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1. Podstawy prawne

Zakres obowigzkéw i uprawnien dla Prodziekandw okresla Dziekan na podstawie par. 75, ust. 2
pkt. 15 Statutu SGGW: Dziekan wyznacza zakres dziatalnosci prodziekandw.

Zakres obowigzkéw i uprawnied dla swoich petnomocnikéw, kierownikédw studidw oraz
opiekundw i starostéw okre$la Dziekan na podstawie par. 75, ust. 2 pkt. 17 Statutu SGGW:
Dziekan podejmuje wszystkie inne decyzje, dotyczqce dziatalnosci wydziatu, niezastrzezone
prawem dla innych organdw SGGW.

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien Prodziekana ds. Nauki

— wspotpraca z pionem Prorektora ds. Nauki (Biuro Nauki) w zakresie badan naukowych i
rozwoju kadr;

— wspotpraca z wydziatowg Komisjg ds. Nauki;

— kierowanie wydziatowg Komisjg ds. Oceny Kadr;

— nadzorowanie czynnosci przygotowawczych zwigzanych z przewodami habilitacyjnymi i
doktorskimi;

— udziat w ustalaniu propozycji sktadu komisji doktorskich;

— przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym do przeprowadzania egzaminéw doktorskich oraz
publicznym obronom prac doktorskich;

— realizowanie sprawozdawczosci naukowej Wydziatu;

— przygotowanie wnioskdw o przyznanie finansowania w ramach dziatalnosci statutowej oraz
nadzorowanie podziatu uzyskanych srodkéw przeznaczonych na badania;

— przygotowanie informacji nt. Wydziatu do oceny parametrycznej jednostek;

— opracowanie wydziatowego sprawozdania z dziatalnosci badawczej do rocznego raportu wiadz
dziekanskich;

— organizowanie i nadzorowanie procedury sktadania wnioskdéw o nagrody za osiggniecia
naukowo-badawcze;

— wspotpraca z Dziekanem w przygotowaniu nowych wnioskdw o uprawnienia doktorskie;

— odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie internetowej strony Wydziatu dotyczacej badan
naukowych;

— wspotpraca z Dziekanem i pozostatymi prodziekanami w przygotowaniu Wydziatu do
akredytacji w zakresie instytucjonalnym i prowadzonego ksztatcenia;

— popularyzacja Wydziatu na zewnatrz we wspotpracy z pozostatymi prodziekanami;

— wykonywanie innych obowigzkdw powierzonych przez Dziekana i wtadze rektorskie;

— Sprawowanie nadzoru nad studiami doktoranckimi;

— Sprawowanie nadzoru nad studiami podyplomowymi.

3. Zakres obowigzkdéw i uprawnien Prodziekana ds. Studiéw Stacjonarnych

— organizowanie procesu rekrutacji na studia | i Il stopnia;

— nadzorowanie realizacji programu studidw stacjonarnych oraz zapewnienie prawidtowej
organizacji toku studiéw;

— podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, wynikajacych z regulaminu studiéw SGGW;

— rozpatrywanie innych indywidualnych spraw studentéw Wydziatu;

— nadzorowanie prawidtowe] realizacji systemu ksztatcenia w obrebie Krajowych Ram
Kwalifikacji na studiach I i Il stopnia;

— organizowanie i nadzorowanie przebiegu egzaminéw licencjackich na studiach stacjonarnych |
stopnia i egzaminéw magisterskich na studiach stacjonarnych Il stopnia;

— wspotpraca z wydziatowa Komisjg ds. Dydaktyki;

— uczestnictwo w pracach uczelnianej Komisji ds. Dydaktyki i Wychowania;

— sprawowanie opieki nad sprawami socjalno-bytowymi i zdrowotnymi studentow;

— sprawowanie opieki nad dziatalnoscig samorzadu studenckiego oraz inicjowanie, promowaniu i
wspieranie studenckiego ruchu naukowego, sportowego i kulturalnego;

— powotywanie oraz nadzoér nad Komisjg Stypendialng;
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nadzor nad internetowg informacjg o planach i programach studiéw;

zapewnienie studentom pierwszego roku odpowiedniej informacji, opieki i szkolenia;

nadzor nad przygotowaniem informacji i informatordw dla kandydatéw na studia;

udziat w pracach zwigzanych z akredytacja Wydziatu w zakresie instytucjonalnym i
prowadzonego ksztatfcenia;

wspotpraca w przygotowaniu raportu rocznego z dziatalnosci wtadz dziekanskich z zakresu
studiéw stacjonarnych;

popularyzacja Wydziatu na zewnatrz we wspétpracy z pozostatymi prodziekanami;

nadzér nad przygotowaniem wnioskow o nagrody za osiggniecia dydaktyczne;

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Praktyk w zakresie organizowania praktyk i stazy;
zatwierdzanie programu zajec¢ studentom zakwalifikowanym do programu Erasmus;

nadzor nad minimum kadrowym na studiach | i Il stopnia;

reprezentowanie Wydziatu podczas dni otwartych;

wykonywanie innych obowigzkéw powierzonych przez Dziekana i wtadze rektorskie.

4. Zakres obowigzkéw i uprawnien Prodziekana ds. Studidw Niestacjonarnych i Rozwoju

organizacja proces rekrutacji na studia niestacjonarne | i Il stopnia;

nadzor nad realizacjg programu studidéw niestacjonarnych oraz zapewnienie prawidiowej
organizacji toku studiéw;

podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, wynikajgcych z regulaminu studiow SGGW;
rozpatrywanie innych indywidualnych spraw studentéw;

nadzér nad prawidtowg realizacjg systemu ksztatcenia w obrebie Krajowych Ram Kwalifikacji
na studiach li Il stopnia;

kontrola optat za studia niestacjonarne;

organizowanie i nadzorowanie przebiegu egzamindw licencjackich na studiach
niestacjonarnych | stopnia i egzamindéw magisterskich na studiach niestacjonarnych Il stopnia;
wspotpraca z wydziatowa Komisjg ds. Dydaktyki;

uczestnictwo w pracach uczelnianej Komisji ds. Dydaktyki i Wychowania;

nadzér nad internetowg informacjg o planach i programach studiéw niestacjonarnych;
zapewnienie studentom pierwszego roku odpowiedniej informacji, opieki i szkolenia;

udziat w pracach zwigzanych z akredytacjag Wydziatu w zakresie instytucjonalnym i
prowadzonego ksztatcenia;

wspotpraca w przygotowaniu raportu rocznego z dziatalnosci wtadz dziekanskich z zakresu
studidw niestacjonarnych;

popularyzacja Wydziatu na zewnatrz we wspodtpracy z pozostatymi prodziekanami;
wykonywanie innych obowigzkéw powierzonych przez Dziekana i wtadze rektorskie;
inicjowanie i nadzor nad realizacjg wydziatowych grantdw inwestycyjnych i aparaturowych;
nadzor i koordynacja w porozumieniu z Dziekanem dziatan inwestycyjnych i remontowych na
Wydziale;

nadzér nad wyposazeniem Wydziatu w sprzet dydaktyczny i informatyczny;

przygotowywanie propozycji i zasad odptatnosci za studia w jezyku obcym i studia
niestacjonarne;

nadzor nad komputerowym systemem obstugi dydaktyki dziekanatu oraz opracowanie strategii
rozwoju systemu.

5. Zakres obowigzkéw i uprawnien Prodziekana ds. Wspoétpracy z Jednostkami Krajowymi
i Zagranicznymi

inicjowanie i organizowanie grup naukowcdw podejmujacych interdyscyplinarne projekty
badawcze;

wspomaganie poszukiwania partnerow naukowych w kraju i za granicg;

koordynacja wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

nadzor i koordynacja dziatan promocyjnych Wydziatu;
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— organizacja i nadzor nad programem monitorowania loséw zawodowych absolwentow;

— popularyzacja Wydziatu na zewnatrz we wspodtpracy z pozostatymi prodziekanami;

— koordynacja kontaktéw i wspdtpracy ze szkotami;

— nadzdr nad internetowg informacjg o wspotpracy z jednostkami krajowymi i zagranicznymi;

— wspotpraca z pionem Prorektora ds. Wspétpracy Miedzynarodowej i Pethomocnikiem Rektora
ds. Wspotpracy z Gospodarka;

— inicjowanie i nadzér nad realizacjg grantéw badawczych, inwestycyjnych, aparaturowych,
wspotpracg miedzynarodowa oraz innymi formami aktywnosci naukowej;

— podejmowanie czynnos$ci w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem i realizacja uméw o
wspotpracy Wydziatu z zagranicznymi instytucjami naukowymi i dydaktycznymi;

— prowadzenie spraw i podejmowanie decyzji w stosunku do studentéw obcokrajowcéw;

— nadzdr organizacyjny i programowy nad wyjazdami studentéw wydziatu na studia zagraniczne;

— uzgadnianie warunkéw i parafowanie uméw o wspodtpracy miedzynarodowej w zakresie
ksztatcenia i studidow zagranicznych studentdw wszystkich kierunkow;

— koordynacja i nadzér nad wspodtpracg z zagranicznymi uczelniami w ramach umdéw zawartych
przez Uczelnie i Wydziat;

— reprezentowanie Wydziatu w kontaktach z partnerami zagranicznymi w sprawach
dydaktycznych (praktyki w firmach zagranicznych);

— koordynacja programu ,profesorow z zagranicy” (prowadzacych zajecia dydaktyczne) oraz
Funduszu Stypendialnego SGGW.

6. Zakres obowigzkdéw i uprawnien kierownika studiow doktoranckich
— jest okreslony w Regulaminie studiow doktoranckich SGGW.

7. Zakres obowigzkdw i uprawnien kierownika studiéw podyplomowych
— jest okreslony w Regulaminie studiow podyplomowych SGGW.

8. Zakres obowigzkéw i uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Monitorowania Loséw
Zawodowych Absolwentéw
— okresowy przeglad sylwetek absolwentéw na poszczegdlnych kierunkach studiéw oraz ich
modyfikacje zgodne z profilem WNE;
— wspotpraca z Wydziatowa Radg Pracodawcéw i Radg Absolwentéw;
— koordynacja systemu promocji absolwentow WNE;
— praca operacyjna w ramach Biura Karier i Monitorowania Losow Absolwentéw SGGW;
— inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

9. Zakres obowigzkdéw i uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Praktyk

— wskazywanie mozliwych miejsc praktyk dla studentéw (gospodarstwa rolnicze i
przedsiebiorstwa nierolnicze);

— akceptowanie proponowanych przez studentéw miejsc praktyk;

— wystawienie dokumentéw zwigzanych z praktykami (skierowania na praktyki, umowy na
organizacje praktyk);

— przygotowanie materiatdw na praktyki;

— kontakt z firmami przyjmujgcymi studentéw na praktyki;

— przeprowadzenie zaje¢ z ,Metodyki praktyk zawodowych” dla studentéw pierwszego roku
kierunkow studiow Ekonomia i Zarzadzanie (przed praktyka rolniczg);

— przeprowadzenie spotkan informujgcych przed praktykg instytucjonalng dla studentow
drugiego roku wszystkich kierunkow studiow;

— przyjmowanie i gromadzenie dokumentdéw zwigzane z praktykami;

— administracja strony internetowej zwigzanej z praktykami;

— odpisywanie na e-maile od studentéw zwigzanych z praktykami;

— konsultacje (dyzury) dla studentéw w zwigzku z praktykami;
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organizacja zaliczen praktyk studenckich;
opracowanie raportu z przegladu praktyk;
inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

10. Zakres obowigzkéw i uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Promocji i Wspotpracy ze Szkotami
Srednimi

opracowanie i zakup materiatéw promocyjnych;

nadzor nad trescig i obstuga strony internetowej WNE (wersja polska i angielska);
wspotpraca ze szkotami srednimi;

wspotpraca z Bibliotekg Gtéwng SGGW;

wspotpraca z innymi jednostkami w ramach Uczelni;

opieka nad Studenckim Zespotem ds. Promocji Wydziatu;

prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych;

inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

11. Zakres obowigzkdéw i uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Wymiany Studentéw

kontakt, podtrzymywanie i rozszerzanie wspotpracy z uczelniami, z ktérymi Wydziat ma
podpisane umowy;

przeprowadzanie rozméw dotyczgcych nawigzania wspdtpracy z nowymi uczelniami;
prowadzenie wydziatowego naboru na wyjazdy w ramach programdéw wymiany, tj. Erasmus i
Eureca;

organizacja i przyjmowanie nauczycieli akademickich przyjezdzajgcych na Wydziat w ramach
dziatajgcych programoéw wymiany;

inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

12. Zakres obowigzkéw i uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia

koordynacja, organizacja oraz dziatania koncepcyjne majace na celu zapewnienie i
doskonalenie jakosci ksztatcenia na Wydziale;

nadzor nad prawidtowoscia procedur i dokumentacji Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;

przeglad i doskonalenie Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu w zakresie wdrazania i doskonalenia
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;

gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji dotyczagcych Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na poziomie Wydziatu;

przedstawianie Radzie Wydziatu sprawozdania z funkcjonowania Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;

obstuga wydziatowej ,,Skrzynki jakosci”;

analiza ryzyka w zakresie jakosci ksztatcenia;

okresowe przeglady dziatania systemu jakosci ksztatcenia;

nadzor nad dokumentacja systemu jakosci ksztatcenia;

przygotowywanie rocznego harmonogramu hospitacji;

inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

13. Zakres obowigzkéw i uprawnienn Petnomocnika Dziekana ds. Miedzynarodowych Programéw
Badawczych

doradztwo dla pracownikbw WNE w zakresie poszukiwania mozliwosci finansowania
miedzynarodowych projektédw badawczych;

wspotpraca z UNESCO — koordynacja programu stazy naukowych;

wspotpraca z Visegrad University Association (VUA) — koordynacja wszystkich dziatarn w ramach
wspotpracy VUA w Polsce;
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— uczestnictwo w szkoleniach i dniach informacyjnych programéw badawczych UE i innych, z
ktérych moga korzysta¢ pracownicy, i przekazywanie informacji pracownikom Wydziatu, ew.
indywidualne konsultacje;

— utrzymywanie biezgcego kontaktu z zespotami miedzynarodowymi, ktére potencjalnie moga
zaoferowac udziat w projektach miedzynarodowych dla pracownikéw Wydziatu;

— petnienie roli osoby do kontaktu dla zaproszen do konsorcjow projektéw badawczych (i czesto
takze dydaktycznych) — przekazywanie kontaktow do odpowiednich dla danego zaproszenia
ekspertow Wydziatu, pomoc pracownikom w procedurze aplikacyjnej;

— aplikowanie z ramienia Wydziatu o projekty naukowo-organizacyjne, ktére mogg wspierac
pracownikéw w poszerzaniu wspotpracy;

— utrzymywanie kontaktow i wspdtpracy w ramach FORUM of INTERNATIONAL COOPERATION z
uniwersytetami z Uraniny, Stowacji i Wegier. Realizacja wspdlnych inicjatyw — konferencji,
seminariéw, stazy;

— nawigzywanie nowych kontaktéw zagranicznych, ktére mogg zaowocowad poszerzeniem
mozliwosci wspétpracy w zakresie naukowym i dydaktycznym Wydziatu;

— reprezentowanie Wydziatu podczas spotkan z gosémi zza granicy;

— wspotpraca z Liason Officer ds. EAAE w Polsce, przekazywanie informacji o seminariach i
kongresach EAAE;

— pomoc w przygotowaniu sprawozdania z miedzynarodowej wspoétpracy naukowej Wydziatu;

— inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

14. Zakres obowigzkdéw i uprawnien Pethomocnika Dziekana ds. Ochrony Danych Osobowych

— prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

— biezgce zarzgdzanie upowaznieniami do przetwarzania danych dla uzytkownikdéw;

— nadzor nad aktualnoscig zbioréw danych wskazanych w polityce bezpieczernstwa, ktére sg
przetwarzane w jednostkach organizacyjnych Wydziatu;

— przygotowywanie i archiwizacja oswiadczen o zachowaniu danych osobowych w tajemnicy
przez osoby wspodtpracujgce z Wydziatem;

— wystepowanie do innych jednostek o umozliwienie dostepu do zbioréw danych osobowych i
systemow informatycznych przetwarzajacych dane osobowe,

— inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

15. Zakres obowigzkdow i uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Sprawozdawczosci Naukowej
— przygotowanie danych do sprawozdan naukowych Wydziatu;
— przygotowanie i opracowanie danych do wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci statutowej;
— inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

16. Zakres obowigzkdw i uprawnien opiekuna roku

— reprezentowanie studentéw danego roku przez wspomaganie ich w wyrazaniu opinii i
formutowaniu wnioskédw w sprawach dotyczacych: organizacji procesu dydaktycznego,
Swiadczen socjalnych, zaspokajania potrzeb kulturalnych;

— zorganizowanie na poczatku pierwszego semestru studiéw spotkania ze studentami;

— uczestniczenie w komisji przeprowadzajacej zaliczenia komisyjne;

— informowanie studentéw o inicjatywach podejmowanych na Wydziale/Uczelni;

— doradztwo i pomoc w rozwigzywaniu probleméw studentéw zwigzanych z przebiegiem
studiow;

— utrzymywanie kontaktow ze starostg roku w sprawach biezgcych zwigzanych z organizacja
procesu dydaktycznego;

— informowanie wtadz Wydziatu o problemach studentéw;

— inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.
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17. Zakres obowigzkéw i uprawnien opiekuna kota naukowego

pomoc w organizacji kota studenckiego;

nadzor organizacyjny i merytoryczny nad dziataniami studentow w kole;
motywowanie i ukierunkowywanie na konkretne dziatania rozwijajace studentdéw;
weryfikowanie rocznego sprawdzania z dziatalnosci;

inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

18. Zakres obowigzkow i uprawnien starosty roku

reprezentowanie studentéw danego roku przez wspomaganie ich w wyrazaniu opinii i
formutowaniu wnioskéw w sprawach dotyczacych: organizacji procesu dydaktycznego,
Swiadczen socjalnych, zaspokajania potrzeb kulturalnych;

zorganizowanie na poczatku pierwszego semestru studiéw spotkania ze studentami;
uczestniczenie w komisji przeprowadzajacej zaliczenia komisyjne;

informowanie studentdw o inicjatywach podejmowanych na Wydziale i Uczelni;

doradztwo i pomoc w rozwigzywaniu probleméw studentéw zwigzanych z przebiegiem
studiow;

utrzymywanie kontaktéw z wtadzami Wydziatu w sprawach biezgcych zwigzanych z organizacjg
procesu dydaktycznego;

informowanie wtadz Wydziatu o problemach studentéw.

19. Zakres obowigzkow i uprawnien koordynatora przedmiotu (modutu)

nadzor nad prawidtowa realizacjg i rozliczeniem zajec z okreslonego przedmiotu;
koordynowanie zaje¢ z danego przedmiotu, w tym ustalanie oséb prowadzacych poszczegdlne
zajecia;

prowadzenie zajec z przedmiotu, o ile jest to przewidziane;

wpisywanie oceny z modutu do systemu elektronicznego i na prosbe studenta do indeksu;
ustalanie terminu zaliczen poprawkowych zwigzanych z niezaliczeniem sprawdziandw i prac w
trakcie semestru;

ustalanie termindéw egzaminéw — podstawowego i poprawkowego — w porozumieniu ze
studentami;

prowadzenie ewidencji przystepowania do zaliczen i egzamindw w terminie podstawowym i
poprawkowym;

opiniowanie ustalania terminu egzaminu poza sesjg egzaminacyjng;

weryfikacja zatozonych efektow ksztatcenia;

wyrazanie zgody na wczesniejsze, niz okreslone w regulaminie studidw, zaliczanie przedmiotu;
opiniowanie, na wniosek Dziekana, sposobu weryfikacji efektow ksztatcenia dla modutu przed
przeprowadzeniem egzaminu komisyjnego;

prawo do uczestniczenia w egzaminie komisyjnym w charakterze obserwatora;

nadzor i wspétpraca w zakresie prowadzenia zajec i przeprowadzania zaliczen i egzamindow
oraz ustalania ocen z osobami prowadzgcymi zajecia;

zgtaszanie propozycji zmian w tresci przedmiotu — opisie modutu;

zgtaszanie propozycji zmian w zakresie sposobdw weryfikacji efektédw ksztatcenia zawartych w
opisie modutu.
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