Odpowiedzialno$¢ osob zarzadzajacych systemem

Zadania Kierownictwa Wydziatu

Dla zapewnienia skutecznos$ci dziatania Wydziatlowego Systemu Zapewniania Jakosci

Ksztatcenia:

1. Dziekan odpowiada za:

powotanie Petnomocnika ds. Zapewniania Jakosci Ksztalcenia,

powotywanie (na wniosek Pelnomocnika ds. Zapewniania Jakosci Ksztalcenia) grup
zadaniowych dla realizacji dziatan zwigzanych z jakoscig ksztalcenia,

zorganizowanie (zapewnianie mozliwo$ci) prezentacji corocznego raportu o stanie
jakosci ksztatcenia na Wydziale na posiedzeniu Rady Wydziatu,

zapewnienie $rodkéw umozliwiajacych finansowanie (w razie potrzeby) udzialu
w hospitacjach emerytowanych profesoréw, udzialu w pracach egzaminatoréw
zewngetrznych, audytoréw itp.,

zapewnienie srodkéw (finansowych) umozliwiajacych rozwdj mtodej kadry;

2. Prodziekan ds. Nauki i Rozwoju odpowiada za:

sprawy zwigzane z dziatalnoscig naukowg i rozwojem kadry wydziatu;

koordynacj¢ dziatan zwigzanych z politykg kadrowa wydzialu przy wspotpracy
z pelnomocnikiem ds. polityki kadrowej wydziatu, w tym realizacja spraw okresowe;j
oceny dorobku naukowo-badawczego pracownikéw wydzialu, koordynacja dziatan
zwigzanych z procesami przyznawania nagréd i odznaczen;

analiz¢ 1 weryfikacje dziatalno$ci naukowo-badawczej i publikacyjnej pracownikéw
wydziatu przypisanych do dyscypliny inzynieria ladowa i transport i przedktadanie w
tym zakresie sprawozdania dziekanowi wydziatu, we wspdipracy z petnomocnikiem
dziekana ds. bazy wiedzy wydziatu i sprawozdawczo$ci w systemie POLON;
inicjowanie, we wspotpracy z kierownikami zaktadéw lub kierownikami zespotow
badawczych, oferty potencjalu badawczego wydziatu skierowanej do przemystu,
przedsigbiorstw i instytucji gospodarczych dziatajagcych w obszarze transportu i sferach
pokrewnych i przedstawienie jej dziekanowi do akceptacji, w tym opiniowanie uméw
zawieranych z podmiotami gospodarczymi;

nadzor nad dziatalnoscia migdzynarodowa w zakresie migdzy innymi wymiany
zagranicznej studentéw i pracownikéw, we wspdlpracy z pelnomocnikiem dziekana ds.
promocji i wizerunku wydziatu oraz kontaktow z zagranica;

wspotprace z kierownikami zaktadéw oraz kierownikiem studiéw doktoranckich w
zakresie podejmowania tematéw badawczych i stymulowania aktywno$ci badawcze;j
zaktadéw i doktorantéw, nadzér nad organizacjg zespotow badawczych i procedurami
sktadania wnioskow o srodki finansowe z NCN, NCBIR, inne;



— wspotprace przy opracowaniu zasad i podziale srodkéw przeznaczonych na utrzymanie
potencjatu badawczego wydziatu, nadzér nad laboratoriami oraz zakupami urzadzen
i aparatury naukowej w porozumieniu z prodziekanem ds. ksztatcenia i kierownikami
zakladow;

— koordynacj¢ finansowania badan z programéw Unii Europejskiej, w tym z programéw
ramowych, a takze wspotdziatanie w zakresie uméw migdzynarodowych dotyczacych
badan naukowych;

— nadzor nad dziatalnos$cig wydawniczg prowadzong na wydziale, w tym wydawaniem
prac naukowych Politechniki Warszawskiej, seria transport;

— sprawy systemu biblioteczno-informacyjnego wydzialu — w porozumieniu z
prodziekanem ds. ksztalcenia;

— nadzor nad dziataniami zwigzanymi z konferencjami, sympozjami, seminariami
naukowymi organizowanymi przez wydzial;

— nadzdr nad dziatalno$cia k6t naukowych, w porozumieniu z prodziekanem ds. studiow
1 pelnomocnikami wg kompetencji oraz opiekunami k6t naukowych;

— aktualizacj¢ informacji dotyczacej dziatalnosci prodziekana ds. nauki i rozwoju na
stronie internetowej wydziatu oraz aktualizacja jej tresci zgodnie z potrzebami
kierownictwa wydziatu 1 innych uzytkownikéw stronys;

— monitorowanie 1 wykonywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawcze]
wydziatu, niezbednych do prezentacji potencjalu wydzialu oraz przygotowanie
rocznego sprawozdania z prowadzonych dzialan w ramach swoich kompetencji i
przedktadanie go dziekanowi wydziatu;

— 1inne zadania zlecone przez dziekana wydziatu w ramach kompetencji.

Prodziekan ds. Ksztatcenia odpowiada za:

— organizacj¢ i nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem procesu dydaktycznego na
wszystkich rodzajach studiéw prowadzonych na wydziale, w tym procesu ksztalcenia
cudzoziemcow, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami;

— zlecanie zaje¢ dydaktycznych do jednostek organizacyjnych wydziatu oraz innych
jednostek Politechniki Warszawskiej;

— nadz6ér nad ustalaniem 1 realizacja szczegélowego planu zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych na wydziale oraz rozliczaniem pensum dydaktycznego pracownikéw
wydziatu;

— wspotprace w sprawach dydaktycznych z innymi wydziatami oraz ogélnouczelnianymi
jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;

— wspotprace z prodziekanem ds. studenckich oraz przewodniczgcym Kkomisji
rekrutacyjnej w sprawach przyje¢ kandydatéw na wszystkie rodzaje studiéw;

— nadzor nad prawidtlowym funkcjonowaniem studiéw doktoranckich, podyplomowych,
kurséw specjalnych oraz innych form ksztalcenia ustawicznego prowadzonych na
wydziale, w porozumieniu z ich kierownikami;



— nadzor merytoryczny nad wymiang mie¢dzynarodowg studentow i doktorantéw, we
wspotpracy z pelnomocnikiem dziekana ds. promocji i wizerunku wydzialu oraz
kontaktéw z zagranica;

— sporzadzanie planow wydawniczych dla wydziatu dotyczacych dydaktyki;

— nadzor nad podzialem i wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacj¢ zadan nalezacych do zakresu kompetenc;ji;

— organizacj¢ i nadzor nad systemem biblioteczno-informacyjnym wydziatu;

— inicjowanie i nadzorowanie dziatan zmierzajacych do doskonalenia systemu ksztatcenia
oraz dostosowania programOw nauczania do potrzeb rynku pracy, dokonywanie
przegladow koncepcji ksztalcenia, programu studiéw oraz monitorowanie jego
realizacji w porozumieniu z przewodniczacymi komisji programowej, komisji ds. ZJK,
rady konsultacyjnej nauka — gospodarka oraz pelnomocnikiem ds. praktyk studenckich
1 stazy studenckich;

— nadzor oraz czynny udzial we wszelkich dzialaniach majacych na celu zapewnianie
jakosci ksztalcenia na wydziale oraz w uzyskaniu akredytacji dotyczacych jakosci
ksztatcenia;

— inicjowanie dzialan promujacych wydzial poprzez Sledzenie mozliwosci sktadania
wnioskéw na konkursy, projekty itp., we wspotpracy z prodziekanem ds. studenckich
1 petnomocnikami dziekana wydziatu;

— nadzor nad organizacja uroczystosci wydzialowych 1 innych organizowanych przez
wydziat (uroczyste rozdania dyploméw, inauguracja roku akademickiego, obchody
rocznicowe 1 inne), we wspOlpracy z prodziekanem ds. studenckich, Dziekanatem,
Biurem Dziekana oraz Dziatem Technicznym:;

— przygotowanie i przedstawienie raportOw i analiz (przynajmniej raz w roku) oraz
prezentacja wnioskow na radzie wydziatu, dotyczacych przegladéow realizacji
programéw studidw, rekrutacji, weryfikacji osiggnigtych przez studentéw efektéw
uczenia si¢ oraz przegladu infrastruktury, zasobéw edukacyjnych oraz dost¢gpu do
informacji;

— sktadanie rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci dziekanowi wydziatu;

— 1inne zadania zlecone przez dziekana wydziatu w ramach kompetencji.

Prodziekan ds. Studenckich odpowiada za:

— wspotdziatanie z samorzagdem studenckim 1 samorzadem doktorantéw oraz
organizacjami studenckimi;

— sprawy socjalno-bytowe, zdrowotne, sportu i rekreacji studentéw oraz doktorantow;

— sprawy zycia kulturalnego studentow;

— sprawy zwigzane z funduszem stypendialnym oraz wiasnym funduszem stypendialnym;

— nadzor nad sprawami dotyczgcymi nagrdéd dla studentéw i doktorantow;

— nadzor nad pracami komisji stypendialnej i kwaterunkowej wydziatu;

— podejmowanie, w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami, decyzji w sprawach
odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej studentow;



nadzér nad organizacjg i przebiegiem rekrutacji, we wspotpracy z prodziekanem ds.
ksztalcenia i przewodniczgcym uczelnianej i wydzialowej komisji rekrutacyjne;j;
nadz6ér nad organizacjg praktyk studenckich w porozumieniu z prodziekanem ds.
ksztatcenia 1 pelnomocnikiem dziekana ds. praktyk studenckich i stazy;

nadzér nad organizacjg uroczystosci wydziatowych i innych organizowanych przez
wydziat (uroczyste rozdania dyploméw, inauguracja roku akademickiego, obchody
rocznicowe 1 inne), we wspotpracy z prodziekanem ds. ksztalcenia, Dziekanatem,
Biurem Dziekana oraz Dziatem Technicznym;

koordynowanie organizacji wszelkich akcji promocyjnych we wspotpracy
z petnomocnikiem dziekana ds. promocji 1 wizerunku wydziatu oraz kontaktow z
zagranicg (np. dni otwartych, wspétpracy ze szkotami $rednimi, przyjmowanie
wycieczek szkolnych);

utrzymywanie kontaktéw z absolwentami wydziatu w celach promocyjnych
1 pozyskiwania kandydatéw na studia;

inicjowanie dziatan k6t naukowych oraz studentéw w obszarze prac naukowo-
badawczych, w porozumieniu z prodziekanem ds. nauki i rozwoju oraz opiekunami kot
naukowych;

inicjowanie studenckich imprez kulturalno-spotecznych przyczyniajacych si¢ do
promocji wydzialu oraz wyrabiania wsrdd studentow zachowan godnych studenta
Politechniki Warszawskiej;

sktadanie rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci dziekanowi wydziatu;
aktualizacj¢ informacji dotyczacej zakresu dziatalnos$ci prodziekana ds. studenckich na
stronie internetowej wydziatu;

inne zadania zlecone przez dziekana wydzialu w ramach kompetenc;ji.

Zadania Petnomocnika ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (skrot: Petnomocnik ds. ZJK)

Pelnomocnik inspiruje i koordynuje dziatania majgce na celu podnoszenie poziomu

ksztalcenia, odpowiada za wdrazanie i realizacj¢ Wydziatowego Systemu Zapewniania Jako$ci
Ksztalcenia i swoje zadania realizuje przez:

Przewodniczenie Komisji ds. Wydzialowego Systemu Zapewniania Jako$ci
Ksztaltcenia.

Zbieranie, gromadzenie i rozpowszechnianie (na Wydziale, wewnatrz Uczelni oraz
w kraju) informacji i danych dotyczacych dzialan w zakresie jako$ci ksztatcenia (w tym
danych o akredytacji kierunku ksztatcenia).

Organizowanie i koordynacja dziatan prowadzacych do akredytacji panstwowej
1 srodowiskowej kierunku studiéw realizowanych na Wydziale (w tym pomoc
W przygotowaniu raportu samooceny jednostki).

Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z uzyskaniem certyfikatow (ISO 9001-
Zarzadzanie jakos$cig ksztalcenia i inne)

Koordynacja i kontrola prawidtowosci realizacji procesu oceny zaje¢ dydaktycznych
przez studentdw oraz zasi¢ganie opinii absolwentéw (w tym pomoc w zakresie
przygotowania ankiet i opracowywania wynikow).



Koordynacja procesu hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

Kierowanie pracami powotanych (w razie potrzeby) na Wydziale grup zadaniowych
zwigzanych z jakosScig ksztalcenia.

Wspétpraca z Pelnomocnikami Dziekana odpowiadajacymi za elementy procesu
ksztatcenia.

Udziat w pracach Uczelnianej Rady ds. Jako$ci Ksztalcenia.

Prowadzenie biezacej kontroli realizacji zaakceptowanego planu zapewniania jakosci
ksztalcenia i sporzadzanie raportu oceniajacego efekty przeprowadzonych dziatan.
Nadzér nad aktualizacja wydziatowej ksiggi jakosci ksztatcenia.

Sporzadzanie corocznego raportu o stanie jakosci ksztatcenia na Wydziale i prezentacja
na posiedzeniu Rady Wydzialu, przygotowanie planu dziatlan majacych na celu
podnoszenie jakosci ksztalcenia w okresie do nastepnej oceny.

Przekazanie corocznego raportu o stanie jakosci ksztalcenia na Wydziale dla
Uczelnianej Rady ds. Jakosci Ksztatcenia.

Inne sprawy wynikajace z kompetencji.

Zadania Komisji ds. Wydziatlowego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
(skrot: Komisja ds. WSZJK)

Analizowanie funkcjonowania proceséw w zakresie ksztalcenia oraz procesow
wspierajacych ksztalcenie pod katem wprowadzenia ewentualnych ulepszen,
inspirowanie i koordynowanie dzialan majacych na celu podnoszenie poziomu jakosci
ksztalcenia.

Sporzadzanie planu dziatan majacych na celu zapewnienie optymalnego poziomu lub
podnoszenie jakos$ci ksztatcenia.

Sprawowanie biezacej kontroli nad realizowaniem zaplanowanych dziatan w procesie
ksztalcenia, analizowanie stanu prawnego Wydzialu, Uczelni pod katem potrzeb
wprowadzenia nowych lub zmiany istniejagcych dokumentéw Wydzialowego Systemu
Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia, wydawanych na poziomie Wydziatu.
Dopracowywanie lub uczestniczenie w pracach nad opracowaniem dokumentéw
WSZIJK wydawanych na poziomie Wydziatu.

Analizowanie proceséw realizowanych na Wydziale oraz potrzeb ze strony
pracownikow, jednostek organizacyjnych Wydzialu z punktu widzenia celowosci
wprowadzenia nowych lub zmiany istniejagcych dokumentéw Wydzialowego Systemu
Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia, wydawanych na poziomie Wydziatu.

Analizowanie ocen interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych dotyczacych procesu
ksztalcenia.

Organizowanie i koordynowanie dzialan prowadzacych do akredytacji panstwowej i
srodowiskowej kierunkow studiow realizowanych na Wydziale.

Koordynowanie i kontrola prawidtowosci realizacji procesu oceny zaj¢¢ dydaktycznych
przez studentdw oraz zasi¢gania opinii absolwentéw (w tym pomoc w zakresie
przygotowywania ankiet i opracowania wynikow).

Koordynowanie procesu przeprowadzania hospitacji zaje¢ dydaktycznych.



— Zbieranie, gromadzenie i rozpowszechnianie informacji i wszelkich innych danych
dotyczacych dziatan w zakresie jakosci ksztalcenia na Wydziale, wewnatrz Uczelni i w
kraju; przeprowadzanie ocen funkcjonowania wydzialowego systemu zapewnienia
jakosci ksztatcenia.

— Przygotowanie okresowych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania WSZJK, w tym
na posiedzenie Rady Wydziatu.

* Odpowiedzialnos¢ kierownikow zakladéow za wykonywanie przypisanych
dziatan

Dla zapewnienia skutecznos$ci dzialania Wydziatlowego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia kazdy Kierownik Zakladu odpowiada za:

— analiz¢ (sugerowanie) potrzeb w zakresie hospitacji zaje¢, za ktére zaktad odpowiada,

— wykorzystanie wynikéw ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych dla poprawy realizacji
procesu dydaktycznego w ramach wewngtrznych mozliwos$ci zaktadu,

— systematyczng analiz¢ oraz biezacy nadzor nad realizacjg planéw studiéw i programow
ksztalcenia, w zakresie przedmiotow, ktérych realizacje zlecono zaktadowi,

— systematyczng analiz¢ oraz biezacy nadzor nad realizacjg przyjetych na Wydziale zasad
przeprowadzania zaliczen 1 egzamindw, w zakresie przedmiotow (zajec), ktorych
realizacje¢ zlecono zaktadowi (pracownikom zaktadu),

— opracowanie regulaminéw prowadzenia i zaliczania przedmiotéw (zajec), ktérych
realizacje¢ zlecono zaktadowi (pracownikom zaktadu) oraz biezacy nadzor nad realizacja
przyjetych zasad,

— terminowe zglaszanie potrzeb w zakresie Srodkow (finansowych) umozliwiajacych
rozw6j miodej kadry zaktadu,

— terminowe zglaszanie potrzeb w zakresie $rodkéw umozliwiajacych finansowanie
udzialu w hospitacjach emerytowanych profesoréw, udzialu w pracach egzaminatoréw
zewnetrznych, audytor6w ds., w zakresie przedmiotéw (zaje¢), ktorych realizacje
zlecono zaktadowi (pracownikom zaktadu),

— wspétprace w opracowaniu strategii rozwoju naukowego kadry oraz programéw
doskonalenia kwalifikacji dydaktycznych nauczycieli akademickich, w celu
uwzglednienia potrzeb (i wymagan) zaktadu,

— Dbiezacy nadzér nad warunkami prowadzenia zajg¢ dydaktycznych, ktérych realizacje
zlecono zaktadowi (pracownikom zaktadu), gromadzenie i przekazywanie informacji
zglaszanych przez pracownikéw, a dotyczacych tych warunkow,

— wspdlprace z Dziekanem, kierownikami specjalnosci 1 Pelnomocnikiem
ds. Zapewniania Jakosci Ksztalcenia, w zakresie formutowania oferty dydaktyczne;j
Wydziatu.



Kierownik Zakladu bedacy jednoczesnie kierownikiem specjalno$ci dodatkowo odpowiada

za:

— analizowanie i proponowanie warunkéw mobilnosci poziomej i1 pionowej w zakresie
swojej specjalnosci,

— systematyczng analize i przeglad planéw studiéw i programéw ksztalcenia w zakresie
swojej specjalnosci oraz proponowanie koniecznych zmian w tym zakresie.

Odpowiedzialnos¢  powolanych  przez @ Rade¢ Wydzialu  Komisji
oraz powolanych przez Dziekana pelnomocnikéw, a takzie studentéow
i doktorantow za funkcjonowanie WSZJK

W celu realizacji zadan WSZJK:

— Rada Wydzialu — na wniosek Dziekana — powotuje Komisj¢ ds. Polskiej Ramy
Kwalifikacji 1 Komisj¢ Programowa;
— Dziekan powotuje petnomocnikéw,

ktérzy poprzez realizacj¢ swoich dziatan, przyczyniaja si¢ do prawidlowego

funkcjonowania WSZJK.

Do zadan Komisji ds. Polskiej Ramy Kwalifikacji (skrot: Komisja ds. PRK), w szczegoéInoSci
nalezy:

— Zatwierdzanie dla nowych przedmiotéw (zaje¢ oraz grup zajec) pierwszej wyceny
naktadu pracy studentéw

— Nadz6r nad wprowadzaniem do systemu informatycznego opiséw przedmiotéw 1 ich
modyfikacji oraz udzielanie konsultacji w tym zakresie

— Weryfikacja wprowadzonych dla kolejnych cykli ksztatcenia zmian w elektronicznych
wersjach programéw studiéw

— Weryfikacja powigzan efektéw uczenia si¢ zdefiniowanych dla przedmiotéw z efektami
uczenia si¢ uwzglednionymi w programie studiéw oraz uzgadnianie niezb¢dnych korekt
w tym zakresie i ich przekazywanie kierownikom przedmiotéw

— Weryfikacja sposobéw kontroli efektéw uczenia si¢ zdefiniowanych dla przedmiotow
oraz uzgadnianie z kierownikami przedmiotéw niezbednych korekt w tym zakresie

— Opiniowane projektéw efektéw uczenia si¢ dla programéw studidow oraz projektéw ich
zmian

— Opiniowanie projektéw programow studiéw oraz zmian w obowigzujacych programach
studiow



Do zadan Komisji Programowej, w szczego6lnosci nalezy:

Dziatania dtugoterminowe

— Opiniowanie koncepcji realizacji specjalnosci i profili ksztatlcenia w ramach kierunku
Transport oraz kierunku Budowa 1 Eksploatacja Infrastruktury Transportu Szynowego.

— Ksztaltowanie programéw studiéw na Wydziale Transportu PW zgodnie z zaleceniami
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Senatu PW.

— Modyfikacje programéw studiow w celu uzyskania jak najwigkszej zgodnos$ci
z zaleceniami wynikajacymi z tzw. "Procesu Bolonskiego".

— Opiniowanie przedstawianych przez wiladze Wydzialu koncepcji nowych form
ksztalcenia - programy studiéw w jezykach obcych, ksztatcenie na odlegtos¢, itp.

— Ocena tresci programowych przedmiotéw w celu zachowania wlasciwego ich
nastepstwa i ograniczenia powtérzen.

— Realizacja dziatan wynikajacych z zapiséw zawartych w procedurach Ksiggi Jakosci
Ksztalcenia Wydzialu Transportu PW.

— Opiniowanie przedstawianych przez wtadze Wydziatu koncepcji realizacji specjalnosci
i profili ksztalcenia w ramach nowych kierunkéw studiow przewidywanych do
uruchomienia.

Dziatania biezgce

— Opiniowanie przedstawianych przez wtadze Wydziatu dziatan dotyczacych jakosci
ksztatcenia.

— Opiniowanie kart i regulaminéw przedmiotéw w celu uzyskania na Wydziale
poréwnywalnych zasad prowadzenia procesu dydaktycznego dla réznych specjalnosci
1 profili.

— Opiniowanie przedstawianych przez wiladze Wydzialu propozycji doraznych
1 szczeg6towych korekt planéw i programéw studiow.

— Opiniowanie przedstawianych przez wiladze Wydzialu propozycji nowych studiéw
podyplomowych na Wydziale.

— Opiniowanie przedstawianych przez wladze Wydziatu propozycji dziatan w obszarze
dydaktyki.

—  Wspdlpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Polskich Ram Kwalifikacji.

—  Wspdlpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia



