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1. Prezentacja Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych

1.1. Lokalizacja i struktura organizacyjna

Siedziba Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych znajduje si¢ w budynku Gmachu
Gtownego Politechniki Warszawskiej na Placu Politechniki 1 w Warszawie. Wydziat uzytkuje
takze jedno pietro usytuowane w Gmachu Politechniki Warszawskiej przy ulicy Noakowskiego
18/20 (klatka A,B) w Warszawie (sale seminaryjne, pokoje pracownicze).

Wydzial Administracji i Nauk Spolecznych rozpoczat dziatalno$¢ w dniu 1 wrzesnia 2008 r.
Na Wydziale od poczatku prowadzono ksztalcenie na kierunku administracja na studiach
pierwszego i drugiego stopnia.

Wydzial jest jedng z podstawowych jednostek organizacyjnych funkcjonujacych na
Politechnice Warszawskiej, zgodnie z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Warszawskiej, wprowadzonego w zycie przepisami zarzadzenia nr 92/2019
Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej.

Jednostkami organizacyjnymi wtasciwymi do prowadzenia dzialalno$ci naukowej zwigzanej
Z okreslonym obszarem badan oraz realizowania zleconych zadan dydaktycznych na Wydziale
Administracji i Nauk Spotecznych sg zaktady. Pracownicy badawczy, badawczo-dydaktyczni
i dydaktyczni sg zatrudnieni w ramach zaktadow, zgodnie z reprezentowanymi dyscyplinami
naukowymi i zakresem merytorycznym prowadzonych zaje¢ dydaktycznych.

Do zadan zaktadu nalezy:

1) podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci naukowej i badawczej w zakresie
dyscypliny lub dyscyplin naukowych reprezentowanych w zaktadzie,

2) przygotowywanie wnioskow 1 realizacja projektow naukowych, badawczych,
dydaktycznych i organizacyjnych finansowanych z NCN, NCBIR, funduszy UE oraz
innych zrodel finansowania w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych w
zaktadzie oraz o charakterze interdyscyplinarnym we wspolpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi PW lub podmiotami zewn¢trznymi spoza PW,

3) prowadzenie zleconej przez Dziekana dziatalnosci dydaktycznej obejmujacej wyktady,
¢wiczenia laboratoryjne i audytoryjne, seminaria, opieke naukowg nad studentami
realizujacymi projekty i prace dyplomowe itp.,

4) organizowanie mi¢dzynarodowych i krajowych konferencji, sympozjow, seminariow
naukowych, nawigzywanie wspoOlpracy z osrodkami naukowo-badawczymi,
dydaktycznymi oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi,

5) wdrazanie i doskonalenie dziatan objetych systemem zapewnienia jakos$ci ksztalcenia.

Zaktadem kieruje kierownik, do ktérego zadan nalezy miedzy innymi:

1) dbanie o wlasciwy poziom i rozwoj ksztalcenia oraz ustalanie obsady zajeé¢
dydaktycznych,

2) dbanie o wlasciwy poziom badan naukowych oraz staty rozwéj naukowy
pracownikow,

3) pozyskiwanie srodkow finansowych dla zaktadu i dbanie o jego sytuacje finansowa,

4) dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkoéw przez pracownikow, doktorantow
I studentow zaangazowanych w badania,

5) wystgpowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania
pracownikow zakladu,

6) wnioskowanie do Dziekana o wystepowanie z wnioskami do wiasciwych organow
kolegialnych i jednoosobowych we wszystkich sprawach dotyczacych zaktadu,



7) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych zaktadu, niezastrzezonych
do kompetencji organéw Uczelni lub kierownikow jednostek nadrzednych,

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwalami i zarzadzeniami organéw Uczelni oraz polecen Dziekana.

Kierownictwo wydzialu stanowig:

— Dziekan

— Prodziekan ds. nauki

— Prodziekan ds. ogolnych

— Prodziekan ds. nauczania

— Prodziekan ds. studenckich.

Na wydziale dziata Rada Interesariuszy Zewnetrznych, bedaca ciatem opiniodawczo-
doradczym i konsultacyjnym Dziekana. Wspiera ona m.in. inicjatywy na rzecz rozwoju
Wydzialu oraz wspolprace Wydzialu z jego otoczeniem, w tym z przedsigbiorstwami
I podmiotami administracji publicznej r6znego szczebla.

Pracownicy administracyjno-techniczni zatrudnieni w jednostkach administracji wydziatowej
wykonuja zadania w ramach proceséw wspomagajacych, jak dostep do informac;i,
komunikacja, obieg i1 archiwizacja dokumentéw, obstuga administracyjna, utrzymanie
infrastruktury techniczne;j.

Na WAINS dziatajg komisje dziekanskie, a takze pelnomocnicy koordynatorzy, wykonujacy
przydzielone im odpowiednio zadania, w tym zwigzane z procesem ksztalcenia.

Wielkos$¢ 1 struktura zatrudnienia oraz dziatania w obszarze doskonalenia kadry ksztattowane
sa odpowiednio do potrzeb w zakresie wykonywania zadan dydaktycznych i badawczych,
a takze administracyjnych i technicznych.

1.2.  Oferta edukacyjna i opis koncepcji ksztalcenia

Dziatalno$¢ dydaktyczna WAINS obejmuje ksztalcenie studentow na kierunkach studiow
realizowanych przez WAINS oraz w ramach zewng¢trznej oferty dydaktycznej — na innych
kierunkach studiow realizowanych na PW i w ksztatceniu doktorantow.

Na WAINS jest realizowany dwustopniowy system studiow, w tym na kierunku administracja,
ktory umozliwia uzyskanie tytulu zawodowego licencjata na pierwszym stopniu 1 magistra na
drugim stopniu. Koncepcja ksztalcenia jest zgodna z wizja 1 strategia Politechniki
Warszawskiej i znajduje odzwierciedlenie w programie studiow oraz w efektach uczenia sig.

Program studiow jest dostosowany do wymogdéw Polskiej Ramy Kwalifikacji. Aktualna
koncepcja ksztalcenia obejmuje tresci, odpowiadajace wyzwaniom wspotczesnego rynku pracy
i otoczenia spoteczno-gospodarczego. Absolwenci znajdujg zatrudnienie w administracji
publicznej, w strukturach administracyjnych przedsigbiorstw o rdéznym charakterze
dziatalnosci, sg przygotowani takze do pracy w sektorze non-profit i do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej. WAINS posiada pozytywng akredytacje studiow I i II stopnia.
W roku 2014 decyzja MNiSZW Wydzial uzyskat zgode na prowadzenie kierunku o profilu
ogolnoakademickim.

Program 3-letnich studiéw licencjackich (pierwszy stopien studiow) na kierunku administracja
zawiera szes¢ blokow tematycznych. Podzial przebiega ze wzgledu na przedmioty: Sciste,
techniczne, prawnicze, ekonomiczne 1 zwigzane 2z zarzadzaniem, socjologiczne
I humanistyczne. Przewage w zakresie liczby przedmiotéw oraz godzin dydaktycznych maja
zajecia z przedmiotow prawniczych. Ponadto realizowane sg takze zajgcia z przedmiotow



Scistych i technicznych, w tym z zakresu nowych technologii. Studenci odbywaja obowigzkowe
praktyki zawodowe wymiarze 3 tygodni. Praktyki stanowig wazny element procesu ksztalcenia
1 weryfikacji zdobytych przez studenta efektow uczenia si¢, stuzg zdobyciu nowej wiedzy
I umiejetnosci praktycznych, poznaniu specyfiki pracy na stanowiskach pracy w jednostkach
sektora finanso6w publicznych lub w komorkach administracji innych jednostek, Na ostatnich
semestrach studidw studenci przygotowuja prace dyplomowa. Studia koncza si¢ egzaminem
dyplomowym, a absolwent uzyskuje tytut zawodowy licencjata.

Program 2-letnich studiéw magisterskich (drugi stopien studiow) na kierunku administracja
zbudowany jest na podobnych zasadach merytorycznych, jak program studiow licencjackich,
zZ tym, ze tresci ksztalcenia majg zaawansowany charakter. Wystepuje tu podziat na przedmioty
prawne, techniczne, ekonomiczne, socjologiczne i humanistyczne. Przedmioty zawierajg
bardziej szczegdlowe tresci ksztalcenia i stanowig w wigkszym stopniu niz na studiach
| poziomu, przygotowanie absolwenta do czynno$ci decyzyjnych i zarzadczych oraz
formutowania i realizowania strategii, przy uwzglednieniu specyfiki otoczenia spoteczno-
gospodarczego. Studenci przygotowuja prace magisterska, a studia koncza si¢ egzaminem
dyplomowym i uzyskaniem tytulu zawodowego magistra.

1.3. Interesariusze

Jakos¢ ksztalcenia to stopien spetnienia przez jednostke edukacyjng oczekiwan i wymagan
odbiorcoéw jej ustug. Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia zorientowany jest
na interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych. Interesariusze wewngtrzni pierwszej strony
to Politechnika Warszawska, okre§lajaca wymagania odnos$nie jakosci ksztatcenia i rozwoju
badan naukowych, dbajaca o sprawne i efektywne zarzadzanie uczelnig oraz o pozycje
w rankingach, a takze wydzial jako jednostka PW =z jej kadrg badawczo-dydaktyczna,
dydaktyczng i obstuga administracyjng, zainteresowang warunkami pracy i kierunkiem rozwoju
jednostki. Interesariuszami wewngtrznymi drugiej strony s3 kandydaci na studia, studenci
i absolwenci, bioracy pod uwage atrakcyjnos¢ kierunku studiéw, koszty i warunki studiowania
oraz perspektywy zatrudnienia i rozwoju zawodowego po ukonczeniu studiow. Interesariusze
zewngtrzni to pracodawcy, Polska Komisja Akredytacyjna oraz Ministerstwo Edukacji i Nauki.
Oczekiwania 1 wymagania okreslone przez te podmioty (tab.l1.) dotycza kompetencji
i umiejetnosci absolwentow, ram kwalifikacji, okreslenia miniméw kadrowych i systemu
jakosci ksztalcenia, a takze kosztow ponoszonych na szkolnictwo wyzsze.

Tab. 1 Zestawienie interesariuszy formutujacych wymagania dotyczace oferty edukacyjne;j

Uczelni 1 Wydziatlu
Wymagania pierwszej strony — interesariusze wewnetrzni

Obszar realizacji Wydziat Uczelnia
Kierunki i warunki rozwoju Jako$¢ kandydatow na studia Kierunki ksztalcenia
Przyjazne $rodowisko pracy, Jakos$¢ kadry 1 jakosé Pozycja uczelni - rankingi
organizacja pracy ksztalcenia
Systemy motywacyjne, Koszty ksztalcenia Sprawnos¢ i efektywnosé
warunki materialne pracy funkcjonowania uczelni
Systemy gromadzenia i Obstuga administracyjna Spehienie wymagan pod
udostepniania informacji wzgledem jakoS$ci




Wymagania drugiej strony — kandydaci, studenci, absolwenci

Kandydaci na studia

Studenci

Absolwenci

Prestiz uczelni i atrakcyjnos¢
kierunkow studiow

Koszty studiowania, stypendia,
mozliwosci pracy w czasie
studiow

Zatrudnialno$¢, kontakty
z pracodawcami, poznanie
rynku pracy

Perspektywy pracy po studiach

Program studiow,
indywidualizacja toku studiow

Zgodnos¢ nabytych
umiejetnosei i kompetencji
z zapotrzebowaniem
rynkowym

Koszty i warunki studiowania

Atrakcyjnosc¢ zajeé, projekty,
wyjazdy zagraniczne,
studiowanie w jezyku obcym

Osiagnigcie oczekiwanych
zarobkow 1 perspektywy
rozwoju zawodowego

Wymagania

trzeciej strony — interesariusze zewnetrzni

Pracodawcy

Polska Komisja
Akredytacyjna

Ministerstwo Edukacji
i Nauki

Kompetencje i umiejetnosci

Akredytacja

Krajowe Ramy Kwalifikacji

Analityczne i diagnostyczne
myslenie

Minima kadrowe i programowe

Kierunki priorytetowe

Znajomo$¢ jezykow obcych System zapewnienia jakosci Limity przyjeé
ksztalcenia
Preferowane kierunki studiow Proces bolonski Budzet




2. System Zapewnienia JakoSci Ksztalcenia Wydzialu Administracji
I Nauk Spolecznych

2.1.  Opis Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia

Wydziatlowy System Zapewniania Jakos$ci Ksztatcenia funkcjonujacy na WAINS jest
wewnetrznym systemem zawierajagcym wykaz procedur 1 sposobow postepowania majacych
wplyw na przebieg i doskonalenie ksztalcenia. Jest on spojny z:

- ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Dz. U. z 2021 r.
poz. 478 z pdzn. zm. oraz wlasciwymi aktami wykonawczymi,

- Polskg Ramg Kwalifikacji oraz Europejskqg Ramg Kwalifikacji,

- rekomendacjami i wymaganiami Polskiej Komisji Akredytacyjnej,

- standardami okreslonymi w Deklaracji Bolonskiej oraz dokumencie ,,Standardy
I wskazowki dotyczgce zapewniania jakosci w Europejskim. Obszarze Szkolnictwa
Wyzszego” z 2005 z pozn. zm.

— Uczelnianym System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia Politechniki Warszawskiej
(USZJK PW),

— Strategiq Rozwoju Politechniki Warszawskiej do roku 2030.

Gléwnym celem Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (WSZJK) jest
rozwo6j, monitorowanie i doskonalenie jako$ci ksztalcenia. Sktada si¢ na niego szereg
wzajemnie powigzanych ze soba, wspodizaleznych elementéw odnoszacych si¢ do procesu
ksztalcenia irealizacji zadan edukacyjnych. Procedury i sposoby postepowania dotyczace
jakosci ksztatcenia stosowane sag w sposob planowy, ciagly 1 systematyczny. Stuza tym samym
zapewnieniu edukacji na najwyzszym poziomie na kierunkach studidw realizowanych na
WAINS. WSZJK uwzglednia potrzeby 1 wymagania wszystkich interesariuszy wewnetrznych
— studentdéw 1 pracownikow, ale tez zewnetrznych — pracodawcow oraz przedstawicieli innych
instytucji z otoczenia spoteczno-gospodarczego. System ten dziata w dazeniu do uzyskania
przez studentow wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych na najwyzszym poziomie, do
jak najlepszego przygotowania absolwentow na wyzwania otoczenia spoleczno-
gospodarczego, w tym rynku pracy, a takze do prezentowania przez nich wysokich standardow
etycznych i1 zaangazowania spotecznego w dziatalno$ci zawodowe;.

Za opracowanie, monitorowanie oraz doskonalenie Wydzialowego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia odpowiedzialny jest Dziekan Wydziatu, we wspolpracy z prodziekanami,
a takze kierownikami zaktadow oraz powotanymi w tym celu wydzialowymi komisjami,
pelnomocnikami 1 koordynatorami. Szczegolne miejsce w realizacji celow WSZJK maja
Prodziekan ds. nauczania i Prodziekan ds. studenckich oraz Wydziatlowy Pelnomocnik ds.
Jakosci Ksztalcenia, odpowiedzialny za koordynacje dziatan w obszarze WSZIK, a takze
Wydziatlowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia. Czg$¢ zadan wynikajacych z WSZJK wykonuja
takze: Pelnomocnik ds. Katalogu ECTS 1 Kart Przedmiotu, Pelnomocnik ds. Programu
Erasmus+, Pelnomocnik ds. Programu Erasmus+ dla nauczycieli akademickich oraz
Pelnomocnik ds. promocji Wydziatu.

Funkcjonowanie WSZJK opiera si¢ na stalym wspodtdziataniu i wymianie informacji pomigdzy
osobami petnigcymi okreslone funkcje w strukturze organizacyjnej WAINS, wewnetrznymi
jednostkami organizacyjnymi Wydziatu, a takze innymi reprezentantami interesariuszy
wewnetrznych, jak réwniez we wspdlpracy z przedstawicielami otoczenia spoteczno-
gospodarczego, wsrdd ktorych szczegdlne miejsce zajmuje Rada Interesariuszy, petniaca
funkcj¢ opiniodawczo-konsultacyjna.



Za tworzenie kultury jakosci ksztalcenia oraz wysoki poziom jakosci ksztatcenia
odpowiedzialni sg wszyscy czlonkowie spotecznosci WAINS: wladze Wydziatlu, nauczyciele
akademiccy, pracownicy administracyjni, samorzad studencki i wszyscy studenci.

Podstawowym dokumentem systemu zarzadzania jakos$cig na WAINS jest Wydziatlowa Ksigga
Jakosci Ksztatcenia (WKJK), zawierajgca obowigzujace procesy 1 procedury, ktorych
szczegOlowy opis znajduje si¢ w uczelnianych i wydziatowych aktach prawnych. Wydziatowa
Ksigga Jakosci Ksztalcenia zawiera opis Wydzialowego Systemu Zapewniania Jakos$ci
Ksztalcenia i jest systematycznie aktualizowana.

Schemat przedstawiajacy procesy zarzadzania, gtbwne i wspomagajace w obszarze ksztatcenia
przedstawiony jest na rys. 1.

Rys.1. Procesy w obszarze ksztalcenia

Procesy zarzadzania

Utrzymanie 1 rozwoj Wydzialowego Koordynacja procesow

Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztaleenia glownych 1 pomocniczych

. Twi ie 1 modyfikacj .
Rozwdj kadry worzetiie 1 modyHxac)a Badania naukowe

programow studiow

Procesy glowne

Rekrutacja na Organizacja studiéw 1 realizacja Wsparcie
studia procesow ksztalcenia studentow
Praktyki studenckie Utrzymanie 1 rozwoj infrastruktury dydaktycznej
Wspolpraca z otoczeniem Wspolpraca Promocja
spoleczno-gospodarczym migdzynarodowa wydzialu

Procesy wspomagajace

Komunikacja, dostep do informacji, Obstuga techniczna
obieg 1 archiwizacja dokumentow 1 administracyjna




2.2. Polityka jakoSci ksztalcenia

Polityka jako$ci ksztalcenia prowadzona na WAINS jest spojna z Wydzialowym Systemem
Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia i wynika ze specyfiki dziatalnosci Wydziatu. Ma ona na celu
rozwdj potencjatu intelektualnego i spotecznego studentow oraz kadry akademickiej. Jej celem
jest wszechstronny rozwoj uczestnikow procesu ksztatcenia, w tym ksztaltowanie warunkow
sprzyjajacych osiggnieciom indywidualnym i zespolowym. Zwigzana jest z realizacjg zadan
dotyczacych utrzymania i rozwoju czterech gldownych obszardéw: ksztalcenie (nauczanie),
rozw0j badan i kadry badawczej, rozwo6j kadry dydaktycznej i rozwoj infrastruktury. Ponizej
wymieniono giowne z tych zadan.

Zadania w zakresie ksztalcenia:

- zapewnienie zgodno$ci realizowanych programow studiow 1 procesu ksztalcenia
Z przepisami prawa 1 innymi dokumentami o charakterze strategicznym, szczegélnie
w zakresie osiggania efektow uczenia sie,

- ciagle monitorowanie i doskonalenie programéw studiow oraz procesu ksztatcenia, przy ich
dostosowaniu do potrzeb rynku pracy,

- realizacja programu studiéw i dzialan w obszarze ksztatcenia zgodna z aktualnym stanem
nauki, w tym z jej najnowszymi osiggni¢ciami,

- wprowadzanie rozwigzan shuzacych indywidualizacji procesu ksztatcenia (w tym
zapewnienie szerokiej oferty przedmiotéw swobodnego wyboru w programach studiow),

- doskonalenie metodyki nauczania i prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w formach
zapewniajacych jak najlepsze osiagni¢cia studentow w uczeniu sig,

- zapewnienie mozliwosci wspdluczestnictwa studentow w doskonaleniu procesow
ksztalcenia,

- zapewnienie mozliwosci wspoluczestnictwa studentow w  doskonaleniu obstlugi
administracyjnej studentéw,

- szerzenie kultury jako$ci wsrod studentow i pracownikow WAINS,

- zapewnienie dostepu do informacji o programach studiow 1 efektach uczenia si¢
realizowanych na WAINS,

- wspolpraca z przedstawicielami otoczenia spoteczno-gospodarczego oraz interesariuszami
zewngtrznymi.

Zadania w zakresie rozwoju badan i kadry badawczej:

- umozliwianie rozwoju naukowego kadry,

- promowanie dziatalno$ci badawczej 1 publikacyjnej pracownikow wraz z wprowadzaniem
do programow przedmiotéw nauczania najnowszych osiggnie¢ w tym obszarze,

- motywowanie pracownikow do dziatalnosci badawcze;j,

- wprowadzanie 1 zachecanie studentoéw do dzialalnosci badawczej prowadzonej na
Wydziale,

- rozw6] wspolpracy miedzynarodowej w obszarze prac badawczych, dziatalnosci
publikacyjnej, wyjazdow studentow i pracownikow do zagranicznych uczelni,

Zadania w zakresie rozwoju kadry dydaktycznej:

- doskonalenie umiejetnosci 1 rozwdj kompetencji dydaktycznych (tworzenie warunkow do
odbywania szkolen 1 stazy, a takze wymiany dydaktycznej kadry pomiedzy osrodkami
akademickimi);

- motywowanie do podnoszenia jakosci dziatan w zakresie ksztatcenia.



W zakresie rozwoju infrastruktury:

- zapewnienie infrastruktury (lokalowej i wyposazenia, technicznej, elektronicznej, dostepu
do zbioréw i1 baz danych, itp.) zgodnej z potrzebami realizacji programéw studiow oraz
potrzebami badawczymi,

- monitorowanie i rozw0j infrastruktury, okreslanie biezacych i przysztych potrzeb w tym
zakresie.

2.3. Utrzymanie i rozwéj Wydzialowego Systemu Zapewnienia JakoSci
Ksztalcenia

Utrzymanie 1 rozw06j Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia polega na
cigglym 1 systematycznym monitorowaniu procesow i dziatan odnoszacych si¢ do jakos$ci
ksztatcenia. Dziatania monitorujace prowadza do doskonalenia i podnoszenia jakosci
ksztalcenia, jak rowniez maja na celu rozwdj dziatalnosci Wydzialu w obszarze ksztalcenia.

Utrzymanie Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia wymaga
przeprowadzania systematycznych przegladow zasobow, w tym kadrowych, a takze
programéw studiow, ich powigzania z dziatalno$cia naukowo-badawcza na WAINS jak
réwniez warunkow realizacji procesu dydaktycznego, w tym stanu infrastruktury i warunkow
do studiowania. Za wykonanie tych zadan sg odpowiedzialni pracownicy petnigcy funkcje na
WAINS odpowiednio w tych obszarach, w tym prodziekani, wydzialowi pelnomocnicy
Dziekana oraz koordynatorzy.

Rozw6j WSZJK nastepuje przez:

— dbanie o jako$¢ kadry (podnoszenie kwalifikacji 1 kompetencji, uczestnictwo
W wymianie mi¢dzynarodowej, rozwoj naukowy pracownikow),
— poprawe stanu infrastruktury,
— polepszenie materialnych warunkow procesu dydaktycznego oraz warunkéw do
studiowania,
— wyznaczanie kierunkéw przysztego rozwoju i tworzenie mozliwosci jego realizacji,
— perspektywiczne planowanie dziatah w obszarze ksztatcenia,
— usprawnienia w obiegu informacji i komunikacji,
— skuteczne sprawowanie kontroli, pozwalajagcej na eliminowanie bledow
i nieprawidtowos$ci oraz zapobieganie im w przysztosci.
W ramach realizacji WSZJK prowadzony jest monitoring procesow 1 zjawisk majacych
zwiazek z jakos$cig ksztalcenia, a takze sg inicjowane 1 przeprowadzane dzialania w zakresie
standaryzacji oraz doskonalenia poszczegdlnych elementéw systemu ksztalcenia.

Na te dziatania sktada si¢ monitorowanie:

— programow studidow 1 osigganych efektow uczenia sig,

— zasobow kadrowych,

— infrastruktury dydaktycznej,

— warunkow studiowania,

— powigzan badan naukowych z programami studiow i udziatu studentow w badaniach
naukowych.

Doskonalenie procesu ksztatcenia nastepuje przez:

— wprowadzanie zmian w programach studiow z uwzglgdnieniem zmian w otoczeniu
prawno-regulacyjnym i spoteczno-gospodarczym,



— wykorzystywanie opinii interesariuszy wewnetrznych i zewngtrznych w tworzeniu
oferty edukacyjnej i jej promocji,

— doskonalenie programéw studiéw,

— doskonalenie kadr,

— osigganie doskonalo$ci w obszarze badawczym i modyfikacje treSci programowych
celem uwzglednienia tych osiggni¢c¢

— eliminacj¢ zjawisk niepozadanych w procesie ksztatcenia.

Wykaz dzialan zwigzanych z monitorowaniem i doskonaleniem jako$ci ksztalcenia przedstawia

tab. 2. Dziatania powinny zakonczy¢ si¢ przygotowaniem raportu/sprawozdania zawierajacego
whnioski i rekomendacje.

Tab.2. Dziatania w ramach Wydziatlowego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia

Dzialanie Okres realizacji Odpowiedzialnosé
zadaniowa
1. Koncepcja Przeglad koncepcji ksztalcenia oraz przeglad | co trzy lata na | powolana przez
ksztatcenia programow studiow i ich realizacji pierwszym stopniu | Dziekana komisja
i realizacja studiow i co dwa lata
programow na drugim stopniu
studiow studiow
2. Proces Przeglad organizacji praktyk raz do roku, do | Prodziekan
ksztalcenia dwoch miesiecy po | ds. studenckich
zakonczeniu  roku
akademickiego
Przeglad zasad 1 wynikdw rekrutacji na | jw. Przewodniczacy
poszczegblne  stopnie z  uwzglednieniem Wydziatowej
dostepnosci do studiow II stopnia absolwentow Komisji
réznych kierunkéw studiow Rekrutacyjnej
Przeglad mobilnosci  studentow i  zasady | jw. Prodziekan
uznawalnos$ci zaliczen oraz efektow uczenia si¢ ds. nauczania
uzyskanych poza uczelnig macierzysta
Przeglad i ocena metod weryfikacji efektow jw. Komisja ds. Jakosci
uczenia Ksztalcenia
Przeglad 1 analiza przebiegu procesu jw. Komisja ds. Jakosci
dyplomowania oraz hospitacji egzaminow Ksztatcenia
dyplomowych
Przeglad sytuacji konfliktowych oraz zasad | jw. Pelnomocnik
postepowania i reagowania w przypadku dziatan ds. monitorowania
nieetycznych i niezgodnych z prawem sytuacji
konfliktowych
Hospitacja zaje¢ w trakcie danego | Prodziekan
roku akademickiego | ds. nauczania
Ankietyzacja zajgé w trakcie danego | Prodziekan
semestru ds. nauczania
3. Kadra Przeglad  kadry  dydaktycznej  dotyczacy | co trzy lata Dziekan  Wydziatu
wskaznikow iloSciowych i jakosciowych, w tym we wspOtpracy




prowadzonej dziatalno$ci naukowej oraz przeglad

z kierownikami

polityki kadrowej zakladow
4. Infrastruktura | Przeglad infrastruktury: co dwa lata Dziekan
- lokalowej wraz z wyposazeniem
- technicznej i technologicznej,
informatycznej,
- bibliotecznej wraz z dostepem do baz
danych/wiedzy,
- naukowej.
5. Interesariusze | Przeglad instytucji wspotpracujacych co trzy lata Prodziekan
zewnetrzni ds. ogolnych
6. Wspotpraca Przeglad stopnia umi¢dzynarodowienia: co dwa lata Prodziekan
migdzynarodowa | _  js tatcenia ds. nauczania
Przeglad stopnia umiedzynarodowienia: co dwa lata Prodziekan ds. nauki
- w zakresie dziatalno$ci naukowe;j
7. Wsparcie Przeglad dostepnos$ci informacji istotnych z punktu | raz  do roku, do | Pelnomocnik
studentow widzenia ksztalcenia dwoch miesigcy po | ds. wspolpracy
zakonczeniu  roku | z Centrum
akademickiego Informatyzacji
Przeglad systemu wsparcia dla studentow raz do roku, do | Prodziekan
dwoch miesiecy po | ds. studenckich
zakonczeniu  roku
akademickiego
8. Polityka Opracowanie  szczegdtowego  harmonogramu | raz na cztery lata Komisja ds. Jakosci
jakosci dziatan monitorujacych i doskonalacych proces Ksztalcenia
i zarzgdzanie ksztatcenia
jakoscig Analiza biezacych probleméw zwigzanych z | conajmniejdwarazy | Przewodniczacy
ksztatceniem W semestrze Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia
Przekazywanie informacji zwigzanych z jakoscig | po zakonczeniu | 0Soby
ksztatcenia cztonkom RW dziatania lub jego | odpowiedzialne za
etapu poszczegoblne
dziatania
Dokumentowanie dziatan dotyczacych jakosci | na  biezaco  po | 0soby
ksztatcenia zakonczeniu odpowiedzialne  za
poszczegdlnych poszczegblne
dziatan dziatania
Zglaszanie uwag dotyczacych proceséw, procedur | na biezaco Przewodniczacy
1 sposobdéw postgpowania dotyczacych jakosci Komisji ds. Jakos$ci
ksztalcenia i skierowanie ich do rozpatrzenia — Ksztalcenia

prowadzenie rejestru uwag i wnioskow oraz

Przeglad Ksiegi jakosci ksztatcenia (pod wzgledem
aktualnos$ci zapisow, zgodnos$ci z przepisami prawa
itd.)

raz na dwa lata

Komisja ds. Jakosci
Ksztalcenia

WSZJK podlega ocenie wewnetrznej i ocenie zewnetrznej. Ocena wewngtrzna przeprowadzana
jest raz do roku w formie samooceny (ankieta samooceny oraz sprawozdanie) przez
Pelnomocnika Dziekana ds. jakosci ksztalcenia we wspotpracy z prodziekanami oraz
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przewodniczacymi komisji dziekanskich. Waznym zréodtem informacji o funkcjonowaniu
WSZJK sa rowniez analizy i raporty okreslone w tab. nr 2, ankiety studenckie, wyniki
monitorowania karier zawodowych absolwentow, wyniki badan otoczenia spoleczno-
gospodarczego. Ocena zewngtrzna WSZJK nastepuje w ramach procedury akredytacji kierunku
studiow lub oceny instytucjonalnej dokonywanej przez Polska Komisje Akredytacyjng, albo
inne podmioty zewnetrzne dokonujace akredytacji.
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3. Charakterystyka procesow i procedur Wydzialowego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia

3.1. Tworzenie i modyfikacja programéw studiow

W zwigzku ze zmianami w otoczeniu gospodarczym, w celu utrzymania atrakcyjnosci studiow
prowadzonych na WAINS, a takze efektywnego wykorzystania kadr i1 rozwoju dziatalnosci
Wydziatlu w zakresie ksztalcenia, opracowywane sa nowe programy studiéw. Inicjowanie tego
procesu, tworzenie koncepcji i1 projektdéw nowych kierunkow studiow, zwigzanej z tym
dokumentacji i przedstawianie jej wtadzom PW w celu zaopiniowania i akceptacji, odbywa si¢
zgodnie z procedurami okre§lonymi w przepisach Politechniki Warszawskiej. Na Wydziale
projekty takie opracowuje oraz poddaje wewnetrznemu opiniowaniu powotana do tego celu
komisja dziekanska. Powstaly projekt moze by¢ przedstawiony przez Dziekana do
zaopiniowania i akceptacji przez wtadze PW. Sposob postepowania zawiera tab. 3.

Tab. 3. Opracowanie programu dla nowego kierunku studiow

Sposéb Opracowanie programu dla nowego kierunku studiow
postepowania 01

Zakres Zapewnienie wysokiej jako$ci programéw studidow z uwzglednieniem

potrzeb rynku pracy i wymagan interesariuszy wewnetrznych

i zewnetrznych.

Zasady Zgodnie z uchwalg Senatu Politechniki Warszawskiej nr 390/XLIX/2019 z dnia

postgpowania 18 wrzesnia /2019 w sprawie ustalania programow studiow w Politechnice
Warszawskiej.

Podmiot Komisja powotana przez Dziekana.

wykonujacy

zadania

Podmiot Dziekan

monitorujacy

Dokumenty Dokumentacja programu studiow dla kierunku

Zwl1gzane Z | Opinia Rady Interesariuszy

realizacjg sposobu .. .

postepowania Opinia Rady Wydziatu

Opinia Wydziatowej Rady Samorzadu
Opinia Senackiej Komisji ds. Ksztalcenia

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 390/XLIX/2019 z dnia
18 wrzesnia 2019 w sprawie ustalania programoéw studiow w Politechnice
Warszawskiej

Na prowadzonych na Wydziale kierunkach studidéw wprowadza si¢ zmiany, zwigzane
Z udoskonaleniem programow studiow. Wynikaja one z przemian w otoczeniu spoteczno-
gospodarczym, potrzeby aktualizacji ze wzglgdu na rozwdj nauki, a takze sa odpowiedzig na
wnioski z okresowej wewngtrznej oceny realizacji procesu ksztalcenia na prowadzonych
kierunkach studiow. Realizacja tego dziatania przebiega zgodnie z przepisami prawa
obowigzujagcymi na PW (tab. 4).
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Tab. 4. Wprowadzenie zmian w programie studiow dla realizowanego kierunku

Sposéb
postepowania 02

Wprowadzanie zmian w programie studiow dla realizowanego kierunku, w
tym zmian w przedmiotach, modulach, specjalno$ciach/specjalizacjach
oraz efektach uczenia si¢

Doskonalenie i aktualizacja programoéw studiéw z uwzglednieniem potrzeb

Zakres
rynku pracy oraz wymagan interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych.

Zasady Zgodnie z uchwalg Senatu Politechniki Warszawskiej nr 390/XL1X/2019 z dnia

postgpowania 18 wrzesnia 2019 w sprawie ustalania programéw studiow w Politechnice
Warszawskiej.

Podmiot Komisja powotana przez Dziekana.

wykonujacy

zadania

Podmiot Dziekan

monitorujacy

Dokumenty Dokumentacja programu studiow dla kierunku

Zwigzane Z | Opinia Rady Interesariuszy

realizacjg sposobu . .

postepowania Opinia Rady Wydziatu

Opinia Wydziatowej Rady Samorzadu
Opinia Senackiej Komisji ds. Ksztatcenia

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 390/XLIX/2019 z dnia
18 wrzesnia 2019 w sprawie ustalania programéw studidow w Politechnice
Warszawskiej.

Jednym ze statych elementéw dziatan w obszarze jakosci ksztalcenia sa okresowe przeglady
I monitorowanie programéw studiow oraz ich realizacji w praktyce, w celu doskonalenia. Te
czynnos$ci wykonuje komisja programowa. Sposob postepowania w tym zakresie przedstawia

tab. 5.

Tab. 5. Przeglady i monitorowanie programow studiow oraz ich realizacji

Sposéb Przeglady oraz monitorowanie programow studiow oraz ich realizacji.
postepowania 03 | pogkonalenie programéw studiéw z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy i
Zakres wymagan interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych.
Zasady 1. Komisja programowa dla kierunku dokonuje przegladu programu
postgpowania studiow pod katem:
- zgodno$ci treSci programowych z efektami uczenia si¢
i aktualnym stanem wiedzy w dyscyplinach naukowych,
- poprawnos$ci planow studiow,
- metod ksztalcenia,
- organizacji procesu nauczania i uczenia sig,
- praktyk studenckich.
2. Raport z przegladu jest opiniowany przez Rade Interesariuszy oraz Radg
Wydziatu.
3. Wnhnioski i rekomendacje z raportu stanowig podstawe do wdrozenia
zmian i modyfikacji w programach studiow.
Podmiot Komisja powotana przez Dziekana
wykonujacy
zadania
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Podmiot Dziekan

monitorujacy

Dokumenty Raport z przegladu programow studidow wraz z wnioskami i rekomendacjami
ZW1gzane Z | Opinia Rady Interesariuszy

realizacjg sposobu . ]

postepowania Opinia Rady Wydziatu

3.2.  Organizacja studiow i realizacja procesu ksztalcenia

Organizacja studiow 1 realizacja ksztatcenia to wieloetapowy proces, na ktory skladajag sie:
rekrutacja kandydatéw na studia, rejestracja studentéw na poszczegdlne semestry studiowania,
planowanie 1 obsada zaje¢, ocena zajec€ 1 ich prowadzenia przez poszczeg6lnych pracownikow,
dyplomowanie — przygotowywanie prac dyplomowych oraz przeprowadzanie egzamindw
dyplomowych, a takze dokumentacja zwigzana z tym procesem. W proces ten zaangazowani
sg wszyscy pracownicy Wydziatu, w tym nauczyciele akademiccy i pracownicy jednostek
administracji wydziatowej, jak tez wszyscy studenci. Za cato$¢ procesu odpowiada Dziekan,
za$ za elementy $cisle zwigzane z rekrutacja, rejestracjg i sukcesywng realizacjg programow
studiow — Prodziekan ds. nauczania oraz — w obszarze praktyk studenckich, rekrutacji oraz
wsparcia studentow — Prodziekan ds. studenckich. Poszczegodlne sposoby postgpowania
dotyczace rekrutacji, planu zajec i1 ich obsady przedstawiaja odpowiednio tabele 6 1 7.

Tab. 6. Rekrutacja na studia

Sposob Rekrutacja kandydatow na studia I i II stopnia

postepowania 04

Zakres Pozyskanie studentow przygotowanych do podjecia studiéw na danym
kierunku i stopniu studiowania.

Zasady 1. Okreslenie 1 promocja oferty dydaktycznej: kierunkow studiow, ich

postepowania poziomow 1 form, zasad przyjec oraz limitow miejsc.

2. Postgpowanie zgodne z procedurg okreslong w przyjmowane]
corocznie uchwale Senatu Politechniki Warszawskiej w sprawie
warunkow i trybu rekrutacji na studia jednolite magisterskie oraz studia
pierwszego 1 drugiego stopnia, profili ksztalcenia oraz form tych
studiow na poszczegdlnych kierunkach, prowadzonych w danym roku
akademickim oraz procedurami okre§lonymi przez JM Rektora PW.

3. Przyjecie na studia moze rowniez nastgpi¢ w trybie potwierdzenia
efektow uczenia sie, zgodnie z zasadami, warunkami i trybem
okreslonymi w uchwale Senatu Politechniki ~Warszawskiej
387/XLIX/2019 z dnia 18 wrzesnia 2019 w sprawie dostosowania
organizacji potwierdzania efektow uczenia si¢ do wymagan okreslonych
w art. 71 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwo wyzszym
I nauce.

Podmiot Przewodniczacy Wydziatlowej Komisji Rekrutacyjne;j
Wﬁkm}uj acy Wydziatowa Komisja ds. potwierdzenia efektow uczenia sie
Zadania

Pelnomocnik ds. potwierdzania efektow uczenia si¢
Podmiot Prodziekan ds. nauczania
monitorujacy Prodziekan ds. studenckich
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Dokumenty

zZwigzane z
realizacjg sposobu
postepowania

Dokumentacja zgodna ze stanem prawnym obowigzujacym w okresie
rekrutacji.

Student moze by¢ przyjety na dany kierunek, poziom, profil i form¢ studidow w trybie
przeniesienia z innego wydziatu PW lub innej uczelni lub w trybie wznowienia. Szczegdtowy
tryb przeniesienia studenta okresla procedura PO1 Przeniesienie, a tryb wznowienia procedura

P02 Wznowienie studiow.

Organizacja roku akademickiego dotyczaca czasu trwania semestrow, sesji egzaminacyjnych,
okresu odbywania praktyk, terminy podawania do wiadomosci wykazow zjazdow w danym
roku akademickim, termin podawania rozktadu zajg¢ w semestrze oraz termin podawania
szczegdtowego harmonogramu sesji egzaminacyjnych nastepuja zgodnie z przepisami
zawartymi w Regulaminie Studiow w Politechnice Warszawskiej. Harmonogram roku
akademickiego okresla wtasciwe zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej (wydawane
corocznie). Terminy zjazdéw okreslane sg przez Dziekana.

Szczegotowe zasady dotyczace wyboru przedmiotow obieralnych przez studentéw okreslone
sa w procedurze P03 Wybor przedmiotow obieralnych.

Tab. 7. Obsada i planowanie zaj¢¢

Sposéb
postepowania 05

Zakres

Obsada zaje¢ dydaktycznych i przygotowywanie planow zajeé

Stuzy

realizacji procesu ksztalcenia na jak najwyzszym poziomie

i wlasciwemu wykorzystaniu potencjalu kadrowego.

Zasady
postgpowania

1.

Prodziekan ds. nauczania przedstawia kierownikom zaktadéw na co
najmniej jeden miesigc przed  rozpoczeciem danego semestru
zapotrzebowanie na obsade zaje¢ akademickich realizowanych na
wszystkich kierunkach, poziomach i formach studiéw, uwzgledniajac
liczbe studentéw w grupach zgodnie z Regulaminem pracy
w Politechnice Warszawskiej.

Kierownicy zakladow w ciggu miesigca zglaszajg propozycje obsady
zaje¢ zgodnie z kompetencjami i kwalifikacjami pracownikéw, przy
uwzglednieniu obcigzen dydaktycznych obowiazujacych nauczycieli
akademickich. Zajecia dydaktyczne powierzane nauczycielowi
akademickiemu powinny by¢ zgodne z dorobkiem naukowym lub
zawodowym.

Propozycja kierownikow Zaktadow podlega zatwierdzeniu przez
Dziekana WAINS.

Prodziekan ds. nauczania okre§la terminy zjazdow dla studiow
niestacjonarnych zgodnie z Regulaminem Studiow w Politechnice
Warszawskiej oraz  wiasciwym dla danego roku akademickiego
zarzadzeniem Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie ustalenia
harmonogramu roku akademickiego.

Na podstawie zatwierdzonej obsady przedmiotow/zaje¢ dydaktycznych
przygotowywany jest plan zaje¢. Terminy przygotowania i ogloszenia
planow zaje¢ okresla Regulamin Studiow w Politechnice Warszawskiej.
Plan zaje¢ jest opiniowany przez Wydzialowa Rade Studentow.
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Podmiot Kierownicy zaktadow

wykonujacy

zadania

Podmiot Prodziekan ds. nauczania

monitorujacy

Dokumenty Zestawienie zbiorcze dotyczace obsady zajec

Zwigzane Z | Plany zajeé

realizacja sposobu . . . : .
postepowania Opinia Wydziatowej Rady Samorzadu w sprawie planu zajgc

Proces dyplomowania zostat przedstawiony szczegdélowo w procedurze P04 Dyplomowanie.
Procedura ta uszczegélawia wymagania okreslone w Regulaminie Studidéw w Politechnice
Warszawskiej. Przeprowadzenie egzamindw w trybie na odleglo$é, zasady archiwizacji
dokumentacji zwigzanej z dyplomowaniem, utajnianie prac dyplomowych, wymagania
edycyjne pracy okre§lone sg w odrebnych aktach prawnych, tj. zarzadzeniach Rektora
Politechniki Warszawskiej. Wzor dyplomu jest zatwierdzany przez Senat Politechniki
Warszawskiej.

Monitorowanie karier zawodowych absolwentéw odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia nr
44/2021 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 maja 2021 r. w sprawie monitorowania
karier zawodowych absolwentow Politechniki Warszawskiej, a odpowiedzialne za wykonanie
tego zadania jest Biuro Karier Politechniki Warszawskiej. Badania dotyczace loséw
absolwentow prowadzi Centrum Zarzadzania Innowacjami i1 Transferu Technologii
Politechniki Warszawskiej.

Zajecia prowadzone na WAINS podlegaja systematycznej ocenie lub opiniowaniu ze strony
studentow oraz wladz Wydzialu. Wyniki ocen i opinii sg podstawa analiz stuzacych
doskonaleniu pracy dydaktycznej, eliminacji z niej niepozadanych zjawisk, a takze planowaniu
poprawy infrastruktury dydaktycznej. Ponadto stanowia jeden z elementdw oceny
pracowniczej. Opinia o sposobie prowadzenia zaje¢ przez nauczyciela akademickiego
wyrazana jest poprzez proces ankietyzacji (ocena sposobu prowadzenia zajec przez nauczyciela
akademickiego oraz ocena tresci zaje¢ dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia sig).
Ocena zaje¢ ma posta¢ ankietyzacji i hospitacji, a sposoby postgpowania w tych obszarach
przedstawiajg tab. 8 1 9.

Tab. 8. Ankietyzacja zajec

Sposéb Ankietyzacja zajec
postepowania 06

Zakres Wyrazenie przez studentéw opinii na temat zaje¢, celem monitorowania

jakosci zajeé, pozyskania informacji o odbiorze procesu dydaktyczneg
przez studentéw i podejmowania dzialan doskonalacych proces ksztalcenia,
w tym samodoskonalenia nauczycieli akademickich.

Zasady Zgodnie z zarzadzeniem Rektora Politechniki Warszawskiej nr 86/2021 z dnia
postepowania 30 wrzesnia 2021 w sprawie zasad i trybu przeprowadzania ankietyzacji procesu
dydaktycznego.

1. Ankietyzacja zaje¢ jest przeprowadzana w formie elektronicznej, przez
system USOSweb.

2. Ankietyzacje zaje¢ przeprowadza si¢ w kazdym semestrze.

3. Dziekan w porozumieniu z wiasciwa WRS ustala szczegotowy przebieg
ankietyzacji
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S

Wyniki ankietyzacji s3 poddawane analizie przez Dziekana.

Wyniki ankiet w ukladzie ogdélnym oraz wnioski z ankietyzacji sa
przedstawiane Radzie Wydzialu przez Dziekana.

Dziekan przekazuje wyniki ankiet kierownikom zakladéw celem
podjecia dziatan doskonalgcych w zakresie prowadzenia zaje¢ przez
nauczycieli akademickich.

W przypadku wynikoéw ankietyzacji dotyczacych sposobu prowadzenia
zaje¢ przez nauczyciela akademickiego, znaczaco nizszych od $redniej
w danej jednostce, kierownik wlasciwej jednostki organizacyjnej
dokonuje dodatkowej oceny sposobu prowadzenia zajg¢ przez danego
nauczyciela akademickiego z wykorzystaniem dostepnych narzedzi.
Wyniki ankiet sg brane pod uwage w ocenie nauczycieli akademickich
oraz w pracach majacych na celu doskonalenie procesu dydaktycznego.

Podmiot

wykonujacy
zadania

Prodziekan. ds. nauczania

Podmiot
monitorujacy

Dziekan

Dokumenty
Zwigzane z
realizacjg sposobu
postgpowania

Dokumentacja zgodna z aktualnym stanem prawnym.

Tab. 9. Hospitacja zaj¢é

Sposéb Hospitacja zajeé
postepowania 07 | Celem jest monitorowanie jakosci realizacji zajeé przez poszezegélnych
Zakres pracownikow oraz podniesienie jakoSci procesu ksztalcenia pod wzgledem
rzetelnos$ci organizacyjnej i merytorycznej prowadzonych zajeé.
Zasady 1. Prodziekan ds. Nauczania w pierwszym miesigcu danego roku
postepowania akademickiego przygotowuje ramowy plan hospitacji i przekazuje te
informacje kierownikom zaktadow.

2. Planowym hospitacjom podlegajg pracownicy dydaktyczni i badawczo-
dydaktyczni Wydziatu oraz inne osoby prowadzace zajecia, nie rzadziej
niz raz na trzy lata i przynajmniej raz w okresie podlegajacym ocenie
pracowniczej.

3. Prodziekan ds. nauczania moze zleci¢ przeprowadzenie nieplanowe;j
hospitacji na wniosek nauczyciela akademickiego prowadzacego
zajgcia, a takze studentow lub wtadz Wydziatu.

4. Hospitacje przeprowadzajg kierownicy zaktadow lub wyznaczone przez
Prodziekana ds. nauczania zespoly hospitacyjne lub inne osoby.

5. Z przeprowadzonych hospitacji sporzadzany jest protokol zgodny
z wypelionym arkuszem hospitacji zaje¢ dydaktycznych (zat. nr 1),
ktorego tre$¢ jest omawiana z hospitowanym.

6. Kierownicy Zaktadow przygotowuja zbiorczy protokot hospitacji zajec
dydaktycznych (zat. nr 2) dla danego Zaktadu.

7. Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia opracowuje wyniki przeprowadzonych
hospitacji na postawie sprawozdan sporzadzonych przez kierownikow
Zaktadow, a nastepnie przedklada je prodziekanowi ds. nauczania ze
wskazaniem wnioskow i proponowanych dziatan naprawczych.

8. Po zakonczeniu roku akademickiego Przewodniczacy Komisji ds.

Jakosci Ksztatcenia przedstawia Radzie Wydziatu

sprawozdanie/informacj¢ z przeprowadzenia hospitacji.
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Podmiot

Kierownicy Zaktadoéw

wykonujacy

zadania

Podmiot Prodziekan ds. nauczania

monitorujacy

Dokumenty Indywidualne arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych
Zwigzane Z | Zbiorcze arkusze hospitacji zaje¢ dydaktycznych
realizacjg sposobu . . L
postepowania Sprawozdanie z przeprowadzenia hospitacji

Skutecznos¢ i efektywno$¢ procesu ksztalcenia podlega systematycznemu monitorowaniu
zardwno od strony formalnej, to jest przez przeglad i aktualizacje kart przedmiotow oraz
uwzglednienie wskazan wyniktych z analiz wynikéw ankietyzacji i hospitacji, jak i od strony
merytorycznej — czyli osiggania efektow uczenia si¢ przewidzianych dla przedmiotow
nauczania. Pelnomocnik ds. jako$ci ksztalcenia przeprowadza systematyczng analize stopnia
zrealizowania tych efektow oraz metod weryfikacji tych efektow, a o jej wynikach
informowana jest Rada Wydziatu. Przyczyny niepowodzen studentow sa poddawane dyskusji
podczas prac Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia; Komisja formutuje zalecenia, majace na celu
poprawe w osigganiu efektéw uczenia si¢. Sposodb postepowania w tym zakresie przedstawia

tab. 10.

Tab. 10 Monitorowanie osiggni¢cia efektow uczenia si¢ i metod ich weryfikacji

Sposéb
postepowania 8

Zakres

Monitorowanie osiaganych efektow uczenia si¢ i metod ich weryfikacji

Zapewnienie skutecznoS$ci procesu ksztalcenia.

Zasady
postgpowania

1. W miesiacu poprzedzajacym dany rok akademicki w zakladach
przeprowadzana jest analiza kart przedmiotow, ktérych kierownikami
sg pracownicy danego zaktadu, pod wzgledem aktualnosci tresci tych
kart, z uwagi na kryteria merytoryczne i metodyczne oraz
uwzglednienie zmian, postulowanych na podstawie ankietyzacji
i hospitacji.

2. Kierownicy przedmiotow przygotowujg regulaminy przedmiotow
zawierajace m.in. informacje dotyczace zasad weryfikacji efektow
uczenia si¢. Regulaminy przedmiotéw udostepniane sg na stronie www.
Wydziatu.

3. Za stopien osiagania efektdw uczenia si¢ i skuteczno$ci przyjetych
metod oraz form zaliczen i1 egzamindw przyjmuje si¢ oceny uzyskane
przez studentow z danego przedmiotu, przy czym osiggniecia te sg
poswiadczone reprezentatywnymi pracami studenckimi.

4. Za archiwizacje dokumentacji poswiadczajgcej osiggniecie efektow
uczenia si¢ odpowiedzialny jest kierownik przedmiotu i nastgpuje ona
zgodnie z zarzadzeniem Rektora Politechniki Warszawskiej
nr 144/2020 z dnia 20 listopada 2020 r. w sprawie zasad
przechowywania dokumentacji poswiadczajacej dokonanie
weryfikacji osigganych efektow uczenia si¢ dla przedmiotow.

5. Pelnomocnik ds. jakosci ksztalcenia po zakonczeniu roku
akademickiego przygotowuje zestawienie zbiorcze wraz z analiza,
awyniki przedstawia do dyskusji w ramach Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia.
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6. Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia przygotowuje raport z przegladu
weryfikacji efektow uczenia sig.
7. Wiyniki raportu przedstawiane sa Radzie Wydziatu.

Podmiot Kierownicy przedmiotéw
wykonujacy Petnomocnik ds. jakosci ksztalcenia
zadania . o :
Komisja ds. Jako$ci Ksztalcenia
Podmiot Dziekan
monitorujacy Prodziekan ds. nauczania
Dokumenty Arkusz oceny osiagania efektow uczenia si¢ (protokoty ocen z poszczegdlnych
zZwigzane z | przedmiotow)
realizacja sposobu | Ranort 7 przegladu weryfikacji efektow ksztatcenia

postgpowania

Praktyki zawodowe studentéw realizowane obowigzkowo na studiach I stopnia maja na celu
uzyskanie przez studenta efektéw uczenia si¢ przewidzianych dla praktyk, polegajacych
gléwnie na zastosowaniu uzyskanej na zajeciach wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji do
wykonywania pracy w wybranym podmiocie instytucjonalnym (w urzedzie lub innej instytucji
sektora publicznego, albo w przedsiebiorstwie). Celem praktyk jest rowniez podniesienie
kompetencji studenta i wdrozenie do dziatan zawodowych. Szczegdtowe regulacje dotyczace
praktyk zostaty przedstawione w procedurze P05 Praktyki.

3.3. Udzial studentow w procesie ksztalcenia oraz wsparcie dydaktyczne,
naukowe i pozostale dzialania wspierajace

Wsparcie studentow i ich udziat procesie ksztalcenia obejmuje szeroka game dziatan, ktore
dotycza wszystkich studentéw Politechniki Warszawskiej.

Dziatania te stuzg poprawie warunkow materialnych studiowania, wszechstronnemu rozwojowi
studentow (edukacja, nauka, sport, kultura 1 dziatalno$¢ spoteczna), przygotowaniu ich do
przysztej kariery zawodowej, zakwaterowania oraz zapewnieniu studiujagcym wiasciwej opieki
medycznej oraz pomocy psychologiczne;.

Wsparcie materialne studentow
Wydzial Administracji 1 Nauk Spolecznych zapewnia uprawnionym studentom wsparcie
materialne w postaci $wiadczen obejmujacych:
— stypendia finansowane ze $srodkow Funduszu Stypendialnego,
— stypendia Ministra przyznawane przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WyzZszego,
— stypendia z Wiasnego Funduszu Stypendialnego,
— stypendia finansowane ze §rodkow z Funduszu wsparcia dla studentow i doktorantow,
— nagrody 1 wyrdznienia dla studentow 1 doktorantow Politechniki Warszawskie;,
— stypendia fundowane w ramach innych programéw stypendialnych.

Wsparcie materialne studentow finansowane ze $rodkéw Funduszu Stypendialnego,
realizowane jest zgodnie z Regulaminem $wiadczen dla studentéw Politechniki Warszawskiej
obowigzujacym w danym roku akademickim i obejmuje takie $wiadczenia jak:
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— stypendium socjalne,

— stypendium Rektora,

— stypendium dla oséb z niepelnosprawnos$ciami,
— Zzapomoga.

Na Wydziale funkcjonuje powotana przez Rektora Wydzialowa Komisja Stypendialna (WKS).
Do gléwnych zadan WKS naleza:

— wsparcie merytoryczne studentow w zakresie przyznawania pomocy materialnej,
— podejmowanie decyzji w sprawach §wiadczen pomocy materialnej,
— dziatania informacyjnopromocyjne w zakresie pomocy materialne;j,

Obstuge administracyjng procesu przyznawania pomocy materialnej zapewnia Dziekanat
Wydziatu.

W ramach pomocy materialnej dostepne sg kredyty studenckie Zasady i warunki przyznania
kredytow okreslaja przepisy ustawy i akty wykonawcze.

Samorzad studencki

Wszyscy studenci Wydziatu stanowig samorzad studentéw i biorg udzial w jego dziatalnosci.
Wydzialowa Rada Samorzadu jest kolegialnym organem reprezentujacym cata spotecznosé
studencka Wydziatu.

Podstawowsg formg wptywu na proces ksztalcenia i warunki studiowania na WAINS jest
dziatalno§¢ Wydziatowej Rady Samorzadu (WRS). W obszarze dydaktyki statutowe zadania
WRS to:

— opiniowanie planow zajec,

— opiniowanie harmonograméw sesji egzaminacyjnej,

— opiniowanie podan studentoéw do Dziekana (Prodziekanow)

— oraz branie udziatlu w posiedzeniach Rady Wydziatu.
Ponadto, do zadan WRS nalezy:

— udziat przedstawicieli WRS w obradach Rady Wydziatu,

— udziat w pracach komisji dziekanskich,

— wyrazanie opinii w sprawach organizacji zaj¢c,

— ankietyzacja zaj¢¢ dydaktycznych

— przyznawanie nagrod w konkursie na najlepszego wyktadowce i prowadzacego
¢wiczenia ,,Ztota Kreda”.

W ramach dziatan dodatkowych WRS realizuje liczne projekty w tym, podejmuje dziatania
integracyjne, informacyjne, a takze organizuje wydarzenia kulturalne, rozrywkowe, Swiagteczne
oraz turystyczne i sportowe dla wszystkich studentow.

Studenci Wydzialu sa takze cztonkami wydzialowych komisji. Ponadto, uczestnicza
W wydarzeniach promocyjnych zwigzanych z rekrutacjg na studia i popularyzacjag Wydziatu.
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https://www.bss.pw.edu.pl/Stypendia/Stypendia-z-Funduszu-Stypendialnego/Stypendium-socjalne
https://www.bss.pw.edu.pl/Stypendia/Stypendia-z-Funduszu-Stypendialnego/Stypendium-rektora
https://www.bss.pw.edu.pl/Stypendia/Stypendia-z-Funduszu-Stypendialnego/Stypendium-dla-osob-niepelnosprawnych
https://www.bss.pw.edu.pl/Stypendia/Stypendia-z-Funduszu-Stypendialnego/Zapomoga

Wsparcie dla osob z niepelnosprawnosciami

Wydzial Administracji i Nauk Spotecznych podejmuje dziatania majace na celu dostosowanie
procesu ksztalcenia do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia.

Celem dziatan w tym zakresie jest przede wszystkim:

— zapewnienie studentom rownego dostepu do procesu ksztalcenia oraz rownych szans
W rozwijaniu swoich aktywnosci i zainteresowan,

— okreslenie indywidualnych potrzeb studenta w zakresie organizacji i realizacji procesu
ksztalcenia,

— dostosowanie = warunkow  studiowania do indywidualnych  potrzeb  0s6b
Z niepetnosprawnoscia.

Kazdy student z niepelnosprawno$cia moze bezposrednio lub za posrednictwem Wydzialu
korzysta¢ ze wsparcia i pomocy dziatajacej na Politechnice Warszawskiej, Sekcji ds. Osob
Niepetnosprawnych.

Pozostale dzialania wspierajace

Wydzial Administracji i Nauk Spotecznych dysponuje miejscami zakwaterowania w domach
studenckich przeznaczonych dla studentow zamiejscowych spekniajacych kryteria
zakwaterowania.

Studenci moga korzysta¢ z opieki medycznej w placowkach przychodni nalezacej do
Samodzielnego Zespotu Opieki Zdrowotnej dla Szkot Wyzszych w Warszawie.

Studenci moga korzystac z petnej oferty dot. infrastruktury sportowej 1 turystycznej oraz oferty
kulturalnej PW. Dzialalno§¢ sportowa 1 artystyczng studenci moga prowadzi¢ irozwijacé
w ramach takich podmiotow, jak: Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego
Politechnika Warszawska, Orkiestra Rozrywkowa PW, Zespot Piesni 1 Tanca PW, Teatr PW,
Chor Akademicki itd. Mogg rowniez dziata¢ w stowarzyszeniach i organizacjach studenckich
oraz w kotach naukowych.

Studenci moga korzysta¢ z szerokiej oferty Biura Karier PW, w tym Targoéw Pracy, szkolen,
warsztatow, programow mentoringowych, konsultacji z doradcg zawodowym 1 innych form
przygotowania do wejscia na rynek pracy.

Umiedzynarodowienie studiow

Studenci Wydzialu majg mozliwos¢ rozwijania umiejetnosci jezykowych. W programie
studiow II stopnia znajduja si¢ propozycje przedmiotow prowadzonych w jezyku angielskim.
Szeroko propagowana jest mig¢dzynarodowa wymiana studencka w ramach programu
ERASMUS+

Poprzez uczestnictwo w programach wymiany mi¢dzynarodowej, studenci wyjezdzajacy za
granice oraz studenci begdacy obcokrajowcami (studiujacy w jezyku polskim) wptywaja na
stopien umigdzynarodowienia studiéw.

Zadania w obszarze wspierania studentow na WAINS w procesie edukacji i zapewnienia

warunkéw do studiowania realizujg Prodziekan ds. studenckich oraz Prodziekan ds. nauczania,
za$ podmiotem monitorujagcym jest Dziekan.
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Rozwiazywanie sytuacji konfliktowych, przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji

W przypadku zajscia sytuacji konfliktowych, zaistnialych w zakresie praw i obowigzkéw
studenta miedzy stronami, z ktorych co najmniej jedng strong jest student, stosowana jest
procedura okre§lona w zarzadzeniu nr 10/2021 Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk
Spotecznych Politechniki Warszawskiej z dnia 16 listopada 2021 w sprawie procedury
postgpowania w sytuacjach konfliktowych z udzialem studentéw, cztonkéw kadry prowadzacej
ksztalcenie 1 pracownikow prowadzacych obstuge administracyjng procesu ksztatcenia na
Wydziale Administracji i Nauk Spolecznych.

W sytuacjach konfliktowych studenci moga roéwniez skorzysta¢ z pomocy Rzecznika zaufania
dla studentéw, powotanego m.in. do pomocy w rozwigzywaniu konfliktow pomiedzy
studentami lub pracownikami a organami Uczelni.

Ochrona praw studentow Wydziatu, zgodnie z zapisami Regulaminu Samorzadu Studentow
Politechniki Warszawskiej nalezy do kompetencji Samorzadu Studentow.

Tab. 11. Sytuacje konfliktowe

Sposéb Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych
postepowania 9

Zakres

Podniesienie standardéw zwiazanych z ksztalceniem i zapewnienie
rzetelnego przebiegu procesu ksztalcenia.

Zasady Zgodnie z zarzadzeniem Rektora Politechniki Warszawskiej nr 176/2020 z dnia
postgpowania 22 grudnia 2020 w sprawie przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji w
Politechnice Warszawskiej, z Regulaminem Samorzadu Studentow PW,
Regulaminem Studiéw w PW oraz zarzadzeniem nr 10/2021 Dziekana Wydzialu
Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej z dnia 16
listopada 2021 w sprawie procedury postepowania w sytuacjach konfliktowych
z udziatem studentéw, cztonkoéw kadry prowadzacej ksztatcenie i pracownikow
prowadzacych obstuge administracyjng procesu ksztalcenia na Wydziale
Administracji i Nauk Spotecznych.

Podmiot Pelnomocnik ds. monitorowania sytuacji konfliktowych
Wﬁko?ulqcy Prodziekan ds. nauczania
zadania . .
Prodziekan ds. studenckich
Podmiot Dziekan
monitorujacy
Dokumenty Dokumentacja indywidualnych sytuacji konfliktowych (podlega utajnieniu)
zZwigzane z

Raport z przegladu sytuacji konfliktowych oraz zasad postepowania

realizacja sposobu | j reagowania w przypadku dziatan nieetycznych i niezgodnych z prawem.

postepowania

Informacje o programie studiow i warunkach studiowania znajduja si¢ na stronie internetowej
Wydziatu oraz udostepniane sg w systemie USOSweb - Politechniki Warszawskiej. Na czas
uczelnianych akcji promocyjnych typu Dni Otwarte PW sa przygotowywane materialy
informacyjne i organizowane sa spotkania z interesariuszami wewngetrznymi (studentami
i pracownikami WAINS) dla kandydatéw na studia.
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Tab. 12. Informacja o programie studiow 1 warunkach studiowania

Sposéob Dostep do informacji o programie studiéw i warunkach studiowania
postepowania 10

Zakres

Zapewnienie pelnej, rzetelnej, kompleksowej i aktualnej informacji
0 programie studiow, warunkach jego realizacji.

Zasady Zgodne z ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
postgpowania z pdzn. zm. oraz aktami wykonawczymi.

Obejmuje trzy grupy dziatah:
1. wspolpracg z Centrum Informatyzacji PW,
2. przygotowywanie 1 aktualizacj¢ informacji o programach studiow
i warunkach studiowania,
3. udostepnianie informacji o programach studiow — w formie
elektronicznej na wydziatowej stronie www.

Podmiot Petnomocnik ds. wspolpracy z Centrum Informatyzacji
wykonujacy Petnomocnik ds. promocji
zadania

Prodziekan ds. nauczania
Prodziekan ds. studenckich

Podmiot Dziekan

monitorujacy

Dokumenty Raport z przegladu dostgpnosci informacji istotnych z punktu widzenia
zZwigzane z | ksztalcenia

realizacjg sposobu

postgpowania

3.4. Wspélpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym

Wspotpraca WAINS z otoczeniem spoleczno-gospodarczym ma na celu doskonalenie oferty
dydaktycznej, w tym jej aktualizacj¢ 1 zapewnienie zgodno$ci z potrzebami podmiotéw
dzialajacych na rynku pracy, podniesienie poziomu kwalifikacji 1 kompetencji przysztych
absolwentow oraz poglebianie umiej¢tnosci 1 kompetencji nauczycieli akademickich.

Wspotpraca WAINS z otoczeniem spoleczno-gospodarczym obejmuje:

dziatania podejmowane na WAINS, w tym wynikajace z funkcjonowania Rady
Interesariuszy oraz kontaktow z innymi podmiotami, w tym przedstawicielami
instytucji administracji rzadowej i samorzadowej,

uwzglednianie danych pochodzacych z raportu z przebiegu praktyk studenckich,

ocene konkurencyjnosci oferty dydaktycznej WAINS w relacji do oczekiwan
zglaszanych przez podmioty rynku pracy, na tle innych osrodkow prowadzacych
podobne kierunki studiéw,

uwzglednianie w dzialaniach z zakresu jako$ci ksztalcenia informacji o trendach
rozwoju wspotczesnej administracji i gospodarki,

dziatania podejmowane przez Uczelni¢ i powolane do wykonywania zadan w tym
obszarze jednostki, jak Centrum Zarzadzania Innowacjami 1 Transferem Technologii
PW (diagnoza potrzeb pracodawcéw, badania rynku pracy, programy analizy losow
absolwentoéw 1 inne diagnozy) oraz Biuro Karier PW (monitoring karier zawodowych
absolwentow).
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Informacje, opinie i wytyczne uzyskane z otoczenia spoteczno-gospodarczego sg uwzgledniane
przy aktualizowaniu programéw studiow, a takze w doborze kadry i jej doskonaleniu.

3.5.  Rozwdj kadry

3.5.1 Monitorowanie zasobéw kadrowych i plany rozwoju kadry

Monitorowanie zasobow kadrowych stanowi forme¢ realizacji polityki kadrowej i odbywa si¢
W cyklach rocznych, a takze okresowo, w zwigzku z procesami parametryzacji lub akredytacji.
Celem tej polityki jest ocena zgodno$ci zasobow kadrowych z potrzebami, wynikajacymi
Z dziatalnos$ci naukowej 1 dydaktyczne;.

Celem rozwoju kadry w obszarze jakos$ci ksztatcenia jest obsada zajg¢ w oparciu o kwalifikacje
i kompetencje nauczycieli akademickich, a takze dbanie o umiejetnosci i kompetencje
pracownikow, ktorzy wykonuja zadania administracyjno-techniczne w ramach wsparcia
i obstugi procesu dydaktycznego.

Elementy monitorowania zasobéw kadrowych oraz planow rozwoju kadry stanowia:

— system oceny pracownikow w Politechnice Warszawskiej, przyjety zarzadzeniem
Rektora Politechniki Warszawskiej nr 35/2020 z dnia 5 czerwca 2020 r. w sprawie
oceny okresowej nauczycieli akademickich w Politechnice Warszawskiej; ocena pracy
nauczyciela akademickiego jest przeprowadzana w zakresie jego obowigzkow oraz
kompetencji i formutowana jest na podstawie ocen czgstkowych dotyczacych
dziatalno$ci dydaktycznej, osiagnig¢ naukowych, ksztalcenia kadr, dziatalno$ci
organizacyjnej a takze w zakresie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych,

— ocena zaj¢¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego w formie hospitacji zajec,

— ankietyzacja zaje¢¢ przez studentoéw,

— monitorowanie udzialu nauczycieli akademickich w szkoleniach zwigzanych
z prowadzong dziatalnoscig dydaktyczng, badawcza 1 organizacyjng, a takze
zZ funkcjami pelnionymi na Wydziale,

— planowanie podnoszenia kwalifikacji naukowych i dydaktycznych poprzez kursy,
szkolenia, staze, wyjazdy stuzbowe na uczelnie zagraniczne oraz monitorowanie tych
aktywnosci.

Realizacja zadan dotyczacych rozwoju kadry w obszarze jakosci ksztatcenia uwzglednia:

— okreslenie kompetencji personelu majacego wplyw na jakos¢ ksztatcenia,

— zatrudnianie personelu z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z przepisow prawa,
wymogow okreSlonych przez Uczelni¢ w zakresie $wiadczenia pracy, a takze
wynikajacych z oferowania okre$lonych ustug w zakresie ksztalcenia oraz innych
uwarunkowan,

— zapewnienie szkolen potrzebnych do zagwarantowania wysokiego poziomu ustlug
dydaktycznych,

— zapewnienie wysokiego poziomu pracy dydaktycznej i wychowawczej, w tym
wprowadzanie nowych technik 1 metod nauczania, podnoszenie umiejetnosci
w zakresie komunikacji oraz aktualizacji tre$ci ksztatcenia,

— utrwalanie w pracownikach §wiadomosci osiggania celow oraz znaczenia podnoszenia
kwalifikacji.

Zadania w zakresie monitorowania kadry prowadzacej dydaktyke wykonuje Dziekan WAINS
przy wspélpracy z Prodziekanem ds. nauczania oraz z kierownikami zaktadow.
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3.5.2 Ocena kadry

Celami oceny kadry s3:

— identyfikacja zakresu uczestnictwa nauczycieli akademickich w realizacji zadan
jednostki,

— pozyskanie danych do oceny skuteczno$ci prowadzonej polityki kadrowej oraz jej
doskonalenia,

— motywowanie nauczycieli akademickich przez nagradzanie za szczegdlne osiggnigcia
oraz promowanie tych osiggniec.

Ocena okresowa nauczyciela akademickiego jest dokonywana przed uptywem 4 lat od
poprzedniej oceny okresowej, przed wystapieniem z wnioskiem o przedluzenie zatrudnienia
lub zmiane stanowiska, na ktérym jest zatrudniony. Podstawa oceny jest arkusz oceny
nauczyciela akademickiego, wypelniany przez ocenianego pracownika.

Nauczyciele akademiccy wykonuja prace w systemie zadaniowym w okresach
rozliczeniowych, ktorymi sg okresy od 1 pazdziernika danego roku do 30 wrze$nia nast¢gpnego
roku, przy czym zadania dydaktyczne sa okreslane na czas semestru, za$ zadania badawcze
| organizacyjne na czas wykonania zadania. Informacje dotyczace publikacji naukowych
I dydaktycznych uwzglednianych w ocenie nauczycieli akademickich sg systematycznie
zamieszczane w Bazie Wiedzy Politechniki Warszawskiej.

Ocena pracownika jest powigzana z systemem motywacyjnym, w szczegdlno$ci nominacjami
do nagrod Rektora za wyrdzniajace osiggniecia naukowe, dydaktyczne i organizacyjne.
Szczegblnym wyrdznieniem w obszarze dydaktyki jest nagroda Ztota Kreda, przyznawana
przez studentow w drodze glosowania, za szczegdlny wkiad w ich ksztalcenie.

Dziekan WAINS moze podja¢ decyzj¢ o odbyciu rozmowy z wybranymi pracownikami,
majacej na celu zwrdcenie uwagi na konieczno$¢ intensyfikacji dziatan w analizowanych
obszarach.

Na oceng sktadaja sie nastgpujace elementy:

— dokonywanie przez kierownikéw zakladéw oceny okresowej: kadry badawczo-
dydaktycznej pod katem dziatalno$ci naukowej, dydaktycznej 1 organizacyjnej; kadry
dydaktycznej pod katem dziatalnosci dydaktycznej i organizacyjnej, a takze w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz przestrzegania przepisow o prawach
autorskich i prawach pokrewnych,

— ankietyzacja zaje¢ dydaktycznych,

— hospitacje zaje¢ dydaktycznych,

— uwzglednianie w ocenie publikacji nauczycieli akademickich umieszczanych w Bazie
Wiedzy PW,

— uwzglednianie osiagnie¢ w dzialalnosci organizacyjnej nauczycieli akademickich
W ocenie okresowej,

— planowanie i rozliczanie pracy nauczyciela akademickiego w systemie zadaniowym
w rocznych okresach rozliczeniowych.

Oceng nauczyciela akademickiego przeprowadza kierownik zaktadu, a nastgpnie jest ona
zatwierdzana przez Dziekana.

3.5.3 Doskonalenie kadry
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Doskonalenie kadry ma na celu osiggnigcie peinej zgodnosci stanu kadry z aktualnymi
regulacjami prawnymi, w tym wymaganiami wynikajacymi z akredytacji i parametryzacji,
Z potrzebami w zakresie realizacji programéw studiéw, a takze z oczekiwaniami studentéw
oraz otoczenia spoteczno-gospodarczego. Ma réwniez na celu zaangazowanie pracownikow
w podnoszenie kultury jako$ci ksztalcenia, w tym eliminacj¢ zjawisk niepozadanych
w procesie dydaktycznym i wychowawczym.

Osiagniecie doskonatosci kadry w ksztatceniu obejmuje:

— podnoszenie  kompetencji  dydaktycznych ~w  zakresie = aktywizujacych
i uwzgledniajacych nowe metody dydaktyczne i innowacyjne techniki prowadzenia
zajee,
— dbato$¢ o poziom merytoryczny zaje¢, w tym o systematyczng aktualizacje¢ tresci
ksztalcenia,
— dbato$¢ o wiasciwa weryfikacje efektow uczenia sie,
— podnoszenie poziomu kompetencji w zakresie komunikacji, w tym w jezykach obcych,
— troske o rozwdj zainteresowan studentow oraz pobudzanie ich aktywnos$ci poznawczej,
a takze wspieranie inicjatyw wykraczajacych poza tok studiow.
Doskonalenie kadry jest realizowane przez odbywanie kursow, szkolen 1 uczestnictwo
w akademickiej wymianie mig¢dzynarodowej, a takze przez analiz¢ sposobdéw i1 form
weryfikacji efektow uczenia si¢. Z uwagi na roznorodny charakter tych dziatah uczestnicza
W nich: Dziekan i kierownicy zaktadow oraz Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia. Nauczyciele
akademiccy wpisujg planowane szkolenia i inne formy doskonalenia do formularza zadan
pracownika na dany okres. Po zatwierdzeniu tych zadan przez Dziekana nastgpuje ich
realizacja, a nastgpnie rozliczenie z ich wykonania. Komisja ds. Jako$ci Ksztalcenia sprawdza
jakos¢ werytikacji efektow uczenia si¢ oraz formutuje w tych obszarze wnioski 1 zalecenia.

3.6. Utrzymanie i rozwoj infrastruktury dydaktycznej

W celu zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia z pelnym wykorzystaniem istniejacej
infrastruktury na WAINS prowadzona jest biezaca weryfikacja warunkoéw ksztatcenia
i infrastruktury dydaktycznej. Sktadaja si¢ na nig nastgpujace elementy:

— kontrola stanu wyposazenia sal dydaktycznych 1 innych pomieszczen, dokonywana
przed rozpoczgciem roku akademickiego,

— utrzymywanie w gotowosci 1 wykonywanie napraw sprzg¢tu niezbednego w procesie
ksztalcenia,

— utrzymywanie statego kontaktu z pracownikami Biblioteki Glownej PW celem
zgloszenia zapotrzebowania w zakresie literatury i baz danych,

— przyjmowanie na biezgco przez upowaznionych przez Dziekana pracownikow
zgloszen dotyczacych awarii, nieprawidlowego funkcjonowania 1 wuszkodzen
infrastruktury oraz zlecanie ich usuwania,

— przyjmowanie na biezgco przez upowaznionych przez Dziekana pracownikoéw
zapotrzebowania na sprzgt i oprogramowanie,

— modernizacja infrastruktury z uwzglednieniem potrzeb 0sob z niepetnosprawnosciami,

— przygotowywanie planéw rozwoju i rozbudowy, m.in. na podstawie informacji
uzyskanych procesie ankietyzacji,

— dokonywanie zakupow i inwestycji.

Tab. 13. Monitorowanie warunkéw ksztalcenia i infrastruktury dydaktycznej
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Sposéob Monitorowanie warunkéw ksztalcenia i infrastruktury dydaktycznej

postepowania 11 | 7,,0wnienie  zgodnosci infrastruktury umozliwiajacej prawidlowy

i efektywny przebieg procesu dydaktycznego.

Zasady 1. Komisja powotana przez Dziekana dokonuje przegladu warunkéw
postgpowania studiowania i istniejacej infrastruktury, w tym szczegodlnie:
— sal i specjalistycznych pracowni dydaktycznych z ich

wyposazeniem (mozliwo$¢ wykorzystania 1 adekwatno$é
W stosunku do potrzeb studentow i pracownikéw),

— infrastruktury informatycznej oraz teleinformatycznej wraz
z oprogramowaniem,

— zasobow bibliotecznych i informacyjnych wraz z bazami danych,

— mozliwosci ksztalcenia na odlegltosc,

— dostgpnosci informacji na temat ksztalcenia i programow studiow,

— korzystania zgodnego z zasadami BHP,

— dostgpnosci dla 0s6b z niepelnosprawno$ciami.

2. Komisja powotana przez Dziekana sporzadza raport z przegladu
warunkow studiowania i istniejacej infrastruktury.

3. Przeglad uwzglednia opini¢ i perspektywe nauczycieli akademickich,
studentow, a takze pracownikow administracyjno-technicznych.

4. Wnhnioski i rekomendacje z raportu stanowia podstawe do utrzymania
istniejacej infrastruktury lub dokonywania zmian w tym zakresie celem
poprawy warunkéw ksztalcenia oraz przygotowywania planu jej
rozwoju.

5. Na podstawie raportu Dziekan przygotowuje plan rozwoju
infrastruktury i dokonuje wdrozen.

Podmiot Komisja do przegladu infrastruktury dydaktycznej powotana przez Dziekana
wykonujacy
zadania

Podmiot Dziekan
monitorujacy

Dokumenty Raport z przegladu infrastruktury wraz z wnioskami i rekomendacjami
Zwigzane z
realizacjg sposobu
postgpowania

3.7. Badania naukowe

3.7.1 Monitorowanie powiazan realizowanych badan naukowych z programami
studiow

Monitorowanie powigzan badan naukowych z programami studiow ma na celu zachowanie
merytorycznych zwigzkéw podejmowanej tematyki badan naukowych z dziatalnoscia
dydaktyczna, a jego formy to przede wszystkim systematyczna analiza powigzan problematyki
badan z programami studidow w szczeg6lnosci z kierunkami studiow, zawarto$cig kart
przedmiotow oraz z tematyka prac dyplomowych.

Na proces monitorowania sktadaja si¢ nastgpujace elementy:
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— analiza problematyki badan naukowych prowadzonych na wydziale pod katem ich
powigzania z programami studiow,

— analiza zawartosci kart przedmiotéw w kontekscie zbieznosci dyscypliny naukoweyj,
dziatalnosci badawczej, publikacyjnej lub dorobku zawodowego pracownikéw
odpowiedzialnych za prowadzone przedmioty,

— promowanie tworzenia i udostepniania studentom tradycyjnych i innowacyjnych
form popularyzowania osiggni¢¢ naukowych pracownikéw wydziatu w procesie
dydaktycznym,

— analiza tematyki prac dyplomowych z punktu widzenia powiazan dziatalno$ci
badawczej lub publikacyjnej z programem studiow.

Monitorowanie tych powigzan lezy w kompetencji Prodziekana ds. nauki (osiggnigcia
w zakresie prac badawczych i publikacyjnych w kontekscie zgodno$ci z programami studiow)
oraz jest dokonywane przez Komisj¢ ds. Jakosci Ksztalcenia w ramach analiz kart przedmiotéw
i tematow prac dyplomowych.

3.7.2 Monitorowanie udzialu studentéw w badaniach naukowych

Rozwijanie zainteresowan studentéw moze przebiega¢ w formie wlaczania osob studiujacych
w badania naukowe, stosownie do kompetencji i poziomu studiéw, w miar¢ mozliwosci
wynikajgcych z charakteru procesu badawczego. Wazng role odgrywa pobudzanie procesow
poznawczych i1 zainteresowan badawczych oraz innowacyjnosci studentdw przez nauczycieli
akademickich w czasie zaje¢ dydaktycznych i w zwigzku z realizacja prac dyplomowych.
Zadania w zakresie aktywnosci naukowej studentéw realizowane sg we wspotpracy
Zz Wydzialowa Radg Samorzadu Studentow.

Zaangazowanie studentdéw w badania naukowe moze przyjmowac formy:

— udziatu w projektach studenckich kot naukowych, w tym finansowanych z grantow
Rektora na projekty realizowane przez te kota,

— udziatlu studentow w konferencjach naukowych z referatem, a takze autorstwa lub
wspolautorstwa publikacji o charakterze naukowym,

— udziatlu w projekcie badawczym finansowanym ze srodkow uzyskanych w konkursach
ogtaszanych przez MEIN i NCN,

— wykonania pracy badawczej, ktorej wyniki zostaty przedstawione w wyrdzniajacej si¢
poziomem merytorycznym pracy dyplomowe;j.

Dokumentacja udziatu studentéw w pracach badawczych moze przybiera¢ formy:

— stypendidw ministra dla studentéw za szczegolne osiggniecia,
— sprawozdan z wykonania grantéw rektora na projekty realizowane przez studenckie
kota naukowe,
— publikacji naukowych autorstwa lub wspoétautorstwa studentow,
— wysoko ocenionych prac dyplomowych,
— prac dyplomowych nagrodzonych w konkursach wewnetrznych i zewnetrznych.
Na monitorowanie udzialu studentow w badaniach naukowych skltadajg si¢ nastepujace
elementy:
— wspieranie inicjatyw studentoéw w zakresie powstawania, rozwijania i promowania
dziatalnos$ci studenckich kot naukowych,
— podejmowanie inicjatyw wiaczania szczegdlnie wyrdzniajacych si¢ studentow do
realizacji projektéw badawczych,
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— opieka nauczycieli akademickich nad studenckimi kotami naukowymi i nad
studentami uczestniczacymi w przygotowaniu publikacji naukowych,

— przygotowywanie przez wydzialowego koordynatora wnioskéw o stypendia
ministra za znaczgce osiggni¢cia dla studentow,

— promowanie uczestnictwa dyplomantow 1 absolwentow w konkursach na prace
dyplomowe,

— prowadzenie analizy aktywnosci naukowej studentow.

Zadania w tym zakresie koordynuja: Prodziekan ds. nauki, Koordynator ds. wnioskow
0 stypendia ministra dla studentéw za szczegdlne osiggnigcia, opiekunowie kot naukowych
oraz Prodziekan ds. nauczania. Przekazujg oni Dziekanowi pisemne informacje o dzialaniach
i osiggni¢ciach studentdéw, a synteza tych informacji zawierana jest w corocznych
sprawozdaniach Dziekana.

3.8. Procedury i formularze

Celem zapewnienia prawidtowego przebiegu zlozonych proceséw, w tym ujednolicenia
stosowanych zasad postgpowania, na Wydziale obowiazujg szczegodtowe procedury dotyczace
przeniesienia studenta z innego kierunku studiéw, wznowienia studiéw, wyboru przedmiotow
obieralnych, dyplomowania oraz praktyk. Procedury te oznaczono odpowiednio jako:

— PO1 Przeniesienie,

— P02 Wznowienie,

— P03 Wybor przedmiotow obieralnych,

— P04 Dyplomowanie,

— P05 Praktyki.

Nizej przedstawione zostaly szczegotowe opisy tych procedur.
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Procedura P01 Przeniesienie

Adresat procedury

Prodziekan ds. nauczania, pracownicy Dziekanatu, studenci.

Cel procedury

Wprowadzenie jednolitych zasad, zwigzanych z przyjmowaniem na prowadzone przez WAiINS
studia pierwszego i drugiego stopnia (w trybie przeniesienia) studentdw spoza Wydziatu.
Procedura dotyczy przeniesienia wewnetrznego. Przeniesienia zewngtrzne (z innych uczelni)
przeprowadzane sg przez Biuro ds. przyje¢ na studia PW.

Osoba monitorujaca i sprawujaca nadzor nad procedura

Prodziekan ds. nauczania.

Realizacja

1.

o

Student PW ubiegajacy si¢ o przeniesienie na dany kierunek studiow nie pdzniej niz
4 tygodnie przed rozpoczeciem semestru sktada do Dziekana Wydziatu wniosek o przyjecie
w trybie przeniesienia wewng¢trznego wraz z uzupelniong Kartg przeniesienia
wewnetrznego. Formularz wniosku i karty znajdujg si¢ w systemie USOSweb PW.
Prodziekan ds. nauczania analizuje zlozong przez studenta dokumentacj¢ pod katem
okreslenia warunkéw zbieznosci uzyskiwanych efektow uczenia si¢ programu studiow
dotychczas realizowanego na wydziale macierzystym z efektami uczenia si¢ programu
studiow, na ktore student ma zosta¢ przeniesiony; roéznic programowych, mozliwosci
organizacyjnych, stanowiska dziekana wydzialu/dyrektora kolegium macierzystego
studenta.
Na podstawie analizy Dziekan w ciggu siedmiu dni:
a) wyraza wstepna zgode na przeniesienie studenta wraz z okresleniem:
— przedmiotdw, ktore uznaje za zaliczone na podstawie ztozonych przez studenta
egzamindw, uzyskanych zaliczeh na wydziale macierzystym,

— przedmiotdw, ktére wymagaja zaliczenia ze wzglgdu na réznice programowe,

— termindéw zaliczenia réznic programowych,

— terminu i semestru przeniesienia,

b) nie wyraza zgody.

Decyzj¢ w tej sprawie Dziekan wpisuje we wniosku w cze¢$ci ,,Karta przeniesienia”.
W przypadku braku akceptacji przez studenta wyznaczonych roéznic programowych
procedura przeniesienia nie dochodzi do skutku (nie jest wydawana zadna decyzja) —
pracownik Dziekanatu dokonuje odrgcznej adnotacji o przerwaniu procedury i1 odsyta Karte
przeniesienia wewnetrznego z adnotacja na wydzial macierzysty lub do kolegium
macierzystego studenta.
W przypadku akceptacji przez studenta wyznaczonych roznic programowych Dziekan
przygotowuje niezwtocznie 1 nie pdzniej niz na 7 dni przed koncem semestru, decyzje
pozytywna w sprawie przeniesienia na dany kierunek studiow (2 egzemplarze) na Karcie
przeniesienia wewngtrznego 1 podpisuje jg na podstawie upowaznienia Rektora.
Pracownik Dziekanatu decyzje pozytywna na Karcie przeniesienia wewnetrznego
Z ewentualnymi zatgcznikami przekazuje niezwlocznie: 1) studentowi 2) do Dziatu
Ewidencji Studentow.
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8.

10.

11.

Pracownik Dziekanatu po dokonaniu w systemie USOS przeniesienia studenta na dany
program studiow przez DES umozliwia studentowi zapisanie si¢ na przedmioty
Z wlasciwego semestru programu studiow, na ktory zostat przeniesiony oraz na wyznaczone
przedmioty wyrownawcze oraz umieszcza w dokumentach jednostki wydziatowa teczke
akt osobowych studenta ipozostala dokumentacj¢ indywidualnych spraw studenta,
otrzymang z jednostki macierzystej

W przypadku braku zgody dziekana/dyrektora jednostki macierzystej studenta lub
Dziekana WAINS. Dziekan WAINS przygotowuje decyzje odmowng w sprawie
przeniesienia na dany kierunek studiow na Karcie przeniesienia wewnetrznego 1 podpisuje
ja na podstawie upowaznienia Rektora.

Pracownik Dziekanatu przekazuje 2 egzemplarze decyzji odmownej na Karcie
przeniesienia wewngtrznego do  jednostki macierzystej studenta. Pracownik
wydziatu/kolegium macierzystego przekazuje jeden egzemplarz niezwlocznie studentowi.
Student moze odwota¢ si¢ od decyzji odmownej i ztozy¢ wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy przez Rektora PW w terminie 14 dni od dnia jej dor¢czenia. Wniosek wnosi si¢ za
posrednictwem dziekana/dyrektora jednostki macierzystej

Wykaz zalacznikow

brak

Akty prawne zwiazane z procedura

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668
z poézn. zm.)

Regulamin Studiow w Politechnice Warszawskiej
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Procedura P02 Wznowienie studiow

Adresat procedury

Dziekan, Prodziekan ds. nauczania, pracownicy Dziekanatu, byli studenci Wydziatu, ktorzy
przerwali studia.

Cel procedury

Wprowadzenie jednolitych zasad zwigzanych z przyjmowaniem na prowadzone przez Wydziat
studia, w trybie wznowienia, bylych studentow Wydziatu.

Osoba monitorujaca i sprawujaca nadzor nad procedura

Prodziekan ds. nauczania.

Realizacja

1.

O wznowienie studiow moze ubiegac si¢ byly student wydziatu AiNS, ktory przerwat studia
po bezwarunkowym zaliczeniu co najmniej pierwszego roku studidow na studiach
pierwszego stopnia lub pierwszego semestru studiéw na studiach drugiego stopnia.
Whiosek o0 wznowienie studiow moze zosta¢ zlozony nie pdzniej niz 5 lat od daty
uprawomocnienia si¢ decyzji o skresleniu z listy studentow.

Wznowienie studiow nast¢puje od poczatku semestru nastgpujacego po semestrze, na
ktorym student zostat skreslony z listy studentow (np. student skreslony na trzecim
semestrze moze zosta¢ wznowiony na semestr czwarty). Warunek ten nie dotyczy
wznowien w przypadku skreslenia spowodowanego nieztozeniem pracy dyplomowej
w terminie lub nie zdaniem egzaminu dyplomowego.

Student, ktéry zostat skreslony z listy studentow na ostatnim semestrze studidw, moze
uzyskac¢ zgode na wznowienie studidw celem ztozenia pracy dyplomowej 1 przystapienia
do egzaminu dyplomowego do Rektora za posrednictwem Dziekana podanie
Z uzasadnieniem (zat. nr 3).

Wznowienie studiow nastepuje na kierunek studiow, na ktérym osoba ubiegajaca si¢
0 wznowienie uprzednio studiowata

Prodziekan ds. nauczania analizuje ztozong przez studenta dokumentacje pod katem
zbiezno$ci uzyskanych efektow uczenia si¢ dotychczas zrealizowanego przez osobe
wnioskujaca programu studiow, z efektami uczenia si¢ dla programu studiéw, na ktorych
osoba ta ma wznowi¢ studia. Przy wystgpieniu istotnych roznic, Prodziekan ds. nauczania
okresla termin 1 sposdb wyrdéwnania przez studenta wznawiajacego studia roznicC
programowych.

Na podstawie analizy dokumentacji Prodziekan ds. nauczania:

a) w przypadku skreslenia z powodu nieztozenia pracy dyplomowej lub niezdania egzaminu
dyplomowego wyraza wstepng warunkowa zgod¢ na wznowienie studiow przez studenta
wraz z okresleniem: ewentualnego zobowigzania studenta do wykonania nowej pracy
dyplomowej, ewentualnych zaliczen przedmiotow uzupetniajacych, zakresu ewentualnego
egzaminu wznawiajgcego, przy czym Prodziekan ds. nauczania moze zwolni¢ studenta
z egzaminu, lub odmawia wznowienia studiow;

b) w przypadku skreslenia, ktore nie nastgpito na ostatnim semestrze studiow, Prodziekan
ds. nauczania wyraza wstgpng warunkowa zgode na wznowienie studiow przez studenta
wraz z okreSleniem: terminu i semestru wznowienia studiow, zakreSu egzaminu
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

wznawiajacego, przy czym Prodziekan ds. nauczania moze zwolni¢ studenta z egzaminu
wznawiajacego, zaliczen uzupehliajacych, wymaganych przed data wznowienia, lub
odmawia wznowienia studiow;

c) w przypadku skreslenia studenta na ostatnim semestrze studidw, Prodziekan
ds. nauczania wyraza wstepng warunkowg zgode na wznowienie studiow przez studenta
wraz z okre$leniem: zakresu egzaminu wznawiajacego, przy czym Prodziekan moze
zwolni¢ studenta z egzaminu wznawiajacego, zaliczen uzupehniajacych, wymaganych
przed datg wznowienia studiéw, lub odmawia wznowienia studiéw.

Decyzj¢ w sprawie wznowienia podejmuje si¢ zgodnie z Regulamin Studiow w PW.
Prodziekan ds. nauczania na podstawie zasad okreslonych w obowiazujacej decyzji Rektora
ustala wysokosc¢ optat za zajecia odbywane przed wznowieniem.

Pracownik Dziekanatu przekazuje osobie wznawiajacej studia oryginal podania wraz
z podjeta przez Prodziekana ds. nauczania wstepna decyzja, a kopi¢ dokumentu umieszcza
w aktach.

Osoba wznawiajgca studia ustala z prowadzacymi zajg¢cia, wskazanymi przez Prodziekana
ds. nauczania, tryb i terminy uzyskiwania uzupekniajacych zaliczen i przystgpienia do
egzamindw, po czym przystepuje do wymaganych zaliczen oraz egzamindw.

Po uzyskaniu wymaganych zaliczen i zdaniu wskazanych egzaminéw, osoba wznawiajaca
studia sktada uzupetnione podanie do Prodziekana ds. nauczania. Jesli tytul skreslenia
osoby wznawiajacej z listy studentow nie wynikat z powodu nieztozenia pracy dyplomowej
lub niezdania egzaminu dyplomowego, osoba ta powinna ztozy¢ uzupetnione podanie nie
pozniej niz 14 dni przed poczatkiem semestru, od ktérego ma wznowi¢ studia.

Po przeprowadzeniu oceny spelnienia przez osob¢ wznawiajaca studia warunkow
wznowienia, zostaje podjeta decyzja w sprawie wznowienia.

Na podstawie podania, dla studenta przygotowywana jest decyzja dotyczaca wznowienia
studiow. Wzor decyzji dostgpny jest w systemie USOSweb PW.

Dziekanat przekazuje osobie wnioskujacej o wznowienie studidow decyzje dotyczaca
wznowienia, do rak wtasnych za pokwitowaniem lub listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru.

Od decyzji studentowi przystuguje odwotanie si¢ do Rektora za posrednictwem Dziekana
Wydzialu w terminie 14 dni od jej dorgczenia.

Dziekanat przekazuje do Dzialu Ewidencji Studentow komplet wymaganej przy
wznowieniu studidow dokumentacji, celem uruchomienia uczelnianej procedury ewidencji.
Student, ktoéry wznowil studia otrzymuje legitymacj¢ studencka (dotyczy wylacznie
przypadku wznowien z realizacjg brakujacych semestrow studiow), ktora podlega zwrotowi
po ukonczeniu studiow lub skresleniu z listy studentow.

Wykaz zalacznikow

Zalacznik nr 3 Podanie o wznowienie

Akty prawne zwiazane z procedura

Regulamin studiow w Politechnice Warszawskiej
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Procedura P03 Wybor przedmiotow obieralnych

Adresat procedury

Dziekan, Prodziekan ds. nauczania, pracownicy Dziekanatu, kierownicy zaktadow, studenci
Wydziatu.

Cel procedury

Wprowadzenie jednolitych zasad zwigzanych z wyborem przedmiotdw obieralnych
kierunkowych dla studentow WAINS.

Procedura nie dotyczy wyboru zaje¢ z jezykow obcych, zaje¢ z wychowania fizycznego,
seminariow dyplomowych.

Osoba monitorujaca i sprawujaca nadzor nad procedura

Prodziekan ds. nauczania

Realizacja

1. Przedmioty obieralne realizowane sa zgodnie z programem studiow.

2. Prodziekan ds. nauczania okresla zapotrzebowanie na przedmioty obieralne: ich liczbg
i rodzaj.

3. Nauczyciele akademiccy zglaszaja przygotowane propozycje przedmiotéw obieralnych
do bezposredniego przetozonego

4. Kierownicy zaktadéw zglaszaja do Prodziekana ds. nauczania propozycje obsady zajec
obieralnych w danym semestrze roku akademickiego.

5. Zasady wyboru przedmiotow obieralnych okresla Dziekan po zasiggnigciu opinii
wydziatowego organu samorzadu studenckiego

6. Dziekan Wydzialu wydaje zarzadzenie w sprawie wyboru przedmiotéw obieralnych
W danym semestrze roku akademickiego wraz z zestawem realizowanych przedmiotow
oraz okresla terminy wyboru przedmiotow obieralnych.

7. Zapisy na przedmioty obieralne odbywajg si¢ za posrednictwem USOSweb.

8. Pracownicy Dziekanatu wprowadzaja do systemu USOSweb informacj¢ o oferowanych
I mozliwych do realizacji w danym semestrze przedmiotach obieralnych.

9. W terminie okreslonym przez Dziekana studenci dokonujg wyboru (zapisuja si¢)
przedmiotow obieralnych.

10. Studenci zobowigzani sa dokona¢ wyboru z zachowaniem wymogéw dotyczacych
realizacji wybranych zaje¢ w jezyku obcym.

11. Po uplywie terminu wyboru przedmiotow obieralnych pracownicy Dziekanatu
przygotowuja listy zapisanych studentow na dany przedmiot i przekazuja je do
Prodziekana ds. nauczania.

12. Prodziekan ds. nauczania dokonuje analizy zapisOw i na tej podstawie Dziekan
podejmuje decyzje o uruchomieniu przedmiotéw obieralnych w danym semestrze.

13. W przypadku, jesli na dany przedmiot nie zapisata si¢ wymagana liczba studentow

(zasady dotyczace ustalenia liczebnosci grup zajgciowych sg zawarte w Regulaminie
pracy PW) i przedmiot nie zostaje uruchomiony, Prodziekan ds. nauczania wskazuje
studentom przedmioty obieralne z przedmiotoéw skierowanych do uruchomienia
(z pozostatych dostepnych).
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dla studentow, ktérzy nie wezmg udzialu w wyborze elektronicznym, przedmiot
obieralny wskazuje Prodziekan ds. nauczania.

Pracownicy Dziekanatu przekazujg studentom informacj¢ o uruchomionych
przedmiotach w systemie USOSweb.

Wyniki zapisow na przedmioty obieralne sg dla studentow wigzace. Student jest
zobowigzany do uzyskania zaliczenia z wybranych przez siebie przedmiotow.

Student, ktory chce zmieni¢ wybrany przedmiot obieralny, moze do konca pierwszego
tygodnia danego semestru zlozy¢ podanie o zmian¢ przedmiotu wraz z uzasadnieniem
do Prodziekana ds. nauczania.

Prodziekan ds. nauczania podejmuje decyzje o wyrazeniu/niewyrazeniu zgody.

Po wyrazeniu zgody przez Prodziekana ds. nauczania student zostaje przypisany do
danego przedmiotu przez pracownika Dziekanatu w systemie USOSweb.

Pracownik Dziekanatu sporzadza ostateczne listy studentow zapisanych na przedmioty
obieralne.

Wykaz zalacznikéw

Brak.

Akty prawne zwiazane z procedura

Regulamin Studiéw w Politechnice Warszawskiej
Regulamin pracy w Politechnice Warszawskiej
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Procedura P04 Dyplomowanie

Adresat procedury

Prodziekan

ds. nauczania, pracownicy Dziekanatu, pracownicy dydaktyczni i dydaktyczno-

badawczy, studenci.

Cel procedury

Zapewnienie realizacji efektow uczenia si¢ zwigzanych z praca dyplomowa w zgodnosci
Z celami ksztatcenia na danym kierunku 1 stopniu studiow oraz wymaganiami formalnymi.

Osoba monitorujaca i sprawujaca nadzor nad procedura

Prodziekan

Realizacja

ds. nauczania

1. Postanowienia ogdlne

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Zgodnie z programem student realizuje prace dyplomowa przez trzy semestry.
Praca dyplomowa jest samodzielnym opracowaniem zagadnienia naukowego lub
praktycznego albo dokonaniem technicznym prezentujagcym ogo6lng wiedze
i umiejetnosci  zwigzane ze studiami oraz umiejetnosci samodzielnego
analizowania i wnioskowania.

Praca dyplomowa moze by¢ praca zespotowa, pod warunkiem, ze udziat kazdego
Z jej wykonawcow jest szczegdtowo okreslony.

Praca dyplomowa jest przygotowywana w jezyku polskim. Dziekan na wniosek
studenta moze wyrazi¢ zgode¢ na przygotowanie pracy dyplomowej w innym
jezyku.

Praca dyplomowa na studiach drugiego stopnia jest przygotowywana pod
kierunkiem promotora, ktora posiada co najmniej stopien naukowy doktora.

Prace dyplomowe przygotowywane sa w formie pisemnej 1 powinny spetniac
kryteria formalne 1 merytoryczne okreslone w przepisach obowiagzujacych na PW,
za co odpowiada promotor pracy dyplomowe;j.

2. Prowadzenie pracy dyplomowej i seminarium dyplomowe

2.1.

2.2.

Dziekan wskazuje osoby upowaznione do petlnienia funkcji promotora pracy
dyplomowej, tym samym formutuje liste¢ pracownikow, do ktérych zostang
przeprowadzone zapisy studentow do kierowanie ich pracami dyplomowymi,
W danym roku akademickim, poprzedzajagcym rok dyplomowania.

Upowaznieni do prowadzenia prac dyplomowych okreslaja obszary tematyczne
prac, ktore beda prowadzi¢ uwzgledniajac:

- efekty uczenia si¢ przypisane do kierunku, swoj dorobek naukowy Ilub

2.3.

reprezentowang dyscypling naukowa, potrzeby zgloszone przez podmioty
zewngtrzne w ramach prowadzonej wspotpracy z WAINS oraz mozliwo$¢
zapewniania studentowi wlasciwej opieki naukowe;.

Prodziekan ds. nauczania zatwierdza obszary tematyczne prac, ktére beda
prowadzone na kierunku.
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2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.
2.17.

2.18.

W terminie poprzedzajacym wybor promotorow pracownik Dziekanatu udostepnia
studentom za posrednictwem USOSweb wykaz os6b upowaznionych do
prowadzenia prac dyplomowych wraz zakresem tematycznym prac dyplomowych.
Dziekan podejmuje decyzje o liczbie miejsc na zapisy do kierujacych pracami
dyplomowymi upowaznionych do petienia funkcji promotora pracy dyplomowe;j
w kategoriach: poziom i forma studiow.

Jeden promotor moze prowadzi¢ dla danego ciggu/roku studidéw maksymalnie
10 prac dyplomowych. W uzasadnionych przypadkach Dziekan moze wyrazi¢
zgode na sprawowanie opieki nad wigkszg liczbg studentow.

Wybdr promotora odbywa si¢ przed rozpoczeciem czwartego semestru studiow
pierwszego stopnia oraz przed rozpoczegciem drugiego semestru studiow drugiego
stopnia.

Prodziekan ds. nauczania okresla szczegdlowy termin zapisow w celu wyboru
promotora, ktory jest udostgpniany studentom za posrednictwem USOSweb przez
pracownika Dziekanatu.

Studenci dokonuja wyboru promotora w systemie USOSweb w terminie
ogloszonym przez Prodziekana ds. nauczania.

Studentom, ktorzy nie dokonaja wyboru promotora elektronicznie, promotor jest
wskazywany przez Prodziekana ds. nauczania.

Prodziekan ds. nauczania zatwierdza listy zapisOw do promotorow.

Pracownik Dziekanatu w systemie USOSweb udostepnia studentom informacje
0 przypisanym promotorze przed rozpoczeciem danego semestru.

W uzasadnionych przypadkach Prodziekan ds. nauczania moze dokona¢ zmiany
promotora prowadzonej pracy dyplomowej.

Student ma obowigzek utrzymywania statego kontaktu z promotorem. Promotor
monitoruje postep prac nad przygotowaniem pracy dyplomowe;.

Na podstawie list zapisow do promotorow Prodziekan ds. nauczania okresla liczbg
prowadzonych seminariéw dyplomowych wraz z listg przypisanych studentow.
Dziekan wyznacza osoby prowadzace seminaria dyplomowe.

Pracownik Dziekanatu przed rozpoczeciem danego semestru udostepnia studentom
za posrednictwem USOSweb informacj¢ o przypisaniu do seminarium.
Seminarium dyplomowe realizowane jest przez trzy semestry. Celem seminariow
jest: formalne przygotowanie studentow do prowadzenie prac dyplomowych,
omawianie postepow w przygotowywaniu prac dyplomowych oraz przygotowanie
studentéw do egzaminu dyplomowego.

3. Ustalenie tematow i ich zatwierdzenie

3.1.

3.2.

3.3.

Temat pracy dyplomowej proponowany jest przez promotora. Student moze
z wlasnej inicjatywy zglosi¢ propozycj¢ tematu pracy dyplomowej zgodnego ze
swoimi zainteresowaniami naukowymi i zawodowymi oraz realizowanym
programem studiow. Tematyka pracy dyplomowej powinna by¢ powigzana
z dyscypling wiodaca, do ktoérej jest przyporzadkowany kierunku studiow,
w ramach ktorego jest wykonywana praca dyplomowa.

Promotor do konca czwartego semestru w przypadku studiéw pierwszego stopnia
i do konca drugiego semestru w przypadku studiow drugiego stopnia zgtasza do
Prodziekana ds. nauczania propozycje tematow dyplomowych.

Prodziekan ds. nauczania przekazuje liste wszystkich zgloszonych tematow do
Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, ktora moze powota¢ zespdt ds. zatwierdzania
tematow prac dyplomowych.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Zatwierdzeniu podlegajg tematy wszystkich prac dyplomowych realizowanych na
Wydziale. Dotyczy to rowniez tematow prac dyplomowych studentow, ktorzy
otrzymali zgode na wznowienie.

Zatwierdzeniu podlegaja tematy spelniajace wymagania okre$lone dla kierunku,
poziomu ksztatcenia i profilu ogdlnoakademickiego studiéw realizowanych przez
dyplomanta.

Przewodniczacy Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia lub Przewodniczacy powotanego
zespotu ds. zatwierdzania prac dyplomowych przekazuje liste zatwierdzonych
I niezatwierdzonych tematow prac dyplomowych do Prodziekana ds. nauczania.
Prodziekan ds. nauczania informuje promotoréw o zatwierdzonych tematach prac
dyplomowych.

Promotor w porozumieniu ze studentem zglasza temat ponownie do zatwierdzenia
odnoszac si¢ do uwag Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia lub powotanego Zespotu ds.
zatwierdzania tematow prac dyplomowych.

Pracownik Dziekanatu za posrednictwem USOSweb udostgpnia studentom
informacje o zatwierdzonych tematach.

3.10. Na wniosek promotora temat pracy dyplomowej moze ulec zmianie. Zmieniony

temat wymaga ponownego zatwierdzenia.

4. Przygotowanie do egzaminu dyplomowego i skladanie pracy dyplomowej

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Pracownicy Dziekanatu uzupetniaja dane dotyczace pracy dyplomowej, ktore
migrujg do Archiwum Prac Dyplomowych USOSweb (dalej: APD-USOSweb).

Po uzyskaniu od Promotora akceptacji pracy dyplomowej, student, uzupetnia
w APD-USOSweb wymagane dane dotyczace pracy dyplomowej oraz zatacza plik
z pracg dyplomowa3.

Promotor weryfikuje w APD-USOSweb wprowadzone przez studenta dane
dotyczace pracy dyplomowe;.

W przypadku pozytywnej weryfikacji danych oraz wyniku kontroli
antyplagiatowej, promotor zaznacza w APD-USOSweb opcje ,,zaakceptuj wynik
badania” oraz zalicza studentowi konsultacje dyplomowe.

W przypadku przekroczenia dopuszczalnej wysokosci procentowych rozmiaréw
podobienstwa, uznanego przez promotora za uzasadnione, promotor zaznacza
w APD-USOSweb opcje ,,zaakceptuj wynik badania”, sporzadza i przesyta drogg
mailowa do Prodziekana ds. nauczania uzasadnienie dopuszczenia do egzaminu
dyplomowego oraz zalicza studentowi konsultacje dyplomowe.

W przypadku uznania pracy za nieoryginalng, promotor nie zalicza konsultacji
dyplomowych, informuje o tym Dziekana, w celu podjecia przez niego dalszych
decyzji w tym zakresie.

Student sktada do Dziekana podanie o dopuszczenie do egzaminu dyplomowego
I wyznaczenie jego terminu (zal. nr 4) wraz z dokumentacja. Wykaz aktualnych
wymaganych dokumentéw jest umieszczany przez pracownika Dziekanatu na
stronie Wydziatu lub na stronie USOSweb.

Pracownik Dziekanatu weryfikuje zobowigzania studenta wobec Wydziatu
i Uczelni oraz uzupelnia dane w systemie USOSweb. Informacje przekazuje
Prodziekanowi ds. nauczania.

Pracownik Dziekanatu przygotowuje suplement w systemie USOS. Student po
weryfikacji jest zobowigzany w USOSweb zaakceptowaé wygenerowany
suplement oraz zadeklarowac ilo$¢ odpisow dyplomu oraz odpisow suplementu.
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4.10.

4.11.

4.12.

Na podstawie przedtozonej dokumentacji Dziekan podejmuje decyzje
0 dopuszczeniu studenta do egzaminu dyplomowego oraz wyznacza recenzentow
Z uwzglednieniem tematyki pracy i stopnia studiow.

Terminy dotyczace sktadania prac dyplomowych oraz przesunigcia zlozenia prac
dyplomowych okreslone sg w Regulaminie Studiow.

Promotor oraz recenzent pracy dyplomowej umieszczaja w APD-USOSweb
recenzj¢ pracy dyplomowe;.

5. Przebieg egzaminu dyplomowego

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

Egzaminy dyplomowe odbywaja si¢ stacjonarnie. W szczegdlnych przypadkach,
okreslonych odrebnymi przepisami Uczelni, odbywaja si¢ w trybie na odleglos¢.
Lista tematéw i1 zagadnien problemowych z zakresu studiéw jest formulowana
przez Komisj¢ ds. Jakosci Ksztalcenia na podstawie propozycji przygotowanych
w zaktadach. Tematy i zagadnienia problemowe muszg uwzglednia¢ efekty uczenia
si¢, ktore student osiggnal w trakcie studiow. Lista jest udostepniana studentom co
najmniej miesigc przed terminem egzaminu dyplomowego.

Egzamin dyplomowy odbywa si¢ zgodnie z przepisami zawartymi w § 31
Regulaminu Studiow w PW.

Termin egzaminu dyplomowego wyznaczany jest przez Dziekana.

Pracownik Dziekanatu udostgpnia studentom harmonogram egzaminow
dyplomowych w USOSweb.

Student na egzaminie dyplomowym: przedstawia prezentacj¢ pracy dyplomowe;j,
ustosunkowuje si¢ do recenzji (jesli takg potrzebe wyrazi Komisja lub sam student)
oraz odpowiada na pytania dotyczace pracy dyplomowej i zwigzane z tokiem
studiow.

Protokot egzaminu dyplomowego sporzadzany jest elektronicznie w APD-
USOSweb.

Po przygotowaniu protokolu komisja egzaminu dyplomowego przedstawia
studentowi wynik egzaminu dyplomowego, ocen¢ pracy dyplomowej oraz wynik
studiow.

Egzaminy dyplomowe podlegaja hospitacjom, przeprowadzanym przez
Pelnomocnika ds. jakosci ksztatcenia lub inng wyznaczong przez Dziekana osobg.
Hospitacji podlega co najmniej 10% egzamindéw dyplomowych przeprowadzanych
w danym roku akademickim.

Dokumentacja dotyczaca pracy dyplomowej oraz egzaminu dyplomowego jest
przechowywana w APD-USOSweb. Protokét egzaminu dyplomowego jest
przekazywany z pozostala dokumentacja studenta do Dziatu Ewidencji Studentow.

6. Ukonczenie studiow

6.1.

6.2.

6.3.

Absolwent otrzymuje dyplom ukonczenia studidw po zdaniu egzaminu
dyplomowego.

W terminie 30 dni od ukonczenia studiow Uczelnia wydaje absolwentowi dyplom
ukonczenia studiow wraz z suplementem do dyplomu.

Wydzial moze organizowa¢ uroczyste wreczanie przez dziekana dyploméw
ukonczenia studiow.

Wykaz zalacznikow

Zatgcznik nr 4 Podanie o dopuszczenie do egzaminu dyplomowego i wyznaczenie jego terminu.
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Akty prawne zwiazane z procedura

Regulamin Studiéw w Politechnice Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 41/2020 z dnia 18 czerwca 2020 w sprawie
zasad archiwizowania prac dyplomowych oraz umieszczania w teczce akt osobowych studenta
informacji umozliwiajacych jej odszukanie oraz prawa do udost¢pniania i publikacji prac
dyplomowych i prac studenckich

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 43/2020 z dnia 24 kwietnia 2020 w sprawie
Ztotego Dyplomu Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 99/2020 z dnia 29 wrze$nia 2020 w sprawie
zasad organizacji egzamindw dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich realizowanych w trybie na odlegtos$¢

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 106/2020 z dnia 6 pazdziernika 2020
w sprawie utajniania prac dyplomowych

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 129/2020 z dnia 3/11/2020 w sprawie
uroczystego wreczenia dyplomow ukonczenia studiow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 44/2021 z dnia 21 maja 2021 w sprawie
monitorowania karier zawodowych absolwentow Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 51/2021 z dnia 9 czerwca 2021w sprawie
zasad 1 trybu wydawania przez Politechnike Warszawska dyplomu ukonczenia studiow
i suplementu do dyplomu oraz ich odpisow i dodatkowych odpisow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 52/2021 z dnia 9 czerwca 2021 w sprawie
sposobu sporzadzania w Politechnice Warszawskiej suplementu do dyplomu, odpisu
suplementu do dyplomu w jezyku polskim i angielskim oraz duplikatow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 108/2021 z dnia 9 listopada 2021 w sprawie
okreslenia zasad ograniczenia w udostepnianiu prac dyplomowych z nadana klauzula tajnosci
lub utajnionych prac dyplomowych

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 3/2022z dnia 27/01/2022 w sprawie
dokumentacji procesu dyplomowania w systemie USOS APD w Politechnice Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 4/2022 z dnia 27/01/2022 w sprawie
ujednolicenia wymogow edytorskich prac dyplomowych

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 31/2020 z dnia 21 pazdziernika 2020 w sprawie powotania Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 3/2021z dnia 08 lutego 2021 w sprawie okre$lenia zasad wyboru promotoréw prac
dyplomowych

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 6/2021 z dnia 14 czerwca 2021 w sprawie procedur obowigzujacych przy sprawdzaniu
pisemnych prac dyplomowych z wykorzystaniem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego
(JSA)

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 4/2022 z dnia 10 lutego 2022 w sprawie w sprawie okreslenia zasad wyboru promotoréw
prac dyplomowych
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https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/77a788bf243e1dee350b54e62590942b.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/a50be19655d4826af89a5ca704fed65c.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/a50be19655d4826af89a5ca704fed65c.pdf
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https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/c11887039b5780e5437a71849f988e8b.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/c11887039b5780e5437a71849f988e8b.pdf

Zarzadzenie Dziekana Wydziatlu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 5/2022 z dnia 14 marca 2022w sprawie ustanowienia Nagrody Dziekana Wydzialu
Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej za najlepsze prace dyplomowe

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 33/2020 z dnia 2 wrzesnia 2020 w sprawie powotania Administratora Jednolitego Systemu
Antyplagiatowego na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych PW

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 34/2020 z dnia 2 wrzes$nia 2020 w sprawie powotania administratorow systemu w ramach
Jednolitego Systemu Antyplagiatowego na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych PW

Decyzja Dzieckana Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej nr
2/2022 z dnia 3 lutego 2022 w sprawie upowaznienia nauczycieli akademickich do kierowania
pracami dyplomowymi na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych
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Procedura P05 Praktyki

Adresat procedury:
Studenci, opiekunowie praktyk, Prodziekan ds. studenckich, pracownicy dziekanatu.

Cel procedury:

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowosci przebiegu procesow zwigzanych
Z organizacja, realizacjg i zaliczeniem obowigzkowych praktyk studenckich przez studentow
studiéw pierwszego stopnia.

Osoba monitorujaca i sprawujaca nadzor nad procedura
Prodziekan ds. studenckich

Realizacja

1. Informowanie studentéw o trybie organizacji i odbywania obowiazkowych praktyk
studenckich (dotyczy kazdego roku akademickiego)
1.1. Spotkanie informacyjne ze studentami | roku (Prodziekan ds. Studenckich lub
Opiekun praktyk)

— termin — poczatek roku akademickiego (maksymalnie w ciggu czterech tygodni od
rozpoczecia roku akademickiego),

— zakres merytoryczny — podstawowe informacje dotyczace: obowigzku realizacji
praktyk, trybu organizacji praktyk, miejscach i warunkach zaliczenia praktyk,
obstugi administracyjnej, kontaktu i wymiany informacji itp.

— informacje dodatkowe — spotkanie realizowane wraz z WRS WAINS, pierwsze
spotkanie majace na celu jak najwczes$niejsze komunikowanie o m.in. jednym
z czynnikow warunkujacych uzyskanie absolutorium, jakim jest zaliczenie praktyk.

1.2. Spotkanie informacyjne ze studentami Il i 11l roku (Prodziekan ds. Studenckich lub
Opiekun praktyk)

— termin — poczatek semestru letniego (maksymalnie w ciggu 8 tygodni od
rozpoczecia semestru letniego),

— zakres merytoryczny — szczegdtowe informacje dotyczace: zasad realizacji praktyk,
trybu organizacji praktyk, miejscach i warunkach zaliczenia praktyk,
alternatywnych sposobach zaliczania praktyk, obslugi administracyjne;,
przygotowania dokumentacji, kontaktu i wymiany informacji, sposobow
rozwigzywania problemow itp.

— informacje dodatkowe — spotkanie organizowane =z udzialem osoby
odpowiedzialnej za obsluge administracyjng (opcjonalnie), po spotkaniu dyskusja,
sesja pytan i odpowiedzi, szczegdtowe spotkanie majace na celu przekazanie
dobrych praktyk i1 informacji zwigzanych z procesem przygotowania i realizacji

praktyk.
1.3. Okresowe spotkania ze studentami Il i Ill roku (Prodziekan ds. Studenckich lub
Opiekun praktyk)
— termin — w trakcie roku akademickiego,
— zakres merytoryczny — przypominanie: o obowigzku realizacji praktyk,

koniecznos$ci wyszukiwania miejsc praktyk, pomocy w znalezieniu miejsc praktyk,
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informowanie o sposobach uznawania alternatywnych form dziatalno$ci na poczet
praktyk, sposobach rozwigzywania probleméw itp.

informacje dodatkowe — w miar¢ potrzeb spotkania organizowane dla matych grup
(czesto dziekanskich), majace formg¢ indywidualnych konsultacji.

2. Obowiazkowe praktyki studenckie (praktyki) — wymagania ogélne.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

Celem praktyk zawodowych jest weryfikacja nabywanych przez student efektow
uczenia si¢ oraz rozwijanie wiedzy umiej¢tnosci i kompetencji zdobywanych
w trakcie studidéw oraz mozliwos¢ zastosowania ich w praktyce wraz z poznaniem
specyfiki zadan realizowanych na stanowiskach pracy w jednostkach sektora
finanséw publicznych lub jednostkach sektora prywatnego a takze nabycie nowych
umieje¢tnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych.
Praktyki mogg by¢ realizowane w jednostkach administracji publicznej, instytucjach
spotecznych,  instytutach  naukowych,  organizacjach  pozarzadowych,
przedsigbiorstwach lub w innych podmiotach, w ktérych charakter realizowanej
praktyki pozwoli uzyska¢ zatozone efekty uczenia sig.

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce oraz w Regulaminie studidéw PW, na wniosek studenta, opiekun
praktyk moze zaliczy¢ na poczet praktyki zawodowej czynno$ci wykonywane przez
studenta w okresie odbywania studiow w ramach zatrudnienia (praca zawodowa),
stazu lub wolontariatu, jezeli uzyskane zostang efekty uczenia si¢ okre§lone
w programie studiow dla praktyk zawodowych.

Warunkiem zaliczenia III roku studiow jest zaliczenie praktyki.

Czas trwania praktyki dla studentow studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych
wynosi, co najmniej 3 tygodnie (15 dni roboczych). Minimalny wymiar godzin
praktyk wynosi 75 godzin.

Terminy realizowania praktyk nie moga kolidowa¢ z zajeciami dydaktycznymi,
zaliczeniami, sesjami egzaminacyjnymi (zimowa, letnig i jesienng) i innymi
obowiazkami wynikajacymi z harmonogramu roku akademickiego.

Zaliczenie praktyk nastepuje na 6 semestrze programu studiow, z tym, ze praktyki
powinny by¢ realizowane nie wczesniej niz w czwartym semestrze studiow.

W przypadku wczesniejszego zaliczenia praktyk, ich zaliczenie wpisywane jest
w systemie USOS w 6 semestrze (bez wzgledu na czas dostarczenia dokumentoéw
potwierdzajacych zaliczenie praktyk).

3. Obowiazkowe praktyki studenckie (praktyki) — uzgodnienie miejsca i terminu
odbywania praktyk — zadania studenta wynikajace z organizacji praktyk za
posrednictwem Wydzialu.

3.1.

3.2.

3.3.

Student kontaktuje si¢ z wybranym przez siebie Podmiotem (zewngtrznym lub
wewngetrznym) 1 uzgadnia mozliwo$¢ realizacji praktyk w uzgodnionym wstegpnie
terminie.
Student zapewnia mozliwo$¢ zapoznania si¢ Podmiotu z trescig dokumentu pn.
,Porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich”, aby upewnié
si¢, ze Podmiot nie bedzie kwestionowal zapisow Porozumienia.
Student pobiera aktualne dokumenty (formularze) niezbedne do zorganizowania
praktyk, ktorymi sg:
,Porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich” (wzor
porozumienia w sprawie organizacji obowigzkowych praktyk
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

studenckich, stanowigcy =zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 45/2021
Rektora Politechniki Warszawskiej),
,Program praktyki” (wzor programu praktyk stanowi zatacznik nr 5),
,»Skierowanie na praktyke wraz z Zaswiadczeniem o odbyciu praktyki” (wzor
skierowania na praktyki studenckie, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 45 2021Rektora Politechniki Warszawskiej),
»Sprawozdanie z przebiegu praktyk studenckich” (wzor sprawozdania z przebiegu
praktyk studenckich, stanowigcy zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 45 /2021 Rektora
Politechniki Warszawskigj).
Student wypelia komputerowo formularze zgodnie z pobranymi i ustalonymi
wzorami.
Student kontaktuje si¢ z pracownikiem Dziekanatu, tj. osoba wyznaczong do
wsparcia i nadzorowania procesu obstugi administracyjnej praktyk min. 2 tygodnie
przed planowanym terminem rozpoczecia praktyk, w celu skonsultowania
poprawnosci przygotowania dokumentow, w szczegolnosci: wyboru miejsca
wykonywania praktyki, zgodnos$ci terminéw z wymaganiami, kompletno$¢ danych
,Podmiotu” (nazwa, adres), kompletno$¢ danych studenta.
Pracownik Dziekanatu sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym i je
rejestruje.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci, zwraca studentowi dokumenty w celu
ich poprawienia.
Student drukuje formularze w nastepujacej liczbie egzemplarzy:
,Porozumienie o organizacji obowigzkowych praktyk studenckich” — 3 egz.,
,Program praktyki” — 1 egz.,
»Skierowanie na praktyke wraz z Zaswiadczeniem o odbyciu praktyki” — 1 egz.,
»Sprawozdanie z przebiegu praktyk studenckich” — 1 egz.
Opiekun praktyk weryfikuje i akceptuje wskazane przez studenta miejsce praktyk—
na podstawie kryteriow doboru obowigzujacych w uczelni.
Program praktyk akceptuje i podpisuje Opiekun praktyk.
Przygotowane w trzech egzemplarzach Porozumienie wraz ze skierowaniem
akceptuje Opiekun praktyk a zatwierdza i podpisuje Prodziekan ds. Studenckich.
Obowigzkiem studenta jest okazanie dokumentu potwierdzajacego jego
ubezpieczenie NNW — wazne na czas trwania praktyki.
Przed rozpoczeciem praktyk, student odbiera z dziekanatu komplet dokumentow
W celu przekazania ich 1 podpisania przez Podmiot. Jednoczesnie, student uzyskuje
w Dziekanacie informacje, ktére dokumenty (druki) musza zosta¢ zwrocone na
Wydziat, aby mogto nastgpi¢ zaliczenie praktyk.
Po podpisaniu dokumentow przez obie strony, student moze realizowa¢ praktyki.
Po zakonczeniu praktyk, student musi dostarczy¢ do Dziekanatu komplet
dokumentacji potwierdzajacej zrealizowanie praktyk.
Po otrzymaniu kompletu dokumentéw (podpisanych przez Podmiot), pracownik
Dziekanatu odnotowuje ten fakt w rejestrze realizowanych praktyk.
Odstepstwo od procedury: w szczegolnych przypadkach, mozliwe jest podpisanie
dokumentéw na podstawie indywidualnych wzorow obowigzujacych w Podmiocie,
pod warunkiem wczesniejszego zaakceptowania ich formy i tresci przez Dziekana
WAINS.

4. Realizacja obowiazkowych praktyk studenckich

4.1.

Student zglasza si¢ na praktyke w ustalonym terminie i realizuje jej program.
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4.2. W trakcie praktyki dokumentuje wykonywane prace i czas ich trwania na formularzu
»Sprawozdania z przebiegu praktyk studenckich”.

4.3. Na zakonczenie praktyki, student odbiera od Podmiotu ,,Zaswiadczenie o odbyciu
praktyk” oraz wypeliony formularz ,Sprawozdania z przebiegu praktyk
studenckich’ opatrzone np. firmowa pieczatka i podpisane przez uprawniong osobe.
Dane musza potwierdza¢ tozsamo$¢ podmiotu, w ktérym realizowane byty
praktyki.

4.4. Po zakonczeniu praktyk, student przekazuje do dziekanatu wszystkie wymagane
dokumenty, potwierdzajace realizacje praktyk.

4.5. Pracownik dziekanatu sprawdza dokumenty i w przypadku, gdy nie ma formalnych
zastrzezen, przyjmuje dokumenty w celu rozliczenia praktyk. W razie stwierdzenia
formalnych nieprawidlowos$ci prosi studenta o ich skorygowanie lub uzupetnienie.

4.6. W przypadku, kiedy student nie mogt odby¢ praktyki zar6wno w catosci, jak
I W czgéci z przyczyn niezaleznych od niego (np. zwolnienie lekarskie i inne
zdarzenia losowe), niezwtocznie informuje pisemnie o tym fakcie Prodziekana ds.
Studenckich. W takich sytuacjach mozliwos¢ zaliczenia praktyki ustalana jest
indywidualnie ze studentem.

4.7. Przekazane przez studenta dokumenty, stanowigce podstawe zaliczenia praktyk oraz
dokumenty w formie elektronicznej zwigzane ze skierowaniem studenta na
praktyke przechowywane sag w Dziekanacie przez okres 2 lat.

5. Zaliczenie obowiazkowych praktyk studenckich

5.1. Po zakonczeniu praktyki student zglasza si¢ do opiekuna praktyk i przedstawia mu
»Zaswiadczenie o odbyciu praktyk”, ,,Sprawozdanie z przebiegu praktyk
studenckich” oraz ,,Raport samooceny studenta w zakresie osiggniecia efektow
uczenia si¢” (wzor raportu stanowi zatacznik nr 6). Opiekun praktyk moze zwrocic
si¢ do studenta o uzupetnienie przedtozonej dokumentac;ji, jezeli nie odpowiada ona
okreslonym w przepisach wymaganiom.

5.2. Weryfikacja nabycia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji, ktore student osiagnat
w trybie okreslonym w pkt. 2.3 niniejszej Procedury, w celu oceny stopnia
uzyskania efektow uczenia si¢ okreSlonych w programie studiow dla praktyk
zawodowych, nastepuje na zasadach i na podstawie dokumentow okreslonych
w aktach prawa wewnetrznego PW.

5.3. Opiekun praktyk analizuje dostarczone przez studenta dokumenty i na ich podstawie
ocenia nabycie przez studenta zakladanych dla praktyk efektow uczenia si¢
a nastgpnie zalicza praktyki. Zaliczenie praktyk wpisywane jest w systemie
USOSweb do protokotu zaliczenia.

5.4. Opiekun praktyk przygotowuje sprawozdanie podsumowujace osigganie przez
studentéw danego kierunku zaktadanych dla obowigzkowych praktyk studenckich
efektow uczenia si¢ w danym roku akademickim. (wzér sprawozdania stanowi
zalacznik nr 7).

Wykaz zalacznikow

Zalacznik nr 5 Program praktyk
Zalacznik nr 6 Raport samooceny studenta w zakresie osiggniecia efektow uczenia si¢

Zalacznik nr 7 Sprawozdanie podsumowujace osigganie przez studentow danego kierunku
zaktadanych dla obowigzkowych praktyk studenckich efektow uczenia si¢ w danym roku
akademickim
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AKkty prawne zwiazane z procedura

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
478 z pdzn. zm.)

Regulamin studiéw w Politechnice Warszawskiej

Zarzadzenie rektora Politechniki Warszawskiej nr 45/2021 z dnia 21 maja 2021 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich
objetych programem studiow I i II stopnia, jednolitych studiow magisterskich, stacjonarnych
i niestacjonarnych
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4. Dokumenty zwigzane
4.1. Ustawy i rozporzadzenia

Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.J. Dz. U. z 2020 r.
poz. 226)

Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo 0 szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1669)

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
478 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2018 r. w sprawie
kryteriow oceny programowej (Dz.U. 2018 poz. 1787)

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 wrzesnia 2018 r. w sprawie
dziedzin nauki i dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych (Dz.U. 2018 poz. 1818)
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie
studiow (Dz.U. 2018 poz. 1861z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie
charakterystyk drugiego stopnia efektow uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomach 6-8 Polskiej
Ramy Kwalifikacji (Dz.U. 2018 poz. 2218)

Decyzja Ministra Nauki Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 wrze$nia 2014 nadajgca Wydziatowi

Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej uprawnienia do prowadzenia
studiow pierwszego stopnia oraz studiow drugiego stopnia na kierunku ,,administracja”

4.2. Uchwaly Senatu Politechniki Warszawskiej

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 187/XLVI11/2014 z dnia 25 czerwca 2014
w sprawie Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia Politechniki Warszawskiej
Z pozn. Zm.

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 346/XLI1X/2019 z dania 22 maja 2019 w sprawie
przyporzadkowania kierunkow studiéw prowadzonych w Politechnice Warszawskiej do
dyscyplin naukowych z pozn. zm.

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej 362/XLI1X/2019 z dnia 26 czerwca 2019 w sprawie
uchwalenia Statutu Politechniki Warszawskiej z pozn. zm.

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej 363/XLI1X/2019 z dnia 26 czerwca 2019 w sprawie
uchwalenia Regulaminu studiow w Politechnice Warszawskiej z pozn. zm.

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 372/XLIX/2019 z dnia 26/06/2019 w sprawie
przyporzadkowania kierunku studiéw prowadzonego na Wydziale Administracji i Nauk
Spotecznych do dyscyplin naukowych

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej 385/XLIX/2019 w sprawie dostosowania
programéw studiow prowadzonych w Politechnice Warszawskiej do wymagan okreslonych
w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie efektow
uczenia si¢
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https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/597dadf152e47b5c961c370a20d42a33.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/597dadf152e47b5c961c370a20d42a33.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/3becf2ef21f3f5cadb72fb7ad2dbbd54.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/3becf2ef21f3f5cadb72fb7ad2dbbd54.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/3becf2ef21f3f5cadb72fb7ad2dbbd54.pdf

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej 387/XLIX/2019 z dnia 18 wrze$nia 2019
w sprawie dostosowania organizacji potwierdzania efektow uczenia si¢ do wymagan
okreslonych w art. 71 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwo wyzszym i nauce

Uchwata nr 389/XLIX/2019 z dnia 18 wrzesnia 2019 w sprawie dostosowania programow
studiow prowadzonych w Politechnice Warszawskiej rozpoczynajacych si¢ od roku
akademickiego 2019/2020 do wymagan okreslonych w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 58/L/2020 z dnia 25 listopada 2020 w sprawie
ustalania programéw studiow w Politechnice Warszawskiej z pozn. zm.

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 494/XLI1X/2020 z dnia 20 maja 2020 w sprawie
zatwierdzenia wzoru dyplomu ukonczenia studiow w Politechnice Warszawskie z pozn. zm.

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 113/L/2021 z dnia 23 czerwca 2021 w sprawie
przyjecia Strategii Spotecznej Odpowiedzialno$ci Politechniki Warszawskiej do roku 2030

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 50/L/2020 z dnia 14 pazdziernika 2020
w sprawie wyboru czlonkéw Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli
Akademickich na kadencje 2020-2024

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 51/L/2020 z dnia 14 pazdziernika 2020
W sprawie wyboru cztonkéw Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw na kadencj¢ 2020-2024

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 52/L/2020 z dnia 14 pazdziernika 2020
w sprawie wyboru cztonkow Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw na kadencje
2020-2024

Uchwata Senatu Politechniki Warszawskiej nr 159/L/2021 z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie
uchwalenia Strategii rozwoju Politechniki Warszawskiej do roku 2030

4.3. Zarzadzenia i decyzje JM Rektora Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 56/2019 z dnia 2019 w sprawie
wprowadzenia wzoré6w niektorych decyzji administracyjnych wydawanych w | instancji
w indywidualnych sprawach studentéw Politechniki Warszawskiej dotyczacych skreslenia
Z listy studentow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 91/2019 z dnia 4 grudnia 2019 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyznawania nagrod i wyrdéznien dla studentow i doktorantow
Politechniki Warszawskiej z pozn. zm.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 92/2019 z dnia 4 grudnia 2019 w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej z p6zn. zm.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 95/2019 z dnia 16 grudnia 2019 w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Politechniki Warszawskiej z p6zn. zm.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 35/2020 z dnia 5 czerwca 2020 w sprawie
oceny okresowej nauczycieli akademickich w Politechnice Warszawskiej z p6zn. zm.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 41/2020 z dnia 18 czerwca 2020 w sprawie
zasad archiwizowania prac dyplomowych oraz umieszczania w teczce akt osobowych studenta
informacji umozliwiajacych jej odszukanie oraz prawa do udost¢pniania i publikacji prac
dyplomowych i prac studenckich

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 43/2020 z dnia 24 kwietnia 2020 w sprawie
Ztotego Dyplomu Politechniki Warszawskiej
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https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/57e1ff3462fb60cee2744890ce59e44d.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/57e1ff3462fb60cee2744890ce59e44d.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/f02928ada2f42795b8fa2b032d8adfd5.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/f02928ada2f42795b8fa2b032d8adfd5.pdf

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 61/2020 z dnia 18 wrze$nia 2020 w sprawie
okreslenia zakresu zadan i kompetencji prodziekanow Wydziatu Administracji i Nauk
Spotecznych Politechniki Warszawskiej w kadencji 2020 — 2024

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 96/2020 z dnia 28 wrzesnia 2020 w sprawie
wprowadzenia wzoru umowy o warunkach odplatnosci za ksztalcenie w Politechnice
Warszawskiej w innych formach ksztalcenia

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 99/2020 z dnia 29 wrzesnia 2020 w sprawie
zasad organizacji egzaminow dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiach magisterskich realizowanych w trybie na odleglo$¢

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 100/2020 z dnia 29/ wrze$nia 2020
w sprawie zasad weryfikacji osiggnietych efektow uczenia si¢ na studiach pierwszego
I drugiego stopnia oraz jednolitych studiach magisterskich w procesie ksztalcenia na odlegtos¢
Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 106/2020 z dnia 6 pazdziernika 2020
w sprawie utajniania prac dyplomowych

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 116/2020 z dnia 20 pazdziernika 2020
W sprawie zasad 1 trybu przyznawania stypendidow ze S$rodkéw Wlasnego Funduszu
Stypendialnego Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 129/2020 z dnia 3 listopada 2020 w sprawie
uroczystego wreczenia dyplomow ukonczenia studiow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 123/2020 z dnia 23 pazdziernika 2020
W sprawie sposobu wylaniania najlepszych absolwentéw Politechniki Warszawskiej
uprawnionych do sktadania wnioskéw o umorzenie kredytu studenckiego z p6zn. zm.
Zarzadzenie Rektora Politechniki warszawskiej nr 137/2020 z dnia 5 listopada 2020 w sprawie
"Katalogu przedmiotow ECTS"

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 144/2020 z dnia 20 listopada 2020
w sprawie zasad przechowywania dokumentacji poswiadczajace; dokonanie weryfikacji
osigganych efektow uczenia si¢ dla przedmiotow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 158/2020 z dnia 2 grudnia 2020 w sprawie
procedury tworzenia studiow, zaprzestania prowadzenia studidw oraz procedury wprowadzania
zmian w programie studidow z pozn. zm.

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 174/2020 z dnia 22 grudnia 2020 w sprawie
przyznawania $rodkow finansowych organizacjom studenckim ze $rodkéw na promocje
Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 176/2020 z dnia 22 grudnia 2020 w sprawie
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Politechnice Warszawskiej

Zarzadzenie nr Rektora Politechniki Warszawskiej 7/2021 Rektora PW z dnia 28 stycznia
2021w sprawie zglaszania do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw i doktorantéw
Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 9/2021 z dnia 3 lutego 2021 w sprawie zasad
pobierania optat za ustugi edukacyjne

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 14/2021 z dnia 16 lutego 2021 w sprawie
wprowadzenia wzorow niektorych decyzji administracyjnych wydawanych w 1 instancji
w indywidualnych sprawach studentéw Politechniki Warszawskiej dotyczacych skreslenia
Z listy studentéw

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 16/2021 z dnia 18 lutego 2021 w sprawie
rejestracji uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich Politechniki Warszawskiej
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https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/77a788bf243e1dee350b54e62590942b.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/a50be19655d4826af89a5ca704fed65c.pdf
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https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/fdd6ee242149a2ea5f4292f3a45569aa.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/01c2979ea6c4cdace618c7bf936aa9dc.pdf
https://www.bip.pw.edu.pl/var/pw/storage/original/application/01c2979ea6c4cdace618c7bf936aa9dc.pdf

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 24/2021 z dnia 30 marca 2021 w sprawie
prowadzenia zaje¢ z przysposobienia bibliotecznego dla studentéw Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 29/2021 z dnia 14 kwietnia 2021w sprawie
kosztow ksztalcenia na studiach stacjonarnych oraz optat pobieranych za ksztalcenie i inne
ushugi edukacyjne w Politechnice Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 44/2021 z dnia 21 maja 2021 w sprawie
monitorowania karier zawodowych absolwentow Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie rektora Politechniki Warszawskiej nr 45/2021 z dnia 21 maja 2021 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacji i finansowania obowigzkowych praktyk studenckich
objetych programem studiow I i II stopnia, jednolitych studiow magisterskich, stacjonarnych
i niestacjonarnych

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 51/2021 z dnia 9 czerwca 2021w sprawie
zasad 1 trybu wydawania przez Politechnike Warszawska dyplomu ukonczenia studiow
i suplementu do dyplomu oraz ich odpisow i dodatkowych odpisow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 52/2021 z dnia 9 czerwca 2021 w sprawie
sposobu sporzadzania w Politechnice Warszawskiej suplementu do dyplomu, odpisu
suplementu do dyplomu w jezyku polskim i angielskim oraz duplikatow

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 54/2021 Rektora PW z dnia 23 czerwca
2021w sprawie wprowadzenia Regulaminu dysponowania $rodkami na dziatalno$¢ studencka
w Politechnice Warszawskiej

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 61/2021 z dnia 7 lipca 2021 w sprawie
ujednolicenia w Politechnice Warszawskiej wzoréw niektorych formularzy stosowanych
W procesie ksztalcenia

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 62/2021 z dnia 14 lipca 2021 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przyznawania miejsc w domach studenckich Politechniki
Warszawskiej

Zarzadzenie nr 74/2021 Rektora PW z dnia 1 wrze$nia 2021 w sprawie utworzenia Rady
Interesariuszy Zewngtrznych Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki
Warszawskiej

Zarzadzeniem Rektora Politechniki Warszawskiej nr 86/2021 z dnia 30 wrze$nia 2021
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania ankietyzacji procesu dydaktycznego

Zarzadzenie rektora Politechniki Warszawskiej nr 108/2021 z dnia 9 listopada 2021 w sprawie
okreslenia zasad ograniczenia w udostepnianiu prac dyplomowych z nadang klauzulg tajnosci
lub utajnionych prac dyplomowych

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 3/2022z dnia 27 stycznia 2022 w sprawie
dokumentacji procesu dyplomowania w systemie USOS APD w Politechnice Warszawskiej
Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 4/2022 z dnia 27 stycznia 2022 w sprawie
ujednolicenia wymogoéw edytorskich prac dyplomowych

Zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej nr 28/2022 z dnia 5 kwietnia 2022 w sprawie
przeciwdziatania nierownemu traktowaniu studentow, doktorantéw, uczestnikow studiéw
podyplomowych i innych form ksztalcenia, os6b §wiadczacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych, wolontariuszy, stazystow, praktykantoéw oraz emerytow PW

Decyzja Rektora Politechniki Warszawskiej nr 249/2021 z dnia 12 pazdziernika 2021

W sprawie powolania cztonkow Rady Interesariuszy Zewngtrznych Wydziatu Administracji
I Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
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Decyzja Rektora Politechniki Warszawskiej nr 62/2022 z dnia 8 marca 2022 w sprawie
powotania Pelnomocnika Rektora ds. 0s6b z niepetnosprawnosciami

4.4. Zarzadzenia i decyzje Dziekan Wydzialu Administracji Politechniki
Warszawskiej

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 30/2020 z dnia 29 wrzesnia 2020 w sprawie szczegotowych zasad rejestracji na kolejne etapy
studiowania

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 31/2020 z dnia 21 pazdziernika 2020 w sprawie powotania Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 32/2020 z dnia 27 pazdziernika 2020 w sprawie zasad przyznawania punktacji ECTS dla
zaj¢¢ dydaktycznych oferowanych studentom podejmujacym studia na Wydziale Administracji
i Nauk Spotecznych w ramach wymiany mig¢dzynarodowej programu Erasmus+

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 34/2020 z dnia 25 listopada 2020 w sprawie powotania Komisji ds. programéw studiow na
Wydziale Administracji 1 Nauk Spotecznych

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 6/2021 z dnia 14 czerwca 2021 w sprawie procedur obowigzujacych przy sprawdzaniu
pisemnych prac dyplomowych z wykorzystaniem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego
(JSA)

Zarzadzenie Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 10/2021z dnia 16 listopada 2021 w sprawie procedury postgpowania w Sytuacjach
konfliktowych z udziatem studentow, cztonkdéw kadry prowadzacej ksztatcenie 1 pracownikow
prowadzacych obstuge administracyjng procesu ksztatcenia na Wydziale Administracji i Nauk
Spotecznych

Zarzadzenie Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 11/2021 z dnia 01 grudnia 2021 w sprawie platformy wltasciwej do przechowywania
dokumentacji po$wiadczajacej dokonanie weryfikacji osiggnigtych efektow uczenia si¢ dla
przedmiotow w przypadku weryfikacji osiggnigtych efektow uczenia si¢ w trybie zdalnym

Zarzadzenie Dziekana Wydziatlu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 1/2022 z dnia 31 stycznia 2022 w sprawie dokumentowania egzaminoéw i zaliczen
przeprowadzanych w formie ustnej na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych
Politechniki Warszawskiej

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 4/2022 z dnia 2022 10 lutego w sprawie w sprawie okreslenia zasad wyboru promotoréw
prac dyplomowych

Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 5/2022 z dnia 14 marca 2022w sprawie ustanowienia Nagrody Dziekana Wydziatu
Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej za najlepsze prace dyplomowe
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Zarzadzenie Dziekana Wydziatlu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 6/2022 z dnia 4 kwietnia 2022 w sprawie Komisji ds. monitorowania proceséw doskonalenia
ksztalcenia na kierunku Administracja

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 34/2020 z dnia 2 wrzes$nia 2020 w sprawie powotania administratorow systemu w ramach
Jednolitego Systemu Antyplagiatowego na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych PW

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 35/2020 z dnia 2 wrzesnia 2020 w sprawie powotania Wydzialowego Petnomocnika ds.
jakosci ksztatcenia na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych PW

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 59/2020 z dnia 7 pazdziernika 2020 w sprawie powotania wydzialowego koordynatora
wnioskow o stypendium ministra za znaczace osiggni¢cia dla studentow

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 64/2020 z dnia 21 pazdziernika 2020 w sprawie sktadu osobowego Komisji ds. Jako$ci
Ksztatcenia z pozn. zm.

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spolecznych Politechniki Warszawskiej
nr 66/2020 z dnia 25 listopada 2020 w sprawie sktadu osobowego Komisji ds. programu
studiow

Decyzja nr 10/2021 Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki
Warszawskiej z dnia 17 czerwca 2021 w sprawie utraty mocy decyzji nr 33/2020 z dnia 2
wrzesnia 2020 roku Dziekana Wydziatu Administracji 1 Nauk Spotecznych w sprawie
powotania Administratora Jednolitego Systemu Antyplagiatowego na Wydziale Administracji
1 Nauk Spotecznych PW

Decyzja nr 11/2021 Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki
Warszawskiej z dnia 30 czerwca 2021 w sprawie powotania Zespotu ds. oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i organizacyjne;j

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 14/2021 z dnia 14 lipca 2021 w sprawie powotania na Wydziale Administracji i Nauk
Spotecznych Pelnomocnika ds. wspolpracy z Centrum Informatyzacji oraz Dziatem ds.
Cyberbezpieczenstwa PW

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spolecznych Politechniki Warszawskiej
nr 16/2021 z dnia 13 wrze$nia 2021 Zakres zadan Wydzialowego Pelnomocnika ds. Katalogu
ECTS i Kart Przedmiotu

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji i Nauk Spolecznych Politechniki Warszawskiej
nr 23/2021 z dnia 3 grudnia wrzes$nia 2021 w sprawie powotania Pelnomocnika ds. rankingdw
na Wydziale Administracji 1 Nauk Spotecznych

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 20/2021 z dnia 25 pazdziernika 2021 w sprawie powotania Wydzialowego Pelnomocnika
ds. Programu Erasmus+ dla studentow

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr2/2022 z dnia 3 lutego 2022 w sprawie upowaznienia nauczycieli akademickich do
kierowania pracami dyplomowymi na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych

Decyzja Dziekana Wydzialu Administracji 1 Nauk Spotecznych Politechniki Warszawskiej
nr 5/2022 z dnia 4 kwietnia 2022 w sprawie sktadu osobowego Komisji ds. monitorowania
proceséw doskonalenia ksztalcenia na kierunku Administracja
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Zalacznik nr 1 Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych na Wydziale Administracji i Nauk

Arkusz hospitacji zaje¢ dydaktycznych

Spolecznych

na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych Politechniki \Warszawskiej

I.Dane ogolne

Stopien naukowy, imi¢ 1 nazwisko osoby
hospitowanej, nazwa zaktadu

Nazwa przedmiotu

Temat zajec

Forma zaje¢ (wyktad/éwiczenia/seminarium)

Tryb prowadzenia zaj¢c (stacjonarny/zdalny)

Stopien naukowy, imi¢ i nazwisko osoby
hospitujacej, stanowisko

I1.Ocena zajec

(zaznaczy¢ znakiem ,, X wybrang ocene, przy czym 1 oznacza oceng najnizszq a5 t0 ocena najwyzsza; 0

oznacza nie dotyczy)

Lp.

Obszar podlegajacy ocenie

Zakres merytoryczny

1.1

Zgodnos¢ tematyki zaje¢ z kartg przedmiotu

1.2

7 godnos¢ realizowanych efektow uczenia si¢ z zatozonymi efektami
rzedmiotowymi

13

Aktualnos¢ przekazywanych tresci, odwotywanie si¢ do nowych
osiagnie¢ naukowych

14

Powiazanie przekazywanych tresci z praktyka

Zakres organizacyjny

2.1

Rozplanowanie i wykorzystanie czasu zajeé

2.2

Punktualnos¢ rozpoczgcia i zakonczenia zajgé

2.3

Prowadzenie dokumentacji zaje¢ (lista obecnosci itp.)

2.4

Udostepnianie studentom materiatow

Zakres metodyczny

3.1

Przygotowanie osoby hospitowanej do zajeé¢

3.2

Dobdr i zastosowanie metod dydaktycznych oraz technik przekazu

3.3

Komunikatywnos¢

3.4

Aktywizowanie i motywowanie studentow

Uwagi szczegdtowe do powyzszych ocen, z podaniem punktu, ktérego dotycza:

54




Podpis osoby hospitowanej Podpis hospitujacego
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Zalacznik nr 2 Zbiorczy protokol hospitacji zajeé

ZBIORCZY PROTOKOL HOSPITACJI ZAJEC

Wydzial Administracji i Nauk Spolecznych PW

Semestr zimowy/letni rok akademicki 202....../202.......

Lp.

Hospitowany

Hospitujacy

Data hospitacji

Przedmiot, kierunek,

wydzial

Ocena i uwagi

Whioski i zalecenia z hospitacji zaje¢ przeprowadzonych w komodrce organizacyjne;j

podpis osoby sporzadzajacej
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Zalacznik nr 3 Podanie o wznowienie

<>§>><> Vydziat Administrac;ji
i Nauk Spotecznych

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Warszawa, ....ccceeeeeveeieeerineeennnnenns

Numer telefonu i adres mailowy

Do JM Rektora
Politechniki Warszawskiej
prof. dr hab. inz. Krzysztofa Zareby

Podanie o wznowienie
Prosze o zgode na wznowienie przeze mnie studidw na semestrze.......... / na dzieri obrony
w celu ztozenia egzaminu dyplomowego*, na Wydziale Administracji i Nauk Spotecznych, kierunku
Administracja i specjalizacji......cc... studiow  pierwszego/drugiego stopnia*, w formie

stacjonarnej/niestacjonarnej*.

Ostatnio posiadatem/am rejestracje na studiach stacjonarnych/niestacjonarnych* studiéw I/11
stopnia* na semestr ......... w roku akademickim ...........cccceveueee.. .

Oswiadczam, ze dotychczas skorzystatem/am / nie skorzystatem/am* z prawa do wznowienia studiow
(Y o] {0 TR .

Do zaliczenia tego semestru brakowato mi nastepujgcych zaliczen:
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Uzasadnienie prosby:

* niepotrzebne skresli¢ podpis

Warunki wznowienia:

**  Wznowienie studiow na semestr.......... studiéw I/ll  stopnia* studibw w formie
stacjonarnej/niestacjonarnej* na kierunku Administracjai specjalizacji......ccoio. uzalezniam od
przedfozenia zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do studiowania na
kierunku Administracja oraz od zdania wymienionych ponizej egzamindéw i uzyskania zaliczen (§15 ust.
3i4 Regulaminu studiow PW) w terminie do dnia 15 lutego/15 wrzeénia........... roku.

** Wznowienie studiow na dzien obrony w celu ztozenia egzaminu dyplomowego studiéw /Il
stopnia* studiow w formie stacjonarnej/niestacjonarnej* na kierunku Administracja i specjalizacji

. uzalezniam od ztozenia pracy dyplomowej (§15 ust. 3 i 6 Regulaminu studiow PW)
wraz z kompletna dokumentacjg wymagang do dopuszczenia do egzaminu dyplomowego do dnia 15
wrzeshia............. roku.

Egzamin wznawiajacy:

Przedmiot Egzaminator Zakres semestru Ocena data i podpis

data podpis Dziekana

Decyzja wstepna: Wobec spetnienia wyzej wymienionych warunkéw wyrazam zgode na wznowienie
studidw w celu ztozenia egzaminu dyplomowego.

data podpis Dziekana
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Decyzja wstepna: Wobec nie spetnienia wyzej wymienionych warunkdéw nie wyrazam zgody na
wznowienie studidow w celu ztozenia egzaminu dyplomowego.*

data podpis Dziekana

* niepotrzebne skresli¢
** wybierz wtasciwe
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Zalacznik nr 4 Podanie o dopuszczenie do egzaminu dyplomowego

03 \Vydzmh\dmmlstrac_u
i Nauk Spotecznych

POLITECHNIKA WARSZAWSEKA

PODANIE O DOPUSZCZENIE DO EGZAMINU DYPLOMOWEGO

Warszawa, .....ccccoevveeevereeeneeenns

Nr albumu

DZIEKAN

Wydziatu Administracji

i Nauk Spotecznych
Politechniki Warszawskiej

Uprzejmie prosze o] dopuszczenie mnie do egzaminu dyplomowego.
Wszystkie obowigzujgce egzaminy ztozytam/em, a praca dyplomowa zostata przyjeta przez
promotora pracy:

stopien naukowy, imie i nazwisko promotora

Temat pracy dyplomowej (w jezyku polskim oraz innym jezyku niz jezyk studidow, w ktérym zostata
przygotowana praca)

Temat pracy dyplomowej — ttumaczenie (w jezyku angielskim)

podpis studenta
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Zalacznik nr 5 Program praktyki

Program praktykKi

Imi¢ i nazwisko studenta/ki

Nr albumu

Miejsce praktyki

Termin praktyki

Cele praktyki

weryfikacja nabywanych przez student efektow uczenia sig,

rozwijanie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji zdobywanych w trakcie studiow oraz
mozliwo$¢ zastosowania ich w praktyce,

poznaniem specyfiki zadan realizowanych na stanowiskach pracy w jednostkach
sektora finanséw publicznych lub jednostkach sektora prywatnego,

nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych
zadan zawodowych.

Program praktyk

1.

Zapoznanie si¢ z przepisami BHP.

2.

Zapoznanie si¢ z zakresem dzialalnosci jednostki, poznanie podstaw prawnych
i statusu prawnego jednostki.

3.

Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki oraz obowigzujacymi zasadami
pracy, w tym szczegolnie dotyczacymi wihasciwej obstugi interesantow oraz
bezposredniej lub posredniej obstugi Klienta.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow 1 obowigzujacymi procedurami
podejmowania decyzji.

Wykonywanie czynnos$ci administracyjnych i jezeli to mozliwe, udzial w procesie
lub czynnos$ciach zwigzanych z obstuga spraw w postgpowaniach
administracyjnych

Rozwo6j umiejetnosci zwigzanych z praca zespotowa.

Przygotowywanie dokumentoéw i pism administracyjnych.

Tworzenie zestawien i raportOw na uzytek jednostki.

©|®No

Inne... (d0 uzupetnienia)

Opiekun praktyk

Podpis opiekuna praktyk
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Zalacznik nr 6 Raport samooceny studenta w zakresie osiagniecia efektow uczenia sie

Raport samooceny studenta w zakresie osiagni¢cia efektow uczenia si¢

Warszawa, dnia

Miejsce praktyki (Nazwa POOMIOTU): ....o.eoiiiieiieiieie e et

Na podstawie przebiegu praktyki studenckiej oceniam, ze zrealizowatam/em nizej wymienione
efekty uczenia si¢ w nastepujacym stopniu:

Efekt uczenia si¢

* Ocena 0-3

Mam podstawowg wiedzg¢ o celach, funkcjonowaniu i organizacji pracy

1. | instytucji wynikajacych z regulacji prawnych, ze szczeg6lnym
ukierunkowaniem na podmioty administracji publicznej.
5 Znam najwazniejsze dokumenty regulujace funkcjonowanie danej
" | instytucji (ustawa, rozporzadzenie, statut, regulamin organizacyjny itp.).
3 Mam podstawowg wiedze o uwarunkowaniach prawnych dotyczacych
" | zasad przetwarzania informacji w danej instytucji.
4 Mam podstawowa wiedzg na temat sposobow realizacji zadan
" | wynikajacych z obowiazkéw pracowniczych
Potrafi¢ prawidlowo wyszukiwac, wybiera¢ i stosowac dostepne
5 przepisy prawa, informacje, materiaty, nowoczesne metody i narzedzia
" | (np. teleinformatyczne) niezbedne do realizacji zadan, wynikajace z
funkcjonowania danej instytucji.
Umiem wiasciwie podejmowac dziatania majace na celu zgodng
6. | z prawem realizacj¢ powierzonych zadan (planowanie, analiza,
realizacja).
7 Umiem wiasciwie stosowac przepisy prawa bezposrednio zwigzane z
" | zadaniami realizowanymi na danym stanowisku pracy.
8 Umiem postrzega¢ problemy i potrafi¢ analizowac problemy oraz
" | znajdowac ich rozwigzania w oparciu 0 poznane przepisy prawa.
9. | Jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci zawodowej w pracy.
10 Jestem $wiadomy znaczenia zastosowania zgodnych z prawem zasad
" | bezpiecznego przetwarzania informacji w instytucji.
11 Rozumiem potrzebe wlasciwego przygotowania si¢ do wykonywanych

zadan (kompetencje).

* — skala samooceny: 0 — w stopniu niezadowalajacym, 1 — w stopniu zadowalajacym, 2 — w stopniu
dobrym, 3 — w stopniu bardzo dobrym.

Whnioski: uwagi, rekomendacje, propozycje zmian w programie studiow na podstawie
samooceny.

Imig i nazwisko studenta ..........

nr albumu studenta....................




Zalacznik nr 7 Sprawozdanie podsumowujace osiaganie przez studentéw danego kierunku
zakladanych dla obowiazkowych praktyk studenckich efektéw uczenia si¢ w danym roku
akademickim

Sprawozdanie podsumowujgace osiaganie przez studentow danego Kierunku zakladanych
dla obowigzkowych praktyk studenckich efektéw uczenia si¢ w danym roku
akademickim

Warszawa, dnia ..............................
Kierunek ........................
Rok akademicki ...............
1. Informacje ogolne:

W sprawozdaniu nalezy podaé:

1. ilu studentéw uczestniczyto w praktykach studenckich,

2. ilu studentow uczestniczyto w praktykach studenckich na podstawie zawartego porozumienia
z danym Podmiotem (dot. porozumienia Wydziat — Podmiot).,

3. z jakimi podmiotami byly zawarte porozumienia,

4, ilu studentéw wnioskowato o zaliczenie praktyki studenckiej na podstawie wykonywanej pracy
zawodowej lub innej formy aktywnosci zawodowej oraz jaka to byta forma (jezeli byty takie osoby).

5. Nalezy podaé, co bylo podstawa oceny efektow uczenia si¢ (sprawozdanie z przebiegu praktyki

studenckiej, rozmowa uzupetniajaca ze studentem, przedstawiony z zaktadu pracy zakres wykonywanych
zadan, zaswiadczenie o zatrudnieniu, §wiadectwo pracy, o§wiadczenie, itd.).

2. Podsumowanie oceny osiggniecia przez studentéw efektow ksztalcenia:

% udzial studentéw,
Tres¢ efektu uczenia sie ktorzy osiagneli efekt
uczenia sie

Student ma podstawowa wiedze o celach, funkcjonowaniu i
1. organizacji pracy instytucji wynikajacych z regulacji prawnych, ze
szczegdlnym ukierunkowaniem na podmioty administracji publiczne;.

Zna najwazniejsze dokumenty regulujace funkcjonowanie danej
2. instytucji (ustawa, rozporzadzenie, statut, regulamin organizacyjny

itp.).

Ma podstawowa wiedze¢ o uwarunkowaniach prawnych dotyczacych
zasad przetwarzania informacji w danej instytucji.

Ma podstawowg wiedz¢ na temat sposobow realizacji zadan
wynikajacych z obowiazkéw pracowniczych

Student potrafi prawidtowo wyszukiwac¢, wybiera¢ i stosowaé
dostepne przepisy prawa, informacje, materiaty, nowoczesne metody i
narzedzia (np. teleinformatyczne) niezbedne do realizacji zadan,
wynikajace z funkcjonowania danej instytucji.

[Umie wiasciwie podejmowaé dziatania majace na celu zgodna z
6. prawem realizacje powierzonych zadan (planowanie, analiza,
realizacja).

Umie wlasciwie stosowaé przepisy prawa bezposrednio zwigzane z
zadaniami realizowanymi na danym stanowisku pracy.

[Umie postrzegac problemy i potrafi analizowac¢ problemy oraz
znajdowac ich rozwigzania w oparciu o0 poznane przepisy prawa.

9. Jest swiadomy odpowiedzialno$ci zawodowej w pracy.

Jest Swiadomy znaczenia zastosowania zgodnych z prawem zasad

10. . L L9 s
bezpiecznego przetwarzania informacji w instytucji.

Rozumie potrzeb¢ wiasciwego przygotowania si¢ do wykonywanych

11 zadan (kompetencje).
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* W przypadku, gdy nie wszyscy studenci osiggneli efekty uczenia sie nalezy przedstawié przyczyny.
przyp gay yscy qgne 'y ¢ 94 przyczyny
3. Whioski: uwagi, rekomendacje, propozycje zmian w programie studibw na podstawie

zgromadzonych informacji, wynikajace z rozmow ze studentami, na
podstawie opinii i sugestii Podmiotow itp.

Podpis Opiekuna praktyk
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