POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzgdzenie nr 04/2012

Dziekana Wydzialu Zarzadzania
z dnia 1 wrzesma 2012 r.

w sprawie okreslenta zakresu dzialania prodziekanéw

Dziatajac na podstawie § 63 ust. 1 pkt 5 Statutu Politechniki Warszawskiej, zarzadza sie,
CO nastepuje:

$ 1

. W zakresie okreslonym w niniejszym zarzgdzeniu kompetencje Dziekana wykonuja prodziekani.

2. Ogolne kompetencie prodziekana:

1)
2)
3)
4)
)

0)

sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Wydziatu
w obszarze nalezgcym do jego zakresu dziatania;

inicjuje 1 kieruje projektami rozwojowymi objetymi jego zakresem dziatania i moze powoly-
wac zespoty robocze dla ich wykonania;

wspotpracuje z komisjami Rady Wydzialu oraz petnomocnikami Dziekana, ktérych zadania
dotyczg spraw nalezgcych do zakresu jego dziatania;

decyzja prodziekana podjeta w ramach jego zakresu dzialania jest rownoznaczna
z decyzjg dziekana;

pod nieobecnos¢ Dziekana jego obowigzki wykonuje prodziekan wskazany w odrebnej decyzji
Dziekana lub Rektora:

pod nieobecnos¢ prodziekana czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje inny prodzie-
kan wskazany w odrebnej decyzji Dziekana.

.

Zakres dzialania prodziekana ds. ogdlnych obejmuje:

1. Sprawy ogolne:

1)

2)
3)

4)
>)

6)

7)
3)

J)

sprawy organizacjl 1 zarzadzania, w tym struktury organizacyjnej Wydziatu, inicjowanie
1 nadzorowanie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji i zarzadzania Wydziatem,
sporzgdzanie analiz 1 przedktadanie propozycji zmian;

inicjowanie 1 kierowanie projektami rozwojowymi Wydziatu w zakresie doskonalenia struktu-
ry organizacyjnej i procesow zarzadzania Wydziatem;

przygotowanie do oceny instytucjonalnej catoksztaltu dorobku Wydziatu przez Polskg Komisje
Akredytacyjna oraz do procesu kategoryzacji jednostek naukowych;

sprawy rozwoju kadry naukowej, nadawania stopni naukowych i tytutu naukowego;

nadzor nad dystrybucjg informacji zarzadcze) (wspodtpraca z pelnomocnikiem ds. informacj
zarzadczej);

iInicjowanie prac rozwojowych oraz nadzor nad infrastrukturg informatyczng Wydziatu
(wspotpraca z kierownikiem Laboratorium Informatyki oraz petnomocnikiem ds. poczty elek-
tronicznej 1 serwisu internetowego);

wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi 1 spofecznymi dziatajgcymi na Wydziale,
w sprawach objetych zakresem dziatania tych organizac)i;

nadzor nad sprawami z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych osobowych (wspdt-
praca z petnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji);

przygotowanie | nadzor nad procesem wydawniczym sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu;



10)

1)
12)

nadzorowanie funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego (wspotpraca z petno-
mocnikiem ds. systemu biblioteczno-informacyjnego);

sprawy zwigzane ze sprawozdawczoscia z dziatalnosci naukowo-badawcze] Wydziatu;
petnienie funkcji wiceprzewodniczacego Rady Konsultacyjne;.

2. Obszar naukowo-badawczy 1 sprawy pracownicze:

1)

2)

3)
4)

)
0)

7)
3)

9)

16)
17)

| 8)

19)

planowanie 1 organizowanie badan naukowych (w zakresie dziatalnosci statutowej i badan
wiasnych, sprawy aparaturowe, inwestycyjne, ogdlnotechniczne, itp.);

wspotpraca z Biurem ds. Nauki PW 1 MNiSW w zakresie finansowania badan, itp.;
organizowanie wydziatowych seminariow naukowych, w tym dotyczacych oceny wynikow
badan realizowanych w ramach grantow dziekanskich 1 rektorskich;

koordynowanie wspdtpracy Wydziatu z zagranicg w zakresie uméw i programdéw miedzynaro-
dowych (wspotpraca z petnomocnikiem ds. funduszy strukturalnych);

prowadzenie sprawozdawczosci 1 korespondencji z zakresu prac naukowo-badawczych:

organizowanie¢ dziatalnosci Wydziatu w zakresie reklamy i sprzedazy ustug (w tym ustug dy-
daktycznych) 1 wynikoéw prac naukowo-badawczych;

koordynacja 1 kontrola dziatalnosci komisji odbioru wewnetrznego;

koordynowanie dziatalnosci naukowej jednostek Wydziatu oraz analiza ich aktywnosci na-
ukowej;

sprawy zwigzane z tokiem przewodow doktorskich i habilitacyjnych oraz nadzoér nad procesem
przekazywania danych do systemu POL-on;

sprawy zwigzane z ewidencja dorobku naukowego pracownikow (wspotpraca z petnomocni-
kiem ds. systemu biblioteczno-informacyjnego);

sprawy zwigzane z okresowg oceng nauczyciel akademickich;
Sprawy zwigzane z awansowaniem pracownikow;

sprawy specjalnych urlopdw nauczycieli akademickich (urlopy w celach naukowych
| urlopy dla poratowania zdrowia);

sprawy nagrod 1 odznaczen pracownikow Wydziatu (wspotpraca z komisjg ds. nagrod
| odznaczen);

sprawy zwigzane z Ksztatceniem doktorantow krajowych 1 zagranicznych (wspotpraca
z kierownikiem studidow doktoranckich);

sprawy wydawnictw naukowych Wydziatu;

sprawy ustug edukacyjnych zwigzane z wnioskowaniem o uruchomienie i prowadzenie kursdéw
| studiow podyplomowych oraz nadzér nad ich realizacjg (wspotpraca z petnomocnikiem ds.
ustug edukacyjnych 1 konferencji);

sprawy zwigzane z uczestnictwem pracownikow w konferencjach krajowych i miedzynarodo-
wych oraz z organizacjg konferencji naukowych Wydziatu i publikacji materiatow pokonfe-
rencyjnych (wspotpraca z petnomocnikiem ds. ustug edukacyjnych i konferencji);

inne sprawy biezace 1 zlecone przez Dziekana Wydziatu.

3. Koordynowanie dzialalnosci pelnomocnikéw Dziekana:

1)
2)
3)
4)
0)
6)

ds. bezpieczenstwa informacii;

ds. tunduszy strukturalnych;

ds. informacji zarzadczej;

ds. poczty elektronicznej 1 serwisu internetowego;
ds. systemu biblioteczno-informacyjnego:

ds. ustug edukacyjnych i konferencjt.



q 3

Zakres dziatania prodziekana ds. studiow obejmuje:

.

Sprawy ogodlne

L)

2)

4)
D)
6)

/)
3)

nadzor nad organizacjg, przebiegiem 1 jakoscig procesu dydaktycznego na Wydziale,
w tym procesu dyplomowania, sporzadzanie analiz i przedktadanie propozycji zmian;

inicjowanie 1 kicrowanie projektami unowoczesniania procesu dydaktycznego na Wydziale
I modyftikacji programu studiow (wspdtpraca z komisja RW ds. ksztalcenia);

podejmowanie decyzji dotyczgcych wspoldziatania w sprawach dydaktycznych z innymi wy-
dziatami oraz pozawydziatowymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;
koordynacja i nadzor nad procesem rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne;

sprawy zwigzane z migdzynarodowa wymiang studentéw (wspolpraca z petnomocnikiem
ds. studenckich programéw miedzynarodowych, petnomocnikiem ds. studiéw i projektow
mi¢dzynarodowych oraz z prodziekanem ds. studenckich):

podjecie dziatan przygotowujacych dziekanat ds. studiow do administrowania studiami anglo-
Jezycznymi (wspotpraca z petnomocnikiem ds. studiéw i projektow miedzynarodowych);
Sprawy zwigzane z oceng I przygotowaniem Wydzialu do akredytacji kierunkéw studiow;
sprawy zwigzane ze sprawozdawczoscig z dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu.

Zadania szczegotowe

1)
2)

3)

4)
0)

/)

3)

7)

10)

1)
12)

13)

14)
15)

zatwierdzanie szczegotowego planu zajec¢ 1 organizacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
na Wydziale (wspotpraca z petnomocnikiem ds. organizacji zajec);

zatwierdzenie rozdziatu zaje¢ dydaktycznych pozawydziatowych i nadzor nad ich realizacja
(wspotpraca z petnomocnikiem ds. programow studiow);

nadzorowanie procesu projektowania dyplomowego, w tym ustalania tematdéw prac dyplomo-
wych 1 kierujgcych pracami dyplomowymi oraz organizacji egzaminow dyplomowych (wspot-
praca z petnomocnikiem ds. projektowania przejsciowego i dyplomowego oraz z petnomocni-
kiem ds. dyplomowania i uzytkowania systemu DeanEx);

nadzorowanie procesu wyboru i uruchamiania specjalnosci przez studentow;

nadzorowanie procesu wyboru przedmiotow obieralnych i organizacji zaje¢ z tych przedmio-
tOw:

Koordynacja procesu rejestracji semestralne) studentow 1 zatwierdzanie wynikéw rejestracii
(wspotpraca z petnomocnikiem ds. dyplomowania i uzytkowania systemu DeanEx);

wykonywanie analiz wynikow rejestracji oraz przygotowywanie materialow do sprawozdan
dla Rady Wydziatu;

udziat w dziaftaniach zwigzanych z weryfikacjg rozliczen wewnatrz- i miedzywydzialowych
oraz akceptacja sprawozdan zwigzanych z realizacjg procesu dydaktycznego (wspdtpraca
z petnomocnikiem ds. sprawozdawczosci dydaktycznej);

koordynacja wydziatowej akcji rekrutacyjnej (wspotpraca z Uczelniang i Wydziatlowa Komisja
Rekrutacyjng, Biurem ds. Przyje¢ na Studia w PW, Wydzialowa Komisja ds. Kwalifikacji na
Studia oraz z Biurem Obstugi Kandydatéw);

wykonywanie analiz wynikdw akcji rekrutacyjnych oraz przygotowywanie materiatéw
do sprawozdan z tych akcji dla Rady Wydziatu (wspdlpraca z petnomocnikiem ds. rekrutaciji);

nadzor nad laboratoriami dydaktycznymi;

tttttt

praca z petnomocnikiem ds. systemu informatycznego dziekanatu);

przygotowanie do procesu akredytacji przez Polska Komisj¢ Akredytacyjna w zakresie dzia-
talnosct dydaktycznej;

koordynacja procesu oceny i aktualizacji danych zawartych w uczelnianym systemie KRK:
nadzor nad procesem przekazywania danych do systemu POL-on;



16)

[7)

18)

koordynacja dziatan zwigzanych z absolwentami Wydziatu (organizacja uroczystego wrecza-
nia absolwentom Wydziatu dyplomow ukonczenia studidw, udzial Wydziatu w procesie ankie-
tyzacji absolwentow, aktualizacja informacji o absolwentach na stronie Wydziatu);

nadzor nad tfunkcjonowaniem prac dziekanatu ds. studiow, zarbwno w zakresie obstugi proce-
su dydaktycznego, jak 1 procesu sprawozdawczego:

Inne sprawy biezace 1 zlecone przez Dziekana Wydziatu.

3. W zwigzku z zakresem zadan okreslonych w ust. 1 pkt 1, upowazniam prodziekana ds. studiow
do podejmowania decyzji oraz do podpisywania dokumentéw zwigzanych z przebiegiem stu-
diow, a w szczegolnosct dotyczacych:

1)
2)
3)
+)
0)
0)

studiow wedtug indywidualnego programu i planu nauczania;
przeniesienia;

wznowienia studiow:

udzielania urlopow;

realizac)1 prac dyplomowych i egzaminu dyplomowego;

podpisywania zaswiadczen o studiowaniu oraz innych dokumentéw dotyczacych przebiegu
studiow, z wytgczeniem spraw zastrzezonych odrebnymi przepisami do wytacznych kompe-
tencji dziekania.

4. Koordynowanie dziatalnosci petnomocnikéw Dziekana:

1)
2)
3)
)
)
6)

ds. dyplomowania i1 uzytkowania systemu DeanEX;
ds. organizacji zajec;

ds. programow studiow;

ds. projektowania przejsciowego i dyplomowego;

ds. rekrutacjt;
ds. systemu informatycznego dziekanatu.

Q 4

Zakres dziatania prodziekana ds. studenckich obejmuje:

I. Sprawy studenckie:

1)
2)
3)
4)

>)
0)

/)
5)

?)
10)

wspotpraca z Wydziatowa Radg Samorzadu Studentéw oraz z organizacjami studenckimi
na Wydziale;

dysponowanie Funduszem Pomocy Materialnej (wspotpraca z Wydziatowag Komisja Stypen-
dialng);

sprawy zakwaterowan w domach studenckich (wspotpraca z Wydziatowa Komisja Kwaterun-
kKowa);

Inne sprawy socjalno-bytowe, zdrowotne i rekreacji studentéw oraz sprawy zwiazane z funk-
cjonowaniem studentow na Wydziale (wspotpraca z petnomocnikiem ds. studentdw);
koordynacja spraw dotyczgcych kredytdw studenckich;

inicjowanie 1 wspomaganie dziafalnosci studenckiego ruchu naukowego na Wydziale,
w tym kol naukowych;

sprawy dziatalnosct klubow studenckich i domoéw akademickich;

organizacja procesow zwigzanych ze szkoleniem bhp (wspotpraca z petnomocnikiem ds. bez-
pieczenstwa 1 higieny pracy i nauki), przysposobieniem bibliotecznym (wspdtpraca z petno-

nocnikiem ds. systemu biblioteczno-informacyjnego) oraz z badaniami lekarskimi dla studen-
tOw;

sprawy zwigzane z odpowiedzialnoscig dyscyplinarna studentdw:

organizowanie 1 Kierowanie procesem mi¢dzynarodowej wymiany studentow (wspdipraca
z petnomocnikiem ds. studenckich programéw migdzynarodowych oraz pelnomocnikiem
ds. projektow 1 programow miedzynarodowych);



I'1) Inicjowanie procesow pozyskiwania i organizowania krajowych i miedzynarodowych praktyk

12)

13)

t4)

dla studentow Wydziatu (wspotpraca z petnomocnikiem ds. praktyk oraz Biurem Karier PW);

analizy dostgpnosci pomocy dydaktycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymaganych
skryptow 1 podrgcznikow akademickich oraz mozliwosci wykorzystania nowych technik na-
uczanta z zastosowaniem technik e-learning’u.

nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem Wydziatlowego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia (wspotpraca z Wydziatowg Radg ds. Jakosci Ksztalcenia i petnomocnikiem ds. ja-
kosci ksztatcenia);

koordynacja procesu oceny zaje¢ dydaktycznych przez studentow.

2. Sprawy zwigzane z promocjg 1 rozwojem Wydziatu:

1)

2)

3)

4)
5)

/)
8)
7)

Ll

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

przygotowywanie 1 aktualizacja syntetycznych informacji o Wydziale oraz ich udostepnianie
w celach informacyjno-promocyjnych;

=

analiza kryteriow oceny Wydziatu (kryteria rankingow, wskazniki oceny Wydzialu
w Uczelnt, wymagania uczelnianych systemdw jakosci, kryteria Polskiej Komisji Akredyta-
cyjnej 1 inne), przekazywanie wynikdw analiz wtadzom Wydziatu, w celu podejmowania dzia-
fan naprawczych;

inicjowanie, organizowanie 1 koordynowanie dziatan promujacych Wydziat, m.in. przygoto-
wywanie 1 dystrybucja materiatow informacyjnych o studiach, wspdtpraca z Biurem ds. Pro-
mocji 1 Informacji PW, udziat Wydziatu w akeji ,,Drzwi Otwarte Politechniki Warszawskiej”
(wspotpraca z petnomocnikiem ds. promocji);

koordynacja procesu ankietyzacji zajec;
inicjacja prac zwigzanych z wdrazaniem 1 rozwojem systemu informatycznego dziekanatu

ds. studenckich w zakresie informatyzacji procesow zwigzanych ze sprawami studentow
(W szczegolnosct ze sprawami socjalno-bytowymi);

organizacja 1 Kierowanie systemem utrzymywania wi¢zi z absolwentami i bylymi pracowni-
kami Wydziatu, m.in. przez sformalizowanie zwigzkow z absolwentami przez utworzenie
| wpisanie Stowarzyszenia Studentéw i Absolwentow Wydziatu Zarzgdzania do Ewidencji
Stowarzyszen Studenckich 1 Pracowniczych dziatajacych w Politechnice Warszawskiej
(wspotpraca z petnomocnikiem ds. informacji archiwalnych);

organizacja inauguracji roku akademickiego;
nadzor nad funkcjonowaniem prac dziekanatu ds. studenckich;
Inne sprawy biezgce zlecone przez Dziekana Wydziatu.

Koordynowanie dziatalnosci pelnomocnikéw Dziekana:

ds. informacji archiwalnych;

ds. jakosci ksztatcenia;

ds. praktyk;

ds. promocji;

ds. studenckich programow mig¢dzynarodowych;
ds. studentow.

S S

Iract moc zarzadzenie nr 01/2008 Dziekana Wydzialu Zarzadzania z dnia 3 wrzesnia 2008 r.
w sprawle okreslenia zakresu dziatania prodziekanow.

Q O

Zarzadzenie wchodzl w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012 r.

DZIEKAN

ab. inz. T ad}usz Krupa




