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Wewnętrzny System Zapewniania i Doskonalenia Jakości Kształcenia na Wydziale Żywienia Człowieka SGGW 

Podstawy prawne 

- Statut SGGW 

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

- Pismo okólne Nr 4 Rektora Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z dnia 
15 listopada 2019 r. w sprawie powołania koordynatorów w Instytutach i na Wydziałach 

1. Kompetencje Dziekana Wydziału 
 
Dziekan jest przełożonym i opiekunem studentów wydziału oraz bezpośrednim przełożonym 
prodziekanów.   
Do zadań dziekana należy:  
1) reprezentowanie wydziału, w tym reprezentowanie go na zewnątrz SGGW na podstawie 
upoważnienia Rektora;  
2) sprawowanie bieżącego nadzoru nad procesem kształcenia w ramach kierunków studiów 
prowadzonych na wydziale;  
3) sprawowanie bieżącego nadzoru nad procesem promocji i rekrutacji na kierunkach studiów 
prowadzonych na wydziale, na zasadach określonych odrębnymi przepisami i we współpracy z 
właściwymi jednostkami organizacyjnymi SGGW;  
4) ustalanie szczegółowych planów zajęć dydaktycznych prowadzonych na wydziale;  
5) dokonywanie zleceń zajęć dydaktycznych w porozumieniu z dyrektorami instytutów;  
6) prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad działaniami związanymi z zapewnianiem jakości 
kształcenia na wydziale;  
7) współuczestniczenie w procesie oceny okresowej nauczycieli akademickich w ramach 
wykonywania przez nich obowiązków dydaktycznych, na zasadach określonych przez Rektora;  
8) wykonywanie innych zadań określonych przez Rektora lub odrębne przepisy SGGW. 
 
 

2. Zakres obowiązków Prodziekana  
 
Do zadań prodziekana należy:  
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowień i innych rozstrzygnięć 
określonych regulaminem studiów, w indywidualnych sprawach studentów wydziału 
związanych z tokiem ich studiów;  
2) wydawanie rozstrzygnięć w sprawach związanych z tokiem kształcenia w ramach 
studiów podyplomowych i innych form kształcenia prowadzonych na wydziale, na 
zasadach określonych odrębnymi przepisami;  
3) wykonywanie innych zadań określonych przez Rektora, statut lub odrębne przepisy 
SGGW.  
Szczegółowy zakres zadań prodziekanów, a w szczególności ich właściwość dla 
określonych kierunków studiów prowadzonych na wydziale, określa Rektor w 
porozumieniu z dziekanem 
 
 
 
3. Zakres obowiązków Kierownika Studiów Podyplomowych 

Zgodnie z regulaminem studiów podyplomowych 
 

4. Kompetencje koordynatorów 
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Wewnętrzny System Zapewniania i Doskonalenia Jakości Kształcenia na Wydziale Żywienia Człowieka SGGW 

Koordynator ds. Jakości Kształcenia 
1) Nadzór nad prawidłowością funkcjonowania Wewnętrznego Systemu Zapewniania i 

Doskonalenia Jakości Kształcenia. 
2) Gromadzenie dokumentacji Wewnętrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia 

Jakości Kształcenia na WNoŻCziK. 
3) Systematyczne analizowanie, doskonalenie oraz monitorowanie procesu jakości 

kształcenia na Wydziale (w tym m.in. dokonywanie okresowych przeglądów systemu; 
sporządzanie analizy ryzyka w odniesieniu do procesu jakości kształcenia). 

4) Upowszechnianie wśród społeczności akademickiej Wydziału informacji na temat 
Wewnętrznego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakości Kształcenia oraz o 
wynikach oceny jakości kształcenia na Wydziale.  

5) Informowanie Dziekana i społeczności akademickiej o efektywności działań 
doskonalących jakość kształcenia na Wydziale. 

6) Uczestnictwo w spotkaniach Dziekana i Prodziekana oraz Dyrektora Instytutu, 
zatrudniającego nauczycieli, i jego zastępcy w sprawach negatywnych lub pozytywnych 
ocen ankiety studentów albo absolwentów w anonimowych badaniach dotyczących 
oceny zajęć dydaktycznych. 

7) Wnioskowanie do Dziekana lub Prodziekana o przeprowadzenie hospitacji zajęć w 
przypadku uzyskania informacji o negatywnych wynikach oceny zajęć dydaktycznych i 
uczestniczenie w tych hospitacjach. 

8) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 
sprawozdania ze swojej działalności. 

 
Koordynator ds. Praktyk na poszczególnych kierunkach studiów  

1) Koordynacja praktyk. 
2) Opiniowanie umów dotyczących indywidulnie wybranych miejsc odbywania praktyk 

studenckich.  
3) Nawiązywanie kontaktów z pracodawcami w celu podpisania umowy dotyczącej  

odbywania praktyk przez studentów Wydziału. 
4) Rekrutacja studentów na praktyki w miejscach i czasie wcześniej ustalonych  

z pracodawcami. 
5) Kontrola przebiegu praktyk w miejscu ich realizacji. 
6) Weryfikowanie efektów kształcenia na podstawie przedłożonej przez studentów 

dokumentacji dotyczącej odbytej  praktyki. 
7) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 

sprawozdania ze swojej działalności. 
 

 Koordynator ds. Współpracy Międzynarodowej 
1) Współpraca z Prorektorem ds. Współpracy Międzynarodowej, Pełnomocnikiem ds. 

Międzynarodowych Projektów Badawczych oraz Biurem Współpracy 
Międzynarodowej. 

2) Reprezentowanie Wydziału w spotkaniach organizowanych przez Biuro Współpracy 
Międzynarodowej. 

3) Reprezentowanie Wydziału na spotkaniach z udziałem gości zagranicznych. 
4) Prowadzenie rekrutacji wśród studentów Wydziału na wyjazdy w ramach 

miedzynarodowych programów dydaktycznych. 
5) Poszukiwanie partnerów zagranicznych zainteresowanych współpracą z Wydziałem w 

zakresie działalności dydaktycznej i naukowej oraz inicjowanie podpisywania umów w 
tym zakresie. 
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6) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 
sprawozdania ze swojej działalności. 

 
Koordynator ds. Współpracy z Otoczeniem Gospodarczym 

1) Współpraca z Pełnomocnikiem Rektora ds. Współpracy z Gospodarką. 
2) Reprezentowanie Wydziału w spotkaniach organizowanych przez jednostki 

organizacyjne Uczelni w zakresie współpracy z otoczeniem gospodarczym. 
3) Poszukiwanie firm zainteresowanych współpracą naukowo-dydaktyczną z Wydziałem. 
4) Reprezentowanie Wydziału na spotkaniach z udziałem przedstawicieli firm 

zainteresowanych współpracą. 
5) Organizowanie spotkań przedstawicieli gospodarki z pracownikami i studentami 

Wydziału. 
6) Koordynacja współpracy Wydziału z potencjalnymi pracodawcami. 
7) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 

sprawozdania ze swojej działalności. 
 

Koordynator ds. Promocji  
1) Przygotowanie planu promocji Wydziału i przedstawienie do zaopiniowania przez 

Zespół ds. Promocji. 
2) Przygotowywanie propozycji aktualnych informacji na temat Wydziału w materiałach 

promocyjnych SGGW. 
3) Działania o charakterze PR w ramach uczelnianej polityki kontaktów z mediami. 
4) Reprezentowanie Wydziału w spotkaniach organizowanych przez Biuro ds. Promocji i 

przez inne jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie promowania jednostek 
organizacyjnych Uczelni. 

5) Organizacja spotkań z interesariuszami w celu przedstawienia profilu działalności 
Wydziału, programu kształcenia oraz przybliżenia procesu studiowania, a także 
możliwości zatrudnienia po studiach. 

6) Uczestnictwo w ogólnouczelnianych akcjach promocyjnych, np. „Dni otwarte w 
SGGW”, „Dni SGGW”, targach edukacyjnych. 

7) Współpraca z Koordynatorem i ds. Kontaktu ze Szkołami. 
8) Współpraca z samorządem studenckim i inicjowanie wspólnych działań promujących 

Wydział. 
9) Nawiązywanie współpracy z dyrektorami szkół średnich, a za ich pośrednictwem z 

nauczycielami w zakresie organizowania dla uczniów tych szkół spotkań/zajęć 
dydaktycznych w pracowniach Wydziału oraz organizowania spotkań o charakterze 
promocji Wydziału. 

10) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 
sprawozdania ze swojej działalności. 

 
Koordynator ds. Kontaktów ze Szkołami Średnimi  

1) Nawiązywanie współpracy z dyrektorami szkół średnich, a za ich pośrednictwem z 
nauczycielami w zakresie organizowania dla uczniów tych szkół spotkań/zajęć 
dydaktycznych w pracowniach Wydziału oraz organizowania spotkań o charakterze 
promocji Wydziału. 

2) Organizacja spotkań z reprezentantami placówek szkolnych w celu przedstawienia 
profilu działalności Wydziału, programu kształcenia oraz przybliżenia procesu 
studiowania, a także możliwości zatrudnienia po studiach. 

3) Współpraca z Zespołem ds. Promocji. 
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4) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 
sprawozdania ze swojej działalności. 

 
Koordynator ds. Upowszechniania Wiedzy  

1) Koordynacja działań związanych z upowszechnianiem wiedzy i współpracy z mediami. 
2) Stymulowanie aktywności pracowników Instytutu Nauk o Żywieniu Człowieka 

związanej z upowszechnianiem wiedzy z zakresu nauk o żywieniu człowieka.  
3) Stała współpraca z władzami Wydziału i Instytutu w zakresie upowszechniania wiedzy. 
4) Prowadzenie Wszechnicy Żywieniowej, a zwłaszcza pozyskiwanie wykładowców w 

zakresie interesujących opinię publiczną problemów żywieniowych. 
5) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 

sprawozdania ze swojej działalności. 
 

Koordynator ds. Monitorowania Losów Zawodowych Absolwentów poszczególnych 
kierunków studiów 

1) Koordynacja działań związanych z monitorowaniem losów zawodowych absolwentów 
Wydziału. 

2) Systematyczne analizowanie oraz doskonalenie narzędzi usprawniających 
monitorowanie losów zawodowych absolwentów Wydziału. 

3) Inicjowanie i organizowanie zjazdów absolwentów. 
4) Prowadzenie  działań związanych z funkcjonowaniem Klubu Absolwentów. 
5) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 

sprawozdania ze swojej działalności. 
 

Koordynator ds. Nauczania przez Internet 
1) Koordynowanie działań związanych z wprowadzaniem i przebiegiem zajęć 

prowadzonych przez internet. 
2) Systematyczne analizowanie, doskonalenie oraz monitorowanie zajęć prowadzonych na 

odległość. 
3) Organizowanie szkoleń dla nauczycieli akademickich w zakresie kształcenia  

z wykorzystaniem technik multimedialnych. 
4) Przedstawianie Radzie Programowej na koniec roku akademickiego sprawozdania ze 

swojej działalności. 
 

Koordynator ds. Studentów Niepełnosprawnych 
1) Współpraca z Pełnomocnikiem Rektora ds. studentów niepełnosprawnych i 

organizacjami pozarządowymi. 
2) Monitorowanie sytuacji studentów niepełnosprawnych na Wydziale i przedstawianie 

propozycji eliminowania problemów występujących w tym zakresie. 
3) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 

sprawozdania ze swojej działalności. 
 

Koordynator ds. Samooceny Systemu Kontroli Zarządczej 
1) Opracowywanie zbiorczego arkusza czynników ryzyka na Wydziale poprzez 

bezpośrednie kontakty z kierownikami jednostek organizacyjnych Instytutu Nauk o 
Żywieniu Człowieka.  

2) Analiza czynników ryzyka na Wydziale i przekazywanie zaleceń mających na celu 
wyeliminowanie sytuacji kryzysowych. 

3) Reprezentowanie Wydziału w spotkaniach dotyczących kontroli zarządczej 
organizowanych przez odpowiednie jednostki organizacyjne Uczelni. 
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4) Analizowanie mierników realizacji Strategii Rozwoju Wydziału i określanie 
newralgicznych obszarów z tego zakresu. 

5) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 
sprawozdania ze swojej działalności. 

 
Koordynator ds. Zapobiegania Dyskryminacji i Mobbingowi 
Do zadań Koordynatora należy: 
1) Przyjmowanie zgłoszeń dotyczących dyskryminacji i mobbingu lub podejrzenia o 

dyskryminację lub mobbing w grupach nauczycieli i studentów. 
2) Identyfikacja zagrożeń związanych ze zgłoszeniami. 
3) Przeprowadzanie rozmów wyjaśniających z każdą ze stron konfliktu.  
4) Wysłuchanie wskazanych w skardze świadków mobbingu lub dyskryminacji. 
5) Dokładne zbadanie i wyjaśnienie wszelkich okoliczności objętych skargą. 
6) Analiza przedstawionych dowodów. 
7) Wnioskowanie do Dziekana i Dyrektora Instytutu o powołanie tymczasowego 

zespołu roboczego do badania problemu oraz koordynowanie jego pracy. 
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20. Opiekun roku 
1) Reprezentowanie interesów studentów określonego rocznika w zakresie organizacji 

procesu dydaktycznego, świadczeń socjalnych, zaspokajania potrzeb kulturalnych  
i innych.  

2) Organizowanie na początku pierwszego semestru studiów spotkania ze studentami 
mającego na celu:  

− przekazanie studentom podstawowych informacji na temat organizacji roku 
akademickiego, toku studiów, systemu pomocy materialnej, regulaminu studiów  
i innych przepisów obowiązujących na Uczelni;  

− zapoznanie studentów ze strukturą organizacyjną Uczelni oraz WŻCz;  
− poinformowanie studentów o kompetencjach władz nadzorujących proces 

dydaktyczny na Uczelni (Prorektor ds. Dydaktyki, Dziekan, Prodziekan);  
− pomoc w zorganizowaniu wyborów starosty roku; 
− zorganizowanie spotkania z przedstawicielami kół naukowych itp. 

3) Uczestniczenie w komisji przeprowadzającej zaliczenia komisyjne w sytuacji 
zaistnienia odpowiedniej decyzji Dziekana. 

4) Informowanie studentów o inicjatywach podejmowanych na Wydziale/Uczelni. 
5) Utrzymywanie kontaktów ze starostą roku w sprawach bieżących związanych z 

organizacją procesu dydaktycznego. 
6) Doradzanie i pomoc w rozwiązywaniu problemów studentów związanych z 

przebiegiem studiów. 
7) Informowanie władz Wydziału o problemach studentów. 
8) Uczestniczenie w działaniach wynikających z inicjatyw studentów. 
 
21. Opiekun koła naukowego 
1) Pomoc w utworzeniu i działaniu koła naukowego. 
2) Nadzór organizacyjny i merytoryczny nad funkcjonowaniem koła naukowego. 
3) Inne działania w zakresie zleconym przez Dziekana. 
4) Przedstawianie Dziekanowi i Radzie Programowej na koniec roku akademickiego 

sprawozdania ze swojej działalności. 
 

22. Starosta roku 
1) Reprezentowanie interesów studentów danego roku w sprawach dotyczących: 

organizacji procesu dydaktycznego, świadczeń socjalnych, zaspokajania potrzeb 
kulturalnych. 

2) Organizowanie spotkań ze studentami danego rocznika, a zwłaszcza na początku 
pierwszego semestru studiów. 

3) Uczestniczenie w komisji przeprowadzającej zaliczenia komisyjne. 
4) Informowanie studentów o inicjatywach podejmowanych na Wydziale i Uczelni. 
5) Pomoc w rozwiązywaniu problemów studentów związanych z przebiegiem studiów. 
6) Informowanie władz Wydziału o problemach studentów. 
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23. Koordynator przedmiotu (modułu) 
1) Nadzór nad prawidłową realizacją i rozliczeniem zajęć z określonego przedmiotu. 
2) Koordynowanie zajęć z danego przedmiotu, w tym ustalanie osób prowadzących 

poszczególne zajęcia. 
3) Prowadzenie zajęć z przedmiotu, o ile jest to przewidziane. 
4) Wpisywanie oceny z modułu do systemu elektronicznego i na prośbę studenta  

do indeksu. 
5) Ustalanie terminu zaliczeń poprawkowych związanych z niezaliczeniem sprawdzianów 

i prac w trakcie semestru. 
6) Ustalanie terminów egzaminów – podstawowego i poprawkowego – w porozumieniu ze 

studentami. 
7) Prowadzenie ewidencji przystępowania do zaliczeń i egzaminów w terminie 

podstawowym i poprawkowym. 
8) Opiniowanie terminu egzaminu poza sesją egzaminacyjną. 
9) Weryfikacja założonych efektów kształcenia. 
10) Wyrażanie zgody na wcześniejsze, niż określone w regulaminie studiów, zaliczanie 

przedmiotu. 
11) Opiniowanie, na wniosek Dziekana, sposobu weryfikacji efektów kształcenia dla 

modułu przed przeprowadzeniem zaliczenia komisyjnego. 
12) Uczestniczenie w zaliczeniu komisyjnym w charakterze obserwatora w uzasadnionych 

przypadkach. 
13) Nadzór i współpraca w zakresie prowadzenia zajęć i przeprowadzania zaliczeń  

i egzaminów oraz ustalania ocen z osobami prowadzącymi zajęcia. 
14) Zgłaszanie propozycji zmian w treści przedmiotu – opisie modułu. 
15) Zgłaszanie propozycji zmian w zakresie sposobów weryfikacji efektów kształcenia 

zawartych w opisie modułu.  
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