Ujednolicony tekst zarzadzenia nr 2/2009 z 29 maja 2009 r. uwzglednia zmiany wprowadzone zarzadzeniami
Dziekanéw nr:  2/2010; 2/2013

POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL. BUDOWNICTWA MECHANIKI | PETROCHEMII

Zarzadzenie nr 2/2009
Dziekana Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii
z dnia 29 maja 2009 r.
w sprawie utworzenia jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej oraz
okreslenia szczegolowych zadan i organizacji administracji
na Wyadziale Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii

Na podstawie § 20 i § 23 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 6/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia
30 stycznia 2008 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Z dniem 30 czerwca 2009 r. tworzy si¢ nastepujace jednostki organizacyjne
administracji wydziatowej na Wydziale Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii:
1) Dziekanat;
2) Sekretariat Zespotu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu Lektorow;
3) Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Budownictwa;
4) Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Chemii;
5) Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Inzynierii Mechaniczne;j.
2. Nazwy jednostek administracji wydzialowej Wydzialu Budownictwa, Mechaniki
i Petrochemii, ich literowe symbole oraz kody Systemu Obstugi Studiow, Nauki
I Administracji SAP, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Zadania wymienionych w ust. 1 jednostek okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
§2

Z dniem 30 czerwca 2009 r. pracownicy dotychczasowych jednostek administracyjnych na
Wydziale Budownictwa, Mechaniki 1 Petrochemii staja si¢ pracownikami odpowiednich
jednostek wymienionych w § 1 ust. 1 na podstawie propozycji przedstawionych przez
Dziekana Wydziatu do dnia 15 czerwca 2009 r., chyba, ze zgodnie z przepisami prawa pracy
nie wyraza na to zgody do dnia 22 czerwca 2009 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 30 dni od dnia podpisania.

Dziekan
Wydziatu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii

prof. zw. dr hab. inz. Jacek Kijenski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/2009
Dziekana WBMIP z dnia 29 maja 2009 r.

Wykaz jednostek administracji wydzialowej
Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii i ich literowe symbole oraz kody

Lp. Jednostka organizacyjna Symbole Kody
1. | Dziekanat uchylony uchylony
1) | Sekcja Studiéw Stacjonarnych DBMPSS 71900011
2) | Sekcja Studiow Niestacjonarnych DBMPSN 71900012
2. | Sekretariat Zespotu Matematyki i Fizyki oraz | JP
Zespotu Lektorow 71900020
3. | Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu | AEIB
. 71910010
Budownictwa
4. | Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu | AEICh
. 71920010
Chemii
5. | Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu | AEIIM
71930010

InZynierii Mechanicznej




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 2/2009
Dziekana WBMIP z dnia 29 maja 2009 r.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI WYDZIALOWEJ
WYDZIALU BUDOWNICTWA, MECHANIKI I PETROCHEMII

§1
Dziekanat
Dziekanat Wydzialu Budownictwa, Mechaniki 1 Petrochemii jest jednostka
organizacyjna powotana do obstugi administracyjnej prodziekandéw, nauczycieli
akademickich, studentow oraz procesu ksztatcenia.

W sktad Dziekanatu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Studiéw Stacjonarnych;
2) Sekcja Studiow Niestacjonarnych.

Zakres zadan Sekcji Studiéw Stacjonarnych obejmuje:
1) w zakresie obstugi administracyjnej prodziekanow:

a) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji,

b) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez prodziekanow;
2) w zakresie obslugi administracyjnej nauczycieli:

a) archiwizacja przepisow i rozporzadzen w zakresie rozliczen dydaktycznych,

b) kontrola zgodno$ci planowanych zaje¢ z planem studiow,

c) kontrola wykonania pensum dydaktycznego,

d) przygotowywanie listy wyptat za godziny ponadwymiarowe,

e) przygotowywanie uméw  cywilnoprawnych na  prowadzenie  zajgé
dydaktycznych,

f)  kontrola rozliczen migdzyinstytutowych,

g) sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan dydaktycznych w wersji
elektronicznej i w postaci wydruku,

h) wspodtpraca z Dziatem ds. Studiow PW w zakresie planowania i realizacji
zadan dydaktycznych,

i) wspolpraca z Kwestura w zakresie ustalania planu finansowego dotyczacego
zadan dydaktycznych z uwzglednieniem podziatu dotacji budzetowej oraz
obliczania oplaty semestralnej za studia niestacjonarne zaoczne,

J) przygotowywanie wnioskow zwiazanych za zastosowaniem 50% stawki
kosztow uzyskania przychodu;

3) w zakresie obslugi administracyjnej studentow:
a) obstuga administracyjna procesu rekrutacji na studia stacjonarne,
b) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wtasciwej organizacji
i realizacji toku studiow stacjonarnych,
C) prowadzenie akt osobowych studentow studiow stacjonarnych,
d) prowadzenie ewidencji studentow 1 absolwentow studidow stacjonarnych
w elektronicznym systemie obstugi Dziekanatu,

e) przygotowywanie protokotdéw egzaminacyjnych i zaliczeniowych oraz

indywidualnych kart egzaminacyjnych studiéw stacjonarnych,

f) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z ukonczeniem  studiow

stacjonarnych,

g) obstuga spraw zwiazanych z przenoszeniem studenta studiéw stacjonarnych,

skresleniem studenta studidw stacjonarnych, udzielaniem urlopéw studentowi
studiéw stacjonarnych oraz wznowieniem studiéw stacjonarnych,



4)

h) kontrola optat za powtarzane zajgcia dydaktyczne na studia stacjonarnych, optat
zwiazanych ze wznowienie studiow stacjonarnych,

1) przygotowywanie dokumentéw potwierdzajacych status studenta studiow
stacjonarnych, m.in. indeksow, legitymacji studenckich, ksiazeczek zdrowia,
zas$wiadczen i1 innych dokumentow,

j) bieczaca obsluga studentow studiow stacjonarnych oraz obsluga w zakresie
przyjmowania korespondencji kierowanej do Dziekanéw i informowanie
studentow o podjetych decyzjach,

k) obstuga administracyjna procesu przyznawania §wiadczen pomocy materialnej
dla studentow 1 doktorantow studiow stacjonarnych,

I) obstuga administracyjna procesu przyznawania nagrod dla studentow studiow
stacjonarnych,

m)sporzadzanie list wyptat za praktyki studenckie i staze przemystowe,

n) prowadzenie ewidencji badan okresowych i ubezpieczenia NNW studentow
studiow stacjonarnych,

0) kontrola zgloszenia zarejestrowania i wyrejestrowania studentow studiow
stacjonarnych w ZUS,

p) organizowanie uroczystosci immatrykulacji i uroczystego wreczenia dyplomow
ukonczenia studiéw stacjonarnych,

q) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dziatu Ewidencji Studentéw,

r) wspotpraca z Jednostkami Administracji centralnej w zakresie spraw
zwiazanych z pracg Dziekanatu,

S) sporzadzanie sprawozdan dla MNiSW, GUS, Rektora, Dziekana,

t) aktualizacja informacji dla studentow studiow stacjonarnych na stronie
internetowej Uczelni i w gablotach informacyjnych;

w zakresie procesu ksztalcenia:

a) przygotowywanie dokumentéw dla Panstwowej Komisji Akredytacyjnej i dla
Dziatu ds. Studiéw PW,

b) archiwizacja dokumentacji zwiazanej z:

- planami studiéw oraz programami nauczania,

- harmonogramami zaje¢ dydaktycznych i sesji,

- rozktadami zaj¢¢ dydaktycznych,

- osobami realizujacymi proces dydaktyczny,

- tematyka prac dyplomowych 1 kierujacymi pracami dyplomowymi,
- ankietyzacja procesu dydaktycznego.

4.  Zakres zadan Sekcji Studiow Niestacjonarnych obejmuje:

1)

2)

w zakresie obstugi administracyjnej prodziekanoéw:

a) przygotowywanie pism i prowadzenie korespondencji,

b) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez prodziekanow;

w zakresie obslugi administracyjnej studentow:

a) obsluga administracyjna procesu rekrutacji na studia niestacjonarne
I podyplomowe,

b) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwej organizacji
1 realizacji toku studidw niestacjonarnych,

c) prowadzenie akt osobowych studentow studiéw niestacjonarnych,

d) prowadzenie ewidencji studentow i absolwentow studidow niestacjonarnych
w elektronicznym systemie obstugi Dziekanatu,



9)

h)

)

y)
)

przygotowywanie protokotow egzaminacyjnych 1 zaliczeniowych oraz
indywidualnych kart egzaminacyjnych studiow niestacjonarnych,
przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z ukonczeniem studidw
niestacjonarnych,

obsluga  spraw  zwiazanych z  przenoszeniem studenta  studiow
niestacjonarnych, skresleniem studenta studiow niestacjonarnych, udzielaniem
urlopéw studentowi studidw niestacjonarnych oraz wznowieniem studiéw
niestacjonarnych,

kontrola optat semestralnych, optat za powtarzane zajecia dydaktyczne na
studiach niestacjonarnych, optat zwiazanych ze wznowienie studiow
niestacjonarnych,

przygotowywanie dokumentow potwierdzajacych status studenta studiow
niestacjonarnych, m.in. indekséw, legitymacji studenckich, ksiazeczek
zdrowia, za§wiadczen 1 innych dokumentow,

biezaca obstuga studentow studidw niestacjonarnych oraz obstuga w zakresie
przyjmowania korespondencji kierowanej do Dziekanow i informowanie
studentéw o podjetych decyzjach,

obsluga administracyjna procesu przyznawania §wiadczen pomocy materialnej
dla studentow studiéw niestacjonarnych,

obsluga administracyjna procesu przyznawania nagrod dla studentéw studidw
niestacjonarnych,

sporzadzanie list wyptat za praktyki studenckie i staze przemystowe,
prowadzenie ewidencji badan okresowych i ubezpieczenia NNW studentow
studiow niestacjonarnych,

organizowanie uroczystoSci immatrykulacji 1 uroczystego wreczenia
dyplomow ukonczenia studidéw niestacjonarnych,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dziatu Ewidencji Studentow,

wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw
zwiazanych z praca Dziekanatu,

sporzadzanie sprawozdan dla MNiSW, GUS, Rektora, Dziekana,

aktualizacja informacji dla studentow studidéw niestacjonarnych na stronie
internetowej Uczelni i w gablotach informacyjnych;

3) w zakresie procesu ksztalcenia:

a)
b)

przygotowywanie dokumentow dla Panstwowej Komisji Akredytacyjnej i dla
Dziatu ds. Studiow PW;
archiwizacja dokumentacji zwiazanej z:

- planami studiéw oraz programami nauczania,

- harmonogramami zaje¢ dydaktycznych i sesji,

- rozktadami zaj¢¢ dydaktycznych,

- osobami realizujacymi proces dydaktyczny,

- tematyka prac dyplomowych i kierujacymi pracami dyplomowymi,
- ankietyzacja procesu dydaktycznego.

Dziekanat podlega Dziekanowi Wydziatlu Budownictwa, Mechaniki 1 Petrochemii.
Nadzor merytoryczny nad dzialalno$cia Dziekanatu sprawuja odpowiednio do
kompetencji Prodziekani: ds. nauczania, ds. studiow zaocznych i ksztalcenia
ustawicznego oraz ds. studenckich.



§2
Sekretariat Zespolu Matematyki i Fizyki oraz Zespohlu Lektoréw

Sekretariat Zespotu Matematyki 1 Fizyki oraz Zespolu Lektorow jest jednostka
organizacyjna administracji Wydzialu powolana do obslugi administracyjne;
pracownikow Zespolu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu Lektorow.

Zakres dzialania Sekretariatu Zespolu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu Lektorow
obejmuje:
1) sprawy administracyjne:

a) biezaca obstuga interesantow — telefony, wizyty, spotkania,

b) prowadzenie korespondencji stuzbowej (przychodzacej i wychodzacej),

) prowadzenie ksiag: materiatlowej i inwentarzowej,

d) przechowywanie dokumentacji ZMiF oraz ZL,

e) prowadzenie i rejestracja wydatkow Zespotu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu
Lektoréw,

f) zaopatrywanie pracownikoéw w materiaty biurowe,

g) obstuga spraw biezacych pracownikéw (w tym zwolnienia lekarskie, delegacje
krajowe i zagraniczne),

h) przygotowywanie planow urlopow wypoczynkowych pracownikow ZMiF oraz
ZL i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw ZMiF oraz ZL,

i) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi w ZMiF oraz ZL,

J) prowadzenie ewidencji nieobecnosci nauczycieli akademickich w ZMiF oraz
ZL,

K) udziat w sprawozdawczosci okresowej i doraznej,

I) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych dzialalno$ci dydaktycznej
i naukowej ZMiF oraz ZL,

m)sporzadzanie wnioskoéw finansowych na potrzeby ZMiF oraz ZL,

n) przygotowanie i obstuga narad i zebran ZMiF oraz ZL,

0) wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi PW Filii w Ptocku oraz
z jednostkami PW, w tym szczegélnie z SJO PW,

p) obstuga wspotpracy ze szkotami ponadgimnazjalnymi,

2) sprawy studenckie i wspotpraca z Dziekanatem:

a) informacje na tablice ogloszen, zaswiadczenia, interwencje (przyjmowanie
podan i zazalen),

b) wspotpraca z Dziekanatem w zakresie podzialow na grupy lektorskie oraz
sporzadzenie planow zaje¢ 1 wykazow sal,

C) obstuga ewidencji dokumentacyjnej i elektronicznej zaliczen i egzaminow z
przedmiotéw prowadzonych przez nauczycieli ZMiF oraz ZL,

d) sporzadzenie planu zaje¢ dla ZMiF oraz ZL;

3) dydaktyka:

a) prowadzenie dokumentacji dydaktycznej ZMiF oraz ZL,

b) przygotowywanie list grup lektorskich z uwzglgdnieniem stopnia
Zaawansowania,

C) prowadzenie wykazu studentdow uczacych si¢ jezykow obcych na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych z podzialem na grupy lektorskie z
uwzglednieniem stopnia zaawansowania,

d) obstuga egzaminow jezykowych (zapisy, protokoty, certyfikaty).



Sekretariat Zespolu Matematyki 1 Fizyki oraz Zespolu Lektorow podlega
Prodziekanowi ds. Ogélnych Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii. Nadzor
merytoryczny nad dziatalno$cia Sekretariatu Zespoléw sprawuja, odpowiednio do
wykonywanych zadan, Kierownik Zespotu Matematyki i Fizyki oraz Kierownik
Zespotu Lektorow.

§3

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Budownictwa

Biuro  Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Budownictwa jest jednostka
organizacyjna powotana do obstugi administracyjnej pracownikéw Instytutu oraz do
wykonywania prac w zakresie procesu planowania, analiz ekonomicznych oraz
sprawozdawczosci, ewidencjonowania $rodkow trwatych, obstugi zobowiazan i
naleznosci IB, dekretacji dokumentéw ksiggowych, przygotowania i naliczania do
wyptaty wynagrodzen wynikajacych z tytulu uméw cywilno-prawnych i innych.

Zakres dziatania Biura Administracyjno-Ekonomicznego Instytutu Budownictwa
obejmuje:
1) w zakresie obstugi sekretariatow:
a) biezaca obstuge interesantow i pracownikow,
b) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym dotyczacej
prac zleconych,
C) przygotowywanie okresowych sprawozdan (dane z IB do wnioskow do
MNiSzW, PW i innych instytucji),
d) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci IB,
e) zapewnienie wlasciwego i sprawnego obiegu informacji, w tym przekazywanie
wszelkich otrzymanych wewngtrznych aktow prawnych pracownikom IB,
f) wspoélpraca z Zaktadami IB,
g) przygotowanie sprawozdan z wyjazdow zagranicznych,
h) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci dydaktyczne;j
i naukowej IB,
i) ewidencjonowanie dorobku nauczycieli akademickich IB,
J) organizacja i obstuga spotkan, kolegiow i zebran w IB,
K) przygotowywanie planéw urlopow wypoczynkowych pracownikow IB i
prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow 1B,
I) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi IB,
m) prowadzenie ewidencji nieobecno$ci nauczycieli akademickich IB,
n) aktualizacja tablic ogloszeniowych IB,
0) wspolpraca z jednostkami administracyjnymi SzNTiS i PW,
p) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora IB;
2) w procesie planowania, analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci:
a) sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego,
b) kontrola realizacji planow rzeczowo-finansowych,
C) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby Dziekana, Dyrektora IB
i Z-cy Kwestora;
3) w obszarze ewidencji majatku:
a) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia,



b) okresowe, roczne i kazdorazowo na dzien inwentaryzacji uzgadnianie ksiag
inwentarzowych z Kwesturag SzNTiS,
c) ewidencja i rozliczanie obcych sktadnikéw majatkowych po zakonczeniu prac
badawczych;
4) w sprawach obstugi zobowiazan i naleznosci:
a) przygotowanie wnioskOw o zaciagni¢cie zobowiazania finansowego,
b) przyjmowanie dowodoéw dotyczacych operacji finansowych w celu ich
weryfikacji i likwidacji,
C) sprawdzanie poprawnosci formalnej rachunkow z uméw cywilno-prawnych,
d) wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;
5) w sprawach dekretacji dokumentow ksiggowych i ich ewidencji:
a) przyjmowanie dowodow dotyczacych operacji finansowych,
b) biezaca weryfikacja dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz legalno$ci i zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa,
) dekretowanie dokumentéw ksiggowych wg miejsca powstawania kosztéw
zgodnie z zaktadowym planem kont,
d) przygotowanie i przekazanie do PW danych w zakresie podatku VAT;
6) w sprawach pftac:
a) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen za prace Swiadczone na podstawie umow
cywilno-prawnych w dziatalnosci dydaktycznej i badawczej,
b) sporzadzanie rozdzielnikow ptac,
c) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora IB;
7) w sprawach obstugi finansowej dziatalno$ci badawczej:
a) obstluga przygotowania wnioskow na dziatalno$¢ statutowa, prace wlasne, granty
i projekty badawcze,
b) biezaca kontrola realizacji wydatkéw zgodnie z planem,
C) obstuga rozliczen wynikowych prac badawczych wiasnych i statutowych,
d) sporzadzanie raportdw rocznych i koncowych za prace badawcze i rozwojowe;
8) w sprawach zamoéwien publicznych:
a) sporzadzenie planu,
b) nadawanie numerow CPV,
c) ewidencjonowanie realizacji planu,
d) sporzadzenie kopii dokumentéw finansowych do Pelnomocnika Prorektora
ds. Zamowien Publicznych.

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu podlega Dyrektorowi Instytutu
Budownictwa z zachowaniem merytorycznej zaleznos$ci Z-cy Kwestora ds. SzNTiS
w zakresie dzialan finansowych.

§4

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Chemii

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Chemii jest jednostka organizacyjna
powolana do obstugi administracyjnej pracownikéw Instytutu Chemii oraz do
wykonywania prac w zakresie procesu planowania, analiz ekonomicznych oraz
sprawozdawczo$ci, ewidencjonowania S$rodkow trwatych, obstugi zobowiazan i
nalezno$ci ICh, dekretacji dokumentoéw ksiggowych, przygotowania i naliczania do
wyplaty wynagrodzen wynikajacych z tytutu umow cywilno-prawnych i innych.

Zakres dziatania Biura Administracyjno-Ekonomicznego Instytutu Chemii obejmuje:



1)

2)

3)

4)

5)

w zakresie obshugi sekretariatow:

a) biezaca obstuge interesantow i pracownikow,

b) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym dotyczacej
prac zleconych,

C) sporzadzanie okresowych sprawozdan (dane z ICh do wnioskéw do MNiSzW,
PW i innych instytucji),

d) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci ICh,

e) zapewnienic wlasciwego i sprawnego obiegu informacji, w tym przekazywanie
wszelkich otrzymanych wewngtrznych aktéw prawnych pracownikom ICh,

f) wspoélpraca z Zaktadami ICh,

g) przygotowanie sprawozdan z wyjazdow zagranicznych,

h) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci dydaktyczne;j
i naukowej ICh,

i) ewidencjonowanie dorobku nauczycieli akademickich,

j) organizacja i obstuga spotkan, kolegiow i zebran ICh,

K) przygotowywanie plandw urlopéw wypoczynkowych pracownikow ICh i
prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow,

I) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi ICh,

m) prowadzenie ewidencji nicobecno$ci nauczycieli akademickich ICh,

n) aktualizacja tablic ogloszeniowych ICh,

0) wspolpraca z jednostkami administracyjnymi SzNTIiS i PW,

p) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ICh;

w procesie planowania, analiz ekonomicznych i1 sprawozdawczosci:

a)  sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego,

b)  kontrola realizacji planow rzeczowo-finansowych,

c) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby Dziekana, Dyrektora ICh
i Z-cy Kwestora;

w obszarze ewidencji majatku:

a) prowadzenie ksiag inwentarzowych  $rodkow  trwatych,  wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wyposazenia,

b) okresowe, roczne i kazdorazowo na dzien inwentaryzacji uzgadnianie ksiag
inwentarzowych z Kwestura SzZNTiS,

c) ewidencja i rozliczanie obcych sktadnikow majatkowych po zakonczeniu prac
badawczych;

w sprawach obstugi zobowiazan i nalezno$ci:

a) przygotowanie wnioskOw o zaciagnigcie zobowigzania finansowego,

b) przyjmowanie dowodow dotyczacych operacji finansowych w celu ich
weryfikacji i likwidacji,

c) sprawdzanie poprawnosci formalnej rachunkow z uméw cywilno-prawnych,

d) wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;

w sprawach dekretacji dokumentéw ksiggowych i ich ewidenc;ji:

a) przyjmowanie dowodoéw dotyczacych operacji finansowych,

b) biezaca weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym oraz legalnosci 1 zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa,

c) dekretowanie dokumentow ksiegowych wg miejsca powstawania kosztow
zgodnie z zaktadowym planem kont,

d) przygotowanie i przekazanie do PW danych w zakresie podatku VAT;



6) w sprawach ptac:
a) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie
umow cywilno-prawnych w dziatalno$ci dydaktycznej 1 badawczej,
b) sporzadzanie rozdzielnikow ptac,
c) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ICh;
7) w sprawach obstugi finansowej dziatalno$ci badawczej:
a. obsluga przygotowania wnioskéw na dziatalno$¢ statutowa, prace wilasne,
granty i projekty badawcze,
b. biezaca kontrola realizacji wydatkow zgodnie z planem,
C. obshluga rozliczen wynikowych prac badawczych wtasnych i statutowych,
d. sporzadzanie raportow rocznych i koncowych za prace badawcze i rozwojowe;
8) w sprawach zamoéwien publicznych:
a) sporzadzenie planu,
b) nadawanie numeréow CPV,
c) ewidencjonowanie realizacji planu,
d) sporzadzenie kopii dokumentow finansowych do Pelnomocnika Prorektora ds.
Zamowien Publicznych.

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu podlega Dyrektorowi Instytutu Chemii,
z zachowaniem merytorycznej zaleznosci Z-cy Kwestora ds. SZNTiS w zakresie dzialan
finansowych.

§5

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Inzynierii Mechanicznej

Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu Inzynierii Mechanicznej jest jednostka
organizacyjng powotana do obstugi administracyjnej pracownikow Instytutu Inzynierii
Mechanicznej oraz do wykonywania prac w zakresie procesu planowania, analiz
ekonomicznych oraz sprawozdawczosci, ewidencjonowania srodkow trwatych, obshugi
zobowiazan 1 nalezno$ci IIM, dekretacji dokumentow ksiggowych, przygotowania i
naliczania do wyptaty wynagrodzen wynikajacych z tytutu umow cywilno-prawnych i
innych.

Zakres dziatania Biura Administracyjno-Ekonomicznego Instytutu Inzynierii
Mechanicznej obejmuje:
1) w zakresie obstugi sekretariatow:
a) biezaca obstuge interesantow i pracownikow,
b) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym dotyczacej
prac zleconych,
C) sporzadzanie okresowych sprawozdan (dane z I[IM do wnioskéw do MNiSzW,
PW i innych instytucji),
d) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci 1IM,
e) zapewnienie wlasciwego i sprawnego obiegu informacji, w tym przekazywanie
wszelkich otrzymanych wewngtrznych aktéw prawnych pracownikom 1M,
f) wspolpraca z Zaktadami 1M,
g) przygotowanie sprawozdan z wyjazdow zagranicznych,
h) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci dydaktyczne;j
I naukowej 1IM,
i) ewidencjonowanie dorobku nauczycieli akademickich,
J) organizacja i obstuga spotkan, kolegiow i zebran w 1IM,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

k) przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow IIM i
prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow,

I) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi 1M,

m) prowadzenie ewidencji nicobecnosci nauczycieli akademickich 1M,

n) aktualizacja tablic ogloszeniowych IIM,

0) wspolpraca z jednostkami administracyjnymi SzNTiS i PW,

p) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora I1M;

w procesie planowania, analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci:

a) sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego,

b) kontrola realizacji planow rzeczowo-finansowych,

C) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby Dziekana, Dyrektora IIM
I Z-cy Kwestora;

w obszarze ewidencji majatku:

a) prowadzenie ksiag inwentarzowych  $rodkow  trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

b) okresowe, roczne i kazdorazowo na dzien inwentaryzacji uzgadnianie ksiag
inwentarzowych z Kwestura SzNTiS,

c) ewidencja i rozliczanie obcych sktadnikow majatkowych po zakonczeniu prac
badawczych;

w sprawach obstugi zobowiazan i naleznosci:

a) przygotowanie wnioskOw o zaciagnigcie zobowiazania finansowego,

b) przyjmowanie dowodow dotyczacych operacji finansowych w celu ich
weryfikacji i likwidacji,

c) sprawdzanie poprawnosci formalnej rachunkow z uméw cywilno-prawnych,

d) wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;

w sprawach dekretacji dokumentéw ksiggowych 1 ich ewidencji:

a) przyjmowanie dowodoéw dotyczacych operacji finansowych,

b) biezaca weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz legalnosci 1 zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami
prawa,

c) dekretowanie dokumentow ksiggowych wg miejsca powstawania kosztow
zgodnie z zakladowym planem kont,

d) przygotowanie i przekazanie do PW danych w zakresie podatku VAT;

w sprawach ptac:

a) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie
umow cywilno-prawnych w dziatalnosci dydaktycznej 1 badawczej,

b) sporzadzanie rozdzielnikoéw ptac,

c) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora 1I1M;

w sprawach obstugi finansowej dziatalno$ci badawcze;j:

a) obsluga przygotowania wnioskOw na dziatalno$¢ statutowa, prace wilasne,
granty i projekty badawcze,

b) biezaca kontrola realizacji wydatkow zgodnie z planem,

C) obshluga rozliczen wynikowych prac badawczych wtasnych i statutowych,

d) obstluga finansowa projektow europejskich,

e) sporzadzanie raportow rocznych i koncowych za prace badawcze i rozwojowe;

w sprawach zamowien publicznych:

a) sporzadzenie planu,

b) nadawanie numerow CPV,

c) ewidencjonowanie realizacji planu,



d) sporzadzenie kopii dokumentéow finansowych do Petnomocnika Prorektora ds.
Zamoéwien Publicznych.

3. Biuro Administracyjno-Ekonomiczne Instytutu podlega Dyrektorowi Instytutu
Inzynierii Mechanicznej, z zachowaniem merytorycznej zaleznoSci Z-cy Kwestora
ds. SzZNTiS w zakresie dziatan finansowych.



