WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIENIA I DOSKONALENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA
na WYDZIALE BUDOWNICTWA I INZYNIRII SRODOWISKA
Szkoly Gléwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

Wewngetrzny System Zapewnienia i1 Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia na Wydziale
Budownictwa i Inzynierii Srodowiska jest zgodny z aktualna Strategia Wydziatu, aktualng Polityka
i celami jakosci ksztatcenia na WBIS oraz z obowiazujacym prawem i regulacjami uczelnianymi.

1. Cele i funkcje

System zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztalcenia na Wydziale Budownictwa i Inzynierii
Srodowiska opiera si¢ o nastepujace cele:

— podnoszenie jakosci ksztalcenia studentow,

— doskonalenie metod weryfikacji i oceny systemu zapewnienia i doskonalenia jakoS$ci
ksztalcenia,

— podnoszenie rangi pracy dydaktycznej oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do
samodoskonalenia i samoksztatcenia nauczycieli akademickich, pracownikow technicznych
i administracyjnych,

— promocja oferty dydaktycznej Wydzialu oraz podejmowanie dzialan podnoszacych
atrakcyjnosé i konkurencyjnos¢ Wydziatu.

System spetnia nastepujace funkcje:

— systematyczne analizowanie, doskonalenie oraz monitorowanie procesu jakosci, ksztatcenia,
— informowanie o efektywnosci dziatah doskonalgcych jakos¢ ksztalcenia na Wydziale,

— zarzadzenie procesem zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatcenia wewnatrz Wydziatu,
— Standaryzacja dzialan i procedur,

— ewaluacja elementéw systemu przy zastosowaniu mierzalnych miernikow.

2. Struktura organizacyjna Wydzialu

Organem jednoosobowym Wydziatu jest Dziekan, a Organem kolegialnym Wydziatu jest Rada
Wydzialu. Wydzialem kieruje Dziekan wraz z Prodziekanami: Prodziekanem ds. Nauki,
Prodziekanem ds. Dydaktyki, Prodziekanem ds. Dydaktyki i Promocji, Prodziekanem ds. Dydaktyki i
Rozwoju. Rada Wydziatu zasigga opinii 6 komisji wydzialowych w sktad, ktorych wchodza
odpowiednie zespoty.

Wykaz Komisji wydziatlowych wraz z zespotami:
e Komisja ds. Nauki
— Zespot ds. postepowan habilitacyjnych 1 tytutéw naukowych,
— Zespot ds. wspotpracy migdzynarodoweyj,
— Zesp6t ds. wydawnictw i publikacji naukowych,
— Zespot ds. oceny przewodow doktorskich.



e Komisja ds. Dydaktyki
— Zesp6t ds. kierunku Budownictwo,
—  Zespbt ds. kierunku Inzynieria Srodowiska,
— Zesp6t ds. kierunku Ochrona Srodowiska,
— Zespot ds. kierunku Inzynieria i Gospodarka Wodna,
— Zespot ds. praktyk,
— Zespot ds. studiow anglojezycznych.

e Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia

e Komisja ds. Hospitacji

e Komisja ds. Oceny Kadry

e Komisja ds. Rozwoju
— ZespOt ds. strategii i kierunkow rozwoju Wydziatu,
—  Zesp6t ds. promocji i kontaktow ze szkotami §rednimi,
— ZespOt ds. kontaktow z praktyka.

Zakres dziatania komisji oraz regulamin ich dziatania reguluje Dziekan.
Dziekana wspieraja:

Pelnomocnicy Dziekana ds.:
e Jakosci Ksztalcenia.
e Ochrony Danych Osobowych
e Monitorowania Losow Zawodowych Absolwentow.
e Potwierdzania Efektow Uczenia si¢ (PEU).
e Promocji i Redakcji strony WWW.
e Studentéw Niepelnosprawnych.
e Utrzymania i Rozwoju Infrastruktury Technicznej.
e Wspolpracy ze Szkotami Srednimi.
e  Wspolpracy z Gospodarka.
o  Wspolpracy z Pracodawcami.
e  Wspolpracy z Zagranica 1 Studiow Anglojezycznych.
e Wydawnictw Wydziatlowych

Zakres uprawnien i obowigzkow petnomocnikow reguluje Dziekan.

Dziatalno$¢ naukowo-badawcza i dydaktyczna prowadzona jest w 5 jednostkach organizacyjnych,
ktore stanowia: Katedra Geoinzynierii, Katedra Inzynierii Budowlanej, Katedra Inzynierii Wodnej,
Katedra Ksztattowania Srodowiska oraz Laboratorium — Centrum Wodne.

Obstuga studiow zajmuja si¢ dziekanaty.

System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia w Szkole Gtownej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie zostal przyjety Uchwalg Senatu Nr 1 — 2013/2014.

Schemat organizacji i funkcjonowania Systemu przedstawiono na rys.1.
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Rys. 1 Model systemu zarzqdzania jakosciq ksztatcenia w SGGW
3. Procedura implementacyjna

System wdrazany jest za pomoca ,,Procedury zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztalcenia na
Wydziale Budownictwa i Inzynierii Srodowiska” zatwierdzang jest przez Rade Wydziahu.

4. Monitorowanie i zarzadzanie ryzykiem, konfliktami i incydentami

Funkcjonowanie systemu zarzadzania jakos$cig na Wydziale jest oceniane poprzez okresowe przeglady
systemu dokonywane nie rzadziej niz dwa razy w kadencji. Zakres i sposob przeprowadzenia
przegladu ustala Pelnomocnik Dziekana ds. jakosci ksztalcenia w  porozumieniu
z Dziekanem Wydziatu.

Na podstawie wynikow przegladu formulowane sg wnioski i podejmowane niezbgdne dziatania dla
doskonalenia funkcjonowania systemu i ciggtego podnoszenia jakosci edukacji.

Cele w systemie sg realizowane wedlug harmonogramu. Przewodniczacy Komisji ds. jakosci
ksztalcenia wraz z Dzickanem Wydzialu sporzadzajg na dany rok akademicki kalendarz jakosci
ustalajacy kolejnos¢ 1 zakres realizacji poszczegdlnych celow. Kalendarz jakosci jest monitorowany
przez Pelnomocnika Dziekana ds. jako$ci ksztalcenia, ktory identyfikuje ewentualne ryzyka
i powiadamia o nich Dziekana Wydziatu. Na podstawie oceny istotnosci czynnikow ryzyka Wydziat
podejmuje odpowiednie dziatania korygujace. W przypadku wystapienia konfliktu i1 incydentu
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zwigzanego z jakoS$cig ksztalcenia w relacji ze studentami powiadamiany jest Pelnomocnik Dziekana
ds. jakosci ksztatcenia, ktory w porozumieniu z Samorzadem Studentéw i Opiekunem Roku nadaje
sprawie wlasciwy bieg zgodny ze Statutem Uczelni i Regulaminem studiéw. W przypadkach innych
interesariuszy zwigzanych z jakoS$cig ksztatcenia o trybie postepowania decyduje Dziekan Wydziatu z
Pelnomocnikiem Dziekana ds. jakosci ksztatcenia.

5. Metody oceny, analizy i doskonalenia

System oceniany, analizowany i doskonalony jest za pomocg okresowych przegladéw wykonywanych
przez  Pelnomocnika ds.  Jako$ci  Ksztalcenia po  zasiggnigciu  opinii  Komisji
ds. Jakosci Ksztalcenia, ktory sktada sprawozdanie z przegladu Radzie Wydzialu raz na rok
akademicki.

6. Dokumentacja
Dokumentacj¢ dotyczaca Systemu przechowuje Pelnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia przez

okres 5 lat. Zakresy i regulaminy dziatania poszczegdlnych komisji wydzialowych oraz zakresy
obowigzkow i uprawnien pelnomocnikow Dziekana zostaty zawarte w zalacznikach.

Wykaz zalgcznikow:

Zalacznik nr 1 — Zakres i regulamin dziatania Komisji Wydziatowych.

Zalacznik nr 2 — Zakres dziatania Komisji ds. Nauki.

Zatacznik nr 3 — Zakres dziatania Komisji ds. Dydaktyki.

Zatacznik nr 4 — Zakres dziatania Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

Zatacznik nr 5 — Zakres dziatania Komisji ds. Oceny Kadry.

Zalacznik nr 6 — Zakres dziatania Komisji ds. Rozwoju.

Zalacznik nr 7 — Zakres dziatania Komisji ds. Hospitacji

Zatacznik nr 8 — Zakres obowiazkéw 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Jakosci
Ksztalcenia.

Zatacznik nr 9 — Zakres obowigzkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Ochrony Danych
Osobowych.

Zatacznik nr 10 — Zakres obowigzkéw i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Monitorowania
Losow Zawodowych Absolwentow.

Zalacznik nr 11 —  Zakres obowigzkéw 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Potwierdzania
Efektéw Uczenia si¢ (PEU)

Zalacznik nr 12— Zakres obowigzkoéw 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Promocji
i Redakcji Strony WWW

Zatacznik nr 13 — Zakres obowigzkéw 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Studentow
Niepelnosprawnych

Zalacznik nr 14 —  Zakres obowigzkow 1 uprawnien Petlnomocnika Dziekana ds. Utrzymania
i Rozwoju Infrastruktury Technicznej

Zatacznik nr 15 — Zakres obowigzkow 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Promocji

i Wspolpracy ze Szkotami Srednimi.



Zatacznik nr 16 —
Zatgcznik nr 17 —
Zatacznik nr 18 —
Zatacznik nr 19 —

Zatgcznik nr 20 —
Zatgcznik nr 21 —

Zakres obowigzkéw 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wspotpracy
z Gospodarka.

Zakres obowigzkéw 1 uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wspolpracy
z Pracodawcami

Zakres obowigzkow 1 uprawnien Petnomocnika Dziekana ds. Wspolpracy
z Zagranicg 1 Studiow Anglojezycznych.

Zakres obowigzkoéw i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wydawnictw
Wydziatlowych

Zakres obowigzkow 1 uprawnien Opiekuna Studenckich Praktyk Zawodowych
Zakres obowiagzkow i1 uprawnien Opiekuna Roku



Zalacznik nr 1

Zakres i regulamin dzialania Komisji Wydzialowych

o

© No o

9.

10.

11.

12.

Komisje powolywane sg przez Dziekana po zasiegni¢ciu opinii Rady Wydziatu.

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy

Wybrany cztonek Komisji pelni rolg Sekretarza

W celu usprawnienia prac Komisji moga by¢ powolywane zespoly zajmujace si¢
szczegbtowymi zagadnieniami

Komisja zbiera si¢ nie rzadziej niz raz w semestrze

Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy

Wiadze dziekanskie i cztonkowie Komisji maja prawo wnioskowania o zwotanie posiedzenia
Posiedzenia Komisji prowadzi Przewodniczacy lub — w przypadku jego nieobecno$ci —
wskazany przez Przewodniczacego cztonek Komisji.

Posiedzenia Komisji sa protokotowane.

Na posiedzenia Komisji mogg by¢ zapraszani przedstawiciele wladz Uczelni, Wydziatu,
Studentdéw, Senatu oraz inne osoby.

Komisja podejmuje decyzje zwykta wickszoscig gtosoOw przy co najmniej potowie obecnych
cztonkéw. W przypadku réwnej liczby glosow decydujacy glos ma osoba prowadzaca
posiedzenie.

Komisja na koniec roku akademickiego opracowuje sprawozdanie przedktadane Dziekanowi.



Zalacznik nr 2

Zakres dzialania Komisji ds. Nauki

Komisja Nauki podlega merytorycznie i organizacyjnie Dziekanowi Wydziatu, jest organem

opiniodawczym 1 doradczym Rady Wydziatu.
Rada Wydziatu na wniosek Dziekana moze odwota¢ lub powotaé¢ cztonka Komisji w trakcie trwania
kadenciji.
Komisja realizuje zadania w 4 zespotach tematycznych stanowigcych:

e Zespoét ds. postepowan habilitacyjnych i tytutow naukowych.

e Zespot ds. wspotpracy migdzynarodowe;.

e Zespot ds. wydawnictw i publikacji naukowych.

e Zespoél ds. oceny przewodow doktorskich.

Zakres zadan Komisji stanowig w szczego6lnosci:
e Podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakos$ci badan naukowych zgodnie z 0og6lng strategia
rozwoju Wydziatu.

Opiniowanie i ocena sprawozdania z dziatalno$ci naukowej 1 planow badan poszczegdlnych
jednostek Wydziatu, katedr, zaktadoéw, pracowni, zespotow.

Przygotowywanie zasad oceny osiggnie¢ naukowych pracownikow i jednostek Wydziatu.
Proponowanie zasad przyznawania nagrod naukowych, przedstawianie kandydatow do nagrod
I uczestniczenie w przygotowaniu odpowiednich wnioskow.

Wspomaganie pracownikow w przygotowaniu wnioskow o $rodki na finansowanie badan
i zakup aparatury.

Uczestniczenie w opracowaniu regulamindw, zarzadzen, wytycznych, dotyczacych organizacji
studiow doktoranckich.

Przygotowywanie opinii 1 materialdbw w zakresie zleconym przez Rade Wydzialu lub
Dziekana.

Komisja przekazuje swoje decyzje Dziekanowi ds. Nauki, ktory przedstawia je Radzie Wydziatu.



Zalacznik nr 3

Zakres dzialania Komisji ds. Dydaktyki

Wydziatowa Komisja ds. Dydaktyki jest organem doradczym i opiniodawczym powotanym
przez Rade Wydziatu do prac nad programami i planami studiow. Rada Wydzialu na wniosek
Dziekana moze odwota¢ lub powota¢ cztonka Komisji w trakcie trwania kadencji.

Do zadan Komisji nalezy w szczego6lnosci:
e Opracowywanie programow nowych kierunkow studiow 1 innych form ksztatcenia
(np. studiow podyplomowych) realizowanych na Wydziale.
e Aktualizowanie programow studiow.
e Opiniowanie tematow prac dyplomowych.
e Weryfikacja pod wzglgdem formalnym i merytorycznym sylabusow.

Komisja realizuje zadania w 6 zespotach stanowigcych:
e Zespot ds. kierunku Budownictwo.
e Zespot ds. kierunku Inzynieria Srodowiska.
e Zespot ds. kierunku Ochrona Srodowiska.
e Zespot ds. kierunku Inzynieria i Gospodarka Wodna.
e Zespot ds. praktyk
e Zespot ds. studidow anglojezycznych.



Zalacznik nr 4

Zakres dzialania Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia

Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia jest organem doradczym i opiniodawczym
powotanym do koordynacji dziatan projakosciowych, w tym wewngtrznego systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia. Jest cialem niezaleznym, majacym prawo do nieskrepowanego formulowania
opinii na temat procesu ksztalcenia. Jej samodzielno$¢ oraz doradczy charakter umozliwia sprawne
dziatanie, a opracowania i materialy dostarczane Wtadzom Wydzialu maja na celu doskonalenie
procesu ksztalcenia.

Zadania podstawowe Komisji to:

e koordynowanie polityki oraz procedur zapewniania jakosci ksztatcenia,

e wprowadzanie i doskonalenie procedur w zakresie europejskich standardéw wewnetrznego
systemu zapewniania jako$ci ksztatcenia W instytucjach szkolnictwa wyzszego,

e nadzor nad prawidlowym przebiegiem procesu ksztatcenia, w tym prowadzenie hospitacji
I inicjowanie dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia w ich wyniku wystepujacych
nieprawidlowosci,

e monitoring oraz okresowy przeglad programow oraz ich efektow,

e monitoring kryteriow, procedur i wynikéw oceny studenckiej zajec,

e weryfikowanie obsady zaj¢c i obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,

¢ rekomendowanie nowych form i kierunkow ksztatcenia,

e stymulowanie nowych dzialan podnoszacych jakos¢ ksztatcenia.

Komisja realizuje zadania we wspotpracy z Komisjg ds. Hospitacji.



Zalacznik nr 5

Zakres dzialania Komisji ds. Oceny Kadry

Do zadan Komisji nalezy okresowa analiza dorobku naukowego, dydaktycznego
i organizacyjnego nauczycieli akademickich Wydziatu Budownictwa i Inzynierii Srodowiska. W tym
zakresie zadaniem Komisji jest okresowa ocena nauczycieli akademickich.
Rodzaje ocen:
e ocena 4-letnia - wszyscy nauczyciele akademiccy,
e 0ocena roczna nauczycieli, ktoérzy z oceny 4-letniej otrzymali ocen¢ negatywna:
— W obszarze - nauka,
— w obszarze - dydaktyka,
— w obszarze - organizacja,
e ocena 2-letnia lub 4-letnia wybranych grup nauczycieli akademickich.

Realizacja procesu oceniania musi by¢ zgodna z przepisami okreslonymi w Statucie w rozdziale
"Oceny", w tym z zatwierdzonym przez Senat SGGW Arkusz Oceny Nauczycieli Akademickich

SGGW.
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Zalacznik nr 6

Zakres dzialania Komisji ds. Rozwoju

Komisja ds. Rozwoju podlega merytorycznie i organizacyjnie Dziekanowi Wydziatu, jest organem
opiniodawczym 1 doradczym Rady Wydziatu.

Rada Wydziatu na wniosek Dziekana moze odwota¢ lub powota¢ cztonka Komisji w trakcie trwania
kadenc;ji.

Komisja realizuje zadania w 3 zespotach stanowiacych:

Zespot ds. strategii 1 kierunkéw rozwoju Wydziatu
Zespot ds. promocji 1 kontaktéw ze szkotami $rednimi
Zespot ds. kontaktow z praktyka

Zakres zadan Komisji:

dziatania na rzecz ukierunkowania naukowego i dydaktycznego rozwoju Wydziatu na potrzeby
interesariuszy wewngtrznych i zewnetrznych,

realizacja akcji promujacych i rozpowszechniajacych dziatalno$¢ naukowa oraz oferte
dydaktyczna Wydziatu,

nawigzywanie kontaktoéw 1 wspotpraca ze szkotami $rednimi w zakresie promocji oferty
dydaktycznej Wydziatu, realizacji projektow dydaktycznych,

nawigzywanie 1 rozszerzanie kontaktow z interesariuszami zewngtrznymi, w tym
z przedstawicielami réznych gat¢zi gospodarki narodowej pod wzgledem rozpoznania ich
potrzeb 1 oczekiwan, pozyskiwania zlecen na prace badawcze, podejmowania wspolpracy w
realizacji wspdlnych projektow badawczych.

Komisja przekazuje swoje decyzje Dziekanowi, ktory przedstawia je Radzie Wydzialu. Decyzje

1 opinie Komisji podejmowane s3 kolegialnie — na zasadzie porozumienia lub w glosowaniu.
Przewodniczacy Komisji decyduje o trybie i sposobie glosowania, w sprawach personalnych

obowigzuje glosowanie tajne.

Posiedzenia Komisji sg zwotywane z inicjatywy Dziekana Wydziatu lub Prodziekandw - nie ustala si¢
obligatoryjnych terminéw posiedzen Komisji. Pracami Komisji kieruje Jej przewodniczacy, a w razie
nieobecnosci przewodniczacego sekretarz lub wyznaczony cztonek. Komisja moze powotywac

zespoly ds. biezacych zadan.
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Zalacznik nr 7

Zakres dzialania Komisji ds. Hospitacji

Komisja ds. Hospitacji jest organem powotanym do wsparcia dziatan projakosciowych
w zakresie przeprowadzania hospitacji zaje¢ dydaktycznych. Komisja realizuje zadania we wspotpracy
z Dziekanem oraz Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia.

Zakres zadan Komisji ds. Hospitacji to:

e opracowanie przed rozpoczeciem semestru harmonogramu hospitacji i powiadomienie osob,
ktore beda podlegaty ocenie w danym semestrze;

e przeprowadzanie hospitacji zaje¢ dydaktycznych wedlug planu obowigzujacego w danym
semestrze,

e przeprowadzanie hospitacji zaje¢ dydaktycznych doraznie na wniosek Dziekana lub Komisji
ds. Jakosci Ksztalcenia;

e w ramach hospitacji Komisja uczestniczy w ocenianych zajgciach realizowanych przez
pracownika hospitowanego; po zakonczeniu zaje¢¢ lub w trakcie przerwy pomiedzy zajeciami,
spotyka si¢ ze studentami uczestniczacymi w zaj¢ciach i osobno z prowadzacym zajecia.
Podczas tych spotkan Komisja kieruje pytania, na podstawie ktérych dokonuje wnikliwej
oceny prowadzonych zajec;

e organizacja spotkan z pracownikami, ktorzy otrzymali negatywna ocen¢ zaje¢, majacych na
celu pomoc w podwyzszeniu jakosci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych;

e przygotowanie corocznych raportow z hospitacji i przedstawienie ich Dziekanowi oraz Komisji
ds. Jakosci Ksztalcenia;

e przygotowywanie opinii i materialdw w zakresie zleconym przez Rade Wydziatu lub Dziekana.

Za wykorzystanie opinii 1 wnioskow wynikajacych z hospitacji odpowiada Dziekan Wydziatu.
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Zalacznik nr 8

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Jakosci Ksztalcenia

Kierowanie pracami nad opracowaniem i wdrazaniem Wewngtrznego Systemu Zapewnienia
1 Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia.

Nadzoér nad prawidlowo$cig procedur i dokumentacji Wewngetrznego Systemu Zapewnienia
I Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia.

Koordynacja, organizacja oraz dzialania koncepcyjne majace na celu zapewnienie
I doskonalenie jakosci ksztalcenia.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu w zakresie tworzenia, wdrazania
I doskonalenia systemu.

Gromadzenie, przetwarzanie i udost¢pnianie informacji dotyczacych wdrazania systemu na
poziomie Wydziatu.

Przeglad 1 doskonalenie Wewngtrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakos$ci
Ksztalcenia,

Udziat w pracach Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

Spotkania z przedstawicielami studentow oraz przyjmowanie uwag 1 opinii o jakos$ci
prowadzonych zaj¢¢. W razie potrzeby podjecie dziatan majacych na celu doskonalenie jako$ci
ksztalcenia,

Biezacy monitoring jakos$ci dydaktyki.

Przedstawianie Radzie Wydzialu wynikéw ankiet studenckich dotyczacych oceny zajec
prowadzonych na Wyadziale.
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Zalacznik nr 9

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Ochrony Danych Osobowych

e Opracowanie i aktualizacja szczegdétowych procedur wskazanych w Polityce Bezpieczenstwa,
a takze nadzorowanie przestrzegania okreslonych w niej zasad.

e Opracowanie i aktualizacja szczegdtowych procedur wskazanych w instrukcji Zarzadzania
i czuwanie nad ich przestrzeganiem.

e Nadzorowanie zasad wskazanych w Polityce Bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania oraz
w szczegotowych procedurach opracowanych na ich podstawie.

e Prowadzenie i1 aktualizacja ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w podleglej jednostce organizacyjnej, wydziale lub katedrze.

e Nadawanie 1 biezagce zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych dla
Uzytkownikow zatrudnionych w podleglej jednostce organizacyjnej, wydziale lub katedrze.

e Nadzoér nad aktualno$cig zbioréw danych wskazanych w Polityce Bezpieczenstwa, ktore
przetwarzane s3 w podleglych jednostkach organizacyjnych, wydziatach lub katedrach.
Pelnomocnik Dziekana ds. ochrony danych osobowych ma obowigzek powiadamia¢ ABI
o kazdej zmianie majacej wplyw na aktualnos¢ zbioru danych maksymalnie w terminie 14 dni
od daty zajscia takiej zmiany. Powiadomienie powinno nastgpi¢ na pismie lub w formie
mailowej.

e Informowanie ABI o planach utworzenia nowego zbioru danych osobowych w terminie
maksymalnie na 14 dni przed planowanym rozpoczeciem zbierania danych osobowych do
takiego zbioru. Powiadomienie powinno nastgpi¢ na pismie lub w formie mailowe;.

e Udziat w procesie przygotowywania i aktualizowania wnioskow rejestracyjnych do GIODO.

e Obligatoryjne zasieganie opinii (w formie pisemnej lub e-maila) ABI w zakresie dokumentoéw
np. formularzy stuzacych do =zbierania danych osobowych przygotowywanych przez
nadzorowang jednostke organizacyjng, wydziat lub katedre. Pelnomocnik ds. ochrony danych
osobowych ma obowigzek zasiegnaé przedmiotowa opini¢ w terminie nie pézniejszym niz na
14 dni przed planowanym wprowadzeniem dokumentu do uzycia, a ABI ma maksymalnie
7 dni na zajecie stanowiska w danej sprawie (brak odpowiedzi oznacza¢ bedzie brak uwag do
dokumentu).

e Obligatoryjne zasigganie opinii (w formie pisemnej lub e-maila) ABI w zakresie umow,
ktorych przedmiotem - bezposrednio lub posrednio - sa dane osobowe. Pelnomocnik Dziekana
ds. ochrony danych osobowych ma obowiazek zasiggna¢ przedmiotowa opini¢ w terminie nie
pozniejszym niz na 14 dni przed planowanym podpisaniem umowy, a ABI ma maksymalnie
7 dni na zajecie stanowiska w danej sprawie (brak odpowiedzi oznacza¢ bedzie brak uwag do
umowy).

o Scista wspolpraca z ASI w zakresie bezpieczenstwa informatycznego danych osobowych
przetwarzanych w nadzorowanej jednostce organizacyjnej, wydziale lub katedrze.

e Uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez ABI w zakresie ochrony danych
osobowych.

e Wspdlpraca z ABI przy prowadzeniu wewnetrznych kontroli przestrzegania przepisow
0 ochronie danych osobowych oraz procedur zawartych w Polityce Bezpieczenstwa i instrukcji
Zarzadzania.
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Obowigzek niezwtocznego zawiadamiania ABI o kazdej sytuacji, ktora stanowi zagrozenie dla
bezpieczenstwa danych osobowych bez wzgledu na forme ich przetwarzania.

Wspotpraca z ABI przy analizowaniu sytuacji oraz przyczyn, ktore doprowadzily do
naruszenia zasad bezpieczenstwa, a takze zabezpieczania wykrytych dowodow i Sladow
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w sposob tradycyjny (kartoteki
papierowe) jak i elektronicznie (w tym ostatnim przypadku przy Scistej wspotpracy z ASI).
Udzielanie odpowiedzi na pisma osob fizycznych w zakresie praw wskazanych w art. 32
Ustawy. Pelnomocnik Dziekana ds. ochrony danych ma mozliwo$¢ skorzystania z opinii
w przedmiocie pisma od ABI (ABI zobowigzany jest udzieli¢ takiej opinii bez zbednej zwtoki)
Udzielanie odpowiedzi na pisemne (papierowo lub elektronicznie) zalecenia oraz monity ABI
w zakresie ochrony danych osobowych we wskazanym w nich terminie.

Whnioskowanie do ABI o zastosowanie dodatkowych S$rodkéw zabezpieczajacych dane
osobowe jezeli istnieje uzasadniona konieczno$¢ ich wprowadzenia.

Stale podnoszenie kwalifikacji w zakresie ochrony danych osobowych.
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Zalacznik nr 10

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Monitorowania Losow
Zawodowych Absolwentéw

e Wspdlpraca z Petlnomocnikiem Uczelnianym ds. Monitorowania Losow Zawodowych
Absolwentow,

e Przygotowywanie kwestionariuszy wypekianych przez absolwentow i dostarczanie ich do
Biura Karier i Monitorowania Losow Absolwentow SGGW,

e Analiza wynikow ankiet absolwentow i przedstawianie ich Dziekanowi i Radzie Wydziatu,

e Opracowywanie dodatkowych szczegdlowych ankiet wydzialowych we wspotpracy z Biurem
Karier i Monitorowania Loso6w Zawodowych Absolwentéw SGGW,

e Podejmowanie dziatan majacych na celu modyfikowanie programéw studidw (na podstawie
wynikoéw ankiet absolwentow) pod katem, lepszego przygotowania absolwentow do wejScia
na rynek pracy,

e  Wspolpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Praktyk i Wspotpracy z Gospodarka odno$nie
oferty miejsc praktyk, stazy oraz ofert pracy,

e Podejmowanie dzialan majacych na celu nawigzywanie i1 podtrzymywanie kontaktow
absolwentow z Wydziatem, poprzez wspotudzial w organizacji zjazdéw absolwentéw oraz
organizacj¢ warsztatow i spotkan dla studentow i absolwentow.
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Zalacznik nr 11

Zadania Pelnomocnika Dziekana ds. Potwierdzania Efektow Uczenia si¢ (PEU)

koordynacja przebiegu procesu PEU na Wydziale,

wspotpraca z Konsultantem PEU w SGGW pehigcym role pierwszego kontaktu w stosunku
do kandydata celem inicjacji procesu PEU,

poréwnanie zgodnosci przedstawionych we wniosku przez kandydata efektow uczenia si¢
z efektami ksztatcenia dla wskazanego przez niego kierunku, profilu 1 poziomu ksztatcenia,
znajomo$¢ obowigzujacych programow ksztatcenia dla kierunkow studiéw, poziomow i
profili prowadzonych na Wydziale oraz sposoby i metody weryfikacji efektow ksztalcenia
przypisanych do poszczeg6lnych przedmiotow w programach studiéw tych kierunkéw,
wstepna weryfikacja przedtozonej przez kandydata dokumentacji dotyczacej osiggnigtych
przez niego efektow uczenia si¢, a w przypadku stwierdzenia brakow w tej dokumentacji
wskazanie sposobow jej uzupetnienia,

przyjecie wniosku kandydata i wszczgcie procesu PEU na Wydziale,

wnioskowanie do Dziekana o powotanie Komisji ds. Potwierdzania Efektow Uczenia si¢
sposrdd grona Recenzentow powotanych przez Rade Wydziatu,

przedstawienie dziekanowi propozycji liczby kandydatow do przyjecia w wyniku PEU,
uwzgledniajacej aktualng liczbe studentéw na poszczegdlnych latach studiow danego
kierunku, profilu i poziomu ksztatcenia.
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Zalacznik nr 12

Zakres obowigzkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Promocji i Redakcji Strony WWW

e Koordynacja wszelkich dzialan zmierzajacych do poprawy wizerunku i rozpoznawalnos$ci
Wydziatu Budownictwa i Inzynierii Srodowiska.

e Wspblpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Wspotpracy ze Szkotami Srednimi w celu
zwigkszenia liczby kandydatéw na studia na kierunkach prowadzonych przez Wydziat
Budownictwa i Inzynierii Srodowiska.

e Nadzér nad organizacja i prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej Wydziatu
Budownictwa i Inzynierii Srodowiska.

e Organizacja i wspotuczestniczenie w wydarzeniach na Wydziale: Dni Otwarte, Dni SGGW,
immatrykulacja i uroczystosci wreczania dyplomow ukonczenia studiow.

e Wspolpraca z Biurem Promocji SGGW.

e Pomoc w przygotowaniu materiatow informacyjnych o Wydziale, kierunkach ksztalcenia oraz
laboratoriach wydziatowych
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Zalacznik nr 13

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Studentow Niepelnosprawnych

e Koordynacja dzialan majacych na celu stworzenie Wydzialu przyjaznego studentom
niepetnosprawnym pozbawionego barier architektonicznych i psychologicznych;

e Zapewnienia mozliwie petnego funkcjonowania oséb niepelnosprawnych w spolecznosci
lokalnej;

e Zglaszanie do wladz Wydziatu oraz wspieranie realizacji szczegolnych potrzeb studentow
w zakresie organizacji 1 realizacji procesu dydaktycznego, w tym dostosowania warunkow
odbywania studiow i zaliczania zaje¢ do rodzaju niepetnosprawnos$ci studenta i mozliwosci
Uczelni;

e Monitorowanie wszelkich niedogodno$ci m.in. architektonicznych dotyczacych udogodnien
dla studentdéw niepetnosprawnych i zgtaszanie uwag odpowiednim stuzbom SGGW;

e Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami Uczelni przy przygotowywaniu materiatow
informacyjnych dla studentow niepetnosprawnych m.in. na stronie internetowej SGGW;

e Pomoc studentom niepetnosprawnym studiujacym na Wydziale Budownictwa i Inzynierii
Srodowiska:

e Wspdlpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Studentow Niepetnosprawnych SGGW.
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Zalacznik nr 14

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Utrzymania i Rozwoju
Infrastruktury Technicznej

Wykonywanie we wspolpracy z pracownikami Dziatu Inwestycji i Nadzoru Technicznego
SGGW okresowych (jeden raz w roku) przegladow stanu technicznego obiektow Wydziatu
i ich infrastruktury technicznej (budynki nr 33 i 49).

Opracowywanie planow remontdw, inwestycji i modernizacji obiektow Wydziatu w zakresie
niezbednych napraw 1 prac konserwacyjnych, przystosowania do potrzeb 0s6b
niepetnosprawnych, zagospodarowania pomieszczen, poprawy ich architektury i wystroju.
Whnioskowanie w imieniu Dziekana Wydzialu do Dyrektora Technicznego SGGW
o wykonanie niezbe¢dnych napraw, konserwacji 1 prac remontowych w obiektach Wydziatu i
ich bezposrednim otoczeniu.

Planowanie i realizacja zadan z zakresu modernizacji wyposazenia dydaktycznego audytoriow,
sal seminaryjnych, laboratoriéw wydziatlowych, pracowni komputerowych.
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Zalacznik nr 15

Zakres obowiazkéw i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wspélpracy ze Szkotami Srednimi

e Pomoc w przygotowywaniu materialdow informacyjnych o Wydziale, kierunkach ksztatcenia
oraz laboratoriach wydzialowych.

e Uczestniczenie i wspdlorganizacja wydarzen zwigzanych z promocja Wydziatu: Dni Otwarte,
Dni SGGW.

e Wspoltpraca z Biurem Promocji SGGW.

e  Wspotpraca z Pelnomocnikiem JM Rektora ds. kontaktu ze szkotami $rednimi.

e Opracowywanie harmonogramow i organizacja wizyt uczniow szkot srednich w laboratoriach
wydziatowych.

e Przedstawianie dla uczniéw szkot §rednich oferty dydaktycznej Wydziatu.

e Przygotowywanie i koordynacja umow zawieranych ze szkotami $rednimi w celu wspotpracy
dotyczacej wizyt mlodziezy w laboratoriach.

e Dostarczanie i informowanie okolicznych szkot $rednich o Wydziale, Dniach Otwartych na
SGGW i Dniach SGGW.

e Zamieszczanie na stronie internetowej Wydziatu informacji nt. wizyt mtodziezy szkot srednich
na Wydziale, laboratoriach i Centrum Wodnym SGGW.

e Dostarczanie materialdow informacyjnych i promocyjnych Wydziatu na Targach
Edukacyjnych.

e Wspolpraca z Wydzialowym Samorzadem Studenckim przy organizowaniu i realizacji
imprez zwigzanych z promocja Wydziatu 1 Uczelni.
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Zalacznik nr 16

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wspolpracy z Gospodarka

e Rozwdj i koordynacja wdrozen wynikow badan oraz komercjalizacji dziatalno$ci badawczej.

e Integracja $rodowiska naukowo-badawczego 1 dydaktycznego Wydziatu Budownictwa
i Inzynierii Srodowiska z gospodarka oraz administracja rzadowa i samorzadowa przez
tworzenie sieci wspotpracy.

e Organizacja przez Wydzial i poszczegolne Katedry seminariow otwartych z udziatem
przedstawicieli sektora gospodarki oraz administracji potgczonych z prezentacja mozliwosci
1 osiggnig¢ badawczych pracownikow Wydziatu.

o Identyfikacja potrzeb w zakresie badan, wdrozen i szkolen dla podmiotéw zwigzanych
z innowacyjnym rozwojem budownictwa, inzynierii i ochrony $rodowiska w obszarach
miejskich 1 wiejskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem wplywu inwestycji na sSrodowisko oraz
w zakresie szeroko rozumianej gospodarki wodnej.

e Wspblne dziatania pomiedzy Wydzialtem Budownictwa i Inzynierii Srodowiska,
a przedsigbiorstwami oraz podejmowanie inicjatyw wdrazania projektow badawczo-
rozwojowych do praktyki oraz upowszechniania wiedzy.

22



Zalacznik nr 17

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wspoélpracy z Pracodawcami

e Nawigzywanie i rozwijanie kontaktow z przedsigbiorstwami (instytucje, podmioty
gospodarcze) bedacymi potencjalnymi partnerami, zleceniodawcami badan i szkolen dla
Wydziatu oraz potencjalnymi pracodawcami dla absolwentow.

e Nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z przedsigbiorstwami w zakresie zapewnienia oferty
praktyk studenckich na wszystkich realizowanych kierunkach studiow.

e Organizowanie spotkan kooperacyjnych firm z pracownikami oraz studentami Wydziatu.

e Nawigzywanie kontaktow poprzez podejmowanie dzialan majacych na celu wdrazanie

studentow w praktyke na bazie zamawianych prac inzynierskich, magisterskich lub
doktorskich.
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Zalacznik nr 18

Zakres obowiazkéw i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wspoélpracy z Zagranicg i Studiow
Anglojezycznych

e udzial w spotkaniach informacyjnych oraz rozpowszechnianie informacji z Dzialu
Wspotpracy z Zagranicg oraz Biura Migdzynarodowych projektow Badawczych,

e przygotowywanie informacji dotyczacej wspolpracy na potrzeby Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego, raportow i opracowan dot. wspdlpracy z zagranicg oraz
mobilnosci kadry i1 studentéw na potrzeby akredytacji itp.

e rozpowszechnianie informacji na temat mozliwosci wyjazdu w ramach Erasmusa oraz
o aktualnych naborach, przeprowadzenie naboréw studentéw na studia wymienne w
ramach programu Erasmus,

e Wwspotpraca z Dziekanem, Rada Wydzialu oraz Dziekanatem w zakresie organizacji
studiow angielskojezycznych.

e podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozpropagowania oferowanych przez Wydziat
studiow angielskojezycznych w $§rodowiskach potencjalnych kandydatow przede
wszystkim za granica, ale rOwniez w kraju.

e prowadzenie korespondencji z potencjalnymi kandydatami na studia angielskojezyczne
w okresie przed rekrutacyjnym, jak i w trakcie rekrutacji.

e udzial w rekrutacji kandydatow na studia angielskojezyczne w zakresie opiniowania,
skladanych podan o przyjecie na studia, pod wzgledem spelniania kryteriow
merytorycznych.

e Wspotpraca z pracownikami Biura Spraw Studenckich odpowiedzialnymi za proces
rekrutacji studentow zagranicznych.

e wspoOlpraca z pracownikami Biura Wspotpracy Miedzynarodowej odnos$nie promocji
wydziatowych studiow angielskojezycznych z zagranica.

e inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu
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Zalacznik nr 19

Zakres obowiazkow i uprawnien Pelnomocnika Dziekana ds. Wydawnictw Wydzialowych

e Przygotowanie materiatow promocyjnych i promocja wydawnictw wydziatowych poza
Wydziatem;

e Dbanie o rozszerzanie komitetéw naukowych czasopism o zagranicznych przedstawicieli;

e Podejmowanie dziatan majgcych na celu poprawe punktacji czasopism w kolejnych ocenach
oraz wprowadzenie czasopism na ministerialng liste A;

e Monitorowanie i aktualizowanie w bazach POLon i PBN danych bibliograficznych;

e Podejmowanie dziatan promujacych czasopisma wydziatowe prowadzacych do zwigkszania
cytowalnos$ci publikowanych artykutow w czasopismach posiadajacych IF.
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Zalacznik nr 20

Zakres obowiagzkow i uprawnien Opiekuna studenckich praktyk zawodowych

e Organizacja programowych praktyk zawodowych zgodnie z Regulaminem praktyk
studenckich na Wydziale Budownictwa i Inzynierii Srodowiska.

e Rekrutacja studentow na praktyki.

e Przygotowywanie dokumentéw (skierowanie, porozumienie, dziennik praktyk).

e Kontrola praktyk.

e Weryfikacja miejsc praktyk.

e Pozyskiwanie nowych miejsc praktyk.

e Prezentacja ofert praktyk migdzy innymi wykorzystujac strong internetowa Wydziatu,
wywieszanie informacji na tablicy ogloszen, spotkania ze studentami.

e Zaliczanie praktyk na podstawie obowigzujacych dokumentow.

e Archiwizowanie dokumentacji.

e Sprawozdawczo$¢ z przebiegu praktyk.
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Zalacznik nr 21

Zakres obowigzkow i uprawnien Opiekuna Roku

Opiekun reprezentuje studentéw danego roku, wspomagajac ich w wyrazaniu opinii
1 formutowaniu wnioskow w sprawach dotyczacych:

organizacji procesu dydaktycznego,
$wiadczen socjalnych,
zaspokajania potrzeb kulturalnych.

Do obowigzkow opiekuna nalezy zorganizowanie na poczatku pierwszego semestru studiow
spotkania ze studentami, majacego na celu:

przekazanie studentom podstawowych informacji na temat organizacji roku
akademickiego, toku studiow, systemu pomocy materialnej, regulaminu studiow
1 innych przepiséw obowiazujacych na Uczelni,

zapoznanie studentéw ze strukturg organizacyjng Uczelni oraz Wydziatu,
poinformowanie studentow o kompetencjach wladz nadzorujacych proces dydaktyczny
na Uczelni (Prorektor ds. dydaktyki, Dziekan, Prodziekan ds. Dydaktyki, Kierownik
Katedry),

pomoc w zorganizowaniu wyborow starosty roku,

zorganizowanie spotkania z przedstawicielami kot naukowych itp.,

informuje studentéw o inicjatywach podejmowanych na Wydziale/Uczelni,

doradza i pomaga w rozwigzywaniu problemow studentow zwigzanych z przebiegiem
studiow,

utrzymuje staly kontakt ze starosta roku w sprawach biezacych zwigzanych z
organizacjg procesu dydaktycznego,

organizuje co semestralne spotkania ze wszystkimi studentami,

informuje wtadze Wydziatu o problemach nurtujacych studentow.

Opiekun moze by¢ odwotany z powierzonej mu funkcji przed uptywem czasu, na jaki zostata
mu ona powierzona, z powodu okoliczno$ci obiektywnych (np. urlop naukowy, zdrowotny).
Decyzj¢ podejmuje Dziekan.

Odwotanie opiekuna moze nastapi¢ rowniez z powodu niewlasciwego wywigzywania si¢
z powierzonych obowigzkow. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dziekan, po zasiggnigciu
opinii studentow 1 organu Samorzadu Studenckiego.
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