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Wewnetrzny System Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Zywienia Cztowieka SGGW

Podstawy prawne

- Statut SGGW

- Zarzadzie nr 46/2019 Rektora SGGW z dnia 01 pazdziernika 2019r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego SGGW

- Pismo okolne Nr 4 Rektora Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z dnia
15 listopada 2019 r. w sprawie powotania koordynatoréw w Instytutach i na Wydziatach

1.

Kompetencje Dziekana Wydzialu

Dziekan jest przelozonym i opiekunem studentéw wydzialu oraz bezpos$rednim przelozonym
prodziekandw.

Do zadan dziekana nalezy:

1) reprezentowanie wydzialu, w tym reprezentowanie go na zewnatrz SGGW na podstawie
upowaznienia Rektora;

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad procesem ksztalcenia w ramach kierunkow studiow
prowadzonych na wydziale;

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad procesem promocji i rekrutacji na kierunkach studiow
prowadzonych na wydziale, na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami i we wspolpracy z
wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi SGGW;

4) ustalanie szczegotowych plandéw zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na wydziale;

5) dokonywanie zlecen zaje¢ dydaktycznych w porozumieniu z dyrektorami instytutow;

6) prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami zwigzanymi z zapewnianiem jakoS$ci
ksztalcenia na wydziale;

7) wspotuczestniczenie w procesie oceny okresowej nauczycieli akademickich w ramach
wykonywania przez nich obowigzkéw dydaktycznych, na zasadach okreslonych przez Rektora;

8) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Rektora lub odrebne przepisy SGGW.

Zakres obowigzkéw Prodziekana

Do zadan prodziekana nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 innych rozstrzygniec
okreslonych regulaminem studiéw, w indywidualnych sprawach studentéw wydzialu
zwigzanych z tokiem ich studiow;

2) wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach zwigzanych z tokiem ksztatcenia w ramach
studiow podyplomowych i1 innych form ksztatcenia prowadzonych na wydziale, na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

3) wykonywanie innych zadah okreslonych przez Rektora, statut lub odrgbne przepisy
SGGW.

Szczegdtowy zakres zadan prodziekandw, a w szczegdlnosci ich wlasciwos¢ dla
okreslonych kierunkow studiow prowadzonych na wydziale, okresla Rektor w
porozumieniu z dziekanem

3. Zakres obowigzkow Kierownika Studiéw Podyplomowych
Zgodnie z regulaminem studiow podyplomowych

4. Kompetencje koordynatoréw
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2)
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Koordynator ds. Jakos$ci Ksztalcenia
Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Zapewniania i
Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia.
Gromadzenie dokumentacji Wewnetrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia
Jakosci Ksztatcenia na WNoZCziK.
Systematyczne analizowanie, doskonalenie oraz monitorowanie procesu jakoSci
ksztatcenia na Wydziale (w tym m.in. dokonywanie okresowych przegladow systemu;
sporzadzanie analizy ryzyka w odniesieniu do procesu jakosci ksztatcenia).
Upowszechnianie wsrdd spotecznosci akademickiej Wydzialu informacji na temat
Wewngetrznego Systemu Zapewniania 1 Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia oraz o
wynikach oceny jakosci ksztatcenia na Wydziale.
Informowanie Dziekana 1 spoteczno$ci akademickiej o efektywnosci dziatan
doskonalacych jakos¢ ksztatcenia na Wydziale.
Uczestnictwo w spotkaniach Dziekana i Prodziekana oraz Dyrektora Instytutu,
zatrudniajgcego nauczycieli, i jego zastepcy W sprawach negatywnych lub pozytywnych
ocen ankiety studentow albo absolwentéw w anonimowych badaniach dotyczacych
oceny zaje¢ dydaktycznych.
Whioskowanie do Dziekana lub Prodziekana o przeprowadzenie hospitacji zaje¢ w
przypadku uzyskania informacji o negatywnych wynikach oceny zaje¢ dydaktycznych i
uczestniczenie w tych hospitacjach.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Praktyk na poszczegélnych kierunkach studiéw
Koordynacja praktyk.
Opiniowanie uméw dotyczacych indywidulnie wybranych miejsc odbywania praktyk
studenckich.
Nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami w celu podpisania umowy dotyczacej
odbywania praktyk przez studentow Wydziatu.
Rekrutacja studentéw na praktyki w miejscach 1 czasie wczesniej ustalonych
z pracodawcami.
Kontrola przebiegu praktyk w miejscu ich realizacji.
Weryfikowanie efektow ksztalcenia na podstawie przedtozonej przez studentow
dokumentacji dotyczacej odbytej praktyki.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Wspolpracy Miedzynarodowej

Wspotpraca z Prorektorem ds. Wspotpracy Migdzynarodowej, Pelnomocnikiem ds.
Miedzynarodowych  Projektow  Badawczych  oraz  Biurem = Wspolpracy
Migdzynarodowe;.

Reprezentowanie Wydziatu w spotkaniach organizowanych przez Biuro Wspotpracy
Migdzynarodowe;.

Reprezentowanie Wydziatu na spotkaniach z udziatem gosci zagranicznych.
Prowadzenie rekrutacji ws$rdod studentéw Wydzialu na wyjazdy w ramach
miedzynarodowych programow dydaktycznych.

Poszukiwanie partnerdw zagranicznych zainteresowanych wspotpracag z Wydzialem w
zakresie dzialalno$ci dydaktycznej i naukowej oraz inicjowanie podpisywania umow w
tym zakresie.
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Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Wspoélpracy z Otoczeniem Gospodarczym
Wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Wspotpracy z Gospodarka.
Reprezentowanie Wydzialu w spotkaniach organizowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni w zakresie wspolpracy z otoczeniem gospodarczym.
Poszukiwanie firm zainteresowanych wspotpraca naukowo-dydaktyczng z Wydziatem.
Reprezentowanie Wydzialu na spotkaniach z udziatem przedstawicieli firm
zainteresowanych wspotpraca.
Organizowanie spotkan przedstawicieli gospodarki z pracownikami i1 studentami
Wydziatu.
Koordynacja wspotpracy Wydziatu z potencjalnymi pracodawcami.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dzialalnosci.

Koordynator ds. Promocji
Przygotowanie planu promocji Wydzialu i przedstawienie do zaopiniowania przez
Zespot ds. Promocji.
Przygotowywanie propozycji aktualnych informacji na temat Wydzialu w materiatach
promocyjnych SGGW.
Dziatania o charakterze PR w ramach uczelnianej polityki kontaktow z mediami.
Reprezentowanie Wydzialu w spotkaniach organizowanych przez Biuro ds. Promocji i
przez inne jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie promowania jednostek
organizacyjnych Uczelni.
Organizacja spotkan z interesariuszami w celu przedstawienia profilu dziatalnosci
Wydziatu, programu ksztalcenia oraz przyblizenia procesu studiowania, a takze
mozliwosci zatrudnienia po studiach.
Uczestnictwo w ogolnouczelnianych akcjach promocyjnych, np. ,,Dni otwarte w
SGGW?”, ,,.Dni SGGW?, targach edukacyjnych.
Wspotpraca z Koordynatorem i ds. Kontaktu ze Szkotami.
Wspotpraca z samorzadem studenckim i inicjowanie wspdlnych dziatan promujacych
Wydziat.
Nawigzywanie wspotpracy z dyrektorami szkét $rednich, a za ich posrednictwem z
nauczycielami w zakresie organizowania dla uczniéw tych szkét spotkan/zajecé
dydaktycznych w pracowniach Wydziatu oraz organizowania spotkan o charakterze
promocji Wydziatu.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dzialalnosci.

Koordynator ds. Kontaktow ze Szkolami Srednimi

Nawigzywanie wspotpracy z dyrektorami szkét $rednich, a za ich posrednictwem z
nauczycielami w zakresie organizowania dla uczniéw tych szkot spotkan/zajeé
dydaktycznych w pracowniach Wydziatu oraz organizowania spotkan o charakterze
promocji Wydziatu.

Organizacja spotkan z reprezentantami placowek szkolnych w celu przedstawienia
profilu dziatalno$ci Wydziatu, programu ksztalcenia oraz przyblizenia procesu
studiowania, a takze mozliwosci zatrudnienia po studiach.

Wspétpraca z Zespotem ds. Promocji.
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Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Upowszechniania Wiedzy
Koordynacja dziatan zwigzanych z upowszechnianiem wiedzy i wspolpracy z mediami.
Stymulowanie aktywnosci pracownikow Instytutu Nauk o Zywieniu Czlowieka
zwigzanej z upowszechnianiem wiedzy z zakresu nauk o zywieniu cztowieka.
Stata wspoétpraca z wltadzami Wydziatu i Instytutu w zakresie upowszechniania wiedzy.
Prowadzenie Wszechnicy Zywieniowej, a zwlaszcza pozyskiwanie wyktadowcow w
zakresie interesujgcych opini¢ publiczng problemow zywieniowych.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Monitorowania Losow Zawodowych Absolwentow poszczegolnych
kierunkow studiow
Koordynacja dzialan zwigzanych z monitorowaniem losow zawodowych absolwentow
Wydziatu.
Systematyczne  analizowanie oraz  doskonalenie narzedzi  usprawniajgcych
monitorowanie losow zawodowych absolwentow Wydziatu.
Inicjowanie i organizowanie zjazdow absolwentow.
Prowadzenie dziatah zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu Absolwentow.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dzialalnosci.

Koordynator ds. Nauczania przez Internet
Koordynowanie dzialan zwigzanych z wprowadzaniem 1 przebiegiem zajec
prowadzonych przez internet.
Systematyczne analizowanie, doskonalenie oraz monitorowanie zaj¢¢ prowadzonych na
odleglosé.
Organizowanie szkolen dla nauczycieli akademickich w zakresie ksztalcenia
z wykorzystaniem technik multimedialnych.
Przedstawianie Radzie Programowej na koniec roku akademickiego sprawozdania ze
swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Studentow Niepelnosprawnych
Wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. studentow niepelnosprawnych 1
organizacjami pozarzagdowymi.
Monitorowanie sytuacji studentdéw niepetnosprawnych na Wydziale i przedstawianie
propozycji eliminowania problemoéw wystepujacych w tym zakresie.
Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dzialalnosci.

Koordynator ds. Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej
Opracowywanie zbiorczego arkusza czynnikow ryzyka na Wydziale poprzez
bezposrednie kontakty z kierownikami jednostek organizacyjnych Instytutu Nauk o
Zywieniu Czlowieka.
Analiza czynnikéw ryzyka na Wydziale i przekazywanie zalecen majacych na celu
wyeliminowanie sytuacji kryzysowych.
Reprezentowanie Wydziatu w  spotkaniach dotyczacych kontroli zarzadczej
organizowanych przez odpowiednie jednostki organizacyjne Uczelni.
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4)

5)

Analizowanie miernikow realizacji Strategii Rozwoju Wydziatlu 1 okre$lanie
newralgicznych obszarow z tego zakresu.

Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

Koordynator ds. Zapobiegania Dyskryminacji i Mobbingowi

Do zadan Koordynatora nalezy:

1) Przyjmowanie zgloszen dotyczacych dyskryminacji i mobbingu lub podejrzenia o
dyskryminacj¢ lub mobbing w grupach nauczycieli i studentow.

2) Identyfikacja zagrozen zwigzanych ze zgloszeniami.

3) Przeprowadzanie rozmdéw wyjasniajacych z kazdg ze stron konfliktu.

4) Wystuchanie wskazanych w skardze §wiadkéw mobbingu lub dyskryminacji.

5) Doktadne zbadanie i wyjasnienie wszelkich okolicznosci objetych skarga.

6) Analiza przedstawionych dowodow.

7) Wnioskowanie do Dziekana i Dyrektora Instytutu o powotanie tymczasowego
zespotu roboczego do badania problemu oraz koordynowanie jego pracy.
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20. Opiekun roku

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

Reprezentowanie interesoOw studentdw okreslonego rocznika w zakresie organizacji
procesu dydaktycznego, $wiadczen socjalnych, zaspokajania potrzeb kulturalnych
i innych.
Organizowanie na poczatku pierwszego semestru studidéw spotkania ze studentami
majacego na celu:
przekazanie studentom podstawowych informacji na temat organizacji roku
akademickiego, toku studiow, systemu pomocy materialnej, regulaminu studiow
I iInnych przepiséw obowigzujacych na Uczelni;
zapoznanie studentow ze struktura organizacyjng Uczelni oraz WZCz;
poinformowanie studentow o kompetencjach wtadz nadzorujacych proces
dydaktyczny na Uczelni (Prorektor ds. Dydaktyki, Dziekan, Prodziekan);
pomoc w zorganizowaniu wyborow starosty roku;
zorganizowanie spotkania z przedstawicielami kot naukowych itp.
Uczestniczenie w komisji przeprowadzajacej zaliczenia komisyjne w sytuacji
zaistnienia odpowiedniej decyzji Dziekana.
Informowanie studentéw o inicjatywach podejmowanych na Wydziale/Uczelni.
Utrzymywanie kontaktéw ze starosta roku w sprawach biezacych zwigzanych z
organizacja procesu dydaktycznego.
Doradzanie 1 pomoc w rozwigzywaniu problemow studentow zwigzanych z
przebiegiem studiow.
Informowanie wiadz Wydziatlu o problemach studentow.
Uczestniczenie w dziataniach wynikajacych z inicjatyw studentow.

21. Opiekun kola naukowego

1)
2)
3)
4)

Pomoc w utworzeniu i dziataniu kota naukowego.

Nadzor organizacyjny i merytoryczny nad funkcjonowaniem kota naukowego.

Inne dziatania w zakresie zleconym przez Dziekana.

Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego
sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

22. Starosta roku

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Reprezentowanie interesdw studentéw danego roku w sprawach dotyczacych:
organizacji procesu dydaktycznego, $wiadczen socjalnych, zaspokajania potrzeb
kulturalnych.

Organizowanie spotkan ze studentami danego rocznika, a zwlaszcza na poczatku
pierwszego semestru studidw.

Uczestniczenie w komisji przeprowadzajacej zaliczenia komisyjne.

Informowanie studentéw o inicjatywach podejmowanych na Wydziale i Uczelni.

Pomoc w rozwigzywaniu probleméw studentow zwigzanych z przebiegiem studiow.
Informowanie wiadz Wydziatu o problemach studentow.
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23. Koordynator przedmiotu (modutu)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

Nadzor nad prawidtowg realizacja i rozliczeniem zaj¢¢ z okreslonego przedmiotu.
Koordynowanie zaje¢ z danego przedmiotu, w tym ustalanie o0sob prowadzacych
poszczegbdlne zajecia.

Prowadzenie zajec¢ z przedmiotu, o ile jest to przewidziane.

Whpisywanie oceny z modulu do systemu elektronicznego i na prosbe studenta
do indeksu.

Ustalanie terminu zaliczen poprawkowych zwigzanych z niezaliczeniem sprawdzianéw
I prac w trakcie semestru.

Ustalanie termindw egzaminOw — podstawowego i poprawkowego — w porozumieniu ze
studentami.

Prowadzenie ewidencji przystgpowania do zaliczen 1 egzamindéw w terminie
podstawowym i poprawkowym.

Opiniowanie terminu egzaminu poza sesjg egzaminacyjna.

Weryfikacja zatozonych efektow ksztalcenia.

Wyrazanie zgody na wcze$niejsze, niz okreslone w regulaminie studiow, zaliczanie
przedmiotu.

Opiniowanie, na wniosek Dziekana, sposobu weryfikacji efektow ksztalcenia dla
modutu przed przeprowadzeniem zaliczenia komisyjnego.

Uczestniczenie w zaliczeniu komisyjnym w charakterze obserwatora w uzasadnionych
przypadkach.

Nadzor 1 wspdlpraca w zakresie prowadzenia zaje¢ 1 przeprowadzania zaliczen
1 egzamindw oraz ustalania ocen z osobami prowadzacymi zajgcia.

Zglaszanie propozycji zmian w tre$ci przedmiotu — opisie modutu.

Zglaszanie propozycji zmian w zakresie sposobow weryfikacji efektow ksztalcenia
zawartych w opisie modutu.
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