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PROCEDURA P-01
NABOR KANDYDATOW NA STUDIA

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego, zgodnego z regulacjami prawnymi oraz przyjetymi w Uczelni
zasadami, przebiegu rekrutacji na studia.

I1. Zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady i tryb postepowania przy rekrutacji studentéw na studia.

II1. Tre$¢ procedury.

1. Zatwierdzenie warunkow rekrutacji i powotanie Komisji Rekrutacyjnej.

1.

2.

3.

4.

Warunki i tryb oraz termin rozpoczecia i zakoriczenia rekrutacji zostajq ustalone, w drodze uchwaty,
przez Senat Uczelni.

Uchwate podaje sie do wiadomosci publicznej nie pdzniej niz do dnia 30 czerwca roku poprzedzajacego
rok akademicki, ktérego uchwata dotyczy.

W przypadku uruchomienia nowego kierunku studiow Senat podejmuje uchwate oraz podaje

ja niezwiocznie do wiadomosci publicznej.

Po zatwierdzeniu uchwaty Rektor, na mocy zarzadzen, powotuje Wydziatowe Komisje Rekrutacyjne

i okresla warunki naboru na studia.

2. Postepowanie kwalifikacyjne Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej.

1.

2.

8.

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sie z trescia ,Podania/kwestionariusza

w sprawie przyjecia na studia”, ktére uprzednio wypetnia kandydat na studia.

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sie z dokumentami ztozonymi przez kandydata na studia
okreslonymi w uchwale Senatu w sprawie zasad rekrutacji w danym roku akademickim.

Przy skfadaniu dokumentéw Wydzialowa Komisja Rekrutacyjna moze przeprowadzi¢ egzamin

lub rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem na studia.

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny dokumentéw ztozonych przez kandydatow

na studia.

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna zapoznaje sie z wynikami testu jezykowego organizowanego

dla kandydatéw na studia, jesli jest on uwzgledniony w zasadach naboru.

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna dokonuje selekcji kandydatéw na studia.

Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzje o przyjeciu kandydata na studia i wpisuje

go w Protokole postepowania kwalifikacyjnego.

Odwotania studentéw od decyzji Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej kierowane sg do Rektora Uczelni.

3. Zapewnienie przeptywu informacji w okresie rekrutacji.

1.

2.

Kazdy potencjalny kandydat na studia ma zapewniony dostep do petnej i wyczerpujacej informacji
o przebiegu rekrutacji na kazdym etapie jej prowadzenia.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej za rekrutacje)
udostepniajg kandydatom na studia informatory na temat Uczelni oraz prowadzonych przez nig
kierunkéw ksztatcenia.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej za rekrutacje)
udostepniajg kandydatom na studia formularze , Podanie/kwestionariusz w sprawie przyjecia na
studia”.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej za rekrutacje)
informujq kandydatéw na studia o dokumentach wymaganych przez Wydziatowg Komisje
Rekrutacyjna.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej

za rekrutacje) informujg kandydatéw na studia o terminie i miejscu rozméw kwalifikacyjnych
prowadzonych przez Wydziatowg Komisje Rekrutacyjng (jesli takie rozmowy sq przeprowadzane).
Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna ustala listy osob przyjetych na studia.

Dziat Rekrutacji (lub inna jednostka wskazana jako odpowiedzialna za rekrutacje) udostepnia
kandydatom informacje na temat przyjecia na studia.



PROCEDURA P-02
TWORZENIE I DOSKONALENIE PROGRAMOW KSZTALCENIA
ORAZ OBSADA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego przebiegu tworzenia i doskonalenia programéw ksztatcenia
oraz wtasciwej obsady zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na Wydziale.

II. Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sa zasady i sposdb postepowania w zakresie zapewniania wiasciwej obsady
zajeé, opracowywania koncepcji ksztatcenia oraz opracowywania, zatwierdzania, weryfikowania i modyfikowania
programow ksztatcenia.

III. Tre$¢ procedury.

1. Opracowywanie koncepgji i projektu programu ksztatcenia.

1.

2.

10.

Senat Uczelni uchwala (zatwierdza) efekty uczenia sig dla danego kierunku. Role opiniodawczg petni

tutaj Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia, ktéra zgtasza rekomendacje w tym zakresie.

Projekt programu ksztatcenia jest opracowywany przez Komisje Programowag, i Jakosci Ksztatcenia

danego kierunku powotywang na mocy uchwaty przez Senat.

Autorami projektu programu ksztatcenia moga by¢:

a) pracownicy naukowo-dydaktyczni i naukowi co najmniej ze stopniem naukowym doktora lub
tytutem naukowym profesora,

b) przedstawiciele otoczenia gospodarczego (interesariusze zewnetrzni).

Wspotautorami projektu mogg by¢ pracownicy naukowo-dydaktyczni i naukowi, dydaktyczni oraz

przedstawiciele otoczenia gospodarczego (interesariusze zewnetrzni).

Podstawe do projektowania programu ksztatcenia stanowig obszarowe i kierunkowe efekty uczenia sie

(jesli takowe zostaty sformutowane na mocy odpowiednich dokumentow).

Projektujac program ksztatcenia nalezy takze uwzglednic¢:

a) wytyczne Senatu,

b) misje i strategie rozwoju Uczelni,

c) realia rynku pracy i potrzeby otoczenia spoteczno-gospodarczego,

d) wyniki badan rynku pracy i konsultacji z pracodawcami,

e) sugestie studentéw zgtaszane poprzez Zarzad Samorzadu Studenckiego,

f)  wzorce miedzynarodowe,

g) wnioski z analiz i badan jakosci prowadzonych na danym kierunku (jesli jest juz na nim
prowadzone ksztatcenie).

Opracowujac projekt programu ksztatcenia, nalezy uwzglednic:

a) charakterystyke studiow,

b) opis oferowanych specjalnosci,

c) przyporzadkowanie do obszaru/obszaréw ksztatcenia oraz wskazanie dziedziny/dziedzin
naukowych oraz dyscypliny/dyscyplin naukowych, do ktorych odnoszg sie efekty uczenia sie,

d) macierz efektéw uczenia sie,

e) zestaw sylabuséw dla poszczegdlnych przedmiotéw opracowanych wedtug obowigzujacego
w Uczelni wzoru.

Opracowujac projekt modutu/przedmiotu w ramach danego programu ksztatcenia nalezy uwzgledni¢

wszystkie czesci sktadowe sylabusa (zob. Standardy jakosci dotyczace programoéw ksztatcenia) wedtug

obowigzujacego na Wydziale wzorca.

W opracowywanie koncepcji i programu ksztatcenia sq wiaczani studenci, ktoérzy uczestnicza

w spotkaniach Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia.

W opracowywanie koncepcji i programu ksztatcenia sq wtaczani interesariusze zewnetrzni

(w tym pracodawcy i/lub absolwenci kierunku), ktorzy uczestniczg w spotkaniach Komisji Programowej

i Jakosci Ksztatcenia.



2. Zatwierdzanie programu ksztatcenia do realizacji.

Program i plan studiéw opiniuje Samorzad Studencki.

Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia przedstawia program do akceptacji Rady Wydziatu.
Rada Wydziatu opiniuje program ksztatcenia i przekazuje go Senatowi do zatwierdzenia.

Rada Wydziatu moze wystapi¢ do Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia o wprowadzenie zmian
do przedstawionego projektu programu ksztatcenia.

PLNE

3. Przeglad i doskonalenie programu ksztalcenia.

1. Komisja Programowa i/lub osoby uczestniczace w realizacji programu ksztatcenia, opierajac sie na:

a) spostrzezeniach dokonywanych w trakcie prowadzenia zaje¢, m.in. w zakresie monitorowania
efektdw uczenia sie osigganych przez studentow,

b) wynikach badan i analiz jakosci ksztatcenia,

c) sugestiach ekspertow,

d) rekomendacjach interesariuszy zewnetrznych zaangazowanych w tworzenie
i doskonalenia programdw ksztatcenia (w tym pracodawcow i absolwentow),

e) sugestiach i wnioskach studentéw danego kierunku,

f) ewentualnych zmianach w prawodawstwie,

g) najnowszych osiggnieciach danej dziedziny,

h) proponuje/proponujg zmiany w programie ksztatcenia (w tym w zakresie zaktadanych efektow
uczenia sig), majace na celu jego doskonalenie i/lub aktualizacje.

Kazda nowa wersja programu ksztalcenia zostaje przedstawiona do akceptacji Rady Wydziatu.

Rada Wydziatu opiniuje program ksztatcenia na danym kierunku i przedstawia Senatowi

do zatwierdzenia.

w N

4. Udostepnianie informacji o programie ksztalcenia.

1. Informacje o programie ksztatcenia, w tym sylabusy udostepnia sie studentom w wersji elektronicznej
na stronie internetowej Uczelni w zaktadce Student.

2. Sylabusy w wersji drukowanej udostepnia sie studentom w Dziekanacie Wydziatu oraz Bibliotece.

3. Dostepnosc¢ informacji o programie ksztatcenia podlega ocenie studentow w badaniu dostosowania
bazy dydaktycznej do potrzeb procesu ksztatcenia, obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéw
oraz organizacji procesu ksztatcenia.

5. Obsada zaje¢ dydaktycznych.

1. Za wiasciwg obsade zaje¢ dydaktycznych i ocene kompetencji pracownikow naukowo-dydaktycznych
i pracownikéw dydaktycznych stuzaca osiggnieciu zaktadanych w programie efektdw uczenia sie
odpowiada Dziekan Wydziatu.

2. Przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych uwzglednia sie takie kryteria, jak: wyksztatcenie
kierunkowe/obszarowe, dorobek naukowy i badawczy, osiggniecia praktyczne/doswiadczenie
zawodowe zdobyte poza uczelnia, wyniki oceny studenckiej (tzn. ankietyzacji), wyniki hospitowania
zaje¢ dydaktycznych oraz oceny okresowej.

3. Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy wynikéw ankietyzacji, hospitacji
i oceny okresowej oraz moze rekomendowac zmiany w obsadzie zajec.



PROCEDURA P-03
OPRACOWANIE MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci materiatdw dydaktycznych stuzacych wspomaganiu procesu
ksztatcenia i jego sterowaniu.

II. Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady i sposoby postepowania w zakresie opracowywania materiatow
dydaktycznych.

III. Tre$¢ procedury.

1. Projektowanie materiatéw dydaktycznych.

1.

w N

Autorami materiatow dydaktycznych moga byc¢:

a) pracownicy badawczo-dydaktyczni lub badawczy ze stopniem naukowym co najmniej doktora
lub tytutem profesora,

b) pracownicy dydaktyczni ze stopniem naukowym co najmniej doktora,

c) pracownicy dydaktyczni z tytutem zawodowym magistra (z bogatym doswiadczeniem zawodowym
w zakresie kierunku studidéw, ktorego materiaty dotyczg),

d) interesariusze zewnetrzni.

Autor przygotowuje projekt materiatu dydaktycznego, ktdéry konsultuje z Dziekanem Wydziatu.

Materiat dydaktyczny moze przyjac rézne formy, np. scenariusz lub konspekt zaje¢, prezentacja

multimedialna, studia przypadkoéow, wykaz probleméw do rozwigzania, wskazowki metodyczne do

samodzielnej nauki, publikacje itd.

2. Przeglad i weryfikacja projektow materiatow dydaktycznych.

1.

2.

3.

Autor przedstawia projekt materiatu dydaktycznego do przegladu i weryfikacji przez Dziekana
Wydziatu.

Dziekan Wydziatu dokonuje przegladu projektu i weryfikuje go pod wzgledem jego zgodnosci

z programem ksztatcenia (jego celami, trescia, wskazéwkami metodycznymi, przewidywanymi
efektami uczenia sie i wymaganiami dotyczacymi zaliczenia przedmiotu) oraz spetnienia pozostatych
standarddéw jakosci dotyczacych materiatow dydaktycznych.

Dziekan Wydziatlu moze wystgpi¢ do Autora o wprowadzenie zmian do przedstawionego mu projektu.

3. Dopuszczenie materialéw dydaktycznych do stosowania.

Po pozytywnej weryfikacji materiatu dydaktycznego dokonanej przez Dziekana Wydziatlu materiat
dydaktyczny jest dopuszczony do stosowania.

4. Doskonalenie i aktualizacja materialow dydaktycznych.

1.

Autor materiatu dydaktycznego, opierajac sie na:

a) spostrzezeniach dokonywanych w trakcie prowadzenia zaje¢,

b) wynikach dziatan realizowanych w ramach badania jakosci ksztatcenia,

c) ewentualnych zmianach w programie ksztatcenia,

d) rekomendacjach interesariuszy zewnetrznych zaangazowanych w tworzenie i doskonalenia
programow ksztatcenia,

e) ewentualnych zmianach w prawodawstwie,

f) najnowszych osiagnieciach danej dziedziny,

g) dokonuje zmian w materiale, majacych na celu jego doskonalenie i/lub aktualizacje.

Kazda nowa wersje materiatu dydaktycznego autor przedstawia do przegladu i weryfikacji Dziekanowi

Wydziatu, ktéry podejmuje decyzje o dopuszczeniu go do stosowania.



PROCEDURA P-04
ROZWOJ NAUKOWY PRACOWNIKOW AKADEMICKICH,
UDZIAL W SZKOLENIACH WEWNETRZNYCH
ORAZ DOKUMENTACJA DOTYCZACA ROZWOJU NAUKOWEGO

I. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad i warunkow rozwoju naukowego pracownikdow naukowo-dydaktycznych
i naukowych oraz okreslenie zasad dostarczania informacji dotyczacych dorobku naukowego kadry akademickiej
i jego dokumentowania.

II. Przedmiot i zakres procedury.

1.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady i sposoby postepowania przy:

a) uzyskiwaniu stopni naukowych,

b) opracowywaniu publikacji naukowych,

Cc) uczestnictwie w konferencjach naukowych,

d) prowadzeniu projektéw badawczych,

e) udziale kadry w szkoleniach wewnetrznych,

f) dostarczaniu danych dotyczacych dorobku naukowego i jego dokumentowaniu.

II1. Tre$¢ procedury.

1. Uzyskiwanie stopnia doktorskiego przez magistrow zatrudnionych na stanowisku asystentow.

1.

2.

v

Pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy przyjmowany na stanowisko asystenta
w Uczelni moze by¢ zatrudniony wytacznie na podstawowym miejscu pracy.

Asystent, ktéry dokonat wyboru tematu pracy doktorskiej i osoby promotora, moze ubiegac sie

o uzyskanie dofinansowania za doktorat.

Asystent zwraca sie o przyznanie dofinansowania, za posrednictwem i z opinig Dziekana, do Rektora
Uczelni.

Whniosek asystenta, ktéry uzyskat poparcie promotora jest podstawg do dofinansowania doktoratu.

W okresie otrzymywania dofinansowania (w czasie pisania doktoratu), asystent jest zobowigzany do
biezacej - co semestralnej prezentacji prowadzonych badan wykazujacg postepy w pracy doktorskiej.
Jesli w okresie trwania umowy doktorant wywigzat sie z warunkow zawartej z nim umowy i uzyskat
stopien doktora, to uruchamiane jest postepowanie wymagane przy przejsciu na stanowisko adiunkta.
Jesli po uptywie 4 lat doktorant nie obronit pracy doktorskiej, to moze on ubiegac sie o przedtuzenie
umowy 1 roku. Podstawg do przedtuzenia umowy przez Rektora jest wystapienie o przedtuzenie
umowy i jego poparcie ze strony promotora pracy doktorskiej.

Jesli w przewidzianym czasie asystent nie zdota obroni¢ pracy doktorskiej, to na wniosek promotora
lub Dziekana moze z nim zosta¢ rozwigzana umowa o prace.

2. Uzyskiwanie stopnia doktora habilitowanego przez pracownikow dydaktycznych,
badawczo-dydaktycznych lub badawczych ze stopniem doktora.

1.

Pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy Uczelni legitymujacy sie stopniem
naukowym doktora i zatrudniony na podstawowym miejscu pracy moze wystapi¢ o przyznanie
dofinansowanie o wszczecie postepowania habilitacyjnego.

Pracownik zwraca sie o przyznanie dofinansowania, za posrednictwem i z opinig Dziekania, do Rektora
Uczelni.

Whniosek pracownika, ktory uzyskat poparcie Dziekana jest podstawg do spisania umowy miedzy
Uczelnig reprezentowang przez Rektora, a pracownikiem.

3. Opracowywanie publikacji naukowych.

1.

2.

Kazdy pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy Uczelni moze opublikowac
minimum dwie publikacje rocznie (afiliowane na Uczelni).

Tok postepowania przy wydawaniu publikacji w Uczelni stanowi cze$¢ procedury ustanowionej przez
Uczelnie.

Wartosciowanie publikacji jest zgodne z zasadami oceny parametrycznej jednostek naukowych
przyjetych przez MNiSW.

Liczba publikacji naukowych i punktacja uzyskana za publikacje naukowe moze by¢ jednym

z kryterium okresowej oceny pracownika.

Osoba przygotowujgca publikacje celem jej zamieszczenia w recenzowanym czasopi$mie naukowym
krajowym lub zagranicznym moze ubiegac sie o dofinansowanie.



4. Uczestnictwo w konferencjach naukowych.

1.

2.

Kazdy pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy Uczelni powinien aktywnie
uczestniczy¢ w minimum jednej konferencji naukowej rocznie.

Tok postepowania zwigzany z uczestnictwem w konferencji naukowej okreslany jest odrebnie przez
komitety organizacyjne konferencji.

Pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy zgtasza che¢ uczestnictwa w konferencji
naukowej organizowanej poza Uczelnig wraz z propozycjq referatu i przedstawia go przetozonemu
(Dziekanowi Wydziatu).

Po uzyskaniu zgody przetozonego (Dziekana), pracownik przedstawia odpowiedni wniosek do komitetu
organizacyjnego konferencji.

Osoba przygotowujgca wystgpienie na konferencje naukowg krajowa lub zagraniczng moze ubiegac sie
o dofinansowanie.

5. Prowadzenie projektow badawczych.

1.

2.

5.

Wszyscy pracownicy dydaktyczni, badawczo-dydaktyczni lub badawczy Uczelni moga,
wspotuczestniczy¢ w projektach badawczych Uczelni.

Pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy opracowuje projekt badawczy

i przedstawia go w formie opisu lub w postaci wniosku odpowiedniego dla danego typu projektu
(np. projekt finansowany z funduszy UE).

Pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy - autor projektu badawczego
przedstawia projekt do rekomendacji przetozonemu (Dziekanowi Wydziatu).

Pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy - autor projektu badawczego ma prawo
starania sie o dofinansowanie projektu. W tym celu sktada ,Wniosek o dofinansowanie projektu
badawczego” do Dziekana.

Ostateczna decyzja o przyznaniu dofinansowania podejmowana jest przez Rektora.

6. Udziat kadry akademickiej w szkoleniach.

1.

2.

Asystenci, wyktadowcy i adiunkci powinni uczestniczy¢ w organizowanych okresowo szkoleniach
majacych na celu doskonalenie umiejetnosci zawodowych i dydaktycznych.
Tok postepowania zwigzany z tymi szkoleniami jest koordynowany przez Dziekana Uczelni.

7. Dostarczanie danych dotyczacych dorobku naukowego i jego dokumentowanie.

1.

Kazdy pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy sktada informacje dotyczacq
swojego dorobku naukowego w wersji elektronicznej i drukowanej w Dziale Kadr oraz w innych
jednostkach, ktorych zakres obowigzkéw wymaga wykorzystania takich danych.

Kazdy pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy ma wprowadzane dane dotyczace
dorobku naukowego do uczelnianej bazy danych.

Kazdy pracownik dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy aktualizuje dokumentacje
swojego dorobku naukowego przynajmniej raz w roku akademickim, w terminie wskazanym przez
Dziekana (wydanym Zarzadzeniem Dziekana).



. PROCEDURA P-05
OCENA OSIAGNIEC I NAGRADZANIE NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
ORAZ JEDNOSTEK NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad oceny rozwoju zawodowego nauczycieli akademickich
oraz ich nagradzania.

II. Przedmiot i zakres procedury.

1. Przedmiotem niniejszej procedury jest tryb postepowania przy:
a) ocenianiu osiggnie¢ zawodowych nauczycieli akademickich,
b) nagradzaniu nauczycieli akademickich,
c) ocenianiu rozwoju jednostek naukowo-dydaktycznych.

II1. Tre$¢ procedury.
1. Okresowa ocena nauczyciela akademickiego.

1. Nauczyciele akademiccy podlegaja okresowej ocenie dokonywanej przez Rektora nie rzadziej niz raz na

cztery lata lub na wniosek Dziekana Wydziatu, na ktérym nauczyciel jest zatrudniony.

2. Ocena okresowa osiggniec¢ nauczycieli akademickich dotyczy nastepujacych obszardw ich dziatalnosci:

a) naukowo-badawczej,

b) dydaktyczno-wychowawczej,

Cc) organizacyjnej,

d) zawodowej (doswiadczenie zawodowe zdobyte poza Uczelnig)

Ocena dotyczy okresu 4 ostatnich lat i jest realizowana na koniec roku akademickiego.

Ocenie podlegaja nauczyciele akademiccy zatrudnieni na petnym etacie.

Ocenie podlegaja Dziekani, Prodziekani.

Ocenie nie podlega Rektor.

Ocena okresowa nauczyciela akademickiego dokonywana jest na podstawie nastepujacych ocen

czastkowych:

a) oceny dorobku naukowego i dydaktycznego oraz zaangazowania w sprawy organizacyjne Uczelni
i Wydziatu (przedstawionego w postaci wypetnionego przygotowanego wczesniej arkusza oceny
pracownika),

b) oceny doswiadczenia praktycznego zdobytego poza uczelnig (np. podnoszenie kwalifikacji
zawodowych),

c) wynikow hospitacji,

d) wynikéw oceny dokonywanej przez studentéw.

Noohw

2. Procedura dokonywania oceny okresowej.

1. Na prosbe przetozonego (Dziekana Wydziatu) pracownik wypetnia arkusz oceny pracownika.
2. Na podstawie wypetnionego przez pracownika arkusza oraz dodatkowych dokumentéow
(wyniki oceny studentéw i/lub arkusz hospitacji) przetozony (Dziekan) dokonuje oceny pracownika
i przedstawia swojg propozycje w zakresie jego dalszego zatrudnienia.
3. Ocene opiniuje Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw, ktéra moze okresli¢ rekomendacje
dla ocenianej osoby.
4. Ocene Komisji ds. Etyki i Oceniania Pracownikdw i przetozonego (Dziekana) zatwierdza Rektor Uczelni.
5. Ocena jest doreczana nauczycielowi akademickiemu na pismie. Nauczyciel potwierdza zapoznanie sie
Z nig poprzez ztozenie podpisu na arkuszu oceny.
6. 0Od oceny przystuguje odwotanie do Rektora, w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia pracownikowi.
7. W przypadku odwotania od oceny, Rektor zasiega opinii bezposredniego przetozonego
(Dziekana Wydziatu) i na tej podstawie rozstrzyga wynik odwotania.

3. Gromadzenie danych dotyczacych oceny okresowej.

1. Oryginaly okresowych ocen nauczycieli akademickich oraz arkuszy hospitacji sq gromadzone
w Dziale Kadr.

2. Kopie okresowych ocen nauczycieli akademickich sg dostarczane do Dziatu Kadr
w tzn. teczkach.

3. Raz na 2 lata Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw (na koniec roku akademickiego)
dokonuje przegladu otrzymanych okresowych kart oceny nauczycieli akademickich
i przygotowuje zestawienie podsumowujace dla Rektora i Senatu Uczelni.
Wskazuje w nim na braki w ocenach (osoby, ktdre nie zostaty ocenione odpowiednio
przez 4 ostatnie lata).



4. Wykorzystanie wynikdw oceny okresowej.

Ocena okresowa stuzy monitorowaniu rozwoju naukowego i zawodowego nauczycieli akademickich.
Whnioski z oceny okresowej nauczycieli akademickich s omawiane na spotkaniach Komisji
Programowej i Jakosci Ksztatcenia, Rady Wydziatu oraz na spotkaniach Senatu.

Wynik oceny okresowej nauczycieli akademickich jest uwzgledniany przez Dziekana przy planowaniu
obsady zaje¢ dydaktycznych, a przez Wtadze Uczelni i Wydziatu - w polityce awansu.

W wypadku przyznania oceny negatywnej Uczelnia analizuje jej przyczyny i moze rozpocza¢ dziatania
prowadzace do nieprzedtuzenia umowy o prace z danym nauczycielem akademickim.

5. Nagradzanie nauczycieli akademickich.

1.

Podstawgq ubiegania sie o nagrode Rektora Uczelni

sg wybitne osiggniecia w zakresie:

a) wydanych publikacji,

b) pracy badawczo-dydaktycznej,

C) pracy organizacyjnej,

d) pracy dydaktycznej.

Kandydatury do nagrody Rektora zgtasza Dziekan. Niezaleznie od tych kandydatur, kazdy pracownik
dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy ze stopniem doktora, doktora habilitowanego lub
tytutem profesora ma prawo przedstawienia kandydata (swojej osoby lub innych) do nagrody Rektora.
Do opiniowania zgtoszen o nagrode Rektora Uczelni uprawniona jest Komisja ds. Etyki i Oceniania
Pracownikow.

Ostateczng decyzje o przyznaniu i wysokosci nagrod podejmuje Rektor w terminie do konca wrzesnia
kazdego roku.

6. Ocena osiagnie¢ naukowych jednostek (Wydziatéw itd.).

1.

2.

Dziekan Wydziatu zobowigzany jest do sktadania raportu z osiggnie¢ naukowych kadry

na zakonczenie roku akademickiego.

Pracownicy dydaktyczni, badawczo-dydaktyczni lub badawczy sa zobowigzani do biezacego
uzupetniania danych odnos$nie dorobku naukowego oraz do ich aktualizacji w terminie wyznaczonym
przez Dziekana (Zarzadzenie Dziekana), ale ostatecznie, na koniec roku akademickiego.

Wyniki sg prezentowane na Posiedzeniach Senatu.

Wyniki oceny mogaq zosta¢ udostepnione na stronie internetowej Uczelni.
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PROCEDURA P-06 i
BAZA DYDAKTYCZNA, WSPARCIE DLA STUDENTOW,
ORGANIZACJA I REALIZACIA PROCESU KSZTALCENIA

I. Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie sprawnego oraz zgodnego z planem i programem przebiegu
procesu ksztatcenia a takze zapewnienie odpowiednich dla jego realizacji warunkéw w zakresie bazy
dydaktycznej, wsparcia dla studentéw oraz organizacji procesu ksztatcenia.

II. Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury s zasady i tryb postepowania dotyczace organizacji oraz realizacji procesu
ksztatcenia, jak rowniez okreslenie wymagan dotyczacych infrastruktury zapewniajacej prawidtowg realizacje
efektéw uczenia sie w zakresie przewidzianym w programach studiéw.

II1. Tre$¢ procedury.
1. Planowanie zaje¢ dydaktycznych.

1. Realizacja zaje¢ dydaktycznych jest planowana przez Dziekana Wydziatu.
2. Dziekan Wydziatu dokonuje przydziatu zaje¢ dydaktycznych uwzgledniajac:
a) kompetencje nauczycieli akademickich - ich stopien/tytut naukowy, tytut zawodowy, dorobek
naukowy, doswiadczenie praktyczne i przygotowanie dydaktyczne,
b) liczbe godzin stanowiacych pensum dydaktyczne,
c) wyniki oceny okresowej (w tym wyniki hospitacji zaje¢ dydaktycznych i oceny jakosci pracy
nauczycieli akademickich dokonywanej przez studentow).

2. Organizacja procesu ksztatcenia.

1. Prowadzacy zajecia realizuje je zgodnie z przydzielonym mu przez Dziekana wymiarem godzin
i rodzajem zajec.

2. Prowadzacy zajecia odbywa je w wyznaczonych terminach i przestrzegajac wyznaczonego czasu
przeznaczonego na zajecia.

3. Prowadzacy zajecia dydaktyczne realizuje je, kierujac sie programem ksztatcenia oraz wytycznymi
zawartymi w sylabusie przedmiotu.

4. Prowadzacy zajecia realizuje je wykorzystujac materiaty dydaktyczne stanowigce obudowe programu.

5. Prowadzacy zajecia otrzymuje sprzet niezbedny do realizacji procesu ksztatcenia.

6. W przypadku koniecznosci odwotania zaje¢ nalezy o tym poinformowac bezposredniego przetozonego
(Dziekana).

7. Zajecia, ktore sie nie odbyly sg odrabiane w wyznaczonym terminie.

3. Zapewnienie odpowiedniej bazy dydaktycznej.

1. Uczelnia zapewnia studentom odpowiednig infrastrukture do realizowania procesu ksztatcenia,
w tym m.in. sale dydaktyczne, pracownie, o wielkosci odpowiadajacej liczbie studentéw i wyposazone
w odpowiedni sprzet specjalistyczny i oprogramowanie komputerowe w zakresie przewidzianym
w programie ksztatcenia.
2. Uczelnia zapewnia studentom dostep do biblioteki odpowiednio wyposazonej w system biblioteczno-
informacyjny oraz zasoby biblioteczne.
3. Nad pracg Biblioteki czuwa Rada Biblioteczna, ktdra opiniuje plany zakupow ksigzek i czasopism,
przedkfada Rektorowi propozycje uzupetniania zasobow i zgtasza uwagi dotyczace funkcjonowania
systemu biblioteczno-informacyjnego.
Propozycje uzupetniania zasobdw zgtaszajg na biezaco nauczyciele akademiccy.
Propozycje uzupetniania zasobow moga zgtaszac studenci.
Baza dydaktyczna podlega regularnej ocenie studentéw (badanie dostosowania bazy dydaktycznej do
potrzeb procesu ksztatcenia, obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentdéw oraz organizacji procesu
ksztatcenia).

aus
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4. Prowadzenie konsultacji dla studentéw.

1. Kazdy pracownik zatrudniony na umowe o prace moze wyznaczy¢ na poczatku kazdego semestru
konsultacje, w zaleznosci od zapotrzebowania studentow.

2. taczny minimalny tygodniowy wymiar konsultacji okresla Dziekan.

3. Godziny konsultacji dostosowane sg do trybu studiow, na jakim wyktadowca prowadzi zajecia,
konsultacje dla studentéw trybu niestacjonarnego odbywajg sie w godzinach popotudniowych
i/lub w weekendy.

4. Informacje o godzinach konsultacji moga by¢ umieszczane sg na stronie Uczelni, a takze
na terenie Uczelni, na tablicach ogtoszen.

5. Dyzury Witadz Uczelni i Wydziatu.

1. Na poczatku kazdego roku akademickiego Wtadze Uczelni i Wydziatu wyznaczaja godziny konsultacji
dla studentow.

2. Informacje o godzinach konsultacji umieszczane sa na stronie Uczelni oraz na terenie Uczelni, na
tablicy ogtoszen.
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PROCEDURA P-07
OCENA DOSTOSOWANIA BAZY DYDAKTYCZNEJ DO POTRZEB PROCESU KSZTALCENIA,
OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ, WSPARCIA DLA STUDENTOW
ORAZ ORGANIZACII PROCESU KSZTALCENIA

I. Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest ocena bazy dydaktycznej niezbednej do realizacji procesu ksztatcenia, jakosci
obstugi administracyjnej, przeptywu informacji, wsparcia dla studentéw, itd.

II. Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla tryb postepowania zwigzanego z przeprowadzaniem oceny dostosowania bazy
dydaktycznej do potrzeb procesu ksztatcenia, jakosci obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéw
oraz organizacji procesu ksztatcenia oraz wykorzystaniem uzyskanych wynikéw do podnoszenia jakosci
funkcjonowania Uczelni w tych obszarach.

III. Tre$¢ procedury.

1. Realizacja badania dotyczacego dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb procesu ksztalcenia,
obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéw oraz organizacji procesu ksztalcenia.

1. Badanie realizowane jest nie rzadziej niz raz na 2 lata przez Komisje Programowg i Jakosci Ksztatcenia
we wspotpracy z Samorzadem Studenckim.

2. Badanie moze by¢ realizowane w formie elektronicznej lub tradycyjnej (w wersji papierowej).

3. Za opracowanie narzedzi, gromadzenie opinii studentédw i opracowanie wynikéw odpowiada Komisja
Programowa i Jakosci Ksztatcenia.

2. Publikowanie i wykorzystanie wynikow oceny dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb
procesu ksztalcenia, obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéw oraz organizacji procesu
ksztatcenia.

1. Wyniki badania sq wykorzystywane do doskonalenia funkcjonowania Uczelni w zakresie bazy
dydaktycznej, obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéw i organizacji procesu dydaktycznego.

2. Wyniki oceny dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb procesu ksztatcenia, w formie raportu
koncowego przekazywane sg Wiadzom Uczelni, Wiadzom Wydziatu, Komisji Programowej i Jakosci
Ksztatcenia, jednostkom administracyjnym, ktdre podlegaja ocenie oraz innym osobom
zainteresowanym.

3. Przewodniczacy Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia (lub wskazana przez niego osoba)
przedstawia na Posiedzeniu Rady Wydziatu oraz Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia wnioski
z badan.

4. Informacja podsumowujaca wyniki badania moze by¢ zamieszczona na stronie internetowej Uczelni, po
zalogowaniu.

5. Na podstawie wynikéw badania opracowywane sg rekomendacje dotyczace dziatarn naprawczych przez
Komisje Programowej i Jakosci Ksztatcenia dla catej Uczelni.
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PROCEDURA P-08
PROWADZENIE HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZYCH

I. Cel procedury.
Celem procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci prowadzonych na Wydziale zaje¢ dydaktycznych
oraz dazenie do jej systematycznego podnoszenia.

II. Przedmiot i zakres procedury.
Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie trybu postepowania przy planowaniu
i realizacji hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz sposobu wykorzystania ich wynikéw.

II1. Tre$¢ procedury.

1. Planowanie i realizacja hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

1.
2.
3

11.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych sg forma monitorowania jakosci procesu ksztatcenia.

Hospitacje sq przeprowadzane na wszystkich typach i formach studiow.

Hospitacjom podlegajq wszyscy nauczyciele akademiccy prowadzacy zajecia dydaktyczne

(zarowno etatowi, jak i pozaetatowi).

Dziekan, planujac hospitacje zaje¢ na dany semestr lub na dany rok akademicki, moze wykorzystac

»Plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych".

W przypadku pracownikéw etatowych Dziekan planuje przynajmniej jedng hospitacje zajec

dydaktycznych nauczyciela w ciggu dwoch lat akademickich, dokonujac wyboru typu zaje¢ (wyktady,

¢wiczenia, laboratoria, warsztaty). W przypadku pracownikow pozaetatowych o czestotliwosci ich

hospitowania decyduje Dziekan.

Oproécz hospitacji planowanych na poczatku semestru moga by¢ realizowane hospitacje pozaplanowe

w przypadku, kiedy np.:

a) wyniki oceny studenckiej zostang uznane przez Komisje Programowa i Jakosci Ksztatcenia,
Dziekana Wydziatu, za niezgodne z przyjetymi na Wydziale standardami, lub

b) studenci zgtaszajq skargi na nauczyciela akademickiego.

Hospitacje majq charakter niezapowiedziany. Sg realizowane zgodnie z planem hospitacji.

Hospitacje moga by¢ realizowane przez Wtadze Uczelni lub Wtadze Wydziatu lub wskazang przez niego

osobe pod warunkiem, ze posiada ona przynajmniej stopien doktora.

Osoba przeprowadzajaca hospitacje dokumentuje je postugujac sie ,,Arkuszem hospitacji".

. Dziekan/Prodziekan odbywa rozmowe pohospitacyjng, w czasie ktérej zapoznaje prowadzacego zajecia

z wpisem dokonanym w ,, Arkuszu hospitacji".

W przypadku, gdy hospitowany nauczyciel akademicki nie zgadza sie z trescig Protokotu moze w ciqgu
14 dni ztozy¢ odwotanie bezposrednio do Dziekana lub, jesli byt hospitowany przez Dziekana - do
Rektora.

2. Tryb postepowania w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej.

1.

W przypadku uzyskania oceny niedostatecznej prowadzacy zajecia przygotowuje na rozmowe

z bezposrednim przetozonym plan dziatan majacy pomoc mu w osiggnieciu lepszych efektow
dydaktycznych jego pracy.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej (niedostatecznej) przez nauczyciela akademickiego
ponowne hospitacje powinny zostac¢ przeprowadzone w ciggu 6 miesiecy.

W przypadku kiedy ocena kolejnych hospitacji jest ponownie niedostateczna, Wiadze Wydziatu/Uczelni
analizujq przyczyny zaistniatej sytuacji i moga rozpoczaé dziatania prowadzace do nieprzedtuzenia
umowy o prace z danym nauczycielem akademickim.

3. Wykorzystanie wynikéw hospitacji.

1.

Co najmniej raz na semestr Dziekan organizuje spotkanie pracownikéw Wydziatu, majace
charakter podsumowujacy przeprowadzone hospitacje i stuzace doskonaleniu prowadzonego na
Wydziale procesu ksztatcenia.

Whnioski z wynikéw przeprowadzonych hospitacji sq przedstawiane i omawiane na spotkaniach Rady
Wydziatu oraz Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji sq uwzgledniane w ocenie okresowej pracownikéw, w polityce
awansu oraz przy planowaniu obsady zaje¢ dydaktycznych.

4. Gromadzenie danych dotyczacych wynikéw hospitacji.

[y

Oryginaty plandéw i arkuszy hospitacji s gromadzone w Wydziale.

Raz na 2 lata (na koniec roku akademickiego) Komisji Programowych i Jakosci Ksztatcenia dokonuje
przegladu otrzymanych arkuszy i przygotowuje zestawienie podsumowujace dla Rektora

i Senatu. Wskazuje w nim na braki w ocenach (np. etatowi nauczyciele akademiccy, ktorzy nie zostali
poddani hospitacjom przez ostatnie lata lub osoby, ktérych zajecia nie byty poddane hospitacji pomimo
negatywnych wynikdw oceny zaje¢ dokonanej przez studentow).
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PROCEDURA P-09
OCENA JAKOSCI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH I PRACY NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
DOKONYWANA PRZEZ STUDENTOW
(TZN. "ANKIETYZACJA")

I. Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci prowadzonych na Wydziale zaje¢ dydaktycznych

oraz dazenie do jej systematycznego podnoszenia.
II. Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla tryb postepowania zwigzanego z przeprowadzaniem oceny jakosci zaje¢
dydaktycznych i pracy nauczycieli akademickich oraz wykorzystaniem uzyskanych wynikéw do podnoszenia
jakosci pracy kadry akademickiej.

II1. Tre$¢ procedury.

1. Realizacja badania jakosci zaje¢ dydaktycznych i pracy nauczycieli akademickich.
1. Badanie jest realizowane pod koniec kazdego semestru we wspétpracy z Samorzadem Studenckim.
2. Badanie moze by¢ realizowane w formie elektronicznej lub tradycyjnej (w wersji papierowej).
3. Za opracowanie narzedzi, gromadzenie opinii studentédw i opracowanie wynikéw odpowiada Komisja
Programowa i Jakosci Ksztatcenia.
Nauczycieli akademickich do oceny wyznaczajg Wiadze Uczelni, Wtadze Wydziatu.
Nauczycieli akademickich do oceny moze zgtasza¢ Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia
oraz Samorzad Studentdéw.

v

2. Tryb postepowania w przypadku uzyskania niskich ocen.

1. W przypadku uzyskania niskich ocen nauczyciel akademicki, ktérego ta ocena dotyczy przygotowuje
na rozmowe z bezposrednim przetozonym plan dziatan majacy pomadc mu w osiggnieciu lepszych
efektédw dydaktycznych jego pracy.

2. W przypadku uzyskania niskich ocen przez nauczyciela akademickiego ponowna ocena dokonywana
przez studentéw powinna zosta¢ przeprowadzona w kolejnym semestrze lub roku akademickim.

3. W przypadku uzyskania niskich ocen przez nauczyciela akademickiego zalecane jest przeprowadzenie

hospitacji zaje¢ w kolejnym semestrze.
4. W przypadku ponownego uzyskania niskich ocen od studentow lub stwierdzenia nieprawidtowosci

w pracy podczas hospitacji, Wiadze Uczelni i Wydziatu analizujg przyczyny takiego stanu rzeczy i moga

rozpocza¢ dziatania prowadzace do nieprzedtuzenia umowy o prace z nauczycielem akademickim,
ktérego ta ocena dotyczy.

3. Publikowanie i wykorzystanie wynikow badania jakosci zaje¢ dydaktycznych.

1. Wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych sg wykorzystywane do jej doskonalenia poprzez
indywidualne dziatania nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia oraz poprzez decyzje
o charakterze ogélnym podejmowane przez Witadze Uczelni i Wydziatu.
2. Nauczyciel akademicki, w zaleznosci od uzyskanych wynikéw wprowadza zmiany w postepowaniu
dydaktycznym, majace na celu doskonalenie pracy dydaktycznej.
Wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych sq przekazywane w formie raportéow czastkowych
Dziekanowi oraz ocenianym wyktadowcom.

w

4. Wyniki badania zaje¢ dydaktycznych w formie raportu koncowego przekazywane sg Wtadzom Uczelni i

Wiadzom Wydziatu.

6]

na spotkaniach Rady Wydziatu, Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia.

6. Przewodniczacy Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia (lub wyznaczona przez niego osoba)
raz w roku akademickim przedstawia na Posiedzeniu Senatu opinie o jakos$ci prowadzonych zajec
dydaktycznych na podstawie otrzymanych raportéw koncowych.

7. Informacja podsumowujaca wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych moze by¢ zamieszczana na
stronie internetowej Uczelni, po zalogowaniu.

8. Wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych sg uwzgledniane w ocenie okresowej nauczycieli
akademickich, w polityce awansu oraz przy planowaniu obsady zaje¢ dydaktycznych.

4. Gromadzenie dokumentacji zwiazanej z ocena zaje¢ dydaktycznych.
1. Wyniki uzyskane przez poszczegoélnych nauczycieli akademickich sg gromadzone w Dziale Kadr.

2. Raporty zbiorcze z oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych sg gromadzone w Dziale Kadr.
3. Kwestionariusze wypetniane przez studentédw sg archiwizowane w Archiwum przez okres 2 lat.

Whnioski z wynikéw przeprowadzonej oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych sg przedstawiane i omawiane
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) PROCEDURA P-10
OKRESLENIE EFETOW UCZENIA SIE, MONITOROWANIE
I WERYFIKACJA OSIAGANYCH PRZEZ STUDENTOW EFEKTOW UCZENIA SIE

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie poprawnego toku postepowania w zakresie opiniowania i okreslania
(zatwierdzania) efektow uczenia sie oraz sposobow monitorowania i weryfikacji osigganych przez studentow
efektéw uczenia sie.

I1. Zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady i sposoby postepowania zwigzane z opiniowaniem

oraz okreslaniem (zatwierdzaniem) efektdw uczenia sie dla poszczegdlnych programoéw ksztatcenia,
zaliczeniem przedmiotéw i egzaminéw semestralnych, monitorowaniem i weryfikacja zaktadanych

i osigganych przez studentow efektow uczenia sie oraz dokumentowaniem i archiwizowaniem realizacji
zatozonych efektédw uczenia sie.

III. Tre$¢ procedury.
1. Okreslanie (zatwierdzanie) efektéw uczenia sie dla danego programu ksztalcenia.

1. Rekomendacje w zakresie okreslenia efektéw uczenia sie dla danego programu ksztatcenia
przygotowuje Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia.

2. W przygotowywaniu projektu efektow uczenia sie przez Komisje Programowa i Jakosci Ksztatcenia
uczestniczg studenci oraz interesariusze zewnetrzni (w tym przedstawiciele pracodawcéw oraz
absolwenci).

3. W przypadku, gdy dany kierunek prowadzony jest zaréwno w formie stacjonarnej, jak
i niestacjonarnej, zaktadane efekty uczenia sie dla obu tych form sg takie same.

4. W przypadku, gdy dany kierunek studiéw prowadzony jest zaréwno na poziomie pierwszego, jak
i drugiego stopnia, efekty uczenia sie dla studiow II stopnia sg efektami pogtebionymi i poszerzonymi
w stosunku do efektéw z poziomu nizszego.

5. W procesie okreslania efektow uczenia sie dla danego kierunku uwzglednia sie:

a) obszarowe efekty uczenia sie,

b) wzorcowe efekty uczenia sie (jesli takie zostaty okreslone),

c) misje i strategie rozwoju Uczelni,

d) potencjat badawczy Uczelni,

e) potencjat kadrowy Uczelni,

f) zaplecze dydaktyczne Uczelni,

g) potrzeby rynku pracy wynikajace z opinii interesariuszy zewnetrznych oraz prowadzonych badan
losow absolwentow,

h) wzorce krajowe w zakresie danego kierunku ksztatcenia,

) wzorce miedzynarodowe w zakresie danego kierunku ksztatcenia,

j)  wnioski uczestnikéw procesu ksztatcenia, w tym wnioski studentéw zgtaszane w tym zakresie.

6. Efekty uczenia sie okreslone dla danego programu ksztatcenia sg podstawa tworzenia jego pozostatych
elementow.

7. Okreslone dla poszczegolnych przedmiotdw/modutéow przedmiotowe efekty uczenia sie sg spdjne
z kierunkowymi efektami uczenia sie.

8. Efekty uczenia sie powinny by¢ formutowane w sposob czytelny.

9. Efekty uczenia sie powinny by¢ formutowane w taki sposob, aby mozliwe byto stwierdzenie, czy zostaty
one osiggniete przez studenta, tzn. aby mozliwe byto stwierdzenie stopnia ich osiggniecia w postaci
oceny lub zaliczenia.

10. Zatwierdzenia efektéw uczenia sie dla danego kierunku dokonuje Senat Uczelni.

11. Po zatwierdzeniu efektdw uczenia sie dla danego kierunku przez Senat, Rada Wydziatu przyjmuje
i kieruje do wdrozenia program ksztatcenia (opis okreslonych przez Senat spdjnych efektow uczenia sie
oraz opis procesu ksztatcenia prowadzacego do osiagniecia tych efektédw, wraz z przypisanymi do
poszczegdlnych modutdéw tego procesu punktami ECTS) oraz plan studiow.

12. Okreslone dla kierunku efekty uczenia sie realizowane sq w ramach poszczegdlnych
przedmiotow/modutéw przewidzianych w planie studidw. Kazdy z przedmiotdw/modutéw realizuje
czes¢ efektow uczenia sie w taki sposéb, zeby w rezultacie koAcowym uzyskane zostaty wszystkie
efekty uczenia sie zatozone w programie dla danego kierunku.
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2. Monitorowanie i weryfikacja efektow uczenia sie — postanowienia ogdlne.

1.

2.

Monitorowanie i weryfikacja efektow uczenia sie obejmuje wszystkie kategorie: wiedze, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne.

Monitorowanie osigganych przez studentéw efektow uczenia sie prowadzone jest na réznych etapach
ksztatcenia, poprzez: biezacq obserwacje i ocene pracy studenta w trakcie realizacji przedmiotu

(np. aktywnos¢, projekty, prezentacje, itd.), praktyk zawodowych, seminarium dyplomowego

i proseminarium (jesli jest przewidziane w programie studiéw), egzamindw z poszczegélnych
przedmiotow, egzaminu dyplomowego, przygotowania pracy dyplomowej, itd.

Sposoby weryfikacji osiggniecia efektéw uczenia sie zatozonych dla poszczegdlnych
przedmiotow/modutdéw okreslone sg w sylabusach.

Sposéb weryfikacji osiggniecia efektdw uczenia sie przypisanych praktykom zawodowym jest okreslony
przez Regulamin Praktyk.

Sposéb weryfikacji osiagniecia efektdw uczenia sie przypisanych pracy dyplomowej i egzaminowi
dyplomowemu okreslajg Zasady Dyplomowania.

3. Obowiazki nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne.

1.

Nauczyciel akademicki przedmiotu jest zobowigzany do opracowania i ztozenia sylabusa
modutu/przedmiotu, w ktérym okresla sie warunki i wymogi sprawdzania realizacji zatozonych
przedmiotowych i kierunkowych efektow uczenia sie.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia z danego przedmiotu, podczas pierwszych zaje

w semestrze, podaje studentom informacje odnosnie efektow uczenia sie zaktadanych dla przedmiotu
oraz kryteridw oceny i formy zaliczenia przedmiotu.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia z przedmiotu konczacego sie egzaminem podaje studentom
podczas pierwszych zaje¢ w semestrze informacje dotyczace formy egzaminu, kryteriéw oceniania

i zZrodet wiedzy i/lub materiatow dydaktycznych, z ktérych student moze korzystac przygotowujac sie
do egzaminu.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia jest zobowigzany do realizacji programu ksztatcenia

w sposéb umozliwiajacy osiagniecie przez studentéw efektéw uczenia sie okreslonych w sylabusach
przedmiotow/modutdw.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia jest zobowigzany do monitorowania osiqganych przez
studentéw efektdw uczenia sie w ramach prowadzonego przedmiotu, zgodnie z przyjetymi w sylabusie
wymogami sprawdzania realizacji efektow uczenia sie.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia jest zobowigzany do przekazywania Dziekanowi informacji
dotyczacych realizacji efektéw uczenia sie zaktadanych dla danego przedmiotu/modutu

(prace etapowe studentéw).

4. Dokumentowanie i archiwizowanie realizacji zatlozonych efektow uczenia sie.

1.

Prace etapowe/zaliczeniowe/egzaminacyjne studentéw potwierdzajace zdobycie przez studenta
zatozonych w programie efektow uczenia sie sg archiwizowane przez okres jednego roku
akademickiego, po realizacji efektéw uczenia sie przypisanych dla danego przedmiotu w celu
dokonywania cyklicznych przegladéw.

Archiwizacja obejmuje wszystkie wskazane w sylabusie formy i sposoby weryfikacji efektéw

uczenia sie.

Prace moga by¢ przechowywane w wersji papierowej lub elektronicznej.

Jezeli oceny sg zrdznicowane, nauczyciel moze przechowywac pojedyncze prace odpowiadajace kazdej

ocenie. W przypadku braku zréznicowania ocen nauczyciel przechowuje wszystkie prace.

Prace etapowe/zaliczeniowe/egzaminacyjne studentow potwierdzajgce zdobycie przez studenta

zatozonych w programie efektdw uczenia sie sq po uptywie kazdego semestru akademickiego zbierane

w teczkach przedmiotowych.

Teczka przedmiotowa zawiera:

a) zestawienie ilosciowe ocen,

b) sylabus przedmiotu,

c) wypetniony arkusz WEU (arkusz weryfikacji efektow uczenia sie), wraz z rekomendacjami
dotyczacymi np. sposobu weryfikacji efektow uczenia sie, tresci ksztatcenia, wymagan
dotyczacych zaliczenia przedmiotu itd.

d) czysty test/zestaw pytan z przyjeta punktacjg/kryteriami oceny,

e) prace studentdow potwierdzajace realizacje na zajeciach efektdw uczenia sie opisanych
w sylabusach, w formie prac pisemnych studentéw, zadan realizowanych samodzielnie
lub w grupie, zadan i ¢wiczen, projektow, slajddw z prezentacji, testéw, kolokwidw, egzamindw,
zestawdw pytan ustnych itp.,
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10.

11.

12.

W przypadku zaliczen i egzamindéw ustnych nauczyciel akademicki przygotowuje wykaz zadawanych
pytan zgodnych z zatozeniami opisanymi w sylabusie danego przedmiotu.

W przypadku zaliczen i egzamindéw pisemnych nauczyciel akademicki przygotowuje wzory
testow/kolokwidw lub innych form pisemnych egzamindw i zaliczen zgodnych z zatozeniami opisanymi
w sylabusie danego przedmiotu.

W przypadku innych form zaliczen przedmiotu (projektow, zaliczen praktycznych, prezentacji, itd.)
nauczyciel akademicki przygotowuje zestaw pytan/zagadnieni/czynnosci niezbednych do zaliczenia
praktycznego, przygotowania projektu, prezentacji itd. zgodnie z zatozeniami opisanymi w sylabusie
danego przedmiotu.

W przypadku oceny aktywnosci studenta na zajeciach, udziatu w dyskus;ji, itp. nalezy przedstawic
podstawowe informacje: kryteria oceny.

Teczka powinna by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem prowadzacego oraz wskazywac ktorego
przedmiotu dotyczy (kazdy przedmiot powinien zosta¢ umieszczony w osobnej teczce).

Wyzej wymieniona dokumentacja powinna by¢ przechowywana w Archiwum przez caty rok akademicki.
nastepujacy po roku od ztozenia teczki.

5. Weryfikowanie realizacji zalozonych efektéw uczenia sie.

1.

2.

Weryfikacja realizacji zatozonych efektéw uczenia sie obejmuje wszystkie kategorie: wiedze,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne i jest prowadzona na kazdym etapie ksztatcenia.

Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy realizacji zaktadanych dla
przedmiotu/modutu efektdw uczenia sie na podstawie informacji uzyskanych od oséb prowadzacych
przedmiot/modut, z uwzglednieniem opinii studentéw i interesariuszy zewnetrznych (jesli takie zostaty
zgromadzone dla danego przedmiotu).

Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia dokonuje przegladu, ktéry opiera sie m.in. na analizie
sylabusow i prac etapowych/zaliczeniowych/ egzaminacyjnych studentéw, wypetnionych arkuszy
weryfikacji efektdw uczenia sie oraz innych dokumentéw wskazanych przez Komisje Programowg i
Jakosci Ksztatcenia (np. opinie nauczycieli akademickich, opiekundw praktyk, opiekundw prac
dyplomowych, obrona pracy dyplomowej, wyniki badan dotyczacych efektéw uczenia sie, wyniki
badania loséw zawodowych absolwentdw, opinie studentow, opinie interesariuszy zewnetrznych, itd.).
Ocena Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia polega na weryfikacji zaktadanych i osigganych przez
studentéw efektdw uczenia sie, tj. sposobdw realizacji efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych, formy prowadzenia zaje¢ i metod dydaktycznych, formy
zaliczenia przedmiotu, itd. Analiza dokonywana jest pod katem wiasciwego doboru wszystkich tych
elementow do zaktadanych efektéw uczenia sie.

Na podstawie dokonanej analizy Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia przygotowuje krétkie
podsumowanie zawierajace ocene weryfikacji efektow uczenia sie i rekomendacje na kolejny rok
akademicki. Mogg one stanowi¢ punkt wyjscia do wprowadzania modyfikacji w programie ksztatcenia
oraz sposobdw monitorowania osiggania przez studentdéw efektéw uczenia sie.

Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia na podstawie wynikédw tych analiz moze rekomendowac
zmiany w programie i efektach uczenia sie oraz sposobach ich realizacji i monitorowania.

6. Wykorzystanie wynikéw analiz w zakresie monitorowania i weryfikowania osiaganych
przez studentow efektow uczenia sie do doskonalenia programéw ksztatcenia.

1.

new

Na koniec kazdego semestru Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia (przy mozliwym wsparciu oséb
lub zespotdw wskazanych przez Dziekana Wydziatu) dokonuje przegladu opisanego w w/w punkcie i
opracowuje rekomendacje na kolejny rok akademicki (mogg one dotyczy¢ zmian w obszarze efektéw
uczenia sie, ich monitorowania i weryfikowania, tresci ksztatcenia dla poszczegdlnych przedmiotéw,
itd.) Jest to element sktadajacy sie na okresowy przeglad programu ksztaicenia.

Whnioski z dokonanego przegladu stanowigq podstawe do wprowadzania modyfikacji w programie
ksztatcenia oraz sposobéw monitorowania osiggania przez studentéw efektéw uczenia sie.

Whnioski z wynikdéw przeprowadzonych analiz sg przedstawiane na spotkaniach Rady Wydziatu.

Wyniki analiz sa wykorzystywane do doskonalenia programoéw ksztatcenia.

Dziekan wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje dziatan korygujacych, naprawczych,
doskonalacych oraz okresla harmonogram tych dziatan.

Kazda korekta programu ksztatcenia wymaga zaopiniowania przez Rade Wydziatu i zatwierdzenia przez
Senat, przed rozpoczeciem roku akademickiego, w ktérym ma obowigzywaé nowy program
ksztatcenia.

Nauczyciel akademicki bedacy koordynatorem przedmiotu w zaleznosci od wynikdw analiz

i rekomendacji/wytycznych w zakresie dziatan naprawczych wprowadza zmiany w sylabusach.
Nauczyciel akademicki, w zaleznosci od wynikéw analiz i rekomendacji/wytycznych

w zakresie dziatan naprawczych wprowadzajg zmiany w postepowaniu dydaktycznym.
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PROCEDURA P-11
REALIZACJA PRAKTYK STUDENCKICH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie poprawnego toku postepowania w zakresie realizacji praktyk zawodowych.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla ogdlne zasady i tryb postepowania zwigzane z realizacjq praktyk zawodowych.
Regulacje szczegotowe uwzglednione zostaty w Regulaminie Praktyk Zawodowych dla danego kierunku.

III. Tre$¢ procedury.

1. Postanowienia ogélne.

1.

2.

Praktyki stanowig integralng czes¢ programu ksztatcenia i sg elementem praktycznej nauki zawodu.

Tak jak wszystkie przedmioty w planie studidw, podlegajg obowigzkowi uzyskania zaliczenia.

Celem praktyk studenckich (zawodowych) jest wykorzystanie przez studentéw wiedzy, umiejetnosci

i kompetencji (w tym spotecznych) zdobytych w trakcie studidow w rzeczywistych warunkach pracy

zawodowej oraz poznanie zadan, cech, form, metod i wynikéw pracy wybranej przez studenta

organizacji, a takze poznanie jej srodowiskowych uwarunkowan. Cele szczegdtowe praktyk okresla

Regulamin Praktyk Zawodowych.

Praktyki mogaq stuzy¢ takze zebraniu przez studentéw materiatow do pracy dyplomowej jak rowniez

pogtebieniu zainteresowan zawodowych na przysztos¢.

Merytoryczny nadzor nad praktykami sprawuje Kierownik praktyk.

Do jego obowigzkéw nalezy:

a) akceptacja miejsca odbywania praktyk,

b) przygotowanie sylabusa wraz z wykazem efektéw uczenia sie przewidzianych do realizacji
w ramach praktyk zawodowych,

c) zatwierdzenie programu praktyk zawodowych i koordynowanie procesu realizowania praktyk,

d) monitorowanie realizacji praktyk zawodowych (np. poprzez hospitacje),

e) ocena stopnia realizacji osiggnietych efektdw uczenia sie w trakcie odbywania praktyk
zawodowych, na podstawie dokumentacji przebiegu praktyk, potwierdzonej przez Opiekuna
praktyk z ramienia instytucji przyjmujacej oraz informacji zbieranych w trakcie odbywania przez
studenta praktyk,

f)  dokonanie odpowiedniego wpisu do Karty Praktyki Zawodowej.

Za sprawy organizacyjne zwigzane z praktykami zawodowymi odpowiada Centrum Doradztwa

Zawodowego - Biuro Karier.

Kwestie zwigzane z praktykami okresla Regulamin Praktyk Zawodowych dla danego kierunku oraz

program ksztatcenia.

2. Planowanie realizacji i przygotowanie do praktyk zawodowych.

1.

w N

Uczelnia zapewnia studentom odbywanie praktyk zawodowych przewidzianych w programie
ksztatcenia, w podmiotach gospodarczych lub instytucjach w kraju i za granica, zweryfikowanych pod
katem zakresu dziatania umozliwiajacego studentowi zrealizowanie zaktadanych efektdw uczenia sie.
Listg zweryfikowanych podmiotéw dysponuje Centrum Doradztwa Zawodowego - Biuro Karier.
Student moze réwniez samodzielnie wskazac¢ organizacje, w ktérej chce odbywac praktyki pod
warunkiem jej pozytywnej weryfikacji przez Uczelnie.

Praktyki sa realizowane na podstawie umowy zawieranej pomiedzy podmiotem gospodarczym lub
instytucja przyjmujacq studenta na praktyke, Uczelnig a studentem.

3. Realizacja praktyk zawodowych.

1.

Zalecane jest, aby realizacja praktyk odbywata sie pod nadzorem pracownika posiadajacego
wyksztatcenie wyzsze, petne kwalifikacje wymagane w programie praktyk oraz co najmniej 3 letnie
doswiadczenie zawodowe w danej jednostce.

Student dokumentuje przebieg praktyk w sposdb okreslony w Regulaminie Praktyk Zawodowych.
Zapisy w Karcie Praktyki Zawodowej powinny by¢ potwierdzone przez bezposredniego przetozonego
nadzorujacego praktyki studenta ze strony organizatora praktyk.

Realizacja praktyk moze podlega¢ monitorowaniu ze strony Kierownika praktyk lub innej osoby
powotanej przez Rektora, np. poprzez hospitacje.

4. Zatwierdzanie realizacji praktyk.

1.

Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest uzyskanie zatozonych w programie studiow i sylabusie
praktyk zawodowych efektéw uczenia sie, udokumentowane w sposéb okreslony w Regulaminie
Praktyk Zawodowych.

Decyzje w sprawie zaliczenia praktyk podejmuje Opiekun praktyk z ramienia instytucji i Kierownik
praktyk z ramienia Uczelni.
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PROCEDURA P-12
WERYFIKACJA JAKOSCI PRAC DYPLOMOWYCH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie odpowiednich standardéw jakosci prac dyplomowych.

I1. Zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sgq zasady postepowania zwigzane z monitorowaniem
jakosci prac dyplomowych.

II1. Tre$¢ procedury.

1. Postanowienia ogélne.

1.
2.
3

v

Praca dyplomowa jest sprawdzianem osiagnietych w toku studidw efektédw uczenia sie.

Koncepcja pracy powinna wynika¢ z sylwetki specjalnosci absolwenta i kierunku studidw.

Kwestie dotyczace wyboru opiekuna pracy - promotora i seminarium - tematu pracy, wymogow
merytorycznych i edytorskich oraz egzaminu dyplomowego regulujg Zasady Dyplomowania oraz
Regulamin Studidw.

Za poprawnos¢ pracy dopuszczonej do obrony odpowiada promotor i recenzent pracy.

Na ostatnim etapie sprawdzenia poprawnosci pracy wykorzystuje sie system antyplagiatowy. Jesli w
pracy przekroczone zostang okreslone normy, praca nie jest dopuszczana do obrony i student ma
obowigzek przygotowania pracy spetniajacej wymogi, w tym zakresie.

2. Monitorowanie wewnetrzne merytorycznej i formalnej poprawnosci prac dyplomowych
po ich obronach.

1.

Raz w roku Zespdt Wydziatowy powotany przez Dziekana analizuje 30% losowo wybranych
obronionych prac dyplomowych z kazdego kierunku z zastrzezeniem, aby uwzglednic

prace wszystkich opiekunéw prac dyplomowych.

Analiza jest przeprowadzana zaréwno pod wzgledem spetnienia wymogow merytorycznych,
jak i formalnych.

Prace oceniane sg pod katem spetnienia standardow okreslonych w Zasadach Dyplomowania
oraz kryteridw uwzglednionych w Arkuszu weryfikacji jakosci prac dyplomowych.

Dokonujac oceny Zespot postuguje sie Arkuszem weryfikacji jakosci prac dyplomowych,

w ktorym formutuje ocene opisowa.

Na podstawie dokonanej weryfikacji Zespdt Wydziatowy opracowuje rekomendacje dla Komisji
Programowej i Jakosci Ksztatcenia.

3. Monitorowanie zewnetrzne merytorycznej i formalnej poprawnosci prac dyplomowych
po ich obronach.

1.

Dodatkowej weryfikacji jakosci prac dyplomowych po ich obronach mogg dokonaé na wniosek Dziekana
Wydziatu recenzenci zewnetrzni (pracownicy naukowi innych Uczelni), ktérzy dokonujg analizy losowo
wybranych prac dyplomowych na wskazanym przez Dziekana kierunku.

Recenzent zewnetrzny dokonuje oceny wypetniajac Arkusz weryfikacji jakosci pracy dyplomowej, w
ktorym uwzglednia sie m.in. ocene opisowa.

4. Wykorzystanie wynikow monitorowania jakosci prac dyplomowych.

1.

Whnioski z wewnetrznego i zewnetrznego monitorowania jakosci prac dyplomowych

sq wykorzystywane do opracowywania dziatan naprawczych, ktérych wdrozenie ma na celu
zapewnienie spetnienia przez prace dyplomowe przyjetych dla nich standardéw jakosci.

W monitorowaniu zewnetrznym szczegélny nacisk zostaje potozony na to, aby sprawdzi¢ czy

w procesie oceny wewnetrznej prac dyplomowych nie ma tendencji do zawyzania, badz zanizania ocen.
Po przeprowadzeniu weryfikacji jakosci prac dyplomowych Dziekan Wydziatu lub wskazana przez niego
osoba prezentuje wnioski z analizy i proponuje korekty do rozpatrzenia przez Komisje Programowg i
Jakosci Ksztatcenia.

Opiekunowie prac dyplomowych - promotorzy i recenzenci, w przypadku ktérych stwierdzi sie, ze nie
przestrzegajg regulacji i standardéw przyjetych dla prowadzenia i recenzowania prac dyplomowych
mogaq zosta¢ odsunieci od procesu dyplomowania.
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] PROCEDURA P-13 ]
SLEDZENIE LOSOW ZAWODOWYCH ABSOLWENTOW
I ZASADY MONITOROWANIA RYNKU PRACY

I. Cel procedury.

Celem procedury jest dostosowanie oferty edukacyjnej Uczelni do potrzeb i oczekiwan pracodawcéw, a takze
uczynienie programoéw ksztatcenia atrakcyjnymi z punktu widzenia rynku pracy.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla tryb i zasady postepowania zwigzane ze Sledzeniem loséw zawodowych
absolwentédw, monitorowaniem rynku pracy oraz sposéb wykorzystania wynikéw badan i monitorowania do
zwiekszenia atrakcyjnosci oferty edukacyjnej oraz dostosowania programdw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy
i oczekiwan pracodawcow.

II1. Tre$¢ procedury.
1. Postanowienia ogdine.

1. Za monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw odpowiada Centrum Doradztwa Zawodowego -
Biuro Karier.

2. Za monitorowanie rynku pracy odpowiada Centrum Doradztwa Zawodowego - Biuro Karier.

3. Celem prowadzenia monitoringu loséw zawodowych absolwentdw i rynku pracy jest zwiekszenie
atrakcyjnosci programu studiow i jego dostosowanie do potrzeb pracodawcow i rynku pracy.

2. Realizacja badania losow zawodowych absolwentéw.

1. Na badanie loséw absolwentdéw sktadajg sie 2 etapy. Na kazdym z nich student wypetnia
kwestionariusz.

2. Kazdy student w momencie sktadania w Dziekanacie pracy dyplomowej wypetnia oswiadczenie
dotyczace badania loséw zawodowych absolwentéw. Jest w nim informowany o celu i przebiegu
badania.

3. Udziat w badaniu loséw zawodowych absolwentéw wymaga wyrazenia przez studenta zgody na
przetwarzanie danych osobowych oraz zgody na otrzymywanie drogg mailowg formularzy ankietowych.

4. Pierwszy etap badania realizowany jest po roku od momentu ukoriczenia studiéw. Student otrzymuje
drogg mailowg kwestionariusz dotyczacy okreslenia swojej sytuacji zawodowej i pozycji na rynku
pracy, planéw zawodowych, itd.

5. Kolejny etap badania realizowany jest po 3 latach od momentu ukonczenia studiéow. Student otrzymuje
drogg mailowg kwestionariusz dotyczacy okreslenia swojej sytuacji zawodowej i pozycji
na rynku pracy, planow zawodowych, itd.

6. Badanie jest realizowane w formie elektronicznej.

7. Za opracowanie narzedzi i opracowanie wynikow odpowiada Centrum Doradztwa Zawodowego - Biuro
Karier.

3. Wykorzystanie i publikowanie wynikow badan losé6w zawodowych absolwentéw.

1. Wyniki badan stuzg weryfikacji okreslonych w programie studidéw efektdw uczenia sie
oraz doskonaleniu programow ksztatcenia.

2. Raporty z badan dostarczane sq Wiadzom Uczelni, Radzie Wydziatu, Komisji Programowej i Jakosci
Ksztatcenia i innym zainteresowanym jednostkom.

3. Reprezentant Centrum Doradztwa Zawodowego - Biuro Karier przedstawia wyniki badan na
spotkaniach Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia.

4. Informacja podsumowujaca wyniki badan jest dostepna w Centrum Doradztwa Zawodowego - Biuro
Karier.

4. Zasady monitorowania rynku pracy i wykorzystanie jego wynikow.

1. Centrum Doradztwa Zawodowego - Biuro Karier, prowadzi regularne monitorowanie rynku pracy, ktore
odbywa sie poprzez badanie opinii pracodawcéw oraz analize desk research materiatéw dotyczacych
rynku pracy i oczekiwan pracodawcow.

2. Wnhnioski z tych analiz sg przedstawiane przynajmniej raz do roku na Posiedzeniu Senatu
i/lub Rady Wydziatu.

3. Whnioski ptynace z monitorowania rynku pracy sq uwzgledniane w tworzeniu, modyfikacji i doskonaleniu
programow ksztatcenia.
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PROCEDURA P-14
WERYFIKACJA, MODYFIKACIA
I DOSKONALENIE SYSTEMOW ZARZADZANIA JAKOSCIA KSZTALCENIA

I. Cel procedury.

Celem procedury jest doskonalenie ogdlnouczelnianego WSZJK i zapewnienie ich zgodnosci z biezacymi
regulacjami prawnymi, najnowszymi trendami w obszarze zapewniania jakosci ksztatcenia oraz potrzebami
i oczekiwaniami interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych. W perspektywie diugofalowej ma to na celu
zwiekszenie ich zaangazowania w dziatania realizowane w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia oraz zwiekszenie efektywnosci tego systemu.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i zasady postepowania zwigzane z wprowadzaniem modyfikacji w WSZJK
(w tym uzupetnianie o nowe procedury), co ma na celu zwiekszenie skutecznosci tego systemu.

III. Tre$¢ procedury.
1. Postanowienia ogolne.

1. Propozycje modyfikacji w WSZIK mogg by¢ zgtaszane przez wszystkich pracownikéw Uczelni,
studentdw oraz przez interesariuszy zewnetrznych wspotpracujacych z Uczelnia.
2. Studenci powinni zgtasza¢ propozycje modyfikacji za posrednictwem Zarzadu Samorzadu Studentdéw.
3. Propozycje modyfikacji WSZIK nalezy zgtasza¢ Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia,
najlepiej w formie pisemnej.

2. Weryfikacja Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (WSZJK).

1. Kazdorazowo, po wizytacji PKA Przewodniczacy Komisji Programowej i Jakosci Ksztatcenia
(lub wyznaczona przez niego osoba) przedstawia sprawozdanie oraz wnioski dotyczace
efektywnosci WSZIK na spotkaniu Rady Wydziatu.

2. Weryfikacja WSZIK jest zatwierdzana przez Senat Uczelni.

3. Badanie efektywnos$ci WSZJK.

1. Badanie efektywnosci obowigzujacego w Uczelni Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia jest realizowane nie rzadziej niz raz na dwa lata.

2. Badanie moze by¢ realizowane wérod osob odpowiedzialnych za rézne aspekty procesu ksztatcenia
w Uczelni (Wtadze Uczelni i Wydziatéw, kadra akademicka, pracownicy administracyjni), przedstawicieli
wszystkich grup studentéw (studenci studidw stacjonarnych i niestacjonarnych wszystkich lat i
kierunkéw studiéw) oraz przedstawicieli interesariuszy zewnetrznych, w tym pracodawcow
i absolwentow.

3. Badanie efektywnosci Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest realizowane przez

Uczelniang Komisje d/s Jakosci Ksztatcenia, bedacg w Dziale Jakosci Ksztatcenia.

Badanie moze by¢ realizowane w wersji elektronicznej lub papierowej.

Za opracowanie narzedzi, gromadzenie opinii respondentow i opracowanie wynikow odpowiada

Uczelniang Komisje d/s Jakosci Ksztatcenia, bedaca w Dziale Jakosci Ksztatcenia.

6. Wyniki badania sg wykorzystywane do doskonalenia Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia i zwiekszania efektywnosci poprzez wdrazanie rekomendacji oraz podejmowanie dziatan
korygujacych opracowanych na podstawie ich wynikow.

7. Przewodniczacy Uczelnianej Komisje d/s Jakosci Ksztatcenia lub wyznaczona przez niego osoba,
przedstawia wyniki badan na Posiedzeniach Senatu, na ktorych to spotkaniach poddaje sie te wyniki
dyskusiji i wypracowuje rekomendacje i propozycje dziataii korygujacych.

v

4. Wprowadzanie modyfikacji w WSZJK.

1. Modyfikacje w Wewnetrznym Systemie Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia wchodzg w zycie wraz
z poczatkiem nowego roku akademickiego.

2. Jesli wymagajq tego okolicznosci (np. nowe regulacje prawne), aspekty, ktére nie zostaty okreslone
w WSZIK sa na biezgco regulowane zarzadzeniami Rektora lub Dziekana. Na koniec roku
akademickiego przeformutowywane sg na procedury i wprowadzane w zycie na mocy opinii Rady
Wydziatu i zatwierdzajacej Uchwaty Senatu.
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PROCEDURA P-15
PRZEPROWADZANIE POSTEPOWAN KONKURSOWYCH
NA STANOWISKA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie wtasciwego postepowania konkursowego na stanowiska nauczycieli
akademickich.

I1. Zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady i tryb postepowania przy zatrudnianiu nauczycieli akademickich.

III. Tre$¢ procedury.

1. Postanowienia ogdlne.

1.

PWN

Nowu

Zatrudnienie nauczyciela akademickiego nastepuje poprzez kwalifikowanie w drodze konkursu
otwartego.

Konkursy odbywaja sie raz w roku - wiosng, z zatrudnieniem od 1 pazdziernika.

Konkurs ogtasza Rektor.

Ogtoszenie konkursu nastepuje poprzez podanie jego warunkdéw do publicznej wiadomosci w formie
ogtoszenia umieszczonego w gmachu Uczelni.

Ogtoszenia konkursowe publikuje sie w jezyku polskim.

Ogtoszenie konkursowe redaguje sie wedlug obowigzujacego w Uczelni wzoru.

Informacja o konkursie zawiera okreslenie stanowiska, wymagan wobec kandydatéw, wykaz
wymaganych dokumentdw i termin ich sktadania oraz termin rozstrzygniecia konkursu.

2. Powolywanie Komisji Konkursowej.

Komisje Konkursowa powotuje Rektor.

Cztonek Komisji sktada oswiadczenie potwierdzajace, ze zaden z kandydatéw przystepujacych do
konkursu nie jest cztonkiem jego najblizszej rodziny.

Czionek Komisji podlega wytaczeniu z Komisji, jezeli postepowanie konkursowe dotyczy jego lub
cztonka jego rodziny.

Kazdy z kandydatéw przystepujacy do konkursu sktada oswiadczenie, ze zapoznat sie z trescig
Regulaminu Konkursowego.

3. Zasady i tryb postepowania konkursowego.

W

Konkurs przeprowadza sie jezeli na ogtoszone stanowisko zgtosit sie przynajmniej jeden kandydat.
Dla waznosci obrad Komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3/4 jej sktadu, w tym
Przewodniczgacego Komisji.

Konkurs jest dwuetapowy.

W pierwszym etapie Komisja Konkursowa dokonuje sprawdzenia wymogow formalnych na podstawie
ztozonych przez kandydata dokumentéw. W przypadku brakéw formalnych wniosek odsyta sie
kandydatowi bez rozpatrzenia.

Drugi etap obejmuje indywidualng rozmowe z kazdym kandydatem, ktory zostat wytoniony

W pierwszym etapie.

Po przeprowadzeniu indywidualnych rozméw Komisja Konkursowa wytania w gtosowaniu jawnym
zwykta wiekszoscig gtoséw jednego kandydata, ktdry uzyskat najwieksza liczbe gtosdw.

Komisja Konkursowa sporzadza szczegétowy Protokét z czynnosci konkursowych i zawiera w nim
informacje o wszystkich kandydatach bioracych udziat w konkursie.

W przypadku, gdy zaden z kandydatéw nie zostat zakwalifikowany przez Komisje Konkursowg ogtasza

sie nowy konkurs.
Rozstrzygniecie konkursu jest ostateczne i nie przystuguje od niego odwotanie.

. Rozstrzygniecie konkursu powinno nastapi¢ w terminie nie przekraczajagcym 4 miesiecy od dnia

ogtoszenia.
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PROCEDURA P-16
PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA 3
W SPRAWIE SKARG I WNIOSKOW ZGLASZANYCH PRZEZ STUDENTOW

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapobieganie zjawiskom patologicznym w Uczelni.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskow sktadanych do Rzecznika Praw Studentdw, przez studentow.

III. Tre$¢ procedury.

1. Postanowienia ogdlne.

1.
2.
3

Prawo do sktadania skarg/wnioskow ma kazdy student.

Skargi/wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej zgoda.
Sposéb przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw jest analogiczny do trybu przyjmowania

i rozpatrywania skarg.

Pierwszym organem, do ktérego zgtaszane sg skargi/wnioski studentéw jest Rzecznik Praw Studentéw
(powotany przez Samorzad Studencki).

Rzecznik Praw Studentéw, po otrzymaniu skargi/wniosku, jesli nie jest wiasciwy do ich rozpatrzenia,
zobowigzany jest niezwlocznie - nie pozniej niz w terminie 7 dni - przekazac skarge witasciwej
jednostce, zawiadamiajac jednoczesnie sktadajacego skarge/wniosek.

Rzecznik Praw Studentow reprezentuje studenta przed Wtadzami Uczelni w zakresie sktadanej
skargi/wniosku.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg/wnioskow.

1.

2.

Wnoszacy skargi/wnioski sg przyjmowani przez Rzecznika Praw Studentéw w okreslonym przez niego
i podanym do publicznej wiadomosci terminie.

Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie a takze ustnie do Protokotu. Protokdt zgtoszenia
skargi/wniosku ustnie podpisujg wnoszacy skarge/wniosek oraz przyjmujacy.

W Protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi/wniosku, imig, nazwisko i adres zgtaszajqcego oraz
zwiezty opis tresci sprawy. Przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Rzecznika Praw Studentéw jako skarga/wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskéw.

Rejestr przyjmowanych skarg i wnioskdw uwzglednia:

a) date wptywu skargi/wniosku,

b) dane osobowe osoby wnoszacej skarge/wniosek,

c) zwieztg informacje na temat tego, czego dotyczy skarga/wniosek,

d) nazwe jednostki lub imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

e) termin rozpatrzenia skargi/wniosku,

f) informacje o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.

Jesli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Rzecznik Praw Studentéw wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Zze nieusuniecie brakdéw spowoduje
pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.
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3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1. Skargi i wnioski rozpatruje wtasciwa jednostka, ktora, po otrzymaniu skargi/wniosku, okresla
Rzecznik Praw Studentow.

2. Jezeli rozpatrzenie skargi/wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, Rzecznik
zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdci¢ sie do innych jednostek o przekazanie
niezbednych materiatdw i wyjasnien.

3. Z wyjasnienia skargi/ wniosku prowadzi sie nastepujaca dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg z czynnosci stuzbowych zwigzanych z rozpatrywania skargi, wniosku,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,
d) zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi wniosku,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
4. Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:
a) oznaczenie jednostki, od ktdérej pochodzi,
b)  wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutéw/wnioskdw zawartych w skardze/wniosku,
c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,
d) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

5. Petna dokumentacja po zakofczeniu sprawy przechowywana jest w Rektoracie.

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

4. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwitoki, nie dtuzej niz w ciaggu miesiaca.

2. W przypadkach szczegoélnie skomplikowanych, skarga lub wniosek mogg by¢ rozpatrzone w terminie
pézniejszym, nie pdzniej jednak niz do dwéch miesiecy od jej ztozenia.

3. W razie niemoznosci zatatwienia sprawy w ciggu miesigca, Rzecznik Praw Studentdw zobowigzany jest
zawiadomi¢ skarzgcego/wnioskujacego o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia sprawy oraz o
przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.
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PROCEDURA P-17
PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA )
W SPRAWIE SKARG I WNIOSKOW ZGLASZANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapobieganie zjawiskom patologicznym w Uczelni.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg/wnioskéw sktadanych do
Komisji ds. Etyki i Oceniania Pracownikow przez pracownikow Uczelni.

III. Tre$¢ procedury.

1. Postanowienia ogdine.

1.
2.
3

Prawo do sktadania skarg/wnioskdw ma kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska.
Skargi/wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej zgoda.
Sposéb przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw jest analogiczny do trybu przyjmowania

i rozpatrywania skarg.

Pierwszym organem, do ktérego zgtaszane sg skargi/wnioski pracownikéw jest

Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikdéw (powotana przez Rektora).

Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikdéw, po otrzymaniu skargi/ wniosku, jesli nie jest wtasciwa
do ich rozpatrzenia, zobowigzana jest niezwtocznie - nie pdzniej niz w terminie 7 dni — przekazac
skarge wtasciwej jednostce, zawiadamiajac jednoczesnie skladajacego skarge/wniosek.

Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw reprezentuje pracownika przed Wiadzami Uczelni

w zakresie sktadanej skargi/wniosku.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg/wnioskow.

1.

2.

Wnoszacy skargi/wnioski sg przyjmowani przez Komisje ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw

w okreslonym przez nig i podanym do publicznej wiadomosci terminie.

Skargi/wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie a takze ustnie do Protokotu. Protokdt zgtoszenia
skargi/wniosku ustnie podpisujg wnoszacy skarge/wniosek oraz przyjmujacy.

W Protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi/wniosku, imig, nazwisko i adres zgtaszajqcego oraz
zwiezty opis tresci sprawy. Przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli
zazada tego wnoszacy.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Komisje ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw jako skarga/wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskéw.

Rejestr przyjmowanych skarg i wnioskdw uwzglednia:

a) date wptywu skargi/wniosku,

b) dane osobowe osoby wnoszacej skarge/wniosek,

c) zwieztg informacje na temat tego, czego dotyczy skarga/wniosek,

d) nazwe jednostki lub imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

e) termin rozpatrzenia skargi/wniosku,

f) informacje o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.

Jesli z tredci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Komisja ds. Etyki

i Oceniania Pracownikdw wzywa wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,

ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.
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3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1.

2.

Skargi i wnioski rozpatruje wtasciwa jednostka, ktora, po otrzymaniu skargi/wniosku,

okresla Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikdw.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Ze wzgledu na wage podnoszonych spraw Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw moze podja¢

decyzje o rozpatrzeniu wniosku lub skargi anonimowej.

Jezeli rozpatrzenie skargi/wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy, Komisja ds.

Etyki i Oceniania Pracownikow zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwrdcic sie do innych

jednostek o przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnien.

Z wyjasnienia skargi/ wniosku prowadzi sie nastepujaca dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa z czynnosci stuzbowych zwigzanych z rozpatrywania skargi, wniosku,

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,

d) zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi wniosku,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

OdpowiedZ do wnoszacego powinna zawierac:

a) oznaczenie jednostki, od ktérej pochodzi,

b) wyczerpujacq informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

d) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w Rektoracie.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,

wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

4. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwtoki, nie diuzej niz w ciggu miesiaca.

W przypadkach szczegoélnie skomplikowanych, skarga lub wniosek mogg by¢ rozpatrzone w terminie
pozniejszym, nie pdzniej jednak niz do dwoch miesiecy od jej ztozenia.

W razie niemoznosci zatatwienia sprawy w ciggu miesigca, Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikow
zobowigzana jest zawiadomi¢ skarzacego/wnioskujacego o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia
sprawy oraz o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.
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PROCEDURA P-18
GROMADZENIE INFORMACJII I WYKORZYSTANIE DANYCH
UZYSKANYCH W WYNIKU BADAN JAKOSCI KSZTALCENIA

I. Cel procedury.

Celem procedury jest:

a)

b)
)

prowadzenie analiz poréwnawczych wspomagajacych doskonalenie procesu dydaktycznego

i syntetyzowanie informacji w celu ich popularyzacji,

upowszechnianie informacji o jakosci ksztatcenia,

zwiekszenie skutecznosci Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w zakresie
wykorzystania danych uzyskanych jako efekt prowadzonych badan i analiz jakosci ksztatcenia.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla zasady gromadzenia danych uzyskiwanych w wyniku wdrazania procedur WSZJK
oraz ich wykorzystania w celu doskonalenia procesu dydaktycznego.

III. Tre$¢ procedury.

III. Tre$¢ procedury.

1. Postanowienia ogélne.

1.

2.

W analizach i badaniach jakosci ksztatcenia gromadzi sie opinie studentéw, kadry, absolwentéw,
interesariuszy zewnetrznych (w tym pracodawcéw).

Wyniki analiz i badan jakosci s omawiane m.in. na spotkaniach Komisji Programowej i Jakosci
Ksztatcenia, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia, Senatu.

Whnioski bedace rezultatem tych dyskusji sq podstawg opracowania rekomendacji, planéw
naprawczych, dziatan korygujacych itd., w ktérych wyznacza sie jednostki odpowiedzialne za ich
wdrozenie.

Sposbéb wykorzystania wynikow poszczegolnych badan jakosci okreslony jest w odpowiadajacych im
procedurach. Regulacje uwzglednione ponizej stanowig ich uporzadkowanie i podsumowanie.
Informacje dotyczace wynikow prowadzonych na Wydziale badan jakosci ksztatcenia sg udostepniane
Wiadzom Uczelni i Wydziatu, studentom, interesariuszom zewnetrznym oraz innym jednostkom, ktére
potrzebujg tych danych do doskonalenia podejmowanych przez siebie dziatan.

Wyniki badania jakosci ksztatcenia s wykorzystywane do opracowanie raportéw rocznych,
prowadzenia analiz dotyczacych jakosci ksztatcenia, przekazywania informacji Radzie Wydziatu,
Senatowi, Komisji Programowej i Jakos$ci Ksztatcenia, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia,
planowania dziatan naprawczych, wydawania materiatow informacyjnych oraz dla innych celow
okreslonych w poszczegdlnych procedurach.

Dziat Jakosci Ksztatcenia gromadzi oryginaty badz kopie dokumentow i sprawozdan dotyczacych analiz
jakosci ksztatcenia na Wydziale, w tym np. sprawozdania z Posiedzen Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia, arkusze hospitacji, arkusze oceny okresowej pracownikdw, itd.

2. Gromadzenie dokumentacji dotyczacej oceny kadry.

1.

Kadra jest poddawana systematycznej ocenie okresowej, w ktorej uwzglednia sie dorobek
dydaktyczny, badawczo-dydaktyczny lub badawczy zaangazowanie w prace organizacyjne
Uczelni/Wydziatu, doswiadczenie zawodowe (w szczegdlnosci w przypadku nauczycieli akademickich
prowadzacych zajecia na profilu praktycznym), wyniki hospitacji oraz oceny jakosci zaje¢ dokonywanej
przez studentdéw.

Oryginaty okresowych ocen pracownikéw oraz arkuszy hospitacji s gromadzone w Dziale Kadr,

w tzn. teczkach.

Wyniki oceny jakosci zaje¢ prowadzonych przez poszczegdlnych wyktadowcdw sa gromadzone

w Dziale Kadr, w tzn. teczkach.

Raz na 2 lata (na koniec roku akademickiego) Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia dokonuje
przegladu otrzymanych okresowych kart oceny pracownikdw, arkuszy hospitacji oraz wynikow oceny
jakosci zaje¢ dydaktycznych dokonywanej przez studentéw i przygotowuje zestawienie
podsumowujace dla Dziekana i Rektora.
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3. Wykorzystanie wynikéw badania jakosci w zakresie oceny kadry.

10.

Ocena okresowa stuzy monitorowaniu rozwoju naukowego i zawodowego nauczycieli akademickich.
Wyniki hospitacji oraz badania jakosci zaje¢ dydaktycznych sa wykorzystywane do doskonalenia pracy
kadry poprzez indywidualne dziatania nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia oraz poprzez
decyzje o charakterze ogdélnym podejmowane przez Wtadze Uczelni i Wydziatu.

Nauczyciel akademicki, w zaleznosci od uzyskanych wynikéw badania jakosci swojej pracy wprowadza
zmiany w postepowaniu dydaktycznym, majace na celu doskonalenie pracy dydaktycznej.

Co najmniej raz na semestr Dziekan Wydziatu organizuje spotkanie nauczycieli akademickich, majace
charakter podsumowujacy przeprowadzone hospitacje, wyniki ankietyzacji oraz oceny okresowej i
stuzace doskonaleniu prowadzonego na Wydziale procesu ksztatcenia.

Whnioski z wynikéw przeprowadzonych hospitacji, oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych oraz oceny
okresowej sg przedstawiane i omawiane na Posiedzeniach Rady Wydziatu i Posiedzeniach Senatu.
Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia (lub wyznaczona przez niego osoba)

raz w roku akademickim przedstawia na Posiedzeniu Senatu opinie o jakosci prowadzonych zajec
dydaktycznych na podstawie otrzymanych raportéw koncowych.

Informacja podsumowujgca wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych moze by¢ zamieszczana na
stronie internetowej w zaktadce Dziat Jakosci Ksztatcenia.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji, oceny jakosci zaje¢ dokonywanej przez studentow

sq uwzgledniane w ocenie okresowej pracownikdéw.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji, oceny jakosci zaje¢ dokonywanej przez studentdow oraz oceny
okresowej nauczycieli akademickich sg uwzgledniane przez Dziekana przy planowaniu obsady zaje¢
dydaktycznych, a przez Wtadze Wydziatu i Uczelni - w polityce awansu.

W wypadku przyznania oceny negatywnej Wiadze Uczelni i Wydziatu analizujg jej przyczyny i mogg
rozpocza¢ dziatania prowadzace do nieprzedtuzenia umowy o prace z danym nauczycielem
akademickim.

4. Publikowanie i wykorzystanie wynikéw badan jakosci w zakresie dostosowania bazy
dydaktycznej do potrzeb procesu ksztalcenia, obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéow
oraz organizacji procesu ksztatcenia.

1.

Wyniki badan realizowanych w tym obszarze sg wykorzystywane do doskonalenia funkcjonowania
Uczelni i Wydziatu w zakresie bazy dydaktycznej, obstugi administracyjnej, wsparcia dla studentéw

i organizacji procesu dydaktycznego.

Wyniki badan w formie raportu koncowego przekazywane sa Wtadzom Uczelni, Wtadzom Wydziatu,
Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia, jednostkom administracyjnym, ktore podlegajg ocenie oraz
innym osobom zainteresowanym.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia (lub wskazana przez niego osoba)
przedstawia na Posiedzeniu Rady Wydziatu oraz na Posiedzeniu Senatu wnioski z badan.

Informacja podsumowujgca wyniki badan moze by¢ zamieszczana na stronie internetowej w zaktadce
Dziat Jakosci Ksztatcenia, po zalogowaniu.

Na podstawie wynikdw badan opracowywane sg rekomendacje dotyczace dziatan naprawczych -
Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia opracowuje harmonogram wdrozenia dziatan naprawczych
na Wydziale i dla catej Uczelni.

5. Wykorzystanie wynikéw analiz w zakresie monitorowania i weryfikowania osiaganych przez
studentow efektow uczenia sie do doskonalenia programéw ksztatcenia.

1.

new

Na koniec kazdego semestru Komisja Programowa i Jakosci Ksztatcenia (przy mozliwym wsparciu oséb
lub zespotdw wskazanych przez Dziekana Wydziatu) dokonuje przegladu programéw ksztatcenia

i opracowuje rekomendacje na kolejny rok akademicki (moga one dotyczy¢ zmian w obszarze efektéw
uczenia sie, ich monitorowania i weryfikowania, tresci ksztatcenia dla poszczegdlnych przedmiotéw,
itd.). Jest to element skfadajacy sie na okresowy przeglad programu ksztatcenia.

Whnioski z dokonanego przegladu stanowiq podstawe do wprowadzania modyfikacji w programie
ksztatcenia oraz sposobéw monitorowania osiggania przez studentéw efektéw uczenia sie.

Whnioski z wynikdéw przeprowadzonych analiz sg przedstawiane na Posiedzeniach Rady Wydziatu.
Wyniki analiz sa wykorzystywane do doskonalenia programoéw ksztatcenia.

Dziekan wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje dziatan korygujacych, naprawczych,
doskonalacych oraz okresla harmonogram tych dziatan.

Kazda korekta programu ksztatcenia wymaga zaopiniowania przez Rade Wydziatu a zatwierdzenia
przez Senat, przed rozpoczeciem roku akademickiego, w ktéorym ma obowigzywacé nowy program
ksztatcenia oraz zaopiniowania przez Zarzad Samorzadu Studentow.

Koordynatorzy przedmiotéw w zaleznosci od wynikéw analiz i rekomendacji/wytycznych w zakresie
dziatan naprawczych wprowadzajg zmiany w sylabusach.

Prowadzacy zajecia, w zaleznosci od wynikéw analiz i rekomendacji/wytycznych

w zakresie dziatan naprawczych wprowadzajg zmiany w postepowaniu dydaktycznym.
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6. Wykorzystanie i publikowanie wynikow badan losé6w zawodowych absolwentéw.

1.

2.

3.

Wyniki badan loséw zawodowych absolwentéw stuza weryfikacji okreslonych

w programie studiow efektow uczenia sie i doskonaleniu programéw ksztatcenia.

Raporty z badan dostarczane sq Wtadzom Uczelni, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia, Komisji
Programowej i Jakosci Ksztatcenia i innym zainteresowanym jednostkom.

Informacja podsumowujaca wyniki badan moze by¢ zamieszczana na stronie internetowej w zaktadce
Dziat Jakosci Ksztatcenia, po zalogowaniu.

7. Wykorzystanie wynikéw monitorowania rynku pracy.

1.

w N

Petnomocnik Rektora ds. Wspotpracy z Radg Biznesu, wspdlnie z Centrum Doradztwa Zawodowego -
Biuro Karier, prowadzi regularne monitorowanie rynku pracy, ktére odbywa sie poprzez badanie opinii
pracodawcow oraz analize desk research materiatow dotyczacych rynku pracy i oczekiwan
pracodawcow.

Whnioski z tych analiz sa przedstawiane przynajmniej raz do roku na Posiedzeniu Senatu.

Whnioski ptynace z monitorowania rynku pracy sg uwzgledniane w tworzeniu, modyfikacji i doskonaleniu
programow ksztatcenia.
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PROCEDURA P-19
POTWIERDZANIE EFEKTOW UCZENIA SIE
ZDOBYTYCH POZA SYSTEMEM STUDIOW

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie poprawnego toku postepowania w zakresie potwierdzania efektéw uczenia
sie zdobytych poza systemem studidw, stworzenie kandydatom mozliwosci elastycznego systemu ksztattowania
Sciezki nauczania i utatwienie osobom posiadajacym odpowiednie kompetencje i doswiadczenie zawodowe
dostepu do studiow realizowanych w Uczelni.

I1. Zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla ogdlne zatozenia zwigzane z potwierdzaniem efektéw uczenia sie zdobytych poza
systemem studiow oraz wskazuje organy do tego uprawnione. Regulacje szczegdtowe uwzglednione zostaty
w Regulaminie potwierdzania efektéw uczenia sie w Uczelni.

II1. Tre$¢ procedury.
1. Postanowienia ogdlne.

1.

Celem potwierdzania efektdw uczenia sie uzyskanych poza systemem studiow jest utatwienie osobom
posiadajacym odpowiednie kompetencje i doswiadczenie zawodowe dostepu do studiow
organizowanych w Uczelni oraz skrécenie czasu odbywanych studiéw poprzez zaliczenie okreslonych
przedmiotow/modutdéw zajeé bez koniecznosci uczestnictwa w petnym wymiarze zajec¢ dydaktycznych
przewidzianych planem studiow.

Efekty uczenia sie potwierdza sie w zakresie odpowiadajacym efektom uczenia sie zawartym

w programie ksztatcenia okreslonego kierunku, poziomu i profilu ksztatcenia.

Potwierdzanie efektdw uczenia sie stanowi podstawe decyzji o przyjeciu na studia na dany kierunek na
zasadach okreslonych w Regulaminie potwierdzania efektéw uczenia sie w Uczelni.

2. Weryfikacja efektow uczenia sie zdobytych poza systemem studiow.

10.

11.

12.

Decyzje dotyczace potwierdzenia efektdw uczenia sie podejmuje Dziekan.

Dziekan powotuje Wydziatowg Komisje ds. Potwierdzania Efektéow Uczenia sie (WKds.PEU), ktérej
przewodniczy Przewodniczacy.

W sktad Komisji wchodzg minimum cztery osoby posiadajace co najmniej stopien naukowy doktora,
w tym co najmniej dwie posiadajgce dorobek naukowy lub do$wiadczenie zawodowe w zakresie
programu studiéw danego kierunku, a w szczegolnosci efektow i tresci ksztatcenia, ktorych dotyczy
wniosek kandydata ubiegajgcego sie o potwierdzenie efektow uczenia sie.

Kandydat sktada do Dziekana wniosek o potwierdzenie efektow uczenia sie, wraz z dokumentami
pozwalajacymi na ocene wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, stuzacych potwierdzeniu
osiggnietych efektdw uczenia sie, ktore okresla Regulamin potwierdzania efektéw uczenia sie

w Uczelni.

Za merytoryczng wstepna ocene wniosku i skierowanie do dalszego procedowania jest odpowiedzialny
wytypowany przez Dziekana specjalista WKds.PEU.

Komisja dokonuje formalnej i merytorycznej oceny wniosku oraz zataczonej dokumentacji.

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku, Komisja wyznacza termin i forme potwierdzenia efektéw
uczenia sie - egzaminu, odrebnie dla kazdego z modutdéw zaje¢ wskazanych przez wnioskodawce

we whniosku.

Egzaminy pozwalajace na weryfikacje efektow uczenia sie w obszarze wiedzy, umiejetnosci

i kompetencji spotecznych wskazanych dla kazdego z przedmiotéw wymienionych we wniosku powinny
odbywac sie w formie okreslonej w sylabusach poszczegdlnych modutéw zajec.

W uzasadnionych przypadkach WKds.PEU moze postanowi¢ o innej formie weryfikacji efektéw uczenia
sie przedmiotowego, niz ta wskazana w sylabusie przedmiotu.

Negatywny wynik egzaminu lub nieprzystapienie do niego skutkuje negatywnym rozpatrzeniem
wniosku o potwierdzanie efektéw uczenia sie.

Wydziatowa Komisja ds. potwierdzania efektdéw uczenia sie zdobytych poza edukacjg formalng po
zakonczeniu procedury przedstawia Dziekanowi wyniki uzyskane przez danego kandydata
ubiegajacego sie o potwierdzenie efektéw uczenia sie z poszczegdlnych modutéw zaje¢, na podstawie
ktorych Dziekan wydaje decyzje w zakresie zwolnienia wnioskodawcy z okreslonych zajec.

Na podstawie rekomendacji WKds.PEU, Dziekan podejmuje decyzje o wyniku weryfikacji osiggniecia
efektdw uczenia sie przez kandydata w kontekscie modutéow zaje¢ wskazanych we wniosku.

3. Odwotanie sie od decyzji Dziekana.

1.

Osoba ubiegajaca sie o potwierdzenie efektow uczenia sie zdobytych poza edukacjg formalng moze
odwotac sie od decyzji Dziekana do Rektora Uczelni w terminach zgodnych z kodeksem postepowania
administracyjnego.

W przypadku stwierdzenia uchybien w procesie potwierdzania efektow uczenia sie Rektor kieruje
sprawe do ponownego przeprowadzenia procedury w wyznaczonym terminie.

Rektor ogtasza swojq decyzje w terminach zgodnych z kodeksem postepowania administracyjnego.
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