Zalacznik 1 do WSZIDJK

Zakres obowigzkow i uprawnien koordynatorow

1. Zakres obowiazkow i uprawnien Koordynatora wydzialowego ds. jakosci ksztalcenia
oraz koordynatorow ds. jakosci ksztalcenia na kierunkach

Zakres obowiazkow i uprawnien Koordynatora wydzialowego ds. jakoSci ksztalcenia

— kierowanie pracami nad opracowaniem 1 wdrazaniem Wydzialowego Systemu
Zapewniania i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia;

— nadzor nad prawidtowoscig procedur i1 dokumentacji Wydzialowego Systemu
Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;

— Kkoordynacja, organizacja oraz dzialania koncepcyjne majace na celu zapewnienie
i doskonalenie jakos$ci ksztalcenia.

— Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu w zakresie tworzenia, wdrazania
i doskonalenia systemu;

— gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji dotyczacych wdrazania systemu
na poziomie Wydzialu,

— weryfikacja przegladow z funkcjonowania Wydzialowego Systemu Zapewniania
i Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia;

— Spotkania z przedstawicielami studentéw oraz przyjmowanie uwag i opinii o jakosci
prowadzonych zaje¢. W razie potrzeby podjecie dziatan majacych na celu doskonalenie
jakosci ksztalcenia;

— biezacy monitoring jakosci dydaktyki;

— przedstawianie Radzie Programowej wynikow ankiet studenckich dotyczacych oceny
zaje¢ prowadzonych na Wydziale.

Zakres obowigzkow i uprawnien koordynatorow ds. jakosSci ksztalcenia na kierunkach

— Wspdlpraca z wydzialowym koordynatorem ds. jako$ci ksztalcenia w zakresie
opracowania 1 wdrazania Wydzialowego Systemu Zapewnienia 1 Doskonalenia Jakosci
Ksztalcenia na kierunku;

— gromadzenie, przetwarzanie i1 udostgpnianie informacji dotyczacych wdrazania systemu
na poziomie kierunku;

— przygotowywanie corocznego przegladu z funkcjonowania 1 doskonalenia
Wydziatowego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci na kierunku;

— Spotkania z przedstawicielami studentow oraz przyjmowanie uwag i opinii o jako$ci
prowadzonych zaj¢¢ na kierunku. W razie potrzeby podjecie dzialan majacych na celu
doskonalenie jako$ci ksztalcenia,

— biezacy monitoring dydaktyki na kierunku.



2. Zakres obowiazkow i uprawnien Koordynatora ds. rownego traktowania pracownikéow
i studentow

— koordynacja realizacji  polityki  antydyskryminacyjnej, réwnego traktowania
I roznorodnosci na Wydziale;

— wdrazanie standardow réwnego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji na
Wydziale;

— podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania wiedzy w zakresie przestrzegania zasad
rownego traktowania, w szczegdlnosci w formie spotkan kierowanych do spotecznosci
akademickiej;

— przekazywanie studentom i pracownikom o kursach i szkoleniach réwnosciowych;

— przekazywanie studentom i pracownikom biezacych informacji o systemie wsparcia na
Wydziale oraz w Uczelni;

— tworzenie procedur dotyczacych przeciwdziatania dyskryminacji i przemocy oraz
rownego traktowania;

— wspieranie srodowiska studenckiego i kadry zarzadzajacej oraz administracji wydziatu
we wdrazaniu obowigzujacych procedur antydyskryminacyjnych;

— monitoring i ewaluacja dzialan antydyskryminacyjnych na Wydziale;

— Wyrazanie opinii W toczacych sie postepowaniach dyscyplinarnych dotyczacych naruszen
w obszarze rownego traktowania;

— Wwspolpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Rownego Traktowania;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
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. Zakres obowiazkoéw i uprawnien Koordynatora ds. praktyk i wspélpracy z gospodarka

— integracja $rodowiska naukowo-badawczego i dydaktycznego Wydziatu z gospodarka
oraz administracjg rzagdowg 1 samorzagdowg przez tworzenie sieci wspOtpracy;

— organizacja przez Wydziat 1 poszczegdlne Katedry seminariow otwartych z udzialem
przedstawicieli sektora gospodarki oraz administracji potaczonych z prezentacja
mozliwosci 1 osiggni¢¢ badawczych pracownikow Wydziatu;

— identyfikacja potrzeb w zakresie badan, wdrozen i szkolen dla podmiotow zwigzanych z
innowacyjnym rozwojem budownictwa, inzynierii 1 ochrony $rodowiska w obszarach
miejskich 1 wiejskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem wpltywu inwestycji na
srodowisko oraz w zakresie szeroko rozumianej gospodarki wodnej;

— Wspolne dziatania pomiedzy Wydzialem a przedsigbiorstwami oraz podejmowanie
inicjatyw  wdrazania projektow badawczo-rozwojowych do praktyki oraz
upowszechniania wiedzy;

— rozwoj 1 koordynacja wdrozen wynikow badan oraz komercjalizacji dziatalnosci
badawczej;

— nawigzywanie 1 rozwijanie kontaktow z przedsigbiorstwami (instytucje, podmioty
gospodarcze) bedacymi potencjalnymi partnerami, zleceniodawcami badan i szkolen dla
Wydziatu oraz potencjalnymi pracodawcami dla absolwentow;



nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z przedsigbiorstwami w zakresie zapewnienia
oferty praktyk studenckich na wszystkich realizowanych kierunkach studiow;

organizowanie spotkan kooperacyjnych firm z pracownikami oraz studentami Wydziatu,

nawigzywanie kontaktoéw poprzez podejmowanie dzialan majacych na celu wdrazanie
studentow w praktyke na bazie zamawianych prac inzynierskich, magisterskich lub
doktorskich;

wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Wspotpracy z Gospodarka;

organizacja programowych praktyk zawodowych’zgodnie z Regulaminem praktyk
studenckich na Wydziale Budownictwa i Inzynierii Srodowiska;

rekrutacja studentéw na praktyki;

przygotowywanie dokumentow (skierowanie, porozumienie, dziennik praktyk);
kontrola praktyk;

weryfikacja miejsc praktyk;

pozyskiwanie nowych miejsc praktyk;

prezentacja ofert praktyk poprzez wykorzystanie strony internetowej Wydziatu, mediow
spoteczno$ciowych, wywieszanie informacji na tablicy ogloszen, spotkania ze
studentami;

archiwizowanie dokumentaciji;
sprawozdawczos¢ z przebiegu praktyk;

coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
. Zakres obowigzkow i uprawnien Koordynatora ds. wspolpracy miedzynarodowej

wspolpraca z Prorektorem ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;;

udziat w spotkaniach informacyjnych oraz rozpowszechnianie informacji z Biura Projektow
Miedzynarodowych oraz Biura Wspoétpracy Miedzynarodowej

przygotowywanie informacji dotyczacej wspOlpracy miedzynarodowej na potrzeby
Ministerstwa Edukacji i Nauki, raportow i opracowan dotyczacych wspolpracy z zagranica
oraz mobilno$ci kadry i studentéw na potrzeby akredytacji itp.;

inicjowanie dziatan dazacych do rozszerzenia wspotpracy z zagranicznymi osrodkami
naukowymi;

przygotowanie umow o wspotpracy z osrodkami zagranicznymi umozliwiajagcymi wspdlne
ksztalcenie poprzez wymiang pracownikow i studentow oraz badania naukowe;

wspolpraca z pracownikami Biura Wspolpracy Miedzynarodowej odnosnie promocji
wydziatowych studiow anglojezycznych z zagranica;

inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu;

coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
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. Zakres obowiazkow i uprawnien Koordynatora ds. studiow anglojezycznych

wspotpraca z Dziekanem 1 Rada Programowa w zakresie organizacji studiow
anglojezycznych;

— prowadzenie korespondencji z potencjalnymi kandydatami na studia anglojezyczne w okresie
przed rekrutacyjnym, jak i w trakcie rekrutacji;

— udziat w rekrutacji kandydatow na studia anglojezyczne w zakresie opiniowania, sktadanych
podan o przyjecie na studia, pod wzglgdem spetniania kryteriow merytorycznych;

— podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozpropagowania oferowanych przez Wydziat
studiow anglojezycznych w srodowiskach potencjalnych kandydatow w kraju i za granica;

— wspolpraca z pracownikami Biura Spraw Studenckich odpowiedzialnymi za proces
rekrutacji studentow zagranicznych;

— Wspotpraca i opieka nad studentami zagranicznymi,
— koordynacja organizacji zaj¢¢ anglojezycznych;
— inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.

. Zakres obowigzkow i uprawnien Koordynatora ds. studiow Erasmus+,

rozpowszechnianie informacji na temat mozliwosci wyjazdu w ramach programu Erasmus+
oraz o aktualnych naborach,

przygotowywanie i aktualizowanie oferty miejsc na uczelniach partnerskich wtasciwych dla
Wydziatu;

przeprowadzanie rekrutacji kandydatow wyjezdzajacych na studia wymienne w ramach
programu Erasmus+,

wspotpraca z Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie sporzadzania list z
przydzialami studentéw na partnerskie uczelnie zagraniczne;

opieka nad studentami zagranicznymi przyjezdzajacymi na studia wymienne w ramach
programu Erasmus+,

informowanie o mozliwosciach wyjazdéw nauczycieli akademickich w celu prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych w ramach programu Erasmus+;

— inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
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. Zakres obowigzkow i uprawnien Koordynatora ds. promocji

koordynacja wszelkich dzialan zmierzajacych do poprawy wizerunku i rozpoznawalnosci
Wydziatu;

nadzor nad organizacja i prawidlowym funkcjonowaniem strony internetowej Wydziatu,

pomoc w przygotowywaniu materiatow informacyjnych o Wydziale, kierunkach ksztalcenia
oraz laboratoriach wydziatowych;

uczestniczenie i wspotorganizacja wydarzen zwigzanych z promocja Wydziatu: Dni Otwarte,
Dni SGGW;

koordynacja dziatan i reprezentowanie Wydzialu na wydarzeniach promujacych Wydziat na
zewnatrz Uczelni np. Dzien Ziemi, Piknik Naukowy itp.;

wspoOlpraca z Biurem Promocji SGGW;

dostarczanie materialdow informacyjnych i promocyjnych Wydzialu na Targach

Edukacyjnych;

wspotpraca z Wydzialowym Samorzadem Studenckim przy organizowaniu i realizacji
imprez zwiazanych z promocja Wydziatu i Uczelni.

— inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu;

coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
. Zakres obowigzkow i uprawnien Koordynatora ds. kontaktow ze szkolami $rednimi

pomoc w przygotowywaniu materiatéw informacyjnych o Wydziale, kierunkach ksztatcenia
oraz laboratoriach wydzialowych;

uczestniczenie i wspotorganizacja wydarzen zwiazanych z promocja Wydziatu: Dni Otwarte,
Dni SGGW;

Wwspotpraca z Biurem Promocji SGGW;

opracowywanie harmonogramdw i organizacja wizyt uczniow szkot srednich w laboratoriach
wydzialowych;

przedstawianie uczniom szkot srednich oferty dydaktycznej Wydziatu;

przygotowywanie i koordynacja umow zawieranych ze szkotami $rednimi w celu wspolpracy
dotyczacej wizyt mtodziezy w laboratoriach;

dostarczanie i informowanie okolicznych szkot $rednich o Wydziale, Dniach Otwartych na
SGGW i Dniach SGGW;

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

dostarczanie materialtdow informacyjnych i promocyjnych Wydzialu na Targach
Edukacyjnych.

wspotpraca z Wydzialowym Samorzadem Studenckim przy organizowaniu 1 realizacji
imprez zwigzanych z promocja Wydziatu i Uczelni.

— inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.



9. Zakres obowiazkow i  uprawnien  Koordynatora ds. studentow
Z niepelnosprawnosciami

— koordynacja dziatah majacych na celu stworzenie Wydzialu przyjaznego studentom
niepetnosprawnym pozbawionego barier architektonicznych i psychologicznych;

— zapewnienia mozliwie petlnego funkcjonowania oso6b niepetnosprawnych w spotecznos$ci
lokalnej;

— zglaszanie do wladz Wydziatu oraz wspieranie realizacji szczeg6lnych potrzeb studentow w
zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego, w tym dostosowania warunkow
odbywania studioéw i zaliczania zaj¢¢ do rodzaju niepetnosprawnosci studenta i mozliwosci
Uczelni;

— mMmonitorowanie wszelkich niedogodno$ci m.in. architektonicznych dotyczacych udogodnien
dla studentow niepetnosprawnych 1 zgtaszanie uwag odpowiednim stuzbom SGGW;

— Wspolpraca z odpowiednimi jednostkami Uczelni przy przygotowywaniu materiatdéw
informacyjnych dla studentéw niepetnosprawnych m.in. na stronie internetowej SGGW;

— pomoc studentom niepelnosprawnym studiujagcym na Wydziale;
— Wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Studentéw Niepelnosprawnych;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
10. Zakres obowiazkow i uprawnien Koordynatora ds. studentow z ASD

— pomoc studentom z ASD w zakresie:

— Wskazania mozliwosci wsparcia wplywajagcych na wzmocnienie umiej¢tnosci
spotecznych, budowanie poczucia wlasnej wartosci 1 sprawczosci, poprawy organizacji
pracy wiasnej,

— Wsparcia w pokonywaniu trudno$ci wynikajacych z procedur 1 terminéw obowigzujacych
na Uczelni,

— pokonywania barier utrudniajacych funkcjonowanie w spotecznosci akademickiej,
— wsparcia w rozwigzywaniu sytuacji spornych i konfliktowych;
— Zzgtaszanie do wtadz Wydziatu indywidualnych potrzeb studentéw z ASD;

— mMmonitorowanie dzialan majacych na celu wsparcie studentow z ASD uczestnictwa
w procesie dydaktycznym oraz osiggniecia zamierzonych efektow uczenia sie, W tym
réwniez dostosowanie formy zaliczenia do potrzeb osoby z ASD;

— koordynacja dziatan majacych na celu stworzenie Wydziatu przyjaznego osobom z ASD,;

— S$cista wspolpraca z Wiladzami Wydzialu, Wydzialowym Koordynatorem ds. Osob
Z Niepelnosprawno$ciami, Pelnomocnikiem Rektora ds. Studentow z ASD, Biurem ds. Osob
z Niepelnosprawno$ciami 1 Dostgpnosci,

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.



11. Zakres obowiazkow i uprawnien Koordynatora ds. monitorowania losow zawodowych
absolwentow

— Wwspolpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Monitorowania Loséow Zawodowych
Absolwentow;

— przygotowywanie kwestionariuszy wypetnianych przez absolwentow i dostarczanie ich do
Biura Karier SGGW;

— zasig¢ganie i analiza informacji z ogélnopolskiego systemu monitorowania Ekonomicznych
Losow Absolwentow ELA (dziatajacym przy Ministerstwie Edukacji i Nauki);

— analiza wynikow ankiet absolwentow i przedstawianie ich Dziekanowi;

— opracowywanie dodatkowych szczegdétowych ankiet wydzialowych we wspolpracy z
Biurem Karier SGGW,

— podejmowanie dziatan majacych na celu modyfikowanie programow studiéw (na podstawie
wynikow ankiet absolwentéw) pod katem, lepszego przygotowania absolwentow do wejscia
na rynek pracy,

— Wwspolpraca z koordynatorem ds. praktyk i wspotpracy z gospodarka odnosnie oferty miejsc
praktyk, stazy oraz ofert pracy;

— podejmowanie dzialan majacych na celu nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow
absolwentow z Wydziatem, poprzez wspotudziat w organizacji zjazdéw absolwentéw oraz
organizacj¢ warsztatow i spotkan dla studentéw i1 absolwentow;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.
12. Zakres obowiazkéw i uprawnien Koordynatora ds. infrastruktury i inwestycji

— wykonywanie we wspolpracy z pracownikami Dziatu Inwestycji 1 Nadzoru Technicznego
SGGW okresowych (jeden raz w roku) przegladéw stanu technicznego obiektéw Wydziatu
i ich infrastruktury technicznej (budynki nr 33 i 49);

— opracowywanie planow remontow, inwestycji i modernizacji obiektow Wydzialu w zakresie
niezb¢dnych napraw 1 prac konserwacyjnych, przystosowania do potrzeb osob
niepetnosprawnych, zagospodarowania pomieszczen, poprawy ich architektury i wystroju;

— wspotpraca z dyrektorami instytutow w zakresie niezbednych napraw 1 prac
konserwacyjnych, przystosowania do potrzeb 0sob niepetnosprawnych, zagospodarowania
pomieszczen, poprawy ich architektury i wystroju, opracowywania planéw remontow,
inwestycji i modernizacji obiektow bedacych na wyposazeniu instytutow;

— wnioskowanie w imieniu Dziekana Wydzialu do Dyrektora Technicznego SGGW o
wykonanie niezbednych napraw, konserwacji 1 prac remontowych w obiektach Wydziatu 1
ich bezposrednim otoczeniu;

— planowanie i1 realizacja zadan z zakresu modernizacji wyposazenia dydaktycznego
audytoriow, sal seminaryjnych, laboratoriéw wydzialowych, pracowni komputerowych;

— inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu;

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.



13. Zakres obowigzkéw i uprawnien Koordynatora ds. akredytacji

monitorowanie komunikatow PKA w zakresie planowanych akredytacji kierunkéw
studiéw prowadzonych na Wydziale;

— przygotowanie i kompletacja dokumentow niezbednych do przygotowania raportéw
Samooceny;

— finalne przygotowanie raportow samooceny;
— inne zadania zlecone przez Dziekana Wydziatu,

— coroczne przygotowanie sprawozdania z realizacji powierzonych zadan.



