POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL ZARZADZANIA
Zarzadzenie nr 02/2016

Dziekana Wydziatu Zarzadzania
z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

w sprawie okreslenia zakresu dziatania Prodziekanow

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

§ 1

1. W zakresie okreslonym w niniejszym zarzadzeniu kompetencje Dziekana wykonuja Prodziekani.

2. Ogolne kompetencje Prodziekana:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

inicjuje i kieruje projektami rozwojowymi objetymi jego zakresem dzialania i moze
powotywac zespoty robocze dla ich wykonania;

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

decyzja Prodziekana podjgta w ramach jego zakresu dziatania jest rdéwnoznaczna
z decyzja Dziekana;

pod nieobecnos¢ Dziekana jego obowiazki wykonuje Prodziekan wskazany w odrebnej
decyzji Dziekana lub Rektora;

pod nieobecnos¢ Prodziekana czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje inny
Prodziekan wskazany w odrebnej decyzji Dziekana.

§2

2. Zakres dziatania Prodziekana ds. Studenckich i Ogdélnych obejmuje:

1) Zakres ogdlny:

a. sprawy organizacji i zarzadzania, inicjowanie i nadzorowanie dziatan zmierzajacych do
doskonalenia organizacji i zarzadzania Wydzialem, sporzadzanie analiz i przedktadanie
propozycji zmian;

b. sprawy zwigzane z modernizacja Wydzialu w zakresie infrastruktury 1 bazy
dydaktycznej;

¢. nadzor nad publikacjg i dystrybucja wewnetrznych aktéw prawnych (wspélpraca z
pelnomocnikiem ds. wewnetrznych aktow prawnych);

d. wspolpraca z organizacjami zwiazkowymi dzialajacymi na Wydziale, w sprawach
objetych zakresem dziatania tych organizacji;

e. nadzor nad sprawami z zakresu ochrony informacji 1 danych osobowych (wspotpraca z
petnomocnikiem ds. bezpieczenstwa informacji);

f. przygotowanie i nadzor nad procesem wydawniczym sprawozdan z dziatalnosci
Wydziatu;



t.

koordynacja wydziatowej akcji rekrutacyjnej (wspodtpraca z Uczelniang i Wydziatowa
Komisja Rekrutacyjna, Biurem ds. Przyje¢ na Studia na PW, Wydziatowa Komisja ds.
Kwalifikacji na Studia oraz z Biurem Obstugi Kandydatow);

wykonywanie analiz wynikow akeji rekrutacyjnej oraz przygotowywanie materiatéw
do sprawozdan z tych akcji do Rady Wydziatu;

organizowanie dziatalnosci Wydzialu w zakresie reklamy i sprzedazy ustug (w tym
ustug dydaktycznych) i wynikéw prac naukowo-badawczych;

koordynacja i kontrola jakosci pracy Komisji Odbioru Wewnetrznego;

nadzor nad ewidencja kadrowg i awansowg pracownikow;

koordynacja realizacji procesow zatrudniania pracownikoéw

. sprawy nagrdd i odznaczen pracownikow Wydziatu (wspétpraca z Komisjg Rady Wy-

dziatu ds. Nagrod i Odznaczen);

wspotpraca z Wydzialowa Rada Studentow oraz z organizacjami studenckimi na
Wydziale;

dysponowanie Funduszem Pomocy Materialnej (wspotpraca z Wydzialowg Komisja
Stypendialna);

sprawy zakwaterowania w domach studenckich (wspotpraca z Wydzialowg Komisjg
Kwaterunkowa);

inne sprawy socjalno-bytowe, zdrowotne i rekreacji studentow oraz doktorantow;
koordynacja spraw dotyczacych kredytéw studenckich;

organizacja procesow zwiazanych ze szkoleniem BHP (wspotpraca z petnomocnikiem
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i nauki) oraz z badaniami lekarskimi dla studentow;
sprawy zwigzane z odpowiedzialno$cia dyscyplinarna studentéw i doktorantow.

2) Zadania szczegdtowe:

a.

h.

przygotowywanie ..Informatora dla kandydatow” i materiatéw informacyjnych o
studiach;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan promujacych wydziat, m.in.
przygotowywanie i dystrybucja materiatow informacyjnych o studiach, wspdtpraca z
Biurem ds. Promocji i Informacji PW, udzial Wydziatu w akcji "Drzwi Otwarte Poli-
techniki Warszawskiej". ,,Dziewczyny na Politechniki” itp. (wspdtpraca z petno-
mocnikiem ds. promocji);

inicjowanie i organizacja dziatan majacych na celu nawiazywanie i podtrzymywanie
wiezi z absolwentami i bytymi pracownikami Wydziatu;

organizacja inauguracji roku akademickiego i innych imprez okolicznosciowych;
nadzoér nad funkcjonowaniem pracy dziekanatu ds. studenckich;
sprawy dyscyplinarne dotyczace pracownikdéw administracyjno-technicznych;

identyfikacja i sygnalizowanie potrzeb prac informatycznych dla dziekanatu ds. stu-
denckich;

inne sprawy biezace zlecone przez Dziekana Wydziatu.

3) Koordynowanie dziatalnosci pelnomocnikéw Dziekana:

a.

ds. Promocji Wydziatu;



b.
2.
d.

c.

ds. Wewnetrznych Aktdw Prawnych;
ds. Bezpieczenstwa oraz Higieny Pracy i Nauki;
ds. Osob Niepetnosprawnych;

ds. Bezpieczenstwa Informacji.

4) Wspolpracg z Komisjami i innym jednostkami organizacyjnymi:

a.

A

Uczelniang Komisjg Rekrutacyjna;

Wydzialowa Komisja Rekrutacyjng;

Komisja ds. Kwalifikacji na Studia;

Biurem ds. Przyje¢ na Studia na PW;

Biurem Obstugi Kandydatow:

Wydziatowymi Komisjami Odbiorow Wewnetrznych;
Komisja Rady Wydziatlu ds. Nagréd i Odznaczen;
Wydziatowa Komisja Stypendialna;

Wydziatowg Komisja Kwaterunkows;

Biurem ds. Promocji i Informacji PW;

Wydziatowa Komisjag Wyborczg.

§3

2. Zakres dziatania Prodziekana ds. Nauki i Rozwoju obejmuje:

1) Zakres ogolny:

a. sprawy zwiagzane z realizacja uprawnien naukowych jednostki, nadawania
tytutu naukowego i stopni naukowych;

b. sprawy rozwoju kadry naukowe;j;
sprawy organizacji i finansowania badan naukowych;

d. dziatania w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych na badania naukowe,
dzialalno$¢ wspomagajaca badania oraz na inwestycje wspomagajace badania;

e. koordynowanie wspolpracy Wydzialu z zagranica w zakresie umow i
programéw miedzynarodowych;
koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem strategii rozwoju Wydziatu;

g. nadzér nad planowaniem, zarzadzaniem i realizacjg projektéw o charakterze
strategicznym i rozwojowym, realizowanych na Wydziale;

h. wspdlpraca z krajowymi podmiotami gospodarczymi i jednostkami administra-
¢cji publicznej;

I. sprawy zwiazane ze sprawozdawczoscig z dziatalnosci naukowo-badawczej i
rozwojowej oraz parametryzacja Wydziatu;

J. sprawy zwiazane z ocena 1 przygotowaniem Wydziatu do akredytacji w
zakresie dorobku kadry naukowej i badan.

2) Zadania szczegotowe

a. sprawy zwigzane realizacjg uprawnien naukowych Wydzialu, w tym w zakresie
przewoddéw doktorskich i habilitacyjnych oraz obstugi wnioskow na stopien na-
ukowy profesora; nadzor nad procesem przekazywania danych do systemu POL-
on;
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planowanie i organizowanie badan naukowych (w zakresie dziatalnosci statuto-
wej i badan wlasnych, sprawy aparaturowe, inwestycyjne, ogélnotechniczne,
itp.);

wspotpraca z Biurem ds. Nauki PW i MNiSW w zakresie finansowania badan,
itp.;

koordynowanie pracy Rady Naukowej Wydziatu;

koordynowanie wydziatlowych seminariow naukowych, w tym dotyczacych oce-
ny wynikoéw badan realizowanych w ramach grantéw dziekanskich i rektorskich
(wspotpraca z petnomocnikiem ds. seminariow naukowych i konferencji);
koordynowanie wydawnictw naukowych Wydziatu;

koordynowanie wspotpracy Wydziatu z zagranicg w zakresie umow i programow
migdzynarodowych (wspolpraca z petnomocnikiem ds. programow miedzynaro-
dowych);

prowadzenie sprawozdawczosci i korespondencji z zakresu prac naukowo-
badawczych;

koordynowanie dziatalnosci naukowej jednostek Wydziatu oraz analiza ich ak-
tywnosci naukowej:

sprawy zwiazane z ewidencjg dorobku naukowego pracownikow;

sprawy zwiazane z okresowa oceng nauczycieli akademickich;

sprawy dyscyplinarne dotyczace nauczycieli akademickich;

. sprawy zwiazane z ksztatceniem doktorantow krajowych i zagranicznych

(wspotpraca z kierownikiem studiow doktoranckich);

sprawy zwiazane z uczestnictwem pracownikow w konferencjach krajowych i
migdzynarodowych oraz z organizacja konferencji naukowych Wydziatu i publi-
kacji materiatow pokonferencyjnych ( wspdtpraca z pelnomocnikiem ds. semina-
riéw naukowych i konferencji);

koordynowanie wspotpracy z otoczeniem gospodarczym i administracyjnym i
dziafalnosci Rady Konsultacyjnej (wspdtpraca z pelnomocnikiem ds. wspolpracy
z otoczeniem);

inne sprawy biezace i zlecone przez Dziekana Wydziatu.

3) Koordynowanie dziatalnosci Komisji Rekrutacyjnej ds. Przyje¢ na Studia Doktoranckie.

4) Koordynowanie dziatalnosci Petnomocnikéw Dziekana:

a.
b.
¢

ds. Seminariéw Naukowych i Konferencji;
ds. Programow Miedzynarodowych;
ds. Wspotpracy z Otoczeniem.

5) Koordynowanie pracy:

a.

o oo o

Kierownika Studiow Doktoranckich i Sekretarza;

Sekretarza Rady Naukowej;

Redaktora Naczelnego ,,Foundations of Management” i Sekretarza redakcji;
Pracownikow obstugujacych Repozytorium PW;

Rady Konsultacyjnej.

§ 4

2. Zakres dziatania Prodziekana ds. Studiéw obejmuje:




1) Zakres og6lny:

a.

£

nadzor nad organizacja, przebiegiem i jakoscig ksztatcenia na Wydziale na
stopniach I, I 1 I, w tym procesu dyplomowania oraz obcigzen pracownikdw;

inicjowanie 1 kierowanie projektami unowoczesniania procesu dydaktycznego
na Wydziale, modyfikacji programu studiéw oraz podnoszenia kwalifikikacji
kadry dydaktycznej;

podejmowanie decyzji dotyczacych wspotdziatania w sprawach dydaktycznych
z innymi wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi PW i innych uczelni;

wspotdziatanie z wilasciwymi pelnomocnikami w sprawach zwigzanych z
miedzynarodowa wymiang studentéw oraz organizacja studiéw dla studentow
obcojezycznych;

sprawy zwiazane z oceng i przygotowaniem Wydzialu do akredytacji
kierunkéw studiow w zakresie procesu dydaktycznego:

sprawy zwigzane ze sprawozdawczoscig z dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu.

2) Zakres szczegdtowy:

a.

m.

zatwierdzenie planu i organizacji zaj¢¢ dydaktycznych prowadzonych na
Wydziale, w tym obciazen poszczegdlnych pracownikow;

zatwierdzenie rozdziatu pozawydziatowych zaje¢ dydaktycznych i nadzér nad
ich realizacja;

nadzorowanie procesu projektowania dyplomowego, w tym rozdziatu prac dy-
plomowych pomiedzy promotoréw oraz organizacje egzaminéw dyplomowych;
nadzorowanie procesu wyboru i uruchamiania specjalnosci przez studentow;
nadzorowanie procesu wyboru oraz organizacji zaje¢ przedmiotéw obieralnych;
koordynacja procesu rejestracji semestralnej studentdéw i zatwierdzanie wynikow
rejestracji;

wykonywanie analiz wynikéw rejestracji oraz przygotowywanie sprawozdan
z tego zakresu;

akceptacja sprawozdan zwiazanych z realizacjg procesu dydaktycznego, w tym
udzial w weryfikacji rozliczen wewnatrz i miedzywydziatlowych;

inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z ankietyzacjg studentow w zakre-
sie zrealizowanych zaje¢¢ dydaktycznych;

analiza funkcjonalnosci oraz inicjowanie rozwoju systemu informatycznego
dziekanatu;

prace zwigzane z jakoscia ksztalcenia oraz przygotowaniem do procesu akredyta-
cji kierunkow, w tym planowanie i weryfikacja hospitacji zaje¢ dydaktycznych;
aktualizacja i uzupelnianie danych zawartych w uczelnianym systemie KRK;
nadzor nad procesem przekazywania danych do systemu POL-on;

nadzor nad funkcjonowaniem dziekanatu ds. studidow;

inne sprawy zlecone przez Dziekana Wydziatu.

3) Uprawnienia w zakresie podejmowania decyzji i podpisywania dokumentéw zwigzanych
z realizacja studiow, a w szczego6lnoscei:

a.

studiow wedtug indywidualnego planu i programu nauczania;
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przeniesienia;

wznowienia studiow;

udzielania urlopow;

realizacji prac dyplomowych i egzaminu dyplomowego;

SRS

podpisywania zaswiadczen i dokumentoéw zwiazanych z przebiegiem studiow,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych odrebnymi przepisami do wytgcznych kom-
petencji Dziekana Wydziatu.

4) Koordynowanie dziatalnosci Pelnomocnikow Dziekana:
a. ds. Jakosci Ksztalcenia;
ds. Praktyk Studenckich;
ds. Studenckich Programéw Miedzynarodowych;
ds. Procesu Projektowania Przej$ciowego i Dyplomowego;
ds. Studiéw Podyplomowych;
ds. Systemu Informatycznego USOS;
ds. Rozliczania Zaje¢ Dydaktycznych.

© e e o

5) Koordynowanie dziatalnosci Komisji:
a. Rady Wydziatu ds. Ksztatcenia;
b. ds. Jakosci Ksztalcenia;
c. ds. Uznawania Efektow Uczenia sie.
6) Koordynowanie dziatalnosci Koordynatorow:
a. ds. Koordynacji i Rozwoju Kierunku Zarzadzanie na Studiach I i II Stopnia;
b. ds. Koordynacji i Rozwoju Kierunku Zarzadzanie i Inzynieria Produkcji na Stu-
diach I'i Il Stopnia;
c. ds. Planowania i Organizacji Zaje¢ w Systemie USOS;
d. ds. Planowania i Przydziatu Obciazen w Systemie USOS;
¢. ds. Generowania Wyboréw w Systemie USOS (specjalnosci, promotordw, przed-
miotéw obieralnych).

§5
Traci moc zarzadzenie nr 04/2012 Dziekana Wydziatu Zarzadzania z dnia 1 wrzesnia 2012 r.
w sprawie okreslenia zakresu dziatania Prodziekandw.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2016 r.

DZIEKAN

\

dr hab. inz. Janusz Zawiia—NiEedz’wiecki, prof. nzw. PW
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