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1. Podstawy prawne

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

Rozporzgdzenie MNiSW z dnia 3 pazdziernika 2014 r. w sprawie warunkéw prowadzenia
studiow 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),

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 1z dnia 23 wrze$nia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia w Szkole Gtownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

Zarzadzenie nr 8/2012 Rektora SGGW z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
polityki zarzgdzania ryzykiem w Szkole Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,
Zarzgdzenie nr 24/2014 Rektora SGGW z dnia 7 maja 2014 r. zmieniajgce ,Zarzadzenie nr
101 Rektora SGGW z dnia 20 wrzesnia 2012 r. w sprawie procedury tworzenia i ogtaszania
wewnetrznych aktéw normatywnych 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 Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk
Ekonomicznych Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie”.

2. Cel
Celem procedury jest okreslenie zasad i dziatan dotyczacych postepowania w zakresie
zapewnienia jakosci ksztatcenia, szacowania i ograniczania ryzyka w odniesieniu do procesu
ksztatcenia, doskonalenia jakosci ksztatcenia w oparciu o innowacje, a takze opracowania
dokumentacji Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej
System) na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW (dalej Wydziat).

3. Zakres
Procedura obowigzuje na catym Wydziale.
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4. Definicje

— Proces ksztatcenia — systematyczny, planowy, zamierzony i dtugotrwaty zbior Scisle ze sobg
powigzanych dydaktycznych czynnosci nauczyciela i czynnosci studentéw zmierzajacych do
osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia.

— Ryzyko — ocena zagrozenia wystgpienia jakiegos niepozgdanego zjawiska na skutek podjecia
decyzji lub z prawdopodobnych zdarzen niezaleznych.

— Innowacje — celowe (majg jasno okreslone efekty, jakie mozna dzieki nim uzyskac),
planowane (zawierajg przemyslany harmonogram dziatan), zorganizowane (przewiduja
potrzebne zasoby) i kontrolowane (majg okreslony sposéb ewaluacji) rozwigzania
programowe, organizacyjne lub metodyczne, majgce poprawic jakos¢ ksztatcenia.

5. Odpowiedzialnos¢

Za stosowanie procedury odpowiadajg wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci i stuchacze
studiow podyplomowych.

Witascicielem procedury jest Petnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia.
6. Opis dziatania

6.1. Wydziat zapewnia jakos¢ ksztatcenia w oparciu o przestrzeganie wymogoéw prawa, zapisow
Systemu, postawy etyczne oraz dobre praktyki wydziatowej kultury jakosci ksztatcenia.

6.2. Wydziat monitoruje i poddaje analizie wskazniki strategii rozwoju, ktére stanowig element
planowania dziatan rozwojowych i doskonalgcych. Wskazniki monitorowane sg zgodnie z
Kalendarzem jakosci. Raporty z monitorowania wskaznikéw opiniowane sg przez Kolegium
Dziekanskie, a nastepnie prezentowane Radzie Wydziatu zgodnie z Terminarzem prac.

6.3. Wydziat szacuje ryzyko w odniesieniu do jakosci ksztatcenia i podejmuje stosowne dziatania
zmierzajace do jego ograniczenia. Tryb i sposdb szacowania ryzyka oraz podejmowania
dziatan ograniczajgcych je zawarte sg w Kalendarzu jakosci.

6.4. Wydziat otwarty jest na wdrazanie innowacji w zakresie procesu ksztatcenia i systemu
zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatcenia. Informacje niezbedne do zidentyfikowania i
opracowania nowych rozwigzan sg czerpane przede wszystkim ze zrédet wewnetrznych,
ktorymi sg wyniki analiz przeprowadzonych na podstawie wykorzystanych narzedzi Systemu
zgodnie z Terminarzem prac oraz zrédet zewnetrznych. Nadzér nad wdrazaniem innowacji
sprawuje Dziekan.

6.5. Wydziat dokumentuje i analizuje zdarzenia incydentalne zwigzane z zapewnieniem i
doskonalenia jakosci ksztatcenia oraz poddaje je analizie w ramach okresowego przegladu
Systemu.

6.6. Dokumentacja systemu

6.6.1. Dokumenty systemu oznaczane sg duzymi literami alfabetu oraz cyframi rzymskimi i
arabskimi. Procedury oznaczane sa literg ,P”, instrukcje i regulaminy literg ,I”, za$
formularze literg ,F”. Dodatkowo kazda procedura ma hastowa nazwe oraz kolejny
numer zapisany cyfrg rzymska. Instrukcje i formularze przypisane sg do procedur,
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dlatego majg dodatkowo cyfre rzymskg identyfikujgca te procedure oraz cyfre arabska
okreslajaca kolejny numer dokumentu przypisanego do tej procedury. Jako separator
stosuje sie kropke ,,.”.

6.6.2. Zmiany w Systemie wprowadza sie w zwigzku ze zidentyfikowanymi potrzebami lub
zmianami przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych. Petnomocnik Dziekana ds. Jakosci
Ksztatcenia prowadzi nadzdr nad aktualnoscig przepiséw. Aktualizacja dokonywana jest
co najmniej raz w roku zgodnie z Terminarzem prac lub w miare potrzeb.

6.6.3.Za opracowanie i zmiany dokumentéw systemowych odpowiadajg prodziekani,
petnomocnicy Dziekana lub inne osoby wyznaczone przez Dziekana.

6.6.4. Po przygotowaniu wersji roboczej dokumentu przedkfadana jest ona do weryfikacji pod
katem spdjnosci systemu Petnomocnikowi ds. Jakosci Ksztatcenia, ktdry na dokumencie
zapisuje informacje o akceptacji oraz o numerze systemowym.

6.6.5. Dokument przekazywany jest do Dziekana, ktory moze skierowac¢ go do konsultacji.

6.6.6. Dziekan, akceptujgc dokument, wydaje decyzje o jego wprowadzeniu oraz o terminie
wejscia w zycie.
6.6.7. Kazdorazowa zmiana dokumentu wprowadza jego nowe wydanie identyfikowane data

decyzji Dziekana zatwierdzajgcej go do stosowania.

6.6.8. Kopie dokumentu z akceptacjg Dziekana przekazuje sie Petnomocnikowi ds. Jakosci
Ksztatcenia, ktéry nadzoruje dokument.

6.6.9. Dokument jest komunikowany spotecznosci Wydziatu za pomocg strony internetowej
lub drogg mailowg przez osobe przygotowujaca.

6.6.10. Dokumenty systemowe nadzorowane sg przez Pethomocnika ds. Jakosci Ksztatcenia.

6.6.11. Petnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia prowadzi wykaz aktualnej dokumentacji
wraz z informacjami na temat zmian w dokumentach.

6.6.12. Petnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia prowadzi archiwum zapiséw systemu
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

6.6.13. Dokumenty wycofane przechowywane sg w archiwum.

6.7. Wydziat prowadzi regularne przeglady systemu. Przeglad systemu jest prowadzony nie
rzadziej niz raz do roku przez Dziekana wraz z prodziekanami i petnomocnikami. Za
przygotowanie raportu z przeglagdu odpowiada Petnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia. Raport
opiniowany jest przez Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia, a nastepnie prezentowany Radzie
Wydziatu.

6.8. Procedura podlega weryfikacji podczas przeglagdu Systemu.

Wydanie 2 z dnia 24.02.2015 r. Strona 3z 4



Wewnetrzny System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW
Procedura I. JAKOSC

. Zataczniki

Instrukcja I.1.1 — Instrukcja kancelaryjna
Formularz F.I.1 — Wykaz dokumentacji
— Formularz F.I.2 — Wykaz zapisow
Formularz F.l.3 — Wykaz korespondencji

. Dokumenty powigzane

— 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 Ksztatcenia na Wpydziale Nauk Ekonomicznych Szkoty Gtdwnej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie.

— Kalendarz jakosci - Zatgcznik nr 4 do Uchwaty Rady Wydziatu Nauk Ekonomicznych z dnia
24.02.2015 r. w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia
Jakosci Ksztatcenia na Wpydziale Nauk Ekonomicznych Szkoty Gtownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie.
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