POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 3/2008

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrzesnia 2008 r.

w sprawie utworzenia jednostek, komdrek i samodzielnego stanowiska pracy w administracii
Wydziatu Zarzgdzania.

Na podstawie § 23 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, zarzadza si¢ co
nastgpuje:

L.

§1
Z dniem 1 wrzesnia 2008 r. na Wydziale Zarzadzania tworzy si¢ nastgpujace jednostki
administracji wydziatowej:
1) Sekretariat;
2) Dziekanat ds. Studidéw;
3) Dziekanat ds. Studenckich;
4) Dziat Ekonomiczny;
5) Biuro Obstugi Kandydatow na Studia,
6) Dzial Administracyjno — Techniczny a w nim zostaja utworzone komdérki organtzacyjne:
a) Pracownia Technik Audiowizualnych,
b) Pracownia Kserograficzna.

Zadania oraz podlegloéé organizacyjna i merytoryczna wymienionych w ust. 1. jednostek
administracji wydziatowej okreélaja odpowiednio zalaczniki od nr 1 do nr 6 niniejszego
zarzadzenia.

§2

. Z dniem 1 wrzeénia 2008 r. tworzy si¢ samodzielne stanowisko Kierownika Administracyjnego

Wydziatu.

Zadania Kierownika Administracyjnego Wydzialu okre§la zalacznik nr 7 do niniejszego
zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 wrzeénia 2008 r.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2008 Dziekana Wydziatlu Zarzadzania
z dnia 3 wrzesénia 2008 1.

Zadania oraz podleglo$¢ organizacyjna i merytoryczna
Sekretariatu

§1
Sekretariat wykonuje zadania w takich obszarach jak:
1) obshiga spraw biezacych zwiazana z zadaniami dziekana oraz prodziekana ds. ogdlnych;
2) obstuga techniczna i administracyjna w przygotowaniu wewnetrznych aktéw prawnych;
3) sprawy biezace:
a) zalatwianie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedktadanie ich
dziekanowi do podjecia stosownych decyzji,
b) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen dziekana,
c) obstuga i archiwizacja korespondencji dziekana i prodziekanéw,
d) obstuga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendidw doktoranckich
1 habilitacyjnych,
e) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,
f) rejestracja formularzy delegacii i faktur przychodzacych do Sekretariatu,
g) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez dziekana,
h) prowadzenie kalendarza spraw biezacych,
1) prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow;

4) obstuga administracyjna pracownikoéw Wydziahu:

a} administrowanie danymi osobowymi,

b} czynnosci zwigzane z procesem zatrudnienia pracownika (nawigzanie stosunku pracy,
przedtuzanie zatrudnienia, zmiana zatrudnienia, dodatkowe zatrudnienie, rozwiazanie
stosunku pracy i inne),

¢) czynnosci zwiazane z procesem okresowej oceny pracownika,

d) prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw Wydzialu,

f) planowanie i ewidencja urlopow wypoczynkowych pracownikéw,

g) terminowe przekazywanie wymaganych dokumentéw do odpowiednich dzialow
Administracji Centralnej oraz jednostek organizacyjnych i administracyjnych Wydziatu,

h) rejestracja dorobku naukowego, dydaktycznego i organizacyjnego pracownikdw,

i) czynnodci zwiazane z wyjazdami krajowymi 1 zagranicznymi pracownikow,

j) czynnosci w procesach przyznawania pracownikom medali, nagréd i odznaczen,

k) czynnoséci w procesach uzyskiwania stopni i tytutéw naukowych pracownikéw Wydziatu,

1) czynnoéci zwiazane z okresowymi badaniami zdrowotnymi pracownikow,

m)czynno$ci zwigzane z obowigzkowymi szkoleniami bhp oraz ubezpieczeniem
pracownika,

n) dystrybucja informacji do pracownikéw Wydzialy;

5) obstuga administracyjna dzialalnoéci naukowo-badawczej,

6) obshuga administracyjna Rady Wydziatu:
a) organizacyjne i techniczne przygotowywanie posiedzen Rady Wydziahi,
b) kompletowanie protokotéw posiedzen rady Wydziatu,
c) sporzadzanie uchwat i wyciagdw,
d) obshuga komisji Rady Wydziatu;
7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu dzialalnodei Wydziahi, udziat
w pracach ankietowania i ocenie parametryczne) Wydziahy;



8) wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez
nie prowadzonych;

9) obstuga gosci Wydziatu,
10) inne zadania zlecane przez dziekana Wydziatu lub prodziekana ds. ogélnych.

§2
1. Pracami Sekretariatu kieruje kierownik sekretariatu,

2. Dzialalnoé¢ organizacyjna Sekretariatu jest nadzorowana przez kierownika administracyjnego
Wydziah,

3. Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Sekretariatu prowadzi dziekan.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 3/2008 Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrzesnia 2008 r.

Zadania oraz podleglo$¢ organizacyjna i merytoryczna
Dziekanatu ds. Studiow

§1

Dziekanat ds. Studiéw wykonuje zadania w takich obszarach jak:
1) obstuga spraw biezacych zwiazanych z zadaniami prodziekana ds. studiéw;
2) zadania zwiazane z indywidualng obshugg studenta:

3)

a)

D)

m)

n)

administrowanie danymi studenta (administrowanie danymi osobowymi w systemie

informatycznym, prowadzenie teczki dokumentacyjnej studenta, dokumentowanie planu

studidéw 1 zaliczen, dokumentowanie wynikéw rejestracji semestralnych),

przygotowanie indeksu i legitymacji (przygotowanie i wydanie nowego dokumentu,

przygotowanie i wydanie duplikatu),

administrowanie umowsa studenta z Uczelnia,

przydziat studenta do grupy studenckiej,

administrowanie zajgciami niestandardowymi (zajgcia uzupelniajace, realizacja czesci

programu studiéw poza jednostka macierzysts, studia wg indywidualnego toku studiow,

studia rownolegle, dodatkowe staze i praktyki),

obstuga wyjazdéw zagranicznych studentow,

przenoszenie osiagnieé studenta,

obstuga administracyjna zgodnie z biezacym statusem studenta (skreflenie studenta

z listy studentéw, przeniesienia, wznowienie studiow),

obstuga administracyjna przy udzielaniu urlopéw,

emisja zaswiadczen (wewngtrznych, zewngtrznych, do WKU),

czynno$ci zwigzane z procesem dyplomowania (wspolpraca z petnomocnikiem

ds. dyplomowania):

- kompletowanie dokumentéw,

- przygotowanie suplementu,

- udzial w pracach zwiazanych z organizowaniem egzaminéw dyplomowych,

- przygotowanie dokumentacji po egzaminie dyplomowym i przekazanie jej do Dziatu
Ewidencji Studentéw,

- archiwizacja prac dyplomowych,

administrowanie wplatami studenta i kontrola ich wniesienia (oplaty za zajecia

dydaktyczne, ustugi edukacyjne, oplaty semestralne, oplaty za wydawane dokumenty) i

wspdlpraca w tym obszarze z Dzialem Ekonomicznym,

czynnosci zwigqzane z przyznaniem nagréd i wyrdznien oraz odpowiedzialnoscia

dyscyplinarng studenta,

administrowanie dokumentacja studenta.

zadania zwiazane ze zbiorowa obstugg studentow:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentdw i ich rodzin,
wyznaczenie terminéw szkolen bhp,

wyznaczenie termindéw obowigzkowych badan lekarskich,
zorganizowanie procesu wyboru specjalnosci,

zorganizowanie procesu wyboru przedmiotdw obieralnych,
rejestracja semestralna/roczna:

- zarzadzanie protokolami semestralnymi,

- zarzadzanie semestralnymi kartami ocen i indeksami,



g) sprawy organizacyjne zwigzane z nauczaniem jgzykow obcych,
h} czynnoéci zwigzane z uroczystym wreczaniem dyploméw,
1) czynno$ci zwiazane z inauguracja roku akademickiego (wydawanie indeksow
1 legitymacji, przyjmowanie §lubowan, podpisywanie uméw ze studentami i inne);
4) zadania zwiazane z obshuga studentéw zagranicznych;

5) zadania zwigzane z obshuga studiéw:

a) organizacja roku akademickiego (opracowanie harmonogramu zjazdéw, opracowanie
planu zajeé, planowanie konsultacji — wspélpraca z pelnomocnikiem ds. organizacji
zajet),

b) opracowanie harmonogramu sesji egzaminacyjnych,

¢) wystawiane zlecen dydaktycznych,

d) przygotowanie informacji do ankietyzacji zajec,

e) sprawozdawczos¢ dydaktyczna (,krzyzéwka”, rozliczanie zrealizowanych godzin
dydaktycznych, rozliczenia migdzywydzialowe, rozliczanie zajg¢ zleconych i inne —
wspolpraca z pelnomocnikiem ds. sprawozdawczo$ci dydaktycznej),

f) czynnosci zwiazane z procesem akredytacji kierunkow;

6) wspotpraca z jednostkami administracyjnymi Wydziatlu oraz administracji centralnej

w zakresie spraw merytorycznie przez nie prowadzonych;

7) dystrybucja informacji do pracownikéw i studentéw Wydziaty;
8) inne zadania zlecane przez prodziekana ds. studidw.

§2
. Pracami Dziekanatu ds. Studiéw kieruje kierownik Dziekanatu ds. Studiow.

. Dzialalno$¢ organizacyjna Dziekanatu ds. Studiéw jest nadzorowana przez kierownika
administracyjnego Wydziau.

. Nadzdr merytoryczny nad funkcjonowaniem Dziekanatu ds. Studiéw prowadzi prodzickan ds.
studiow.



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 3/2008 Dzickana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrzesnia 2008 r.

Zadania oraz podleglo$¢ organizacyjna i merytoryczna
Dziekanatu ds. Studenckich

§1

Dziekanat ds. Studenckich wykonuje zadania w takich obszarach jak:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej procesu przyznawania §wiadczen pomocy materialnej
dla studentéw i doktorantéw oraz wspolpraca z komisja stypendialng, zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi aktami prawnymi;

2) zadania zwiazane z administracjg przy przydzielaniu miejsc w domach studenckich zgodnie z
aktualnie obowiazujacymi aktami prawnymi;

3) zadania zwiazane z obshiga kredytéw studenckich zgodnie z aktualnie obowiazujacymi
aktami prawnymi; :

4) przechowywanie i archiwizacja danych oraz dokumentéw zwigzanych z pracami Dziekanatu
ds. Studenckich;

5} dystrybucja informacji do pracownikéw i studentéw Wydzialu;

6) inne zadania zlecane przez prodziekana ds. studenckich.

§2

1. Pracami Dziekanatu ds, Studenckich kieruje kierownik Dzickanatu ds. Studenckich.

. Dziatalnoé¢ organizacyjna Dziekanatu ds. Studenckich jest nadzorowana przez kierownika
administracyjnego Wydziahu.

. Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Dziekanatu ds. Studenckich prowadzi prodziekan
ds. studenckich.



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 3/2008 Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrze$nia 2008 .

Zadania oraz podleglos¢ organizacyjna i merytoryczna
Dzialu Ekonomicznego

§1
Dzial Ekonomiczny wykonuje zadania w takich obszarach jak:

1) prowadzenie biezacej kontroli stanu finanséw Wydziahu,

2) opracowanie rocznych planéw finansowych dla wszystkich typéw dziatalno$ci Wydziah,

3) wspolpraca z Kwestura Uczelni w zakresie prawidtowosci gospodarki $rodkami
finansowymi, ewidencji rozliczen kosztéw, sktadnikéw majgtkowych ifp., uzgodnienia
'w zakresie obiegu dokumentacji finansowe;j;

4) zabezpieczanie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowej Wydziatu;

5) wspdlpraca z Biurem ds. Badan Naukowych w zakresie planowania, organizacji
i finansowania badan naukowych (dotacje na dziatalnoéé statutows i badania wiasne,
inwestycje i dzialalnoéé ogdlnotechniczng, projekty badawcze wlasne, zamawiane
i celowe);

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie projektéw badawczych, umoéw zawartych z przemystem
oraz pozostatych dzialalno$ci prowadzonych na Wydziale oraz kontrola prawidlowosci
dokumentow;

7) monitorowanie terminowosci i kosztéw realizacji umdw i projektéw badawczych;

8) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczacej obrotu materiatéow;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami
i potrzebami wewnetrznymi (sprawozdania dla GUS, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz innych organdw);

10) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych dla Dziatu Plac Uczelni podstawe do sporzadzania
list wynagrodzen, podwyzszonego wynagrodzenia, prac zleconych i innych naleznosci dla
pracownikéw Wydziatu i doktorantéw;

11)wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi wydziatu w zakresie gospodarki finansowej
Wydziatu;

12)prowadzenie  ewidencji i  rozliczanie  wyjazdéw  stuzbowych  (krajowych
i zagranicznych) pracownikow i studentéw Wydziahy;

13) prowadzenie ksiggowosci dochoddw wiasnych i biezaca ich kontrola;

14)akceptacja wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych dzialalnosci finansowej
Wydziah,

15)gospodarka kosztami poérednimi, okre$lanie wysokodei narzutéw dla poszezegdlnych
zakladdw/katedr/instytutéw i innych jednostek organizacyjnych Wydzialu oraz biezaca ich
kontrola;

16)kontrola wniesionych wplat przez studentéw Wydzialu (oplaty za zajecia dydaktyczne,
ustugi edukacyjne, optaty semestralne, oplaty za wydawane dokumenty) i wspolpraca w tym
obszarze z dziekanatem ds. studiow,

17)monitorowanie na biezaco przepiséw z zakresu gospodarki finansowej i sprawowanie
nadzoru na Wydziale nad ich przestrzeganiem;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez dziekana;

19) wspdlpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez nie
prowadzonych.

§2

1. Pracami Dzialu Ekonomicznego kieruje kierownik Dziahu,

2. Kierownikiem Dzialu moze by¢ osoba posiadajaca pelnomocnictwa Kwestora.

3. Dzialalno$é¢ organizacyjna Dzialu Ekonomicznego jest nadzorowana przez kierownika
administracyjnego Wydziah.

4, Nadzdr merytoryczny nad funkcjonowaniem Dzialu Ekonomicznego prowadzi dziekan.



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 3/2008 Dzickana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrzeénia 2008 1.

Zadania oraz podleglos¢ organizacyjna i merytoryczna
Biura Obslugi Kandydatéw na Studia

§1
Biura Obshigi Kandydatéw na Studia wykonuje zadania w takich obszarach jak:

1) caloroczna obstuga informacyjna kandydatéw na wszystkie rodzaje studiéw 1 1 II stopnia,
stacjonarne i niestacjonarne;

2) obstuga administracyjna procesu przyjeé na studia, na ktore rekrutacja jest prowadzona na
Wydziale, tzn. na studia stacjonarne stopnia II oraz wszystkie studia niestacjonarne;

3) obshiga informacyjna i rekrutacyjna studiow podyplomowych;

4) zadania zwigzane z promocjg Wydziatu (wspoélpraca z pelnomocnikiem ds. promocji).

§2
1. Pracami Biura Obstugi Kandydatéw na Studia kieruje kierownik Biura Obstugi Kandydatéw na
Studia.

2. Dzialalnos¢ organizacyjna Biura Obslugi Kandydatéw na Studia jest nadzorowana przez
kierownika administracyjnego Wydziatu,

3. Nadzér merytoryezny nad funkcjonowaniem Biura Obstugi Kandydatéw na Studia prowadzi
prodziekan ds. studentdw,



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 3/2008 Dziekana Wydzialu Zarzgdzania
Z dnia 3 wrzeénia 2008 r.

Zadania oraz podleglos¢ organizacyjna i merytoryczna
Dzialu Administracyjne - Technicznego

§1
Dzial Administracyjno —~ Techniczny wykonuje zadania w takich obszarach jak:

1) zadania administracyjno — gospedarcze:
a) planowanie i realizacja dzialan zwiazanych z zaopatrzeniem i dystrybucja zasobéw
materialnych, zgodnie z wytycznymi wiadz Wydziatu,
b) analizowanie biezacych stanéw zasobéw materialnych i harmonizowanie terminéw
dostaw,
c) dokonywanie zakupu wyposazenia trwalego, urzadzen technicznych, materiatéw
1 pomocy biurowych, drukéw, formularzy i sSrodkéw rzeczowych na potrzeby
dziatalnoéci inwestycyjnej i remontowej Wydziatu,
d) negocjowanie kontraktéw kupna, ustalanie 2z dostawcami korzystnej ceny
z jednoczesnym zapewnieniem odpowiedniej jakosci towaréw oraz przygotowywanie
zawieranych uméw,
¢) obshiga administracyjno-techniczna pomieszczen Wydziahu,
f) zapewnianie $rodkéw higieny osobistej dla pracownik6w 1 studentéw;
2) administrowanie salami dydaktycznymi i ich wyposazeniem (zadania wykonywane przez
Pracownig¢ Technik Audiowizualnych):
a) opieka nad salami dydaktycznymi Wydziahy,
b) konserwacja sprzgtu multimedialnego Wydziahy;

3) prowadzenie punktu emisji dokumentéw drukowanych (zadania wykonywane przez
Pracowni¢ Kserograficzng):
a) kserowanie materiatow drukowanych,
b) drukowanie z elektronicznego zapisu dokumentu,
¢) oprawianie materiatéw drukowanych;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez dziekana.

§2

1. Pracami Dzialu Administracyjno - Technicznego kieruje kierownik Dziatu Administracyjno -
Technicznego.

2. Dzialalno$¢ organizacyjna Dzialu Administracyjno - Technicznego jest nadzorowana przez
kierownika administracyjnego Wydziatu.

3. Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Dzialu Administracyjno - Technicznego prowadzi
dziekan.



Zalacznik nr 7 do zarzadzenia nr 3/2008 Dzickana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrzesnia 2008 r.

Zadania Kierownika Administracyjnego Wydzialu

§1
Kierownik Administracyjny Wydzialn prowadzi nadzér organizacyjny nad jednostkami
administracji wydzialowe;.

§2

Do zadan Kierownika Administracyjnego Wydzialu nalezy w szczegdlnodci:
1) sprawowanie nadzoru nad mieniem Wydziatu, w tym podejmowanie dzialan majacych na
celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte wykorzystanie mienia Wydziah,

2) nadzorowanie planowania i realizac)i dzialan zwiazanych z zaopatrzeniem i dystrybucja
zasobow materialnych;

3) kontrolowanie wydatkow i zapewnianie efektywnego wykorzystania zasobdéw materialnych
Wydziatu,

4) pozyskiwanie $rodkdw na inwestycje;

5) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw oraz konserwacji urzadzen
technicznych;

6) nadzorowanie sprawnego funkcjonowania firm $wiadczacych ushugi dla Wydziatu, m.in,
odpowiedzialnych za: utrzymanie czysto$ci pomieszczenn Wydziatu, napraw gwarancyjnych
innych oraz nadzorowanie sporzadzanych umdw z wykonawcami;

7) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawno$ci systemu
telekomunikacyjnego na Wydziale;

8) nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego Wydziaty;

9) dzialania na rzecz zapewniania dyscypliny finansowej Wydziatu;

10)organizowanie pracy i nadzorowanie funkcjonowania podlegilych jednostek administracji
wydzialowej;

11)zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na Wydziale;

12)organizowanie i realizacja dzialalnosci socjalnej oraz sprawy ochrony zdrowia
pracownikow;

13)wykonywanie innych zadan zleconych przez dziekana.

§3

Kierownikowi Administracyjnemu Wydzialu podlega bezposrednio Dzial Administracyjno-
Techniczny. '

§4
Kierownik Administracyjny Wydzialu podlega bezposrednio dziekanowi Wydziatu.



