Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr ..... /2009
Dziekana Wydziatu MEIL z dn. ............ ....... 2009r

Zakres zadan administracji wydzialowej
w Instytucie Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej

§1

1. Do zakresu zadan Sekretariatu ITLiMS nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastepcow, w szczegdlnosci:
a) zalatwianie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedktadanie
Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji,
b) obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych Dyrektora Instytutu oraz zaktadow wchodzacych w sklad Instytutu,
c) prowadzenie kalendarza spraw biezacych,
d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych =z dzialalno$cia naukowo-badawczg
Instytutu, w tym:
a) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikéw, projektéw badawczych, prac
statutowych i badan wiasnych,
b) opracowanie materialtow dla potrzeb sprawozdawczosci naukowo- badawczej Instytutu
i Wydziatu,
¢) prowadzenie ewidencji projektow badawczych, prac statutowych i badan wiasnych oraz uméw
zawartych z przemystem,
d) gromadzenie dokumentacji zwigzane] z organizowanymi w instytucie konferencjami,
seminariami;
3) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dzialalno$cia miedzynarodowa Instytutu,
w tym rejestracja zawartych uméw o wspotprace;
4) prowadzenie ewidencji uméw (kupna-sprzedazy, najmu, uzyczenia, darowizny);
5) wspéludzial w zalatwianiu spraw zwigzanych z wyjazdami — krajowymi i zagranicznymi -
pracownikéw Instytutu,
6) wspotudzial w zalatwianiu spraw zwigzanych z przyjazdem goéci Instytutu (krajowych
1 zagranicznych);
7) sporzadzanie, we wspdlpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej sprawozdawczosci
z zakresu dziatalnos$ci instytutu;
8) wspblpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez nie
prowadzonych;
9) wykonywanie innych zadah na polecenie Dyrektora Instytutu.
2. Sekretariat ITLiMS podlega organizacyjnie i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu.

§2
1. Do zakresu zadan Dzialu Finansowego ITLiMS nalezy:

1) biezace 1 roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztéw Instytutu,
aw szczegllnosci wspoéldziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstepnej i wynikowej kosztow
wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegélnych rodzajow dziatalnosci, wspdlpraca w tym
zakresie z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale;

2) sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletno$cia oraz formalno-rachunkows rzetelnoscia
1 prawidtowos$cia dokumentéw ksiegowych;

3) dekretacja dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu
jego ewidencji w ksiegach rachunkowych;

4) sporzadzanie i kontrola dowodow ksiegowych dotyczacych rzeczowych aktywéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) wspoludzial w opracowywaniu projektéw planow rzeczowo-finansowych Instytutu;



6) sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym, a w szczegolnosci
analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Uczelni lub innych bedacych w
dyspozycji jednostki;

7) potwierdzanie zgodnosci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,;

8) przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyplat wynagrodzen, a w szczego6lnosci
sporzadzanie:

a) list wyplat z tytutlu umoéw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzér nad poprawnoscia
dokumentéw zgloszen do ZUS, naliczania sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

b) rozdzielnikow ptac,

c) ewidencji zwigzanej z ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu;

9) sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe ewidencjonowania sprzedazy towardw i ushug,

a w szczegolnosci wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestréw sprzedazy i zakupow;

10) wspdlpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale;

11) wspotpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegdlnosci:

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

b) z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych niezb¢dnych do
opracowania planéw rzeczowo-finansowych Uczelni i jednostki organizacyjnej,

¢) z Kwestura w zakresie przekazywania dokumentéw ksiggowych, rozliczania przyznanych
$rodkdw, uzgadnianie sald na poszczego6lnych kontach rozrachunkowych,

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

12) sprawdzanie i potwierdzanie zgodno$ci sprawozdan finansowych poszczegélnych projektow z

ewidencja ksiegowa;

13) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby Dyrektora Instytutu i Dziekana;

14) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dzialalnosci 1 sprawozdan

finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora Instytutu.

2. Dzial Finansowy ITLiMS podlega organizacyjnic i merytorycznie Dyrektorowi Instytutu, a w
zakresie finansowo-ksiggowym dziata poprzez pelnomocnika Kwestora na Wydziale.

§3
1. Do podstawowych zadafi wykonywanych przez Dzial Zaplecza Techniczno - Gospodarczego,
nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkiem dydaktycznym Instytutu, prowadzenie ksiegi obiektu;

2) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z racjonalng gospodarka i eksploatacja w powierzonym
budynku oraz sktadnikami inwentarza i innymi nieruchomosciami ogélnego uzytku; prowadzenie
ksiag inwentarzowych i kartotek ilosciowo — wartoSciowych sktadnikéw majatkowych;
opracowywanie kart inwentarzowych skladnikéw majatkowych; nanoszenie numerdéw
inwentarzowych na skladnikach majatkowych; czuwanie nad mieniem Instytutu, jego
przemieszczaniem, wlasciwym oznakowaniem;

3) organizacja i nadzo6r nad praca pracownikow obstugi;

4) zapewnienie  czystoSci pomieszczen:  biurowych, sanitarnych, komunikacyjnych w
administrowanym budynku oraz przyleglego terenu i urzadzen usytuowanych na tym terenie;

5) prowadzenie okresowych przegladéow stanu technicznego budynku i terenéw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej, wraz z okreSleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow;

6) utrzymanie budynku, jego urzadzer i wyposazenia w stanie gwarantujacym wiasciwa eksploatacje;
przyjmowanie zgloszen o usterkach i awariach w tym zakresie;



7) nadzdr nad ciagloscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych,
teletechnicznych, wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, itp. oraz przyjmowanie zgloszen awarii lub
uszkodzen w tym zakresie;

'8) udziat w kontrolach organizowanych przez kierownictwo Uczelni oraz nadzér nad wykonaniem
polecenn i ustalen pokontrolnych w zakresie bhp i p. poz. ,SANEPiD-u, itp. dotyczacych
administrowanego budynku;

9) wspoétudzial we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz
w organizacji prac porzadkowych zwigzanych z remontami objetymi uczelnianym planem;

10) eksploatacja, obstuga, konserwacja i usuwanie awarii (w ramach dostepnych srodkéw technicznych
oraz posiadanych kompetencji, nie zastrzezonych dla stuzb PW):

a) instalacji centralnego ogrzewania i weztéw cieplnych,

b) instalacji i sieci kanalizacyjnej,

c) instalacji deszczowej i sanitarnej,

d) instalacji wodociagowej wraz z hydroforami i siecia hydrantows,
e) instalacji gazowej,

f) urzadzen wentylacyjno- klimatyzacyjnych;

11) przeprowadzanie okresowych przegladéw instalacji wewnetrznych w budynku: gazowej,
cieplowniczej, wodociagowej, hydrantowej, wentylacyjnej;

12) usuwanie drobnych usterek stwierdzonych podczas przegladow;

13) wykonywanie drobnych robo6t remontowych instalacji i urzadzen wymienionych w pkt.10 na
zlecenie Dyrektora Instytutu;

14) wspolpraca z stuzbami technicznymi PW w zakresie powierzonych zadan;

15) natychmiastowe zglaszanie awarii i uszkodzen, ktére nie moga by¢ usuni¢te odpowiednim stuzbom
technicznym Uczelni;

16) wspolpraca ze Straza Akademicka w =zakresie zabezpieczenia budynku przed kradzieza
1 zniszczeniem powierzonych sktadnikow majatkowych, zwlaszcza mienia, do ktérego maja dostep
wszystkie osoby przebywajace w budynku;

17) obstuga szatni;

18) zlecanie i prowadzenie uslug m. in. w zakresie: usuwania nieczystosci i $mieci z terenu Wydziahu,
dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji;

19) przygotowanie i obstuga techniczna imprez oraz uroczystosci instytutowych;

20) kontrola wykorzystania urzadzen powielajacych;

21) nadzér nad stanem przeno$nych srodkéw audiowizualnych i ich wypozyczanie;

22) obstuga spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja zakupéw w Instytucie, w tym - we
wspolpracy z osobg odpowiedzialng na Wydziale za zaméwienia publiczne;

23) w zakresie zadan wykonywanych przez pracownikéw inzynieryjno-technicznych:

a) obsluga warsztatow:
—wykonywanie elementéw do stanowisk badawczych i prac studenckich,
—wykonywanie elementdéw metalowych niezbednych przy pracach remontowych
1 konserwatorskich w Instytucie,
— naprawa uszkodzonego wyposazenia pomieszczen instytutowych,
—wykonywanie i montaz innych przedmiotéw na indywidualne zlecenie,
—utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej i konserwacja maszyn i urzadzen bedacych na stanie
warsztatu,
— zaopatrywanie warsztatu w materialy i elementy niezbedne do wykonania powierzonych zadan,
b) obstuga stolarni:
—wykonywanie modeli do badan aerodynamicznych,
— wykonywanie elementéw do stanowisk badawczych i prac studenckich,
— wykonywanie i montaz mebli,
— wykonywanie elementéw drewnianych do otworéw budowlanych,




24)
25)

26)

— naprawa uszkodzonego wyposazenia pomieszczen instytutowych (wykonanych z drewna),

—wykonywanie i montaz innych przedmiotow z drewna i materiatéw drewnopochodnych
(indywidualne zlecenia),

—utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej i konserwacja maszyn i urzadzen bedacych na stanie
stolarni,

— zaopatrywanie stolarni w materialy i elementy niezbedne do wykonania powierzonych zadan;

sporzadzanie, we wspdtpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej sprawozdawczosci

z zakresu dziatalno$ci instytutu;

wspodtpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez nie

prowadzonych;

wykonywanie innych zadan na polecenie zastepcy dyrektora instytutu ds. ogdlnych.

2. Dzial Zaplecza Techniczno — Gospodarczego podlega organizacyjnie i merytorycznie zastgpcy
dyrektora instytutu ds. ogélnych.

§4

1. Do podstawowych zadan wykonywanych przez Archiwum, w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

przejmowanie dokumentéw przeznaczonych do archiwizowania z jednostek Instytutu;
prowadzenie ewidencji przejetej do archiwizowania dokumentacji;

porzadkowanie i konserwowanie dokumentacji;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

udostepnianie akt zainteresowanym;

wspolpraca z jednostkami administracji centralne;.

2. Archiwum podlega organizacyjnie i merytorycznie zastgpcy dyrektora instytutu ds. naukowo-
dydaktycznych.

§5

1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi spraw osobowych i rozliczen dydaktyki,
nalezy:

1

prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalnoscia dydaktyczna Instytutu:

a) obstuga spraw zwigzanych ze zleceniem prowadzenia zaje¢ irozliczaniem godzin

dydaktycznych,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczosci dydaktycznej Wydziatu;

2)

obstuga spraw kadrowych pracownikow Instytutu, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikéw zakladéw wnioskoéw dot.

zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagréd, kar, zmiany stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

b) prowadzenie akt osobowych,

¢) prowadzenie i kontrola ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow Instytutu,

d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien pracownikow Instytutu,
e) prowadzenie ewidencji nieobecnosci nauczycieli akademickich Instytutu,

f)

prowadzenie ewidencji delegacji,

g) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem i oceng nauczycieli, ich

3)
4)

3)

6)
7)

rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do innych jednostek;
sporzadzanie, we wspdlpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej sprawozdawczosci
z zakresu spraw osobowych instytutu;
wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez nie
prowadzonych;
sporzadzanie sprawozdan z dydaktyki na podstawie informacji przekazanych z Zakltadow;
wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora Instytutu.




2. Samodzielne stanowisko ds. obstugi spraw osobowych i rozliczen dydaktyki podlega organizacyjnie i
merytorycznie Dyrektorowi Instytutu.

§6
1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. programéw miedzynarodowych, w szczegdInosci
nalezy:
1) redakcja Biuletynu Instytutowego;
2) tlumaczenie tekstow technicznych i materiatéw zwigzanych z procesem nauczania z jezyka
angielskiego na jezyk polski i z jezyka polskiego na jezyk angielski;
3) prace organizacyjne w programach wspolpracy z zagranica;
4) pomoc w organizacji konferencji miedzynarodowych;
5) udziat w formutowaniu tekstow umieszczanych na stronie internetowej (instytutowe;);
6) udzial w pracach Uczelnianej Rady Kierownikéw Projektow.
2. Samodzielne stanowisko ds. programoéw miedzynarodowych podlega organizacyjnie i merytorycznie
zastgpey dyrektora instytutu ds. naukowo-dydaktycznych.
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