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z dnia 21.05.2013

w sprawie wydzialowego systemu zapewniania i doskonalenia jakosci ksztalcenia

Na podstawie Zarzadzenia nr 76 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 4 grudnia 2012 r. w spra-

wie systemdOw zapewniania i doskonalenia jakosci ksztalcenia na wydzialach oraz w innych jednostkach organi-

zacyjnych prowadzacych studia na Uniwersytecie Warszawskim, Rada Wydzialu Lingwistyki Stosowanej

postanawia, co nastepuje:

10.

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Uchwala precyzuje zasady dziatania wydzialowego systemu zapewniania i doskonalenia jakosci ksztat-
cenia, opisujacego konieczne regulacje oraz procedury obowiazujace we wszystkich jednostkach organi-
zacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu Lingwistyki Stosowanej (WLS).

Nad prawidlowoscia przebiegu procedur zawartych w niniejszej uchwale czuwajg kierownicy jednostek
organizacyjnych tj. dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr, kierownik studium doktoranckiego i in.
Kontrolg prawidlowosci przebiegu procedur na WLS zajmuje sie Wydzialowy Zespot Zapewniania Jakos$ci
Ksztalcenia (WZZJK).

Kontrola prawidlowosci realizacji procedur na WLS odbywa sie nie rzadziej niz co dwa lata i organizo-
wana jest przez przewodniczacego WZZJK w porozumieniu z dziekanem.

WZZJK sporzadza protokot kontroli prawidtowosci realizacji procedur i prezentuje go Radzie Wydziatu.
W razie wykrycia nieprawidlowosci w zakresie realizacji procedur, WZZJK moze wnioskowac albo o noweli-
zacje niniejszej uchwaly, albo o upomnienie os6b odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowosci. Decyzje
w tej sprawie podejmuje Rada Wydziatu wiekszoscia glosow w glosowaniu jawnym.

Zmiany w zakresie niniejszej uchwaly moga by¢ wprowadzane takze na wniosek kierownikéw jednostek
organizacyjnych, Zarzagdéw Samorzadéw Studentdw (ZSS) badz Wydziatowej Rady Doktorantéw (WRD).
Wnhioski dotyczace zmian niniejszej uchwaty weryfikuje WZZJK, biorac pod uwage w szczegélnosci ich
zasadnos¢ oraz mozliwos¢ realizacji wnioskowanych zmian we wszystkich jednostkach organizacyjnych
WLS.

WZZJK sporzadza pisemng opinie dotyczaca wnioskowanych zmian i prezentuje jg na najblizszym po-
siedzeniu Rady Wydziatu.

Decyzje dotyczace zmian niniejszej uchwaly podejmuje Rada Wydzialu Lingwistyki Stosowanej w gto-

sowaniu jawnym.



§2

ZATWIERDZANIE, MONITOROWANIE I OKRESOWY PRZEGLAD PROGRAMOW NAUCZANIA I ICH EFEKTOW

1) PROCEDURA TWORZENIA 1 ZATWIERDZANIA PROGRAMOW KSZTALCENIA DLA STUDIOW PIERWSZEGO I DRUGIEGO
STOPNIA

1. Za przebieg prac nad tworzeniem programu ksztatcenia odpowiedzialny jest kierownik jednostki organi-
zacyjnej, ktora planuje ksztalci¢ studentéw zgodnie z tworzonym programem badZz osoba wskazana
przez kierownika jednostki organizacyjnej sposrod pracownikéw prowadzacych zajecia w danej jednost-
ce, zwana dalej koordynatorem.

2. Koordynator powotuje zespot roboczy, w skiad ktérego wchodza wybrani pracownicy naukowi i nauko-
wo-dydaktyczni jednostki, ktora planuje ksztatci¢ studentéw zgodnie z tworzonym programem:.

3. Zespot roboczy opracowuje efekty ksztalcenia dla nowego programu oraz plan i program studiéw (bez
sylabusow przedmiotow).

4. Efekty ksztalcenia oraz plan i program studiéw konsultowane s3 z przedstawicielami samorzadu studen-
tow jednostki, ktora chce ksztalci¢ studentow zgodnie z tworzonym programem. Przedstawiciele samo-
rzadu studentéw wnosza w formie pisemnej uwagi dotyczace efektéw ksztalcenia i planu studiéw badz
formutuja postulaty dotyczace uzupelnien.

5. Efekty ksztalcenia oraz plan i program studiow konsultowane s3 z interesariuszami zewnetrznymi (w liczbie
minimum 3). Interesariusze zewnetrzni zglaszaja swoje uwagi z uzasadnieniem w formie pisemnej badz
ustnej, przy czym w przypadku formy ustnej koordynator sporzadza na ten temat notatke, dotaczana
pozniej do dokumentacji zwigzanej z programem ksztalcenia.

6. Zespot roboczy moze zmodyfikowaé efekty ksztalcenia oraz plan i program studiow w oparciu o konsultacje
z przedstawicielami samorzadu studentdw i interesariuszy zewnetrznych. Sporzadza takze raport wykazuja-
cy nieuwzglednione sugestie studentéw i interesariuszy wraz z podaniem przyczyny ich nieuwzglednie-
nia.

7. Koordynator zleca pracownikom jednostki organizacyjnej (wybieranym z uwzglednieniem ich dotych-
czasowego doswiadczenia dydaktycznego, wyksztalcenia i specjalizacji) tworzenie opisow przedmiotow
zgodnych z obowigzujacymi przepisami uniwersyteckimi'.

8. Pracownik nie moze odmdwié tworzenia opisu przedmiotu, chyba Ze nie jest on zgodny z jego do$wiad-
czeniem dydaktycznym, wyksztalceniem badz specjalizacja. W takim przypadku zglasza sie do koordy-
natora i koordynator ma obowigzek wyznaczenia do tego zadania innego pracownika. Jezeli koordynator
odmdwi wyznaczenia innego pracownika do tego zadania, pracownik zglasza sie do dyrektora instytutu
lub kierownika katedry, ktdry, po rozpoznaniu sprawy i konsultacji z obiema stronami sporu, podejmuje
ostateczng decyzje w tej sprawie.

9. Pelna dokumentacja programu ksztalcenia przekazywana jest przez koordynatora przedstawicielowi ZSS jed-
nostki, ktora planuje ksztalci¢ studentéw zgodnie z tworzonym programem do zatwierdzenia. ZSS zwoluje

Walne Zgromadzenie Studentow jednostki, ktore w drodze uchwaty opiniuje zaproponowany program.

' Zarzadzenie nr 1 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 19 lutego 2010 r. w sprawie opisu przedmiotu w Uniwersyteckim Systemie Obstugi
Studiéw (USOS), standardy Europejskiego Systemu Transferu i Akumulacji Punktéw (ECTS).
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Koordynator pozostawia pelng dokumentacje programu ksztalcenia (w wersji papierowej i elektronicz-
nej) wraz z Uchwalg Walnego Zgromadzenia Studentéw w dziekanacie Wydziatu. W razie wystepowania
w pi$mie ZSS kolejnych uwag i postulatow — koordynator moze dotaczy¢ do dokumentacji pismo wyja-
$niajace.

Pracownik dziekanatu najpdzniej nastepnego dnia roboczego informuje przewodniczacego wydziatowej
komisji ds. studenckich o wplynieciu dokumentéw. Przewodniczacy w porozumieniu z dziekanem zwo-
tuje posiedzenie wydzialowej komisji ds. studenckich w ciggu 14 dni kalendarzowych od daty wplyniecia
dokumentacji.

Wydzialowa komisja ds. studenckich analizuje przedtozong dokumentacje, uwzgledniajac w szczegdlno-
$ci: jej kompletnosé, rzetelnos¢ przygotowania, spdjnosé programu i zasadnosc jego tworzenia, mozli-
wosc realizacji zakladanych efektéw ksztalcenia oraz sugestie studentow i interesariuszy zewnetrznych.
W przypadku, gdy ZSS wnosit kolejne uwagi badz postulaty, komisja opiniuje ich zasadnos¢. Jesli komisja
zdecyduje, ze uwzglednienie uwag studentdéw jest konieczne, koordynator musi zmodyfikowac¢ doku-
mentacje programowa.

Cztonkowie wydzialowej komisji ds. studenckich opiniuja przedtozona dokumentacje programowa po-
przez tajne glosowanie. Wiekszo$¢ gloséw pozytywnych oznacza, ze wydzialowa komisja ds. studenckich
rekomenduje Radzie Wydziatu przedtozony program. W przypadku wiekszosci gtoséw negatywnych wydzia-
towa komisja ds. studenckich sporzadza pismo skierowane do koordynatora procesu tworzenia progra-
mu, zawierajace sugestie zwigzane z koniecznymi zmianami.

Program, ktory uzyska rekomendacje wydzialowej komisji ds. studenckich zostaje przedstawiony czton-
kom Rady Wydzialu na najblizszym posiedzeniu.

Rada Wydziatu podejmuje uchwate dotyczaca zatwierdzenia programu, przy czym wprowadzone zmiany

obowigzuja po uptywie minimum 6 miesiecy.

PROCEDURA TWORZENIA I ZATWIERDZANIA PROGRAMU KSZTALCENIA DOKTORANTOW

Za przebieg prac nad tworzeniem programu ksztalcenia doktorantéw odpowiedzialny jest kierownik
studium doktoranckiego.

Kierownik studium doktoranckiego moze powota¢ zespdt roboczy, w sklad ktorego wchodza wybrani
pracownicy naukowo-dydaktyczni prowadzacy zajecia dla doktorantow.

Kierownik studium doktoranckiego lub powotany przez niego zespot roboczy opracowuje efekty ksztat-
cenia dla nowego programu oraz plan i program studiow (bez sylabuséw przedmiotéw).

Efekty ksztalcenia oraz plan i program studiéw konsultowane sg z przedstawicielami WRD. Przedstawiciele
WRD wnosza w formie pisemnej uwagi dotyczace efektéw ksztalcenia i planu studiéw badz formutuja
postulaty dotyczace uzupelnien.

Kierownik studium doktoranckiego lub powotany przez niego zespot roboczy modyfikuje efekty ksztat-
cenia oraz plan i program studiéw w oparciu o konsultacje z WRD. Sporzadza takze raport wykazujacy
nieuwzglednione sugestie doktorantow wraz z podaniem przyczyny ich nieuwzglednienia.

Kierownik studium doktoranckiego zleca pracownikom naukowo-dydaktycznym prowadzacym (lub ma-

jacym prowadzi¢) zajecia dla doktorantéw tworzenie opiséw przedmiotow.
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Petna dokumentacja programu ksztalcenia przekazywana jest przez kierownika studium doktoranckiego
WRD. WRD zwotluje Walne Zgromadzenie Doktorantéw lub konsultuje sie z doktorantami drogg e-mailowg
i na podstawie ich opinii wydaje uchwate, w ktorej zatwierdza badz odrzuca zaproponowany program.

W przypadku odrzucenia zaproponowanego programu przez doktorantéw, WRD spisuje w uchwale
szczegolowe zarzuty wobec programu.

Kierownik studium doktoranckiego pozostawia pelng dokumentacje programu ksztalcenia (w wersji papie-
rowej i elektronicznej) wraz z Uchwala Walnego Zgromadzenia Doktorantéw w dziekanacie Wydziatu.
W razie wystepowania w pismie WRD kolejnych uwag i postulatéw - kierownik studium doktoranckiego
moze dolaczy¢ do dokumentacji pismo wyjasniajace.

Pracownik dziekanatu najpdzniej nastepnego dnia roboczego informuje przewodniczacego wydziatowej
komisji ds. studiow doktoranckich o wptynieciu dokumentéw. Przewodniczacy w porozumieniu z dziekanem
zwoluje posiedzenie wydzialowej komisji ds. studiow doktoranckich w ciggu 14 dni od daty wptyniecia
dokumentacji.

Wydziatowa komisja ds. studiow doktoranckich analizuje przedtozona dokumentacje, uwzgledniajac
w szczegolnosci: jej kompletnosé, rzetelnos¢ przygotowania, spojnosc¢ programu i zasadnosc jego two-
rzenia, mozliwo$¢ realizacji zakltadanych efektow ksztalcenia oraz sugestie doktorantéw. W przypadkuy,
gdy WRD wnosita kolejne uwagi badz postulaty, komisja opiniuje ich zasadnos¢.

Czlonkowie wydziatlowej komisji ds. studiéw doktoranckich opiniuja przedtozona dokumentacje programo-
wa poprzez tajne glosowanie. Wiekszo$¢ gloséw pozytywnych oznacza, ze wydzialowa komisja ds. studiow
doktoranckich rekomenduje Radzie Wydzialu przedtozony program. W przypadku wigkszosci gtoséw
negatywnych wydzialowa komisja ds. studiéw doktoranckich sporzadza pismo skierowane do kierownika
studium doktoranckiego, zawierajace sugestie zwigzane z koniecznymi zmianami.

Program, ktory uzyska rekomendacje wydzialowej komisji ds. studiow doktoranckich zostaje przedsta-
wiony cztonkom Rady Wydziatu na najblizszym posiedzeniu.

Rada Wydziatu podejmuje uchwate dotyczacg zatwierdzenia programu przy czym wprowadzone zmiany

obowiazuja po upltywie minimum 6 miesiecy.

PROCEDURA TWORZENIA SYLABUSOW ZAJEC

Za tworzenie sylabusa zaje¢ odpowiedzialny jest nauczyciel akademicki prowadzacy dane zajecia badz
koordynator przedmiotu®.

Jezeli osoba prowadzaca zajecia jest doktorant, tresci merytoryczne zawarte w sylabusie kontroluje jego
opiekun naukowy (zatwierdza sylabus badz nanosi poprawki).

Jezeli osoba prowadzaca zajecia jest nowo zatrudniony pracownik, tresci merytoryczne zawarte w sylabusie
kontroluje (zatwierdza sylabus badz nanosi poprawki) kierownik jednostki organizacyjnej badz osoba
przez niego wyznaczona.

Przed umieszczeniem sylabusa w systemie USOS musi on uzyska¢ aprobate kierownika jednostki organiza-

cyjnej badz osoby przez niego wyznaczonej. Aprobata wyrazona jest w formie pisemnej.

* Zgodnie z zakresem obowigzkéw wskazanym w Zarzadzeniu nr u Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 19 lutego 2010 r. w sprawie opisu
przedmiotu w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiéw (USOS) i standardami Europejskiego Systemu Transferu i Akumulacji Punktow (ECTS).
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5. Kazdy sylabus zawiera doktadny opis sposobdw i kryteriéw oceniania oraz inne elementy wskazane w przepi-
sach uniwersyteckich’.

6. Sylabus przedmiotu musi by¢ umieszczony w systemie USOS do 15 maja kazdego roku (jesli dotyczy
przedmiotu catorocznego lub przedmiotu prowadzonego w semestrze zimowym) lub do 15 listopada
kazdego roku (jesli dotyczy przedmiotu prowadzonego w semestrze letnim)*.

7. Prowadzacy zajecia ma prawo modyfikowac¢ sylabusy zaje¢, jednak nie pdzniej niz przed rozpoczeciem
zapisOw na zajecia’. Modyfikacja musi uzyskaé aprobate kierownika jednostki organizacyjnej badz osoby
przez niego wyznaczonej, zgodnie z punktem 4. niniejszej procedury.

8. Sylabus w systemie USOS umieszcza osoba odpowiedzialna za jego tworzenie. W przypadku, gdy konieczna
modyfikacja sylabusa nastepuje w okresie, w ktorym osoba odpowiedzialna za jego tworzenie nie ma dostepu
do edycji przedmiotéw w systemie USOS, na jej wniosek i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej
modyfikacji dokonuje pelnomocnik jednostki ds. USOS.

9. Terminowo$¢ publikacji sylabusow, ich czytelno$¢, zgodnos¢é z obowiazujacymi przepisami i zakladanymi
efektami ksztalcenia oraz kompletnos$¢ nadzoruje kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej prowa-

dzone s3 dane zajecia, badz osoba przez niego wyznaczona.

4. PROCEDURA MODYFIKAC]I PROGRAMOW KSZTALCENIA NA STUDIACH PIERWSZEGO I DRUGIEGO STOPNIA

1. Wnioskowa¢ o modyfikacje programu ksztalcenia moze kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
prowadzone s3 studia zgodne z tym programem.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza pismo skierowane do Rady Wydziatu, zawierajace kom-
pleksowy opis proponowanych modyfikacji wraz z ich uzasadnieniem.

3. Pismo dotyczace modyfikacji programu ksztalcenia prezentowane jest przedstawicielom ZSS jednostki
prowadzacej studia wedlug tego programu. ZSS przedstawia propozycje Walnemu Zgromadzeniu Stu-
dentéw, ktore w drodze uchwatly popiera propozycje modyfikacji, badz ja odrzuca.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej sklada w dziekanacie pismo skierowane do Rady Wydziatu oraz
Uchwate Walnego Zgromadzenia Studentow.

5. Pracownik dziekanatu najpdzniej nastepnego dnia roboczego informuje przewodniczacego wydziatlowej
komisji ds. studenckich o wplynieciu dokumentéw. Przewodniczacy w porozumieniu z dziekanem zwo-
tuje posiedzenie wydziatowej komisji ds. studenckich w ciggu 14 dni od daty wptyniecia dokumentagji.

6. Wydzialowa komisja ds. studenckich analizuje informacje przedstawione w pi$mie oraz Uchwate Walnego
Zgromadzenia Studentdw, zwracajac uwage przede wszystkim na: zasadnos¢ modyfikacji, jej zakres i wpltyw
na planowane efekty ksztatcenia oraz stanowisko Walnego Zgromadzenia Studentéw.

7. Czlonkowie wydzialowej komisji ds. studenckich opiniuja proponowang modyfikacje programowa po-
przez tajne glosowanie. Wiekszo$¢ gloséw pozytywnych oznacza, ze wydziatlowa komisja ds. studenckich

rekomenduje Radzie Wydzialu wprowadzenie modyfikacji. W przypadku wiekszosci gloséw negatyw-

3 Patrz: Zarzadzenie nr n Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 19 lutego 2010 r. w sprawie opisu przedmiotu w Uniwersyteckim Systemie
Obstugi Studiéow (USOS) i standardy Europejskiego Systemu Transferu i Akumulacji Punktéw (ECTS).
* Patrz: Zarzadzenie nr u Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 28 kwietnia 2008 r. w sprawie postepowania kierownikéw podstawowych
jednostek organizacyjnych w zakresie przygotowania oferty dydaktycznej jednostek w systemie obstugi studiow USOS.
> Patrz: Zarzadzenie nr n Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 28 kwietnia 2008 r. w sprawie postepowania kierownikoéw podstawowych
jednostek organizacyjnych w zakresie przygotowania oferty dydaktycznej jednostek w systemie obstugi studiow USOS.
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10.

10.

nych wydzialowa komisja ds. studenckich sporzadza pismo skierowane do Rady Wydziatu wyjasniajace
watpliwos$ci zwigzane z modyfikacja.

Na najblizszym posiedzeniu Rady Wydziatu zaprezentowane zostaja pismo dotyczace modyfikacji pro-
gramowej oraz stanowisko wydziatowej komisji ds. studenckich.

Rada Wydziatu podejmuje uchwate dotyczaca modyfikacji programu.

Jezeli uchwalona modyfikacja programu obejmuje wiecej niz 30% ECTS lub wprowadza zmiany w zakre-
sie efektow ksztalcenia, dziekan kieruje dokumentacje programowa wraz z uchwala Rady Wydziatu do

prorektora ds. studenckich i procesu ksztalcenia.

PROCEDURA MODYFIKACJI PROGRAMU KSZTALCENIA DOKTORANTOW

Whnioskowa¢ o modyfikacje programu ksztalcenia moze kierownik studium doktoranckiego, wydziatowa
komisja ds. studiow doktoranckich lub przewodniczacy WRD.

Kierownik studium doktoranckiego sporzadza pismo skierowane do Rady Wydziatu, zawierajace kom-
pleksowy opis proponowanych modyfikacji wraz z opisem ich przyczyn.

Pismo dotyczace modyfikacji programu ksztalcenia prezentowane jest przedstawicielom Wydzialowej
Rady Doktorantéw. WRD zwotuje Walne Zgromadzenie Doktorantéw lub konsultuje sie z doktorantami
droga elektroniczng i na podstawie ich opinii wydaje uchwate, w ktérej zatwierdza badz odrzuca zmody-
fikowany program podajac uzasadnienie.

Kierownik studium doktoranckiego sklada w dziekanacie pismo skierowane do Rady Wydziatu oraz
Uchwate WRD.

Pracownik dziekanatu najpdzniej nastepnego dnia roboczego informuje przewodniczacego wydziatowej
komisji ds. studiow doktoranckich o wplynieciu dokumentéw. Przewodniczacy w porozumieniu z dziekanem
zwoluje posiedzenie wydzialowej komisji ds. studiéw doktoranckich w ciagu 14 dni od daty wplyniecia
dokumentacji.

Wydzialowa komisja ds. studiow doktoranckich analizuje informacje przedstawione w pismie oraz
Uchwate WRD, zwracajac uwage przede wszystkim na: zasadno$¢ modyfikacji, jej zakres i wpltyw na pla-
nowane efekty ksztalcenia, mozliwosci kadrowo-finansowe Wydziatlu oraz stanowisko WRD.

Czlonkowie wydziatowej komisji ds. studiow doktoranckich opiniuja proponowana modyfikacje progra-
mowg poprzez tajne glosowanie. Wiekszo$¢ gloséw pozytywnych oznacza, ze wydzialowa komisja ds. stu-
diéw doktoranckich rekomenduje Radzie Wydzialu wprowadzenie modyfikacji. W przypadku wiekszosci
glosow negatywnych wydzialowa komisja ds. studiéw doktoranckich sporzadza skierowane do Rady Wy-
dziatu pismo wyjasniajace watpliwosci zwigzane z modyfikacja.

Na najblizszym posiedzeniu Rady Wydziatu zaprezentowane zostaja pismo dotyczace modyfikacji pro-
gramowej oraz stanowisko wydziatowej komisji ds. studiéw doktoranckich uwzgledniajace w szczegdlno-
$ci uwagi doktorantow.

Rada Wydziatu podejmuje uchwate dotyczaca modyfikacji programu.

Jezeli uchwalona modyfikacja programu obejmuje wiecej niz 30% ECTS lub wprowadza zmiany w zakresie
efektow ksztalcenia, dziekan kieruje dokumentacje programowa wraz z uchwata Rady Wydziatu do Pro-

rektora ds. studenckich i procesu ksztalcenia.



6) PROCEDURA MONITOROWANIA I PRZEGLADU PROGRAMOW KSZTALCENIA

1.

7)

Monitorowanie programoéw ksztalcenia odbywa sie w sposob ciagly i opiera sie na: weryfikacji osigganych
efektow ksztalcenia (podczas egzaminow i zaliczen), badaniach ankietowych, opinii studentéw i dokto-
rantéw, monitorowaniu karier absolwentow lub kontaktach z interesariuszami zewnetrznymi.

Jezeli monitorowanie programow ksztalcenia ujawnia nieprawidlowosci programu, kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej prowadzone s3 zajecia, zarzadza modyfikacje programu.

Przeglad programdw ksztalcenia odbywa sie przynajmniej raz na pie¢ lat.

Przegladu programow ksztatcenia dla studiow pierwszego i drugiego stopnia dokonuje zespot jednostki,
w ktorej prowadzone s3 studia zgodne z tym programem. W sklad zespolu wchodza: kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej prowadzone sa zajecia, przedstawiciel nauczycieli akademickich prowadzacych
zajecia w danej jednostce oraz przedstawiciel studentow danej jednostki i inne osoby - zgodnie z decyzja
kierownika jednostki organizacyjnej.

Przegladu programu ksztalcenia doktorantéw dokonuje zespot, w sktad ktorego wchodzi: kierownik studium
doktoranckiego, prodziekan ds. naukowych, przewodniczacy wydzialowej komisji ds. studiow dokto-
ranckich oraz wskazany przez WRD przedstawiciel doktorantéw.

Przeglad programow ksztalcenia obejmuje przede wszystkim: weryfikacje osigganych efektéw ksztalcenia
pod katem ich realizacji, zgodnosc¢ osigganych efektdw ksztalcenia z potrzebami rynku pracy, atrakcyj-
nos¢ oferty programowej dla kandydatow.

Przeglad programoéw ksztalcenia odbywa sie na podstawie: analizy wynikéw egzaminow studentow lub
doktorant6w, analizy studenckich badan ankietowych, ewentualnej opinii pracownikéw jednostki prowadza-
cej studia dotyczacej zainteresowania studentéw lub doktorantow oferowanymi zajeciami (sporzadzanej
w formie pisemnej), opinii studentéw wyrazonej w formie pisemnej przez ZSS badz Walne Zgromadzenie
Studentow danej jednostki lub opinii doktorantéw wyrazonej w formie pisemnej przez WRD na podsta-
wie konsultacji ze wszystkimi doktorantami Wydziatu przeprowadzonej w formie elektronicznej lub
Walnego Zgromadzenia doktorantéw, wykazu karier absolwentéw lub opinii interesariuszy zewnetrz-
nych.

Z przegladu programoéw ksztalcenia sporzadzany jest w formie pisemnej protokot zalaczany do doku-

mentacji programowe;j.

PROCEDURA MONITOROWANIA LOSOW ABSOLWENTOW

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzone sg studia, wyznacza osobe odpowiedzialng za mo-
nitorowanie loséw absolwentow.

Osoba odpowiedzialna za monitorowanie loséw absolwentéw przygotowuje w maju kazdego roku ankie-
ty, ktore moga by¢ zgodne ze wzorem zamieszczonym Zataczniku 1. w liczbie réwnej liczbie studentow
ostatniego roku studiow i przekazuje je pracownikowi administracji instytutu lub katedry, w ktorej pro-
wadzone s3 studia.

Pracownik administracji jednostki organizacyjnej, ktdra prowadzi studia, wrecza ankiete studentowi w dniu

obrony pracy dyplomowej. Wypelnienie ankiety przez absolwenta jest dobrowolne.



8)

Wypelnione ankiety pracownik administracji instytutu lub katedry, w ktorej prowadzone s3 studia, prze-
kazuje osobie odpowiedzialnej za monitorowanie loséw absolwentow.

Na podstawie wypetnionych ankiet osoba odpowiedzialna za monitorowanie loséw absolwentéow w jed-
nostce sporzadza baze adresowa absolwentow studiow.

Przynajmniej raz na trzy lata na adresy e-mailowe zawarte w bazie adresowej absolwentow studiéw osoba
odpowiedzialna za monitorowanie los6w absolwentow w jednostce wysyla e-mail z prosba o informacje doty-
czacy aktualnego statusu zawodowego absolwenta oraz wykorzystanie w pracy zawodowej wiedzy i umiejet-
nosci nabytych podczas studidow.

Na podstawie uzyskanych odpowiedzi osoba odpowiedzialna w jednostce sporzadza wykaz, ktéry moze
by¢ zgodny ze wzorem zamieszczonym w Zalgczniku 2. i przekazuje go dyrektorowi instytutu badz kie-
rownikowi katedry, w ktérej prowadzone sa dane studia. Wykaz dotaczany jest do dokumentacji pro-
gramowej studiow.

Wykaz karier absolwent6éw jest udostepniany ZSS lub WRD na wniosek przewodniczacego (wyrazony w for-
mie ustnej lub pisemnej).

Wykaz karier absolwentow sporzadzany jest w pierwszym kwartale kazdego roku.

PROCEDURA KONTAKTOWANIA SIE Z INTERESARIUSZAMI ZEWNETRZNYMI

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej prowadzone sa studia, wyznacza sposrod wszystkich nauczycieli
akademickich prowadzacych zajecia w danej jednostce osobe odpowiedzialng za kontakty z interesariu-
szami zewnetrznymi.

Osoba odpowiedzialna za kontakty z interesariuszami zewnetrznymi kontaktuje sie droga elektroniczng
lub telefonicznie z przedstawicielami réznych instytucji, przedsiebiorstw lub organizacji mogacych stanowic¢
potencjalne przyszte miejsce zatrudnienia absolwentow lub zatrudniajacych absolwentéw prowadzonych
w jednostce studiow, z prosba o wyrazenie zgody na wspdtprace w zakresie doradztwa merytorycznego
dotyczacego programow ksztalcenia.

Na podstawie deklaracji woli wspotpracy ze strony interesariusza zewnetrznego, osoba odpowiedzialna
za kontakty sporzadza liste interesariuszy, na ktorej figuruje przynajmniej pieciu przedstawicieli roznych
instytucji, przedsiebiorstw lub organizacji.

Lista interesariuszy zewnetrznych moze by¢ uzupelniana w kazdym momencie.

Przynajmniej raz na trzy lata osoba odpowiedzialna kontaktuje sie z interesariuszami zewnetrznymi wykaza-
nymi w liscie i prosi o komentarz dotyczacy ewentualnych zmian w zakresie wymaganej wiedzy i umie-
jetnosci absolwentow zatrudnianych przez interesariusza.

Na podstawie uzyskanych informacji osoba odpowiedzialna za kontakty z interesariuszami zewnetrznymi
sporzadza raport i przekazuje go kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktérej prowadzone sg dane
studia. Raport dotaczany jest do dokumentacji programowej studidw.

Raport jest udostepniany ZSS lub WRD na wniosek przewodniczacego (wyrazony w formie ustnej lub pisem-

nej).



1)

2)

§3

OCENIANIE STUDENTOW, DOKTORANTOW I SLUCHACZY STUDIOW PODYPLOMOWYCH

PROCEDURA OKRESLANIA SPOSOBOW I KRYTERIOW OCENIANIA STUDENTOW, DOKTORANTOW I SEUCHACZY
STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Osoba odpowiedzialng za okreslenie sposobow i kryteriéw oceniania studentéw, doktorantéw lub stu-
chaczy studiéw podyplomowych jest prowadzacy zajecia.

Szczegodlowy opis sposobdw i kryteriéw oceniania zostaje umieszczony w sylabusie przedmiotu i nie pod-
lega zmianom w trakcie odbywania sie zajec.

Sposoby i kryteria oceniania powinny by¢ formutowane przejrzyscie, z uwzglednieniem wszystkich za-
ktadanych efektéw ksztatcenia oraz nakladu pracy wlasnej studenta lub doktoranta.

Prowadzacy zajecia informuje studentow lub doktorantéw o sposobach i kryteriach oceniania na pierw-
szych zajeciach w danym cyklu.

Jezeli prowadzacy zmienia w trakcie odbywania zaje¢ sposoby i kryteria oceniania, studenci lub dokto-
ranci maja prawo odwotac sie do kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzone s3 zajecia.
Odwotanie, o ktérym mowa w pkt. 5 skutkuje: 1) odwotaniem zmian dotyczacych sposobdw i kryteriow
oceniania w trybie natychmiastowym; 2) pouczeniem (ustnym badz pisemnym) prowadzacego o niepra-

widlowosci takich dzialan.

PROCEDURA PRZECHOWYWANIA EGZAMINACYJNYCH LUB ZALICZENIOWYCH PRAC PISEMNYCH

Wszystkie egzaminacyjne lub zaliczeniowe prace pisemne studentéw, napisane podczas studiow, musza
by¢ przechowywane minimum trzy lata.

Za udostepnienie miejsca do przechowywania prac egzaminacyjnych lub zaliczeniowych odpowiedzialny
jest kierownik jednostki organizacyjne;j.

Za przechowywanie prac pisemnych studentéw odpowiedzialna jest osoba przeprowadzajaca egzamin
lub zaliczajgca przedmiot albo - w przypadku, gdy egzamin lub zaliczenie przeprowadzato wiecej osdb —
koordynator przedmiotu, konczacego sie pracg pisemna.

Student lub doktorant ma prawo wgladu do swojej pracy pisemnej.

Student lub doktorant pragnacy obejrze¢ swoja prace pisemng zglasza taka chec osobie przeprowadzajg-
cej egzamin, zaliczajacej przedmiot lub koordynatorowi przedmiotu.

Osoba przeprowadzajaca egzamin, zaliczajaca przedmiot lub koordynator przedmiotu ma obowiazek
udostepni¢ studentowi lub doktorantowi jego egzaminacyjna lub zaliczeniowa prace pisemna w ciagu
tygodnia od wplyniecia jego prosby.

Prawo wgladu do pracy pisemnej studenta lub doktoranta ma takze komisja, powotana przez kierownika
jednostki organizacyjnej na wniosek dotyczacy przeprowadzenia egzaminu komisyjnego.

Komisja egzaminacyjna zglasza che¢ wgladu do pracy pisemnej studenta lub doktoranta osobie przechowuja-
cej prace pisemne. W takim przypadku praca pisemna musi by¢ udostepniona komisji najpdzniej nastepnego

dnia po wplynieciu prosby.



3) PROCEDURA POSTEPOWANIA W SYTUACJACH SPORNYCH ZWIAZANYCH Z OCENIANIEM STUDENTOW

1. W przypadku terminowego wplyniecia odwotania od wynikow egzamindéw lub zaliczenn badZ wnio-
sku o przeprowadzenie egzaminu komisyjnego® zwigzanych z przebiegiem lub formga zaliczenia badz eg-
zaminu, kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiazek weryfikacji formy i przebiegu egzaminu,
obejmujacej szczegodlnie zgodnos¢ przeprowadzonego egzaminu z ogloszonymi w sylabusie przedmiotu
sposobami i kryteriami oceniania.

2. Jezeli przeprowadzony egzamin nie byt zgodny z ogloszonymi w sylabusie przedmiotu sposobami i kryteria-
mi oceniania, kierownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje egzaminacyjng i zarzadza przepro-
wadzenie egzaminu komisyjnego.

3. Nawniosek studenta do sktadu komisji egzaminacyjnej moze zosta¢ wlaczony przedstawiciel ZSS jednostki.

4. Jezeli przeprowadzony egzamin byt zgodny z ogloszonymi w sylabusie przedmiotu sposobami i kryteriami
oceniania, kierownik jednostki organizacyjnej powotuje komisje, ktora ma obowiazek zweryfikowania
zasadnosci wniosku studenta, szczegolnie poprzez: kontrole poréwnawcza sposobdw oceniania prac pi-
semnych (w przypadku, gdy zaliczenie badz egzamin przeprowadzony byl w formie pisemnej) oraz / lub
rozmowe z innymi studentami i osoba przeprowadzajaca egzamin lub zaliczenie (w przypadku, gdy zali-
czenie badz egzamin przeprowadzony byl w formie ustnej).

5. Po przeprowadzonych dziataniach weryfikacyjnych komisja glosuje nad zasadnoscia wniosku studenta w spo-
sob jawny. Whniosek studenta zostaje odrzucony w przypadku jednoglo$nego orzeczenia o braku zasadnosci.
W przypadku, gdy chociaz jeden czltonek komisji uzna zasadnos$é wniosku studenta, kierownik jednostki
organizacyjnej zarzadza przeprowadzenie egzaminu komisyjnego.

6. W przypadku terminowego wplyniecia odwotania od wynikéw egzaminéw lub zaliczent badZ wniosku o prze-
prowadzenie egzaminu komisyjnego7 zwigzanych z bezstronnos$cia oceniania, kierownik jednostki organiza-
cyjnej powotuje komisje i zarzadza przeprowadzenie egzaminu komisyjnego.

7. Egzamin komisyjny ma forme zgodng z zapisem ogloszonym w sylabusie przedmiotu. W przypadku gdy
zapisane w sylabusie kryteria zaliczenia s3 niemozliwe do odtworzenia (np. aktywnos¢ na zajeciach), egzamin
komisyjny przeprowadzany jest w formie ustnej i obejmuje zagadnienia umieszczone w sylabusie przed-
miotu.

8. Kazdy z cztonkéw komisji egzaminacyjnej dokonuje samodzielnej oceny egzaminu komisyjnego. Ostateczna
ocena egzaminu komisyjnego stanowi $rednig arytmetyczna obliczong zgodnie z zapisem § 39 ust. 3. Regu-

laminu Studiowania na UW.

4) PROCEDURA USTALANIA TERMINOW EGZAMINOW I ZALICZEN

1. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza sposrod wszystkich pracownikéow jednostki (w tym pra-
cownikéw administracyjnych) osobe odpowiedzialng za sporzadzenie i ogloszenie harmonogramu sesji
egzaminacyjne;j.

2. Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie i ogloszenie harmonogramu sesji egzaminacyjnej informuje
wszystkich pracownikéw instytutu lub katedry o koniecznos$ci zglaszania terminéw egzamindéw oraz

okresla okres, w ktérym nalezy to zrobi¢ (przy czym okres ten musi obejmowac co najmniej tydzien).

©§ 26 ust. 1i 2Regulaminu Studiowania na Uniwersytecie Warszawskim.
7 § 26 ust. 11 2Regulaminu Studiowania na Uniwersytecie Warszawskim.
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10.

11.

12.

5)

Termin egzaminu ustala prowadzacy zajecia w porozumieniu ze studentami z zachowaniem okresow
trwania sesji i sesji poprawkowej.

Jezeli prowadzacy zajecia nie zglosi terminu egzaminu osobie odpowiedzialnej za sporzadzenie i ogloszenie
harmonogramu sesji egzaminacyjnej w wyznaczonym czasie, osoba odpowiedzialna za harmonogram
zgltasza to kierownikowi jednostki organizacyjne;j.

Kierownik jednostki organizacyjnej dyscyplinuje prowadzacego zajecia, ktéry nie zglosit terminu egza-
minu i zobowiazuje go do jak najszybszego uzupetnienia tego braku, w porozumieniu ze studentami.
Jezeli prowadzacy zajecia po odbyciu rozmowy z kierownikiem jednostki organizacyjnej w ciagu 14 dni
nie zglosi terminu egzaminu, termin ten ustala kierownik jednostki w porozumieniu ze studentami.
Jezeli terminy egzamindw lub zaliczen na jednym etapie studiéow pokrywaja sie, osoba odpowiedzialna za
sporzadzenie i ogloszenie harmonogramu studiéw kontaktuje sie z prowadzacym zajecia i przedstawicielem
samorzadu studentéw w celu ustalenia, czy zgloszone terminy nalezy zachowac. Terminy zostaja zacho-
wane jedynie w przypadku, gdy zaréwno prowadzacy, jak i studenci (reprezentowani przez przedstawi-
ciela samorzadu student6w) wyrazaja na to zgode. W innym przypadku prowadzacy zajecia zobligowany
jest do zmiany terminéw - w porozumieniu ze studentami.

Na podstawie uzyskanych od pracownikdw informacji osoba wyznaczona przez kierownika jednostki or-
ganizacyjnej sporzadza harmonogram sesji w wersji papierowej i przedstawia go do akceptacji ZSS danej
jednostki. ZSS akceptuje harmonogram poprzez ztozenie na nim podpisu.

Zaakceptowany przez ZSS harmonogram sesji jest oglaszany na miesiac przed rozpoczeciem sesji po-
przez: umieszczenie go na stronie internetowej jednostki i / lub wywieszenie na tablicy informacyjnej.
Zmiany w harmonogramie wymagaja zgody prowadzacych zajecia, wszystkich studentéw danego etapu
studiow, ZSS jednostki oraz osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie i ogloszenie harmonogramu sesji.
Zmiany nalezy oglasza¢ poprzez umieszczenie informacji o nich na stronie internetowej jednostki i / lub
wywieszenie na tablicy informacyjne;j.

Jezeli zgodnie z sylabusem przedmiotu ocena koncowa jest $rednig ocen uzyskanych w trakcie roku akade-
mickiego (bez koncowego egzaminu w formie ustnej badz pisemnej), prowadzacy ustala ze studentami
termin ogloszenia ocen konicowych. Jezeli przedmiot konczy sie egzaminem - prowadzacy zglasza do har-
monogramu sesji termin ogloszenia ocen koncowych.

W przypadku okreslonym w punkcie 11. niniejszej procedury terminy wszystkich kolokwiéw, sprawdzianéw,
oddania prac pisemnych itp., z ktorych ocena wliczana bedzie do konicowej oceny przedmiotu, musza

by¢ oglaszane na zajeciach z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

PROCEDURA WPROWADZANIA OCEN Z EGZAMINOW LUB ZALICZEN DO SYSTEMU USOS

Osoba odpowiedzialng za wprowadzanie ocen z egzaminéw lub zaliczen do systemu USOS jest prowa-
dzacy zajecia lub - w przypadku gdy zajecia prowadzi wiecej niz jedna osoba - koordynator przedmiotu.
Oceny powinny by¢ wprowadzone do systemu USOS w terminie wyznaczonym przez kierownika jed-
nostki organizacyjnej, nie dluzszym jednak niz 1 miesigc od daty egzaminu lub zaliczenia na ocene.

W przypadku gdy egzamin lub zaliczenie odbywa sie w okresie, w ktérym prowadzacy nie ma dostepu do

systemu USOS (w szczegolnosci egzaminowania studentow, dla ktorych wyznaczony zostat dodatkowy
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7)

termin egzaminu badz studiujacych na podstawie Indywidualnego Toku Studiéw), oceny wprowadza ko-
ordynator systemu USOS na pisemng prosbe prowadzacego zajecia lub koordynatora przedmiotu.

Po wstawieniu wszystkich ocen do systemu USOS prowadzacy zajecia lub koordynator przedmiotu dostarcza
do sekretariatu instytutu lub katedry podpisany przez siebie protokoét w terminie do 10 dni od daty jego
sporzadzenia.

W przypadku, gdy zajecia prowadzone sa przez wiecej niz jednego nauczyciela akademickiego, sporza-

dzony przez koordynatora protokot podpisuja wszyscy prowadzacy zajecia.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NIEOBECNOSCI STUDENTA LUB DOKTORANTA NA EGZAMINIE LUB
ZALICZENIU

Nieobecno$é na egzaminie lub zaliczeniu odbywajacym sie w terminie ustalonym zgodnie z procedura,
usprawiedliwi¢ moze: choroba po$wiadczona zwolnieniem lekarskim lub pismem BON UW, pogrzeb
czlonka rodziny poswiadczony na zadanie wykladowcy aktem zgonu lub inne wydarzenie szczegolnej
rangi poswiadczone stosownym dokumentem.

Usprawiedliwienie nieobecnos$ci na egzaminie lub zaliczeniu student lub doktorant przedstawia osobie
przeprowadzajacej egzamin lub zaliczenie badz kierownikowi jednostki organizacyjnej (w przypadku gdy
nieobecnos¢ dotyczy kilku zaliczen badz egzaminéw).

W przypadku gdy usprawiedliwienie przedstawione bylo osobie przeprowadzajacej egzamin lub zalicze-
nie, wyznacza ona dodatkowy termin egzaminu i informuje o tym kierownika jednostki organizacyjnej.
W przypadku gdy usprawiedliwienie przedstawione byto kierownikowi jednostki organizacyjnej, infor-
muje on o zaistnialej sytuacji wszystkie osoby przeprowadzajace egzaminu lub zaliczenia, na ktorych
nieobecny byt student lub doktorant. Osoby te wyznaczaja dodatkowy termin egzaminu i informuja o
tym kierownika jednostki organizacyjnej.

Dodatkowe terminy egzaminéw powinny by¢ wyznaczane w porozumieniu ze studentem badz doktoran-

tem.

PROCEDURA WYZNACZANIA OSOBY KIERUJACE] PRACA DYPLOMOWA

W pazdzierniku kazdego roku akademickiego kierownik jednostki organizacyjnej oglasza poprzez wywiesze-
nie na stronie internetowej jednostki badz umieszczenie adnotacji na rozkladzie zaje¢ studentéw liste
0so6b wyznaczonych w rozpoczynajacym sie roku akademickim do kierowania pracami dyplomowymi
studentow wraz z ich specjalno$ciami naukowymi lub zakresem tematycznym prowadzonych badan.
Student ma prawo konsultowac swoje koncepcje dotyczace pracy dyplomowej ze wszystkimi pracowni-
kami jednostki wyznaczonymi do kierowania pracami dyplomowymi i na tej podstawie dokonuje osta-
tecznego wyboru osoby kierujacej jego praca dyplomowa.

Student deklaruje swoj wybor poprzez sporzadzenie formularza zgltoszeniowego tematu pracy, ktory
moze by¢ zgodny ze wzorem zamieszczonym w Zataczniku 4.

Zmiana osoby kierujacej praca moze nastgpi¢ na wniosek studenta, osoby kierujacej praca badz kierow-
nika jednostki organizacyjne;j.

Student moze wnioskowaé o zmiane osoby kierujacej praca w przypadku, gdy:
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8)

a) z przyczyn niezaleznych (nieobecno$¢, choroba) osoby kierujacej pracy jej terminowe ztozenie jest
niemozliwe;

b) mimo wielokrotnych préb kontaktu osoba kierujaca praca nie jest dostepna dla studenta.

Kierownik jednostki organizacyjnej po wplynieciu wniosku studenta dotyczacego zmiany osoby kieruja-

cej praca, weryfikuje podane przyczyny wnioskowania o zmiane. Jezeli podane we wniosku przyczyny

okaza sie prawdziwe, kierownik jednostki organizacyjnej umozliwia studentowi wybdr innej osoby kieru-

jacej praca. Jezeli zarzuty wskazane w ustepie 5 punkt b) okaza sie zasadne, kierownik jednostki organi-

zacyjnej wyciaga wobec pracownika kierujacego praca dyplomowa konsekwencje dyscyplinarne.

Osoba kierujaca praca moze wnioskowac o zmiane w tym zakresie w przypadku gdy:

a) stan zdrowia nie pozwala jej na kontynuowanie prac;

b) planuje urlop naukowy lub wyjazd naukowy uniemozliwiajacy jej kontynuowanie pracy;

c) zmiany w zakresie koncepcji pracy powstate w toku przygotowan powoduja, ze planowana praca nie
jest zgodna ze specjalizacjq naukowa osoby nig kierujacej.

Kierownik jednostki organizacyjnej po wplynieciu wniosku osoby kierujacej praca dyplomowa weryfikuje

podane przyczyny wnioskowania o zmiane i w przypadku, gdy okazg sie one zasadne, umozliwia studen-

towi wybor innej osoby kierujacej praca.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze wnioskowaé o zmiane osoby kierujacej praca w przypadku

ustania stosunku pracy z osoba pierwotnie do tego celu wyznaczona.

W przypadku rozpatrzonego pozytywnie wniosku o zmiane osoby kierujacej praca dyplomowa, funkcje

te moze przeja¢ osoba, ktora nie znajdowata sie na liscie wspominanej w ustepie 1. niniejszej procedury,

pod warunkiem, iz posiada ona konieczne uprawnienia i wyrazi na to zgode.

PROCEDURA ZGEASZANIA I ZATWIERDZANIA TEMATOW PRAC DYPLOMOWYCH

Temat pracy dyplomowej ustala student w porozumieniu z osoba kierujaca praca dyplomowa sporzadzajac
formularz zgloszeniowy tematu pracy, ktory moze by¢ zgodny ze wzorem zamieszczonym w Zalaczniku 4.
Formularz zgloszeniowy tematu pracy dyplomowej podpisany przez studenta i osobe kierujaca praca dy-
plomowa, student sktada w sekretariacie instytutu lub katedry.

Formularze zgtoszeniowe tematéw prac dyplomowych przekazywane sg przez pracownika sekretariatu
instytutu kierownikowi zakladu, do ktorego przynalezy osoba kierujaca pracg, a przez pracownika sekre-
tariatu katedry - kierownikowi katedry.

Przewodniczacy rady naukowej instytutu lub kierownik katedry zwotuje posiedzenie rady naukowej badz
zebranie pracownikow katedry. Na zebranie lub posiedzenie moga by¢ réwniez zaproszone osoby kieru-
jace pracami dyplomowymi, ktérych tematy beda poddawane glosowaniu.

Tematy prac dyplomowych zatwierdzane sa zwykla wiekszos$cia gtoséw. Zatwierdzenie tematu pracy dy-
plomowej potwierdza przewodniczacy rady naukowej instytutu badz kierownik katedry zlozeniem pod-
pisu na formularzu zgloszeniowym tematu pracy dyplomowej.

W przypadku zastrzezen dotyczacych tematu, rada naukowa instytutu badz pracownicy katedry moga
ustali¢ w porozumieniu z osoba kierujaca praca nowe sformulowanie tematu i za jej zgoda nanies¢ po-

prawki na formularz i zatwierdzi¢ normalnym trybem.
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9)

10.

11.

Jesli osoba kierujaca praca nie wyrazi zgody na proponowane przez rade instytutu badz pracownikdéw ka-
tedry zmiany w obrebie tematu pracy dyplomowej, lub uzna, ze wymagajq one konsultacji ze studentem,
glosowanie nad tematem tej pracy zostaje przeniesione na kolejne posiedzenie rady naukowej instytutu
lub zebranie pracownikow katedry. W takim przypadku student sporzadza nowy formularz zgtoszeniowy
tematu pracy dyplomowe;j.

W przypadku trzykrotnego niezatwierdzenia tematu pracy dyplomowej przez rade naukowg instytutu
badz pracownikéw katedry, student moze wnioskowac¢ do kierownika jednostki organizacyjnego o zmia-
ne osoby kierujacej praca.

Formularz zgloszeniowy tematu pracy dyplomowej podpisany przez przewodniczacego rady naukowej
instytutu, kierownika katedry lub kierownika zaktadu zostaje dotaczony do akt studenta.

Wszelkie zmiany tematu pracy dyplomowej zatwierdzonego przez rade naukowa instytutu badz pra-
cownikow katedry wymagaja akceptacji rady naukowej instytutu lub pracownikéw katedry uzyskiwanej

w taki sam sposob, jak w przypadku zglaszania tematu pracy.

PROCEDURA PRACY Z SYSTEMEM ARCHIWIZACJI PRAC DYPLOMOWYCH

Po ukonczeniu pracy dyplomowej przez studenta osoba kierujaca praca drukuje z sytemu APD Whniosek
o powoltanie komisji egzaminacyjnej, wypelnia go i sklada w sekretariacie jednostki organizacyjnej.
Pracownik sekretariatu jednostki organizacyjnej przedstawia papierowa wersje Wniosku o powotanie ko-
misji egzaminacyjnej kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktéry powotuje komisje egzaminacyjna i in-
formuje o tym jej cztonkow.

Pracownik sekretariatu instytutu lub katedry wprowadza do systemu APD date zloZenia pracy, kod dzie-
dziny pracy w standardzie Socrates-Erasmus, srednig ze studiow oraz sklad komisji egzaminacyjnej, a na-
stepnie otwiera studentowi dostep do APD.

Po uzyskaniu dostepu do systemu APD, student wprowadza don streszczenie (w jezyku polskim), stowa
kluczowe (w jezyku polskim) i tytul pracy (w jezyku angielskim) oraz wgrywa plik z praca w formacie
PDF.

Po wprowadzeniu przez studenta zmian w systemie APD osoba kierujaca pracg sprawdza wprowadzone
dane i zatwierdza je lub prosi studenta o poprawienie.

Pracownik sekretariatu instytutu lub katedry drukuje Karte pracy dyplomowej i dolacza ja do teczki stu-
denta zawierajacej dokumentacje przebiegu studiow.

Do systemu APD wprowadzane s3 recenzje pracy napisane przez osobe kierujaca praca oraz recenzenta.
Po publikacji recenzji w systemie APD kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z cztonkami
komisji egzaminacyjnej wyznacza termin egzaminu dyplomowego.

Ustalony termin egzaminu dyplomowego pracownik sekretariatu instytutu lub katedry wprowadza do sys-
temu APD najpo6zniej na dzien przez tym terminem.

Osoba kierujaca praca oraz recenzent dostarczaja wydrukowang z sytemu APD i podpisang przez siebie
recenzje do sekretariatu instytutu lub katedry najpézniej w dniu planowanego egzaminu dyplomowego.
Egzamin dyplomowy moze sie odby¢ jedynie pod warunkiem wprowadzenia wszystkich koniecznych

danych do systemu APD.
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10) PROCEDURA PRZEPROWADZANIA EGZAMINU DYPLOMOWEGO

1.

1)

Nad poprawnoscig egzaminu dyplomowego i jego zgodnoscia z obowigzujacymi przepisami czuwa prze-
wodniczacy komisji egzaminacyjnej, ktéry odpowiedzialny jest takze za uzupelnienie dokumentacji
przebiegu egzaminu.

Przewodniczacy komisji egzaminacyjnej wyznacza cztonkéw komisji, ktoérzy zadaja pytania studentowi.
Sam przewodniczacy réwniez moze zada¢ studentowi pytanie.

Czlonkowie komisji egzaminacyjnej dajg studentowi mozliwo$¢é swobodnego ksztattowania odpowiedzi
na pytania w granicach czasowych wyznaczonych na podstawie planowanego czasu trwania egzaminu
dyplomowego.

Po uzyskaniu od studenta odpowiedzi na pytania, przewodniczacy komisji prosi go o opuszczenie po-
mieszczenia.

Pod nieobecnos$¢ studenta komisja ustala wyniki egzaminu dyplomowego, a przewodniczacy komisji
sporzadza protokot z egzaminu, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

Przewodniczacy komisji zaprasza ponownie studenta do pomieszczenia, w ktérym odbywat sie egzamin
dyplomowy i odczytuje mu protokdt egzaminacyjny.

W przypadku gdy student spetnia wymagania konieczne do uzyskania dyplomu z wyréznieniem®, prze-
wodniczacy komisji egzaminacyjnej umieszcza na protokole adnotacje ,komisja wnioskuje o przyznanie
dyplomu z wyr6znieniem” oraz informuje o tym kierownika jednostki organizacyjnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej kieruje na najblizsze posiedzenie Rady Wydzialu wniosek o przyzna-

nie dyplomu z wyréznieniem.

84

ZAPEWNIENIE JAKOSCI KADRY DYDAKTYCZNE]

PROCEDURA ORGANIZACJI I PRZEBIEGU KONKURSOW ZATRUDNIENIOWYCH

Konkurs na zatrudnienie pracownika naukowo-dydaktycznego lub naukowego organizowany jest na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej. Zlozenie wniosku o organizacje konkursu jest jedno-
znaczne z wnioskowaniem o zatrudnienie osoby wygrywajacej konkurs.

Kierownik jednostki organizacyjnej, chcacy zatrudni¢ pracownika naukowo-dydaktycznego lub naukowego,
kieruje do dziekana pisemny wniosek, zawierajacy: okreslenie stanowiska oraz terminu zatrudnienia,
okreslenie wymogow stawianych kandydatowi (w tym: wymaganego doswiadczenia, wyksztalcenia wraz
z zaznaczeniem dziedziny naukowej bedjcej obszarem zainteresowania kandydata) oraz terminem
sktadania dokumentoéw, przy czym nie moze on by¢ krétszy niz 14 dni.

Dziekan ma prawo modyfikacji wniosku w zakresie terminu zatrudnienia.

Whiosek kierownika jednostki organizacyjnej dziekan przedstawia Radzie Wydziatu, ktéra w glosowa-

niu jawnym zwykla wiekszoscig gloséw opiniuje zasadnos¢ ogloszenia konkursu.

® Regulamin Studiéw na Uniwersytecie Warszawskim, § 39, ust. 4.
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Jezeli Rada Wydzialu pozytywnie zaopiniuje wniosek o ogloszeniu konkursu, dziekan wraz z przewod-
niczacym wydzialowej komisji konkursowej ustalaja termin ogtoszenia wynikéw konkursu, z tym ze
termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 14 dni od korica terminu sktadania dokumentow.

Wyznaczony pracownik dziekanatu sporzadza tre$¢ ogloszenia o konkursie uwzgledniajac wniosek kie-
rownika jednostki organizacyjnej, ewentualne modyfikacje dziekana oraz ustalenia dotyczace terminu
ogloszenia wynikow konkursu.

Przygotowany wniosek przedstawiany jest przez wyznaczonego pracownika dziekanatu do akceptacji
kierownikowi jednostki organizacyjnej.

Wyznaczony pracownik dziekanatu umieszcza zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej
ogloszenie o konkursie na stronach Uniwersytetu Warszawskiego w terminie nie dluzszym niz 7 dni od
daty podjecia przez Rade Wydziatu decyzji dotyczacej ogltoszenia konkursu.

Po uptynieciu terminu sktadania dokumentéw wyznaczony pracownik dziekanatu przekazuje nadestane
dokumenty przewodniczacemu komisji konkursowej, ktory weryfikuje je na podstawie zgodnosci z wy-
maganiami formalnymi.

W posiedzeniach komisji konkursowej moga bra¢ udzial wylacznie cztonkowie komisji konkursowej.
Przewodniczacy komisji konkursowej prezentuje cztonkom komisji dokumenty zgodne z wymogami
formalnymi. Czlonkowie komisji konkursowej oceniaja dokumentacje kandydatéw w odniesieniu do
kryteriow okreslonych w ogtoszeniu o konkursie. Zwyciezca konkursu wylaniany jest w glosowaniu taj-
nym wiekszoscia gtosow.

W przypadku, gdy glosowanie nie zakornczy sie wynikiem rozstrzygajacym, decydujacy glos ma prze-
wodniczacy komisji.

Wvyniki konkursu przewodniczacy komisji konkursowej przedstawia w formie pisemnej dziekanowi oraz
oglasza na stronie Wydzialu w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty posiedzenia komisji konkurso-
wej.

Na najblizszym posiedzeniu Rady Wydzialu dziekan wnioskuje o zatrudnienie zwyciezcy konkursu,

zgodnie z zasadami okreslonymi w ogloszeniu o konkursie.

PROCEDURA DOSTEPU NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO DO OPINII STUDENTOW NA TEMAT JEGO PRACY DYDAK-
TYCZNEJ

Studenci i doktoranci wyrazaja opinie na temat pracy dydaktycznej nauczyciela akademickiego w formie
badan ankietowych badz oficjalnych informacji kierowanych w formie pisemnej do prodziekana ds. stu-
denckich i dydaktyki badz wladz jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzone s3 zajecia.

Wyniki badan ankietowych dotyczacych konkretnych zaje¢ s3 udostepniane prowadzacym dane zajecia
w pelnej formie niezwlocznie po ich ogloszeniu.

Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki badz wiadze jednostki organizacyjnej, do ktérych wplyneta ofi-
cjalna informacja od studentow dotyczaca pracy dydaktycznej nauczyciela akademickiego, informuja na-

uczyciela o charakterze tej informacji w ciagu tygodnia od jej uzyskania.
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PROCEDURA ZWIAZANA Z PRZEPROWADZANIEM I ANALIZA WYNIKOW BADAN ANKIETOWYCH

Wszystkie prowadzone na Wydziale zajecia podlegaja studenckiej lub doktoranckiej ocenie ankietowej
przynajmniej raz w roku.

Badania ankietowe odbywaja sie na podstawie arkuszy sporzadzonych albo przez Rady Instytutéw / kie-
rownikow katedr / wydzialowa komisje ds. studiéw doktoranckich, albo oferowanych przez PEJK UW,
przy czym arkusze te musza zawiera¢ rubryczke dotyczaca ogolnej oceny zajec.

Wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej osoba dokonuje analizy wynikéw badan ankie-
towych oraz sporzadza ranking wykladowcow, ktory nastepnie przekazuje (w formie pisemnej badz
elektronicznej) kierownikowi jednostki organizacyjnej.

Ranking wyktadowcéw sporzadzany jest na podstawie sredniej arytmetycznej ogdlnej oceny wszystkich
prowadzonych przez danego wykladowce zaje¢.

Ranking wykladowcdw prezentowany jest przedstawicielom Samorzadu Studentéw jednostki, ktorej do-
tycza badania ankietowe, Wydziatowej Radzie Doktorantéw badz - za zgoda wszystkich pracownikow -
moze by¢ zamieszczony na stronie internetowej jednostki.

Kierownik jednostki organizacyjnej przedstawia ranking wykladowcow wszystkim pracownikom jednostki,
a w przypadku studiow doktoranckich — dziekanowi.

Kierownik jednostki organizacyjnej podejmuje dziatania (zleca hospitacje, kieruje do oceny okresowej,
weryfikuje sylabusy i efekty ksztatcenia itp.) wobec wyktadowcy, ktéry przynajmniej dwa razy z rzedu

zajat ostatnia pozycje rankingowa.

PROCEDURA HOSPITACJI ZAJEC
Hospitacji podlegaja zajecia prowadzone przez: doktorantéw, nowo zatrudnionych pracownikow, pracowni-
kéw, ktdrzy przynajmniej trzy razy z rzedu uzyskali negatywne oceny zaje¢ w badaniach ankietowych,
pracownikow, ktorych sposob prowadzenia zaje¢ wzbudza watpliwosci kierownikow jednostki organiza-
cyjnej, koordynatorow przedmiotow lub studentéw (wyrazone w formie oficjalnej skargi).

Hospitacje zaje¢ zarzadza dziekan lub kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej dane zajecia sie odbywaja
Wykladowca pragnacy, by jego zajecia byly hospitowane, wystepuje z oficjalng prosba do kierownika
jednostki organizacyjnej (w formie pisemnej badz ustnej). W takiej sytuacji kierownik jednostki organi-
zacyjnej organizuje hospitacje zaje¢ w ciaggu miesigca od wniesienia prosby przez pracownika.

O hospitacje zaje¢ prowadzonych przez doktoranta moze wystapi¢ jego opiekun naukowy lub kierownik
studiéw doktoranckich. Prosba tego typu (w formie ustnej lub pisemnej) musi by¢ skierowana do os6b
uprawnionych do zarzadzania hospitacji. W takiej sytuacji osoba uprawniona organizuje hospitacje zajeé¢
w ciggu miesigca od wniesienia prosby przez pracownika.

Hospitacje moze przeprowadza¢: dziekan lub prodziekan, kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
prowadzone sa zajecia, samodzielny nauczyciel akademicki lub nauczyciel akademicki posiadajacy stopien
doktora, jezeli pelni on funkcje kierownicza w danej jednostce lub jest zatrudniony na stanowisku docenta
badz inny nauczyciel akademicki posiadajacy przygotowanie metodyczne i doswiadczenie w prowadzeniu za-

je¢ o podobnym zakresie tematycznym.
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Zajecia prowadzone przez doktorantow s3 hospitowane przynajmniej raz w ciggu semestru, przy czym
hospitacja nie moze odbywac sie w pierwszym miesigcu prowadzonych zaje¢. W hospitacji — na zyczenie
doktoranta - moze uczestniczy¢ przedstawiciel WRD.

Zajecia prowadzone przez nowo zatrudnionych pracownikéw sa hospitowane przynajmniej raz w ciaggu
semestru, przy czym hospitacja nie moze odbywac sie w pierwszym miesigcu prowadzonych zajec.
Zajecia prowadzone przez pracownikow, ktérzy przynajmniej trzy razy z rzedu uzyskali negatywne oceny za-
je¢ w badaniach ankietowych, sa hospitowane w ciggu miesiaca od daty ogtoszenia wynikéw badan.
Zajecia prowadzone przez pracownikéw, ktorych sposob prowadzenia zaje¢ wzbudza watpliwosci kie-
rownikow jednostek organizacyjnych, koordynatoréw przedmiotow lub studentéw (wyrazone w formie
oficjalnej skargi) s hospitowane w ciggu miesigca od daty zaistnienia problemu.

Osoba hospitujaca zajecia wypelnia formularz, ktéry moze by¢ zgodny ze wzorem zamieszczonym w zalacz-
niku 3. niniejszej uchwaly i przekazuje go w formie pisemnej osobie zlecajacej hospitacje.

Jezeli hospitacja odbywala sie na wniosek studentow, kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje kopie
formularza ZSS jednostki.

Jezeli hospitacja odbywata sie na wniosek doktorantéw, kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje
kopie formularza WRD.

Osoba zarzadzajaca hospitacje przedstawia ptynace z niej wnioski prowadzacemu zajecia.

Jezeli ocena zaje¢ wynikajaca z hospitacji jest jednoznacznie negatywna, osoba zlecajaca hospitacje zarzadza
jej powtorzenie po uptywie minimum dwoch tygodni.

Jezeli ocena zajec¢ wynikajaca z ponownej hospitacji jest jednoznacznie negatywna, osoba zlecajaca hospitacje
moze wnioskowa¢ o poddanie osoby prowadzacej zajecia ocenie ewaluacyjnej badZ odsuna¢ ja od pro-

wadzenia zajec.

§s5
MONITOROWANIE, PRZEGLAD I PODNOSZENIE POZIOMU ZASOBOW DO NAUKI ORAZ SRODKOW

WSPARCIA DLA STUDENTOW I DOKTORANTOW W PROCESIE KSZTALCENIA

PROCEDURA POWOLYWANIA OPIEKUNOW LAT I GRUP

Dyrektor instytutu, kierownik katedry lub osoba przez niego wyznaczona powotuje opiekunow lat i grup
w terminie co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego etapu studidéw i oglasza to poprzez
umieszczenie informacji na stronie internetowej jednostki i / lub wywieszenie informacji na tablicy ogto-
szen.

Samorzad Studentéw jednostki, w ktorej odbywaja sie zajecia, moze podwazy¢ wybor opiekundw lat i grup
w terminie do 14 dni od daty ogloszenia powotan, skladajac w tej sprawie pisemny wniosek kierowany do dy-
rektora instytutu lub kierownika katedry.

W przypadku podwazenia wyboru opiekunoéw lat i grup przez Samorzad Studentéw jednostki, kierownik
jednostki organizacyjnej - w porozumieniu z Samorzadem Studentéw - wyznacza nowego opiekuna lat

lub grupy.
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PROCEDURA ORGANIZOWANIA POMOCY PSYCHOLOGICZNEJ I PRAWNE] DLA STUDENTOW

Student ma prawo poprosi¢ o pomoc psychologiczng lub prawng samodzielnie badz za posrednictwem
opiekuna roku, opiekuna grupy lub przedstawiciela Zarzagdu Samorzadu Studentéw w formie pisemnej
badz ustnej.

Doktorant ma prawo poprosi¢ o pomoc psychologiczng lub prawna samodzielnie badz za posrednic-
twem opiekuna naukowego, promotora lub przedstawiciela Wydzialowej Rady Doktorantow.

Osoba odpowiedzialng za organizacje pomocy psychologicznej lub prawnej dla studenta jest kierownik
jednostki organizacyjnej lub zastepca kierownika ds. studenckich.

Osoba odpowiedzialng za organizacje pomocy psychologicznej lub prawnej dla doktoranta jest kierow-
nik studium doktoranckiego.

W przypadku zgloszenia prosby o pomoc psychologiczng lub prawng dla studenta lub doktoranta osoba
odpowiedzialna w jednostce za sprawy studenckie ma obowigzek skontaktowac sie z Biurem ds. Osob
Niepetnosprawnych UW, Rzecznikiem Akademickim, Biurem Prawnym UW, niezwiagzanym z Uniwersy-
tetem prawnikiem lub psychologiem i umoéwi¢ studenta lub doktoranta na konsultacje.

Koszty konsultacji z prawnikiem lub psychologiem niezwigzanym z UW ponosi jednostka, przy czym
zgode na organizacje takich konsultacji musi wyrazi¢ prodziekan ds. finansowych.

Osoba odpowiedzialna w jednostce za sprawy studenckie lub kierownik studium doktoranckiego ma
obowiazek sprawdzenia, czy student / doktorant dotarl na konsultacje. W przypadku, gdyby nie stawit sie on
na umowione spotkanie, osoba odpowiedzialna za sprawy studenckie lub kierownik studium doktoranckiego
odbywa ze studentem / doktorantem rozmowe i bada przyczyny jego nieobecnosci na konsultacjach.
Jezeli student lub doktorant nie dotart na umdéwione konsultacje, a pomoc psychologiczna lub prawna
nadal jest mu potrzebna, osoba odpowiedzialna w jednostce za sprawy studenckie lub kierownik stu-

dium doktoranckiego organizuje kolejne spotkanie, zgodnie z procedura.

PROCEDURA PRACY Z OSOBAMI NIEPEENOSPRAWNYMI
Wszyscy pracownicy Wydzialu majg obowigzek podejmowacé dziatania stuzace stworzeniu odpowiednich
warunkéw do pelnego uczestnictwa osob niepetnosprawnych we wszystkich wymiarach zycia akademic-
kiego.

Kazdy student lub doktorant z orzeczong niepelnosprawnoscia motoryczng (ruchowg) ma prawo zwrocic
sie do wyktadowcy akademickiego z prosba o dostosowanie sposobdéw nauczania, prowadzenia zaje¢ lub
egzaminowania do jego mozliwosci. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) umozliwienia uczestnictwa w zajeciach dydaktycznych poprzez odpowiedni dobér sali;

2) umozliwienia opuszczania wiekszej liczby zajeé, niz jest to przewidziane w sylabusie przedmiotu;

3) wydluzenia terminow przygotowania poszczegolnych zadan;

4) wczesniejszego udostepniania materiatow dydaktycznych;

5) zmiany formy zaliczenia badZ egzaminu (w tym umozliwienia pisania na komputerze);

6) korzystania z pomocy asystenta robigcego notatki podczas zajec;
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oraz innych zmian prowadzacych do pelnego uczestnictwa osoby niepelnosprawnej w procesie dydak-

tycznym.

Kazdy student lub doktorant z orzeczong niepelnosprawnoscia sensoryczng (wzroku lub stuchu) ma
prawo zwrdcic¢ sie do wyktadowcy akademickiego z prosba o dostosowanie sposobow nauczania, prowa-
dzenia zaje¢ lub egzaminowania do jego mozliwosci. Dotyczy to w szczegolnosci:

1) umozliwienia rejestrowania zaje¢ na dyktafonie lub innym sprzecie nagrywajacym (nawet bez do-
kumentacji BON, z zastrzezeniem, iz student lub doktorant beda wykorzystywa¢ nagrania wylacznie
w celach prywatnych);

2) umozliwienia studentom z zaburzeniami stuchu korzystania z przekaznika dzwieku;

3) wydluzenia termindéw przygotowania poszczegolnych zadan;

4) wcze$niejszego udostepniania materialéw dydaktycznych lub udostepniania materialow dydaktycz-
nych w formie dostosowanej do wymogdéw 0séb niepetnosprawnych (np. spisanych komputerowo,
powiekszonym drukiem, materiatéw wizualnych opatrzonych komentarzem w formie pisemnej,
itp.);

5) umozliwienia studentom z dysfunkcjami wzroku zdawania egzamindéw w formie ustnej, nawet jezeli
jest to sprzeczne z sylabusem przedmiotu;

6) umozliwienia studentom z zaburzeniami mowy badz stuchu zdawania egzamindéw w formie pisem-
nej, nawet jezeli jest to sprzeczne z sylabusem przedmiotu;

7) korzystania z pomocy asystenta robigcego notatki podczas zajec;

8) zwolnienia z wykonywania pewnych zadan, jesli ich realizacja przekracza fizyczne mozliwosci stu-
denta (np. tltumaczenia a vista);

oraz innych zmian prowadzacych do pelnego uczestnictwa osoby niepelnosprawnej w procesie dydak-

tycznym.

Kazdy student lub doktorant z orzeczona niepelnosprawnoscia psychiczng ma prawo zwrécic sie do wy-

ktadowcy akademickiego z prosba o dostosowanie sposobow nauczania, prowadzenia zaje¢ lub egzami-

nowania do jego mozliwosci. Dotyczy to w szczegolnosci:

1) wydluzenia terminow przygotowania poszczegolnych zadan;

2) ustalenia indywidualnego harmonogramu zaje¢;

3) ustalenia indywidualnego trybu zaliczania (w tym z podzialem na poszczegdlne etapy), nawet jezeli
jest to sprzeczne z sylabusem przedmiotu;

4) wczesniejszego udostepniania materialéw dydaktycznych;

5) umozliwienia opuszczania wiekszej liczby zajeé, niz jest to przewidziane w sylabusie przedmiotu;
oraz innych zmian prowadzacych do pelnego uczestnictwa osoby niepelnosprawnej w procesie dydak-
tycznym.

Wyktadowca akademicki nie moze odmoéwi¢ prosbie studenta lub doktoranta dotyczacej dostosowania

sposobow nauczania, prowadzenia zaje¢ lub egzaminowania do jego mozliwosci.

W razie probleméw wynikajacych z organizacji zajeé i ich dostosowania do potrzeb osob niepelnospraw-

nych, student, doktorant lub wyktadowca ma prawo zwroci¢ sie z prosba o pomoc do dziekana. Dziekan

podejmuje wszelkie dzialania majace na celu rozwigzanie problemu.
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4)

5)

Dziekan moze wyznaczy¢ pelnomocnika ds. 0s6b niepetnosprawnych, ktory bedzie sie zajmowal m.in.
rozwigzywaniem indywidualnych problemoéw osob niepelnosprawnych, kontaktami z Biurem ds. Oséb
Niepetnosprawnych UW, organizowaniem (w miare potrzeb) szkolen dla pracownikéw Wydziatu doty-
czacych pracy z osobami niepelnosprawnymi; opracowywaniem nowych technik dotyczacych edukacji
0s0b niepetlnosprawnych; przygotowywaniem materiatéw informacyjnych dotyczacych pracy z osobami
niepetnosprawnymi oraz dbaniem o zapewnienie osobom niepelnosprawnym komfortowych warunkéw
pracy.

Osoby niepelnosprawne prowadzace zajecia dydaktyczne maja prawo wymagac okreslenia dogodnych
dla nich godzin i warunkéw pracy.

Osoby niepelnosprawne uczestniczace w pracach struktur wydziatowych (cztonkowie Rady Wydziaty,
komisji wydziatlowych, zespotow wydzialowych) majg prawo wymaga¢ stworzenia dogodnych dla nich

warunkow pracy w tych strukturach.

PROCEDURA WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI STUDENCKIE]

Studenci i doktoranci maja prawo prosi¢ o pomoc w organizowaniu wlasnych inicjatyw, w szczegdlnosci
w zakresie: firmowania inicjatywy nazwa Wydziatlu, uczestnictwa pracownikdéw Wydziatu w inicjatywie,
udostepnienia lokali na organizacje przedsiewziecia, opieki merytorycznej nad przedsiewzieciem.
Decyzje w sprawie wsparcia inicjatywy studenckiej lub doktoranckiej podejmuje kierownik jednostki or-
ganizacyjnej w porozumieniu z dziekanem.

Kierownik jednostki organizacyjnej wspiera inicjatywy studenckie lub doktoranckie jedynie wowczas,
gdy ich charakter i przebieg jest niesprzeczny z misjq i strategia Uniwersytetu Warszawskiego oraz misja
i strategia Wydziatu.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub jego zastepca ds. studenckich moze podja¢ decyzje o usprawie-
dliwieniu nieobecnosci studentéw lub doktorantéw na zajeciach lub egzaminach w przypadku realizacji
waznego przedsiewziecia, wspieranego przez wladze wydzialowe lub wladze jednostki organizacyjne;j.
Whiosek o usprawiedliwienie nieobecnosci student lub doktorant powinien ztozy¢ przynajmniej na 7 dni

przed planowanym wydarzeniem.

PROCEDURA ZAPEWNIENIA JAKOSCI KADRY ADMINISTRACYJNE]J JEDNOSTKI

Kazdy pracownik, doktorant i student Wydziatu ma prawo zglosic¢ sie do sekretariatu lub dziekanatu w wy-
znaczonych do tego godzinach w sprawie dotyczacej obstugi formalno-prawnej albo sposobu funkcjono-
wania administracji uniwersyteckiej badz wydzialowej.

Pracownicy dziekanatu i sekretariatéw maja obowigzek udziela¢ pracownikom, doktorantom i studen-
tom informacji badz kierowac ich do wlasciwych organéw administracyjnych na UW lub WLS.

Kazdy pracownik, doktorant i student instytutu lub katedry ma prawo zglasza¢ zastrzezenia dotyczace
pracy kadry administracji jednostki.

Zastrzezenia powinny by¢ zglaszane w formie ustnej lub pisemnej kierownikowi jednostki organizacyjnej

lub dziekanowi, w przypadku gdy dotycza pracownikéw dziekanatu.
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12.

13.

14.

15.

16.

6)

Kierownik jednostki organizacyjnej lub dziekan po wplynieciu zastrzezen dotyczacych pracy administracji
jednostki weryfikuje zarzuty poprzez rozmowe z pracownikiem (ewentualnie pracownikami) administracji.
O wynikach weryfikacji informuje pracownika, doktoranta lub studenta zglaszajacego zastrzezenia.
Przynajmniej raz na 3 lata dziekan organizuje badanie ankietowe dotyczace jakosci obstugi administra-
cyjnej.

O organizacji badania ankietowego dziekan informuje poprzez umieszczenie informacji na stronie interne-
towej wydziatu i / lub umieszczenie informacji na tablicy ogloszen.

Badanie ankietowe trwa minimum tydzien.

W okreslonych, ogélnodostepnych dla wszystkich pracownikdw, doktorantéw i studentéw miejscach
umieszczone zostaja puste formularze zgodne ze wzorem zamieszczonym w Zataczniku 5. oraz zaplom-
bowane urny, do ktérych nalezy je wrzuca¢ po wypelnieniu.

Po zakonczeniu terminu trwania badania ankietowego dziekan lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje
w formie raportu pisemnego zestawienia liczbowego wynikow ankiet oraz spisuje najczesciej pojawiajace
sie w pytaniach otwartych uwagi z podzialem na poszczegdlne komorki administracyjne.

Raport wraz z ankietami dotyczacymi pracy komorek administracyjnych konkretnych jednostek organi-
zacyjnych Wydziatu dziekan przekazuje kierownikom tych jednostek.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub (odpowiednio) dziekan dokonuje analizy wynikéw ankiety doty-
czacej pracy bezposrednio podlegajacej mu komorki administracyjnej i wnioski ptynace z tej analizy
przedstawia podleglym sobie pracownikom administracyjnym.

Powtarzajace sie w kolejnych ankietach te same zarzuty moga stanowi¢ podstawe do postepowania dys-
cyplinarnego wobec pracownikéw administracji.

Dziekan moze takze zorganizowac takze dodatkowe badanie jakosci ksztalcenia w formie warsztatéw
prowadzonych przez odpowiednio przeszkolonego moderatora z grupa przedstawicieli doktorantéw i stu-
dentéw, wybranych odpowiednio przez WRD i ZSS.

Osoba przeprowadzajaca dodatkowe badanie jakosci ksztalcenia, o ktérym jest mowa w punkcie 14. niniejszej
procedury, przeprowadza je w oparciu o scenariusz zaaprobowany przez dziekana.

Po przeprowadzeniu badania, o ktorym jest mowa w punkcie 14. niniejszej procedury, osoba prowadzaca
sporzadza raport zawierajacy opis przebiegu warsztatow oraz wnioski. Raport ten przekazywany jest

wszystkim pracownikom Wydziatu prowadzacym zajecia dydaktyczne.

PROCEDURA ZAPEWNIENIA JAKOSCI W DZIALALNOSCI BIBLIOTEK WYDZIALOWYCH

Co najmniej raz na 3 lata pracownicy biblioteki wydziatowej oraz biblioteki ILS przeprowadzajg badania
ankietowe dotyczace ich pracy.

O organizacji badania ankietowego pracownicy biblioteki informujg poprzez umieszczenie informacji na
stronie internetowej instytutu, katedry lub wydziatu i / lub umieszczenie informacji na tablicy ogloszen.
Badanie ankietowe trwa minimum tydzien.

W okreslonych, ogélnodostepnych dla wszystkich studentéw i pracownikdéw miejscach umieszczone zo-
staja puste formularze zgodne ze wzorem zamieszczonym w Zalgczniku 6. oraz zaplombowane urny, do

ktorych nalezy je wrzuca¢ po wypelnieniu.
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Po zakonczeniu terminu trwania badania ankietowego pracownicy biblioteki dokonuja analizy ankiet
oraz zestawienia odpowiedzi, ktére — wraz z ptynacymi stad wnioskami — przedstawiaja dziekanowi.
Powtarzajace sie w kolejnych ankietach te same zarzuty moga stanowi¢ podstawe do postepowania dys-

cyplinarnego wobec pracownikdéw biblioteki.

§6
GROMADZENIE, ANALIZOWANIE I WYKORZYSTANIE INFORMAC]I

NA TEMAT KSZTAELCENIA W JEDNOSTCE
PROCEDURA DOTYCZACA ANALIZY I WYKORZYSTYWANIA WNIOSKOW Z RAPORTOW REKRUTACYJNYCH PRZE-
PROWADZANYCH PRZEZ PEJK
Raporty rekrutacyjne przeprowadzane przez PEJK udostepniane sa przede wszystkim dyrektorom instytu-
tow i kierownikom katedr wchodzacych w sktad Wydziatu oraz pelnomocnikom ds. rekrutacji w jed-
nostkach.
Pelnomocnicy ds. rekrutacji w jednostkach dokonujg analizy raportéw rekrutacyjnych szczegélnie pod
katem informacji dotyczacej ich jednostki.
Whioski wynikajace z analizy raportéw rekrutacyjnych pelnomocnicy jednostki ds. rekrutacji przedsta-
wiaja na posiedzeniu rady naukowej instytutu badz zebraniu pracownikéw katedry. Wnioski te powinny
dotyczy¢ przede wszystkim regionow, sposrod ktorych rekrutuje sie wiekszos¢ kandydatéw na studia
oraz poréwnania jednostki pod katem liczby kandydatéw z innymi jednostkami UW o podobnym profi-
lu ksztatcenia.
Zaprezentowane przez pelnomocnika ds. rekrutacji wnioski powinny sprzyja¢ podjeciu dziatan zwigza-
nych z: uatrakcyjnianiem oferty programowej badz upowszechnianiem wiedzy dotyczacej jednostki i pro-

wadzonego przez nig ksztalcenia.

PROCEDURA DOTYCZACA ANALIZY I WYKORZYSTYWANIA WNIOSKOW Z RAPORTOW Z ANKIETY OGOLNOUNI-
WERSYTECKIEJ] PRZEPROWADZANYCH PRZEZ PEJK

Raporty z ankiety ogdlnouniwersyteckiej przeprowadzane przez PEJK udostepniane s3 przede wszyst-
kim dyrektorom instytutéw i kierownikom katedr wchodzacych w sktad Wydziatu oraz pelnomocnikom
ds. jakosci ksztatcenia w jednostkach.

Petnomocnicy ds. jakosci ksztatcenia w jednostkach dokonuja analizy raportéw z ankiety ogélnouniwer-
syteckiej szczegolnie pod katem informacji zwigzanej z funkcjonowaniem ich jednostki.

Whioski wynikajace z analizy raportéw z ankiety ogélnouniwersyteckiej pelnomocnicy jednostki ds. ja-
kosci ksztalcenia przedstawiaja na posiedzeniu rady naukowej instytutu badz zebraniu pracownikow
katedry. Whnioski te powinny dotyczy¢ przede wszystkim tych zagadnien poruszanych w ankiecie ogol-
nouniwersyteckiej, ktore w sposéb bezposredni znajduja swoje odzwierciedlenie w funkcjonowaniu jed-
nostki.

Zaprezentowane przez pelnomocnika ds. jakosci ksztalcenia wnioski powinny sprzyja¢ podjeciu dziatan

zwigzanych z jakoscig ksztatcenia w jednostce
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10.

11.

3) PROCEDURA ANTYPLAGIATOWA
Wszyscy nauczyciele akademiccy zatrudnieni na Wydziale, w szczegdlnosci za$ nauczyciele petnigcy funkcje
opiekunow prac dyplomowych, maja obowiagzek weryfikacji prac pod wzgledem oryginalnosci zawartych w
nich tresci.
Weryfikacji, o ktorej mowa w punkcie 1. niniejszej procedury mozna dokonywac¢ albo samodzielnie (poprzez
poréwnanie prac z istniejacymi publikacjami), albo poprzez wykorzystanie systemu Plagiat.pl, przy czym
na wprowadzenie pracy do systemu Plagiat.pl musi wyrazi¢ zgode autor pracy.
Jezeli nauczyciel akademicki korzysta z systemu Plagiat.pl i w wygenerowanym raporcie dotyczacym kon-
kretnej pracy warto$¢ wspodtczynnika 1. jest rowna badz wyzsza niz 45%, nauczyciel akademicki weryfikujacy
prace, uznaje, iz wystepuje podejrzenie plagiatu i sprawdza dokladnie tres¢ pracy pod katem oryginalnosci
tekstu.
Jezeli wykladowca potwierdzi podejrzenie o plagiat, zglasza to kierownikowi jednostki organizacyjnej,
ktory niezwlocznie powotuje komisje weryfikacyjna.
W skiad komisji weryfikacyjnej jednostki organizacyjnej wchodzi: kierownik jednostki organizacyjnej,
wykladoweca zglaszajacy plagiat, samodzielny nauczyciel akademicki oraz przedstawiciel ZSS lub WRD.
Podejrzany o plagiat student lub doktorant jest informowany o terminie zebrania komisji.

Komisja weryfikacyjna analizuje prace pod katem oryginalnosci i przedstawia swoje wnioski jej autorowi, pro-
$Z3cC 0 wyjasnienia.
W przypadku potwierdzenia podejrzenia o plagiat, komisja weryfikacyjna przedstawia swojg ocene dzie-
kanowi oraz studentowi lub doktorantowi.

Dziekan uzyskujacy informacje o popelnionym plagiacie kieruje wniosek o wszczecie postepowania dyscypli-
narnego wobec studenta lub doktoranta do Rektora Uniwersytetu Warszawskiego, o czym informuje autora
pracy.
Jezeli plagiatem okazuje sie praca dyplomowa, student nie zostaje dopuszczony do egzaminu dyplomowego.
Jezeli plagiatem okazuje sie praca zaliczeniowa lub egzaminacyjna, student lub doktorant uzyskuje z eg-

zaminu lub zaliczenia ocene niedostateczna.

§7

PUBLIKOWANIE INFORMAC]JI NA TEMAT KSZTALCENIA W JEDNOSTCE

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA INFORMACJI DO INFORMATORA ECTS UW

Za aktualizacje informacji zawartych w Informatorze ECTS UW w jednostce odpowiedzialny jest petno-
mocnik jednostki ds. ECTS.

Petnomocnik jednostki ds. ECTS sprawdza co najmniej raz w semestrze rzetelno$¢ informacji zamiesz-
czonych w Katalogu ECTS UW dotyczacych jednostki i natychmiast zglasza wszelkie braki odpowiednim
organom administracji centralnej UW lub administracji jednostki.

Uwagi dotyczace informacji zawartej w Katalogu ECTS UW maja prawo zglaszaé wszyscy pracownicy i stu-

denci jednostki w formie ustnej lub pisemnej pelnomocnikowi jednostki ds. ECTS.
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Petnomocnik jednostki ds. ECTS rozpatruje uwagi w ciagu 7 dni od daty ich wplyniecia i w razie ich za-
sadnosci - natychmiast uzupetnia wszystkie braki i informuje o tym osobe wnoszaca uwagi badz zglasza
je odpowiednim organom administracji centralnej UW lub administracji jednostki.

W razie niewypelnienia obowigzkéw ujetych w punkcie 4. osoba wnoszaca uwagi dotyczace zawartosci
Katalogu ECTS UW informuje o zaistniatej sytuacji dyrektora instytutu badz kierownika jednostki, ktory

udziela pelnomocnikowi jednostki ds. ECTS ustnego lub pisemnego upomnienia.

PROCEDURA DOTYCZACA AKTUALIZACJI STRON INTERNETOWYCH JEDNOSTKI

Wszystkie jednostki wchodzace w skltad Wydzialu Lingwistyki Stosowanej prowadza wlasne strony in-
ternetowe, ktdre sg regularnie aktualizowane. Prowadzona i regularnie aktualizowana jest takze strona
internetowa Wydziatu.

Za aktualizacje danych na stronie internetowej jednostki organizacyjnej odpowiada kierownik lub osoba
przez niego wyznaczona. Za aktualizacje danych na stronie Wydzialu odpowiada dziekan lub osoba
przez niego wyznaczona.

Osoba odpowiedzialna za aktualizacje danych na stronie dba réwniez o to, by byla ona dostepna dla oséb z
dysfunkcjami wzroku.

Na stronie internetowej znajduja sie takie informacje jak: adres jednostki wraz z numerami telefonéw do se-
kretariatu / sekretariatow i okresleniem zakresu odpowiedzialnosci sekretariatu (sprawy studenckie, sprawy
pracownicze itp.); adres e-mailowy jednostki; spis pracownikéw wraz z ich stuzbowymi numerami telefonow,
adresami e-mailowymi i terminami pelnienia dyzuréw; dane kontaktowe Zarzadu Samorzadu Studentéw lub
link do strony Samorzadu Studentéw jednostki badz (w przypadku studiéw doktoranckich) dane kontaktowe
Wydziatowej Rady Doktorantéw lub link do strony WRD; spis 0s6b pelnigcych wladze w jednostce wraz ze
stuzbowymi numerami telefonéw, adresami e-mailowymi, terminami pelnienia dyzuréw oraz zakresem obo-
wigzkdw i odpowiedzialnosci, plany studidw i aktualne rozklady zajeé.

Na stronie internetowej jednostki organizacyjnej powinny znajdowac sie takie informacje jak: regulacje
prawne dotyczace toku studiow, linki do stron uniwersyteckich przydatnych studentom, programy stu-
didw.

Na stronie internetowej jednostki organizacyjnej powinny by¢ umieszczane wszystkie informacje biezace
dotyczace organizacji roku akademickiego, harmonogramu sesji, ofert stypendialnych i wyjazdowych dla
studentéw lub doktorantow.

Informacje na strone internetowa maja prawo zglasza¢: przedstawiciele Samorzadu Studentéw, WRD,
pracownicy jednostki, wladze jednostki, dziekan.

O umieszczeniu konkretnej informacji na stronie internetowej jednostki decyduje (odpowiednio) dzie-
kan, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona, przy czym odmowa umiesz-
czenia informacji na stronie moze nastapi¢ wowczas, gdy informacja jest niezgodna z misja i strategia

UW lub misja i strategia WLS lub gdy informacja ta narusza inne obowiazujace przepisy prawne.
§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAEACZINIK 1

WZOR ANKIETY ABSOLWENTA STUDIOW I STOPNIA

Imi€ i NAZWISKO ..ot
Adres do KoreSponden ji.........cccceeeeeeeerireererireriecceeeeeeeeeesese s
NUMET telefONU......vieieeeeeeeieie s
Adres €-Mail.....ocueuiieieieeeeee e

Czy zamierza Pan / Pani kontynuowad nauke? ...........c.ccooeevnineinnnnncncenee

Wyrazam zgode na umieszczenie moich danych w spisie absolwentéw Wydziatu Lingwistyki Stosowanej i kontak-

towanie sie ze mnq przedstawicieli Wydziatu w celu aktualizacji danych dotyczqcych karier absolwentéw.

Data, podpis

WZOR ANKIETY ABSOLWENTA STUDIOW II STOPNIA

Imi€ i NAZWISKO ...euiuieeeeieieirieececce e
Adres do KoreSpondencji........c.ccceeeeeerereeueereririnineereeeeeeeee et
NUMET telefonU......c.cvieeriiiirciri e

ATES @-INA1L ettt e et enes

Wyrazam zgode na umieszczenie moich danych w spisie absolwentéw Wydziatu Lingwistyki Stosowanej i kontak-

towanie sie ze mnq przedstawicieli Wydziatu w celu aktualizacji danych dotyczqcych karier absolwentéw.

Data, podpis
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ZALACZNIK 2

WZOR WYKAZU KARIER ABSOLWENTOW

L.p. | Nazwiskoi | Wykonywany Miejsce Wykorzystywanie Poprzednie
imie zawdd pracy umiejetnosci i wiedzy | miejsca pracy
nabytych podczas stu-
didw (tak / nie)
1.
2.
3.

27

Data, podpis




ZAEACZNIK 3

WZOR FORMULARZA HOSPITAC]I

Instytut / Katedra

Arkusz oceny zajec

amamge|

Zgodnos¢ z sylabusem

Sposoby aktywizagji stu-
dentéw

Adekwatno$¢ wybranych
metod wobec tematyki
zajed i poziomu studentow
Dobdr materiatow

Osoba hospitujaca Dyrektor Instytutu / kierownik Katedry

28



ZALACZNIK 4

WZzOR FORMULARZA ZGELOSZENIOWEGO TEMATU PRACY DYPLOMOWE]
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ZAXACINIK 5
WZOR ANKIETY DOTYCZACEJ PRACY ADMINISTRAC]I

Niniejsza ankieta jest anonimowa i jej wypetnienie jest dobrowolne. Wypetnienie przez Pana / Paniq ankiety
pomoze nam w poprawie jakosci obstugi administracyjnej na naszym Wydziale.
Jest Pan / Pani:

O studentem
m pracownikiem

Ocenie poddawana jest nastepujaca komodrka administracyjna (wpisa¢ nazwe komorki oraz ewentualne
przyporzadkowanie do jednostki organizacyjnej, na przyktad: Dziekanat WLS, Sekretariat ds. studenckich
IKLA, Sekretariat KB itp).

Ogolna ocena pracy komorki administracyjnej:

Pozytywne aspekty pracy komorki administracyjnej:

Negatywne aspekty pracy komorki administracyjnej:

Inne uwagi:
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ZAEACINIK 6
WZOR ANKIETY DOTYCZACE] PRACY BIBLIOTEKI

1. Jak czesto korzysta Pan / Pani z zasobow biblioteki WLS / biblioteki ILS?

m przynajmniej raz w miesiacu
o przynajmniej raz w semestrze
m rzadziej niz raz w semestrze

2. Pracownicy biblioteki sa:
uprzejmi
obojetni
nieuprzejmi

m kompetentni

nie zawsze kompetentni
niekompetentni

3. Zbiory biblioteki s3:

o imponujace
wystarczajace
o niewystarczajace

4. Jesli uwaza Pan / Pani, ze zbiory biblioteki nie s3 wystarczajace, jakimi pozycjami nalezatoby je uzupet-

nic?

Co nalezatoby zmieni¢ w pracy biblioteki?

5. Inne uwagi:
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