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Instrukcja obiegu dokumentow na Wydziale Nauk Politycznych
i Studidw Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 60 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (uchwata nr 443 Senatu Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu
Warszawskiego; tj.: Monitor UW z 2019 r., poz. 190 ze zm.), zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
Informacje ogdlne

1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentéw na Wydziale Nauk Politycznych i Studidw
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego (dalej jako: WNPSM UW), dalej zwang
Instrukcjg.

2. Jesli w Instrukceji jest mowa o Dziekanie nalezy rozumiec Dziekana WNPSM UW.

3. Jedli w Instrukcji jest mowa o Podaniu nalezy rozumieé Podanie o podjecie dziatari okreslonych
wd2ustli2.

4. Podane w Instrukcji zasady obowigzujg wszystkich pracownikow wykonujgcych prace
na WNPSM UW.

5. Instrukcja nie ma zastosowania do dokumentdw, ktérych szczegdtowy obieg zostat uregulowany
w zarzgdzeniach Rektora oraz zarzadzeniach Dziekana.

6. Interpretacji przepisow Instrukcji dokonuje Dziekan.

7. Btedy w dokumentach mogg by¢ poprawiane wylgcznie przez skreslenie niewtasciwego zapisu
w ten sposdb, aby moina byto odczytaé pierwotny zapis. Nad zapisem skreslonym mozna wpisac
wilaéciwg treéé. Osoba dokonujaca korekty/zmiany czytelnie podpisuje sie w miejscu
naniesionych zmian.

§2
Podanie o podjecie dzialar

1. Wszelkie rozpoczecie prac i dziatarn na WNPSM UW wymaga pisemnej zgody Dziekana WNPSM
UW na Podaniu o podjecie dziatan.

2. Podanie o podjecie dziatan musi by¢:

a) rzetelne, tzn. opisywaé podejmowane dziatanie w sposéb zgodny z rzeczywistoscig, w tym
zawierac date utworzenia wniosku;

b) wiarygodne, tzn. czytelnie podpisane przez osoby wnioskujace podjecie dziatar i ewentualnie
ostemplowane pieczatkami;
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uporzadkowane, tzn. kazda sprawa powinna zawieraé sie w jednym komplecie dokumentow (nie
mozna wnioskowaé w tej samej sprawie na kilku pismach ani wnioskowac o kilka spraw na jednym
pismie);

obrazujgce sprawe — wniosek musi zwiezle, ale precyzyjnie opisywac przedmiot poruszanej
sprawy;

umiejscowione w czasie — jesli sprawa jest diugofalowa, musi zawieraé wstepny harmonogram
dziatan, w tym zaktadang date koricowg sprawy;

oszacowane — jeéli podjecie dziatarh rodzi skutki finansowe, wniosek musi okresla¢ szacunkowy
gérny limit wydatkow do poniesienia przez WNPSM Uw;

wskazywaé zaktadane Zrédio finansowania;

zawiera¢ informacje o zgodnoici wydatkowania pieniedzy z planem rzeczowo-finansowym
wewnetrznej jednostki organizacyjnej, zespolu badawczego lub wewnetrznej jednostki
organizacyjnej administracji;

wskazywa¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie sprawy (pracownika administracji, nauczyciela
akademickiego, ew. studenta).

Podania o podjecie dziatar skladane sg przez pracownikow administracji w Sekretariacie Dziekana.
Podanie o podjecie dziatar skiadane jest przez nauczycieli akademickich w Katedrach lub Centrach
Badawczych.

Podanie niespetniajgce kryteriéw okredlonych w ust. 2 moze zosta¢ zwrocone wnioskodawcy
przez pracownikow Sekretariatu Dziekana.

Decyzje o wszczeciu sprawy podejmuje Dziekan. Dziekan moze przekaza¢ Podanie do opinii
wiasciwemu pracownikowi.

Wszelki dalszy tok spraw odbywa sie na podstawie kazdorazowo przedstawianego Podania
zawierajacego zgode Dziekana WNPSM UW.

Podanie, ktdre otrzymato zgode na realizacje, a w wyniku ktorego Wydziat ponosi wydatki
wymaga pozytywnej opinii Petnomocnika Kwestora do dalszego procedowania sprawy.
Zaméwienia, ktdre realizowane sa na podstawie umodw ogdlnouniwersyteckich dotyczgce
m.in. artykutéw biurowych, papierniczych, biletéw lotniczych, kolejowych oraz innych zamdwien,
wynikajgcych z umow zawartych przez Uniwersytet Warszawski sq skladane w Sekretariacie
Dziekana na obowigzujacych wzorach.

Z koniecznosci pisania Podania wytaczone s3 dokumenty przektadane przez studentéw dotyczace
toku studidw. Ich obieg okreéla bezposdrednio § 7.

§3
Whiosek o zamdwienie publiczne

Po otrzymaniu pozytywnej opinii pod Podaniem, w ktorego nastepstwie konieczne jest
zamdwienie publiczne nalezy postepowac zgodnie z obowigzujgecym Zarzgdzeniem okreslajgcym
tryb, zasady i formy zamdwien publicznych (Zarzadzenie nr 1/2021 Dziekana Wydziatu Nauk
Politycznych i Studidow Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 14 stycznia
2021r.).

Obieg dokumentéw finansowych powstatych w wyniku zamodwienia publicznego okresla § 9.
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§4
Projekt badawczy

Po otrzymaniu pozytywnej opinii pod Podaniem, ktéry dotyczy projektu badawczego nalezy
postepowac zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem realizacji projektow badawczo-naukowych
finansowanych ze irddet zewnetrznych na Wvydziale Nauvk Politycznych i Studiéw
Miedzynarodowych UW

Po otrzymaniu pozytywnej opinii pod Podaniem, w ktérego nastgpstwie konieczne
jest zamAwienie publiczne nalezy postepowaé zgodnie z obowigzujacym Zarzgdzeniem
okreslajgcym tryb, zasady i formy zamowien publicznych.

Obieg dokumentéw finansowych powstalych w wyniku realizacji projektéw badawczego okresla
§9.

Kopie dokumentéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych sg przekazywane
do Lokalnego petnomocnika ds, ochrony danych asobowych (dalej jako: koordynator ds. LODO).

§5
Sprawy pracownicze pracownikow administracyjnych

Wszystkie sprawy pracowniczy dotyczace spraw pracownikéw administracyjnych opiniowane sg
przez Dyrektora Administracyjnego.

§5 punkt 1. nie dotyczy pracownikow Sekcji finansowej, ktdrych sprawy opiniowane sg przez
Petnomaocnik Kwestora na Wydziale.

Kopie dokumentéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych sj przekazywane
do koordynatora ds. LODO.

§6
Sprawy pracownicze nauczycieli akademickich

Wszystkie sprawy pracownicze dotyczace nauczycieli akademickich muszg zostaé zaopiniowane
przez wiasciwego Kierownika Katedry lub Centrum Badawczego, a nastepnie przekazane
do Dziekana w celu rozpatrzenia.

Kopie dokumentéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych sa przekazywane
do koordynatora ds. LODO.

57
Sprawy studenckie

Podania zwigzane z tokiem studiow kierowane s3 do Sekcji spraw studenckich,
gdzie sq rejestrowane. Mozliwe jest skladanie podan bezposrednio w Sekcji spraw studenckich,
jak i poprzez: Uniwersytecki System Obstugi Studidéw (system USOS), za posrednictwem poczty
tradycyjnej, kurierem lub za pasrednictwem platformy ePUAP.

Pracownik administracyjny Sekcji Studenckiej danego kierunku studiéw odnotowuje na podaniu
date wptywu (pieczed z data wplywu) wraz ze swoim podpisem, a takze umieszcza na podaniu opis



stanu faktycznego sprawy. Nastepnie opisany przez pracownika administracyjnego Sekcji spraw
studenckich danego kierunku studiow podanie przekazywane jest drogg sluibowa
do opinii/decyzji Kierownika Studiéw lub do decyzji Prodziekana ds. studenckich WNPSM
i Dziekana.

W zaleznosci od materii sprawy i w ramach obowigzujacych petnomocnictw, Kierownicy Studiow
mogq rozstrzygnac sprawe i zakoriczyé jej bieg — tj. mogg wydaé rozstrzygniecie wewngtrz
wydzialowe lub zaopiniowaé jq w celu dalszego przekazania do decyzji Prodziekana
ds. studenckich WNPSM lub Dziekana.

Kopie dokumentdw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych sy przekazywane
do koordynatora ds. LODO.

Podania dotyczgce kwestii finansowych toku studidéw sg przekazywane — po zaopiniowaniu przez
Kierownika Studidow oraz Prodziekana ds. studenckich WNPSM - do decyzji Dziekana
oraz Petnomocnika Kwestora.

Sprawy samorzadu studenckiego {m.in.: dofinansowanie wyjazdow i imprez studentow) wnosi
sie do Dziekana na podstawie Wniosku, o ktérym mowa w § 2, a nastepnie rozlicza zgodnie z § 9.
Instrukcja dotyczy spraw studenckich niewytaczonych innymi zarzadzeniami Dziekana.

§8
Umowy

ledli pozytywne rozpatrzenie Podania o wszczecie sprawy wymaga procedowania umowy,
pracownik prowadzacy sprawe uzgadnia jej tres¢ w porozumieniu ze strong umowy oraz
przedktada do akceptacji przez Dyrektora Administracyjnego i Petnomocnika Kwestora UW.
Projekt umowy na koricowym etapie jej procedowania, przedktadany jest do Biura Prawnego UW
z uwzglednieniem przepisow zarzgdzenia Rektora UW w sprawie umow cywilnoprawnych,
Umowy zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych sg przekazywane do akceptacji przez
koordynatora ds. LODO, a w razie potrzeby przekazywane do akceptacji przez Inspektora
Ochrony Danych.

Zaakceptowane i podpisane przez Wykonawce umowy, przekazuje sie do Sekcji Finansowej
do podpisu przez osobe prowadzgcy sprawe.

Sekcja Finansowa przekazuje podpisang przez Petnomocnik Kwestora umowe do podpisu
Dziekana w Sekretariacie Dziekana.

Po podpisaniu umowy przez Dziekana, gotowg umowe Sekretariat Dziekana zwraca pracownikowi
prowadzgcemu sprawe.

W przypadku prowadzenia sprawy przez studentéw, kopie umow przechowywane
sq w Sekretariacie Dziekana.

Kopie uméw z partnerami, ktére rodzg skutki finansowe muszg zostat¢ przekazane
do Petnomocnika ds. zamdwien publicznych, bezpoérednio po ich zawarciu oraz przechowywane
przez pracownika prowadzgcego sprawe.

Skany podpisanych uméw zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych sy przekazywane
do koordynatora ds. LODO za posrednictwem formularza elektronicznego.



§9
Postepowanie z dokumentami wywolujgcymi skutki finansowe

1. Kazdy dokument, ktéry powoduje skutki finansowe dla WNPSM musi by¢ opisany i zatwierdzony
pod wzgledem merytorycznym, podpisany przez pracownika prowadzacego sprawe i opatrzony
daty jego otrzymania, a nastepnie bezzwlocznie przekazany do Sekcji Finansowej. W opisie
dokumentu finansowego nalezy podal ZIrédio finansowania - zgodne ze wskazanym
w pi$mie przewodnim.

2. W przypadku faktur dotyczacych projektéw badawczych faktury muszy zosta¢ opisane przez
Kierownika projektu pod wzgledem merytorycznym oraz kwalifikowalnoéci wydatku. Dokumenty
te powinny by¢ niezwtocznie przekazywane do Sekcji Finansowej, wraz ze zgodg Dziekana
na poniesienie wydatku w projekcie oraz dokumentacjg zwigzang z poniesieniem wydatku (tj.
zlecenie, umowa z podmiotem zewnetrznym itd.).

3. Faktury i inne dokumenty wynikajace z zawartych umow, muszg zostaé przekazane Sekcji
Finansowej wraz z dwoma oryginalnymi egzemplarzami umowy (egz. dla UW i egz. dla WNPSM)
lub odpowiednim wnioskiem wynikajgcym z regulaminu dot. zamdwien publicznych na Wydziale
(pod fakture dofacza sie kopie podania ze zgodq Dziekana, kopie wniosku dot. zamdwienia
publicznego oraz kopie protokotu wyboru —zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dziekana dot.
zamoéwien publicznych).

4. W przypadku brakéw lub uchybien w dokumentach finansowych wymagajgcych wyjasnief
i uzupetnieri, ich obieg prowadzony jest miedzy Sekcjga Finansowa a pracownikiem
prowadzacym sprawe.

§10
Sankcje

W stosunku do osdb naruszajgcych okreslone w niniejszej Instrukcji wymagania w zakresie
opracowania i obiegu dokumentow, a takze nieterminowego ich dostarczania, moga zostac wyciggane
stuzbowe konsekwencje zgodnie z przepisami prawa pracy i regulaminami obowijzujacymi
na Uniwersytecie Warszawskim.

§11
Postanowienia koricowe

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem ogioszenia.

dr hab. Danie}|Przastek
Dziekan WNBSM UW
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