Zatacznik nr 1 do Zarzadzenianr ..... /2009
Dziekana Wydziatlu MEIL zdn. .................. 2009r

Zakresy zadan jednostek administracji wydzialowej
podleglych bezposrednio Dziekanowi

§1
1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Dziekana;

2) zalatwianie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedktadanie Dziekanowi
do podjecia stosownych decyzji;

3) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen Dziekana;

4) obshuga i archiwizacja korespondencji Dziekana, Prodziekana ds. Ogélnych i Naukowych;

5) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych Dziekana, Prodziekana
ds. Ogdlnych i Naukowych;

6) prowadzenie kalendarza spraw biezacych;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja przez Wydzial dyploméw ukonczenia studidw
magisterskich oraz dyploméw o nadaniu stopni naukowych uzyskanych za granica. Wspdtpraca
w tym zakresie z Biurem Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem o nadanie tytulu naukowego profesora.
Sporzadzanie i prowadzenie w tym zakresie stosowanej dokumentacji. Opracowanie wnioskéw
o nadanie tytulu naukowego profesora i wysylanie do zatwierdzenia do Centralnej Komisji
ds. Stopni i Tytulow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego
oraz kompletowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji oraz wysylanie do oceny recenzentoéw: rozpraw doktorskich
1 habilitacyjnych oraz dorobku naukowego,

b) sporzadzanie uméw oraz zlecen na wykonanie recenzji prac doktorskich i habilitacyjnych
oraz dorobku naukowego,

c) przygotowywanie egzaminéw doktorskich i organizowanie publicznych obron rozpraw
doktorskich, organizacja kolokwium habilitacyjnego,

d) przekazywanie rozpraw doktorskich i habilitacyjnych do Biblioteki Gléwnej PW,

e) przekazywanie dokumentacji po zakonczonych przewodach do Biura ds. Nauki;

11) wspdtpraca z Centralng Komisja ds. Stopni i Tytutéw w zakresie przeprowadzanych przewodow
i nadawanych stopni naukowych oraz postepowania o nadanie tytulu naukowego profesora;

12) przygotowanie Petnomocnikowi Kwestora niezbednych informacji do wystawienia faktury za
odptatne przeprowadzenie przewodéw doktorskich i habilitacyjnych oraz postgpowania o nadanie
tytulu profesora;

13) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwiazanej z przedstawianymi wnioskami o przyznanie,
pracownikom Wydziatu, nagrod wlasciwego ministra ds. szkolnictwa wyzszego, nagréd Rektora,
oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

14) obstuga administracyjna wnioskoéw o przyznanie stypendiéw doktorskich i habilitacyjnych;

15) obstuga administracyjna procesu wnioskowania o §rodki na realizacje badan naukowych i procesu
sprawozdawczosci ( z wylaczeniem spraw finansowych), w tym:

a) przyjmowanie do podpisu Dziekana wydzialowego wniosku o finansowanie badan wiasnych,
wniosku o finansowanie dziatalnosci statutowej, ankiety itd.,

b) przyjmowanie zgloszonych przez kierownikéw zakladow propozycji tematéw do realizacji w
ramach badan wlasnych Wydziatu,

¢) przyjmowanie zgloszonych przez kierownik6w zaktadéw propozycji wnioskéw tematéw badan
ubiegajacych sie o finansowanie z S$rodkéw Rektora, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, innych zrodet,
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d) przyjmowanie do oceny przez komisje Dziekana sprawozdan merytorycznych z prowadzonych
prac wilasnych i statutowych,

e) przyjmowanie do akceptacji Dziekana, sporzadzonych sprawozdan merytorycznych z prac
zleconych oraz badan finansowanych z innych zrodet,

f) prowadzenie podrecznego archiwum dokumentow zwigzanych z wnioskowaniem o $rodki na
realizacj¢ badan oraz sprawozdawczoscia;

16) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej Wydziatu;

17) przyjmowanie do decyzji Dziekana wnioskow zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem
zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Rady Wydzialu, w tym: przygotowywanie
programu posiedzen, zawiadomien o posiedzeniach, kompletowanie protokoldw z posiedzen,
sporzadzanie uchwal i wyciagdw;,

19) obstuga statych i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekanskich;

20) obstuga administracyjna realizacji zaméwien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie decyzji Dziekana i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, a w szczegblnosci:

—zapewnienie zgodnosci wyboru procedury o udzielenie zamowien publicznych z przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa,

—przygotowywanie w zakresie formalno-prawnym, we wspdlpracy z czlonkami komisji
przetargowych, dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

—uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

— opiniowanie, pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa w zakresie udzielania zamowien
publicznych, projektéw umow oraz anekséw do uméw juz obowiazujacych,

—wykonywanie obowiazkéw informacyjnych okreslonych w Ustawie Prawo Zaméwien
Publicznych oraz przepisach wewnetrzne Uczelni w zakresie zaméwien publicznych;

b) sporzadzanie planu zamoéwieni publicznych Wydziatu na podstawie rocznych zestawien potrzeb
zgloszonych przez kierownikéw wewnetrznych jednostek organizacyjnych, stanu realizacji
zawartych uméw oraz informacji dotyczacych realizacji zaméwien publicznych w roku biezacym
1 w latach poprzednich,

¢) monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamoéwien publicznych,

d) udzielanie wyjasnien jednostkom wewnetrznym w  zakresie stosowania  ustawy
0 zamoOwieniach publicznych,

e) prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien publicznych,

f) wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w administracji centralnej,

g) nadzorowanie przechowywania dokumentacji postepowania o zaméwienie publiczne;

21) prowadzenie dziatalnosci rachunkowo-ksiggowej dla Wydzialu, na podstawie pelnomocnictwa
Kwestora, w tym:

a) biezace 1 roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw, kosztow jednostki
organizacyjnej, a w szczeg6dlnosci:

— wspoldziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstepnej i wynikowej kosztéw wykonywanych w
jednostce organizacyjnej zadan dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci.

b) nadzoér nad kompletnoscia oraz formalno-rachunkowa rzetelnoscia i prawidlowoscia dokumentéw
ksiegowych,

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

d) sporzadzanie i kontrola dowodéw ksiegowych dotyczacych rzeczowych aktywow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

e) wspotudziat w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych Wydziatu,

f) sprawdzanie zgodno$ci planowanych wydatkbw z planem rzeczowo-finansowym, a
w szczegblnoscei:
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—analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Uczelni lub innych bedacych w

dyspozycji jednostki;

g) potwierdzanie zgodnos$ci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

h) przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyptat wynagrodzen, a w szczeg6lnosci
sporzadzanie:

—list wyptat z tytutlu uméw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzér nad poprawnoscia
dokumentéw zgloszen do ZUS, naliczania skladek ZUS i podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

—rozdzielnikéw plac,

—ewidencji zwigzanej z ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu,

i) potwierdzanie dostepnosci srodkdéw dotyczacych wyplat swiadczen studenckich,
j) sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe ewidencjonowania sprzedazy towaréw i
ustug, a w szczegblnosci:

—wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow sprzedazy 1 zakupow,

k) wspoélpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczeg6lnosci:

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

—z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych niezbgdnych do
opracowania planéw rzeczowo-finansowych Uczelni i jednostki organizacyjnej,

—z Kwestura w zakresie przekazywania dokumentéw ksiegowych, rozliczania przyznanych
srodkow, uzgadnianie sald na poszczegélnych kontach rozrachunkowych,

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

1) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczeg6lnych projektow z
ewidencjq ksiggowa,
m) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa Wydziatu,
n) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dziatalnosci i sprawozdan
finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewngtrznymi;
22)w zakresie prowadzenia spraw kadrowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Dziekanatu i Biura Dziekana,
b) prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikéw Dziekanatu i Biura Dziekana,
'¢) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich pracownikéw Wydziatu
Dziekanatu i Biura Dziekana,
d) prowadzenie ewidencji nieobecnosci Dziekanatu i Biura Dziekana,
e) prowadzenie zbiorczych rozliczen czasu pracy wszystkich pracownikéw Wydzialu;
23) sporzadzanie, we wspotpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej sprawozdawczosci

z zakresu dziatalnos$ci Wydziatu;

24) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez nie
'~ prowadzonych;
25)wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dziekana lub Prodziekana ds. Ogdlnych

1 Naukowych.

2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi w calym obszarze jego
kompetencji, i prodziekanowi ds. Ogélnych i Naukowych z wylaczeniem spraw objetych
pelnomocnictwem Rektora PW w sprawie zamowien publicznych.

§2
1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy: :
1) obstluga i archiwizacja korespondencji Prodziekana ds. Dydaktycznych, Prodziekana
ds. Studenckich;
2) prowadzenie kalendarza spraw biezacych;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z nostryfikacja lub zwolnieniem z nostryfikacji dyploméw
ukonfczenia studiow za granica kandydatow ubiegajacych si¢ na studia prowadzone na Wydziale;
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4) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wiasciwe]j organizacji i realizacji toku studiéw na
wszystkich rodzajach studiéw;

5) przygotowanie danych dla Pelnomocnika ds. planowania zaj¢¢, niezbednych do sporzadzenia planu
zaje¢ dydaktycznych; obshuga spraw zwiazanych ze zleceniem prowadzenia zajg¢ 1 rozliczaniem
godzin dydaktycznych;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiéw i pomocy materialnej dla studentow
1 doktorantéw;

7) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej obrony pracy dyplomowej, po obronie oraz
suplementéw;

8) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywania praktyk studenckich;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczace]j przebiegu toku studiéw i pomocy materialnej dla studentow
i doktorantéw;

10) obstuga rejestracji studentéw na kolejny okres studiéw;

11) obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla studentow
i doktorantéw, w tym sporzadzanie list wyptat stypendiow, sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno— rachunkowym i merytorycznym, przekazywanie zatwierdzonych przez Dziekana list do
Kwestury;

12) obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom Wydziatu miejsc w domach studenckich,
wspllpraca w tym zakresie z Bankiem Miejsc, Wydzialowa Komisja Kwaterunkowa oraz z
administracja domow studenckich;

13) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego student6w oraz ich rodzin;

14) zatatwianie biezacych spraw studentéw, a w szczegblnosci: wydawania studentom legitymacji,
indeks6éw, zaswiadczen i innych dokumentow;

15) prowadzenie ewidencji studentéw dotyczacej stosunku do powszechnej stuzby wojskowe;j;

16) przyjmowanie podafi od studentéw i przygotowywanie materiatéw dla Prodziekana/Dziekana
niezbednych do podjgcia przez niego decyzji oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tym
zakresie;

17)udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiéw;

18) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z toku studiéw i nadzoér nad terminowych
egzekwowaniem wplat z tego tytutu;

19) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW oraz do Dzialu
Ewidencji Studentéw;

20) organizowanie uroczystosci na wydziale: immatrykulacja, wreczenie dyploméw ukonczenia
studiéw oraz wspdtudziat w organizowaniu uroczystosci akademickich;

21) sporzadzanie, we wspolpracy z innymi wewngtrznymi jednostkami, wymaganej sprawozdawczosci
z zakresu dziatalnosci Wydziatu;

22) wspélpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez nie
prowadzonych;

23) przyjmowanie zgloszen o nieodbytych zajeciach dydaktycznych, wspolpraca z kierownikami
zakladow, wspotpraca z Instytutami.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi, a merytorycznie prodziekanowi ds.
dydaktycznych i prodziekanowi ds. studenckich, w zakresie ich kompetencji,
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