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UCHWALA NR 109
RADY WYDZIALU LIN GWISTYKI STOSOWANEJ
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 21 listopada 2017 r.
w sprawie zatwierdzenia doku mentu ,System Zapewnienia
i Doskonalenia Jako cie<sztatcenia”

Rada Wydziatu Lingwistyki Stosowanej Uniwersytetu Warszawskiego, w
sktadzie jak w zat itzniku, postanawia, co nastiipuije:

§1
W gtosowaniu jawnym w dniu 21 listopada 2017 r., zatwierdzita dokument
,System Zapewnienia i Doskonalenia Jako & Ksztatcenia” stanowilice zat sznik do
uchwalty.
8§82
Uchwata staje sil¥prawomocna z chwil &jej podj &tia.

Traci moc Uchwata Rady Wydzialu nr 91 z 17 paﬁ%inernika_ZOl? r. w sprawie
uaktualnienia wersji ,Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jako'&i Ksztatcenia”

Dziekan Wydziatu Lingwistyki Stosowanej: S. Grucza



Zal ®&znik nr 1

do uchwaty nr 109 Rady Wydziatu Lingwistyki Stosowanej

z dnia 21 listopada 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia dokumentu ,System Zapewnienia i Doskonalenia Jako i€i Ksztatcenia”

Uniwersytet Warszawski
Wydziat Lingwistyki  Stosowanej
Syste m Zapewniania i Doskonalenia
Jako [i& Ksztatcenia

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Uchwala precyzuje zasady dziatania wydzialowego systemu zapewniania i
doskonalenia jakol&i ksztatcenia, opisujiéego konieczne regulacje oraz procedury
obowilfzuj ite we wszystkich jednostkach organizacyjnych wchodzlfeych w sktad
Wydziatu Lingwistyki Stosowanej (WLS).

2. Nad prawidtowo! &i & przebiegu procedur zawartych w niniejszej uchwale czuwajl
kierownicy jednostek organizacyjnych tj. dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr,
kierownik studium doktoranckiego i in.

3. Kontrol & prawidtowol&i przebiegu procedur na WLS zajmuje silii Wydziatowy
Zespo6t Zapewniania Jakol&i Ksztatcenia (WZZJK).

4. Kontrola prawidtowo!®i realizacji procedur na WLS odbywa siliinie rzadziej nilico
dwa lata i organizowana jest przez przewodniczitego WZZJK w porozumieniu z
dziekanem.

5. WZZJK sporzl#iza protokot kontroli prawidtowo!®&i realizacji procedur i prezentuje
go Radzie Wydziatu.

6. W razie wykrycia nieprawidtowol&i w zakresie realizacji procedur, WZZJK mol&
wnioskowa'#!albo o nowelizacj ® ! niniejszej uchwaty, albo o upomnienie osob
odpowiedzialnych za zaistniate nieprawidtowo!®&i. Decyzj/5iiv tej sprawie podejmuje
Rada Wydziatu wilkszol & %gloséw w glosowaniu jawnym.

7. Zmiany w zakresie niniejszej uchwaty mog!&by!#wprowadzane tak %! na wniosek
kierownikéw jednostek organizacyjnych, Zarzl#léw Samorzliléow Studentéw (ZSS)
blid Wydzialowej Rady Doktorantéw (WRD).

8. Whnioski dotycz!ite zmian niniejszej uchwaty weryfikuje WZZJK, bior &/ pod uwag!s
w szczegolno &i ich zasadno/®&oraz molfiwol&&tealizacji wnioskowanych zmian we
wszystkich jednostkach organizacyjnych WLS.

€0

9. WZZJK sporzl@iza pisemnl®opinilfidotycz &l &wnioskowanych zmian i prezentuje
jisna najblil&zym posiedzeniu Rady Wydziatu.

10. Decyzje dotyczlite zmian niniejszej uchwaly podejmuje Rada Wydziatu
Lingwistyki Stosowanej w gtosowaniu jawnym.
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§2

PROJEKTOWANIE, ZATWIERDZANIE, REALIZACJA, MONITOROWANIE |
OKRESOWY PRZEGL iD PROGRAMOW NAUCZANIA | ICH EFEKTOW

1) Procedura tworzenia i zatwierdzania progra  moéw ksztatcenia dla studiow
pierwszego i drugiego stopnia

1. Za przebieg prac nad tworzeniem programu ksztalcenia odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej, ktora planuje ksztaicil® studentéw zgodnie z
tworzonym programem, bl# %! osoba wskazana przez kierownika jednostki
organizacyjnej spol#dd pracownikébw prowadzlitych zajitia w danej jednostce,
zwana dalej koordynatorem.

2. Koordynator powotuje zespét roboczy, w sktad ktérego wchodzls wybrani
pracownicy naukowi i naukowo-dydaktyczni jednostki, ktéra planuje ksztatcils!
studentéw zgodnie z tworzonym programem.

3. Zespot roboczy opracowuje efekty ksztatcenia dla nowego programu oraz plan i
program studiéw (bez sylabuséw przedmiotéw).

4. Efekty ksztalcenia oraz plan i program studiébw konsultowane sl z
przedstawicielami samorz/#u studentéw jednostki, ktora chce ksztatcils studentow
zgodnie z tworzonym programem. Przedstawiciele samorziitlu studentéw wnosz!sw
formie pisemnej uwagi dotycz e efektow ksztatcenia i planu studiow bl Eformutujl s
postulaty dotyczlite uzupetnieli

5. Zaleca silijlaby efekty ksztalcenia oraz plan i program studiéw konsultowane byty
z interesariuszami zewnl#rznymi. Interesariusze zewn #rzni zgtaszaj %swoje uwagi z
uzasadnieniem w formie pisemnej bl &l & ustnej przy czym w przypadku formy ustnej
koordynator sporzliiza na ten temat notatk s/ dot iczanli pé #iej do dokumentacii
zwilizanej z programem ksztatcenia.

6. Zesp6t roboczy molié zmodyfikowalis efekty ksztatcenia oraz plan i program
studibw w oparciu o konsultacje z przedstawicielami samorzii#u studentow i
interesariuszy zewnlHriznych. Sporzlfliza tak %/ raport wykazuj &y nieuwzgl #nione
sugestie studentow i interesariuszy wraz z podaniem przyczyny ich
nieuwzgl fnienia.

7. Pelna dokumentacja programu ksztatcenia przekazywana jest przez koordynatora
przedstawicielowi ZSS jednostki, ktéra planuje ksztaici s studentébw zgodnie z
tworzonym programem do zatwierdzenia. ZSS zwotuje Walne Zgromadzenie
Studentow jednostki, ktdre w drodze uchwaly opiniuje zaproponowany program.

8. Koordynator pozostawia petn.s dokumentaq Lprogramu ksztalcenia (w wersji
papierowej i elektronicznej) wraz z Uchwa’f ‘% Walnego Zgromadzenia Studentéw w
dziekanacie Wydzialu. W razie wystlshowania w pil#ie ZSS kolejnych uwag i
postulatéw — koordynator mo! &/ dot iczy! =do dokumentacji pismo wyja. #iaj.ice.

9. Pracownik dziekanatu najp6liiej nastlhnego dnia roboczego informuje
przewodniczli€ego wydziatowej komisji ds. studenckich o wptynili€iu dokumentéw.
Przewodnicz/®y w porozumieniu z dziekanem zwoluje posiedzenie wydziatowe;
komisji ds. studenckich w cilju 14 dni kalendarzowych od daty wptynilitia
dokumentaciji.

10. Wydziatlowa komisja ds. studenckich analizuje przedio@nidokumentacj:
uwzgll&niaj &l w szczegbinol&i: jej kompletnol £ rzetelnol #Eprzygotowania, spojnol &
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programu i zasadnol&%jego tworzenia, molfiwol %% realizacji zaktadanych efektow
ksztatcenia oraz sugestie studentow i interesariuszy zewn!srznych. W przypadku gdy
ZSS wnosit kolejne uwagi bl & postulaty, komisja opiniuje ich zasadnol@&!Jel#
komisja zdecyduije, ! '® uwzglf@nienie uwag studentow jest konieczne, koordynator
musi zmodyfikowal #dokumentacj #programow! &

11. Cztonkowie wydzialowej komisji ds. studenckich opiniuj5| przediol&n!
dokumentacj fi| programowl®| poprzez tajne glosowanie. Wiltkszol %% glosow
pozytywnych oznacza, % wydziatowa komisja ds. studenckich rekomenduje Radzie
Wydziatu przediol#ny program. W przypadku wilkszo & gloséw negatywnych
wydzialowa komisja ds. studenckich sporz/#iza pismo skierowane do koordynatora
procesu tworzenia programu, zawierajiite sugestie zwilizane z koniecznymi
Zmianami.

12. Program, ktory uzyska rekomendacj s wydziatlowej komisji ds. studenckich,
zostaje przedstawiony czionkom Rady Wydziatu na najblil&zym posiedzeniu.

13. Rada Wydzialu podejmuje uchwat & dotycz! &% zatwierdzenia programu, przy
czym wprowadzone zmiany obowil5uj &po uptywie minimum 6 miesilfty.

14. Dokumentacja programowa kierowana jest wraz z uchwat'  Rady Wydziatu do
Komisji Senackiej, a nastiipnie zatwierdzana przez Senat UW.

2) Procedura tworzenia i zatwierdzania progra  mu ksztalcenia doktorantow

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

2. Kierownik studium doktoranckiego mol & powotalizespot roboczy, w sktad ktérego
wchodz s | wybrani  pracownicy naukowo-dydaktyczni prowadzliity zajlitia dla
doktorantow.

3. Kierownik studium doktoranckiego lub powotany przez niego zesp6t roboczy
opracowuje efekty ksztatcenia dla nowego programu oraz plan i program studiow
(bez sylabusow przedmiotéw).

4. Efekty ksztalcenia oraz plan i program studlow konsultowane sl z
przedstawicielami WRD. Przedstawiciele WRD wnosz/iiw formie pisemnej uwagi
dotyczlite efektow ksztatcenia i planu studiéw bl Eformutujis postulaty dotyczlite
uzupetniel

5. Kierownik studium doktoranckiego lub powotany przez niego zespoét roboczy
modyfikuje efekty ksztatcenia oraz plan i program studiéw w oparciu o konsultacje z
WRD. Sporz/#iza takl%/ raport wykazujli&y nieuwzgl #nione sugestie doktorantow
wraz z podaniem przyczyny ich nieuwzgl sdnienia.

6. Kierownik studium doktoranckiego zleca pracownikom naukowo-dydaktycznym
prowadzseym (lub majlicym prowadzi s zajitia dla doktorantéw tworzenie opiséw
przedmiotow.

7. Pelna dokumentacja programu ksztatcenia przekazywana jest przez kierownika
studium doktoranckiego WRD. WRD zwotluje Walne Zgromadzenie Doktorantéw lub
konsultuje silsiz doktorantami drog,ﬁﬁ e-mailowlii na podstawie ich opinii wydaje

uchwal i} w ktérej zatwierdza bl #fodrzuca zaproponowany program.
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8. W przypadku odrzucenia zaproponowanego programu przez doktorantow WRD
spisuje w uchwale szczegdtowe zarzuty wobec programu.

9. Kierownik studium doktoranckiego pozostawia petn #dokumentacj f/programu
ksztalcenia (w wersji papierowej i elektronicznej) wraz z Uchwal ! Walnego
Zgromadzenia Doktorantow w dziekanacie Wydzialu. W razie wystiijpowania w
pilnie WRD kolejnych uwag i postulatéw — kierownik studium doktoranckiego moli&
dot izy ¥do dokumentaciji pismo wyjal#iajlfte.

10. Pracownik dziekanatu najpolfiej nasthnego dnia roboczego informuje
przewodnicz/®ego wydziatowej komisji ds. studiow doktoranckich o wptynilitiu
dokumentéw. Przewodniczlicy w porozumieniu z dziekanem zwotuje posiedzenie
wydziatowej komisji ds. studiow doktoranckich w ciigyu 14 dni od daty wptynilicia
dokumentaciji.

11. Wydziaiowa komisja ds. studiébw doktoranckich analizujef przedioEnES
dokumentac;j. s uwzgljinlajj: w szczegolnoﬁl jej kompletnol&E rzetelnol&&!
przygotowania, spojnol&Eprogramu i zasadnol£&jego tworzenia, mol filvol Z2realizacii
zaktadanych efektow ksztatcenia oraz sugestie doktorantéw. W przypadku gdy WRD
wnosita kolejne uwagi bl &l #postulaty, komisja opiniuje ich zasadno! %%

12. Cz’fonkOWle wydziatowej kom|SJ| ds. studiow doktoranckich opmmwrzedioEnE
dokumentacj §i| programow!%| poprzez tajne gtosowanie. Wilfkszol%E&| glosow
pozytywnych oznacza, & wydzialowa komisja ds. studiow doktoranckich
rekomenduje Radzie Wydziatu przedtolny program. W przypadku wil%kszol&i
gtoséw negatywnych wydzialowa komisja ds. studiow doktoranckich sporzliéiza
pismo skierowane do kierownika studium doktoranckiego zawierajli¢e sugestie
zwilszane z koniecznymi zmianami.

13. Program, ktory uzyska rekomendacj i wydziatowej komisji ds. studiow
doktoranckich, zostaje przedstawiony czionkom Rady Wydzialu na najbliigzym
posiedzeniu.

14. Rada Wydzialu podejmuje uchwat i dotycz &% zatwierdzenia programu, przy
czym wprowadzone zmiany obowil5uj %#po uptywie minimum 6 miesilfty.

15. Dokumentacja programowa Kierowana jest wraz z uchwat i Rady Wydziatu do
Komisji Senackiej, a nast.ipnie zatwierdzana przez Senat UW.

3) Procedura tworzenia sylabuséw zaj &8

1. Za tworzenie sylabusa zaj'f% odpowiedzialny jest nauczyciel akademicki
prowadz ity dane zajlitia bl ikoordynator przedmiotu.

2. Jel®li osob!# prowadz &l zaj ftia jest doktorant, trel&i merytoryczne zawarte w
sylabusie kontroluje jego opiekun naukowy (zatwierdza sylabus bl &%/nanosi
poprawki).

3. Jel®li osobl%!prowadz !l zajlftia jest nowo =zatrudniony pracownik, trel&i
merytoryczne zawarte w sylabusie kontroluje (zatwierdza sylabus bl«ll % nanosi
poprawki) kierownik jednostki organizacyjnej blid 0soba przez niego wyznaczona.
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4. Ka @y sylabus zawiera doktadny opis sposobow i kryteribw oceniania oraz inne
elementy wskazane w przepisach uniwersyteckich?.

5. Sylabus przedmiotu musi byl%#lumieszczony w systemie USOS do 30 maja
kalidego roku (jel#/dotyczy przedmiotu catorocznego lub przedmiotu prowadzonego
w semestrze zimowym) lub do 30 listopada ka #@ego roku (je # dotyczy przedmiotu
prowadzonego w semestrze letnim).

6. Sylabus w systemie USOS umieszcza osoba odpowiedzialna za jego tworzenie. W
przypadku, gdy konieczna modyfikacja sylabusa nastiipuje w okresie, w ktérym
osoba odpowiedzialna za jego tworzenie nie ma dostiipu do edycji przedmiotéow w
systemie USOS, na jej wniosek i za zgod.& kierownika jednostki organizacyjnej
modyfikacji dokonuje petnomocnik jednostki ds. USOS.

7. Terminowo! &% publikacji sylabuséw, ich czytelnol %% zgodno uz obowilszuj seymi
przeplsaml i zakiadanyml efektaml ksztatcenia oraz kompletno adzorule kierownik

niego wyznaczona.

4) Procedura modyfikacji programéw ksztalcenia na studiach pierw szego |
drugiego stopnia

1. Whnioskowal%lo modyfikacjl i programu ksztatcenia mol&/ kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktérej prowadzone slistudia zgodne z tym programem.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej sporziidza pismo skierowane do Rady
Wydziatu, zawieraj.i¢e kompleksowy opis proponowanych modyfikacji wraz z ich
uzasadnieniem.

3. Pismo dotyczlice modyfikacji programu ksztalcenia prezentowane jest
przedstawicielom ZSS jednostki prowadzlitej studia wedtug tego programu. ZSS
przedstawia propozycje Walnemu Zgromadzeniu Studentéw, ktére w drodze uchwaty
popiera propozycjl fimodyfikacji bl &l %odrzuca.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej sktada w dziekanacie pismo skierowane do
Rady Wydziatu oraz Uchwat §iWalnego Zgromadzenia Studentéw.

5. Pracownik dziekanatu najpoliej nastfpnego dnia roboczego informuje
przewodniczli€ego wydziatowej komisji ds. studenckich o wptynilitiu dokumentow.
Przewodniczl®€y w porozumieniu z dziekanem zwotuje posiedzenie wydziatowej
komisji ds. studenckich w cilsju 14 dni od daty wptyni.&ia dokumentacji.

6. Wydziatowa komisja ds. studenckich analizuje informacje przedstawione w pil@ie
oraz Uchwatlf!! Walnego Zgromadzenia Studentéw, zwracajlil uwag!i!| przede
wszystkim na: zasadnol% modyfikacji, jej zakres i wplyw na planowane efekty
ksztatcenia oraz stanowisko Walnego Zgromadzenia Studentéw.

7. Czionkowie wydziaiowej komisji ds. studenckich opiniuj i | proponowan!
modyfikacj fprogramow! #poprzez tajne gtosowanie. Wilkszo! Egtoséw pozytywnych
oznacza, .#/ wydzialowa komisja ds. studenckich rekomenduje Radzie Wydziatu
wprowadzenie modyfikacji. W przypadku wilkszol@i glosow negatywnych

1 Patrz: Zarz/8#zenie nr 11 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 19 lutego 2010 r. w sprawie
opisu przedmiotu w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studidw (USOS) i standardy Europejskiego
Systemu Transferu i Akumulacji Punktéw (ECTS).
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wydziatowa komisja ds. studenckich sporzliza pismo skierowane do Rady Wydziatu
wyjal #iaj ice widpliwo @&l zwilizane z modyfikacj.i
8. Na najbli&zym posiedzeniu Rady Wydzialu zaprezentowane zostaj %!pismo

dotycziite modyfikacji programowej oraz stanowisko wydziatowej komisji ds.
studenckich.

9. Rada Wydziatu podejmuje uchwat! fidotycz! &l fmodyfikacji programu.

10. Jel®#li uchwalona modyfikacja programu obejmuje wilitej ni #30% ogdlnej liczby
zaktadanych efektéw ksztatcenia, dziekan kieruje dokumentacj siprogramowliwraz z
uchwat itRady Wydziatu do Prorektora ds. studentow i jako! €i ksztatcenia.

5) Procedura modyfikacji programu ksztatcenia doktorantow

1. Whnioskowa /o modyfikacj f'/programu ksztalcenia mol®& kierownik studium
doktoranckiego, wydziatowa komisja ds. studiéw doktoranckich lub przewodnicz &y
WRD.

2. Kierownik studium doktoranckiego sporz/iiza pismo skierowane do Rady
Wydziatu, zawieraj ice kompleksowy opis proponowanych modyfikacji wraz z opisem
ich przyczyn.

3. Pismo dotyczlite modyfikacji programu ksztalcenia prezentowane jest
przedstawicielom Wydzialowej Rady Doktorantow. WRD zwo’fuje Walne
Zgromadzenie Doktorantéw lub konsultuje siliiz doktorantami droglielektroniczn!si
na podstawie ich opinii wydaje uchwallfil w ktorej zatwierdza bl&#l % odrzuca
zmodyfikowany program, podajlftl uzasadnienie.

4. Kierownik studium doktoranckiego sktada w dziekanacie ww. pismo skierowane do
Rady Wydziatu oraz Uchwat 5iWRD.

5. Pracownik dziekanatu najp6l#iej nastlhnego dnia roboczego informuje
przewodnicz/®ego wydzialowej komisji ds. studiow doktoranckich o wptynilitiu
dokumentéw. Przewodnicz/ ity w porozumieniu z dziekanem zwoluje posiedzenie
wydziatlowej komisji ds. studiow doktoranckich w cil®u 14 dni od daty wptynilitia
dokumentacji.

6. Wydziatowa komisja ds. studiéw doktoranckich analizuje informacje przedstawione
w pil#nie oraz Uchwat iWRD, zwracaj #&l uwag!ftprzede wszystkim na: zasadnol&&!
modyfikacii, jej zakres i wptyw na planowane efekty ksztatcenia, mol#iwol&i kadrowo-
finansowe Wydziatu oraz stanowisko WRD.

7. Czionkowie wydziatowej komisji ds. studiow doktoranckich opiniuj % proponowan!£
modyfikacj fprogramow!&poprzez tajne gtosowanie. Wilfkszo! E&glosow pozytywnych
oznacza, l# wydzialowa komisja ds. studiéw doktoranckich rekomenduje Radzie
Wydziatu wprowadzenie modyfikacji. W przypadku wi! EF(szo %l gloséw negatywnych
wydziatowa komisja ds. studiow doktoranckich sporz za sklerowane do Rady
Wydziatu pismo wyjal #iaj i&e w #pliwol i zwilfzane z modyfikacj

8. Na najbli&zym posiedzeniu Rady Wydzialu zaprezentowane zostaj % !pismo
dotycz ite modyfikacji programowej oraz stanowisko wydziatowej komisji ds. studiéw
doktoranckich uwzgl#niaj i€e w szczegoélno! i uwagi doktorantow.

9. Rada Wydziatu podejmuje uchwat!fidotycz! %l #modyfikacji programu.
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10. Jel&li uchwalona modyfikacja programu obejmuje wilitej ni&30% ogodinej liczby
zaktadanych efektow ksztatcenia, dziekan kieruje dokumentacjﬂprogramow&/vraz z
uchwat sRady Wydziatu do Prorektora ds. studentéw i jako i ksztatcenia.

6) Procedura monitorowania i przegl cftprograméw ksztatcenia

1. Monitorowanie programow ksztatcenia odbywa sil$iw sposéb cilfigty i opiera silfina:
weryfikacji osifjanych efektow ksztalcenia (podczas egzaminéw i zaliczelH,
badaniach ankietowych, opinii studentéw i doktorantéw, monitorowaniu Kkarier
absolwentéw lub kontaktach z interesariuszami zewn' drznymi.

2. Jel#&li monitorowanie programoéw ksztatcenia ujawnia nieprawidtowol @i programu,
kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzone siilzajitia, zarz #iza
modyfikacj fprogramu.

3. Przegl # programow ksztatcenia odbywa silffprzynajmniej raz na pil#iat.

4. Przegll8lu programéw ksztalcenia dla studiéw pierwszego i drugiego stopnia
dokonuje zesp6t jednostki, w ktérej prowadzone siistudia zgodne z tym programem.
W sktad zespotu wchodz!% kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzone
sliizaj ftia, przedstawiciel nauczycieli akademickich prowadzlfeych zajlftia w danej
jednostce oraz przedstawiciel studentow danej jednostki i inne osoby — zgodnie z
decyzj =kierownika jednostki organizacyjnej.

5. Przeglistlu programu ksztatcenia doktorantéw dokonuje zespét, w sktad ktérego
wchodzi:  kierownik studium doktoranckiego, prodziekan ds. naukowych,
przewodniczlicy wydziatowej komisji ds. studiéw doktoranckich oraz wskazany przez
WRD przedstawiciel doktorantéw.

6. Przegll® programow ksztalcenia obejmuje przede wszystkim: weryfikacjl 5
osifjanych efektow ksztatcenia pod klftem ich realizacji zgodno! &% losil#anych
efektéw ksztatcenia z potrzebami rynku pracy, atrakcyjnol&&oferty programowej dla
kandydatow.

7. Przegl®l programow ksztalcenia odbywa sisna podstawie: anallzy wynikow
egzamindw studentéw lub doktorantéw, analizy studenckich badal i ankietowych,
ewentualnej opinii  pracownikow jednostki prowadthei studia dotycz ik
zainteresowania studentoéw lub doktorantow oferowanymi zaj feiami (sporz/#izanej w
formie pisemnej), opinii studentéw wyral%nej w formie pisemnej przez ZSS bl&l ]
Walne Zgromadzenie Studentéw danej jednostki lub opinii doktorantow wyral#®nej w
formie pisemnej przez WRD na podstawie konsultacji ze wszystkimi doktorantami
Wydziatu przeprowadzonej w formie elektronicznej lub Walnego Zgromadzenia
doktorantéw, wykazu karier absolwentow lub opinii interesariuszy zewn!H#rznych.

8. Z przegll#u programéw ksztatcenia sporz/#izany jest w formie pisemnej protokét
zal «€zany do dokumentacji programowe;.

7) Procedura monitorowania losow absolwentow

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej prowadzone slistudia, wyznacza
0sob!s odeW|edZ|aIn wZa monitorowanie loséw absolwentéw.

2. Zaleca silsiiv poszczegolnych jednostkach sporzifizanie informacji dotyczl®ych
loséw zawodowych absolwentéw.
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3. Zebrane informacje udost $pniane s/#ZSS lub WRD na wniosek przewodnicz &ego
ZSS lub WRD (wyrali%ny w formie pisemnej lub ustnej).

8) Procedura kontaktowania si i1%ateresariusza  mi zewn [#znymi

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej prowadzone slistudia, wyznacza
spol#od Wszystklch nauczyC|eI| akademickich prowadz/[#ych za|| iia w danej
jednostce osob!ffodpowiedzialnza kontakty z interesariuszami zewn!|#iznymi.

2. Formy wspotpracy z interesariuszami zewnlidrznymi, w szczegoélnol&i zbierania
opinii interesariuszy zewn.i#rznych przy tworzeniu nowych programéw studiow,
osoba odpowiedzialna ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§3
OCENIANIE STUDENTOW, DOKTORANTOW | SLUCHACZY STUDIO W
PODYPLOMOWYCH
1) Procedura okre lilaia sposobéw i kryteribw oceniani a studentow,

doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych

1. Osobliodpowiedzialnisiza okrel%enie sposobow i kryteribw oceniania studentow,
doktorantéw lub stuchaczy studiéw podyplomowych jest prowadzlity zaj itia.

2. SzczegoOtowy opis sposobow i kryteriow oceniania zostaje umieszczony w

sylabusie przedmiotu i nie podlega zmianom w trakcie odbywania sil fizaj &

3. Sposoby i kryteria oceniania powinny byl formutowane przejrzy €ie, z
uwzgl snieniem wszystkich zaktadanych efektéw ksztatcenia oraz naktadu pracy
wiasnej studenta lub doktoranta.

4. Prowadz!®y zaj &ia informuje studentéw lub doktorantéw o sposobach i kryteriach
oceniania na pierwszych zaj itiach w danym cyklu.

5. Jel#li prowadzlity zmienia w trakcie odbywania zajl % sposoby i kryteria
oceniania, studenci lub doktoranci maj #prawo odwotal #silfdo kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej prowadzone sl&zajlftia.

6. Odwotanie, o ktorym mowa w pkt. 5 skutkuje: 1) odwotaniem zmian dotycz!fych
sposobdw i kryteribw oceniania w trybie natychmiastowym; 2) pouczeniem (ustnym
blidl spisemnym) prowadz €ego o nieprawidtowo i takich dziatal s

2) Procedura przechowywania egzaminacyjnych lub zal iczeniowych prac
pisemnych

1. Wszystkie egzaminacyjne lub zaliczeniowe prace pisemne studentéw, napisane
podczas studiéw, musz. &by isprzechowywane minimum trzy lata.

2. Za udostlfpnienie miejsca do przechowywania prac egzaminacyjnych lub
zaliczeniowych odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej.
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3. Za przechowywanie prac pisemnych studentdw odpowiedzialna jest osoba
przeprowadzaj ®a egzamin lub zaliczajlita przedmiot albo — w przypadku, gdy
egzamin lub zaliczenie przeprowadzato wilitej oséb — koordynator przedmiotu,
kol &z ftego silfpraclfipisemnl !

4. Student lub doktorant ma prawo wgl #lu do swojej pracy pisemne;j.

5. Student lub doktorant pragnlity obejrzelfswoj #praclfipisemnliizgtasza tak fichl &

osobie przeprowadzaj ieej egzamin, zaliczajitej przedmiot lub koordynatorowi
przedmiotu.

6. Osoba przeprowadzaj#a egzamin, zaliczaj#a przedmiot lub koordynator
przedmiotu ma obowilizek udostispnili! studentowi lub  doktorantowi jego
egzaminacyjnl&lub zaliczeniow! &prac! fipisemn fw cilf§ju 2 tygodni od wpltyniliia jego
proliy.

7. Prawo wgl®8lu do pracy pisemnej studenta lub doktoranta ma ta@ powotfana
przez kierownika jednostki organizacyjnej komisja przeprowadzajita egzamin
komisyjny.

Ed |

3) Procedura ustalania ter minéw egzaminow i zalicze s

1. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza spol#dd wszystkich pracownikéw
jednostki (w tym pracownikéw administracyjnych) osoblsi| odpowiedzialnl:| za
sporziitdzenie i ogloszenie harmonogramu sesji egzaminacyjne;j.

2. Osoba odpowiedzialna za sporziitizenie i ogtoszenie harmonogramu sesji
egzaminacyjnej informuje wszystkich pracownikéw instytutu lub katedry o
koniecznol#i zgtaszania termindw egzaminéw oraz okre % okres, w ktérym nale & to
zrobils{przy czym okres ten musi obejmowal o najmniej tydziels.

3. Termin egzaminu ustala prowadzlity zajl’ia w porozumieniu ze studentami z
zachowaniem okreséw trwania sesji i sesji poprawkowe;j.

4. Jel#li prowadz ity zajl&tia nie zgtosi terminu egzaminu osobie odpowiedzialnej za
sporzlitizenie i ogloszenie harmonogramu sesji egzaminacyjnej w wyznaczonym
czasie, osoba odpowiedzialna za harmonogram zgtasza to kierownikowi jednostki
organizacyjnej.

5. Jel®&li terminy egzaminéw lub zaliczelfiha jednym etapie studiéw pokrywaj % sil5
osoba odpowiedzialna za sporzlitizenie i ogtoszenie harmonogramu studiéw
kontaktuje silfz prowadz!iym zajl®ia i przedstawicielem samorz/#8u studentow w
celu ustalenia, czy zgtoszone terminy nalely zachowals Terminy zostaj %zachowane
jedynie w przypadku, gdy zaréwno prowadz!&y, jak i studenci (reprezentowani przez
przedstawiciela samorz/#u studentéw) wyra &ijl5ha to zgod /W innym przypadku
prowadzlicy zajitia zobligowany jest do zmiany terminéw — w porozumieniu ze
studentami.

6. Zaakceptowany przez ZSS harmonogram sesji jest ogtaszany na miesi'i¢ przed
rozpocz.itiem sesji poprzez: umieszczenie go na stronie internetowej jednostki i / lub
wywieszenie na tablicy informacyjnej.

7. Zmiany w harmonogramie wymagaj.i:zgody prowadzli€ych zajlitia, wszystkich
studentow danego etapu studiow, ZSS jednostki oraz osoby odp0W|edZ|aInej za
sporz/itizenie i ogtoszenie harmonogramu sesji. Zmiany nalel %! ogtaszal%poprzez



umieszczenie informacji o nich na stronie internetowej jednostki i / lub wywieszenie
na tablicy informacyjnej.

8. Jel®li zgodnie z sylabusem przedmiotu ocena ko ftowa jest [#edni % ocen
uzyskanych w trakcie roku akademickiego (bez kol%bwego egzaminu w formie
ustnej bl#l % pisemnej), prowadz/ Ry ustala ze studentami termin ogtoszenia ocen
kol®bwych. Jel®#li przedmiot kolizy silfilegzaminem — prowadz®y zgtasza do
harmonogramu sesji termin ogtoszenia ocen koli&owych.

9. W przypadku okre fonym w punkcie 11. niniejszej procedury terminy wszystkich
kolokwiow, sprawdziandéw, oddania prac pisemnych itp., z ktérych ocena wliczana
blidzie do kolieowej oceny przedmiotu, musz.ilbyl& ogtaszane na zajitiach z
dwutygodniowym wyprzedzeniem.

4) Procedura wprowadzania ocen z egza mindéw lub zalicze [0 systemu usos

1. Osoblilodpowiedzialn!®iza wprowadzanie ocen z egzaminéw lub zaliczel%ldo
systemu USOS jest prowadzlity zajlftia lub — w przypadku gdy zaj &ia prowadzi
wilfeej nilfjedna osoba — koordynator przedmiotu.

2. Oceny powinny by %Wprowadzone do systemu USOS w terminie wyznaczonym
przez kierownika jednostki organlzacyjnej nie diu 8zym jednak nil%1 miesi it od daty
egzaminu lub zaliczenia na ocenls;

3. W przypadku gdy egzamin lub zaliczenie odbywa siltlw okresie, w ktoérym
prowadz! ity nie ma dostShu do systemu USOS (w szczegolnol#&i egzaminowania
studentéw, dla ktoérych wyznaczony zostat dodatkowy termin egzaminu blidlss
studiuj’®&ych na podstawie Indywidualnego Toku Studiéw), oceny wprowadza
koordynator systemu USOS na prol®lfprowadz/itego zajlftia lub koordynatora
przedmiotu.

4. Po wstawieniu wszystkich ocen do systemu USOS prowadzlity zajlftia lub
koordynator przedmiotu dostarcza do sekretariatu instytutu lub katedry podpisany
przez siebie protokét w terminie do 10 dni od daty jego sporz.i#lzenia.

5. W przypadku, gdy zajlitia prowadzone sliprzez wiliej ni'jednego nauczyciela
akademickiego, ~ sporzl#@izony przez koordynatora protokét podpisujlil wszyscy
prowadz! ity zajlftia.

5) Procedura post |fbwania w przypadku nieobecno ci {#& udenta lub doktoranta
na egzaminie lub zaliczeniu

1. Nieobecno&&na egzaminie lub zaliczeniu odbywajls¢ym silsiw terminie ustalonym
zgodnie z procedur ! usprawiedliwi ®mol&t choroba po fvwadczona zwolnieniem
lekarskim lub pismem BON UW, pogrzeb cztonka rodziny poliviadczony na [ &#anie
wyktadowcy aktem zgonu lub inne wydarzenie szczegoélnej rangi polswiadczone
stosownym dokumentem.

2. Usprawiedliwienie nieobecnol®i na egzaminie lub zaliczeniu student lub doktorant
przedstawia osobie przeprowadzaj.itej egzamin lub zallczenle ol 581 5 klerownlkowi
jednostki organizacyjnej (w przypadku gdy nieobecnol &&dotyczy kilku zaliczel &bl
egzaminow).
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3. W przypadku gdy usprawiedliwienie przedstawione byto osobie przeprowadzaj &ej
egzamin lub zaliczenie, wyznacza ona dodatkowy termin egzaminu i informuje o tym
kierownika jednostki organizacyjnej.

4. W przypadku gdy usprawiedliwienie przedstawione byto kierownikowi jednostki
organizacyjnej, informuje on o zaistniatej sytuacji wszystkie osoby przeprowadzaj e
egzaminy Iub zaliczenia, na ktérych nieobecny byt student lub doktorant. Osoby te
wyznaczaj f dodatkowy termin egzaminu i informuj%lo tym kierownika jednostki
organizacyjne;.

5. Dodatkowe terminy egzamindéw powinny by wyznaczane w porozumieniu ze
studentem blid &doktorantem.

6) Procedura zgtaszania i zatwierdzaniate matow prac dyplomowych

1. Tematy prac dyplomowych zatwierdzane si&zwykt % wilfkszol®il% gloséw przez
rad.simaukow.a(instytuty) lub zebranie pracownikéw (katedry).

2. W przypadku zastrze! él' dotycziych tematu, rada naukowa instytutu bl 5l %]
pracownicy katedry mogli ustalilssw porozumieniu z osobl& kieruj &/ % pracl& howe
sformutowanie tematu i zatwierdzi i§e normalnym trybem.

3. Wszelkie zmlany tematu pracy dyplomowej zatwierdzonego przez radlfinaukow! %
instytutu bl & Hpracownikéw katedry wymagajl #akceptacii rady naukowej instytutu lub
pracownikow katedry uzyskiwanej w taki sam sposoéb, jak w przypadku zgtaszania
tematu pracy.

7) Procedura pracy z systemem archiwizacji prac dyp  lomowych

1. Po ukol#zeniu pracy dyplomowej przez studenta osoba kierujlica praclidrukuje z
sytemu APD Whniosek o powotanie komisji egzaminacyjnej, wypetnia go i skiada w
sekretariacie jednostki organizacyjne;j.

2. Pracownik sekretariatu jednostki organizacyjnej przedstawia papierow!s wersjl
Whniosku o powotanie komisji egzaminacyjnej kierownikowi jednostki organlzacyjnej
ktéry powotuje komisj siegzaminacyjn.&i informuje o tym jej cztonkdw.

3. Pracownik sekretariatu instytutu lub katedry wprowadza do systemu APD datl£i]
ztol#&nia pracy, kod dziedziny pracy w standardzie Socrates-Erasmus, [#ednil®ze
studiéw oraz sktad komisji egzaminacyjnej, a nast.spnie otwiera studentowi dost.ip do
APD.

4. Po uzyskaniu dostipu do systemu APD, student wprowadza streszczenie (w
jlizyku polskim), stowa kluczowe (w jlizyku polskim) i tytut pracy (w jlizyku
angielskim) oraz wgrywa plik z pracliw formacie PDF.

5. Po wprowadzeniu przez studenta zmian w systemie APD osoba kieruj.ita pracli
sprawdza wprowadzone dane i zatwierdza je lub prosi studenta o poprawienie.

6. Pracownik sekretariatu instytutu lub katedry drukuje Kart%pracy dyplomowe;j i
dotli€za jlwdo teczki studenta zawieraj seej dokumentacj.siprzebiegu studiow.

7. Do systemu APD wprowadzane sl#tecenzje pracy napisane przez osoblkieruj &l
praclsoraz recenzenta.



8. Po publikacji recenzji w systemie APD kierownik jednostki organizacyjnej w
porozumieniu z czionkami komisji egzaminacyjnej wyznacza termin egzaminu
dyplomowego.

9. Ustalony termin egzaminu dyplomowego pracownik sekretariatu instytutu lub
katedry wprowadza do systemu APD najpé. #iej na dzielisprzed tym terminem.

10. Osoba kierujl#¢a prac!fioraz recenzent dostarczaj #wydrukowan! %z sytemu APD i
podpisanisprzez siebie recenzjlsido sekretariatu instytutu lub katedry najpél#iej w
dniu planowanego egzaminu dyplomowego.

11. Egzamin dyplomowy mol#&l siiodbylijedynie pod warunkiem wprowadzenia
wszystkich koniecznych danych do systemu APD.

8) Procedura przeprowadzania egza minu dyplomowego

1. Nad poprawnol&il¥egzaminu dyplomowego i jego zgodnol&il%Zz obowilsuj &ymi
przepisami czuwa przewodniczligy komisji egzaminacyjnej, ktéry odpowiedzialny jest
tak # za uzupetnienie dokumentacji przebiegu egzaminu.

2. Przewodnicz iy komisji egzaminacyjnej wyznacza cztonkéw komisiji, ktorzy zadajl &
pytania studentowi. Sam przewodnicz i€y rowniel#mol & zadalsstudentowi pytanie.

3. Cztonkowie komisji egzaminacyjnej dajlf/studentowi molfiwol % /swobodnego
ksztaltowania odpowiedzi na pytania w granicach czasowych wyznaczonych na
podstawie planowanego czasu trwania egzaminu dyplomowego.

4. Po uzyskaniu od studenta odpowiedzi na pytania, przewodnicz!icy komisji prosi go
0 Opuszczenie pomieszczenia.

5. Pod nieobecnol %% studenta komisja ustala wyniki egzaminu dyplomowego a
przewodniczlity komisji sporzlitdlza protokét z egzaminu, ktéry podpisuj.iwszyscy
cztonkowie komisji.

6. Przewodniczj:y komisji zaprasza ponownie studenta do pomieszczenia, w ktérym
odbywat siliiegzamin dyplomowy i odczytuje mu protokdt egzaminacyjny.

7. W przypadku gdy student spetnia wymagania konieczne do uzyskania dyplomu z
wyro! Elﬂueniem2 przewodnicz/ iy komisji egzaminacyjnej umieszcza na protokole
adnotacj i komisja wnioskuje o przyznanie dyplomu z wyr6l#ieniem” oraz informuje
o tym kierownika jednostki organizacyjnej.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej kieruje na najbli#ze posiedzenie Rady
Wydziatu wniosek o przyznanie dyplomu z wyré &ieniem.

§4
ZAPEWNIENIE JAKO [ifl KADRY DYDAKTYCZNEJ

1) Procedura organizaciji i przebiegu konkurséw zatr ~ udnieniowych

1. Konkurs na zatrudnienie pracownika naukowo-dydaktycznego lub dydaktycznego
organizowany jest na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej. Zto/#&nie wniosku

2 Regulamin Studiéw na Uniwersytecie Warszawskim, § 39, ust. 4.
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o organizacj f'konkursu jest jednoznaczne z wnioskowaniem o zatrudnienie osoby
wygrywajli&ej konkurs.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, aby zatrudnili! pracownika naukowo-
dydaktycznego Ilub dydaktycznego, kieruje do dziekana pisemny wniosek
zawieraj sey: okre #enie stanowiska oraz terminu zatrudnienia, okre #&nie wymogéw
stawianych kandydatowi (w tym: wymaganego dol&iadczenia, wyksztatcenia wraz z
zaznaczeniem dziedziny naukowej bl %&ej obszarem zainteresowania kandydata),
informaciji czy ogtaszany konkurs zwiltkszy liczb! fioséb zatrudnionych w jednostce.

3. Dziekan ma prawo modyfikacji wniosku w zakresie terminu zatrudnienia.

4. Whniosek kierownika jednostki organizacyjnej dziekan przedstawia Radzie
Wydziatu, ktéra w glosowaniu jawnym zwykt & wilskszol&il%| gloséw opiniuje
zasadnol &Eogloszenia konkursu.

5. Po uzyskaniu zgody JMR na zorganizowanie konkursu zatrudnieniowego, poza
stan0W|sk|em profesora zwyczajnego), wyznaczony pracownik dziekanatu sporz/#iza
trel#%| ogtoszenia o konkursie uwzgl_o&nlaj_o&: wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej (wia &iwa wersja obcojlfEycznlflprzygotowana jest w jednostce),
ewentualne modyfikacje dziekana z okrelf¥eniem terminu sktadania dokumentéw (nie
krétszym nil#30 dni a w wyj #kowych przypadkach 7 dni roboczych)

6. Wyznaczony pracownik dziekanatu umieszcza zatwierdzone przez kierownika
jednostki organizacyjnej ogtoszenie o konkursach zatrudnieniowych na stronach
Uniwersytetu Warszawskiego, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wy/#zego oraz w
wersji obcojlizycznej na stronie KE-EURAXESS.

7. Po uptyniiitiu terminu sktadania dokumentéw wyznaczony pracownik dziekanatu
przekazuje nadestane dokumenty przewodnicz Eemu komisji konkursowej, ktory
weryfikuje je na podstawie zgodnoli&i z wymaganiami formalnymi, a w przypadku
braku kandydatéw spetniaj icych warunki formalne, przewodniczlicy Komisji zamyka
post showanie konkursowe.

8. W posiedzeniu komisji konkursowej mogl&lbralfludziat wyt fznie cztonkowie
komisji konkursowej; posiedzenie komisji mol#&! odbyl%si % przy udziale co najmniej
2/3 sktadu komisiji.

9. Przewodnicz ity komisji konkursowej prezentuje cztonkom komis;ji dokumenty
zgodne z vwmogami formalnymi. Cztonkowie komisji konkursowej oceniajls.
dokumentacj fikandydatéw w odniesieniu do kryteriow okrel#dnych w ogtoszeniu o
konkursie. W g’fosowanlu tajnym wytaniany jest zwycilfkca konkursu, ktory otrzymat
najwilksz/&liczblfipunktow, z tym, (&l nie nil 8z 5ni 5381% maksymalnej liczby punkow

10. W przypadku, gdy g’rosowanle nie zakol&zy silsiwynikiem rozstrzygajlieym-i kilku
kandydatow otrzymato tak %sam!%liczblf punktow, przeprowadzone jest dodatkowe
gtosowanie; wygrywa kandydat, ktéry otrzymat najwiliksz sliczb! Sigtosow.

11. Wyniki konkursu przewodniczlity komisji konkursowej przedstawia w formie
pisemnej dziekanowi.

12. Przewodniczlicy komisji konkursowej zawiadamia kandydatéw o wynikach
postispowania konkursowego, a pracownik dziekanatu umieszcza wyniki konkursu na
stronie Wydziatu.

13. Ninajbligzym posiedzeniu Rady Wydziatu dziekan wnioskuje o zatrudnienie
zwycilizcy konkursu, zgodnie z zasadami okre #onymi w ogtoszeniu o konkurs.
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2) Procedura dost b nauczyciela akade mickiego do opinii studentéw na temat
jego pracy dydaktycznej

1. Studenci i doktoranci wyra %J i opinisina temat pracy dydaktycznej nauczyciela
akademickiego w formie badaliankietowych blid Zoficjalnych mformacll kierowanych
w formie pisemnej do prodziekana ds. studenckich i dydaktyki bl iwtadz jednostki
organizacyjnej, w ktérej prowadzone sl%zaj itia.

EVED |

2. Wyniki badalflankietowych dotycz/iych konkretnych zaj/i s[5 udost $pniane
prowadz seym dane zaj itia w petnej formie niezwtocznie po ich ogtoszeniu.

3. Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki bl fiwtadze jednostki organizacyjnej, do
ktorych wptyni#a oficjalna informacja od studentéw dotycz/sa pracy dydaktycznej
nauczyciela akademickiego, informuj/fnauczyciela o charakterze tej informacji w
ciligu tygodnia od jej uzyskania.

3) Procedura zwi [fZna z przeprowadzaniem i analiz [&jn ikéw bada (%
ankietowych

1. Wszystkie prowadzone na Wydziale zajitia podlegajf| studenckiej lub
doktoranckiej ocenie ankietowej przynajmniej raz w roku.

2. Badania ankietowe odbywajl%silfha podstawie arkuszy sporz/#zonych albo przez
Rady Instytutéw / kierownikéw katedr / wydziatow s komisjsi! ds. studiéw
doktoranckich, albo oferowanych przez PEJK UW przy czym arkusze te muszls
zawieral fiubryk Sdotycz!fl ogolnej oceny zajl i

3. Wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej osoba dokonuje analizy
wynikéw badal i ankietowych. Na tej podstawie podejmowane sislodpowiednie
dziatania wobec wyktadowcéw, ktorzy uzyskuj.inegatywne oceny (np. obserwacja

zajl 1% skierowanie do oceny okresowej, weryfikacja sylabusa itp.).

4) Procedura hospitacji zaj [

1. Hospitacji podlegaj %zaj itia prowadzone przez: doktorantéw, nowo zatrudnionych
pracownikéw, pracownikéw, ktérzy przynajmniej trzy razy z rzisdu uzyskali
negatywne oceny zajlfiE badaniach ankietowych, pracownikéw, ktorych sposob
prowadzenia zaj f%/wzbudza wlHpliwol%&i kierownikow jednostki organizacyjnej,
koordynatoréw przedmiotéw lub studentéw (wyrali&ne w formie oficjalnej skargi).

2. Hospitacj?zaj Hizarz 4 o&iza dziekan lub kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej

dane zajl*ia sil¥odbywajl]

3. Wyktadowca pragnlity, by jego zajlftia byly hospitowane, wystl Eb'uje z oficjaln[
pro Bl do kierownika jednostki organizacyjnej (w formie pisemnej b3 #ustnej). W
takiej sytuaciji kierownik jednostki organizacyjnej organizuje hospitacj ffzaj w cilfgu

miesil%&a od wniesienia prol#y przez pracownika.

4. O hospitacj ¥ zaj f&prowadzonych przez doktoranta mol®! wyst/5ilfjego opiekun
naukowy lub kierownik studiow doktoranckich. Pro ba tego typu (w formie ustnej lub
pisemnej) musi byl &skierowana do oséb uprawnionych do zarz!iéizania hospitacji. W
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takiej sytuacji osoba uprawniona organizuje hospitacj fizaj f%&Ww cil®§u miesil’&a od
wniesienia prol®Yy przez pracownika.

5. Hospitacje mol#& przeprowadza &/ dziekan lub prodziekan, kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej prowadzone sl&zaj itia, samodzielny nauczyciel akademicki
lub nauczyciel akademicki posiadajlity stopielsz/doktora, jel#li peni on funkcj
kierownicz %w danej jednostce lub jest zatrudniony na stanowisku docenta bl &l &inny
nauczyciel akademlckl posiadaj ity przygotowanie metodyczne i doliadczenie w
prowadzeniu zaj %0 podobnym zakresie tematycznym.

6. Zajlitia prowadzone przez doktorantéw sl& hospltowane przynajmniej raz w ciligu
semestru, przy czym hospitacja nie mol€ odbywa i siléiw pierwszym miesilcu
prowadzonych zajl#i%/W hospitacji — na [§tzenie doktoranta — mol®| uczestniczy! %
przedstawiciel WRD.

7. Zajitia prowadzone przez nowo zatrudnionych pracownikow sls hospltowane
przynajmniej raz w ciliju semestru, przy czym hospitacja nie mol®| odbywal &sil5w
pierwszym miesil%u prowadzonych zaj &

8. Zajlitia prowadzone przez pracownlkow ktorzy przynajmniej trzy razy z rzl5tu
uzyskali negatywne oceny zajl 5w badanlach ankietowych, slfhospitowane w cilfju
miesi %a od daty ogtoszenia wynikow bada!f/

9. Zajlitia prowadzone przez pracownikéw, ktdrych sposob prowadzenia zaj i
wzbudza wlHpliwol%i kierownikow jednostek organizacyjnych, koordynatoréw
przedmiotéw lub studentéw (wyral#®ne w formie oficjalnej skargi) s'&hospitowane w
ciligu miesilsea od daty zaistnienia problemu.

10. Osoba hospitujiita zaj «tia wypetnia formularz, ktéry mol#/ byl zgodny ze
wzorem zamieszczonym w zatiiezniku 3. niniejszej uchwaty i przekazuje go w formie
pisemnej osobie zlecaj stej hospitacj! i

11. Jel®li hospitacja odbywata silfflna wniosek studentéw, kierownik jednostki
organizacyjnej przekazuje kopilsiformularza ZSS jednostki.

12. Jel®li hospitacja odbywata sils! 'flna wniosek doktorantéw, kierownik jednostki
organizacyjnej przekazuje kopi #formularza WRD.

13. Osoba zarzl#zajta hospitacj il przedstawia ptynlte =z niej wnioski
prowadzlicemu zaj scia.

14. Je #li ocena zaj [ifiwynikaj &a z hospitacji jest jednoznacznie negatywna, osoba
zlecaj &a hospitacj fizarz/ #lza jej powtorzenie po uptywie minimum dwoch tygodni.

15. Jel®li ocena zajlfi&lwynikajita z ponownej hospltacu jest jednoznacznie
negatywna, osoba zlecajlféa hospitacj/ff/mo ué wnloskowa 5.0 poddanie osoby
prowadz!/ftej zajlftia ocenie ewaluacyjnej bl &l fodsun/ %§[5od prowadzenia zaj i

5) Procedura podnoszenia kwalifikacji

1. Wskazane jest opracowanle przez zespot kierowany przez dyrektora instytutu,
kierownika katedry lub osobliiiprzez niego wyznaczonli opracowanie programu
podnoszenia kwalifikacji merytorycznych i dydaktycznych dla pracownikow
poszczegoblnych jednostek.

2. Program powinien odpowiadal®/realnym potrzebom rozwoju poszczegolnych
jednostek i pracownikow, zapewniaj & podnoszenie jakol&i procesu ksztatcenia.
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MONITOROWANIE, PRZEGL!®D | PODNOSZENIE POZIOMU ZASOBOW DO
NAUKI ORAZ [SEODKOW WSPARCIA DLA STUDENTOW | DOKTORAN TOW W
PROCESIE KSZTALCENIA

1) Procedura powotywania opiekunéw lat i grup

1. Dyrektor instytutu, kierownik katedry lub osoba przez niego wyznaczona powotuje
opiekundw lat i grup w terminie co najmniej na 7 dni przed rozpoczlitiem kolejnego
etapu studidw i ogtasza to poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej
jednostki i / lub wywieszenie informaciji na tablicy ogtosze!f

2. Samorz @ Studentow jednostki, w ktorej odbywajlti silfi zaj ftia, mol#& podwalfylf!
wybér opiekunéw lat i grup w terminie do 14 dni od daty ogltoszenia powota %
skiadaj &/ w tej sprawie pisemny wniosek kierowany do dyrektora instytutu lub

kierownika katedry.

3. W przypadku podwa #nia wyboru opiekunéw lat i grup przez Samorz/ &
Studentow jednostki, kierownik jednostki organizacyjnej — w porozumieniu z
Samorziitlem Studentéw — wyznacza nowego opiekuna lat lub grupy.

2) Procedura organizowania po mocy psychologicznej i prawnej dla studentow

1. Student ma prawo poprosi #0 pomoc psychologicznlilub prawnlfsamodzielnie
bligl za pol#ednictwem opiekuna roku, opiekuna grupy lub przedstawiciela Zarz!idu
Samorz itlu Studentéw w formie pisemnej bl & fustnej.

2. Doktorant ma prawo poprosilio pomoc psychologiczni&lub prawnisiisamodzielnie
blid 2/za pol#ednictwem opiekuna naukowego, promotora lub przedstawiciela
Wydziatowej Rady Doktorantow.

3. Osoblsodpowiedzialnli:za organizacj.sipomocy psychologicznej lub prawnej dla
studenta jest kierownik jednostki organizacyjnej lub zastispca kierownika ds.
studenckich.

4. Osobl%obdpowiedzialn[®Zza organizacj fi pomocy psychologicznej lub prawnej dla
doktoranta jest kierownik studium doktoranckiego.

5. W przypadku zgtoszenia pro By o pomoc psychologicznl®lub prawnldla studenta
lub doktoranta osoba odpowiedzialna w jednostce za sprawy studenckie ma
obowilfzek skontaktowal%sifz odpowiednimi organami UW (np Biurem ds. Oséb
Niepetnosprawnych UW, Rzecznikiem Akademickim, Biurem Prawnym UW).

3) Procedura pracy z osobami niepetnosprawnymi

1. Wszyscy pracownicy Wydziatu maj ¥ obowi ek podejmowalfdziatania stul&te
stworzeniu  odpowiednich  warunkow do  petnego  uczestnictwa  0séb
niepetnosprawnych we wszystkich wymiarach [cia akademickiego.

2. Kaldy student lub doktorant z orzeczonl/niepetnosprawnol &i & motoryczn 7
(ruchow! s/ ma prawo zwrdcililsilsildo wykladowcy akademickiego z prolélslo
dostosowanie sposobdw nauczania, prowadzenia zaj fi%lub egzaminowania do jego
mo! fiwol&i. Dotyczy to w szczegdlnol&i:
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a. umolfiwienia uczestnictwa w zajliiach dydaktycznych poprzez odpowiedni
dobor sali;

b. umolfiWienia opuszczania wilfkszej liczby zaj %% ni fjest to przewidziane w
sylabusie przedmiotu;

c. wydtul&hia terminéw przygotowania poszczegdlnych zada!f/
d. wczel#iejszego udost/fpniania materiatow dydaktycznych;

e. zmiany formy zaliczenia bl&l%egzaminu (w tym umolfiWienia pisania na
komputerze);

f. korzystania z pomocy asystenta robilitego notatki podczas zaj % oraz innych
zmian prowadzlitych do petnego uczestnictwa osoby niepetnosprawnej w
procesie dydaktycznym.

3. Kal#lly student lub doktorant z ‘orzeczonl ‘& Iniepetnosprawno! &il & lsensoryczn! !
(wzroku lub stuchu) ma prawo zwrécilfsilfido wyktadowcy akademickiego z prol®l&o
dostosowanie sposobdw nauczania, prowadzenia zaj fi%lub egzaminowania do jego
mo! fiwol&i. Dotyczy to w szczegdinol&i:

a. umolfilienia rejestrowania zajl¥%| na dyktafonie lub innym sprzlitie
nagrywaj_otym (nawet bez dokumentacji BON) z plsemnym o_Sﬂyladczenlem
@ student/doktorant z niepetnosprawnol&i%! sensorycznlf! blitizie
wykorzystywal Enagrania wyt #znie w celach samoksztatcenia;

b. umol#iwienia studentom z zaburzeniami stuchu korzystania z przekal#ika
diswilsku;
c. wydtul®nia terminéw przygotowania poszczegdlnych zadal %/

d. wczel#iejszego udostiipniania materiatdbw dydaktycznych lub udost ipniania
materiatdbw dydaktycznych w formie dostosowanej do wymogoéw 0sO6b
niepetnosprawnych (np. spisanych komputerowo, powilskszonym drukiem,
materiatdw wizualnych opatrzonych komentarzem w formie pisemnej, itp.);

e. umolfiwienia studentom z dysfunkcjami wzroku zdawania egzaminéw w
formie ustnej, nawet je #li jest to sprzeczne z sylabusem przedmiotu;

f.umolfiwienia studentom z zaburzeniami mowy bl# #!stuchu zdawania
egzaminéw w formie pisemnej, nawet je ®#li jest to sprzeczne z sylabusem
przedmiotu;

g. korzystania z pomocy asystenta robil #&ego notatki podczas zaj %/

h. zwolnienia z wykonywania pewnych zadal%!je ! ich realizacja przekracza
fizyczne mol fiwol%&i studenta (np. tiumaczenla a vista); oraz innych zmian
prowadz'ieych do petnego uczestnictwa osoby niepetnosprawnej w procesie
dydaktycznym.

4. Kalidly student Iub doktorant z orzeczon!® niepeinosprawno'nél & psychicznlfma

prawo zwrécil%!silt!do wyktadowcy akademickiego z prol®/%lo dostosowanie
N B0

sposobéw nauczania, prowadzenia zaj filub egzaminowania do jego molfiwol%i.
Dotyczy to w szczeg6lno &i:
a. wydtul#&nia terminéw przygotowania poszczegélnych zada!

b. ustalenia indywidualnego harmonogramu zajl &

EOED
G805



c. ustalenia indywidualnego trybu zaliczania (w tym 2z podziatem na
poszczegline etapy), nawet jel#&li jest to sprzeczne z sylabusem przedmiotu;

d. wczelfiejszego udost fphiania materiatlow dydaktycznych;

e. umolfiWienia opuszczania wilfkszej liczby zaj & nilfijest to przewidziane w
sylabusie przedmiotu; oraz innych zmian prowadz/®ych do pelnego
uczestnictwa osoby niepetnosprawnej w procesie dydaktycznym.

5. Wyktadowca akademicki na podstaW|e wytycznych z BON stara sil%dostosowal
metody nauczania, prowadzenia zaj f#&ub egzaminéw do mol ol %&i studenta.

6. W razie problemow wynikajlftych z organizaciji zajl*%lich dostosowania do potrzeb

0s6b niepe’fnosprawnych student, doktorant lub wyktadowca ma prawo zwrdcil isil iz
pro ®[#0 pomoc do dziekana. Dziekan podejmuje wszelkie dziatania majlfe na celu
rozwilfzanie problemu.

7. D2|ekan mol®@ wyznaczylilpeinomocnika ds. os6b niepetnosprawnych, ktory
blftizie si®!zajmowat m.in. rozwilskywaniem indywidualnych probleméw o0s6b
niepetnosprawnych, kontaktami z Biurem ds. OsoOb Niepetnosprawnych UW,
organizowaniem (w miarlffpotrzeb) szkole%dla pracownikow Wydziatu dotycz!fEych
pracy z osobami niepetnosprawnymi; opracowywaniem nowych technik dotycz i€ych
edukacji 0sob niepetnosprawnych; przygotowywaniem materiatow informacyjnych
dotyczlitych pracy z osobami niepetnosprawnymi oraz dbaniem o zapewnienie
osobom niepetnosprawnym komfortowych warunkow pracy.

8. Osoby niepetnosprawne prowadz e zajlitia dydaktyczne majltprawo wymaga!®/
okrel#&nia dogodnych dla nich godzin i warunkéw pracy.

9. Osoby niepetnosprawne uczestniczliée w pracach struktur wydziatowych
(cztonkowie Rady Wydziatu, komisji wydziatowych, zespotéw wydziatowych) majli
prawo wymagal'sstworzenia dogodnych dla nich warunkéw pracy w tych strukturach.

4) Procedura wspierania przedsi bibczo cil®lidenckiej

1. Studenci i doktoranci majﬂprawo prosil8o pomoc w orgamzowanlu wiasnych
inicjatyw, w szczegélnol®i w zakresie: firmowania inicjatywy nazw!f Wydziatu,
uczestnictwa pracownikow Wydzialu w inicjatywie, udost $pnienia lokali na
organizacjlsiprzedsilfwzil itia, opieki merytorycznej nad przedsi fwzilftiem.

2. Decyzj/f'iv sprawie wsparcia inicjatywy studenckiej lub doktoranckiej podejmuje
kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z dziekanem.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej wspiera inicjatywy studenckie lub doktoranckie
jedynie woéwczas, gdy ich charakter i przebieg jest niesprzeczny z misj i strategil.
Uniwersytetu Warszawskiego oraz misj.#i strategilsWydziatu.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej lub jego zast #ica ds. studenckich mol&/ podj %!

decyzj sio usprawiedliwieniu nieobecno' i studentéw lub doktorantéw na zaj «tiach
lub egzaminach w przypadku realizacji wal#ego przedsi fwzi itia, wspieranego przez
wiadze wydziatowe lub wiadze jednostki organizacyjnej Whniosek o usprawiedliwienie
nieobecnol%&i student lub doktorant powinien zio!%I%przynajmniej na 7 dni przed
planowanym wydarzeniem.



5) Procedura zapewnienia jako df&ladry ad ministracyjnej jednostki

1. Ka @y pracownik, doktorant i student Wydzialu ma prawo zgtosil%lsilf/do
sekretariatu lub dziekanatu w wyznaczonych do tego godzinach w sprawie
dotycziitej obstugi formalno-prawnej albo sposobu funkcjonowania administraciji
uniwersyteckiej bl & Bwydziatowe;.

2. Pracownicy dziekanatu i sekretariatow majls obowilsek udzielal®pracownikom,
doktorantom i studentom informacji blid & kierowaliich do wial®iwych organéw
administracyjnych na UW lub WLS.

3. Kal#ly pracownik, doktorant i student instytutu lub katedry ma prawo zgtaszals
zastrzel#nia dotyczlite pracy kadry administracji jednostki.

4. Zastrze #hia powinny byliszgltaszane w formie ustnej lub pisemnej kierownikowi
jednostki organizacyjnej lub dziekanowi, w przypadku gdy dotyczl%pracownikéw
dziekanatu.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej lub dziekan po wplyni &iu zastrzeiéL‘
dotycz/ftych pracy administracji jednostki weryfikuje zarzuty poprzez rozmow!fiz
pracownikiem (ewentualnie pracownikami) administracji. O wynikach weryfikaciji
informuje pracownika, doktoranta lub studenta zgtaszaj &ego zastrze! &nia.

6. Przynajmniej raz na 3 lata dziekan organizuje badanie ankietowe dotycz!ite
jakol®&i obstugi administracyjne;.

7. O organizacji badania ankietowego dziekan informuje poprzez umieszczenie
informacji na stronie internetowej wydziatu i / lub umieszczenie informaciji na tablicy
ogtoszel i

8. Badanie ankietowe trwa minimum tydzie! s

9. W okrelfonych, ogdlnodostiipnych dla wszystkich pracownikéw, doktorantéw i
studentéw miejscach umieszczone zostaj =puste formularze, ktére mog. sbyliszgodne
ze wzorem zamleszczonym w Zalliezniku 5. oraz zaplombowane urny, do ktorych
nalel %! je wrzucal#po wypetnieniu. Ankieta mol®| zosta %przeprowadzona réwniel
drog! finternetow! £

10. Po zakolf&zeniu terminu trwania badania ankietowego dziekan lub osoba przez
niego wyznaczona dokonuje w formie raportu pisemnego zestawienia liczbowego
wynikéw ankiet oraz spisuje najcz figiej pojawiaj ite silf'w pytaniach otwartych uwagi
z podziatem na poszczegoélne komorki administracyjne.

11. Raport wraz z ankietami dotyczls&€ymi pracy komérek administracyjnych
konkretnych jednostek organizacyjnych Wydzialu dziekan przekazuje kierownikom
tych jednostek.

12. Kierownik jednostki organizacyjnej lub (odpowiednio) dziekan dokonuje analizy
wynikéw ankiety dotyczlitej pracy bezpo/#ednio podlegajlitej mu komorki
administracyjnej i wnioski plyni#e z tej analizy przedstawia podleglym sobie
pracownikom administracyjnym.

13. Powtarzaj ice silil'w kolejnych ankietach te same zarzuty mogl stanowilss
podstaw.sido post jbowania dyscyplinarnego wobec pracownikéw administracji.

14. Dziekan mol#&/tak # zorganizowa stak # dodatkowe badanie jakol®i ksztatcenia
w formie warsztatéw prowadzonych przez odpowiednio przeszkolonego moderatora



z grupl®przedstawicieli doktorantow i studentéw, wybranych odpowiednio przez
WRD i ZSS.

15. Osoba przeprowadzaj/®&a dodatkowe badanie jako!®i ksztatcenia, o ktorym jest
mowa w punkcie 14. niniejszej procedury, przeprowadza je w oparciu 0 scenariusz
zaaprobowany przez dziekana.

16. Po przeprowadzeniu badania, o ktorym jest mowa w punkcie 14. niniejszej
procedury, osoba prowadzlia sporz.#lza raport zawieraj ity opis przebiegu
warsztatow oraz wnioski. Raport ten przekazywany jest wszystkim pracownikom
Wydziatu prowadz!/iym zajli¢ia dydaktyczne.

6) Procedura zapewnienia jako ciev dziatalno cilieoliotek wydziatowych

1. Co najmniej raz na 3 lata pracownicy biblioteki wydziatowej przeprowadzajls
badania ankietowe dotycz i&e ich pracy.

2. O organizacji badania ankietowego pracownicy biblioteki informuj.& poprzez
umieszczenie informacji na stronie internetowej instytutu, katedry lub wydziatu i / lub
umieszczenie informacji na tablicy ogtosze! s

3. Badanie ankietowe trwa minimum tydziel 5

4. W okre fonych, ogolnodost shnych dla wszystkich studentéw i pracownikow
miejscach umieszczone zostaj %!puste formularze, ktére mog % byl%lzgodne ze
wzorem zamieszczonym w Zatli&zniku 6. oraz zaplombowane urny, do ktérych
nalel%y! je wrzuca %po wypetnieniu. Ankieta mol®| zostal%przeprowadzona réwnielf
drog! finternetow! £

5. Po zakolizeniu terminu trwania badania ankietowego pracownicy biblioteki
dokonuj.ianalizy ankiet oraz zestawienia odpowiedzi, ktére — wraz z ptyniseymi stisd
wnioskami — przedstawiaj sidziekanowi.

6. Powtarzajl e silfiw kolejnych ankietach te same zarzuty mog!&istanowil #podstaw! i
do postlipowania dyscyplinarnego wobec pracownikéw biblioteki.
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GROMADZENIE, ANALIZOWANIE | WYKORZYSTANIE INFORMACJ |
NA TEMAT KSZTALCENIA W JEDNOSTCE

1) Procedura dotycz & analizy i wykorzystywania wnio  skéw z raportow
rekrutacyjnych przeprowadzanych przez pejk

1. Raporty rekrutacyjne przeprowadzane przez PEJK lub opracowane przez
jednostklsiudostiipniane sisprzede wszystkim dyrektorom instytutéw i kierownikom
katedr wchodzlitych w sktad Wydzialu oraz petnomocnikom ds. rekrutacji w
jednostkach.

2. Petnomocnicy ds. rekrutacji w jednostkach d_okonqu analizy raportow
rekrutacyjnych szczegolnie pod ki item informacji dotycz!sej ich jednostki.
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3. Whnioski wynikajlite z analizy raportéw rekrutacyjnych petnomocnicy jednostki ds.
rekrutacji przedstawiajls/na posiedzeniu rady naukowej instytutu bl %/zebraniu
pracownikow katedry. Whnioski te powinny dotyczyli przede wszystkim regionow,
spol#ad ktdrych rekrutuje silfiwilfkszo %% kandydatow na studia oraz poréwnania
jednostki pod ki ffem liczby kandydatéw z innymi jednostkami UW o podobnym profilu
ksztatcenia.

4. Zaprezentowane przez petnomocnika ds. rekrutacji wnioski powinny sprzyjal !
podjlitiu dziatal% zwilfzanych z: uatrakcyjnianiem oferty programowej bl
upowszechnianiem wiedzy dotycziicej jednostki i prowadzonego przez nile
ksztatcenia.

2) Procedura dotycz (i analizy i wykorzystywania wnioské W Z raportow z
ankiety ogélnouniwersyteckiej przeprowadzanych prze z pejk

1. Raporty z ankiety ogolnouniwersyteckiej przeprowadzanej przez PEJK lub z
ankiety opracowanej przez jednostk iiudost ipniane sl¥przede wszystkim dyrektorom
instytutéw i kierownikom katedr wchodz!itych w sktad Wydziatu oraz petnomocnikom
ds. jakol®%i ksztatcenia w jednostkach.

2. Kierownicy jednostek dokonuj %analizy raportow z ankiety szczegolnie pod k #em
informacji zwilszanych z funkcjonowaniem jednostki.

3. Whnioski wynikajlice z analizy raportéw z ankiety kierownik jednostki przedstawia
na posiedzeniu rady naukowej instytutu bl szebraniu pracownikow katedry. Wnioski
powinny sprzyja spodjitiu dziata izwilizanych z jakol il sksztatcenia w jednostce.

3) Procedura antyplagiatowa

1. Wszyscy nauczyciele akademiccy zatrudnieni na Wydziale, w szczegoélno i zal s
nauczyciele petniligy funkcjlsil opiekundw prac dyplomowych, majli) obowilizek
weryfikacji prac pod wzgl itlem oryginalnol«i zawartych w nich trel&i.

2. Weryfikacji, o ktérej mowa w punkcie 1. niniejszej procedury mol#a dokonywa! %
albo samodzielnie (poprzez poréwnanie prac z istniejlitymi publikacjami), albo
poprzez wykorzystanie programow antyplagiatowych.

3. Jel®li wykladowca stwierdzi podejrzenie o plagiat, zglasza to kierownikowi
jednostki organizacyjnej, ktory niezwtocznie powotuje komisj siweryfikacyjnls

4. W sktad komisji weryfikacyjnej jednostki organizacyjnej wchodzi: kierownik
jednostki organizacyjnej, wykltadowca zgtaszajlity plagiat, samodzielny nauczyciel
akademicki oraz przedstawiciel ZSS lub WRD.

5. Podejrzany o plagiat student lub doktorant jest informowany o terminie zebrania
komisiji.

6. Komisja weryfikacyjna analizuje pracl#pod klem oryginalnol&i i przedstawia
swoje wnioski jej autorowi, prosz.it/ o wyja #ienia.

7. W przypadku potwierdzenia podejrzenia o plagiat, komisja weryfikacyjna
przedstawia swoj socen!sidziekanowi oraz studentowi lub doktorantowi.



8. Dziekan uzyskuj &y informacjilo popetnionym plagiacie kieruje wniosek o
wszczligie postlipowania dyscyplinarnego wobec studenta lub doktoranta do Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego, o czym informuje autora pracy.

9. Jel®li plagiatem okazuje silffpraca dyplomowa, student nie zostaje dopuszczony
do egzaminu dyplomowego.

10. Jel#li plagiatem okazuje silffpraca zaliczeniowa lub egzaminacyjna, student lub
doktorant uzyskuje z egzaminu lub zaliczenia ocenlsiniedostatecznlis

§7
PUBLIK OWANIE INFORMACJI NA TEMAT KSZTALCENIA W JEDNOSTCE

1) Procedura przekazywania infor macji do informatora ects uw

1. Za aktualizacj i linformacji zawartych w Informatorze ECTS UW w jednostce
odpowiedzialny jest petnomocnik jednostki ds. ECTS.

2. Petnomocnik jednostki ds. ECTS sprawdza co najmniej raz w semestrze
rzetelnol &&informacji zamieszczonych w Katalogu ECTS UW dotycz!&ych jednostki i
natychmiast zgtasza wszelkie braki odpowiednim organom administracji centralnej
UW lub administracji jednostki.

3. Uwagi dotycz! fte informacji zawartej w Katalogu ECTS UW majl&prawo zgtaszal#!
wszyscy pracownicy i studenci jednostki w formie wustnej lub pisemnej
petnomocnikowi jednostki ds. ECTS.

4. Petnomocnik jednostki ds. ECTS rozpatruje uwagi w cilsu 7 dni od daty ich
wptynilitia i w razie ich zasadnol&i — natychmiast uzupetnia wszystkie braki i
informuje o tym osobl& wnosz il % uwagi bl 5 zgtasza je odpowiednim organom
administracji centralnej UW lub administracji jednostki.

5. W razie niewypetnienia obowilizkow ujlifych w punkcie 4. osoba wnosz/#a uwagi
dotyczlite zawartol&i Katalogu ECTS UW informuje o zaistniatej sytuacji dyrektora
instytutu b5 #kierownika jednostki, ktéry udziela petnomocnikowi jednostki ds. ECTS
ustnego lub pisemnego upomnienia.

2) Procedura dotycz (i€ aktualizacji stron internetow  ych jednostki

1. Wszystkie jednostki wchodzlite w sktad Wydziatu Lingwistyki Stosowane;
prowadz &wtasne strony internetowe, ktére sisiregularnie aktualizowane. Prowadzona
i regularnie aktualizowana jest takl# strona internetowa Wydziatu.

2. Za aktualizacj #fdanych na stronie internetowej jednostki organizacyjnej odpowiada
kierownik lub osoba przez niego wyznaczona. Za aktualizacjlsi danych na stronie
Wydziatu odpowiada dziekan lub osoba przez niego wyznaczona.

3. Osoba odpowiedzialna za aktualizacj sidanych na stronie dba réwniel#o to, by byta
ona dost spna dla 0os6b z dysfunkcjami wzroku.

4. Na stronie internetowej znajduj fsi ¥ takie informacje jak: adres jednostki wraz z
numerami telefonébw do sekretariatu / sekretariatbw i okreldeniem zakresu
odpowiedzialnol®i sekretariatu (sprawy studenckie, sprawy pracownicze itp.); adres
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e-mailowy jednostki; spis pracownikéw wraz z ich stul®owymi numerami telefonéw,
adresami e-mailowymi i terminami petnienia dy &row; dane kontaktowe Zarz!#u
Samorz/#u Studentéw lub link do strony Samorz/@#u Studentdéw jednostki bl 5 (w
przypadku studiow doktoranckich) dane kontaktowe Wydzia’fowej Rady Doktorantow
lub link do strony WRD; spis o0s6b pehilieych wiadz/®!w jednostce wraz ze
stu®owymi numerami telefonéw, adresami e-mailowymi, terminami petnienia
dyl#réw oraz zakresem obowilizkow i odpowiedzialnol&i, plany studiéw i aktualne
rozktady zajl 5

5. Na stronie internetowej jednostki organizacyjnej powinny znajdowals si s takie
informacje jak: regulacje prawne dotyczise toku studiéw, linki do stron
uniwersyteckich przydatnych studentom, programy studiow.

6. Na stronie internetowej jednostki organizacyjnej powinny byl lumieszczane
wszystkie informacje bie f&e dotyczfte organizacji roku akademickiego,
harmonogramu sesji, ofert stypendialnych i wyjazdowych dla studentow lub
doktorantow.

7. Informacje na stronl&]internetow % majlf] prawo zgtasza %! przedstawiciele
Samorz/#u Studentéw, WRD, pracownicy jednostki, wtadze jednostki, dziekan.

8. O umieszczeniu konkretnej informacji na stronie internetowej jednostki decyduje
(odpowiednio) dziekan, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
wyznaczona, przy czym odmowa umieszczenia informacji na stronie mo@ nastTﬂ)i*
wowczas, gdy informacja jest niezgodna z misjl%i strategil&UW lub misj %i strategil .
WLS Ilub gdy informacja ta narusza inne obowilszuj &e przepisy prawne.
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