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Studidow Niestacjonarnych

1. Podstawy prawne

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

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

— Rozporzadzenie MNiSW z dnia 3 pazdziernika 2014 r. w sprawie podstawowych kryteriow 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 z dnia 23 wrzesnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia w Szkole Gtédwnej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

— Uchwata nr 26-2012/2013 Senatu SGGW z dnia 22 pazdziernika 2012 roku w sprawie
powotania Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantow,

— Zarzadzenie Nr 15 Rektora SGGW z dnia 22 lutego 2010 r. w sprawie wymogow dotyczgcych
pisania prac dyplomowych oraz sposobu przeprowadzania egzaminu dyplomowego w Szkole
Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,

— Zarzadzenie nr 41/2008 Rektora Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z
dnia 19 grudnia 2008 r. w sprawie prowadzenia Ksiegi Dyplomédw,

— 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 opisanie zasad i dziatan zwigzanych z procesem ksztatcenia w
odniesieniu do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, odbywania praktyk i stazy, sposobu
oceniania studentéw, przechodzenia na kolejne okresy rozliczeniowe, przygotowywania
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pracy dyplomowej, procedury antyplagiatowej, egzaminu dyplomowego, weryfikacji
osiggania zatozonych efektdow ksztatcenia oraz etyki w ksztatceniu 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 studiéw oferowanych na Wydziale, na
pierwszym, drugim i trzecim stopniu oraz studiach podyplomowych, prowadzonych w trybie
stacjonarnym i niestacjonarnym.

4. Definicje
brak

5. Odpowiedzialnos¢

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

Witascicielem procedury jest Prodziekan ds. Studiéw Niestacjonarnych i Rozwoju.
6. Opis dziatania
6.1 Proces dydaktyczny.

6.1.1 Zajecia dydaktyczne sg prowadzone zgodnie z programem i planem studiéw w oparciu
o szczegbétowe zasady okreslone w sylabusach przedmiotow i stanowig podstawe do
osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia.

6.2 Praktykii staze.

6.2.1 Praktyki i staze sg prowadzone zgodnie z programem i planem studiéw w oparciu o
szczegbtowe zasady okreslone w sylabusach przedmiotéw i stanowig podstawe do
osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia.

6.2.2 Tryb realizacji oraz zaliczania praktyk jest okreslony w regulaminie praktyk.

6.2.3 Krajowe praktyki i staze studenckie koordynowane sg przez Petnomocnika Dziekana
ds. Praktyk. Zagraniczne staze studenckie koordynuje Petnomocnik Dziekana ds.
Wymiany Studentow.

6.2.4 Petnomocnik Dziekana ds. Praktyk dokonuje rocznego przegladu odbytych praktyk w
zakresie organizacji procesu oraz stopnia osiggania zatozonych efektéw ksztatcenia z
uwzglednieniem opinii praktykodawcow i sporzadza raport, ktéry po zaopiniowaniu
przez Komisje ds. Jakos$ci Ksztatcenia, Rade Pracodawcow i Rade Absolwentéw oraz
zatwierdzeniu przez Dziekana jest przedstawiany Radzie Wydziatu zgodnie z
Terminarzem prac.

6.3 Ocenianie i warunki zaliczania zajec.
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6.3.1 Studenci, doktoranci i stuchacze studiéw podyplomowych oceniani s3 zgodnie z
regulaminami studidow na podstawie kryteriéw okreslonych przez prowadzacych
zajecia w sylabusach przedmiotdw.

6.3.2 Wydziat prowadzi weryfikacje sposobu oceniania studentéw, doktorantéw i stuchaczy.
Weryfikacja jest prowadzona za pomocg réznych narzedzi monitorowania systemu, w
tym ankiety studenckiej (pytanie o obiektywnos¢ oceniania i pytanie wolne), oraz
poprzez hospitacje zaje¢ dydaktycznych, przeglad sylabuséw i inne. Whnioski z
weryfikacji sposobu oceniania studentdéw sg zawierane w adekwatnych raportach i po
zaopiniowaniu przez Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia, zatwierdzane przez Dziekana i
przedstawiane Radzie Wydziatu zgodnie z Terminarzem prac.

6.3.3 Warunki zaliczania zaje¢ sg zgodne z obowigzujagcymi regulaminami studidw i
okreslane sg kazdorazowo przez autora obowigzujgcego sylabusa przedmiotowego i
egzekwowane przez osobe odpowiedzialng za przedmiot. Dowody potwierdzajgce
osiggniecie zaktadanych efektow ksztatcenia, w szczegdlnosci prace czgstkowe, tematy
prac zadawanych na zajeciach, koncowe prace zaliczajgce itp., przechowywane s3
przez okres 3 kolejnych lat akademickich.

6.3.4 Oceny koncowe archiwizowane sg w wersji elektronicznej w ogdlnouczelnianym
systemie eHMS oraz w wersji papierowej w dziekanatach.

6.3.5 Przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej Dziekan wydaje decyzje w sprawie obiegu
dokumentacji zwigzanej z ewidencjg egzaminow i zaliczen.

6.4 Przechodzenie na kolejne okresy rozliczeniowe.

6.4.1 Warunki przechodzenia na kolejne okresy rozliczeniowe sg okreslone w
ogéblnouczelnianych regulaminach studidw.

6.4.2 Wymagania dotyczgce zaliczania okresu studiow odbytych w ramach programéw
wymiany miedzynarodowej reguluje instrukcja ,Wymagania dotyczgce zaliczenia
okresu studiéw odbytych w ramach programdéw wymiany miedzynarodowej”.

6.4.3 Na poczatku kazdego semestru dziekanat sporzadza informacje o przejsciu na kolejny
okres rozliczeniowy dla poszczegdlnych kierunkdéw, stopni i trybdw za semestr
poprzedzajacy. W dokumencie tym uwzglednia sie dane syntetyczne dotyczace liczby
studentéw, doktorantow i stuchaczy o okreslonym statusie na podstawie informacji
uzyskanych z systemu eHMS (np. S — student, V — warunek, N — wznowienie, P —
powtarzanie). Informacje te sg przekazywane do prodziekandw, ktérzy uwzgledniaja je
w rocznych sprawozdaniach z oceny studiéw dla Rady Wydziatu zgodnie z
Terminarzem prac. Analizy uwzgledniajg takze egzaminy komisyjne oraz zaliczenia
okresu studiéw odbytych w ramach programdéw wymiany miedzynarodowe;j.

6.5 Przygotowywanie pracy dyplomowe;.

6.5.1 Prace dyplomowe na studiach pierwszego stopnia przygotowywane sg zgodnie z
instrukcjg ,Wymogi dotyczace prac na tytut licencjata i zakres egzaminu
licencjackiego”. Prace dyplomowe na studiach drugiego stopnia sg przygotowywane
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zgodnie z instrukcjg ,,Wytyczne dotyczgce przygotowania i wymagan wobec pracy
magisterskiej”. Prace doktorskie sg przygotowywane zgodnie z Procedurq Xl —
Doktoraty. Prace dyplomowe na studiach podyplomowych s3 przygotowywane
zgodnie z Regulaminem studiéw podyplomowych.

6.5.2 Promotorzy prac dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia sg wybierani
sposrdd pracownikéw Wydziatu. Rada Wydziatu moze uprawnié¢ pracownika naukowo-
dydaktycznego niebedgcego samodzielnym pracownikiem naukowym do promowania
prac dyplomowych. Student ma prawo, za zgodg wtasciwego prodziekana, do wyboru
promotora niebedacego pracownikiem Wydziatu lub Uczelni.

6.5.3 Raz w roku akademickim, przed rozpoczeciem danego cyklu seminariéw dyplomowych
jest organizowane spotkanie ze studentami, na ktérym kierownicy katedr lub osoby
delegowane przedstawiajg zakres tematyczny prac dyplomowych mozliwych do
obronienia w danej katedrze.

6.5.4 Studenci sg przydzielani przez prodziekandow do grup seminaryjnych na podstawie
zgtoszonych deklaracji, z uwzglednieniem kolejnosci zgtoszen i dostepnosci miejsc.
Zapisy do grupy seminaryjnej reguluje instrukcja ,Zapisy do grupy seminaryjnej w
systemie eHMS".

6.5.5 Tematy prac dyplomowych sg proponowane przez potencjalnych promotoréw, moga
by¢ réwniez proponowane przez studentdw oraz przez interesariuszy zewnetrznych.
Wybrane przez studentéw tematy prac sg weryfikowane pod wzgledem zgodnosci
tematyki z kierunkiem ksztatcenia, a nastepnie zatwierdzane przez wtasciwego
prodziekana. Terminy zgtaszania tematow prac okresla regulamin studiéw. Zmiany
tematu lub promotora wymagajg zgtoszenia i zgody prodziekana. Dokumentacja
wyboru pracy dyplomowej jest przechowywana w teczkach osobowych studentow.

6.5.6 Weryfikacja jakosci zrealizowanych prac dyplomowych jest przeprowadzana po
zakonczeniu danego roku akademickiego, na wybranej prébie prac, przez
przedstawicieli samodzielnych pracownikéw stanowigcych minimum kadrowe dla
danego kierunku przy wspétpracy z prodziekanami. Weryfikacja jest prowadzona pod
katem zgodnosci z kierunkiem ksztatcenia, efektami ksztatcenia oraz jakoscig
merytoryczng zgodnie z instrukcjg ,,Weryfikacja prac dyplomowych”. Z weryfikacji prac
dyplomowych sporzadzany jest przez prodziekandéw raport, ktéry po uzyskaniu opinii
Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia jest przedstawiany Radzie Wydziatu zgodnie z
Terminarzem prac.

6.6 Procedura antyplagiatowa.

6.6.1 Weryfikacja oryginalnosci prac dyplomowych przeprowadzana jest przez program
,Antyplagiat” zgodnie z uczelnianym Regulaminem antyplagiatowym. W przypadku
przekroczenia progu prawdopodobienstwa promotor jest zobowigzany do
szczegotowego odniesienia sie do wykazanych prawdopodobnych naruszen.
Oryginalnos¢ prac dyplomowych jest przedmiotem weryfikacji.

6.7 Egzamin dyplomowy.
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6.7.1

6.7.2

6.7.3

Do egzaminu dyplomowego na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz studiach
podyplomowych moze przystgpi¢ student po zrealizowaniu catego programu
ksztatcenia oraz ztozeniu wymaganej pracy dyplomowej. Za organizacje egzaminu
dyplomowego odpowiada wtasciwy prodziekan. Komisja ds. Dydaktyki raz na 2 lata
dokonuje weryfikacji zgodnosci pytan z egzaminu dyplomowego z programem
studiow. Listy zagadnied na egzamin dyplomowy sg udostepniane studentom na co
najmniej 3 miesigce przed zakonczeniem semestru poprzedzajgcego egzamin.

Egzaminy dyplomowe na studiach pierwszego stopnia sg przeprowadzane zgodnie z
Regulaminem egzaminu licencjackiego. Egzaminy dyplomowe na studiach drugiego
stopnia przeprowadzane sg zgodnie z Regulaminem egzaminu magisterskiego.
Egzaminy dyplomowe na studiach podyplomowych przeprowadzane sg zgodnie z
Regulaminem studidow podyplomowych. Przewody doktorskie sg przeprowadzane
zgodnie z Procedurqg — Doktoraty.

Wyniki egzaminéw dyplomowych sg elementem monitoringu w ramach sprawozdan z
dziatalnosci dydaktycznej przedstawianych Radzie Wydziatu zgodnie z Terminarzem
prac.

6.8 Etyka w ksztatceniu.

6.8.1

Na Wydziale hotduje sie najwyzszym standardom etycznym. Kazdy pracownik
Wydziatu (naukowo-dydaktyczny oraz administracyjny), student, doktorant i stuchacz
jest zobowigzany do przestrzegania regulaminu studiow oraz zasad etycznych
opisanych m.in. w ,Kodeksie etyki pracownika naukowego PAN”, ,Kodeksie etyki
studenta”, , Kodeksie etyki doktoranta”. Naruszenia zasad etycznych sg zgtaszane jako
incydenty Dziekanowi lub prodziekanom, ktérzy podejmujg adekwatne dziatania, w ich
wyniku mogg przekaza¢ sprawe do okreslonej uczelnianej komisji dyscyplinarne;.

6.9 Weryfikacja osiggania zatozonych efektdw ksztatcenia.

6.9.1

6.9.2

6.9.3

Po zakonczeniu kazdego semestru nauczyciel odpowiedzialny za przedmiot dokonuje
weryfikacji osiggania zatozonych efektow ksztatcenia zgodnie z instrukcjg ,, Weryfikacja
efektdw ksztatcenia”.

Petnomocnik ds. Jakos$ci Ksztatcenia analizuje wyniki weryfikacji efektéw ksztatcenia.
Wyniki analiz po zaopiniowaniu przez Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia, sg zatwierdzane
przez Dziekana i przedstawiane Radzie Wydziatu zgodnie z Terminarzem prac.

Dziatalno$¢ dydaktyczna Wydziatu podlega przeglagdowi raz do roku. Przegladu
dokonujg prodziekani ds. studidw stacjonarnych i niestacjonarnych. Z przegladu
sporzadzany jest raport. Raport prezentowany jest Radzie Wydziatu.

6.10 Procedura podlega weryfikacji podczas przegladu Systemu.

7. Zalaczniki

Instrukcja I.VI.1 — Weryfikacja efektédw ksztatcenia.

Instrukcja 1.VI.2 — Weryfikacja prac dyplomowych.

Instrukcja 1.VI.3 — Regulamin egzaminu dyplomowego na studiach pierwszego stopnia.
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- Instrukcja 1.VI.4 — Regulamin praktyk.

- Instrukcja I.VI.5 — Zasady sktadania prac magisterskich.

- Instrukcja I.VI.6 — Wymogi dotyczace prac na tytut licencjata i zakres egzaminu
licencjackiego.

- Instrukcja I.VI.7 — Wymogi dotyczgce prac na stopien magistra i organizacja egzaminu
magisterskiego.

- Instrukcja 1.VI.8 — Instrukcja zapisu do grup seminaryjnych w systemie Ems.

- Instrukcja 1.VI.9 — Wymagania dotyczace zaliczenia okresu studiéw odbytych w ramach
programow wymiany miedzynarodowej.

- Formularz F.VI.1 — Weryfikacja efektéw ksztatcenia.

- Formularz F.VI.2 — Podanie o powtarzanie semestru.

- Formularz F.VI.3 — Podanie o wznowienie na studia.

- Formularz F.VI.4 — Rezygnacja ze studiéw.

- Formularz F.VI.5 — Wniosek o urlop okoliczno$ciowy.

- Formularz F.VI.6 — Wniosek o urlop dziekanski.

- Formularz F.VI.7 — Podanie o dodatkowy termin zaliczenia poza sesj3.

- Formularz F.VI.8 — Podanie o egzamin komisyjny.

— Formularz F.VI.9 — Wniosek o zatwierdzenie tematu pracy magisterskie;j.

- Formularz F.VI.10 — Wniosek o zmiane tematu pracy dyplomowe;] .

- Formularz F.VI.11 — Podanie o przedtuzenie terminu ztozenia pracy dyplomowe;.

- Formularz F.VI.12 — Wniosek o dopuszczenie do obrony.

- Formularz F.VI.13 — Karta egzaminacyjna, wymiana Erazmus.

- Formularz F.VI.14 — Tiumaczenie na jezyk polski wynikédw uzyskanych w programie
Erazmus.

- Formularz F.VI.15 — Karta poréwnan przedmiotow.

- Formularz F.VI.16 — Karta uzgodnien.

- Formularz F.VI.17 — Karta obiegowa.

- Formularz F.VI.18 — Podanie o wydanie duplikatu legitymaciji.

- Formularz F.VI.19 — Podanie ogdlne.

- Formularz F.VI.20 — Wniosek o przedtuzenie sesji.

- Formularz F.VI.21 — Wniosek o zmiane formy studiow.

- Formularz F.VI.22 — Wniosek o roztozenie na raty czesnego.

- Formularz F.VI.23 - Wniosek o zatwierdzenie tematu pracy licencjackiej.

- Formularz F.VI.24 — Podanie o wpis warunkowy.

8. Dokumenty powigzane

- Zarzadzenie nr 4 Rektora SGGW z dnia 24. 01. 2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
antyplagiatowego prac dyplomowych studentéw Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie.

- Uchwata nr 16 - 2012/2013 Senatu SGGW z dnia 24 wrzesnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia kodeksu etyki studenta i kodeksu etyki doktoranta w Szkole Gtéwnej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie. Zatgcznik nr 1. Kodeks etyki studenta. Zatacznik nr
2. Kodeks etyki doktoranta.
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- Uchwata 10/2012 Zgromadzenia Ogdlnego Polskiej Akademii Nauk z 13.12.2012 r. w
sprawie wprowadzenia , Kodeksu etyki pracownika naukowego”.

- Terminarz prac — Zatgcznik 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 Szkofy Gtownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie.

- Decyzja Dziekana w sprawie obiegu dokumentacji zwigzanej z ewidencjg egzamindw i
zaliczent na Wydziale Nauk Ekonomicznych.
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