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POLITECHNIKA WARSZAWSKA 
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH 

Zarzqdzenie nr 2 /2014 
Dziekana Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych 

z dnia 27 stycznia 2014 r. 

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Wydzialu Samochodow i Maszyn 
Roboczych 

Na podstawie § 18, § 20 i § 23 Regulaminu Organizacyjnego Politeclaniki Warszawskiej, 
stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia nr 6/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 
30 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Politeclmiki 
Warszawskiej, zarzqdza sie, co nastepuje: 

§1 

1. Zarzqdzenie okrela jednostki organizacyjne administracji Wydzialu Samochodow 
i Maszyn Roboczych, ustala strukturc wewnetrznq, zakresy i sposob ich dzialania, 
podleglok organizacyjnq oraz nadzor merytoryczny i stanowi podstawe prawn q ich 
istnienia i funkcjonowania. 

2. Nazwy jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej, ich symbole oraz kody 
okreMa zalqcznik or 1 do zarzqdzenia. 

3. Zakres i sposob dzialania oraz podleglok organizacyjnq i nadzor merytoryczny jednostek 
organizacyjnych administracji wydzialowej okrela zalqcznik or 2 do zarzqdzenia. 

§2 

1. Z dniem 28 lutego 2014 r. likwiduje sie Samodzielne Stanowisko pracy ds. ekonomiczno 
— finansowych i administracji wydzialu. 

2. Z dniem 1 marca 2014 i. tworzy sie: 
1) Biuro Finansowe; 
2) Biuro Obslugi Projektow. 

3. Z dniem 1 171arCa 2014 r. pracownik jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1, 
staje sie pracownikiem Biura Finansowego, chyba e w trybie przepisow prawa pracy do 
dnia 28 lutego 2014 r. nie wyrazi na to zgody. 

§3 

Traci moc zarzqdzenia Dziekana Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych: 
1) m.  1/2009 z dnia 9 stycznia 2009 r. w sprawie jednostek organizacyjnych administracji 

na Wydziale Samochodow i Maszyn Roboczych oraz zmieniajqce m .  1/2011 z dnia 21 
wrzenia 2011 r.; 

2) nr 7/2013 z dnia 28 listopada 2013 r. w sprawie powolania nowej jednostki 
organizacyjnej na Wydziale Samochodow i Maszyn RoboczyCh. 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 



zalacznik or 1 do zarzacizenia or 2/2014 
Dziekana Wyclziato SiMR PW 
z dnia 27 stycznia 2014 r. 

Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych, komorek wewnetrznych 
i samodzielnego stanowiska praey administraeji wydzialowej 

Wydzialu Samochodow i Maszyn Roboczych 

Lp. Jednostka organizacyjna  
Biuro Dziekana 

Symbol 
BDSIMR 

Kod 
11500040 1. 

2. Dziekanat DSIMR 11500010 
1) Sekcja Dziekanatu ds. Studiow Stacjonamych SDSSIMR 11500011 
2) Sekcja Dziekanatu ds. Studiow Niestacjonamych SDNSIMR 11500012 

3. Biuro Finansowe BFSIMR 11500070 
4. Biuro Obslugi Projektow BOPSIMR 11500080 
5 Biuro Obslugi Informatycznej BOISIM 11500060 
6 Dzial Administracyjno-Gospodarczy ADSIMR 11500020 

7. 
Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Maszyn 
Roboczych CicZkich 

DATMRC 11510010 

1) Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFMRC 11510011 
2) Sekcja Techniczna STMRC 11510012 

8. 
Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Podstaw 
Budowy Maszyn 

DATPBM 11520010 

Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFPBM 11520011 
Sekcja Techniczna STPBM 11520012 

9. Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Pojazdow DATIP 11530010 
1) Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFIP 11530011 
2) Sekcja Techniczna STIP 11530012 



zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 2/2014 
Dziekana Wyclz. SiMR PW 
z clnia 27 stycznia 2014 r. 

Zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej 

§1 

Zakres zadati Biura Dziekana 

1. Celem Biura Dziekana jest realizacja na odpowiednim poziomie merytorycznym 
i organizacyjnym zadan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, 
technicznym i uslugowym towarzyszqcych funkcjonowaniu Wydzialu Samochodow 
I Maszyn Roboczych. 

2. Do zakresu zadan Biura Dziekana naleZy w szczegolnoki : 
1) obsluga Sekretariatu Dziekana i Prodziekanow, w tym: 

a) obsluga interesantow, przyjmowanie podah i przedkladanie Dziekanowi do podjecia 
stosownych decyzji, 

b) obsluga i archiwizacja korespondencji Dziekana, Prodziekanow, 
c) prowadzenie rejestru pism przychodzqcych i wychodzqcych Dziekana, Prodziekanow, 
d) prowadzenie kalendarza spraw bie4cych, 
e) prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow, 
f) przygotowanie, obsluga i administracyjna realizacja decyzji i zarzgdzeri Dziekana, 
g) prowadzenie spraw zwiqzanych z nostryfikacjq dyplomow ukoficzenia studiow 

oraz dyplomow o nadaniu stopni naukowych uzyskanych za granicg, wspolpraca 
w tym zakresie z Biurem Uznawalnoki Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej, 

h) prowadzenie spraw zwiqzanych z postepowaniem o nadanie tytulu naukowego 
profesora, w tym: 

sporzqdzanie i prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji, 
— przygotowanie dokumentacji dotyczqcej dorobku naukowego, dydaktycznego 

i organizacyjnego kandydata na tytul naukowy profesora oraz wysylanie do oceny 
recenzentow, 
opracowanie wnioskow o nadanie tytulu naukowego profesora i wysylanie 
do zatwierdzenia do Centralnej Komisji cls. Stopni i Tytulow, 

i) prowadzenie spraw zwiEvanych z nadawaniem stopni naukowych doktora i doktora 
habilitowanego, w tym: 

kompletowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji, 
— przygotowanie dokumentacji oraz wysylanie do oceny recenzentow: rozpraw 

doktorskich i habilitacyjnych, 
przygotowywanie egzaminow doktorskich i organizowanie publicznych obron 
rozpraw doktorskich, 

— organizacja kolokwium habilitacyjnego i seminariow lArydzialowych, 
kompletowanie i przekazywanie rozpraw doktorskich i habilitacyjnych 
do Biblioteki Glownej PW, 

j ) 
przyjmowanie do podpisu umow oraz zlecen na wykonanie recenzji prac doktorskich, 
prac habilitacyjnych oraz dorobku naukowego, 



k) przygotowanie Pelnomocnikowi Kwestora niezbcdnych informacji do przygotowania 
wystawienia faktury za odplatne przeprowadzenie przewodow doktorskich 

i habilitacyjnych oraz postcpowania o nadanie tytulu profesora, 
1) prowadzenie wydziatowej dokumentacji zwiqzanej z przedstawianymi wnioskami 

o przyznanie, pracownikom Wydzialu, nagrod wlakiwego ministra ds. szkolnictwa 
wy2szego oraz nagrod Rektora, a take odznaczen panstwowych i resortowych, 

m) obsluga administracyjna procesu -wnioskowania o rodki na realizacje badan 
naukowych i procesu sprawozdawczoki (z wytqczeniem spraw finansowych), w tym: 

przyjmowanie do podpisu Dziekana wydzialowego wniosku o finansowanie 
dzialalnoki statutowej itd., 
przyjmowanie zgloszonych przez dyrektorow instytutow propozycji tematow do 
realizacji w ramach „badan wlasnych" Wydzialu, 
przyjmowanie zgloszonych przez kierownikow zakladow propozycji wnioskow 
tematow badan ubiegajqcych sic o finansowanie z S. rodkow Rektora, Ministerstwa 
Nauki i Szkolnictwa WyZszego, Much.2r6del, 
przyjmowanie do oceny przez komisjc Dziekana sprawozdan merytorycznych 
z prowadzonych prac wlasnych i statutowych, 
przyjmowanie do akceptacji Dziekana, sporzqdzonych sprawozdali merytorycznych 
z prac zleconych oraz badan finansowanych z innych 
prowadzenie podrccznego archiwum dokumentow zwiqzanych z wnioskowaniem 
o rodki na realizacjc badaft oraz sprawozdawczokiq, 

n) obsluga administracyjna formainoki zwiqzanych z zatrudnieniem, przebiegiem 
zatrudnienia i rozwiqzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup 
pracowniczych, 

o) obsluga administracyj n a wnioskow o przyznanie stypendiow doktorskich 
i habilitacyjnych, 

p) obstuga administracyjna organow kolegialnych Wydzialu: 
— prowadzenie spraw zwiqzanych z dzialalnokiq Rady Wydzialu, w tym: 

przygotowywanie programu posiedzelt, zawiadomien o posiedzeniach, 
kompletowanie protokolow z posiedzen, sporzqdzanie uchwal i wyciqgow, 

— obsluga stalych i dorazinych komisji wydzialowych oraz dziekatiskich, 
q) prowadzenie ewidencji zagranicznych wyjazdow sluZbowych pracownikow 

i studentow Wydzialu, 
r) wspoludzial w sporzadzaniu v■rymaganych przepisami wewnctrznymi i zewnetrznymi 

sprawozdan; 
2) Prowadzenie przez kierownika Biura Dziekana spraw kadrowych podleglych 

pracownikow, w szczegolnoki: 
a) skladanie wnioskow dotyczqcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, 

zmiany stanowisk, rozwiazania stosunku pracy, 
b) gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem 

zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow, 
c) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikow 

jednostki, 
d) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych 

pracownikow jednostki; 
3) Nadzorowanie przez kierownika Biura Dziekana spraw kadrowych prowadzonych przez 

Biuro Finansowe, Blum Obslugi IntOrmatycznej i Biuro Obslugi Projektow. 
4) Realizacja innych doranie zleconych przez przeloZonych zadan. 

3. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie Dziekanowi. 
4. Biuro Dziekana podlega merytorycznie Dziekanowi i Prodziekanowi Os. Nauki. 



§2 

Zakres zadalt Dziekanatu 

1. Celem Dziekanatu jest zapewnienie wia§ciwej organizacji i toku studiow oraz 
przestrzeganie okrdlonego regulaminem studiow trybu ustalania harmonogramu zajea. 

2. Do zakresu zadan Dziekanatu naleZy w szczegolnoki: 
1) w zakresie spraw prowadzonych przez Sekcje Dziekanatu ds. Studhiw 

Stacjonarnych: 
a) obsluga administracyjna prowadzonych przez Wydzial kierunkow studiow stacjonarnych, 

w tym : 
- zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlakiwej organizacji i realizacji 

toku studiow na wszystkich rodzajach studiow stacjonarnych, obsluga spraw 
zwiqzanych z tokiem studiow: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skrdlenia, 
obsluga indywidualnego toku studiow, obrony prac inZynierskich i magisterskich. 

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotycz4cej odbywania praktyk 
studenckich, z uwzglednieniem danych wymaganych do suplementu, 

- przygotowanie i wydruk raportu z suplementu do dyplomu oraz jego weryfikacja, 
- prowadzenie dokumentacji z zakresu °plat wynikajqcych z toku studiow, 

przygotowanie projektow umow o warunkach odplatno§ci za studia dla studentow 
studiow stacjonarnych, nadzor nad terminowym egzekwowaniem wplat z tego 
tytulu (wysylanie wezwan do zaplaty), 

- sporzqdzenie planu zajce, dydaktycznych, 
- sporzadzanie planu sesji egzaminacyjnej, 

przygotowanie danych studentow i wprowadzanie do systemu POLon i ich 
weryfikacj a, 

- przygotowanie danych i wprowadzanie do systemu „Katalog ECTS" i ich 
weryfikacj a, 

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiow i pomocy 
materialnej dla studentow studiow stacjonarnych i doktorantow, 

- obsluga administracyjna procesu przyznawania §wiadczen pomocy materialnej dla 
studentow i doktorantow, 

- obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom Wydzialu miejsc 
w domach studenckich, wspolpraca w tym zakresie z Bankiem Miejsc, 
Wydzialowq Komisjq Kwaterunkowq oraz z administracjq domow studenckich, 

- prowadzenie spraw dotyczqcych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, 
doktorantow oraz ich rodzin, 

- prowadzenie spraw zwiqzanych z obslugq wymiany miedzynarodowej i krajowej, 
zatatwianie bie4cych spraw studentow, a w szczegolnoki: wydawania studentom 
legitymacji, indeksow, zawiadczen i innych dokumentow, 

- prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentow, 
przyjmowanie podan on studentow i przygotowywanie materialow 
dla Prodziekana/Dziekana niezbednych do podj ccia przez niego decyzji 
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie, 

- udzielanie informacji w sprawach wynikajqcych z Regulaminu studiow, 
- wykonywanie czynnoki zwiqzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW 

oraz do Dzialu Ewidencji Studentow, 



- organizowanie uroczystoki na Wydziale: immatrykulacja, wrcczenie dyplomow 
ukonczenia stud iow oraz wspoludzial w organizowaniu uroczystoki 
akademickich, 

- obstuga administracyjna „Konkursu na Najlepszq Pracy Magisterska", 
b) sporzgdzanie wymaganych przepisami wewnytrznymi i zewnctrznymi sprawozdan, 
c) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu, pelnomocnikami Dziekana, 

Wydzialowym Samorzadem Studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej 
w zakresie powierzonych zadan, 

d) wykonywanie innych zadan zleconych dora-2nie przez przeloZonego; 
2) w zakresie spraw prowadzonyeh przez Sekeje Dziekanatu ds. Studiow 

Niestacjonarnych: 
a) obsluga administracyjna prowadzonych przez Wydzial kierunkOw studiOw 

niestacjonamych, w tym : 
- zapewnienie pod wzglcdem administracyjnym wfakiwej organizacji i realizacji 

toku studiow na wszystkich rodzajach studiow niestacjonarnych, obsluga spraw 
zwiazanych z tokiem studiow: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skrelenia, 
obsluga indywidualnego toku studiow, obrony inZynierskie i magisterskie, 

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywania praktyk 
studenckich, z uwzglcdnieniem danych wymaganych do suplementu, 

- prowadzenie dokumentacji z zakresu oplat wynikajacych z toku studiow, 
przygotowanie pro jektow umow o warunkach odplatnoki za studia dla studentow 
studiow niestacjonamych, nadzor nad terminowm egzekwowaniem wpfat z tego 
tytulu (wysylanie wczwan do zaplaty), 

- przygotowanie i wydruk raportu z suplementu do dyplomu oraz jego weryfikacja, 
- sporzadzanie planu zjazdow, 
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiow i pomocy 

materialnej dla studentow studiow niestacjonamych, 
- obstuga administracyjna procesu przyznawania wiadczen pomocy materialnej 

dla studentow stuctiOw niestacjonarnych, 
- prowadzenie spraw do tyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, 

doktorantow oraz ich rodzin, 
- sporzadzanie planu sesji egzaminacyjnej, 
- przygotowanie danych studentow i wprowadzanie do systemu POLon i ich 

weryfikacja, 
— przygotowanie danych i wprowadzanie do systemu „Katalog ECTS" i ich 

weryfikacj a, 
- zalatwianie bieZaeych spraw studentow, a w szczegolnoki: wydawania studentom 

legitymacji, indeks6w, za§wiadczen i innych dokumentow, 
- prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa I higieny pracy studentOw, 
- przyjmowanie podaa od studentow I przygotowywanie material:6w 

dla Prodziekana/Dziekana niezbydnych do podjccia przez niego decyzji 
oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie, 

- udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow, 
- wykonywanie czynnoci zwi zanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW 

oraz do Dzialu Ewidencji Studentow, 
- obstuga administracyjna „Konkursu na Najlepszq Pracc Magisterska", 

b) sporzadzanie wymaganych przepisami wewnytrznymi i zewnytrznymi sprawozdan, 



c) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu, pelnomocnikami Dziekana, 
Wydzialowym Samorzadem Studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej w 
zakresie powierzonych zadan, 

d) wykonywathe innych zadaii zleconych doraZnie przez przeloZonego; 
3) obsluga spraw zwiazanych ze zleceniem prowadzenia zajce i rozliczaniem godzin 

dydaktycznych, sporzadzanie rozliczen miedzywydzialowych w zakresie dydaktyki; 
4) wspolpraca z kierownikiem studiow doktoranckich; 
5) prowadzenie przez kierownika Dziekanatu spraw kadrowych podleglych pracownikow, 

w szczegolnoki: 
e) skladanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, 

zmiany stanowisk, rozwiazania stosunku pracy, 
f) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem 

zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow, 
g) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikow 

jednostki, 
h) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych 

pracownikow jednostki. 
3. Dziekanat podlega organizacyjnie Dziekanowi, a merytorycznie Prodziekanowi 

ds. Nauczania, Prodziekanowi ds. Studiow Niestacjonarnych i Prodziekanowi 
ds. Studenckich. 

§ 3 

 Zakres zadan Biura Finansowego 

1. Celem Biura Finansowego jest organizacja, koordynacja i nadzor nad obsluga finansowo-
ksiegowa Wydzialu, w szczegolnoki nad odpowiednimi jednostkami administracji 
Wydzialu wykonujacymi zadania z tego zakresu. 

2. Do zakresu zadan Biura Finansowego, naleZy w szczegolnoki: 
1) prowadzenie obslugi finansowo-ekonomicznej Wydzialu, w tym: 

a) bieZace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow 
Wydzialu oraz jego jednostek organizacyjnych, a w szczegolnoki: 
wspoldzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstypnej i wynikowej koszt6w 
wykonywanych w jednostce organizacyjnej zadan dla poszczegolnych rodzajow 

b) nadzor nad kompletnokia oraz formalno-rachunkowa rzetelnokiq 
i prawidlowokia dokumentow ksiegowych, 

c) dekretacja dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na 
dokumencie sposobu jego ewiciencji w ksiegach rachunkowych, 

d) sporzadzanie i kontrola dowodow ksiegowych dotyczacych rzeczowych 
aktywow trwalych oraz wartoki niematerialnych i prawnych, 

e) wspoludzial w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych 
Wydzialu, 

f) sprawdzanie zgodnoki planowanych wydatkow z planem rzeczowo-
finansowym, W szczeg61noki: analiza wykorzystania S. rodkow przydzielonych 
z budZetu Uczeini lub innych bydacych w dyspozycji jednostki, 

g) potwierdzanie zgodnoki ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-
finansowym, 

h) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawy wyplat wynagrodzen, 
w szczegolnoki sporzadzanie: 



— list wyplat z tyttau umow cywilno-prawnych, sporzqdzanie i nadzor nad 
poprawnokiq dokumentow zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS 
i podatku dochodowego od osob fizycznych, 

— rozdzielnikow plac, 
— ewidencji zwiqzanej ze stosowaniem 50% kosztow uzyskania przychodu, 

i) potwierdzanie dostepnoki §rodkow dotyczqcych wyplat wiadczen studenckich, 
j) sporzqdzanie dokumentow stanowiqcych podstawe ewidencjonowania sprzedaZy 

towarow i uslug, a w szczegolnoki: wystawianie faktur, not oraz sporzqdzanie 
rejestrow sprzedaZy i zakupow, 

k) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracami pracownikow zatrudnionych 
w instytutach Wydzialu, pelniqcych funkcje pelnomocnika Kwestora, 

1) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej, w szczegolnoki: 
— z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badati naukowych, 
— z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych 

niezbednych do opracowania planow rzeczowo-finansowych Uczelni 
i jednostki organizacyjnej, 

— z Kwesturq w zakresie przekazywania dokumentow ksiegowych, rozliczania 
przyznanych s'rodkow, uzgadnianie said na poszczegolnych kontach 
rozrachunkowych, 

— z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji 
oraz likwidacji majatku, 

in) sprawdzanie 	i 	potwierdzanie zgodnoki 	sprawozdan finansowych 
poszczegolnych projektow z ewidencjq ksiegowq, 

n) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby Kierownictwa Wydzialu, 
o) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie 

dzialalnoki i sprawozdan finansowych z jej wykonania okrelonych przepisami 
zewnetrznymi i wewnytrznymi; 

2) Prowadzenie przez kierownika przez kierownika Biura Finansowego spraw kadrowych 
podleglych pracownikow, w szczegolnoki: 

i) skladanie wnioskow dotyczqcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, 
zmiany stanowisk, rozwiqzania stosunku pracy, 

j) gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich 
rozwojem zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow, 

k) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnoki i czasu pracy 
pracownikow jednostki, 

1) prowadzenie ewideneji urlopow wypoczynkowych i zwolnieñ lekarskich 
podleglych pracownikow jednostki 

3) wykonywanie innych zadan dorazinych zleconych przez Dziekana. 
3. Biurem Finansowym kieruje praeownik, posiadajqey pelnomoenietwo Kwestora 

dotyezqee Wydzialu i odlega ruerytoryeznie Kwestorowi oraz wspolpraeuje z 
Instytutowymi Pelnonthenikami Kwestora w zakresie sprawowania nadzoru nad 
dzialainogci4 finansowq InstytutOw. 

4. Biuro Finansowe podlega organizacyjnie merytorycznie Dziekanowi Wydzialu. 

§ 4 

 Zakres zadall Biura Obslugi Projektow 

1. Celem Biura Obslugi Projektow jest wspieranie proeesu transferu wiedzy z 
wykorzystaniem odpowiedniego systemu motywowania oraz dbanie o wysoki poziom 



organizacji i terminowoki realizacji i rozliczen projektow wykonywanych przez 
jednostki Wydzialu. 

2. Do zakresu zadan Blunt Obslugi Prujektow na1e2y obsluga finansowa projektOw 
realizowanych przez Wydzial oraz realizowanych w Instytutach a zleconych na 
odrybnych (indywidualnie ustalonych) zasadaeh, w szczegolnoki: 
1) wspolpraca w sporzqdzaniu kalkulacji wstepnej do wniosku o nowy projekt i 

wynikowej kosztow projektow, planow rzeczowo — finansowych i innych kosztorysow 
projektow; 

2) sporzqdzanie dokumentacji plaeowej, rejestrow VAT, rejestrow faktur dotyczqcych 
proj ektow; 

3) ksicgowanie oraz monitorowanie wydatkow w projektach, sporzqdzanie dokumentow 
zwiqzanych z ksicgowaniem poniesionych wydatkow, kontrola zgodnoki danych 
przekazywanych we wnioskaeh o platnok z danymi zawartymi w systemic 
ksicgowym Uczelni; 

4) przygotowanie procedur prawidlowej realizacji projektow w zakresie spraw 
finansowych; 

5) kontaktowanie sic na poziomie roboczym z instytucjami zewnctrznymi oraz Munn 
jednostkami Politechniki Warszawskiej w zwiqzku z realizacjq projektow w zakresie 
spraw finansowych; 

6) w przypadku kontroli przez uprawnione instytucje realizowanych projektow w Biurze 
Obslugi Projektow, przygotowanie dokumentow i wyja§niefi w zakresie postcpu 
finansowego; 

7) pozyskiwanie i archiwizacj a kopii dokumentacji finansowo — ksicgowej 
realizowanych projektow; 

8) pozyskiwanie i gromadzenie wszelkich informacji o stanie realizacji projektOw w 
zakresie spraw finansowych; 

9) przygotowanie kompletnych dokumentOw ksicgowych do wniosku o platno§e, w tym: 
a) opisywanie ilaktur, wyciagow bankowych, list plac, 
b) kompletowanie i porzqdkowanie dokumentacji do wniosku o platnok, 
c) prowadzenie wyliczeh dotyczqcych kwalifikowania w projekcie czOci 

wynagrodzen pracownikOw, 
d) formulowanie odpowiednich, wymaganych przez Instytucjc WdraZajqcq 

zalquznikow i owiadczen, 
e) przygotowimie zestawienia dokumentow ksicgowych, kart rozliczenia czasu 

pracy; 
10) kontrola kompletnoki i poprawnoki otrzymywanych i przetwarzanych dokumentow; 
11) wspolpraca z Kierownikiem Projektu w przygotowaniu wnioskow o platnoa; 
12) monitorowanie postypu finansowego projektu, analiza wykonania budZetu projektu, 

raportowanie Kierownikowi Projektu oraz Koordynatorom ds. merytorycznych 
postcpow w projekeie, zagroZen i problemow w tym zakresie; 

13) opracowanie i modyfikacja procedur obiegu dokumentow zapewniajqcych poprawnq 
realizacje projektu; 

14) wspoldzialanie we wlakiwym przygotowaniu i zloZeniu wniosku o dofinansowanie 
projektu do Instytueji WdraZajacej — finansujqcej projekt — z kierownikiem projektu i 
w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej; 

15) cisla wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu a w szczegOlnoki z 
Biurem Ekonomiczno-Finansowym Wydzialu oraz obslugq ksiegowq InstytutOw; 

16) pomoc dla kierownikow projektow w zakresie opracowywania budZetow projektOw; 
17) pomoc dla kierownikow pro jektow na etapie sporzqdzania oraz podpisywania umowy 

o dofinansowanie projektow oraz aneksow; 



18) bieZace monitorowanie realizacji projektow prowadzonych przez Biuro Obslugi 
Projektow np. sprawdzanie terminowoki wywiazywania sie z zawartych umow; 

19) Prowadzenie przez kierownika 13iura Obslugi Projektow spraw kadrowych podleglych 
pracownikow, w szezeg61noki: 

m)skladanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, 
zmiany stanowisk, rozwiazania stosunku pracy, 

n) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem 
zawodowym, prowactzenie akt osobowych pracownikow, 

o) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikow 
jednostki, 

p) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych 
pracownikow jednostki; 

20) realizacja innych zadan doraZnie zleconych przez Dziekana /Peinomocnika Kwestora. 
3. Biuro Obstugi Projektow —jest komorka organizacyjna Wydzialu Samochodow i Maszyn 

Roboczych, prowadzaca dzialalnok, na rzeez rozwoju Wydzialu, zajmujacq sic 
rozliczaniem finansowym projektow oraz wspieraniem i monitorowaniem realizacji 
projektow wspollinansowanych z zewnctrznych ródei w pozostalych jednostkach 
organizacyjnych Wydzialu. 

4. Biuro Obslugi Projcktow Wydzialu podlega organizacyjnie i merytorycznie 
Dziekanowi Wydzialu. 

§ 5 

 Zak res 11(11111 Biura Obslugi Informatycznej 

I. Celem Biura Obslugi informatycznej jest zapewnienie eiggloki pracy oraz wysokiego 
standardu infrastruktury teleinformatycznej, wiakiwego stanu technicznego oraz 
osiagniecie efektywnych rozwiazan systemowych w tym obszarze. 

2. Do zakresu zadan Eiura Obslugi Informatycznej naleZy: 
I) w obszarze sieci komputerowej Wydzialu: 

a) stworzenie jednolitcj struktury zarzadzania i administrowania siecig, 
b) zarzadzanie siecia wydzialowa i jej eksploatacja, w tym zarzadzanie polem 

adresowym, wskazywanie niezbydnych danych uZytkownikom systemu 
komputerowego (np. mires IP, maska, brama itd.), 

c) stworzenie 	i 	aktualizaeja 	na bieZaco 	dokumentacji 	infrastruktury 
teleinformatycznej oraz jej konfiguraeji, 

d) realizacja zmian w konfiguracji urzadzeli i systemow sieciowych, 
e) obserwacja wydajnoki urzadzeti, stosowanych technologii (media, 

przeplywnok) i nu tej podstawie przedstawianie wniosk6w majacych na celu 
poprawy ifunkejonalnoki sieei, 
bieZaca kontrola poprawnoki dzialania sieci poprzez jej monitorowanie i 
reagowanie na zdarzenia i incydenty, 

g) regulame sprawdzanie, systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony hasel i 
zasobow sicei; wskazywanie w razie potrzeby koniecznoki stosowania 
odpowiednich mechanizmow oehrony, 

h) zapewnienie zgodnoki w zakresie bezpieczefistwa irrformacji oraz ochrony 
danych osobowych z wymagani ami wewnctrznymi PW, 

i) administrowanie serwerami using internetowych; 
2) w obszarze oprogramowanta uZytkowego: 

a) administrowanie bazatui danych .WydziEdu, 



b) administrowanie portalem Wydzialu, 
c) zarzadzanie oprogramowaniem licencjonowanym na serwerach oraz 

komputerach; 
3) w obszarze eksploatacji i serwisu sprzetu teleinformatycznego: 

a) bieZqcy nadzor nad zg,odnokiq dokumentacji infrastruktury teleinformatycznej 
ze stanem rzeczywistym, 

b) obsluga i konserwacja wyposaZenia teleinformatycznego, 
c) organizacja bieZacego serwisu sprzetu teleinformatycznego, 
d) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprzetu teleinformatycznego 

i oprogramowania, 
e) obstuga systemow biurowych; 

4) zakupy: 
a) realizacja (koordynacja) zakupow wyposaZenia teleinformatycznego, 
b) obsluga zakupow oprogramowania (np. aktualizacji, licencji), 
c) planowanie zakupow niezbednych do zapewnienia prawidlowej realizacji zadan 

Biura Obslugi Informatycznej Wydzialu; 
5) w obszarze pozostal ego sprzetu teleinformatycznego: 

a) nadzor nad prawidlowa praca urzadzen wspomagajacych dzialanie infrastruktury 
teleinformatycznej (op. urzadzen podtrzymywania zasilania UPS, klimatyzacji, 
zabezpieczen i alarmaw). Wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi sluZbami 
i konserwatorami, 

b) wsparcie przy obsludze sprzetu teleinformatycznego (np. podczas inauguracji, 
olimpiad, konfereneji, itp.); 

6) inne: 
a) wspoldzialanic z Nvi a kiwymi sluZbami technicznymi PV oraz jednostkami 

Wydzialu przy utrzymaniu dzialania infrastruktury teleinformatycznej, 
b) bieZaca wspolpraca z Koordynatorem wdraZania ewidencji toku studiow, 
c) wspolpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi PW i Wydzialu we 

wdraZaniu i eksploatacji programow uczelnianych (op.: US OS, SAP), 
d) wspoldziahmic z innymi jednostkami PW w zakresie pozyskiwania funduszy na 

rozwoj i utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej, 
e) realizacja innych zadah doraZnie zleconych przez Dziekana. 

3. Biuro Obslugi Informatyczncj Wydzialu dziala w obszarze zapewnienia ci4gloki pracy 
infrastruktury teleinformatyezncj: 

I) komorek organiz,acyjnych: 
a) Blur° Dzickana, 
b) Dziekanat, 
c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, 
d) Biuro Finansowc, 
e) Biuro Obslugi Projektow, 
f) Bibliotcka wydzialowa, 
g) Dzialy Aciministracjno-Techniczne w instytutach IMRC, IP, IPBM; 

2) sal wykladowych oraz pracowni komputerowych i dydaktycznych pozostajacych 
w dyspozycji Dzickana. 

4. Prowadzenie przcz kierownika 13iura Obslugi Informatycznej spraw kadrowych podleglych 
pracownikow, w szczegolnoki: 
a) skladanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia, awansow, oznaczelt, nagrOd, kar, 

zmiany stanowisk, rozwiazania stosunku pracy, 



b) gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem 
zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow, 

c) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikow 
jednostki, 

d) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych 
pracownikow jednostki. 

5. Biuro Obslugi Informatycznej Wydzialu podlega organizacyjnie i merytorycznie 
Dziekanowi. 

§6 

Zakres zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego 

1. Celem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest utrzymanie stanu technicznego 
budynku, zapewnienie wlakiwych warunkow pracy i studiowania calej spolecznoki 
akademickiej Wydzialu przy spelnieniu warunku efektywnoki ekonomicznej. 

2. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego 
1) nadzOr nad gospodarkq i zarzqdzaniem powierzonymi rodkami trwalymi, wartokiami 

niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majqtku: 
a) ewidencjonowanie §rodkow trwalych, wartoki niematerialnych i prawnych oraz 

niskocennych skladnikow majqtku; wprowadzanie danych do systemu, 
b) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej, 
c) prowadzenie ksiqg inwentarzowych i kartotek ilokiowo — warto§ciowych 

skladnikow majqtkowych, 
d) obstuga procesu likwidacji na poziomie Wydzialu, 
e) prowadzenie sprawozdawczoki w sprawach gospodarki aparaturowej, 
-0 wspolpraca z Dzialem Ewidencji i Majqtku i Dzialem Inwentaryzacji Uczelni, 
g) opracowywanie kart inwentarzowych skladnikow majqtkowych, 
h) nanoszenie numerow inwentarzowych na skladnikach majqtkowych, 
i) czuwanie nad mieniem Wydzialu, jego przemieszczaniem, wlakiwym 

oznakowaniem, 
j) prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnoki materialnej za mienie powierzone — 

karty inwentarzowe, protokoly przekazania, 
k) sporzqdzanie dokumentacji dotyczqcej platnoki za aparatury kupowanq za granicq 

oraz zgloszen INTRASTAT; 
2) zarzqdzanie i administrowanie budynkiem Wydzialu, w tym: 

a) prowadzenie ksiki obiektu budowlanego zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, 
b) nadzor i kontrola nad utrzymaniem czystoki pomieszczen w gmachu oraz 

przyleglego terenu, 
c) nadzor nad ciaglo§ciq funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociqgowych, 

kanalizacyjnych, teletechnicznych, wentylacyjnych 
d) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych - zgodnie 

z ustawq o zamowieniach publicznych, 
e) opracowywanie planow niezbednych wydatkow na konserwacjy, remonty, naprawy. 

zlecanie wymaganych obowiazujazymi przepisami okresowych przeglqdow stanu 
technicznego budynkow oraz infrastruktury technicznej, 

g) utrzymanie budynku, jego urzadzen i wyposaenia w stanie gwarantujazym wlakiwq 
eksploatacjy, w tym: 
— zorganizowanie bie4cej konserwacji i napraw budynku, jego pomieszczen 

i urzqdzen technicznych, instalacji wewnytrznych i zewnytrznych, 



- zorganizowanie usuwania awarii i skutkow awarii na nieruchomoki, zglaszanie 
awarii i uszkodzen odpowiednim stuThom technicznym Uczelni, 

- okrelanie potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontow, 
- zapewnienie uslug niezb9dnych dla prawidlowego funkcjonowania urzqdzen 

technicznych nieruchomoki oraz przygotowywanie umow w tym zakresie; 
kontakt ze zleceniobiorcami; 

3) prowadzenie spraw dotyczqcych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majqtku, w 
tym: 
a) kontrola nad kluczami do wszystkich pomieszczen, przyjmowanie i wydawanie 

kluczy osobom uprawnionych w oparciu o prowadzonq dokumentacjc, aktualizacja 
listy upowaZnionych do pobierania kluczy do pomieszczen, archiwizacja 
up owaZnien, 

b) zabezpieczenie drzwi wejkiowych do gmachu po godzinach pracy, 
c) kontrola pomieszczen po godzinach pracy w zakresie bhp i p.poZ, 
d) czuwanie nad bezpieczenstwem obiektu i mienia Wydzialu, 
e) pilnowanie by do gmachu nie wchodzily osoby niepowolane, 
f) nadzor nad pracq konserwatorow i prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi 

remontami w zakresie zabezpieczenia mienia; 
4) prowadzenie rejestru oplat rozliczanych obejmujqcych wydatki zwiqzane z eksploatacjq 

i utrzymaniem gmachu; 
5) przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomoki, 

obejmujqce koszty napraw, remontow, konserwacji itp.; 
6) wspoludzial we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz w 

organizacji prac porzqdkowych zwiqzanych z remontami i pracami budowlanymi; 
7) realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupow rodkow trwalych, nietrwalych 

i materialOw zgodnie z ustawq o zamowieniach publicznych, w tym: 
a) sporzqdzanie zamowien, kontakt z dostawcami, nadzor w zakresie realizacji, 
b) prowadzenie dokumentacji zamowien i zakupow, prowadzenie ewidencji zamowien, 
c) dokonywanie zakupow dora2nych; 

8) prowadzenie przez kierownika Dzialu spraw kadrowych podleglych pracownikOw, 
w szczegolnoki: 
a) skladanie wnioskOw dotyczqcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, 

zmiany stanowisk, rozwiqzania stosunku pracy, 
b) gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich 

rozwojem zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow, 
c) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnoki i czasu pracy 

pracownikow, sporzqdzanie harmonogramow czasu pracy, 
d) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnieñ lekarskich podleglych 

pracownikow. 
3. Dzial Administracyjno-Gospodarezy podlega organizacyjnie i merytorycznie 

Dziekanowi. 

§ 7  

Zakres zadaii Dzialu Administracyjno -Technieznego Instytutu Maszyn Roboezych 
Cicikieh 

1. Celem DziEdu Administracyjno — Technicznego Instytutu jest zapewnienie wysokiego 
poziomu administracyjno-technicznego obslugi Instytutu oraz niezbydnego udzialu w 



realizacji zadan wyznaczonych przez Biuro Dziekana, Dzial Administracyjo 
Gospodarczy. 

2. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno - Technicznego Instytutu, naleZy w 
szczegolnoki: 
1) w zakresie zadalt realizowanych przez Sekcjc Administracyjno-Finansowq: 
a) 	prowadzenie sekretariatu Dyrektora instytutu i jego zastepcOw, w szczegolnoki: 

- zalatwianie interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie podan 
i przedkladanie Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji, 

- obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism 
przychodzacych i wychodzacych Dyrektora Instytutu oraz zakladow 
wchodzacych w sklad Instytutu, 

- prowadzenie kalendarza spraw bie2acych, 
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, 

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dzialalnokia dydaktyczna 
Instytutu: 
- prowadzenie dokumentacji dzialalnoki dydaktycznej zakladow, 
- opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczoci dydaktycznej 

Wydzialu, 
- ewidencja dokumentacji zwiazanej z pracami dyplomowymi, 
- kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych, 

c) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dzialalnokiq naukowo-
badawcza Instytutu, w tym: 
- prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikow, projektow 

badawczych, prac statutowych i badati wlasnych, 
- opracowywanie materialow dla potrzeb sprawozdawczoki naukowo - badawczej 

Instytutu i Wydzialu, 
gromadzenie dokumentacji zwiazanej z organizowanymi w instytucie 

konferencjami, seminariami, 
d) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dzialalnokiq miedzynarodowa 

Instytutu, w tym rejestracja zawartych umow o wspolprace, 
e) obsluga spraw kadrowych w tym: 

- przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikow zakladow 
wnioskow dotyczacych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, zmiany 
stanowisk, rozwiazania stosunku pracy, 
gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem i °cella 
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym, 

- prowadzenie ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikOw Instytutu, 
- prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich 

pracownikow lnstytutu, 
- prowadzenie ewidencji nieobecnoki nauczycieli akademickich, 
- prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow, 
nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi §rodkami trwalymi, 
wartokiami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majatku 
Instytutu, 
- prowadzenie ewidencji aparatury badawczej, 
- prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek ilokiowo — wartokiowych 

skladnikow majatkowych, 
- opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikow majatkowych, 
- nanoszenie numerow inwentarzowych na skladnikach majatkowych, 



- czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wiakiwym 
oznakowaniem, 

- prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnoki materialnej za mienie 
powierzone — karty inwentarzowe, protokoly przekazania; 

w zakresie prowadzenia dzialalnoki rachunkowo-ksicgowej dla Instytutu: 
bieZace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodOw, kosztow 
Instytutu, a w szczegolnoki wspoldzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji 
wstcpnej i wynikowej kosztow wykonywanych w Instytucie zadan dla 
poszczegolnych rodzajow dziaia1noci , wspolpraca w tym zakresie z 
Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale, 

— sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnokia oraz formalno-
rachunkowq rzetelnokiq i prawidlowokia dokumentow ksiegowych, 

— dekretacja dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na 
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych, 

— sporzadzanie i kontrola dowodow ksicgowych dotyczacych rzeczowych 
aktywow trwalych oraz wartoki niematerialnych i prawnych, 

— wspoludzial w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych 
Instytutu, 

— sprawdzanie zgodnoki planowanych wydatkow z planem rzeczowo-
finansowym, 	a w szczegolnoki 	analiza 	wykorzystania 	§rodkow 
przydzielonych z budZetu Uczelni lub innych bedacych w dyspozycji jednostki, 

- potwierdzanie zgodnoki ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-
finansowym, 
przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe wyplat wynagrodzen, 
a w szczegolnoki sporzadzanie: 

- list wyplat z tytulu umow cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzor nad 
poprawnokia dokumentow zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i 
podatku dochodowego od osob fizycznych, 

- rozdzielnikow plac, 
- ewidencji zwiazanej z ze stosowaniem 50% kosztow uzyskania przychodu, 

— sporzadzanie dokumentOw stanowiacych podstawc ewidencjonowania 
sprzedaZy towarow i using, a w szczegolnoki wystawianie faktur, not oraz 
sporzadzanie rejestrow sprzedaZy i zakupow, 

— wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale, 
— wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegolnoki: 

- z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan 
naukowych, 

- z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji 
ekonomicznych niezbednych do opracowania planow rzeczowo-
finansowych Uczelni i jednostki organizacyjnej, 
z Kwestura w zakresie przekazywania dokumentow ksiegowych, 
rozliczania przyznanych rodkow, uzgadnianie said na poszczegolnych 
kontach rozrachunkowych, 
z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz 
likwidacji majatku, 

- sprawdzanie i potwierdzanie zgodnoki sprawozdan finansowych 
poszczegolnych projektow z ewidencja ksiegowa, 

- przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki, 



— przygotowywanie danych finansowych do wniosk6w o finansowanie 
sprawozdan finansowych z jej wykonania okrdlonych 

przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, 
h) wykonywanie irmych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu; 

2) w zakresie zadan realizowanych przez Sekcjc Techniczng: 
a) wykonywanie modeli, prototypow, pomocy dydaktycznych oraz aparatury 

dydaktycznej i naukowej, 
b) prowadzenie badan i pro') prototypow wyrobow oraz ich hada' eksploatacyjnych w 

wymiarze i w zakresie okrdlonym przez Dyrektora Instytutu, 
c) prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych i innych 

rozwojowych w wymiarze i w zakresie okrdlonym przez Dyrektora Instytutu, 
d) nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowej, 
e) utrzymywanie laboratoriow naukowych i dydaktycznych w naleZytym stanie 

technicznym, 
f) udzial w prowadzeniu zajce dydaktycznych w zakresie okrdlonym przez Dyrektora 

Instytutu, 
g) wykonywanie Much prac na zlecenie Dyrektora Instytutu. 

3. Dzial Administracyjno - Techniczny Instytutu Maszyn Roboczych Cicikich 
podlega organizacyjnie i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu Maszyn 
Roboczych 

4. Osoby posiadajqce pelnomocnictwo Kwestora zatrudnione w Dziale 
Administracyjno - Technicznym Instytutu Maszyn Roboczych Cicikich 
podlegajg merytorycznie Kwestorowi i wspólpracuj 	z . Wydzialowym 
Pelnomocnikiem Kwestora w zakresie sprawowania przez niego nadzoru nad 
dzialalnogchi finansowq Instytutu. 

§8 

Zakres zadari Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Podstaw Budowy 
Maszyn 

1. Celem Dzialu Administracyjno — Technicznego Instytutu jest zapewnienie wysokiego 
poziomu administracyjno-technicznego obslugi Instytutu oraz niezbednego udzialu w 
realizacji zadan wyznaczonych przez Biuro Dziekana, Dzial Administracyjo - 
Gospodarczy. 

2. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegolnoki 

1) w zakresie zadan realizowanych przez Sekcjc Administracyjno-Finansowq: 
a) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastepcow, w szczegolnoki: 

- zalatwianie interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedkladanie 
Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji, 

- obsluga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzqcych 
i wychodzqcych Dyrektora instytutu oraz zakludow wchodzqcych w sklad 
Ins tytutu, 

- prowadzenie kalendarza spraw bieZqcych, 
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, 

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z dzialaIndciq dydaktycznq 
Instytutu: 
- prowadzenie dokumentacji dzialalnoki dydaktycznej zakladow, 



- opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczoki dydaktycznej Wydzialu, 
- ewidencja dokumentacji zwiqzanej z pracami dyplomowymi, 
- kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminary jnych, 

c) prowadzenie spralAT administracyjnych zwiqzanych z dzialainokiq naukowo-
badawczq Instytutu, w tym; 
- prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikow, projektow badawczych, 

prac statutowych i badan wlasnych, 
- opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczoki naukowo- badawczej 

Instytutu i Wydzialu, 
- gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z organizowanymi w instytucie 

konferencjami, seminariami, 
d) prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z dzialalnokiq miedzynarodowq 

Instytutu, w tym rejestracja zawartych umow o wspolprace, 
e) obstuga spraw kadrowych w tym: 

- przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikow zakladow 
wnioskow dotyczqcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, zmiany 
stanowisk, rozwiqzania stosunku pracy, 

- gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnianiem, awansowaniem i ocenq 
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym, 

- prowadzenie ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikow Instytutu, 
- prowadzenie ewidencji urlopow Nvpoczynkowych i zwolnien lekarskich 

pracownikow Instytutu, 
- prowadzenie ewidencji nieobecnoki nauczycieli akademickich, 
- prowadzenie ewidencji delegacji pracownikOw, 

I) nadzor nad gospodarkq i zarzqdzaniem powierzonymi rodkami trwalymi, wartokiami 
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majqtku Instytutu: 
- prowadzenie ewidencji aparatury badawczej, 
- prowadzenie ksiqg inwentarzowych i kartotek ilokiowo — wartokiowych 

skladnikow majqtkowych, 
- opracowywanie kart inwentarzowych skladnikow majqtkowych, 
- nanoszenie numerow inwentarzowych na skladnikach majqtkowych, 

czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wlakiwym 
oznakowaniem, 

- prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnoki materialnej za mienie powierzone — 
karty inwentarzowe, pro tokoly przekazania, 

g) w zakresie prowadzenia dzialaMoki rachunkowo-ksiegowej dla Instytutu: 
- bieZqce i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow instytutu, 

a w szczegolnoki wspoldzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstepnej i wynikowej 
kosztow wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegolnych rodzajow 

wspolpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale, 
- sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnokiq oraz formalno-rachunkowq 

rzetelnokiq i prawidlowokiq dokumentow ksiegowych, 
dekretacja dowodow ksiegowych polegajqca na ustaleniu i oznaczeniu na 
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych, 

- sporzadzanie i kontrola dowodow ksiegowych dotyczqcych rzeczowych aktywow 
trwalych oraz wartoki niematerialnych i prawnych, 

wspoludzial w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych Instytutu, 
- sprawdzanie zgodnoki planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym, 

a w szczegolnoki analiza wykorzystania S'rodkow przydzielonych z bud-.2etu Uczelni 
lub innych bedqcych w dyspozycji jednostki, 



- potwierdzanie zgodnoki ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym, 
- przygotowywanie dokumentow stanowiqcych podstawq wyplat wynagrodzen, 

a w szczegolnoki sporzqdzanie: 
- list wypiat z tytutu umow cywilno-prawnych, sporzqdzanie i nadzor nad 

poprawnokiq dokumentow zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i 
podatku dochodowego od °sob fizycznych, 

- rozdzielnikow pine, 
- ewidencji zwiqzanej z ze stosowaniem 50% kosztow uzyskania przychodu, 

- sporzqdzanie dokumentow stanowiqcych podstawq ewidencjonowania sprzedaZy 
towarow i uslug, a w szczegolnoki wystawianie faktur, not oraz sporzqdzanie 
rejestrow sprzedaZy i zakupow, 

- wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale, 
- wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegolnoki: 

- z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych, 
- z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych 

niezbcdnych do opracowania planow rzeczowo-finansowych Uczelni i 
jednostki organizacyjnej, 

- z Kwesturq w zakresie przekazywania dokumentow ksiqgowych, rozliczania 
przyznanych rodkow, uzgadnianie said na poszczegolnych kontach 
rozrachunkowych, 

- z Dzialem Inwentaryzacji w zalu -esie rozliczania inwentaryzacji oraz 
likwidacji majqtku, 

- sprawdzanie i potwierdzanie zgodnoki sprawozdan finansowych poszczegolnych 
projektow z ewidencjq ksicgowq, 

- przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki, 
- przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie dzialalnoki 

i sprawozdan finansowych z jej wykonania okreSlonych przepisami zewnctrznymi 
i wewnqtrznymi, 

h) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu; 

2) w zakresie zadmi realizowanych przez Sekcje Technicznq: 
a) wykonywanie modeli, prototypow, pomocy dydaktycznych oraz aparatury 

dydaktycznej i naukowej, 
b) prowadzenie badan i prob prototypow wyrobow oraz ich badañ eksploatacyjnych, 

c) prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych I innych 
rozwojowych w wymiarze i w zakresie okre§lonym przez Dyrektora Instytutu, 

d) nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowej, 
e) utrzymywanie laboratoriow naukowych i dydaktycznych w naleZytym stanie 

technicznym, 
udzial w prowadzeniu zajce dydaktycznych w zakresie okraonym przez Dyrektora 
Ins tytutu, 

g) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora instytutu. 
3. Dzial Administracyjno Techniczny Instytutu Podstaw Budowy Maszyn podlega 

organizacyjnie i merytorycznie Dyrektorowi instytutu Podstaw Budowy Maszyn. 
4. Osoby posiadahce pelnomocnictwo Kwestora zatrudnione w Dziale Administracyjno 

Technicznym Instytutu Podstaw Budowy Maszyn podlegajq merytorycznie 
Kwestorowi i wspolpracujq z Wydzialowym Pelnomocnikiem Kwestora w zakresie 
sprawowania przez niego nadzoru nad dzialabokiq finansowq Instytutu. 



§9 

Zakres zadaii Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Pojazdow 

1. Celem Dzialu Administracyjno - Technicznego jest zapewnienie wysokiego poziomu 
administracyjno-technicznego obslugi Instytutu oraz niezbednego udzialu w realizacji 
zadati wyznaczonych przez Biuro Dziekana, Dzial Administracyjo - Gospodarczy. 

2. Do zakresu zadati Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegolnoki 

1) w zakresie zadaii realizowanych przez Sekcje Administracyjno-Finansowq: 
a) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastepcow, w szczegolnoki: 

zalatwianie interesantow, udzielanie informacji, przyjmowanie podan 
I przedkladanie Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji, 

- obsluga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzqcych 
wychodzqcych Dyrektora Instytutu oraz zakladow wchodzqcych w sklad 

Instytutu, 
- prowadzenie kalendarza spraw bie4cych, 
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, 

b) prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z dzialalnokiq dydaktycznq 
Instytutu: 
- prowadzenie dokumentacji dzialalnoki dydaktycznej zakladow, 
- opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczoki dydaktycznej Wydzialu, 
- ewidencja dokumentacji zwiqzanej z pracami dyplomo\vmi, 
- kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych, 

c) prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z dzialalnokiq naukowo-
badawczq Instytutu, w tym: 

prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikow, projektow badawczych, 
prac statutowych i badan wlasnych, 
opracowanie materialow dla potrzeb sprawozdawczoki naukowo- badawczej 
Instytutu i Wydzialu, 

- gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z organizowanymi w instytucie 
konferencjami, seminariami, 

d) prowadzenie spraw administracyjnych zwiqzanych z dzialalnokiq miOzynarodowq 
Instytutu, tym rejestracja zawartych umow o wspolpracc, 

e) obsluga spraw kadrowych w tym: 
- przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikow zakladow 

wnioskow dotyczqcych zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, zmiany 
stanowisk, rozwiqzania stosunku pracy, 

- gromadzenie dokumentacji zwiqzanej z zatrudnianiem, awansowaniem i ocenq 
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym, 

- prowadzenie ewidencji obecnoki i czasu pracy pracownikow Instytutu, 
- prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich 

pracownikow Ins tytutu, 
- prowadzenie ewidencji nieobecnoki nauczycieli akademickich, 
- prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow, 
nadzor nad gospodarkq i zarzqdzaniem powierzonymi rodkami trwalymi, 
wartokiami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majqtku 
Instytutu: 
- prowadzenie ewidencji aparatury badawczej, 



- prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek ilokiowo — wartokiowych 
skladnikow majatkowych, 

- opracowywanie kart inwentarzowych skladnikow majatkowych, 
- nanoszenie numerow inwentarzowych na sktadnikach majatkowych, 
- czuwanie naci mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wtakiwym 

oznakowaniem, 
- prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnoki materialnej za mienie powierzone 

karty inwentarzowe, protokoly przekazania, 
g) w zakresie prowadzenia dzialalnoki rachunkowo-ksiegowej dla Instytutu: 

- bieZace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow 
Instytutu, a w szczegolnoki wspoldzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstepnej 
i wynikowej kosztow wykonywanych w Instytucie zadali dla poszczegolnych 
rodzajow clziaialnoci, wspolpraca w tym zakresie z Pelnomocnikiem Kwestora 
na Wydziale, 

- sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnokia oraz formalno-rachunkowa 
rzetelnokia i prawidlowokia dokumentow ksiegowych, 

- dekretacja dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na 
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych, 

- sporzadzanie i kontrola dowodow ksiegowych dotyczacych rzeczowych aktywow 
trwalych oraz wartoki niematerialnych i prawnych, 

- wspoludzial w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych Instytutu, 
- sprawdzanie zgodnoki planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym, 

a w szczegolnoki analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budZetu 
Uczelni lub innych bedacych w dyspozycji jednostki, 

- potwierdzanie zgodnoki ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym, 
- przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe wyplat wynagrodzen, 

a w szczegolnoki sporzadzanie: 
- list wyplat z tytutu umow cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzor nad 

poprawnokig dokumentow zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i 
podatku dochodowego od °sob fizycznych, 

- rozdzielnikow plac, 
- ewidencji zwiazanej z ze stosowaniem 50% kosztow uzyskania przychodu, 

- sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe ewidencjonowania sprzedaZy 
towarow i uslug, a w szczegolnoki wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie 
rejestrow sprzedaZy i zakupow, 

- wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale, 
wspolpraca z jectnostkami Administracji Centralnej, a w szczegolnoki: 

- z Biurem cis. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych, 
- z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych 

niezbednych do opracowania planow rzeczowo-finansowych Uczelni i jednostki 
organizacyjnej, 

- z Kwestura w zakresie przekazywania dokumentow ksiegowych, rozliczania 
przyznanych 	rodkow, uzgadnianie said na poszczegolnych kontach 
rozrachunkowych, 

- z Dzialem lnwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz likwidacji 
m aj q tku, 

- sprawdzanie i potwierdzanie zgodnoki sprawozdan finansowych poszczegolnych 
projektow z ewidencja ksiegowq, 

- przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki, 



- przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie dziatalnoki 
i sprawozdan finansowych z jej wykonania okralonych przepisami zewnetrznymi 
I wewnetrznymi; 

h) wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu. 

2) w zakresie zadan realizowanych przez Sekcjc Technicznq: 
a) wykonywanie modeli, prototypow, pomocy dydaktycznych oraz aparatury 

dydaktycznej i naukowej, 
b) prowadzenie badali i prob prototypow wyrobow oraz ich badañ eksploatacyjnych, 
c) prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych i Mnych 

rozwojowych w wymiarze i w zakresie okre§lonym przez Dyrektora Instytutu, 
d) nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowej, 
e) utrzymywanic laboratoriow naukowych i dydaktycznych w nale4tym stanie 

technicznym, 
I) udzial w prowadzeniu zajco dydaktycznych w zakresie okre§lonym przez Dyrektora 

Instytutu, 
g) wykonywanie irmych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu. 

3. Dzial Administracyjno - Techniczny Instytutu Pojazdow podlega organizacyjnie 
i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu Pojazdow. 

4. Osoby posiadajqce pelnomocnictwo Kwestora zatrudnione w Dziale Administracyjno - 
Technicznym Instytutu Pojazdow podlegajq merytorycznie Kwestorowi i wspolpracujq 
z Wydzialowym Pelnomocnikiem Kwestora w zakresie sprawowania przez niego 
nadzoru nad dzialainokiq finansowq Instytutu. 
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