POLITECHNIKA WARSZAWSKA
FILIA W PLOCKU

Zarzadzenie nr 3/2019
Prorektora Politechniki Warszawskiej
ds. Filii w Plocku
z dnia 9 grudnia 2019 r.

w sprawie okreslenia zakresu dzialania Sekretariatu Zespolu Matematyki i Fizyki (ZMiF)
oraz Zespolu Lektorow (ZL)

Na podstawie § 3 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r.,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1.  Sekretariat Zespotu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu Lektorow jest komorka
organizacyjng administracji Wydzialu powolang do obslugi administracyjne;
pracownikow Zespotu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu Lektorow.

2.  Zakres dzialania Sekretariatu Zespolu Matematyki i Fizyki (ZMiF) oraz Zespotu
Lektoréw (ZL) obejmuje:

1) sprawy administracyjne:
a) biezaca obstuga interesantow,
b) prowadzenie korespondencji stuzbowej,
) prowadzenie ksigg: materiatowej i inwentarzowe;j,
d) archiwizowanie dokumentacji ZMiF oraz ZL,
e) prowadzenie i rejestracja wydatkow Zespotu Matematyki i Fizyki oraz Zespotu
Lektoréw,
f) zaopatrywanie pracownikoOw w materiaty biurowe,
g) obstuga spraw biezgcych pracownikow (w tym: zwolnienia lekarskie, delegacje
krajowe i zagraniczne),
h) przygotowywanie planow urlopow wypoczynkowych pracownikéw ZMiF oraz
ZL i1 prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw ZMiF oraz ZL,
1) udzial w sprawozdawczosci okresowej i doraznej Wydziatu,
j) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej
I naukowej ZMiF oraz ZL,
k) sporzadzanie wnioskéw finansowych na potrzeby ZMiF oraz ZL,
I) przygotowanie i obstuga narad i zebran ZMiF oraz ZL,
m)wspolpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi PW Filii w Plocku oraz z
jednostkami PW, w tym szczegdlnie z SJO PW,
n) obstuga wspotpracy ze szkotami srednimi;
2) sprawy studenckie i wspotpraca z Dziekanatem:
a) zamieszczanie informacji na tablicach ogloszen i stronach internetowych,
b) wspotpraca z Dziekanatem w zakresie podzialow na grupy lektorskie oraz
sporzadzenie planow zaj¢¢ 1 wykazow sal,
C) obstuga ewidencji dokumentacyjnej i elektronicznej zaliczen i egzaminow z
przedmiotdw prowadzonych przez nauczycieli ZMiF oraz ZL,
d) sporzadzenie planu zaje¢ dla ZMiF oraz ZL;
3) dydaktyka:
a) prowadzenie dokumentacji dydaktycznej ZMiF oraz ZL,



b) prowadzenie wykazu studentow uczgcych si¢ jezykdw obcych na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych z podzialem na grupy lektorskie z
uwzglednieniem stopnia zaawansowania,

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

§2

Traci moc zarzadzenie nr 2/2009 Dziekana Wydziatu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii
z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie utworzenia jednostek organizacyjnych administracji
wydzialowej oraz okreslenia szczegdtowych zadan i organizacji administracji na Wydziale
Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prorektor Politechniki Warszawskiej
/
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prof. dr hab. inz. Janusz Zielinski



