POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 2/2019
Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

W sprawie zmian organizacyjnych w jednostkach administracji Wydziatu Zarzadzania

Na podstawie § 18, § 20 oraz § 23 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej.
stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia nr 6/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 30 stycznia 2008 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1

I. Z dniem 10 pazdziernika 2019 r. na Wydziale Zarzadzania likwiduje si¢ nastepujace jednostki
organizacyjne:
1) Biuro Obstugi Kandydatow na Studia;
2) Dziekanat ds. Studenckich.

)

Z dniem 11 pazdziernika 2019 r. pracownicy zlikwidowanych jednostek, o ktérych mowa
w ust. |, staja si¢ odpowiednio pracownikami Dziekanatu, chyba, ze w terminie do dnia
10 pazdziernika 2019 r. zlozg na rece Dziekana Wydziatu Zarzadzania pisemne oswiadczenia,
ze nie wyrazaja na to zgody.

(5]

Zadania zlikwidowanych jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, przejmuje odpowiednio
Dziekanat.

§2

Z dniem 11 pazdziernika 2019 r. na Wydziale Zarzadzania przeksztalca si¢ w zakresie zmiany
nazwy:

I) Sekretariat w Biuro Dziekana, ktére w systemie identyfikacji jednostek i komérek
organizacyjnych PW otrzymuje:
a) symbol literowy: BDWZ,
b) kod: 11700070;

2) Dziekanat ds. Studiow w Dziekanat, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych PW otrzymuje:
a) symbol literowy: DWZ,
b) kod: 11700040;

3) Dzial Administracyjno-Techniczny w Dzial Administracyjny, ktory w systemie identyfikacji
jednostek i komorek organizacyjnych PW otrzymuje:
a) symbol literowy: DAWZ,
b) kod: 11700030.



§3

I. W zwigzku ze zmianami, o ktorych mowa w § 1 i 2, na Wydziale Zarzadzania ustala si¢
nastepujaca strukturg organizacyjna jednostek administracji wydziatowe;j:
1) Biuro Dziekana;
2) Dziekanat;
3) Dziat Ekonomiczny;
4) Dzial Administracyjny;
5) Samodzielne stanowisko Kierownik Administracyjny Wydziatu.

2. Zakres zadan oraz podlegtos¢ organizacyjna 1 merytoryczng jednostek organizacyjnych
administracji wydzialowej, o ktérych mowa w ust. 1, okresla zalacznik do zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DZIERAN

/i

dr hab. inz. Janusz Zawila-Niedzwiecki, prof. uczelni



Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2019
Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 26 wrzesnia 2019 r.

Zakres dzialania oraz podleglos¢ organizacyjna i merytoryczna
jednostek organizacyjnych administracji Wydzialu Zarzadzania Politechniki Warszawskiej

§1

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace Dziekana,
Prodziekandw, Rady Wydziatu;

2) gromadzenie i wprowadzanie danych o aktywnosci naukowej pracownikéw do systemow
informacyjnych i baz wiedz;

3) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci z dziatalnosci WZ oraz wspotpraca w tym
zakresie z jednostkami administracji centralnej;

4) udzial w opracowaniu planéw wydawniczych;

5) udzial w ocenie parametrycznej WZ;

6) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem umow, porozumien, pelnomocnictw,
projektow.

2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie Dziekanowi WZ.
3. Biuro Dziekana podlega merytorycznie Dziekanowi WZ, Prodziekanowi ds. Nauki i Rozwoju.
§2
Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych =z realizacja procesow dydaktycznych: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studiow (w tym w systemie USOS), planowanie zajec,
przygotowanie dokumentacji studentéw do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow,
prowadzenie akt (teczek osobowych) przebiegu studiéw, przekazanie dokumentacji do
archiwum;
2) przygotowanie biezacych dokumentéw zwigzanych ze studiami: przygotowanie, wystanie
i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia), naliczanie
i rozliczanie oplat zwiazanych z tokiem studiow;
3) obstuga procesu przyznawania $wiadczefh pomocy materialnej oraz naliczania stypendiow;
4) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie protokotéw
zaliczeniowych);
5) obstuga informacyjna i administracyjna kandydatéw na studia, studia podyplomowe, kursy,
szkolenia i warsztaty.
2. Dziatalnos¢ Dziekanatu jest nadzorowana przez Kierownika Administracyjnego Wydziatu.
3. Dziekanat podlega organizacyjnie Dziekanowi WZ.

4. Dziekanat podlega merytorycznie Prodziekanowi ds. Studiéw, Prodziekanowi ds. Studenckich
i Ogolnych.
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§3

Dzial Ekonomiczny

Do podstawowych zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:

1) opracowanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych dla wszystkich typéw dziatalnosci WZ
oraz kontrolna ich wykonania;

2) biezace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztéw WZ, wspolpraca
w tym zakresie z administracja centralng PW;

3) sprawowanie nadzoru na wydziale nad kompletnoscia oraz formalno-rachunkowa rzetelnoscia
i prawidtowoscia dokumentow ksiggowych;

4) przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyplat wynagrodzen i innych
naleznosci dla pracownikéw WZ i 0s6b wspotpracujacych;

5) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci raportéw finansowych poszczegélnych dziatalnosci
z ewidencja ksiggowa:

6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie projektow badawczych, wyjazdéw stuzbowych, uméw
zawartych z przemysltem oraz pozostatych dziatalnosci prowadzonych na WZ oraz kontrola
prawidtowosci dokumentow:

7) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki i jednostek
administracji centralne;.

. Dzial Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi WZ.

§4
Dzial Administracyjny

. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw wydziatu;

2) planowanie i realizacja dzialan zwigzanych z zaopatrzeniem i dystrybucja zasobow
materialnych, zgodnie z wytycznymi wiadz WZ:

3) nadzor i zarzadzanie powierzonymi srodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi i
prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

4) obstuga administracyjno-techniczna pomieszczen wydziatowych;

5) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz realizacje zaméwien publicznych:

6) zapewnienie niezawodnej i bezpiecznej eksploatacji infrastruktury informatycznej WZ.

- Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie Kierownikowi Administracyjnemu WZ.
. Dzial Administracyjny podlega merytorycznie Dziekanowi WZ.

§5
Kierownik Administracyjny Wydzialu

Kierownik Administracyjny Wydzialu sprawuje nadzor organizacyjny nad jednostkami
administracji wydziatowej.

Do podstawowych zadan Kierownika Administracyjnego Wydziatu nalezy:

I) sprawowanie nadzoru nad mieniem Wydziatu, w tym podejmowanie dziatan majacych na
celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte wykorzystanie mienia Wydziatu;
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2)
3)

4)

6)

7

8)
9)

nadzorowanie planowania i realizacji dziatan zwiazanych z zaopatrzeniem i dystrybucja
zasobdw materialnych;

kontrolowanie wydatk6w i zapewnianie efektywnego wykorzystania zasobéw materialnych
Wydziatu;

pozyskiwanie srodkow na inwestycje;

planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow oraz konserwacji urzadzen
technicznych:

nadzorowanie sprawnego funkcjonowania firm s$wiadczacych ustugi dla Wydziatu,
m.in. odpowiedzialnych za: utrzymanie czystosci pomieszczen Wydzialu, napraw
gwarancyjnych innych oraz nadzorowanie sporzadzanych uméw z wykonawcami;

zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnosci systemu
telekomunikacyjnego na Wydziale;

organizowanie pracy i nadzorowanie funkcjonowania jednostek administracji wydziatowej;
zapewnienie porzadku i bezpieczenistwa na Wydziale;

Kierownikowi Administracyjnemu Wydziatu podlega bezposrednio Dziat Administracyjny.

Kierownik Administracyjny Wydziatlu podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi WZ.
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