POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA

Zarzadzenie nr 1/2008

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 3 wrzesnia 2008 r.

w sprawie okreslenia zakresu dzialania prodziekandéw

Na podstawie § 63 ust. 1. pkt 5. Statutu Politechniki Warszawskiej, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. W zakresie okredlonym w ninigjszym zarzadzeniu kompetencje dziekana wykonujg
prodziekani,

2. Ogdlne kompetencje prodzickana:

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

sprawuje nadzdr merytoryczny nad dziatalnoécig jednostek organizacyjnych Wydziatu
w obszarze nalezacym do jego zakresu dziatania;

moze powolywac zespoly robocze dla wykonania w okreslonym czasie zadan, objgtych
jego zakresem dzialania;

wspolpracuje z komisjami Rady Wydzialu oraz petnomocnikami dziekana, ktérych
wlasciwo$é obejmuje sprawy nalezace do zakresu jego dziatania;

decyzja prodzickana podj¢ta w ramach jego zakresu dziatania jest réwnoznaczna
z decyzjq dzickana;

pod nieobecnosé dziekana jego obowiazki wykonuje prodziekan wskazany w odrebne;j
decyzji dziekana lub Rektora;

pod nieobecno$é prodziekana czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje inny
prodziekan wskazany w odrebnej decyzji dziekana [ub Rektora.

§2

Zakres dziatania prodziekana ds. ogblnych obejmuje:
1. Obszar naukowo-badawczy i sprawy pracownicze:

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

7)

planowanie i organizowanie badan naukowych (w zakresie dzialalnoéci statutowej,
badan wiasnych, aparaturowych, inwestycyjnych, ogolnotechnicznych, itp. —
wspolpraca z peinomocnikiem ds. badan naukowych);

wspdlpraca z Dziatem Nauki PW i MNiSW w zakresie finansowania badan, itp.;
organizowanie wydzialowych seminaridw naukowych, w tym dotyczacych oceny
wynikow badan realizowanych w ramach grantéw dziekanskich i rektorskich;
koordynowanie wspolpracy Wydzialu z zagranica w zakresic umoéw i programdw
migdzynarodowych;

prowadzenie sprawozdawczodci i korespondencji z zakresu prac naukowo-badawczych
(wspolpraca z petnomocnikiem ds. badan naukowych);

organizowanie dzialalnogci Wydziatu w zakresie reklamy i sprzedazy ushug 1 wynikéw
prac naukowo-badawczych;

koordynacja i kontrola dziatalno$ci komisji odbioru wewngtrznego,



8) koordynowanie dzialalnosci naukowej jednostek Wydziatu oraz analizy ich aktywnosci
naukowej;

9) sprawy rozwoju kadry naukowej, w tym zatrudniania asystentéw stazystéw,
nadawania tytutu naukowego 1 stopni naukowych;

10) sprawy zwiazane z tokiem przewodow doktorskich i habilitacyjnych,

11)sprawy zwigzane z ewidencjg dorobku naukowego pracownikéw (wspolpraca
z pelnomocnikiem ds. systemu informatycznego ewidencji dorobku pracownikéwy,

12) sprawy zwiazane z okresowg oceng nauczycieli akademickich;

13) sprawy zwigzane z awansowaniem pracownikow,

14) sprawy specjalnych urlopéw nauczycieli akademickich (urlopy w celach naukowych
i urlopy dla poratowania zdrowia);

15) sprawy nagrod i odznaczen pracownikdw Wydziatu (wspdtpraca z Komisjg ds. Nagrdod
i Odznaczen);

16) sprawy zwigzane z ksztalceniem doktorantdw krajowych i zagranicznych (organizacja
seminariow  doktoranckich, wspédlpraca z pelnomocnikiem ds. seminariéw
doktoranckich),

17) sprawy wydawnictw naukowych Wydziatu,

18) wnioskowanie o uruchomienie i prowadzenie studiéw podyplomowych oraz nadzor
nad ich realizacja (wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. studiéw podyplomowych).

2. Sprawy ogolne:

I} pehienie funkcji wiceprzewodniczacego Rady Konsultacyjnej;

2) nadzdér nad wilasciwym funkcjonowaniem systemow  jakodci  (wspdlpraca
z pelnomocnikiem ds. jakosci),

3) nadzoér nad wladciwg dystrybucjg informacji zarzadezej (wspodlpraca z petnomocnikiem
ds. informacji zarzadczej),

4} sprawy organizacji i zarzadzania, w tym struktury organizacyjnej Wydziatu,
inicjowanie
i nadzorowanie dziatan zmierzajacych do doskonalenia tego systemu, sporzadzanie
odpowiednich analiz i przedktadanie propozycji zmian;

5} inicjowanie i koordynowanie prac oraz nadzdr nad infrastruktura informatyczng
Wydziatu  (wspélpraca z  kierownikiem Laboratorium  Informatyki oraz
petnomocnikiem ds. serwisu internetowego i poczty);

6) wspdipraca z organizacjami zwigzkowymi i spotecznymi dzialajacymi na Wydziale,
w sprawach objetych zakresem dziatania prodziekana;

7) nadzdr nad sprawami z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
(wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji);

8) organizacja i kierowanie systemem utrzymywania wigzi z absolwentami (w tym system
ankictowania absolwentéw) i bylymi pracownikami Wydzialu (wspdlpraca
7 petnomocnikiem ds. informacji archiwalnych);

9) przygotowanie i nadzdr nad procesem wydawniczym raportéw na temat badaf
prowadzonych na Wydziale i wymaganych sprawozdan (wspdtpraca z petnomocnikiem
ds. badan naukowych);

10) nadzorowanie funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego (wspélpraca
z petnomocnikiem ds. systemu biblioteczno-informacyjnego);

11) koordynowanie akcji ,,Znicz”;

12)inne sprawy biezace i zlecone przez dzickana Wydziatu.



1.

§3

Zakres dzialania prodzickana ds. studiéw obejmuje:

1) organizacj¢ oraz nadzér nad funkcjonowaniem i jakoscia procesu dydaktycznego
studiéw oraz sporzadzanie analiz i przedktadanie propozycji zmian;

2) dzialania zwigzane z przebiegiem studiéw, realizacja prac dyplomowych i egzaminow
dyplomowych;

3) ini¢jowanie unowoczeéniania procesu dydaktycznego na Wydziale;

4) opracowywanie programow studidéw (wspdlpraca z Komisja RW ds. Programéw
Studiow);

5) zatwierdzanie szczegolowego planu zajgé i organizacji zajgé dydaktycznych
prowadzonych na Wydziale (wspélpraca z petnomocnikiem ds. organizacji zajeé oraz
petnomocnikiem
ds. systemu organizacji zaj¢é),

6) nadzdér nad rozdzialem zajeé¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne
Wydziatu;,

7 podejmowanle decyzji dotyczacych wspoldziatania w sprawach dydaktycznych
z innymi wydzialami oraz pozawydzialowymi jednostkami organizacyjnymi
Politechniki Warszawskiej;

8) przeprowadzanie rejestracji studentéw, analizy wynikéw nauczania i przedstawianie
ich na Radzie Wydziatu (wspédtpraca z pelnomocnikiem ds. rejestracji);

9) nadzdr nad procesem rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne (wspdtpraca
z. Uczelniana i Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna, Biurem ds. Przyjeé na Studia
w PW, Wydziatlowa Komisja Kwalifikacyjng na Studia oraz z pelnomocnikiem
ds. rekrutacji);

10)sprawy zwigzane z eksploatacja i rozwojem systemu informatycznego dziekanatu
(wspdlpraca z pelnomocnikiem ds, systemu informatycznego dziekanatu);

1) sprawy zwigzane 2z migdzynarodowa wymiang studentéw  (wspolpraca
z pelnomocnikiem ds. studenckich programéw miedzynarodowych i prodziekanem
ds. studenckich);

12) sprawy nadzoru, organizacji i przebiegu procesu projektowania dyplomowego w tym
organizacja  egzamindéw  dyplomowych  (wspolpraca z  pelnomocnikiem
ds. dyplomowania);

13)sprawy zwigzane z uroczystym wregczaniem absolwentom Wydziatu dyplomow
ukonczenia studidw (wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. dyplomowania);

14)nadzo6r nad laboratoriami dydaktycznymi;

15)sprawy wyboru spec_]alnosm przez studentdw (wspdlpraca z peinomocmklem
ds. organizacji zaj¢¢ oraz z koordynatorami specjalnosci);

16) sprawy zwigzane z informacjg o przedmiotach obieralnych i organizacja zajeé z tych
przedmiotéw (wspdlpraca z pelnomacnikiem ds. organizacji zajec),

17)rozliczenia wewnatrz- 1 migdzywydzialowe oraz sprawozdawczo$é zwigzang
z realizacja  procesu  dydaktycznego  (wspdlpraca z  pelnomocnikiem
ds. sprawozdawczosci dydaktycznej),

18) wykonywanic analiz i ocena wynikéw akeji rekrutacyjnych oraz przygotowywanie
materiatow do sprawozdan z tych akcji dla Rady Wydzialu;

19) wykonywanie analiz i ocena wynikéw rejestracji oraz przygotowywanie materiatow
do sprawozdan dla Rady Wydziatu;

20)sprawy zwiazane z akredytacja kierunkdw studiow;

21)nadzdér nad funkcjonowaniem systemu jakodci  ksztatcenia  (wspolpraca
z pelnomocnikiem ds. jakosci);

22)nadzér nad funkcjonowaniem prac dziekanatu ds. studidw;



23)przedstawianie skladow komisji wspdipracujacych z prodziekanem ds. studiow

(Komisja ds. Kwalifikacji na Studia, Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna);

24)inne sprawy biezace i zlecone przez dziekana Wydziatu.

2. W zwigzku z zakresem zadan okreslonych w ust. 1 pkt 2, upowazniam prodziekana
ds. studiéw do podejmowania decyzji oraz do podpisywania dokumentéw zwigzanych
z przebiegiem studiéw, a w szczegdlnosci dotyczacych:

1} realizacji czg$ei programu studidéw poza jednostka macierzysta;

2) studiowania wg indywidualnego planu studiéw i programu nauczania,

3) studiéw réwnoleglych;

4) przeniesienia;

5) wznowienia studiéw;

6) udzielania urlopéw;

7) realizacji prac dyplomowych i egzaminu dyplomowego;

8) podpisywania za$wiadczen o studiowaniu oraz innych dokumentdéw dotyczacych

przebiegu studiow

z wylaczeniem spraw zastrzezonych odrgbnymi przepisami do wytacznych kompetencji
dziekania.

§ 4

Zakres dziatania prodziekana ds. studenckich obejmuje:

1

2)

sprawy studenckie:

a) wspdlpraca z wydzialowa radg samorzgdu studentdw oraz z organizacjami
studenckimi na Wydziale,

b) dysponowanie Funduszem Pomocy Materialnej (wspdlpraca z Wydzialowg
Komisjg Stypendiaing),

c) sprawy zakwaterowan w domach studenckich (wspélpraca z Wydzialowa Komisja
Kwaterunkowa),

d) inne sprawy socjalno-bytowe, zdrowotne i rekreacji studentow,

e) koordynacja spraw dotyczacych kredytdw studenckich,

f) inicjowanie 1 wspomaganie dzialalnosci studenckiego ruchu naukowego
na Wydziale,

g) sprawy dzialalnosci klubéw studenckich i domoéw akademickich,

h} organizacja proceséw  zwiazanych ze  szkoleniem bhp  (wspdlpraca
z pelnomocnikiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i nauki), przysposobieniem
bibliotecznym (wspélpraca z pelnomocnikiem ds. systemu biblioteczno-
informacyjnego} oraz z obowigzkowymi badaniami (badania okresowe, rtg, ...) dla
studentow,

i) sprawy zwigzane z odpowiedzialnoscia dyscyplinarna studentéw,

j) organizowanie i kierowanie procesem migdzynarodowe] wymiany studentéw
(wspolpraca z petnomocnikiem ds. studenckich programéw miedzynarodowych),

k) organizowanie i kierowanie praktykami zawodowymi i dyplomowymi (wspdlpraca
z pelnomocnikiem ds. praktyk oraz Biurem Karier PW), ,

1) analizy dostgpnosci pomocy dydaktycznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
wydawnictw;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dzialan promujacych Wydzial, m.in.

przygotowywanie i dystrybucja materiatléw informacyjnych o studiach, wspélpraca

z Biurem ds. Promocji i Informacji PW, organizacja Drzwi Otwartych na Wydziale

i w PW (wspdlpraca z pelnomocnikiem ds. promocji);



3) sprawy zwiazane z ankietyzacja zajeé;

4) sprawy zwigzane z wdrazaniem i rozwojem systemu informatycznego dziekanatu
ds. studenckich w zakresie informatyzacji proceséw zwigzanych ze sprawami
studentoéw (w szczegdlnoéci ze sprawami socjalno-bytowymi);

5) organizacja inauguracji roku akademickiego;

6) nadzdr nad funkcjonowaniem prac dziekanatu ds. studenckich;

7) inne sprawy biezace i zlecone przez dziekana Wydziatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacqg od dnia 1 wrzeénia
2008 r.

prof. 'lew

ad¢usz Krupa



