Prodziekan ds. Nauki i Wspétpracy: dr hab. inz. Tomasz Slezak, prof. AGH
Prodziekan ds. Studenckich: dr inz. Katarzyna Matusiak
Prodziekan ds. Ksztatcenia: dr hab. inz. Krzysztof Malarz, prof. AGH

Dyrektor Administracyjny: dr inz. Marek Ciechanowski



1) Do zakresu odpowiedzialnosci Prodziekana ds. Nauki i Wspétpracy naleza:

Koordynacja dziatalnosci naukowej oraz raportowania dziatalnosci naukowej,
w tym w zwigzku z oceng parametryczna dyscyplin uprawianych na Wydziale

Koordynacja merytoryczna zakupdéw aparatury naukowo-badawczej.

Koordynacja polityki budzetowej oraz podziatu sSrodkéw z subwencji
badawczej na badania na Wydziale we wspdtpracy z dyrektorem
administracyjnym.

Koordynacja uczestnictwa Wydziatu w dziataniach projektu Uczelnia
Badawcza ID-UB.

Koordynacja polityki kadrowej: zatrudnien, awanséw, oceny okresowej, stopni
i tytutdw naukowych pracownikéw Wydziatu.

Wsparcie i nadzér merytoryczny nad aplikacjami o projekty badawcze oraz
ich realizacja.

Koordynacja wspdtpracy krajowej i miedzynarodowe;j.

Nadzér nad studiami doktoranckimi realizowanych na Wydziale oraz udziatem
Wydziatu w dziatalnosci szkét doktorskich prowadzonych przez AGH.

Planowanie i prowadzenie seminariéw wydziatowych.
Koordynacja polityki lokalowej, remontowej i inwestycyjnej Wydziatu.

Koordynacja spraw zwigzanych z odznaczeniami oraz nagrodami za
dziatalno$¢ naukowaq i organizacyjna.



2) Do zakresu odpowiedzialnosci Prodziekana ds. Studenckich naleza:
e Nadzor nad przebiegiem studiéw:
— zaliczanie semestréw (studia | i Il stopnia),
— przydzielanie indywidualnego toku studiéw i studiéw indywidualnych,
— urlopy, wpisy warunkowe, powtarzanie semestru,
— egzaminy komisyjne,
— decyzje o przeniesieniach studentéw i studiach na drugim fakultecie.
¢ Koordynacja Prac Dyplomowych:

— koordynacja zgtaszania tematéw prac dyplomowych przez
pracownikéw Wydziatu,

— koordynacja wyboru tematéw,
— obrony prac dyplomowych,
— egzaminy na studia Il stopnia.
¢ Nadzér nad wydawaniem Dyploméw i Suplementéw.
¢ Nadzér nad wydawaniem zaswiadczen dla studentéw.
e Ustalanie Regulaminéw Sesji.
¢ Koordynacja studenckich spraw socjalnych i finansowych:

— nadzér nad przydziatem akademikéw, stypendiéw socjalnych i
zapomodg,

— nadzér nad stypendiami za wyniki w nauce.

e Koordynacja merytoryczna i finansowa dziatalnosci studenckiej we
wspotpracy z WRSS

— dofinansowanie két naukowych,

— dofinansowanie akcji studenckich (konferencje, rajdy itp.).
e Wspétpraca z samorzadem studentéw i studenckimi kotami naukowymi.
® Koordynacja praktyk studenckich.

®* Nadzér nad dziekanatem we wspédtpracy z Dyrektorem Administracyjnym
Wydziatu.



3) Do zakresu odpowiedzialnosci Prodziekana ds. Ksztatcenia naleza:
e Opracowywanie i zmiana programy studiéw.
e Obsada zaje¢ dydaktycznych.
e Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych.

e Kontakty z Wydziatami AGH oraz jednostkami zewnetrznymi w sprawach
dydaktycznych.

¢ Kontakty z systemem zapewnienia jakosci ksztatcenia.
e Akredytacje i oceny kierunkéw studiéw.

¢ Organizowanie wymiany studenckie;.

¢ Nadzér nad rekrutacja na studia.

¢ Nadzér nad Bibliotekg Wydziatowa.

¢ Nadzér nad bazj i infrastrukturg dydaktyczng Wydziatu (demonstracje,
laboratoria, sale dydaktyczne).

¢ Kontakty z organami centralnymi AGH organizujgcymi ksztatcenie na Uczelni i
Sledzacymi losy absolwentéw.

e Nadzér nad zespotem zajmujacym sie planowaniem dydaktyki w Biurze
Administracyjnym Wydziatu we wspétpracy z Dyrektorem Administracyjnym
Wydziatu.

e Nadzor nad strong internetowg Wydziatu oraz sprawami zwigzanymi
z promocjg Wydziatu.

¢ Koordynacja zgtaszania tematéw prac dyplomowych przez osoby
niezatrudnione na Wydziale.



4) Dyrektor Administracyjny odpowiada za organizacje, koordynacje i nadzér nad
funkcjonowaniem administracji Wydziatu w zakresie jej wszystkich obowigzkéw
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi na Uczelni.

W szczegdlnosci zgodnie z Art. 54 oraz Art. 55. 1 Regulaminu Organizacyjnego
AGH (zarzadzenie Nr 57/2017 Rektora z dnia 22 grudnia 2017 r) Dyrektor
Administracyjny Wydziatu nadzoruje i realizuje:

a) w zakresie kontroli zarzadczej:

1) zapewnia zgodnos$¢ z prawem (zewn. i wewn.) projektéw opinii Kolegium
Wydziatu oraz w szczegdlnosci zgtaszanie do Dziekana zastrzezen przed ich
skierowaniem pod obrady Kolegium Wydziatu;

2) wykonuje obowigzek przesytania do Biura Rektora uchwat Kolegium Wydziatu;
3) wykonuje obowigzek publikacji uchwat Kolegium Wydziatu;

4) potwierdza podpisem (parafka obok sygnatariusza lub sygnowanie) wszystkie
dokumenty, ktérych wytworzenie na Wydziale wynika
Z przepiséw prawa zewnetrznego, wewnetrznego, w tym z obowigzujacych
w Uczelni procedur;

5) wydaje po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego, pisemnego
oswiadczenia dla Dziekana, ze na podstawie obiegu dokumentéw,
prowadzonego nadzoru i delegacji uprawnien, w ciggu tego czasu w
dziatalnosci Wydziatu respektowane byty wszystkie przepisy prawa, a
systemy kontroli zarzgdczej zapewnia wtasciwe monitorowanie
prawidtowosci dziatania;

6) organizuje, koordynuje i nadzoruje prawidtowy obieg dokumentéw;
7) zapewnia spetnianie wymogow w zakresie sprawozdawczosci;

b) w zakresie spraw pracowniczych:
1) kierowanie biurem administracyjnym Wydziatu;

2) kierowanie lub nadzorowanie pracy innych grup pracowniké4w na podstawie
upowaznienia dziekana;

3) realizacje kadrowo-ptacowych decyzji Dziekana, ewidencja OFP;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem wszystkich pracownikéw
(rejestry umoéw, umowy o dzieto i zlecenia, rozliczanie godzin
ponadwymiarowych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne itp.);

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz ochrony
epidemiologicznej wszystkich pracownikéw Wydziatu;

6) prowadzenie rejestrow pracownikéw oraz infrastruktury w zwigzku
z algorytmami podziatu dotacji oraz oceny parametrycznej;

c) w zakresie spraw finansowych:



1) przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Wydziatu i jego
wykonanie po zatwierdzeniu;

2) zapewnienie dyscypliny finansowej i racjonalnego wykorzystania posiadanych
srodkéw zgodnie z decyzjami uprawnionych Wtadz Wydziatu;

3) dysponowanie $rodkami finansowymi wedtug upowaznienia udzielonego przez
Rektora na wniosek dziekana;

4) kontrola wstepna celowosci zaciggania zobowigzan finansowych;

5) kontrola biezagca dokumentéw finansowych Wydziatu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, spetnienia wymogoéw ustawy
o finansach publicznych oraz pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci ich
przygotowania;

6) kontrola i koordynacja fakturowania przychodéw Wydziatu zgodnie
Z przepisami ustawy o podatku VAT;

7) kontrola i biezgca koordynacja rozliczeh bezosobowego funduszu ptac zgodnie
z przepisami podatku dochodowego i od 0séb fizycznych oraz ZUS;

8) biezace monitorowanie ponoszonych kosztéw w poszczegdlnych rodzajach
dziatalnosci Wydziatu, a w szczegdlnosci dziatalnosci dydaktycznej,
naukowej, inwestycyjnej, remontowej, organizacyjnej itp.;

9) biezace uzgadnianie z Kwesturg zaksiegowanych kosztéw dziatalnosci, w celu
usprawnienia rozliczeh za caty rok budzetowy;

10) zapewnienie terminowego przekazywania dokumentéw do administracji
centralnej;

11) monitorowanie zapfaty naleznosci Wydziatu;
12) zapewnienie prawidtowosci zawieranych umow;

13) reprezentowanie catosci Wydziatu w kontaktach z administracjg centralng
w sprawach finansowych i gospodarczo-organizacyjnych;

14) organizacja prowadzenia zamdwien publicznych na Wydziale;

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkiem ruchomym,
z zastrzezeniem kompetencji przewidzianych dla dziekana;

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami;

17) zapewnienie sprawnej obstugi dziatalnosci podstawowej - dydaktycznej i
badawczej Wydziatu, (jednostki pozawydziatowej);

18) koordynacja konserwacji technicznej pomieszczeh i urzadzen, wspoétdziatanie
ze stuzbami technicznymi Uczelni;

19) organizacja i koordynacja remontéw i inwestycji, wspétdziatanie ze stuzbami
remontowymi i inwestycyjnymi Uczelni;

20) prowadzenie spraw z zakresu BHP na Wydziale;



21) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku;
22) zaopatrzenia w Srodki eksploatacyjne;

23) prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczania i ubezpieczania pomieszczen,
majatku itp.



