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Wewnetrzny System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia
na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW

ProceduraV. ORGANIZACIA
Organizacja procesu ksztatcenia, organizacja roku
akademickiego, planowanie zajec. Wybor
przedmiotow fakultatywnych. Monitorowanie
spetnienia wymogow  dotyczacych minimum
kadrowego. Dokumentowanie przebiegu studiow.
Obstuga administracyjna.
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Studidow Niestacjonarnych

=

Podstawy prawne

- Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2005 r. poz. 1365z pdzn. zm.),

- Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 3 pazdziernika 2014r. w sprawie warunkow prowadzenia
studidow na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia (Dz.U. z 2014 r. poz. 1370),

- Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 3 pazdziernika 2014 r. w sprawie podstawowych kryteridw i
zakresu oceny programowej oraz oceny instytucjonalnej (Dz.U. z 2014 r. poz. 1356),

- Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 14 wrzednia 2011 r. w sprawie dokumentacji przebiegu
studiéw (Dz.U. nr 201 poz. 1188),

- Rozporzadzenie MNiSW z dnia 2 listopada 2011 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
warunkéw, jakie muszg byc¢ spetnione, aby zajecia dydaktyczne na studiach mogty byc
prowadzone z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé,

- Rozporzgdzenie MNiSW w sprawie tytutéw zawodowych nadawanych absolwentom studiéw,
warunkow wydawania oraz niezbednych elementéw dyploméw ukonczenia studidw i
Swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych oraz wzoru suplementu do dyplomu z dnia 1
wrzesnia 2011 r. (Dz.U.2011.196.1167),

- Rozporzadzenie MNiSW z dnia 22 wrzesnia 2011 r. w sprawie danych zamieszczanych w
ogélnopolskim wykazie studentéw (Dz. U. z 2011r., poz 1201),

- Uchwata nr 8 - 2011/2012 Senatu SGGW z dnia 28 listopada 2011 r. w sprawie uchwalenia
Statutu SGGW z pdzniejszymi zmianami,

- Uchwata nr 1 - 2013/2014 Senatu SGGW z dnia 23 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia w Szkole Gtédwnej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie,

- Uchwata nr 4 — 2013/2014 Senatu Szkoty Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego Warszawie z dnia

23 wrzes$nia 2013 roku w sprawie zatwierdzenia wzoru dyplomu ukonczenia studiéw w Szkole

Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

Wydanie 2 z dnia 24.02.2015r. Strona 1z4



Wewnetrzny System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW
Procedura V. ORGANIZACIA

Uchwata nr 46-2012/2013 Senatu SGGW z dnia 17 grudnia 2012 roku w sprawie
zatwierdzenia wzoru dyplomu doktora i wzoru dyplomu doktora habilitowanego wydawanych
w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

Uchwata nr 47-2012/2013 Senatu SGGW z dnia 17 grudnia 2012 roku w sprawie
zatwierdzenia wzoru S$wiadectwa ukonczenia studidw podyplomowych oraz wzoru
Swiadectwa ukoniczenia kursu wydawanych w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w
Warszawie,

Zarzadzenie nr 17/2014 Rektora SGGW z dnia 9 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad
sporzgdzania dyploméw ukoriczenia studidw wyzszych oraz suplementéw do dyplomoéow w
Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

Uchwata Rady Wydziatu Nauk Ekonomicznych z dnia 24.02.2015 r. w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia JakosSci Ksztatcenia na Wydziale Nauk
Ekonomicznych Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

Pismo Okdlne nr 3/2013 Rektora SGGW z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie dni i godzin przyjec
studentéw w dziekanatach wydziatéw oraz uczestnikéw studidéw podyplomowych w
sekretariatach tych studidw,

Zarzadzenie nr 25/2004 Rektora Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z
dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Centralnego SGGW”, ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla SGGW” oraz
»Instrukcji kancelaryjnej dla SGGW”,

Zarzadzenie nr 62/2010 Rektora SGGW z dnia 8 pazdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia
yInstrukcji postepowania z pieczeciami urzedowymi i pieczatkami stuzbowymi w Szkole
Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie”.

Cel
Celem procedury jest okreslenie zasad i dziatan zwigzanych z organizacjg procesu
ksztatcenia, organizacjg roku akademickiego, planowaniem zaje¢ dydaktycznych, a takze
dokonywaniem wyboru przedmiotéw fakultatywnych, monitorowaniem spetniania
wymogow dotyczgcych minimum kadrowego, obstugg administracyjng i dokumentowaniem
przebiegu studidw na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW (dalej Wydziat) w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej System).

3. Zakres
Procedura obowigzuje na wszystkich kierunkach studiow oferowanych na Wydziale, na
pierwszym, drugim i trzecim stopniu oraz studiach podyplomowych, prowadzonych w trybie
stacjonarnym i niestacjonarnym.

4. Definicje

- Przedmiot fakultatywny — przedmiot realizowany jako nieobowigzkowy, ktéry student
moze wybraé z puli oferowanej przez Wydziat; jest to przedmiot, ktérego punkty ECTS
wliczane s3 do ogdlnej puli punktéw za studia i w ramach ktérego osiggniete zostang
wybrane efekty ksztatcenia przewidziane dla danego kierunku.

5. Odpowiedzialnos¢
Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiéw podyplomowych.
Wiascicielem procedury jest Prodziekan ds. Studiéw Niestacjonarnych i Rozwoju.
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6. Opis dziatania

6.1. Na Wydziale prowadzone s3 studia pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studia
podyplomowe w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym.

6.2. Studia pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz studia podyplomowe prowadzone
sg zgodnie z ogblnouczelnianymi regulaminami.

6.3. Kalendarz roku akademickiego jest zgodny z corocznym zarzgdzeniem Rektora w sprawie
organizacji roku akademickiego. Dziekan mocg swojej decyzji moze zarzgdzi¢ zmiane
kalendarza dla studidw niestacjonarnych.

6.4. Semestralny plan zaje¢ jest tworzony przez wyznaczonego pracownika
administracyjnego na koniec poprzedzajgcego semestru w porozumieniu z nauczycielami
akademickimi. Plany zaje¢ po konsultacjach z Wydziatowym Samorzgdem Studentdow lub
Wydziatowym Samorzagdem Doktorantéw zatwierdza prodziekan odpowiadajacy za
studia stacjonarne, niestacjonarne i doktoranckie. Plany zaje¢ dla studiéw
podyplomowych ustalane sg indywidualnie przez kierownikéw studiéw.

6.5. Zajecia w trakcie semestru sg prowadzone zgodnie z ustalonym planem zaje¢. W
przypadku zaistniatej potrzeby odwotania zaje¢ lub zmiany terminu prowadzgcy, w trybie
indywidualnym, informuje poprzez przedstawicieli zainteresowanych studentéw o
zaistniatym fakcie oraz ustala z nimi forme i sposdb oraz date i godzine odpracowania
zaje¢ uwzgledniajgc dostepnosé sal. O fakcie odwotania zaje¢ oraz uzgodnieniach
dotyczacych ich odpracowania sg informowani drogg pisemng odpowiedni prodziekan
lub kierownik studiéw oraz dziekanat danego kierunku i trybu studiow.

6.6. Zajecia prowadzone na Wydziale odbywajg sie w formie wyktaddow, c¢wiczen
audytoryjnych, éwiczen laboratoryjnych, projektéw. Czes¢ zaje¢ moze by¢ prowadzona w
formie e-learningowej lub zaje¢ terenowych. Za organizacje zaje¢ dydaktycznych
odpowiadajg prodziekani i kierownicy studiow, kierownicy katedr oraz koordynatorzy
modutow.

6.7. Przedmioty fakultatywne, realizowane zgodnie z planem studidéw, proponowane sg przez
pracownikéw dydaktycznych Wydziatu, pracownikéw spoza Wydziatu, w tym nauczycieli
zagranicznych, przedstawicieli praktyki.

6.8. Przedmioty fakultatywne s3 wybierane przez studentow w trakcie semestru
poprzedzajacego ich realizacje zgodnie z instrukcjg , Informacja o zasadach i terminach
deklaracji w sprawie przedmiotéw do wyboru oraz obstugi wyboru w HMS”. W ramach
przedmiotdow fakultatywnych student moze réwniez realizowaé przedmioty spoza oferty
Wydziatu, w tym przedmioty ogdlnouczelniane oraz przedmioty realizowane poza
uczelnig, za zgodg wtasciwego prodziekana. Listy przedmiotow do wyboru
uruchomionych w danym semestrze przygotowuje Prodziekan ds. Studidw
Niestacjonarnych i podaje do publicznej wiadomosci.

6.9. Przed rozpoczeciem kazdego roku akademickiego prodziekani dokonujg weryfikacji
spetniania minimum kadrowego dla poszczegdlnych kierunkéw. W przypadku braku
spetniania minimum informujg o tym Dziekana, ktéry podejmuje stosowne kroki w celu
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13

zagwarantowania minimum kadrowego. Z monitoringu spetniania minimum kadrowego
sporzadzany jest przez prodziekandw raport, ktory jest przedstawiany Radzie Wydziatu
zgodnie z Terminarzem prac.

Dokumentowanie przebiegu studidéw jest prowadzone przez dziekanaty zgodnie z
zapisami regulaminéw studidéw i z zachowaniem przepiséw prawa.

Obstuge administracyjng studidw prowadzg dziekanaty.

Praca administracji podlega monitorowaniu. Raz na dwa lata jest prowadzony przeglad
administracyjny. Przeglad prowadzi Petnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia oraz
prodziekani. Weryfikacji podlega dokumentowanie przebiegu studiéw oraz obstuga
administracyjna studidw. Z weryfikacji pracy administracji sporzadzany jest raport, ktoéry
po zatwierdzeniu przez Dziekana przedstawiany jest Radzie Wydziatu zgodnie z
Terminarzem prac.

. Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

7. Zataczniki

Instrukcja 1.V.1 — Informacja o zasadach i terminach deklaracji w sprawie przedmiotéw do
wyboru oraz obstugi wyboru w HMS.

Instrukcja I.V.2 — Przektadanie zajec.

Formularz F.V.1 — Podanie o zmiane przedmiotu do wyboru.

8. Dokumenty powigzane

Zarzadzenie nr 36/2014 Rektora SGGW z dnia 29 maja 2014 r. w sprawie organizacji roku
akademickiego 2014/2015 wraz z zatgcznikami.

Decyzja Dziekana WNE nr 4/2014 z dnia 07.07.2014 w sprawie organizacji roku
akademickiego 2014/2015 na studiach niestacjonarnych na Wydziale Nauk Ekonomicznych.
Uchwata nr 57 — 2012/2013 Senatu SGGW z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie zmian w
Regulaminie Studidow w SGGW. Zatacznik ,,Regulamin studiéw w SGGW w Warszawie (w
tym wprowadzenie systemu eHMS)”.

Uchwata nr 63-2012/2013 Senatu SGGW z dnia 22 kwietnia 2013 r. w sprawie uchwalenia
,Regulaminu stacjonarnych i niestacjonarnych studiow doktoranckich”.

Uchwata Senatu SGGW nr 24-2011/2012 z dnia 23 kwietnia 2012 w sprawie uchwalenia
,Regulaminu studiéw podyplomowych”.

Terminarz prac — Zatacznik nr 3 do Uchwaty Rady Wydziatu Nauk Ekonomicznych z dnia
24.02.2015 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jakosci Ksztafcenia na Wydziale Nauk Ekonomicznych Szkoty Gtownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.
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