POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAE, TRANSPORTU

Zarzadzenie nr 1 /2016
Dziekana Wydziatu Transportu
z dnia 19 lutego 2016 1.

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Wydziatu Transportu

Na podstawie § 23 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej

stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Rektora Politechniki Warszawskiej nr 6/2008 z dnia 30
stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, zarzadza si¢ co nastepuje:

—_

§1

. Zarzgdzenie okresla jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy administracji

Wydziatu Transportu Politechniki Warszawskiej, ustala strukture wewnetrzna, zakresy i
sposob ich dziatania, podleglo$¢ organizacyjng oraz nadzér merytoryczny i stanowi
podstawe prawng ich istnienia i funkcjonowania.

. Nazwy jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy administracji

wydziatowej, ich symbole oraz kody okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

. Zakres i sposob dziatania oraz podlegto$¢ organizacyjng i nadzér merytoryczny jednostek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy administracji wydzialowej okresla
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Z dniem 21 marca 2016 r. znosi si¢ Dzial Administracyjny.

Z dniem 22 marca 2016 r. tworzy si¢ Dzial Techniczny ktéry w systemie identyfikacji
jednostek i komorek organizacyjnych PW otrzymuje:

1) symbol literowy - WTT,

2) kod - 11600070

Z dniem 22 marca 2016 r. pracownicy jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1
stang si¢ pracownikami jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2 , chyba ze w
trybie prawa pracy w terminie do dnia 10 marca 2016 r. ztozg do Dziekana pisemne
oswiadczenie o nie wyrazeniu na to zgody.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 1/2009 Dziekana Wydziatu Transportu z dnia 28 stycznia 2009 r. w
sprawie utworzenia jednostek organizacyjnych administracji wydziatowej oraz okreslenia
szczegOtowych zadan i organizacji administracji Wydziatu Transportu

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan

idlech Wawrzyriski

prof. dr hab. inz. Wo



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia 1 /2016
Dziekana Wydziatu Transportu .

Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
administracji Wydzialu Transportu Politechniki Warszawskiej

Lp. Nazwa Symbol Kod

1. Biuro Dziekana WTBD 11600010
2. Dziekanat WTDZ 11600020
3. Dziat Techniczny WTT 11600070
4, Dziat Finansowy WTFIN 11600040




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 1 /2016
Dziekana Wydziatu Transportu .

Zakresy zadan jednostek administracji Wydzialu Transportu

§ 1

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana nalezy:

D
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

prowadzenie sekretariatu Dziekana;

zalatwianie interesantOw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedktadanie ich
Dziekanowi dla podjecia stosownych decyzji;

przygotowanie i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen Dziekana,

obstuga, rejestracja i archiwizacja korespondencji Dziekana, Prodziekana ds. Wspotpracy
z Gospodarkg i Prodziekana ds. Nauki;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyploméw o nadaniu stopni naukowych
uzyskanych za granicg;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o nadanie tytutu naukowego profesora;
sporzadzanie i prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz kompletowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,
przygotowywanie organizacyjne egzamindw doktorskich i publicznych obron rozpraw
doktorskich;

przekazywanie rozpraw doktorskich do Biblioteki Gtéwnej PW;

utrzymywanie kontaktu z Centralng Komisjg ds. Stopni i Tytutéw w zakresie
przeprowadzanych przewoddéw i nadawanych stopni naukowych oraz postgpowania o
nadanie tytutu naukowego profesor;

przygotowywanie Pelnomocnikowi Kwestora niezbednych informacji do sporzadzania
uméw na wykonanie recenzji rozpraw doktorskich, umoéw dla cztonkéw komisji
habilitacyjnych w postepowaniu habilitacyjnym, uméw w postgpowaniu o nadanie tytulu
naukowego profesora oraz do przygotowania i1 wystawienia faktur za odplatne
przeprowadzenie ww. postepowan;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami o przyznanie
pracownikom Wydziatu nagréd wlasciwego ministra oraz nagréd Rektora i odznaczen
panstwowych i resortowych;

obstuga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendiow doktorskich osobom,
ktérym wszczeto przewod doktorski;

zalatwianie formalno$ci zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia
i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Wydziatu;
prowadzenie ewidencji obecnos$ci i czasu pracy pracownikéw Wydzialu nie bgdacych
nauczycielami akademickimi, z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych do obstugi szatni
i pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu i sprzgtaniu, oraz prowadzenie ewidencji
nieobecnosci nauczycieli akademickich;

obstuga SAP HR;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw Wydziatu;

prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i planowania urlopéw pracownikow
Wydziatu;

prowadzenie spraw dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw
Wydziatu;




21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)

wspolpraca z Petnomocnikiem Dziekana ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy i Nauki w
sprawie szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnodcig Rady Wydziatu, w tym przygotowywanie
projektow programéw posiedzen, zawiadomien o posiedzeniach, kompletowanie
protokotéw z posiedzen, sporzadzanie projektéw uchwat i wyciagow,

obstuga statych i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekafiskich;

sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewnetiznymi jednostkami, wymagane]
sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci Wydziatu;

wspoludziat w opracowywaniu wydzialowych wnioskéw o finansowanie badan
wiasnych, dziatalnosci statutowej, ankiety jednostki i oceny parametrycznej Wydziatu;
wspblpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw przez nie
prowadzonych, zwigzanych z dziatalnoscig Biura Dziekana,

wykonywanie innych polecen Kierownictwa Wydziatu.

2. Pracami Biura Dziekana kieruje kierownik Biura Dziekana.
3. Kierownikiem Biura Dziekana musi by¢ osoba posiadajaca wyksztalcenie wyzsze.
4, Biuro Dziekana podlega Dziekanowi.

§2

1. Do zakresu zadan Dziekanatu nalezy:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

obstuga i archiwizacja korespondencji Prodziekana ds. Ksztalcenia i Prodziekana ds.
Studenckich;

prowadzenie kalendarza spraw biezgcych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja dyploméw ukoficzenia studiow;
zapewnianie pod wzgledem administracyjnym wiasciwej organizacji i realizacji toku
studiéw na wszystkich rodzajach studidw;

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia planu zajeé dydaktycznych;
obstuga spraw zwigzanych ze zlecaniem prowadzenia zaje¢ irozliczaniem godzin
dydaktycznych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiow w tym przygotowywanie
czesci B dyplomow ukonczenia studiow;

prowadzenie dokumentacji studentow dotyczacej: ewidencji zaswiadezen do kredytow
studenckich, wymiany miedzynarodowej, badan lekarskich;

obstuga procesu kierowania na praktyki i odbywania praktyk studenckich,

obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentéw i doktorantow, w tym przekazywanie zatwierdzonych przez Dziekana list do
Kwestury;

obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom Wydziatu miejsc w domach
studenckich, wspolpraca w tym zakresie z Bankiem Miejsc, Wydzialowg Komisja
Kwaterunkows oraz z administracja domow studenckich;

zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw oraz ich rodzin;

zalatwianie biezacych spraw studentéw, a w szczegélnosci wydawanie studentom
legitymacji, zaswiadczen i innych dokumentow;

przyjmowanie podan od studentéw i przygotowywanie materiatow dla Prodziekanow lub
Dziekana, niezbednych do podjecia przez nich decyzji oraz przygotowywanie projektow
decyzji w tym zakresie;

udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow;

obstuga administracyjna zawierania uméw ze studentami;

prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z toku studiow i nadzér nad
terminowym egzekwowaniem wptlat z tego tytutu;




17)
18)
19)

20)

21)

22)

organizowanie ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych;

przygotowanie danych do sprawozdawczosci;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW oraz do
Dziatu Ewidencji Studentdw;

organizowanie na Wydziale uroczystosci immatrykulacji, wreczania dyploméw
ukoficzenia studiéw oraz wspéludzial w organizowaniu innych uroczystosci
akademickich, zwigzanych z dziatalnoscig Dziekanatu,

wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw zwigzanych z pracg
Dziekanatu;

wykonywanie innych polecen Kierownictwa Wydziatu.

2. Pracami Dziekanatu kieruje Kierownik Dziekanatu.

3. Kierownikiem Dziekanatu musi by¢ osoba posiadajaca wyksztalcenie wyzsze.

4. Dziekanat podlega Dziekanowi nadzor nad jego funkcjonowaniem sprawuje Prodziekan ds.
Ksztatcenia.

§3

1. Do zakresu zadan Dzialu Technicznego nalezy:
1) podejmowanie dziatan dlugofalowych dotyczacych Wydziatu, a w szczegdlnosei:

a) zwiazanych z nalezytym  zachowaniem, pomnazaniem i  wiadciwym
wykorzystywaniem majatku Wydzialu, w tym pozyskiwaniem S$rodkéw na
inwestycje,

b) dotyczacych planowania i nadzoru nad realizacjg inwestycji budowlanych, remontow
budynku oraz konserwacji urzadzen technicznych,

¢) zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad mieniem Wydziatu,

d) zwigzanych z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa na Wydziale,

e) dotyczacych organizacji i realizacji dzialalnosci socjalnej oraz spraw zwigzanych z
dziatalno$cig kontrolng Panstwowej Inspekeji Sanitarnej (SANEPID)

2) zarzadzanie i administrowanie budynkiem Wydziatu, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

b) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku 1 terendéw
przyleglych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji i koniecznych remontow,

¢) utrzymanie budynku, jego urzadzen i wyposazenia w stanie gwarantujagcym wiasciwa
eksploatacje,

d) nadzér i kontrola nad utrzymaniem czystodci pomieszczen biurowych, sanitarnych,
komunikacyjnych oraz przyleglego terenu i urzadzen usytuowanych na tym terenie,

e¢) nadzor nad ciggtoscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociagowych,
kanalizacyjnych, teletechnicznych, wentylacyjnych itp.,

f) natychmiastowe zglaszanie awarii i uszkodzen odpowiednim stuzbom technicznym
Uczelni,

g) obstuga szatni oraz portierni.

3) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majgtku

Wydziatu,

4) opracowywanie planow remontéw na Wydziale,
5) wspétudzial we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz w

organizacji prac porzadkowych zwigzanych z remontami objetymi uczelnianym planem
remontéw i pracami budowlanymi wymagajacymi uzyskania pozwolenia na budowe,

6) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych - zgodnie z ustawg

o zamdwieniach publicznych,




7) nadzor nad zakupami $rodkéw trwatych, nietrwatych i materialéw - zgodnie z ustawg o
zamoOwieniach publicznych,

8) zabezpieczanie nalezytego przygotowania sal i pomieszczen na Wydziale do potrzeb
dydaktyki, organizacji konferencji, narad, uroczystosci wydziatowych,

9) zapewnianie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnianie sprawnosci systemu
telekomunikacyjnego na Wydziale,

10) prowadzenie harmonogramu i ewidencji obecnosci oraz czasu pracy pracownikow
zatrudnionych do obstugi szatni i pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
rozliczanie ich czasu pracy (SAP HR),

11) zabezpieczenie technicznej obstugi procesu dydaktycznego na Wydziale,

12) nadzér nad udostepnianiem pomieszczen Wydziatu podmiotom zewn¢trznym,

13) wykonywanie innych polecen Kierownictwa Wydziatu.

2. Do zadan Dzialu Technicznego nalezg sprawy zwigzane z ewidencjonowaniem srodkow
trwatych, a w tym:
a) przyjmowanie do ewidencji 1 oznaczanie numerami inwentarzowymi $rodkow trwatych
i niskocennych sktadnikéw majatku,
b) inicjowanie likwidowania sktadnikéw majatku,
¢) nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnej i likwidacyjne;.

3. Pracami Dziatu Technicznego kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.
4, Kierownikiem Dziatu Technicznego musi by¢ osoba posiadajgca wyksztatcenie wyzsze.
5. Dziat Techniczny podlega Dziekanowi.

§4

1. Do zakresu zadan Dzialu Finansowego nalezy:
1) zapewnianie dyscypliny finansowej Wydziatu i whasciwa realizacja planu rzeczowo -
finansowego Wydziatu;
2) biezace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztéw jednostki
organizacyjnej, a w szczegdlnosci:

a) wspdéldziatanie przy sporzgdzaniu kalkulacji wstgpnej i wynikowej kosztéw
wykonywanych w jednostce organizacyjnej zadani dla poszczegédlnych rodzajow
dziatalnosci,

b) nadzor nad kompletnos$cig oraz formalno-rachunkowsg rzetelnoscig i prawidlowoscia
dokumentow ksiggowych,

¢) dekretacja dowodow ksiegowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych,

d) kontrola i zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych dotyczacych rzeczowych aktywow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) wspoétudziat w opracowywaniu projektow plandw rzeczowo-finansowych Wydziatu;
4) sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym, a w
szczegoOlnosci:

a) biezgca analiza wykorzystania srodkdw przydzielonych z budzetu Uczelni lub

innych bedacych w dyspozycji jednostki,

b) potwierdzanie zgodnos$ci ponoszonych wydatkdéw z planem rzeczowo-finansowym;

5) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen, a w
szczegolnosci:

a) sporzadzanie list wyptat z tytutu uméw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzér nad
poprawnoscig dokumentéw zgloszen do ZUS, naliczania sktadek ZUS i podatku
dochodowego od o0séb fizycznych,

b) sporzadzanie rozdzielnikow plac,




¢) prowadzenie ewidencji zwigzanej ze stosowaniem 50% kosztow uzyskania
przychodu.

6) potwierdzanie dostepnosci $rodkow dotyczacych wyplat §wiadczen studenckich;

7) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy towardw i
ustug, w tym wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow;

8) wspotpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczego6lnosci:

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

b) z Dziatem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych -
niezbednych do opracowania plandéw rzeczowo-finansowych Uczelni 1 jednostki
organizacyjnej,

¢) z Kwesturg w zakresie przekazywania dokumentdéw ksiegowych, rozliczania
przyznanych $rodkow, uzgadnianie sald na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych,

d) z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz likwidacji
majatku,

9) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych projektow
z ewidencja ksiggows;

10) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki;

11) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dziatalnosci i
sprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami zewngtrznymi i
wewnetrznymi;

12) rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych;

13) wykonywanie innych polecen Kierownictwa Wydziatu.

2. Pracami Dziatu Finansowego kieruje Kierownik Dziatu Finansowego.

3. Kierownikiem Dziatu Finansowego musi by¢ osoba posiadajgca wyksztalcenie wyzsze oraz
pelnomocnictwo Kwestora.

4. Dziat Finansowy podlega Dziekanowi.




