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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

PROCEDURY: P-01

PROCEDURA: NABOR KANDYDATOW NA STUDIA

Cel procedury.

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

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury s3 zasady i tryb postepowania przy rekrutacji studentow na
studia.

Tres¢ procedury.

1.
1.1

1.2

1.3

1.4

2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

Zatwierdzenie warunkow rekrutacji i powotanie Komisji Rekrutacyjne;.

Warunki 1 tryb oraz termin rozpoczgcia 1 zakonczenia rekrutacji zostajg ustalone, w
drodze uchwaty, przez Senat Uczelni.

Uchwale podaje si¢ do wiadomosci publicznej nie p6zniej niz do 30 czerwca roku
poprzedzajacego rok akademicki, w ktorym ma si¢ odby¢ rekrutacja

W przypadku uruchomienia nowego kierunku studiow Senat podejmuje uchwale oraz
podaje ja niezwtocznie do wiadomosci publiczne;.

Po zatwierdzeniu uchwatly Rektor, na mocy zarzadzen, powotuje Komisje Rekrutacyjne
i okresla warunki naboru na studia.

Postepowanie kwalifikacyjne Komisji Rekrutacyjne;j.

Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ z trescig ,,Podania/kwestionariusza w sprawie
przyjecia na studia”, ktére uprzednio wypeltnia kandydat na studia.

Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydata na
studia okreslonymi w uchwale Senatu w sprawie zasad rekrutacji w danym roku
akademickim.

Przy sktadaniu dokumentéw Komisja Rekrutacyjna moze przeprowadzi¢ egzamin lub
rozmowg¢ kwalifikacyjng z kandydatem na studia.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje oceny dokumentéw zilozonych przez kandydatow na
studia.

Komisja Rekrutacyjna zapoznaje si¢ z wynikami testu jezykowego organizowanego dla
kandydatow na studia, jesli jest on uwzglgdniony w zasadach naboru.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje selekcji kandydatéw na studia zgodnie z kryteriami 1
warunkami ustalonymi przez Senat w odpowiedniej opublikowanej w dostepie
publicznym uchwale.

Komisja Rekrutacyjna podejmuje decyzj¢ o przyjeciu kandydata na studia i wpisuje go w
protokole  postgpowania  kwalifikacyjnego, bedacego elementem ,,Podania/
kwestionariusza w sprawie przyj¢cia na studia”.

Odwotania studentéw od decyzji Komisji Rekrutacyjnej kierowane sa do Uczelnianej
Komisji Odwotawczej Rektora Uczelni.

Zapewnienie przeplywu informacji w okresie rekrutacji.



3.1

32

3.3.

34

3.5

3.6
3.7

Kazdy potencjalny kandydat na studia ma zapewniony dostep do petnej i wyczerpujace;j
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 studiow.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej za
rekrutacj¢) udzielaja kandydatom na studia petnej informacji dotyczacej trybu rekrutacji
tj. zapisow prowadzonych elektronicznie w systemie rejestracji online na stronie
internetowej SAN.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej za
rekrutacje) informujg kandydatow na studia o dokumentach wymaganych przez Komisj¢
Rekrutacyjna.

Pracownicy Dziatu Rekrutacji (lub innej jednostki wskazanej jako odpowiedzialnej za
rekrutacje) informuja kandydatéw na studia o terminie 1 miejscu rozmoéw
kwalifikacyjnych prowadzonych przez Komisj¢ Rekrutacyjna (jesli takie rozmowy sa
przeprowadzane).

Komisja Rekrutacyjna ustala listy osob przyjetych na studia.

Dzial Rekrutacji (lub inna jednostka wskazana jako odpowiedzialna za rekrutacje)
udostgpnia kandydatom informacj¢ dotyczaca przyjecia na studia.



SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-02

PROCEDURA: TWORZENIE I DOSKONALENIE PROGRAMOW STUDIOW ORAZ
OBSADA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego przebiegu tworzenia i doskonalenia
programéw studiow oraz wlasciwej obsady zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na Uczelni.

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady 1 sposdb postepowania w zakresie zapewniania
wlasciwej obsady zaje¢, opracowywania koncepcji ksztalcenia oraz opracowywania,
zatwierdzania, weryfikowania i modyfikowania programéw studiow.

Tres$¢ procedury.
1.  Opracowywanie koncepcji i projektu programu studiow.

1.1 Senat Uczelni uchwala (zatwierdza) efekty uczenia si¢ dla danego kierunku. Rolg
opiniodawczg peini Komisja Programowa, ktora zglasza rekomendacje w tym zakresie.

1.2 Projekt programu studiéw jest opracowywany przez Komisje Programowa.

1.3 Autorami projektu programu studiow mogg by¢:

3 pracownicy badawczo-dydaktyczni i badawczy co najmniej ze stopniem naukowym
doktora lub tytutem naukowym profesora,
3 przedstawiciele otoczenia spoteczno- gospodarczego (interesariusze zewnetrzni).

1.4 Wspodtautorami projektu moga by¢ pracownicy badawczo-dydaktyczni i badawczy,
dydaktyczni oraz przedstawiciele otoczenia spoteczno-gospodarczego (interesariusze
zewngtrzni).

1.5 Podstawe do projektowania programu studiéw stanowig charakterystyki drugiego stopnia
efektow uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomie 6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz
efekty uczenia si¢ okreSlone w standardach ksztalcenia w przypadku kierunkow
regulowanych.

1.6  Projektujac program studidw nalezy takze uwzglednié:

wytyczne Senatu,

misj¢ 1 strategi¢ rozwoju Uczelni,

oczekiwania rynku pracy i potrzeby otoczenia spoteczno-gospodarczego,

wyniki badan rynku pracy i konsultacji z pracodawcami/Radg Biznesu,

sugestie studentow zglaszane poprzez Samorzad Studencki,

wzorce migdzynarodowe,

whnioski z analiz i badan jako$ci prowadzonych na danym kierunku (jesli jest juz na

nim prowadzone ksztalcenie).

1.7 Opracowujac projekt programu studiéw, nalezy uwzglednic:

charakterystyke studiow,

opis oferowanych specjalnosci,

przyporzadkowanie do dyscypliny/dyscyplin naukowych, wskazujac na dyscypling

wiodacg, do ktorych odnoszg si¢ efekty uczenia sig,

macierz efektow uczenia sig,

REXRKKKK
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1.8

1.9

1.10

2.1
2.2
23
24
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4.1

4.2
4.3

5.2

3 zestaw sylabuséw dla poszczegdlnych przedmiotow opracowanych wedlug
obowigzujgcego wzoru.

Opracowujac projekt modutu/przedmiotu w ramach danego programu studiéw nalezy

uwzgledni¢ wszystkie czgsci sktadowe sylabusa wedlug obowigzujacego na Uczelni

wzorca.

W opracowywanie koncepcji 1 programu studiow sg wlaczani studenci, ktorzy

uczestniczg w spotkaniach Komisji Programowe;j.

W opracowywanie koncepcji 1 programu studidw sg wiaczani interesariusze zewnetrzni

(w tym pracodawcy i/lu absolwenci kierunku), ktorzy uczestnicza w spotkaniach Komisji

Programowe;.

Zatwierdzanie programu studiéw do realizacji.

Program i plan studiow opiniuje Samorzad Studencki.

Komisja Programowa przedstawia program do akceptacji Senatu.

Senat ustala i zatwierdza program studiow do realizacji.

Senat moze wystagpi¢ do Komisji Programowej o wprowadzenie zmian do
przedstawionego projektu programu studiow.

Przeglad 1 doskonalenie programu studiow.

Komisja Programowa i/lub osoby uczestniczace w realizacji programu studiow, opierajac
si¢ na:

spostrzezeniach dokonywanych w trakcie prowadzenia zaje¢, m.in. w zakresie
monitorowania efektow uczenia si¢ osigganych przez studentow,

wynikach badan i1 analiz jakos$ci ksztatcenia,

sugestiach ekspertow i/lub wynikach badan rynku pracy,

rekomendacjach interesariuszy zewnetrznych zaangazowanych w tworzenie i
doskonalenia programéw studiow (w tym pracodawcow i absolwentow),

sugestiach 1 wnioskach studentoéw danego kierunku,

ewentualnych zmianach w prawodawstwie,

najnowszych osiggnigciach danej dyscypliny naukowej,

proponuje/proponuja zmiany w programie studiow (w tym w zakresie zakladanych
efektow uczenia si¢), majace na celu jego doskonalenie i/lub aktualizacje.

Kazda nowa wersja programu studiow zostaje przedstawiona do akceptacji Senatu.
Senat ustala 1 zatwierdza program studiow do realizacji.

RI]F& &&& &

Udostepnianie informacji o programie studiow.

Informacje o programie studiow, w tym sylabusy udostgpnia si¢ studentom w wersji
elektronicznej na stronie internetowej Uczelni.

Sylabusy w wersji drukowanej udostepnia si¢ studentom w Dziekanacie oraz Bibliotece.
Dostepnos¢ informacji o programie studiow podlega ocenie studentéw w badaniu
dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb procesu studiow, obstugi administracyjnej,
wsparcia dla studentow oraz organizacji procesu ksztatcenia.

Obsada zaje¢¢ dydaktycznych.

Za wlasciwa obsade zaje¢ dydaktycznych i oceng kompetencji pracownikow badawczo-
dydaktycznych 1 pracownikéw dydaktycznych stuzaca osiagnieciu zaktadanych w
programie efektow uczenia si¢ odpowiadaja kierownicy Zaktadow/ Katedr/Instytutow.
Kierownicy Zaktadow/Katedr/Instytutow, ktorym zlecono prowadzenie zajec
dydaktycznych na innych Jednostkach Organizacyjnych Uczelni (Filiach, Wydziatach i
innych) dokonujg obsady zaje¢ w porozumieniu z Kierownikiem jednostki zlecajacej
zajgcia.



53

54

5.5

5.6

Przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych uwzglednia si¢ takie kryteria, jak: wyksztalcenie
kierunkowe, dorobek naukowy i badawczy, osiagniecia praktyczne/doswiadczenie
zawodowe zdobyte poza uczelnia, wyniki oceny studenckiej (wyrazone w badaniach
ankietowych dotyczacych wypelniania obowigzkow nauczycieli akademickich
zwigzanych z ksztalceniem), wyniki hospitowania zaje¢ dydaktycznych oraz oceny
okresowe;j.

W uzasadnionych przypadkach Dziekan w porozumieniu z Kierownikiem jednostki
organizacyjnej moze dokona¢ zmian w propozycji obsady kadrowe;.

Za ewentualne zmiany obsady kadrowej z przyczyn organizacyjnych i losowych w trakcie
roku akademickiego odpowiada Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu.

Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia dokonuje analizy wynikow ankietyzacji,
hospitacji 1 oceny okresowej 1 moze rekomendowac¢ zmiany w obsadzie zajec.



SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-03

PROCEDURA: OPRACOWANIE MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci materiatow dydaktycznych stuzacych
wspomaganiu procesu ksztalcenia i jego sterowaniu.

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury s3a =zasady 1 sposoby postepowania w zakresie
opracowywania materiatow dydaktycznych.

Tres¢ procedury.
1. Projektowanie materiatlow dydaktycznych.

1.1 Autorami materialow dydaktycznych moga by¢:
— pracownicy badawczo-dydaktyczni 1 badawczy ze stopniem naukowym co najmniej
doktora lub tytulem profesora,
— pracownicy dydaktyczni ze stopniem naukowym co najmniej doktora,
— pracownicy dydaktyczni z tytutem zawodowym magistra (z bogatym do$wiadczeniem
zawodowym w zakresie kierunku studiow, ktérego materiaty dotycza),
— interesariusze zewngtrzni.
1.2 Autor przygotowuje projekt materialu dydaktycznego, ktéry konsultuje z Kierownikiem
Zaktadu/Katedry/Instytutu.
1.3 Materiat dydaktyczny moze przyja¢ rézne formy, np. scenariusz lub konspekt zajec,
prezentacja multimedialna, studia przypadkéw, wykaz probleméw do rozwigzania,
wskazdéwki metodyczne do samodzielnej nauki, publikacje itp.

2. Przeglad i weryfikacja projektow materiatéw dydaktycznych.

2.1 Autor przedstawia projekt materiatu dydaktycznego do przegladu 1 weryfikacji przez
Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu.

2.2 Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu dokonuje przegladu projektu i weryfikuje go pod
wzgledem jego zgodno$ci z programem studiéow (jego celami, tre$cig, wskazoéwkami
metodycznymi, przewidywanymi efektami uczenia si¢ 1 wymaganiami dotyczacymi
zaliczenia przedmiotu) oraz spelnienia pozostalych standardow jakosci dotyczacych
materiatow dydaktycznych.

2.3 Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu moze wystapi¢ do Autora o wprowadzenie zmian do
przedstawionego mu projektu.

3. Dopuszczenie materiatow dydaktycznych do stosowania.

3.1 Po pozytywnej weryfikacji materiatu dydaktycznego dokonanej przez Kierownika
Zaktadu/Katedry/Instytutu materiat dydaktyczny jest dopuszczony do stosowania.

Doskonalenie 1 aktualizacja materiatow dydaktycznych.

4.1 Autor materialu dydaktycznego, opierajac si¢ na:
— spostrzezeniach dokonywanych w trakcie prowadzenia zajec,



4.2

wynikach dziatan realizowanych w ramach badania jakos$ci ksztatcenia, w tym opinii
studentow,

ewentualnych zmianach w programie studiow,

rekomendacjach interesariuszy zewngtrznych zaangazowanych w tworzenie i
doskonalenia programoéw studiow,

ewentualnych zmianach w prawodawstwie,

najnowszych osiggnigciach danej dyscypliny,

dokonuje zmian w materiale, majgcych na celu jego doskonalenie i/lub aktualizacje.

Kazda nowa wersje materiatu dydaktycznego autor przedstawia do przegladu 1 weryfikacji
Kierownikowi Zaktadu/Katedry/Instytutu, ktory podejmuje decyzje¢ o dopuszczeniu go do
stosowania.



SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-04

PROCEDURA: ROZWOJ NAUKOWY 1 DYDAKTYCZNY PRACOWNIKOW
AKADEMICKICH, UDZIAL W SZKOLENIACH WEWNETRZNYCH ORAZ
DOKUMENTACJA DOTYCZACA ROZWOJU NAUKOWEGO I DYDAKTYCZNEGO

Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad i warunkéw rozwoju naukowego i dydaktycznego
pracownikow badawczo-dydaktycznych i badawczych oraz okreslenie zasad dostarczania
informacji dotyczacych dorobku naukowego i dydaktycznego kadry akademickiej oraz jego
dokumentowania.

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady 1 sposoby postepowania przy:

uzyskiwaniu stopni naukowych,

opracowywaniu publikacji naukowych,

uczestnictwie w konferencjach naukowych,

prowadzeniu projektow badawczych,

udziale kadry w szkoleniach wewngtrznych,

dostarczaniu danych dotyczacych dorobku naukowego i1 dydaktycznego oraz jego
dokumentowaniu.

Tres¢ procedury.

L.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Uzyskiwanie stopnia doktorskiego przez magistrow zatrudnionych na stanowisku
asystentow.

Pracownik badawczo-dydaktyczny i badawczy przyjmowany na stanowisko asystenta w
SAN moze by¢ zatrudniony wytacznie na podstawowym miejscu pracy.

Asystent, ktory dokonat wyboru tematu pracy doktorskiej i osoby promotora, moze
ubiegac si¢ o uzyskanie stypendium doktoranckiego na okres od 3 do 5 Iat.

Asystent zwraca si¢ o przyznanie stypendium za posrednictwem i z opinig Kierownika
Zaktadu/Katedry/Instytutu do Rektora Uczelni.

Whiosek asystenta, ktory uzyskat poparcie promotora jest podstawg do spisania ,,Umowy
stypendialnej” migdzy SAN reprezentowang przez Rektora, a asystentem.

W okresie otrzymywania stypendium doktorskiego, asystent jest zobowigzany do
aktywnego uczestnictwa w comiesi¢cznych wewnetrznych seminariach doktoranckich.
Uczestnictwo to oznacza: prezentacj¢ przeprowadzonych badan wykazujaca postepy w
pracy doktorskiej, udzial w dyskusji nad projektami innych doktorantow.

Jesli w okresie trwania umowy doktorant wywigzat si¢ z warunkéw zawartej z nim
umowy stypendialnej i uzyskal stopien doktora, to uruchamiane jest postepowanie
wymagane przy przejsciu na stanowisko adiunkta.

Jesli po uptywie 4 lat doktorant nie obronil pracy doktorskiej, to moze on ubiegac si¢ o
przedluzenie umowy stypendialnej na okres 3 lat. Podstawg do przedluzenia umowy
stypendialnej przez Rektora jest wystapienie o przedtuzenie umowy i jego poparcie ze
strony promotora pracy doktorskie;j.
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Jesli w przewidzianym czasie asystent nie zdota obroni¢ pracy doktorskiej, to na wniosek
Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu moze z nim zosta¢ rozwigzana umowa o prace.
Kwestie zwigzane ze stypendium naukowym dla oséb przygotowujacych prace doktorska
okresla Regulamin przyznawania stypendiow naukowych ze srodkow wtasnego funduszu
stypendialnego SAN.

Uzyskiwanie stopnia doktora habilitowanego przez pracownikow naukowych ze
stopniem doktora.

Pracownik badawczo-dydaktyczny 1 badawczy SAN legitymujacy si¢ stopniem
naukowym doktora i zatrudniony na podstawowym miejscu pracy moze wystapi¢ o
przyznanie stypendium habilitacyjnego.

Pracownik zwraca si¢ o przyznanie stypendium za posrednictwem i z opinig Kierownika
Zaktadu/Katedry/Instytutu.

Wnhiosek pracownika, ktory uzyskal poparcie Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu jest
podstawg do spisania ,,Umowy stypendialne;” miedzy SAN reprezentowang przez
Rektora, a pracownikiem.

Zasady 1 warunki przyznania stypendium naukowego dla osob posiadajgcych stopien
naukowy doktora i podejmujgcych dziatania w celu uzyskania osiggnie¢ uprawniajacych
do ubiegania si¢ o wszczgcie postepowania habilitacyjnego okresla Regulamin
przyznawania stypendiow naukowych ze $rodkow wiasnego funduszu stypendialnego
SAN.

Opracowywanie publikacji naukowych.

Kazdy pracownik badawczo-dydaktyczny i badawczy SAN powinien opublikowaé
minimum dwie publikacje rocznie (afiliowane na Spoteczng Akademi¢ Nauk).

Tok postepowania przy wydawaniu publikacji w Kolegium Wydawniczym Spotecznej
Akademii Nauk stanowi czg$¢ procedury ustanowionej przez to Kolegium.
Warto$ciowanie publikacji jest zgodne z zasadami oceny parametrycznej Uczelni w
ramach dyscyplin naukowych przyjetych przez MEIN (dawniej: MNiSW).

Liczba publikacji naukowych i punktacja uzyskana za publikacje naukowe sg jednym z
kryterium okresowej oceny pracownika.

Osoba przygotowujaca publikacje celem jej zamieszczenia w recenzowanym czasopismie
naukowym krajowym lub zagranicznym moze ubiega¢ si¢ o stypendium naukowe.
Zasady ubiegania si¢ o takie stypendium okresla Regulamin przyznawania stypendiow
naukowych ze §rodkéw wilasnego funduszu stypendialnego SAN.

Uczestnictwo w konferencjach naukowych.

Kazdy pracownik badawczo-dydaktyczny Spolecznej Akademii Nauk powinien
aktywnie uczestniczy¢ w minimum jednej konferencji naukowej rocznie.

Tok postgpowania zwigzany z uczestnictwem w konferencji naukowej organizowanej
przez SAN okreslany jest odrebnie przez komitety organizacyjne konferencji.
Pracownik badawczo-dydaktyczny i naukowy zgtasza che¢ uczestnictwa w konferencji
naukowej] organizowanej poza SAN wraz z propozycja referatu i przedstawia go
przetozonemu (Kierownikowi Zaktadu/Katedry/Instytutu lub Dziekanowi).

Po wuzyskaniu zgody przetozonego (Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu lub
Dziekana), w przypadku konferencji organizowanej przez SAN pracownik przedstawia
odpowiedni wniosek do komitetu organizacyjnego konferencji, w przypadku konferencji
organizowanej poza SAN pracownik przedstawia odpowiedni wniosek do Prorektora ds.
Nauki i Internacjonalizacji SAN w celu uzyskania dofinansowania w pokryciu kosztéw
konferencji.
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Osoba przygotowujaca wystapienie na konferencj¢ naukowa krajowa lub zagraniczng
moze ubiega¢ si¢ o stypendium naukowe. Zasady ubiegania si¢ o takie stypendium
okresla Regulamin przyznawania stypendiow naukowych ze srodkow wtasnego funduszu
stypendialnego SAN.

Prowadzenie projektow badawczych.

Wszyscy  pracownicy badawczo-dydaktyczni 1 badawczy SAN  powinni
wspotuczestniczy¢ w projektach badawczych prowadzonych przez
Zaktady/Katedr/Instytuty lub zespoty projektowe Uczelni.

Pracownik badawczo-dydaktyczny i 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 badawczo-dydaktyczny 1 badawczy — autor projektu badawczego przedstawia
projekt do rekomendacji przelozonemu (Kierownikowi Zakladu/Katedry/Instytutu lub
Dziekanowi Wydziatu).

Pracownik badawczo-dydaktyczny i badawczy — autor projektu badawczego ma prawo
starania si¢ o dofinansowanie projektu. W tym celu sktada ,,Wniosek o dofinansowanie
projektu badawczego” do Prorektora ds. Nauki i Internacjonalizacji.

Konkurs na granty badawcze SAN odbywa si¢ raz w roku, w czerwcu. Wnioski sg
sktadane u Prorektora ds. Nauki i1 Internacjonalizacji w okresie od 1 do 30 czerwca
kazdego roku.

Opiniujac wnioski, Prorektor ds. Nauki i Internacjonalizacji moze si¢ w tej kwestii
konsultowa¢ z Kierownikiem Zaktadu/Katedry/Instytutu.

Ostateczna decyzja o przyznaniu finansowania podejmowana jest przez Rektora.
Kwestie zwigzane ze stypendium naukowym dla osob prowadzacych prace badawcze
okresla Regulamin przyznawania stypendiow naukowych ze srodkow wtasnego funduszu
stypendialnego SAN.

Udziat kadry akademickiej w szkoleniach i corocznej konferencji dydaktyczne;j.

Wszyscy pracownicy badawczo-dydaktyczni 1 dydaktyczni powinni uczestniczy¢ w
organizowanych okresowo szkoleniach majacych na celu doskonalenie umiejetnosci
dydaktycznych 1 zawodowych.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni prowadzacy zajecia o charakterze
specjalnosciowym jak tez ksztattujace umiejetnosci praktyczne powinni rozwijaé
kompetencje zawodowe poprzez szkolenia, certyfikacje kompetencji zawodowych

Tok postgpowania zwigzany z tymi szkoleniami jest koordynowany przez Prorektora ds.
r0ZWoju.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni sg informowani o organizowanych
szkoleniach, ich celach 1 warunkach uczestnictwa.

Wszyscy nauczyciele akademiccy i1 inne osoby prowadzace zajgcia sg zapraszani na
coroczng konferencje dydaktyczna.

Dostarczanie danych dotyczacych dorobku naukowego i jego dokumentowanie.

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

Kazdy pracownik badawczo-dydaktyczny i dydaktyczny wprowadza dane dotyczace
dorobku naukowego do uczelnianej bazy danych.
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8.1
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Kazdy pracownik badawczo-dydaktyczny i badawczy aktualizuje dokumentacj¢ swojego
dorobku naukowego przynajmniej raz w roku akademickim w terminie wskazanym przez
regulacje wewngtrzne, np. Zarzadzenie Rektora.

Dostarczanie danych dotyczacych dorobku dydaktycznego i zawodowego oraz i1 jego
dokumentowanie.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni 1 dydaktyczni sktadajg informacje dotyczac rozwoju
dorobku dydaktycznego tj. o udziale w szkoleniach, konferencjach dydaktycznych, o
autorstwie materiatéw dydaktycznych.

Pracownicy badawczo-dydaktyczni i dydaktyczni sktadajg informacje dotyczac rozwoju
dorobku zawodowego, tj. o udziale w szkoleniach, konferencjach branzowych,
certyfikacji kompetencji, osiggnieciach zawodowych.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-05

PROCEDURA: OCENA OSIAGNIEC I NAGRADZANIE NAUCZYCIELI
AKADEMICKICH ORAZ JEDNOSTEK NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH

Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad oceny osiagnie¢ nauczycieli akademickich oraz ich
nagradzania.

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury jest tryb postepowania przy:
— ocenianiu osiggni¢¢ naukowych, dydaktycznych, organizacyjnych i zawodowych
nauczycieli akademickich,
— nagradzaniu nauczycieli akademickich,
— ocenianiu rozwoju jednostek naukowo-dydaktycznych.

Tres¢ procedury.
1.  Okresowa ocena nauczyciela akademickiego.

1.1  Nauczyciele akademiccy podlegaja okresowej ocenie dokonywanej przez Rektora nie
rzadziej niz raz na cztery lata.

1.2 Ocena okresowa osiggni¢¢ nauczycieli akademickich dotyczy nastepujacych obszaréw
ich dziatalnosci:

— naukowo-badawczej,

— dydaktyczno-wychowawczej,

—  organizacyjnej,

— zawodowej (doswiadczenie zawodowe zdobyte poza Uczelnia, w szczegdlnosci w
odniesieniu do nauczycieli akademickich prowadzacych zajgcia na profilu
praktycznym, w tym ksztattujace umiejetnosci praktyczne).

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

1.4 Ocenie podlegaja nauczyciele akademiccy zatrudnieni na pelnym etacie.

1.5 Ocenie podlegaja Prorektorzy, Dziekani, Kierownicy Zaktadow/Katedr/Instytutow.

1.6  Ocenie nie podlega Rektor.

1.7 Ocena okresowa nauczyciela akademickiego dokonywana jest na podstawie
nastepujacych ocen czastkowych:

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

— oceny doswiadczenia praktycznego/zawodowego zdobytego poza uczelnig (np.
podnoszenie kwalifikacji zawodowych), w szczegolnosci w przypadku oceny
pracownikow dydaktycznych prowadzacych zajecia na studiach o profilu
praktycznym, w tym ksztaltujace umiejg¢tnosci praktyczne,

—  wynikow hospitacji,

—  wynikoéw oceny dokonywanej przez studentow.

2. Procedura dokonywania oceny okresowe;.

14



2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

32

3.3
34

4.2

4.3

44

Dziat kadr przygotowuje wykaz nauczycieli akademickich podlegajacych ocenie
okresowej w danym roku.

Na prosbe przetozonego (Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu lub Dziekana
Wydziatu) pracownik wypetnia arkusz oceny pracownika.

Na podstawie wypelnionego przez pracownika arkusza oraz dodatkowych dokumentéw
(wyniki oceny studentow 1/lub arkusz hospitacji) przetozony (Kierownik
Zaktadu/Katedry/Instytutu lub Dziekan) dokonuje oceny pracownika i przedstawia swoja
propozycje w zakresie jego dalszego zatrudnienia.

Oceng opiniuje Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikoéw, ktéora moze okresli¢
rekomendacje dla ocenianej osoby.

Ocene Komisji i przelozonego (Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu lub Dziekana)
zatwierdza Rektor Uczelni.

Ocena jest dorgczana nauczycielowi akademickiemu na pismie. Nauczyciel potwierdza
zapoznanie si¢ z nig poprzez ztozenie podpisu na arkuszu oceny.

Od oceny przystuguje odwotanie do Rektora, w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia
pracownikowi.

W przypadku odwotania od oceny, Rektor zasiega opinii bezposredniego przetozonego
(Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu lub Dziekana Wydzialu) i na tej podstawie
rozstrzyga wynik odwolania.

Gromadzenie danych dotyczacych oceny okresowe;.

Oryginaly okresowych ocen nauczycieli akademickich oraz arkuszy hospitacji
sg gromadzone w Zaktadach/Katedrach/Instytutach.

Kopie okresowych ocen nauczycieli akademickich sg dostarczane do Dzialu Jako$ci
Ksztalcenia w tzn. teczkach Zakladow.

Kopie okresowych ocen nauczycieli akademickich sg gromadzone w Dziale Kadr.

Raz na 2 lata (na koniec roku akademickiego) Dziat Jakosci Ksztatcenia (DJK) dokonuje
przegladu otrzymanych okresowych kart oceny nauczycieli akademickich i przygotowuje
zestawienie podsumowujace dla Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

Wykorzystanie wynikow oceny okresowe;.

Ocena okresowa stuzy monitorowaniu rozwoju naukowego, dydaktycznego,
organizacyjnego i zawodowego nauczycieli akademickich.

Whnioski z oceny okresowe] nauczycieli akademickich s3 omawiane na spotkaniach
Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, Komisji Programowej oraz na spotkaniach
Zaktadow/Katedr/Instytutow.

Wynik oceny okresowej nauczycieli akademickich jest uwzglgdniany przez Kierownika
Zaktadu/Katedry/Instytutu przy planowaniu obsady zaje¢ dydaktycznych, a przez Wtadze
Uczelni w polityce awansu.

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

Nagradzanie nauczycieli akademickich.

Podstawa ubiegania si¢ o nagrode Rektora Spotecznej Akademii Nauk sg wybitne
osiggnigcia w zakresie:

— wydanych publikacji,

— pracy naukowo-badawczej,

—  pracy organizacyjnej,

— pracy dydaktyczne;.
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5.2 Kandydatury do nagrody Rektora zglasza Kierownik Zakladu/Katedry/Instytutu.

53

54
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6.2

6.3

6.4

Niezaleznie od tych kandydatur, kazdy pracownik badawczo-dydaktyczny i badawczy ze
stopniem doktora habilitowanego lub tytutem profesora ma prawo przedstawienia
kandydata (swojej osoby lub innych) do nagrody Rektora Spotecznej Akademii Nauk.
Do opiniowania zgloszen o nagrod¢ Rektora Spotecznej Akademii Nauk uprawniona jest
Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikow.

Ostateczng decyzj¢ o przyznaniu i wysokosci nagrdéd podejmuje Rektor w terminie do
konca pazdziernika kazdego roku.

Ocena osiagni¢¢ naukowych jednostek (Filii, Wydzialow/Zaktadéw/Katedr/Instytutéw i
innych).

Kierownicy Zakladéw/Katedr/Instytutow sa zobowigzani do skladania raportu z
osiggnie¢ naukowych jednostki na zakonczenie roku akademickiego. Zbiorczych
raportow dokonuje Dziekan jednostki organizacyjnej Uczelni.

Pracownicy jednostek badawczo-dydaktycznych sg zobowigzani do biezacego
uzupelniania danych odno$nie dorobku naukowego oraz do ich aktualizacji na koniec
kazdego roku kalendarzowego (w terminie dwoch miesiecy od zakonczenia roku
kalendarzowego).

Ocena dorobku naukowego jednostek badawczo-dydaktycznych przeprowadzana jest raz
do roku i jej wyniki sg prezentowane podczas corocznej Konferencji Dydaktycznej
Spotecznej Akademii Nauk.

Wyniki oceny moga zosta¢ udostepnione na stronie internetowej Uczelni lub na stronie
Dziatu Jakosci Ksztalcenia.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-06

PROCEDURA: BAZA DYDAKTYCZNA, WSPARCIE DLA STUDENTOW,
ORGANIZACJA I REALIZACJA PROCESU KSZTALCENIA

Cel procedury.

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

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady i tryb postgpowania dotyczace organizacji oraz
realizacji procesu ksztalcenia, jak réwniez okre§lenie wymagan dotyczacych infrastruktury
zapewniajacej prawidlowa realizacje efektow uczenia si¢ w zakresie przewidzianym
w programach studiow.

Tres¢ procedury.
1.  Planowanie zaj¢¢ dydaktycznych.

1.1 Realizacja zaje¢ dydaktycznych jest planowana przez Kierownika Zaktadu/Katedry/
Instytutu w porozumieniu z Dziekanem Jednostki Organizacyjnej Uczelni oraz Dziatem
Planowania.

1.2 Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu dokonuje przydziatu zaje¢ dydaktycznych
uwzgledniajac:

- kompetencje nauczycieli akademickich - ich stopien/tytut naukowy, tytut zawodowy,
dorobek naukowy, doswiadczenie praktyczne 1 przygotowanie dydaktyczne,

- liczbe godzin stanowigcych pensum dydaktyczne,

- wyniki oceny okresowej (w tym wyniki hospitacji zaj¢¢ dydaktycznych i oceny
nauczycieli akademickich w zakresie wypelniania obowigzkéw zwigzanych z
ksztatceniem, dokonywanej przez studentow).

Organizacja procesu ksztatcenia.

2.1 Prowadzacy zajg¢cia realizuje je zgodnie z przydzielonym mu przez Kierownika
Zaktadu/Katedry/Instytutu wymiarem godzin 1 rodzajem zajec.

2.2 Prowadzacy =zajecia odbywa je w wyznaczonych terminach 1 przestrzegajac
WYyznaczonego czasu przeznaczonego na zajgcia.

2.3 Prowadzacy zajecia dydaktyczne realizuje je, kierujac si¢ programem studidéw oraz
wytycznymi zawartymi w sylabusie przedmiotu.

2.4 Prowadzacy zajgcia realizuje je wykorzystujac materiaty dydaktyczne stanowigce
obudowe programu.

2.5 Prowadzacy zajecia zamawia u administratora budynku lub w Dziale Informacji sprzet
niezbedny do realizacji procesu ksztalcenia.

2.6  Uczelnia zapewnia warunki oraz odpowiednie oprogramowanie do prowadzenia zaje¢ w
systemie ksztalcenia zdalnego z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektroniczne;.

2.7 Dzial Jako$ci Ksztalcenia lub inna wyznaczona przez Przewodniczacego Uczelnianej
Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia jednostka moze prowadzi¢ monitoring losowo
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wybranych zajeé, w szczegolnosci w sytuacji, kiedy zachodzi podejrzenie, ze odbywaja
si¢ one w sposob niezgodny z przyjetymi w Spotecznej Akademii Nauk standardami
jakosci.

W przypadku konieczno$ci odwotania zaje¢ nalezy o tym poinformowac bezposredniego
przetozonego (Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu lub Dziekana) oraz Dziat
Planowania.

Zajecia, ktore si¢ nie odbyly s3 odrabiane w wyznaczonym terminie.

Dokumentowanie przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych.

Dziat Planowania dokonuje rocznego zestawienia przeprowadzonych zajgé
dydaktycznych, ktére przekazuje odpowiedniemu Dziekanowi 1 Kierownikom
Zaktadow/Katedr/Instytutow.

Zapewnienie odpowiedniej bazy dydaktyczne;.

Uczelnia zapewnia studentom odpowiednig infrastruktur¢ do realizowania procesu
ksztalcenia, w tym m.in. sale dydaktyczne, laboratoria o wielko$ci odpowiadajacej liczbie
studentow 1 wyposazone w odpowiedni sprzgt specjalistyczny i oprogramowanie
komputerowe w zakresie przewidzianym w programie studidw, jak réwniez
umozliwiajace uczestniczenie w ksztatceniu w systemie zdalnym.

Uczelnia zapewnia studentom dostep do biblioteki odpowiednio wyposazonej w system
biblioteczno-informacyjny oraz zasoby biblioteczne.

Nad pracg biblioteki czuwa Rada Biblioteczna, ktora opiniuje plany zakupdéw ksigzek i
czasopism, przedktada Rektorowi propozycje uzupetniania zasobow i zglasza uwagi
dotyczace funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego.

Propozycje uzupehiania zasoboéw zglaszaja na biezagco Komisja Programowa oraz
nauczyciele akademiccy.

Propozycje uzupetniania zasobow mogg zglaszaé¢ studenci.

Baza dydaktyczna podlega regularnej ocenie studentéw (Badanie dostosowania bazy
dydaktycznej do potrzeb procesu ksztalcenia, obstugi administracyjnej, wsparcia dla
studentéw oraz organizacji procesu ksztatcenia).

Prowadzenie konsultacji dla studentow.

Kazdy pracownik prowadzacy zajecia zatrudniony na umowe¢ o prac¢ wyznacza na
poczatku kazdego semestru konsultacje dla studentéw odbywajace si¢ w kazdym
pracujacym tygodniu roku akademickiego.

Laczny minimalny tygodniowy wymiar konsultacji okresla Dziekan.

Godziny konsultacji dostosowane sg do trybu studidow, na jakim pracownik prowadzi
zajecia - konsultacje dla studentéw trybu niestacjonarnego odbywaja si¢ w godzinach
popotudniowych i/lub w weekendy. W systemie ksztalcenia zdalnego konsultacje moga
by¢ prowadzone réwniez w systemie zdalnym w terminach odpowiadajacym potrzebom
studentow.

Dziat Jako$ci Ksztalcenia lub inna wyznaczona przez Przewodniczacego Uczelnianej
Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia jednostka moze prowadzi¢ monitoring z uwagi na
zgodno$¢ z planem, losowo wybranych konsultacji.

Informacje o godzinach konsultacji umieszczane sg na stronie Uczelni, a takze w
gablotach na terenie Uczelni/Filii.

Dyzury Wtadz Uczelni i Jednostek organizacyjnych Uczelni.

Na poczatku kazdego roku akademickiego Wtadze Uczelni i Jednostek organizacyjnych
Uczelni wyznaczaja godziny konsultacji dla studentow.
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6.2 Informacje o godzinach konsultacji umieszczane s3 na stronie Uczelni oraz w gablotach
na terenie Uczelni.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-07

PROCEDURA: OCENA DOSTOSOWANIA BAZY DYDAKTYCZNEJ DO POTRZEB
PROCESU KSZTALCENIA, OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ, WSPARCIA DLA
STUDENTOW ORAZ ORGANIZACIJI PROCESU KSZTALCENIA

Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest ocena bazy dydaktycznej niezbednej do realizacji procesu
ksztatcenia, jako$ci obstugi administracyjnej, przeptywu informacji, wsparcia dla studentow.

Przedmiot i zakres procedury.

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

Tres¢ procedury.

1.  Realizacja badania dotyczacego dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb procesu
ksztalcenia, w tym do ksztalcenia zdalnego, obstugi administracyjnej, wsparcia dla
studentdw oraz organizacji procesu ksztalcenia.

1.1 Badanie realizowane jest nie rzadziej niz raz na 2 lata przez Dziat Jako$ci Ksztalcenia we
wspolpracy z Samorzagdem Studenckim.

1.2 Badanie moze by¢ realizowane w formie elektroniczne;.

1.3 Za opracowanie narz¢dzi, gromadzenie opinii studentow i1 opracowanie wynikow
odpowiada Dziat Jakosci Ksztatcenia.

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

2.1 Wyniki badania sa wykorzystywane do doskonalenia funkcjonowania Uczelni i jej
jednostek organizacyjnych w zakresie bazy dydaktycznej, obstugi administracyjne;,
wsparcia dla studentow i organizacji procesu dydaktycznego.

2.2 Wyniki oceny dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb procesu ksztatcenia, w formie
raportu koncowego przekazywane sag Wtadzom Uczelni, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia, jednostkom administracyjnym, ktore podlegaja ocenie oraz innym osobom
zainteresowanym.

2.3 Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia (lub wskazana przez niego
osoba) przedstawia na posiedzeniu Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia wnioski
z badan.

2.4 Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia lub reprezentant Dziatu
Jakosci Ksztalcenia przedstawia wyniki badania oraz rekomendacje na corocznej
Konferencji Dydaktyczne;.

2.4 Informacja podsumowujaca wyniki badania jest zamieszczana na stronie internetowe;j
Dziatu Jakosci Ksztalcenia.
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2.5 Na podstawie wynikow badania opracowywane s3 rekomendacje dotyczace dziatan
doskonalgcych jak i1 naprawczych - Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia
opracowuje harmonogram wdrozenia tych dziatan dla catej Uczelni.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-08

PROCEDURA: PROWADZENIE HOSPITACJI ZAJEC DYDAKTYCZYCH

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci prowadzonych na Uczelni zajeé
dydaktycznych oraz systematyczne jej doskonalenie.

Przedmiot i zakres procedury.

Przedmiotem niniejszej procedury jest okreslenie trybu postgpowania przy planowaniu
1 realizacji hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz sposobu wykorzystania ich wynikow.

Tres¢ procedury.

1.

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

Planowanie i realizacja hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych sg forma monitorowania jako$ci procesu ksztatcenia.
Hospitacje zaje¢ sg przeprowadzane na wszystkich typach 1 formach studiéw, w tym na
zaje¢ciach prowadzonych w formie zdalne;.

Hospitacjom podlegaja wszyscy nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace

zaj¢cia dydaktyczne (zardwno etatowi, jak 1 pozaetatowi).

Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu, planujac hospitacje zaje¢ na dany semestr lub na

dany rok akademicki, moze wykorzysta¢ "Plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych".

W przypadku pracownikow etatowych Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu planuje

przynajmniej jedng hospitacje zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego w ciggu

dwoch lat akademickich, dokonujac wyboru typu zajec¢ (wyktady, ¢wiczenia, laboratoria,
warsztaty, projekty). W przypadku innych pracownikow prowadzacych zajecia -
pozaetatowych o czestotliwosci ich hospitowania decyduje Kierownik Zaktadu/Katedry/

Instytutu.

Oproécz hospitacji planowanych na poczatku semestru moga by¢ realizowane hospitacje

pozaplanowe w przypadku, kiedy np.:

3 wyniki oceny studenckiej zostang uznane przez Uczelniang Komisje ds. Jako$ci
Ksztatcenia, Dziekana lub Kierownika Zaktadu/Katedry/Instytutu za niezgodne z
przyjetymi na Uczelni standardami, lub

3 studenci zglaszajg skargi na nauczyciela akademickiego.

Hospitacje maja charakter niezapowiedziany. Sg realizowane zgodnie z planem hospitacji

przedstawianym pracownikom Zaktadu/Katedry/Instytutu przez jej Kierownika na

poczatku semestru, ale nauczyciel akademicki nie jest uprzedzany o terminie zaj¢é, na
ktorych zostanie przeprowadzona hospitacja.

Hospitacje moga by¢ realizowane przez Dziekana, Prodziekana, Kierownika

Zaktadu/Katedry/Instytutu lub wskazang przez niego osobg¢ pod warunkiem, ze posiada

ona przynajmniej stopien doktora.

Osoba przeprowadzajaca hospitacje dokumentuje je postugujac si¢ "Arkuszem

hospitacji".

Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu odbywa rozmowe pohospitacyjng, w czasie ktorej

zapoznaje prowadzacego zaj¢cia z wpisem dokonanym w "Arkuszu hospitacji".
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1.11 W przypadku, gdy hospitowany nauczyciel akademicki nie zgadza si¢ z tre$cig protokotu

2.2

23

3.2

33

4.2

4.3

moze w ciggu 14 dni ztozy¢ odwotanie bezposrednio do Dziekana lub, jesli byt
hospitowany przez Dziekana — do Rektora.

Tryb postepowania w przypadku uzyskania oceny niedostateczne;.

W przypadku uzyskania oceny niedostatecznej prowadzacy zajecia przygotowuje na
rozmowe z bezposrednim przetozonym plan dziatan majacy pomoc mu w osiggnigciu
lepszych efektow dydaktycznych jego pracy.

W przypadku uzyskania oceny negatywnej (niedostatecznej) przez nauczyciela
akademickiego lub inng osob¢ prowadzaca zajecia ponowne hospitacje powinny zostaé
przeprowadzone w ciggu 6 miesiecy.

W przypadku, kiedy ocena kolejnych hospitacji jest ponownie niedostateczna, Wiadze
Uczelni analizujg przyczyny zaistniatej sytuacji i moga rozpocza¢ dziatania prowadzace
do nieprzedtuzenia umowy o prace z danym pracownikiem.

Wykorzystanie wynikéw hospitacji.

Co najmniej raz na semestr Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu organizuje spotkanie
pracownikow  Zaktadu/Katedry/Instytutu, majace  charakter = podsumowujacy
przeprowadzone hospitacje i shuzagce doskonaleniu procesu ksztatcenia na prowadzonych
kierunkach studioéw.

Whnioski z wynikow przeprowadzonych hospitacji sg przedstawiane i omawiane na
spotkaniach Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji sa uwzgledniane w ocenie okresowej
pracownikow, w polityce awansu oraz przy planowaniu obsady zaj¢¢ dydaktycznych.

Gromadzenie danych dotyczacych wynikow hospitacji.

Oryginaty planéw 1 arkuszy hospitacji sg gromadzone w Zaktadach/Katedrach/
Instytutach.

Kopie planéw 1 arkuszy hospitacji zaje¢ dydaktycznych dostarczane sg do Dziatu JakosSci
Ksztalcenia w tzn. teczkach Zakladow/Katedr/Instytutow.

Raz na 2 lata (na koniec roku akademickiego) DJK dokonuje przegladu otrzymanych
arkuszy 1 przygotowuje zestawienie podsumowujace dla Przewodniczacego Uczelniane;j
Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia. Wskazuje w nim na przestrzeganie zasad
przeprowadzania hospitacji, tj. zachowania 2 letniego cyklu przeprowadzania hospitacji
zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli akademickich oraz obowigzku hospitacji zajec¢
prowadzonych przez osoby, ktore otrzymaty negatywne wyniki oceny zaj¢¢ dokonane;j
przez studentow.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-09

PROCEDURA: OCENA JAKOSCI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH I PRACY
NAUCZYCIELI AKADEMICKICH DOKONYWANA PRZEZ STUDENTOW (TZN.
"ANKIETYZACJA")

Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci prowadzonych na Uczelni zajgé
dydaktycznych oraz dazenie do jej systematycznego doskonalenia, a takze zapewnienie
warunkow do przeprowadzenia oceny nauczycieli akademickich w zakresie wypelniania
obowigzkow zwigzanych z ksztalceniem.

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla tryb postepowania zwigzanego z przeprowadzaniem oceny jakosci
zaje¢ dydaktycznych, w tym réwniez prowadzonych w systemie ksztatcenia zdalnego 1 pracy
nauczycieli akademickich oraz wykorzystaniem uzyskanych wynikow do doskonalenia jakos$ci
pracy kadry akademickiej.

Tres$¢ procedury.
1.  Realizacja badania jakos$ci zaje¢ dydaktycznych i pracy nauczycieli akademickich.

1.1 Badanie jest realizowane pod koniec kazdego semestru lub roku akademickiego przez
Dzial Jakos$ci Ksztalcenia we wspotpracy z Samorzagdem Studenckim.

1.2 Badanie moze by¢ realizowane w formie elektroniczne;.

1.3 Za opracowanie narzedzi, gromadzenie opinii studentdbw i opracowanie wynikow
odpowiada Dziat Jakosci Ksztatcenia.

1.4 Nauczycieli akademickich do oceny wyznaczaja Wtadze Uczelni, Dziekani oraz
Kierownicy Zaktadéw/Katedr/Instytutow.

1.5 Nauczycieli akademickich do oceny moze zglasza¢ Uczelniana Komisja ds. Jakos$ci
Ksztatcenia, Dziat Jakos$ci Ksztatcenia oraz Samorzad Studentow.

Tryb postgpowania w przypadku uzyskania niskich ocen.

2.1 W przypadku uzyskania niskich ocen nauczyciel akademicki, ktorego ta ocena dotyczy
przygotowuje na rozmowe z bezposrednim przetozonym plan dziatah majacy pomdc mu
w osiggnieciu lepszych efektow dydaktycznych jego pracy.

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

2.3 W przypadku uzyskania niskich ocen przez nauczyciela akademickiego zalecane jest
przeprowadzenie hospitacji zaje¢ w kolejnym semestrze.

2.4 W przypadku ponownego uzyskania niskich ocen od studentow lub stwierdzenia
nieprawidlowos$ci w pracy nauczyciela akademickiego podczas hospitacji, Wiadze
Uczelni wraz z odpowiednim dziekanem analizujg przyczyny takiego stanu rzeczy i moga
rozpocza¢ dzialania prowadzace do nieprzedtuzenia umowy o prace z nauczycielem
akademickim, ktorego ta ocena dotyczy.

3. Publikowanie i wykorzystanie wynikéw badania jako$ci zajg¢ dydaktycznych.
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3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

4.2

4.3

Wyniki badania jakos$ci zaje¢ dydaktycznych sa wykorzystywane do jej doskonalenia
poprzez indywidualne dziatania nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia oraz
poprzez decyzje o charakterze ogélnym podejmowane przez Wtadze Uczelni.
Nauczyciel akademicki, w zalezno$ci od uzyskanych wynikéw wprowadza zmiany w
postepowaniu dydaktycznym, majace na celu doskonalenie pracy dydaktyczne;.

Wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych sa przekazywane w formie raportow
czastkowych, opracowanych przez Dzial Jakos$ci Ksztatcenia, Kierownikom
Zaktadow/Katedr/Instytutow oraz ocenianym nauczycielom akademickim.

Wyniki badania zaje¢¢ dydaktycznych w formie raportu koncowego, opracowanego przez
Dziatl Jakosci Ksztatcenia, przekazywane s3 Wtadzom Uczelni, odpowiednim dziekanom
oraz Pelnomocnikowi Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

Whnioski z wynikow przeprowadzone] oceny jakosci zaj¢¢ dydaktycznych sg
przedstawiane i omawiane na spotkaniach Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztaltcenia.
Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia (lub wyznaczona przez
niego osoba) raz w roku akademickim przedstawia na posiedzeniu Senatu opini¢ o jakosci
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych na podstawie otrzymanych raportow koncowych.
Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia lub reprezentant Dziatu
Jakosci Ksztatcenia przedstawia wyniki badania jako$ci zaje¢ dydaktycznych oraz
rekomendacje na kolejny rok akademicki na corocznej Konferencji Dydaktyczne;.
Informacja podsumowujaca wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych jest
zamieszczana na stronie internetowej Dziatu Jako$ci Ksztatcenia

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

Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng zaje¢ dydaktycznych.

Wyniki uzyskane przez poszczegolnych nauczycieli akademickich sg gromadzone w
Zaktadach/Katedrach/Instytutach oraz w Dziale Jako$ci Ksztalcenia.

Raporty zbiorcze z oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych sg gromadzone w Dziale Jakosci
Ksztalcenia.

Kwestionariusze wypetniane przez studentow sg archiwizowane w Dziale Jakosci
Ksztalcenia przez okres 2 lat.

25



SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-10

PROCEDURA: OKRESLENIE EFETOW UCZENIA  SIE, MONITOROWANIE
I WERYFIKACJA OSIAGANYCH PRZEZ STUDENTOW EFEKTOW UCZENIA SIE

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie poprawnego toku postgpowania w zakresie opiniowania
1 okreslania (zatwierdzania) efektoéw uczenia si¢ oraz sposobéw monitorowania i weryfikacji
osigganych przez studentow efektow uczenia sig.

Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady 1 sposoby postepowania zwigzane z opiniowaniem
oraz okreslaniem efektéw uczenia si¢ dla poszczegdlnych kierunkéw studidow, zaliczeniem
przedmiotow 1 egzamindw semestralnych, monitorowaniem 1 weryfikacja zaktadanych 1
osigganych przez studentow efektow uczenia si¢ oraz dokumentowaniem i archiwizowaniem
wynikow osiagania zatozonych efektow uczenia sig.

Tres¢ procedury
1. Okreslanie (zatwierdzanie) efektow uczenia si¢ dla danego kierunku studiow.

1.1. Rekomendacje w zakresie okreslenia efektow uczenia si¢ dla danego kierunku studiow
przygotowuje Komisja Programowa.
1.2. W przygotowywaniu projektu efektow uczenia si¢ przez Komisj¢ Programowag
uczestniczg nauczyciele akademiccy, studenci oraz interesariusze zewnetrzni (w tym
przedstawiciele pracodawcow oraz absolwenci).
1.3. W przypadku, gdy dany kierunek prowadzony jest zarowno w formie stacjonarnej, jak
1 niestacjonarnej, zaktadane efekty uczenia si¢ dla obu tych form sg takie same.
1.4. Efekty uczenia si¢ okre$lone dla programu kierunku studidow spelniaja wszystkie
wymagania Polskiej Ramy Kwalifikacji, za$ efekty okreslone dla kierunkow studiow
przygotowujacych do wykonywania zawodow, wskazanych w art.68 Ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce - standardy ksztalcenia.
1.5. W procesie okreslania efektow uczenia si¢ dla danego kierunku studiow uwzglednia sie:
- Charakterystyki drugiego stopnia efektoéw uczenia si¢ dla kwalifikacji na poziomie
6-8 Polskiej Ramy Kwalifikacji,

- ogolne i1 szczegdlowe efekty uczenia si¢ okreslone w standardach ksztatcenia dla
kierunkow, dla ktorych zostaty wskazane standardy ksztatcenia,

- misj¢ 1 strategi¢ rozwoju Uczelni,

- potencjat badawczy Uczelni,

- potencjat kadrowy Uczelni,

- infrastrukture¢ dydaktyczng i naukowg Uczelni,

- potrzeby rynku pracy,
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1.6

1.7

1.8

1.9

1.10
1.11

1.12

2.1

2.2

23

24.

- opinie interesariuszy zewng¢trznych oraz wnioski z prowadzonych badan losow
absolwentow,

- wzorce krajowe w zakresie danego kierunku studiow,

- wzorce mi¢dzynarodowe w zakresie danego kierunku studiow,

- wnioski uczestnikow procesu ksztatcenia, w tym wnioski studentow zgtaszane w tym
zakresie.

Efekty uczenia si¢ okreslone dla programu danego kierunku studiow sg podstawg

tworzenia jego pozostatych elementow.

Okreslone dla poszczegolnych przedmiotow/modutow przedmiotowe efekty uczenia si¢

sa spojne z kierunkowymi efektami uczenia.

Efekty uczenia si¢ powinny by¢ formutowane w sposob czytelny.

Efekty uczenia si¢ powinny by¢ formutowane w taki sposob, aby mozliwe byto

stwierdzenie, czy zostaly one osiaggni¢te przez studenta, tzn. aby mozliwe bylo

stwierdzenie stopnia ich osiggni¢cia w postaci oceny.

Zatwierdzenia efektow uczenia dla danego kierunku studiéw dokonuje Senat Uczelni.

Po zatwierdzeniu efektow uczenia dla danego kierunku przez Senat odpowiedni dziekan

przyjmuje 1 kieruje do wdrozenia program studiow (program studiow zawiera wszystkie

elementy okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia

27 wrze$nia 2018 r- tekst jednolity Dz.U.2021 poz. 661, w tym: opis okreslonych przez

Senat spojnych efektow uczenia oraz opis procesu ksztalcenia prowadzacego do

osiggnigcia tych efektow wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutdéw tego procesu

punktami ECTS) oraz plan studiéw.

Okreslone dla kierunku efekty uczenia si¢ osiggane sa3 w ramach poszczegoélnych

przedmiotow/modutow przewidzianych w planie studiow. Kazdy z przedmiotéw/

modutow umozliwia studentowi osigganie czgsci efektow uczenia si¢, w taki sposob,

zeby w rezultacie koncowym uzyskane zostaly wszystkie efekty uczenia si¢ zatozone w

programie dla danego kierunku.

Monitorowanie i weryfikacja efektow uczenia si¢ — postanowienia ogolne.

Monitorowanie i weryfikacja efektow uczenia si¢ obejmuje wszystkie kategorie: wiedzg,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne.

Monitorowanie osigganych przez studentéw efektow uczenia si¢ prowadzone jest na
roznych etapach ksztatcenia, poprzez: biezaca obserwacje 1 ocen¢ pracy studenta w
trakcie realizacji przedmiotu (np. aktywno$¢, projekty indywidualne i zespolowe,
prezentacje, udzial w dyskusji, praktyk zawodowych o ile sg przewidziane w programie
studiow, seminarium dyplomowego i proseminarium (jesli jest przewidziane w programie
studiow), egzamindw z poszczegdlnych przedmiotow, egzaminu dyplomowego,
przygotowania pracy dyplomowe;.

Sposoby weryfikacji osiggnigcia efektow uczenia si¢ zatozonych dla poszczegdlnych
przedmiotow/modutow okreslone sg w sylabusach.

Sposoéb  weryfikacji osiggnigcia efektow uczenia si¢ przypisanych praktykom
zawodowym jest okreslony przez Regulamin Praktyk.
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Sposob weryfikacji osiggnigcia efektow uczenia si¢ przypisanych pracy dyplomowe;j i
egzaminowi dyplomowemu okre$laja Zasady/Regulamin Dyplomowania.

Obowigzki nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne i
proseminaria/seminaria  dyplomowe, opiekundw praktyk oraz koordynatorow
przedmiotow/modutow.

Nauczyciel akademicki bedacy koordynatorem przedmiotu jest zobowigzany do
opracowania 1 ztozenia sylabusa modutu/przedmiotu, w ktérym okresla si¢ warunki i
wymogi sprawdzania i oceny osiggania zalozonych przedmiotowych i kierunkowych
efektow uczenia sie.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia z danego przedmiotu, podczas pierwszych
zaje¢ w semestrze, podaje studentom informacje odnosnie efektow uczenia si¢
zaktadanych dla przedmiotu, sposobéw weryfikacji ich osiggania oraz kryteriow oceny i
formy zaliczenia przedmiotu.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia z przedmiotu konczgcego si¢ egzaminem
podaje studentom podczas pierwszych zaje¢ w semestrze informacje dotyczace formy
egzaminu, kryteriow oceniania i1 zrédet wiedzy i/lub materiatéw dydaktycznych, z
ktorych student moze korzysta¢ przygotowujac si¢ do egzaminu.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia jest zobowigzany do realizacji programu
uczenia si¢ w sposob umozliwiajacy osiagniecie przez studentow efektow uczenia si¢
okreslonych w sylabusach przedmiotow/modutéw.

Nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia jest zobowigzany do monitorowania
osigganych przez studentow efektéw uczenia si¢ w ramach prowadzonego przedmiotu,
zgodnie z przyjetymi w sylabusie wymogami sprawdzania osiggania efektoéw uczenia sig¢.
Nauczyciel akademicki prowadzacy zajgcia jest zobowigzany do przekazywania
koordynatorowi przedmiotu/modutu informacji dotyczacych osiggania efektow uczenia
si¢ zaktadanych dla danego przedmiotu/modutu.

Nauczyciel akademicki bedacy koordynatorem modutu/przedmiotu uzyskuje od
prowadzacych dane na temat osigganych przez studentéw efektow uczenia sig.
Przygotowuje podsumowanie dokonanej analizy tych informacji i przekazuje je Komisji
Programowe;.

Opiekun praktyk zobowigzany jest do monitorowania osigganych przez studenta w toku
realizacji praktyk efektow uczenia si¢. Przygotowuje podsumowanie dokonanej w tym
zakresie analizy i przekazuje je Komisji Programowe;.

Nauczyciel  akademicki  bgdacy  koordynatorem  proseminarium/seminarium
dyplomowego uzyskuje od opiekundéw seminariow dane dotyczace osigganych przez
studentow efektow uczenia si¢. Przygotowuje podsumowanie dokonanej analizy tych
informacji 1 przekazuje je Komisji Programowe;.

Dokumentowanie i archiwizowanie osiggni¢cia zatozonych efektéw uczenia sie.

Prace etapowe/zaliczeniowe/egzaminacyjne studentow potwierdzajace zdobycie przez
studenta zatozonych w programie efektow uczenia si¢ sg archiwizowane przez okres nie
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krotszy niz dwa semestry po osiggnieciu efektow uczenia si¢ przypisanych dla danego

przedmiotu w celu dokonywania cyklicznych przegladow.

Archiwizacja obejmuje wszystkie wskazane w sylabusie formy i sposoby weryfikacji

efektow uczenia sie.

Prace moga by¢ przechowywane w wersji papierowej lub elektroniczne;.

Prace etapowe/zaliczeniowe/egzaminacyjne studentow potwierdzajace zdobycie przez

studenta zatozonych w programie efektow uczenia si¢ sg po uptywie kazdego semestru

akademickiego zbierane w teczkach przedmiotowych.

Teczka przedmiotowa zawiera:

- strona tytutowa teczki, zestawienie ilosSciowe ocen wg przyjetej skali ocen,

- sylabus przedmiotu,

- wypehiony arkusz WEU (arkusz weryfikacji efektow uczenia si¢) wraz ze strukturg
ocen oraz z rekomendacjami dotyczacymi zmian np. w sposobach weryfikacji
efektow uczenia si¢, wymaganiach dotyczacych zaliczenia przedmiotu itp.,

- czysty test/zestaw pytan z przyjeta punktacja/kryteriami oceny,

- prace studentdow potwierdzajace osiaganie efektow uczenia si¢ opisanych w
sylabusach w formie prac pisemnych studentéw, zadan realizowanych samodzielnie
lub w grupie (praca wilasna studenta), zadan i1 ¢wiczen, projektow, slajdow z
prezentacji, testow, kolokwidw, prac egzaminacyjnych, zestawdw pytan ustnych itp.

W przypadku zaliczen 1 egzamindw ustnych nauczyciel akademicki przygotowuje liste

zadawanych pytan wraz z wykazem, ktore pytania wylosowal dany student i1

uzasadnieniem otrzymanej oceny, zgodnych z zalozeniami opisanymi w sylabusie danego
przedmiotu.

W przypadku zaliczen i egzamindw pisemnych nauczyciel akademicki przygotowuje

wzory testow/kolokwidow lub innych form pisemnych egzaminow i zaliczen zgodnych z

zalozeniami opisanymi w sylabusie danego przedmiotu.

W przypadku innych form zaliczen przedmiotu (projektéw, zaliczen praktycznych,

prezentacji 1 innych) nauczyciel akademicki przygotowuje zestaw pytan/zagadnien/

czynnos$ci niezbednych do zaliczenia praktycznego, przygotowania projektu, prezentacji
itp. zgodnie z zatozeniami opisanymi w sylabusie danego przedmiotu.

W przypadku oceny aktywnosci studenta na zajg¢ciach, udziatu w dyskusji, itp. nalezy

przedstawi¢ podstawowe informacje, w tym kryteria oceny.

Teczka powinna by¢ podpisana imieniem i nazwiskiem prowadzacego oraz wskazywaé

ktérego przedmiotu dotyczy (kazdy przedmiot powinien zosta¢ umieszczony w osobne;j

teczce).

Wyzej wymieniona dokumentacja powinna by¢ przechowywana w Zaktadzie przez caty

rok akademicki nastepujacy po roku od ztozenia teczki.

Weryfikowanie osiggania zatozonych efektow uczenia sig.

Weryfikacja osiggania zalozonych efektow uczenia si¢ obejmuje wszystkie kategorie:
wiedze, umiejetnosci 1 kompetencje spoteczne i1 jest prowadzona na kazdym etapie
ksztatcenia.
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Nauczyciel akademicki bedacy koordynatorem przedmiotu/modutu dokonuje analizy
osiggni¢cia zaktadanych dla przedmiotu/modulu efektéw uczenia si¢ na podstawie
informacji uzyskanych od oséb prowadzacych przedmiot/modul, z uwzglgdnieniem
opinii studentéw 1 interesariuszy zewngtrznych (jesli takie zostaty zgromadzone dla
danego przedmiotu).

Opiekun praktyk dokonuje analizy osiggniecia zaktadanych dla praktyk efektow uczenia
si¢ z uwzglednieniem opinii studentéw 1 opiekundéw praktyk z ramienia organizacji
przyjmujacej (jesli takie zostaty zgromadzone).

Nauczyciel  akademicki  bgdacy  koordynatorem  proseminarium/seminarium
dyplomowego dokonuje analizy osiggniecia zaktadanych dla proseminarium/seminarium
dyplomowego efektéw uczenia sig.

Wnhioski nauczycieli akademickich - koordynatoréw przedmiotow/modutéw, opiekunow
praktyk oraz opiekundw proseminariéw/seminariow s3 przekazywane Komisji
Programowe;j, ktéra dokonuje przegladu i1 analizy otrzymanych materiatow.

Przeglad moze by¢ dokonywany przy wsparciu osob lub zespotow wskazanych przez
Dziekana. Zespoly moga zosta¢ powolane na poziomie kierunku lub na poziomie
jednostki organizacyjnej Uczelni (Filii, Wydziatu 1 innych).

Przeglad opiera si¢ m.in. na analizie sylabuséw 1 prac etapowych/zaliczeniowych/
egzaminacyjnych studentéw, wypetnionych arkuszy weryfikacji efektow uczenia si¢ oraz
innych dokumentéw wskazanych przez Komisj¢ Programowa (np. opinie nauczycieli
akademickich, opiekunow praktyk, opiekunéw prac dyplomowych, oceny pracy
dyplomowej oraz egzaminu dyplomowego, wyniki badan dotyczacych efektow uczenia
si¢, wyniki badania losow zawodowych absolwentéw, opinie studentow, opinie
interesariuszy zewnetrznych, itp.).

Ocena Komisji polega na weryfikacji zaktadanych i osigganych przez studentow efektow
uczenia si¢ w zakresie: wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych, tj. oceny
dostosowania formy prowadzenia zaje¢ 1 metod dydaktycznych, formy zaliczenia
przedmiotu, metod weryfikacji do zaktadanych efektow uczenia si¢. Analiza dokonywana
jest pod katem wilasciwego doboru wszystkich tych elementéw do zaktadanych efektow
uczenia si¢.

Na podstawie dokonanej analizy Komisja Programowa przygotowuje podsumowanie
zawierajace ocen¢ weryfikacji efektow uczenia si¢ 1 rekomendacje na kolejny rok
akademicki. Mogg one stanowi¢ punkt wyjscia do wprowadzania modyfikacji w
programie studiow, w tym efektow uczenia si¢ oraz sposobow monitorowania osiggania
przez studentow efektow uczenia sig.

Komisja Programowa kierunku na podstawie wynikow tych analiz moze rekomendowac
zmiany w programie studiow i efektach uczenia si¢ oraz sposobach ich osiaggania i
monitorowania.

Zasady te stosowane sg réwniez w przypadku efektow uzyskiwanych na zajgciach
zdalnych.

Wykorzystanie wynikdéw analiz w zakresie monitorowania i weryfikowania osigganych
przez studentow efektow uczenia si¢ do doskonalenia programéw studiow.
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Na koniec kazdego semestru Komisja Programowa (przy mozliwym wsparciu osob lub
zespolow wskazanych przez Dziekana) po dokonaniu przegladu opisanego w punkcie 5
opracowuje rekomendacje na kolejny rok akademicki (moga one dotyczy¢ zmian na
poziomie przedmiotowych efektow uczenia sie¢, kierunkowych efektéw uczenia sie, ich
monitorowania i weryfikowania, treSci ksztatcenia dla poszczegdlnych przedmiotow,
metod dydaktycznych, wykorzystywanych narzedzi dydaktycznych zapewniajacych
osigganie zakladanych efektow uczenia si¢). Jest to element sktadajacy si¢ na okresowy
przeglad programu studiow.

Rekomendacje Komisji Programowej sg udostepniane Kierownikom Zaktadow/Katedr/
Instytutow.

Whioski Komisji Programowych dziatajacych na Uczelni z wynikéw przeprowadzonych
analiz s przedstawiane na posiedzeniach Senatu.

Whnioski Komisji Programowych z przegladu weryfikacji efektow uczenia si¢ sa
wykorzystywane do doskonalenia programow studiow.

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

Kazda korekta programu studiow wymaga zatwierdzenia przez Senat Uczelni przed
rozpoczeciem roku akademickiego, w ktérym ma obowigzywac dany program studiow.
Nauczyciel akademicki bedacy koordynatorem przedmiotu w zaleznosci od wynikéw
analiz i rekomendacji/wytycznych wladz Uczelni w zakresie dzialan naprawczych
wprowadza zmiany w sylabusach.

Nauczyciel akademicki, w zalezno$ci od wynikow analiz i rekomendacji/wytycznych
wladz Uczelni w zakresie dzialan naprawczych wprowadza odpowiednie zmiany w
procesie ksztatcenia.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-11

PROCEDURA: REALIZACJA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Cel procedury.

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

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla ogdlne zasady i tryb postepowania zwigzany z realizacjg praktyk
zawodowych. Regulacje szczegdélowe uwzglednione zostaly w Regulaminie Studenckich
Praktyk Zawodowych dla danego kierunku.

Tres¢ procedury.

1.
1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

Postanowienia ogdlne.

Praktyki stanowig integralng cze$¢ programu studiéw. Tak jak wszystkie przedmioty w
planie studiéw, podlegaja obowigzkowi uzyskania zaliczenia.

Celem praktyk zawodowych jest wykorzystanie przez studentéw wiedzy, umieje¢tnosci 1
kompetencji (w tym spotecznych) zdobytych w trakcie studiow w rzeczywistych
warunkach pracy zawodowej oraz poznanie zadan, cech, form, metod i wynikow pracy
wybranej przez studenta Organizacji, a takze poznanie jej S$rodowiskowych
uwarunkowan. Cele szczegdtowe praktyk okresla Regulamin Praktyk.

Praktyki moga shuzy¢ takze zebraniu przez studentéw materialdéw do pracy dyplomowe;j
jak réwniez poglebieniu zainteresowan zawodowych na przysztos¢.

Merytoryczny nadzor nad praktykami sprawuje opiekun praktyk, ktorym jest wyznaczany
przez Dziekana nauczyciel akademicki z danego kierunku studiéw. Do jego obowigzkoéw
nalezy:

3 akceptacja miejsca odbywania praktyk wg ustalonych i formalnie przyjetych w
Uczelni kryteriow,

przygotowanie sylabusa wraz z wykazem efektow uczenia si¢ przewidzianych do
osiggania w ramach realizacji praktyk zawodowych,

zatwierdzenie programu praktyk i koordynowanie procesu realizowania praktyk,
monitorowanie realizacji praktyk (np. poprzez hospitacje),

ocena stopnia realizacji osiggnictych efektow uczenia si¢ w trakcie odbywania
praktyk na podstawie dokumentacji przebiegu praktyk, potwierdzonej przez
Opiekuna z ramienia Organizacji przyjmujacej oraz informacji zbieranych w trakcie
odbywania przez studenta praktyk,

3 dokonanie odpowiedniego wpisu karty okresowych osiagnigc.

Za sprawy organizacyjne zwigzane z praktykami zawodowymi odpowiada Biuro Karier
Studenckich.

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

REIK &

Planowanie realizacji 1 przygotowanie do praktyk zawodowych.

Uczelnia zapewnia studentom odbywanie praktyk zawodowych przewidzianych w
programie studidow w podmiotach gospodarczych lub instytucjach, organizacjach w kraju
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1 za granicg, zweryfikowanych z uwagi na ustalone i formalnie przyjete przez uczelni¢
kryteria zatwierdzania miejsc praktyk umozliwiajace studentowi osigganie zaktadanych
efektow uczenia sie.

Listg zweryfikowanych podmiotow - miejsc praktyk - dysponuje Akademickie Biuro
Karier.

Student moze réwniez samodzielnie wskaza¢ Organizacje, w ktérej chce odbywac
praktyki pod warunkiem jej pozytywnej weryfikacji przez Uczelni¢ z uwagi na przyjete
kryteria.

Praktyki s3a realizowane na podstawie umowy zawieranej pomig¢dzy podmiotem
gospodarczym lub instytucjg przyjmujaca studenta na praktyke, Uczelnig a studentem.

Realizacja praktyk studenckich.

Zalecane jest, aby realizacja praktyk odbywata si¢ pod nadzorem Opiekuna praktyk z
ramienia Organizacji - pracownika posiadajagcego wyksztalcenie wyzsze, pelne
kwalifikacje wymagane w programie praktyk oraz co najmniej 3 letnie doswiadczenie
zawodowe w danej jednostce Organizacji.

Student dokumentuje przebieg praktyk w sposob okreslony w Regulaminie Studenckich
Praktyk Zawodowych.

Zapisy w Dzienniczku Praktyk powinny by¢ potwierdzone przez bezposredniego
przetozonego nadzorujacego praktyki studenta ze strony organizatora praktyk.
Realizacja praktyk moze podlega¢ monitorowaniu ze strony Opiekuna praktyk z ramienia
Uczelni, np. poprzez hospitacje.

Zatwierdzanie realizacji praktyk.

Warunkiem zaliczenia/oceny praktyk jest uzyskanie zatozonych w programie studiow i
sylabusie praktyk zawodowych efektoéw uczenia si¢, udokumentowane w sposob
okreslony w Regulaminie Studenckich Praktyk Zawodowych.

Ocena osiaggniecia efektow dokonywana przez Opiekuna praktyk z ramienia Uczelni ma
charakter kompleksowy i odnosi si¢ do kazdego efektu uczenia si¢ zatozonego dla
praktyki.

Decyzj¢ w sprawie zaliczenia/oceny praktyk podejmuje Opiekun praktyk z ramienia
Uczelni.

Praktyki w systemie ksztatcenia zdalnego moga by¢ prowadzone wytacznie w sytuacjach
uzasadnionych przepisami prawa.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-12

PROCEDURA: WERYFIKACJA JAKOSCI PRAC DYPLOMOWYCH

Cel procedury.
Celem procedury jest zapewnienie odpowiednich standardow jakosci prac dyplomowych.
Przedmiot i zakres procedury.

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

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Praca dyplomowa jest sprawdzianem osiggni¢tych w toku studiéw efektow uczenia sie¢.

1.2 Koncepcja pracy powinna wynika¢ z programu kierunku studiow i miesci¢ si¢ w
dyscyplinie  naukowej / dyscyplinach  naukowych  do  ktorej/do  ktorych
przyporzadkowany jest kierunek studiow.

1.3 Kwestie dotyczace wyboru opiekuna pracy i seminarium, tematu pracy, wymogow
merytorycznych 1 edytorskich oraz egzaminu dyplomowego reguluja Zasady
Dyplomowania oraz Regulamin Studiow.

1.4 Za poprawno$¢ pracy dopuszczonej do egzaminu dyplomowego odpowiada opiekun i
recenzent pracy.

1.5 Na ostatnim etapie sprawdzenia poprawno$ci pracy wykorzystuje si¢ system
antyplagiatowy (JST). Je§li w pracy przekroczone zostang okreslone przez Uczelnie
normy, praca nie jest dopuszczana do obrony i student ma obowigzek przygotowania
pracy spelniajacej wymogi w tym zakresie.

2. Monitorowanie wewngetrzne merytorycznej i formalnej poprawnosci prac dyplomowych
po ich obronach w ramach doskonalenia procesu dyplomowania.

2.1 Raz w roku Zespoly kierunkowe powotane przez Dziekana analizujg 30% losowo
wybranych obronionych prac dyplomowych z kazdego kierunku studiéw z zastrzezeniem
uwzglednienia prac wszystkich opiekundéw prac dyplomowych.

2.2 Analiza jest przeprowadzana zarowno pod wzgledem spelienia wymogow
merytorycznych, jak i formalnych.

2.3 Prace oceniane s3 pod katem spelnienia standardow okreslonych w Zasadach
Dyplomowania oraz kryteriow uwzglednionych w Arkuszu weryfikacji jakosci prac
dyplomowych.

2.4 Dokonujac oceny Zesp6l postuguje si¢ Arkuszem weryfikacji jako$ci prac dyplomowych,
w ktorym formutuje oceng opisows.

2.5 Na podstawie dokonanej weryfikacji Zesp6l opracowuje rekomendacje dla Komisji
Programowych poszczegdlnych kierunkéw studiow.

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

3.1 Dodatkowej weryfikacji jakosci prac dyplomowych po ich obronach moga dokona¢ na
wniosek Dziekana recenzenci zewngtrzni (pracownicy badawczo-dydaktyczni lub
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badawczy innych Uczelni), ktorzy dokonuja analizy losowo wybranych prac
dyplomowych na wskazanym przez Dziekana kierunku.

Recenzent zewngtrzny dokonuje oceny wypekniajac Arkusz weryfikacji jakosci pracy
dyplomowej, w ktorym uwzglednia si¢ m.in. ocen¢ opisowa.

Wykorzystanie wynikow monitorowania jakosci prac dyplomowych.

Whnioski z wewngtrznego 1 zewnetrznego monitorowania jakosci prac dyplomowych
sa wykorzystywane do opracowywania dziatan naprawczych, ktérych wdrozenie ma na
celu zapewnienie spetnienia przez prace dyplomowe przyjetych dla nich standardow
jakosci.

W monitorowaniu zewng¢trznym szczegdlny nacisk zostaje potozony na obiektywizacje
oceny prac dyplomowych w ocenie wewngtrznej, a wigc na problem zawyzania badz
zanizania ocen.

Po przeprowadzeniu weryfikacji jako$ci prac dyplomowych Dziekan lub wskazana przez
niego osoba prezentuje wnioski z analizy 1 proponuje korekty do rozpatrzenia przez
Komisje Programowe.

Opiekunowie prac dyplomowych i recenzenci, w przypadku ktorych stwierdzi sig, ze nie
przestrzegaja regulacji i standardow przyjetych dla prowadzenia i recenzowania prac
dyplomowych moga zosta¢ odsuni¢ci od procesu dyplomowania.

W uzasadnionych przypadkach Komisja Programowa moze wystapi¢ do Uczelnianej
Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia z wnioskiem dotyczacym zmian w zasadach
dyplomowania.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-13

PROCEDURA: SLEDZENIE LOSOW ZAWODOWYCH ABSOLWENTOW 1 ZASADY
MONITOROWANIA RYNKU PRACY

Cel procedury.

Celem procedury jest dostosowanie oferty edukacyjnej Spotecznej Akademii Nauk do potrzeb
1 oczekiwan pracodawcow, a takze uczynienie programow studiow atrakcyjnymi z punktu
widzenia rynku pracy.

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla tryb i zasady postgpowania zwigzane ze $ledzeniem losow
zawodowych absolwentow, monitorowaniem rynku pracy oraz sposob wykorzystania wynikow
badan i monitorowania do zwigkszenia atrakcyjnosci oferty edukacyjnej oraz dostosowania
programéw studiow do potrzeb rynku pracy i oczekiwan pracodawcow.

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Za monitorowanie losow zawodowych absolwentéw odpowiada Dziat Jakos$ci
Ksztatcenia we wspotpracy z Akademickim Biurem Karier.

1.2 Za monitorowanie rynku pracy odpowiada Akademickie Biuro Karier.

1.3 Celem prowadzenia monitoringu losow zawodowych absolwentow i rynku pracy jest
zwiekszenie atrakcyjnosci programu studidow 1 jego dostosowanie do potrzeb
pracodawcow
i rynku pracy.

2. Realizacja badania losow zawodowych absolwentow.

2.1 Na badanie losow absolwentow sktadaja si¢ 2 etapy. Na kazdym z nich student wypehia
kwestionariusz.

2.2 Kazdy student w momencie skladania w Dziekanacie pracy dyplomowej wypeiia
o$wiadczenie dotyczace badania losow zawodowych absolwentow. Jest w nim
informowany o celu i1 przebiegu badania.

2.3 Udziat w badaniu loséw zawodowych absolwentow wymaga wyrazenia przez studenta
zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz zgody na otrzymywanie droga mailowg
formularzy ankietowych.

2.4 Pierwszy etap badania realizowany jest po roku od momentu ukonczenia studiéw. Student
otrzymuje droga mailowa kwestionariusz dotyczacy okre§lenia swojej sytuacji
zawodowej 1 pozycji na rynku pracy, planéw zawodowych.

2.5 Kolejny etap badania realizowany jest po 3 latach od momentu ukonczenia studiow.
Student otrzymuje drogg mailowa kwestionariusz dotyczacy okreslenia swojej sytuacji
zawodowej 1 pozycji na rynku pracy, plandw zawodowych, zwigzku pozycji zawodowe;j
z profilem ksztatcenia oraz aktualno$cig programu studiow.

2.6 Badanie jest realizowane w formie elektroniczne;.

2.7 Za opracowanie narzedzi i opracowanie wynikéw odpowiada Dziat Jakosci Ksztatcenia
we wspotpracy z Akademickim Biurem Karier.

3. Wykorzystanie i publikowanie wynikéw badan loséw zawodowych absolwentow.
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Wyniki badan stuzg weryfikacji okreslonych w programie studiéw efektoéw uczenia si¢
oraz doskonaleniu programéw studiow.

Raporty z badan dostarczane sa Wladzom Uczelni, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia, Komisjom Programowym i1 innym zainteresowanym jednostkom.
Reprezentant Dzialu Jakosci Ksztalcenia (lub inna osoba wskazana przez
Przewodniczacego Uczelnianej Komisji ds. Jakos$ci Ksztalcenia) przedstawia wyniki
badan na corocznej Konferencji Dydaktyczne;j.

Informacja podsumowujgca wyniki badan jest zamieszczana na stronie internetowe]
Dziatu Jakosci Ksztalcenia.

Zasady monitorowania rynku pracy i wykorzystanie jego wynikow.

Pelnomocnik Rektora ds. Pracodawcoéw, wspolnie z Akademickim Biurem Karier,
prowadzi regularne monitorowanie rynku pracy, ktore odbywa si¢ poprzez badanie opinii
pracodawcow oraz analiz¢ desk research materiatow dotyczacych rynku pracy i
oczekiwan pracodawcow.

Wnhioski z tych analiz sg przedstawiane przynajmniej raz do roku na posiedzeniu Senatu
1 Komisji Programowe;.

Whnioski plynace z monitorowania rynku pracy sa uwzgledniane w tworzeniu,
modyfikacji 1 doskonaleniu programow studiow.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-14

PROCEDURA: WERYFIKACJA, MODYFIKACJA T DOSKONALENIE SYSTEMU
ZARZADZANIA JAKOSCIA KSZTALCENIA

Cel procedury.

Celem procedury jest doskonalenie Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakos$cig Ksztalcenia
1 zapewnienie jego zgodnosci z biezacymi regulacjami prawnymi, najnowszymi trendami
w obszarze zapewniania jako$ci ksztalcenia oraz potrzebami i oczekiwaniami interesariuszy
wewnetrznych 1 zewnetrznych. W perspektywie dlugofalowej ma to na celu zwigkszenie
zaangazowania spotecznosci akademickiej w dzialania realizowane w ramach Wewnetrznego
Systemu Zarzadzania Jako$cig Ksztalcenia oraz zwigkszenie efektywnos$ci tego systemu.

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i zasady postgpowania zwigzane z wprowadzaniem
modyfikacji w WSZJK (w tym uzupelnianie o nowe procedury), co ma na celu zwigkszenie
skutecznos$ci Systemu.

Tres$¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1  Propozycje modyfikacji w WSZJK moga by¢ zglaszane przez wszystkich pracownikow
Uczelni, studentoOw oraz przez interesariuszy zewnetrznych wspotpracujacych z Uczelnig.

1.2 Studenci powinni zglasza¢ propozycje modyfikacji za posrednictwem Samorzadu
Studentow.

1.3 Propozycje modyfikacji w WSZJK nalezy zgtasza¢ Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia, najlepiej w formie pisemnej. Propozycje te mozna réwniez zglasza¢ do
Dziatu Jakosci Ksztalcenia.

2. Weryfikacja Wewngtrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia (WSZJK).

2.1 Kazdorazowo, po wizytacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Przewodniczacy
Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia (lub wyznaczona przez niego osoba)
przedstawia sprawozdanie oraz wnioski dotyczace skutecznosci WSZJK na spotkaniu
Komisji Programowej oraz Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia.

2.2 Dziekan (lub wyznaczona przez niego osoba) na koniec kazdego roku akademickiego
przygotowuje raport z rocznego funkcjonowania WSZJK. Uwzglgdnia w nim
rekomendacje dotyczace dziatan korygujacych.

2.3  Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia (lub wyznaczona przez
niego osoba) ma obowigzek przedstawienia na corocznej Konferencji Dydaktycznej
podsumowania dzialan jakosciowych realizowanych na Uczelni, wstgpnych
rekomendacji na nadchodzacy rok akademicki oraz propozycji dotyczacych
wprowadzenia modyfikacji w WSZJK i jego doskonalenia.

2.4  Weryfikacja WSZJK jest dokonywana przez Uczelniang Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia,
ktora ocenia skuteczno$¢ WSZJK, opracowuje rekomendacje w tym zakresie na koniec
kazdego roku akademickiego, a nastepnie przedstawia je do akceptacji Senatu Uczelni.

3. Badanie skuteczno$ci WSZJK.
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Badanie skutecznosci obowiazujacego w Uczelni Wewnetrznego Systemu Zarzadzania
Jakoscig Ksztatcenia jest realizowane nie rzadziej niz raz na dwa lata.

Badanie moze by¢ realizowane wsrdd oséb odpowiedzialnych za rézne aspekty procesu
ksztalcenia w Uczelni (Wtadze Uczelni, dziekani, kadra akademicka, pracownicy
administracyjni), przedstawicieli wszystkich grup studentow (studenci studiow
stacjonarnych 1 niestacjonarnych wszystkich lat 1 kierunkéw studiow) oraz
przedstawicieli interesariuszy zewnetrznych, w tym pracodawcow i1 absolwentow.
Badanie skutecznosci Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jakoscig Ksztalcenia jest
realizowane przez Dzial Jakosci Ksztatcenia.

Badanie moze by¢ realizowane w wersji elektronicznej lub papierowe;.

Za opracowanie narzedzi, gromadzenie opinii respondentdow i opracowanie wynikow
odpowiada Dziat Jakosci Ksztatcenia.

Wyniki badania s3 wykorzystywane do doskonalenia Wewngtrznego Systemu
Zarzadzania Jakos$cig Ksztatcenia 1 zwigkszania jego skuteczno$ci poprzez wdrazanie
rekomendacji oraz podejmowanie dziatan korygujacych opracowanych na podstawie
wynikow.

Badanie pozwala oceni¢ stopien znajomosci funkcjonujacego w Uczelni Wewnetrznego
Systemu Zarzadzania Jako$cig Ksztalcenia, zaréwno ze strony studentow, jak i
pracownikow. Pozwala to zdiagnozowaé problemy zwigzane z rozpowszechnianiem
informacji o procedurach wdrazanych w ramach obowigzujacego w Uczelni
Wewngetrznego Systemu Zarzadzania Jako$cig Ksztatcenia.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia (lub wyznaczona przez
niego osoba) przedstawia wyniki badan na spotkaniach Senatu, Uczelnianej Komisji ds.
Jakosci Ksztatcenia, na ktorych to spotkaniach poddaje si¢ te wyniki dyskusji 1
wypracowuje rekomendacje 1 propozycje dziatan korygujacych.

Wprowadzanie modyfikacji w WSZJK.

Modyfikacje Wewngetrznego Systemu Zarzadzania Jako$cig Ksztatcenia wprowadzane sg
na koniec kazdego roku akademickiego 1 wchodza w zycie wraz z poczatkiem nowego
roku akademickiego.

Jesli wymagaja tego okolicznosci (np. nowe regulacje prawne), aspekty, ktore nie zostaty
okreslone w WSZJK sg na biezaco regulowane zarzadzeniami Rektora lub Dziekana. Na
koniec roku akademickiego przeformutowywane sg na procedury i wprowadzane w zycie
na mocy uchwaly Senatu.

Modyfikacje w Wewnetrznym Systemie Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia wymagaja
akceptacji Senatu potwierdzonej stosowng uchwata.

Wprowadzone zmiany w Wewngtrznym Systemie Zarzadzania Jako$cig Ksztatcenia
poddawane sa ocenie Uczelnianej Komisji ds. Jakosci ze wzgledu na ich skutecznos¢.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-15

PROCEDURA: PRZEPROWADZANIE POSTEPOWAN KONKURSOWYCH NA
STANOWISKA NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie wlasciwego postepowania konkursowego na stanowiska
nauczycieli akademickich, zgodnego z ustawg z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz ze Statutem Spolecznej Akademii Nauk.

Przedmiot i zakres procedury.

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

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Zatrudnienie nauczyciela akademickiego nastg¢puje poprzez kwalifikowanie w drodze
konkursu otwartego.

1.2 Konkursy odbywaja si¢ raz w roku — wiosna, z zatrudnieniem od 1 pazdziernika.

1.3 Konkurs ogtasza Rektor.

1.4 Ogloszenie konkursu nastgpuje poprzez podanie jego warunkdéw do publicznej
wiadomosci w formie ogloszenia umieszczonego w gmachu Uczelni oraz na stronie
internetowej Uczelni.

1.6 Ogloszenia konkursowe publikuje si¢ w jezyku polskim oraz jezyku angielskim.

1.7 Ogloszenie konkursowe redaguje si¢ wedtug obowigzujacego w Uczelni wzoru.

1.8 Informacja o konkursie zawiera okreslenie stanowiska, wymagan wobec kandydatow,
wykaz wymaganych dokumentéw i termin ich sktadania oraz termin rozstrzygniecia
konkursu.

2. Powotywanie Komisji Konkursowe;.

2.1 Komisje¢ Konkursowa powotuje Rektor.

2.2 Czlonek Komisji sklada o$wiadczenie potwierdzajace, ze zaden z kandydatow
przystepujacych do konkursu nie jest cztonkiem jego najblizszej rodziny.

2.3 Czlonek Komisji podlega wylaczeniu z Komisji, jezeli postepowanie konkursowe
dotyczy jego lub cztonka jego rodziny.

2.4 Kazdy z kandydatow przystepujacy do konkursu sktada oswiadczenie, ze zapoznat si¢ z
trescig regulaminu konkursowego.

3. Zasady i tryb postgpowania konkursowego.

3.1 Konkurs przeprowadza sig¢, jezeli na ogloszone stanowisko zgtosit si¢ przynajmniej jeden
kandydat.

3.2 Dla wazno$ci obrad Komisji wymagana jest obecno$¢ co najmniej 3/4 jej sktadu, w tym
Przewodniczacego Komisji.

3.3 Konkurs jest dwuetapowy.

3.4 W pierwszym etapie Komisja Konkursowa dokonuje sprawdzenia wymogow formalnych
na podstawie ztozonych przez kandydata dokumentow. W przypadku brakow formalnych
wniosek odsyta si¢ kandydatowi bez rozpatrzenia. Kandydaci speiniajagcy wymogi
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formalne przechodza do drugiego etapu konkursu

Drugi etap obejmuje indywidualng rozmowe¢ z kazdym kandydatem, ktéry zostat
wytoniony w pierwszym etapie.

Po przeprowadzeniu indywidualnych rozmow Komisja Konkursowa wytania w
glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscig gltosow jednego kandydata, ktory uzyskat
najwiekszg liczbe gltosow.

Komisja Konkursowa sporzadza szczegdlowy protokoét z czynnosci konkursowych i
zawiera w nim informacje o wszystkich kandydatach biorgcych udzial w konkursie.

W przypadku, gdy zaden z kandydatow nie zostatl zakwalifikowany przez Komisj¢
Konkursowg ogtasza si¢ nowy konkurs.

Rozstrzygnigcie konkursu jest ostateczne i nie przystuguje od niego odwotanie.
Rozstrzygnigcie konkursu powinno nastapi¢ w terminie nie przekraczajagcym 4 miesigcy
od dnia ogloszenia.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-16

PROCEDURA: PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE SKARG I
WNIOSKOW ZGELASZANYCH PRZEZ STUDENTOW

Cel procedury.

Celem procedury jest zapobieganie zjawiskom patologicznym w Uczelni oraz zapewnienie
studentom skutecznego rozpatrywania skarg i wnioskow.

Przedmiot i zakres procedury.

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

Tres¢ procedury.

1.

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

2.2

23

24

2.5

Postanowienia ogdlne.

Prawo do sktadania skarg/wnioskow ma kazdy student.

Skargi/wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej
zgoda.

Sposob przyjmowania 1 rozpatrywania wnioskoOw jest analogiczny do trybu
przyjmowania i rozpatrywania skarg.

Pierwszym organem, do ktorego zglaszane sg skargi/wnioski studentow jest Rzecznik
Praw Studentow.

Rzecznik Praw Studentéw, po otrzymaniu skargi/ wniosku, jesli nie jest wlasciwy do ich
rozpatrzenia, zobowigzany jest niezwlocznie — nie pozniej niz w terminie 7 dni —
przekaza¢ skarge wlasciwej jednostce, zawiadamiajac jednoczes$nie sktadajacego
skargg/wniosek.

Rzecznik Praw Studentéw reprezentuje studenta przed Rektorem Uczelni w zakresie
sktadanej skargi/ wniosku.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg/wnioskow.

Wnoszacy skargi/wnioski sa przyjmowani przez Rzecznika Praw Studentow w

okreslonym przez niego i podanym do publicznej wiadomosci terminie.

Skargi/wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty elektronicznej,

a takze ustnie do protokotu. Protokdt zgloszenia skargi/wniosku ustnie podpisujg

wnoszacy skarge/wniosek oraz przyjmujacy.

W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi/wniosku, imi¢, nazwisko 1 adres

zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy. Przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza

zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Rzecznika Praw Studentow jako skarga/wniosek

wpisywana jest do rejestru skarg 1 wnioskow.

Rejestr przyjmowanych skarg i wnioskow uwzglednia:

- datg wplywu skargi/wniosku,

- dane osobowe osoby wnoszacej skargg/wniosek,

- zwie¢zlg informacje¢ na temat tego, czego dotyczy skarga/wniosek,

- nazwe¢ jednostki lub imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie
skargi/wniosku,

- termin rozpatrzenia skargi/wniosku,
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- informacje¢ o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.

Jesli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Rzecznik Praw Studentow
informuje Wnoszacego o konieczno$ci wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze
nieusuni¢cie brakow spowoduje pozostawienie skargi/wniosku bez rozpoznania.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Skargi 1 wnioski rozpatruje wtasciwa jednostka, ktorg, po otrzymaniu skargi/wniosku,

okresla Rzecznik Praw Studentow.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania. Ze

wzgledu na wage podnoszonych spraw Rzecznik Praw Studentow moze podjac¢ decyzje

o rozpatrzeniu wniosku lub skargi anonimowe;.

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

Rzecznik Praw Studentow zbiera niezbedne informacje i materiaty. W tym celu moze

zwrocic si¢ do innych jednostek o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien.

Z wyjasnienia skargi/ wniosku prowadzi si¢ nastepujacg dokumentacje:

- oryginal skargi/wniosku,

- notatke stuzbowag z czynnosci stluzbowych zwigzanych z rozpatrywania skargi,
wniosku,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,

- zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi wniosku,

- Inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

- oznaczenie jednostki, od ktorej pochodzi,

- wyczerpujacg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona
odmownie,

- imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w Rektoracie.

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

ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki, nie dluzej niz w ciggu miesiaca.

W przypadkach szczegoélnie skomplikowanych, skarga lub wniosek moga by¢

rozpatrzone w terminie pozniejszym, nie pdzniej jednak niz do dwdch miesiecy od jej

ztozenia.

W razie niemoznos$ci zatatwienia sprawy w ciggu miesigca, Rzecznik Praw Studentow

zobowigzany jest zawiadomi¢ skarzacego/wnioskujacego o czynno$ciach podjetych w

celu rozpatrzenia sprawy oraz o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.

Niezwlocznie po otrzymaniu skargi/wniosku, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, nalezy:

- przekazac¢ skarge/wniosek do wlasciwej jednostki do rozpatrzenia skargi/wniosku
wraz z powiadomieniem Wnoszacego o przekazaniu skargi/wniosku,

- przekaza¢ odpisy skargi/wniosku do witasciwych jednostek z powiadomieniem
Wnoszacego, jes$li sprawy poruszane w skardze/wniosku dotycza kompetencji
roznych jednostek,

- przesta¢ do Wnoszacego prosbe o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku, jesli sg potrzebne z uwagi na fakt, ze z tre§ci dokumentu nie wynika
przedmiot skargi/wniosku.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-17

PROCEDURA: PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE SKARG I
WNIOSKOW ZGELASZANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

Cel procedury.

Celem procedury jest zapobieganie zjawiskom patologicznym w Uczelni i zapewnienie
pracownikom Uczelni mozliwos$ci skutecznego rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i1 zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg/wnioskow
sktadanych do Komisji ds. Etyki i Oceniania Pracownikow przez pracownikow SAN.

Tres¢ procedury.

1.
1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

2.2

23

24

2.5

Postanowienia ogdlne.

Prawo do sktadania skarg/wnioskéw ma kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska.

Skargi/wnioski mozna sktada¢ w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej
zgoda.

Skargi mogg dotyczy¢ réwniez naruszenia wszelkich form dyskryminacji 1 przemocy
wobec cztonkéw kadry prowadzacej ksztatcenie.

Spos6éb przyjmowania 1 rozpatrywania wnioskoOw jest analogiczny do trybu
przyjmowania i rozpatrywania skarg.

Pierwszym organem, do ktérego zglaszane sg skargi/wnioski pracownikow jest Komisja
ds. Etyki 1 Oceniania Pracownikow (powotana przez Rektora).

Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikow, po otrzymaniu skargi/ wniosku, jesli nie jest
wlasciwa do ich rozpatrzenia, zobowigzana jest niezwlocznie — nie pézniej niz w terminie
7 dni — przekaza¢ skarge wlasciwej jednostce, zawiadamiajac jednoczes$nie sktadajacego
skarge/wniosek.

Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikéw reprezentuje pracownika przed Rektorem
Uczelni w zakresie sktadanej skargi/wniosku.

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg/wnioskow.

Wnoszacy skargi/wnioski sg przyjmowani przez Komisje ds. Etyki i Oceniania
Pracownikéw w okreslonym przez nig i podanym do publicznej wiadomosci terminie.
Skargi/wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej, a
takze ustnie do protokotu. Protokét zgtoszenia skargi/wniosku ustnie podpisuja wnoszacy
skarge/wniosek oraz przyjmujacy.

W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi/wniosku, imig¢, nazwisko i1 adres
zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy. Przyjmujacy skarge/wniosek potwierdza
ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Komisj¢ ds. Etyki 1 Oceniania Pracownikow jako
skarga/wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

Rejestr przyjmowanych skarg 1 wnioskéw uwzglednia:

- dat¢ wplywu skargi/wniosku,

- dane osobowe osoby wnoszacej skarge/wniosek,
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2.6

3.2

33

34

3.5

3.6
3.7

4.1
4.2

4.3

4.4

- zwigzlg informacj¢ na temat tego, czego dotyczy skarga/wniosek,

- nazwe¢ jednostki lub imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
skargi/wniosku,

- termin rozpatrzenia skargi/wniosku,

- informacje¢ o sposobie zatatwienia skargi/wniosku.

Jesli z tresci skargi/wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Komisja ds. Etyki 1

Oceniania Pracownikéw informuje wnoszacego o koniecznosci wyjasnienia lub

uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakéw spowoduje pozostawienie

skargi/wniosku bez rozpoznania.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

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

okresla Komisja ds. Etyki 1 Oceniania Pracownikéw.

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania. Ze

wzgledu na wage podnoszonych spraw Komisja ds. Etyki 1 Oceniania Pracownikow moze

podja¢ decyzje o rozpatrzeniu wniosku lub skargi anonimowe;.

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

Komisja ds. Etyki i Oceniania Pracownikow zbiera niezbedne informacje i materiaty. W

tym celu moze zwroci¢ si¢ do innych jednostek o przekazanie niezbednych materiatow 1

wyjasnien.

Z wyjasnienia skargi/ wniosku prowadzi si¢ nastepujacg dokumentacje:

- oryginal skargi/wniosku,

- notatke stuzbowag z czynnosci stuzbowych zwigzanych z rozpatrywania skargi,
wniosku,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/ wniosku,

- zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi wniosku,

- Inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego powinna zawierac:

- oznaczenie jednostki, od ktorej pochodzi,

- wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

- faktyczne 1 prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostala zatatwiona
odmownie,

- imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w Rektoracie.

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

ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.

Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki, nie dluzej niz w ciggu miesigca.

W przypadkach szczego6lnie skomplikowanych, skarga lub wniosek moga by¢

rozpatrzone w terminie pozniejszym, nie pdzniej jednak niz do dwdch miesiecy od jej

ztozenia.

W razie niemoznosci zatatwienia sprawy w ciggu miesigca, Komisja ds. Etyki i Oceniania

Pracownikéw zobowigzana jest zawiadomi¢ skarzacego/wnioskujacego o czynnosciach

podjetych w celu rozpatrzenia sprawy oraz o przewidywanym terminie jej rozpatrzenia.

Niezwlocznie po otrzymaniu skargi/wniosku, nie pdzniej niz w terminie 7 dni, nalezy:

- przekaza¢ skarge/wniosek do wlasciwej jednostki do rozpatrzenia skargi/wniosku
wraz z powiadomieniem wnoszacego o przekazaniu skargi/wniosku,
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przekaza¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych jednostek z powiadomieniem
wnoszacego, jesli sprawy poruszane w skardze/wniosku dotycza kompetencji
r6znych jednostek,

przesta¢ do wnoszacego prosbe o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku, jesli sa potrzebne z uwagi na fakt, ze z tresci dokumentu nie wynika
przedmiot skargi/wniosku.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-18

PROCEDURA: GROMADZENIE INFORMACIJI I WYKORZYSTANIE DANYCH
UZYSKANYCH W WYNIKU BADANIA JAKOSCI KSZTALCENIA

Cel procedury.

Celem procedury jest:

prowadzenie analiz poréwnawczych wspomagajacych doskonalenie procesu
dydaktycznego 1 jakosci ksztatcenia oraz syntetyzowanie informacji i wynikow analiz w
celu ich popularyzacji,

upowszechnianie informacji o jakos$ci ksztatcenia,

zwiekszenie skutecznosci Wewnetrznego Systemu Zarzadzania Jako$cig Ksztalcenia w
zakresie wykorzystania danych uzyskanych jako efekt prowadzonych badan i analiz
jakosci ksztalcenia.

Przedmiot i zakres procedury.

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

Tres¢ procedury.

1.
1.1

1.2

1.3

1.4

L.5

1.6

1.7

Postanowienia ogdlne.

W analizach 1 badaniach jako$ci ksztalcenia gromadzi si¢ opinie studentow,
pracownikow, w tym nauczycieli akademickich, absolwentow, interesariuszy
zewngtrznych (w tym pracodawcow).

Wyniki analiz i badan jako$ci ksztalcenia s3 omawiane m.in. na spotkaniach
Zaktadow/Katedr/Instytutow, Komisji Programowych, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia, Senatu oraz na corocznej Konferencji Dydaktycznej gromadzacej
pracownikow dydaktycznych 1 administracyjnych.

Whnioski bgdace rezultatem tych dyskusji sa podstawa opracowania rekomendacji,
planéw naprawczych, dziatan korygujacych i doskonalgcych, w ktorych wyznacza si¢
jednostki odpowiedzialne za ich wdrozenie.

Sposoéb wykorzystania wynikow poszczegdlnych badan jakosci okreslony jest w
odpowiadajacych im procedurach. Regulacje uwzglednione ponizej stanowig ich
uporzadkowanie 1 podsumowanie.

Informacje dotyczace wynikow prowadzonych w Uczelni badan jako$ci ksztatcenia sg
udostegpniane  Wiladzom Uczelni, Dydaktycznym Jednostkom Organizacyjnym,
studentom, interesariuszom zewng¢trznym oraz innym jednostkom, dla ktorych dane te
stuza do doskonalenia dziatan.

Wyniki badania jakosci ksztalcenia sg podstawa do opracowania przez DJK raportow
rocznych, prowadzenia analiz dotyczacych jako$ci ksztalcenia, przekazywania informacji
Senatowi, Komisjom Programowym, Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia,
planowania dziatan naprawczych, wydawania materiatéw informacyjnych oraz dla
innych celéw okreslonych w poszczegdlnych procedurach.

Dzial Jakosci Ksztatcenia gromadzi oryginaly badz kopie dokumentow 1 sprawozdan
dotyczacych analiz jakoS$ci ksztatcenia, w tym np. sprawozdania z posiedzen Uczelnianej
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1.8.

2.2

23

24
2.5

2.6

3.2

33

3.4

3.5.

3.6

3.7

Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, arkusze hospitacji, arkusze oceny okresowe;j
pracownikow, arkusze poszczegdlnych badan ankietowych.

Wyniki prowadzonych analiz poszczeg6lnych badan jakosci sa wykorzystywane do
doskonalenia jakos$ci ksztalcenia poprzez wdrazanie wnioskOw naprawczych i
doskonalacych.

Gromadzenie dokumentacji dotyczacej oceny kadry akademickie;.

Kadra jest poddawana systematycznej ocenie okresowej, w ktorej uwzglednia si¢ dorobek
naukowy 1 dydaktyczny, zaangazowanie w prace organizacyjne Uczelni do§wiadczenie
zawodowe (w szczegdlnosci w przypadku nauczycieli akademickich prowadzacych
zajecia na profilu praktycznym), wyniki hospitacji oraz oceny jakosci zajec 1 nauczycieli
akademickich w zakresie wypelniania obowigzkow zwigzanych z ksztalceniem
dokonywanej przez studentow.

Oryginaty okresowych ocen pracownikéw oraz arkuszy hospitacji sa gromadzone w
Zaktadach/Katedrach/Instytutach.

Kopie okresowych ocen pracownikow oraz arkuszy hospitacji sg dostarczane do Dzialu
Jakosci Ksztatcenia w tzn. teczkach Zaktadow/Katedr/Instytutow.

Kopie okresowych ocen pracownikow sg gromadzone w Dziale Kadr.

Wyniki oceny jakosci zaje¢ prowadzonych przez poszczegdlnych wyktadowcow sa
gromadzone w Zaktadach/Katedrach/Instytutach oraz w Dziale Jakosci Ksztatcenia.

Raz na 2 lata (na koniec roku akademickiego) DJK dokonuje przegladu otrzymanych
okresowych kart oceny pracownikow, arkuszy hospitacji oraz wynikéw oceny jakosci
zaj¢¢ dydaktycznych i nauczycieli akademickich w zakresie wypehiania obowigzkow
zwigzanych z ksztalceniem dokonywanej przez studentéw 1 przygotowuje zestawienie
podsumowujace dla Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia. Wskazuje w nim na
przestrzeganie zasad oceny okresowej oraz oceny nauczycieli akademickich
dokonywanych przez studentow.

Wykorzystanie wynikéw badania jakosci w zakresie oceny kadry akademickie;.

Ocena okresowa stluzy monitorowaniu rozwoju naukowego, dydaktycznego i
zawodowego nauczycieli akademickich.

Wyniki hospitacji oraz badania jakosci zaje¢ dydaktycznych sg wykorzystywane do
doskonalenia pracy kadry akademickiej poprzez indywidualne dziatania nauczycieli
akademickich prowadzacych zajecia oraz poprzez decyzje o charakterze ogodlnym
podejmowane przez Wtadze Uczelni.

Nauczyciel akademicki, w zalezno$ci od uzyskanych wynikéw badania jakosci swojej
pracy wprowadza zmiany w postegpowaniu dydaktycznym, majace na celu doskonalenie
pracy dydaktyczne;.

Co najmniej raz na semestr Kierownik Zaktadu/Katedry/Instytutu organizuje spotkanie
pracownikow  Zaktadu/Katedry/Instytutu, majace  charakter = podsumowujacy
przeprowadzone hospitacje, wyniki ankietyzacji 1 sluzace doskonaleniu procesu
ksztalcenia.

Kierownik Zakladu/Katedry/Instytutu po dokonaniu oceny okresowej organizuje
spotkanie pracownikow Zaktadu/Katedry/Instytutu majace na celu wskazanie dalszych
$ciezek rozwojowych pracownikow.

Whioski z wynikéw przeprowadzonych hospitacji, oceny jakosci zaje¢ dydaktycznych
oraz oceny okresowej sa przedstawiane i omawiane na spotkaniach Uczelnianej Komisji
ds. Jakosci Ksztalcenia.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia (lub wyznaczona przez
niego osoba) raz w roku akademickim przedstawia na posiedzeniu Senatu opini¢ o jakosci
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

4.1

4.2

4.3

4.5

4.6

5.1

5.2

53

54

prowadzonych zaje¢¢ dydaktycznych na podstawie opracowywanych przez DJK raportow
koncowych.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia lub reprezentant Dziatu
Jakosci Ksztatcenia przedstawia wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych oraz
rekomendacje na kolejny rok akademicki na corocznej Konferencji Dydaktyczne;.
Informacja podsumowujaca wyniki badania jakosci zaje¢ dydaktycznych jest
zamieszczana na stronie internetowej Dziatu Jako$ci Ksztatcenia.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji, oceny jakosci zaje¢ 1 nauczycieli akademickich w
zakresie wypelniania obowigzkéw zwigzanych z ksztalceniem dokonywanej przez
studentéw sg uwzgledniane w ocenie okresowej pracownikow.

Wyniki przeprowadzonych hospitacji, oceny jako$ci zaje¢ dokonywanej przez studentow
oraz oceny okresowej nauczycieli akademickich sg uwzgledniane przez Kierownika
Zaktadu/Katedry/Instytutu przy planowaniu obsady zaj¢¢ dydaktycznych, a przez Wiadze
Uczelni — w polityce awansu.

W wypadku przyznania oceny negatywnej Wtadze Uczelni analizujg jej przyczyny i
moga rozpocza¢ dzialania prowadzace do nieprzedtuzenia umowy o prace z danym
nauczycielem akademickim.

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

Wyniki badan realizowanych w tym obszarze sa wykorzystywane do doskonalenia
funkcjonowania Uczelni 1 wszystkich dydaktycznych 1 badawczych jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie bazy dydaktycznej, naukowej, obstugi
administracyjnej, wsparcia dla studentow 1 organizacji procesu dydaktycznego.

Wyniki badan w formie raportu koncowego przekazywane sg Wiladzom Uczelni,
Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, jednostkom administracyjnym, ktore
podlegaja ocenie oraz innym osobom zainteresowanym.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia lub reprezentant Dzialu
Jakosci Ksztalcenia przedstawia wyniki badan oraz rekomendacje na corocznej
Konferencji Dydaktyczne;.

Informacja podsumowujaca wyniki badan jest zamieszczana na stronie internetowej
Dziatu Jakosci Ksztalcenia.

Na podstawie wynikéw badan opracowywane sa rekomendacje dotyczace dziatan
naprawczych - Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia opracowuje harmonogram
wdrozenia dzialan naprawczych w Uczelni.

Wykorzystanie wynikow analiz w zakresie monitorowania 1 weryfikowania osigganych
przez studentow efektéw uczenia si¢ do doskonalenia programow studiow.

Na koniec kazdego semestru Komisja Programowa (przy mozliwym wsparciu osob lub
zespotow wskazanych przez Dziekana) dokonuje przegladu opisanego w punkcie 5 i
opracowuje rekomendacje na kolejny rok akademicki (moga one dotyczy¢ zmian w
obszarze efektow uczenia si¢, ich monitorowania i weryfikowania, tresci ksztatcenia dla
poszczegbdlnych przedmiotow, itd.) Jest to element sktadajacy si¢ na okresowy przeglad
programu studiow.

Whioski z dokonanego przegladu stanowig podstawe do wprowadzania modyfikacji w
programie studidw oraz sposobOw monitorowania osiggania przez studentow efektow
uczenia sie.

Whnioski z wynikow przeprowadzonych analiz sa przedstawiane na posiedzeniach
Uczelnianej Komisji ds. Jakos$ci Ksztatcenia oraz Senatu.

Wyniki analiz sg wykorzystywane do doskonalenia programow studiéw.
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5.5

5.6

5.7

5.8

6.2.

6.3

6.4

7.2

7.3

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

Kazda korekta programu studidow wymaga zatwierdzenia przez Senat przed rozpocz¢ciem
roku akademickiego, w ktorym ma obowigzywa¢ nowy program studiéw.
Koordynatorzy przedmiotéw w zaleznosci od wynikéw analiz 1 rekomendacji/
wytycznych w zakresie dziatan naprawczych wprowadzajg zmiany w sylabusach.
Prowadzacy zajecia, w zaleznosci od wynikow analiz i rekomendacji/wytycznych Wiadz
Uczelni w zakresie dzialan naprawczych wprowadzaja zmiany w postepowaniu
dydaktycznym.

Wykorzystanie i publikowanie wynikow badan losow zawodowych absolwentow.

Wyniki badan losow zawodowych absolwentow stuzg weryfikacji okreslonych w
programie studiow efektoOw uczenia si¢ i doskonaleniu programéw studiow.

Raporty z badan dostarczane sg Wtadzom Uczelni, Uczelnianej Komisji ds. JakosSci
Ksztatcenia, Komisjom Programowym i innym zainteresowanym jednostkom.
Reprezentant Dziatu Jakosci Ksztatlcenia (lub inna osoba wskazana przez
Przewodniczacego Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia) przedstawia wyniki
badan na corocznej Konferencji Dydaktyczne;.

Informacja podsumowujaca wyniki badan jest zamieszczana na stronie internetowej
Dziatu Jakosci Ksztalcenia.

Wykorzystanie wynikOw monitorowania rynku pracy.

Pelnomocnik Rektora ds. Pracodawcow, wspodlnie z Akademickim Biurem Karier,
prowadzi regularne monitorowanie rynku pracy, ktére odbywa si¢ poprzez badanie opinii
pracodawcow oraz analize desk research materialdw dotyczacych rynku pracy i
oczekiwan pracodawcow.

Whioski z tych analiz sg przedstawiane przynajmniej raz do roku na posiedzeniu Senatu
i Uczelnianej Komisji ds. Jakos$ci Ksztalcenia.

Whnioski plyngce z monitorowania rynku pracy s3a uwzgledniane w tworzeniu,
modyfikacji i doskonaleniu programoéw studiow.

50



SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-19

PROCEDURA: POTWIERDZANIE EFEKTOW UCZENIA SIE ZDOBYTYCH POZA
SYSTEMEM STUDIOW

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie poprawnego toku postepowania w zakresie potwierdzania
efektow uczenia si¢ zdobytych poza systemem studidw, stworzenie kandydatom mozliwosci
elastycznego systemu ksztattowania §ciezki nauczania i utatwienie osobom posiadajagcym
odpowiednie kompetencje i doswiadczenie zawodowe dostepu do studiow realizowanych w
Spotecznej Akademii Nauk.

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura okresla ogolne zatozenia zwigzane z potwierdzaniem efektow uczenia si¢
zdobytych poza systemem studiow oraz wskazuje organy do tego uprawnione. Regulacje
szczegblowe uwzglednione zostaly w Regulaminie potwierdzania efektéw uczenia si¢ w
Spotecznej Akademii Nauk.

Tres$¢ procedury.
1.  Postanowienia ogdlne.

1.1 Celem potwierdzania efektéw uczenia si¢ uzyskanych poza systemem studiow jest
utatwienie osobom posiadajgcym odpowiednie kompetencje 1 dos§wiadczenie zawodowe
dostepu do studiow organizowanych w Spolecznej Akademii Nauk oraz skrdcenie czasu
odbywanych studiow poprzez zaliczenie okreslonych przedmiotow/modutow zaje¢ bez
koniecznosci uczestnictwa w pelnym wymiarze zaje¢ dydaktycznych przewidzianych
planem studiow.

1.2 Efekty uczenia si¢ potwierdza si¢ w zakresie odpowiadajagcym efektom uczenia si¢
zawartym w programie studiow okreslonego kierunku, poziomu i profilu ksztatcenia.

1.3 Potwierdzanie efektow uczenia si¢ stanowi podstaw¢ decyzji o przyjeciu na studia na
dany kierunek na zasadach okreslonych w Regulaminie potwierdzania efektow uczenia
si¢ Spotecznej Akademii Nauk.

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ zdobytych poza systemem studiow.

2.1 Decyzje dotyczace potwierdzenia efektow uczenia si¢ podejmuje Dziekan.

2.2 Dziekan powotuje Komisje ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ (Kds.PEU).

2.3 W skiad Komisji wchodzag minimum cztery osoby posiadajace co najmniej stopien
naukowy doktora, w tym co najmniej dwie posiadajace dorobek naukowy oraz
doswiadczenie zawodowe w zakresie programu studiow danego kierunku, a w
szczeg6Olnosci efektow 1 treSci ksztalcenia, ktorych dotyczy wniosek kandydata
ubiegajacego si¢ o potwierdzenie efektéw uczenia sie. W przypadku gdy wniosek
Kandydata dotyczy potwierdzania efektow uczenia w zakresie zaje¢ ksztattujacych
umiejetnosci praktyczne, w sklad Komisji wchodzi osoba posiadajgca odpowiednie
bogate doswiadczenie zawodowe.

2.4 Kandydat sktada do Dziekana wniosek o potwierdzenie efektow uczenia si¢, wraz z
dokumentami pozwalajacymi na ocen¢ wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji spotecznych,
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

32

33

stluzacych potwierdzeniu osiggnictych efektow uczenia sie, ktore okresla Regulamin
potwierdzania efektow uczenia si¢ w Spotecznej Akademii Nauk.

Za merytoryczng wstgpng ocen¢ wniosku i skierowanie do dalszego procedowania jest
odpowiedzialny wytypowany przez Dziekana specjalista Kds.PEU.

Komisja dokonuje formalnej i merytorycznej oceny wniosku oraz zalaczonej
dokumentacji.

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku, Komisja wyznacza termin i forme
potwierdzenia efektdéw uczenia si¢ — egzaminu, odrgbnie dla kazdego z modutow zajec
wskazanych przez wnioskodawce we wniosku.

Egzaminy pozwalajace na weryfikacj¢ efektow uczenia si¢ w obszarze wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych wskazanych dla kazdego z przedmiotow
wymienionych we wniosku powinny odbywac¢ si¢ w formie okreslonej w sylabusach
poszczego6lnych modutow zajec.

W uzasadnionych przypadkach Kds.PEU moze postanowi¢ o innej formie weryfikacji
efektow uczenia si¢ przedmiotowego niz ta wskazana w sylabusie przedmiotu.
Negatywny wynik egzaminu lub nieprzystagpienie do niego skutkuje negatywnym
rozpatrzeniem wniosku o potwierdzanie efektow uczenia sig.

Komisja ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ (Kds.PEU) zdobytych poza edukacja
formalng po zakonczeniu procedury przedstawia Dziekanowi wyniki uzyskane przez
danego kandydata ubiegajacego si¢ o potwierdzenie efektow uczenia si¢ z
poszczegolnych modutéw zajeé, na podstawie ktorych Dziekan wydaje decyzje w
zakresie zwolnienia wnioskodawcy z okreslonych zajec.

Na podstawie rekomendacji Kds.PEU Dziekan podejmuje decyzj¢ o wyniku weryfikacji
osiggniecia efektow uczenia si¢ przez kandydata w kontek$cie modutow zajec
wskazanych we wniosku.

Odwotanie si¢ od decyzji Dziekana.

Osoba ubiegajaca si¢ o potwierdzenie efektow uczenia si¢ zdobytych poza edukacja
formalng moze odwota¢ si¢ od decyzji Dziekana do Uczelnianej Komisji Odwotawczej
ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ w terminach zgodnych z kodeksem postgpowania
administracyjnego.

W przypadku stwierdzenia uchybien w procesie potwierdzania efektow uczenia si¢
Uczelniana Komisja Odwotawcza ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ kieruje sprawe
do ponownego przeprowadzenia procedury w wyznaczonym terminie.

Uczelniana Komisja Odwotawcza ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ oglasza swojg
decyzje w terminach zgodnych z kodeksem postgpowania administracyjnego.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-20

PROCEDURA: PRZEGLAD WSPOLPRACY Z OTOCZENIEM SPOLECZNO-
GOSPODARCZYM, W TYM PRACODAWCAMI

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie systemowej wspotpracy Spolecznej Akademii Nauk z
otoczeniem spoleczno-gospodarczym, w tym pracodawcami w zakresie projektowania i
realizacji programu studiow prowadzonych kierunkéw poprzez jej okresowy przeglad.

Przedmiot i zakres procedury.

Procedura okresla ogoélne zalozenia przegladu systemowej wspotpracy Spotecznej Akademii
Nauk z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, w tym pracodawcami w zakresie projektowania
1 realizacji programu studiow prowadzonych kierunkéw i jej wptywu na doskonalenie
programu studiow.

Tres$¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Celem przegladu wspoétpracy Spolecznej Akademii Nauk z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym, w tym pracodawcami w zakresie projektowania i realizacji programu
studiow prowadzonych kierunkéw jest ocena wptywu wspolpracy na doskonalenie
programu studiow i1 ocena jej rozwoju.

1.2 Przegladu wspotpracy Spolecznej Akademii Nauk z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym, w tym pracodawcami w zakresie projektowania i realizacji programu
studiow prowadzonych kierunkéw dokonuja, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz
raz w roku, Komisje Programowe dzialajace na Uczelni. Terminy przegladu ustala
Przewodniczacy Komisji.

1.3 Komisja Programowa dokonuje przegladu wspolpracy z otoczeniem spoleczno-
gospodarczym, w tym pracodawcami w zakresie projektowania i realizacji programu
studiow prowadzonych kierunké6w biorac pod uwage:

— oceng poprawnosci doboru instytucji wspotpracujacych,

—  skuteczno$¢ form wspotpracy,

—  wplyw rezultatow wspotpracy na program studiow i doskonalenie jego realizacji,
— osigganie przez studentow efektow uczenia sig.

Postanowienia szczegotowe.

2.1 Dokonujagc oceny wspOlpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym, w tym
pracodawcami w zakresie projektowania i realizacji programu studiéw prowadzonych
kierunkow, Komisja Programowa uwzglednia nastepujace zasady:

— rodzaj, zakres 1 zasieg dziatalno$ci instytucji otoczenia spoteczno-gospodarczego, w
tym pracodawcow, z ktdorymi uczelnia wspotpracuje w zakresie projektowania i
realizacji programu studiow jest zgodny z koncepcja i celami ksztalcenia oraz
wynikajacymi z nich obszarami dziatalnosci zawodowej/gospodarczej oraz
zawodowego rynku pracy wlasciwymi dla kierunku w przypadku kierunku o profilu

praktycznym,

53



2.2

23

3.1

3.2.

— rodzaj, zakres i zasieg dziatalno$ci instytucji otoczenia spoteczno-gospodarczego, w
tym pracodawcoéw, z ktorymi uczelnia wspdlpracuje w zakresie projektowania i
realizacji programu studiow jest zgodny z dyscyplina/dyscyplinami, do ktoérych
kierunek jest przyporzadkowany, koncepcja i celami ksztalcenia oraz wyzwaniami
zawodowego rynku pracy wiasciwymi dla kierunku w przypadku kierunku o profilu
ogolnoakademickim,

— wspolpraca z instytucjami otoczenia spoleczno-gospodarczego, w tym
pracodawcami ma charakter staty i przybiera zroznicowane formy (np. organizacji
praktyk oraz np. stazy, wolontariatow, wizyt studyjnych, realizacji wdrozeniowych
prac etapowych i1 dyplomowych, udziatlu przedstawicieli otoczenia spoteczno-
gospodarczego w prowadzeniu zaje¢ lub weryfikacji efektoéw uczenia sig,
certyfikacji, analiz potrzeb rynku pracy i losoOw absolwentéw kierunku itp.),
adekwatnie do celéow ksztalcenia i potrzeb wynikajacych z realizacji programu
studiow 1 osiggania przez studentow efektéw uczenia si¢ w przypadku kierunku o
profilu praktycznym,

— wspblpraca z instytucjami otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym
pracodawcami ma charakter staly i przybiera zroznicowane formy (np. organizacji
praktyk oraz np. stazy, wolontariatow, wizyt studyjnych, realizacji prac etapowych i
dyplomowych, udzialu przedstawicieli otoczenia spoteczno-gospodarczego w
prowadzeniu zaje¢ lub weryfikacji efektow uczenia si¢, certyfikacji, analiz potrzeb
rynku pracy i losow absolwentow kierunku itp.), adekwatnie do celow ksztalcenia i
potrzeb wynikajacych z realizacji programu studidw i1 osiggania przez studentéw
efektow uczenia si¢ w przypadku kierunku o profilu ogélnoakademickim.

Komisja dokonuje oceny doboru instytucji otoczenia spoteczno-gospodarczego w oparciu

o ustalone i formalnie przyjete przez uczelni¢ kryteria.

Komisja dokonuje oceny wptywu wspotpracy z instytucjami otoczenia spoteczno-

gospodarczego, w tym pracodawcami na doskonalenie programu studiow oraz osigganie

efektow uczenia si¢ przez studentow.

Wykorzystanie wynikéw przegladu wspolpracy z instytucjami otoczenia spoleczno-
gospodarczego, w tym pracodawcami.

Z przegladu wspolpracy z instytucjami otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym
pracodawcami Komisja programowa sporzadza raport, ktéry przekazuje wiltadzom
uczelni, odpowiedniemu dziekanowi oraz Dziatowi Jakosci Ksztatcenia. Raport ten
zawiera:

— oceng poprawnos$ci doboru instytucji wspolpracujacych,

—  skutecznosci form wspotpracy,

—  wplywu rezultatow wspotpracy na program studiéw i doskonalenie jego realizacji,
— osigganie przez studentow efektow uczenia.

Wiyniki tych przegladow sa wykorzystywane do rozwoju i doskonalenia wspotpracy oraz
doskonalenia programu studiow.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-21

PROCEDURA: OCENA STOPNIA UMIEDZYNARODOWIENIA KSZTALCENIA

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie okresowej oceny stopnia umiedzynarodowienia ksztatcenia
na prowadzonych kierunkach studidow i jej wykorzystywanie do intensyfikacji tego procesu.

Przedmiot i zakres procedury.

Procedura okresla ogolne zatozenia okresowej oceny stopnia umi¢gdzynarodowienia ksztalcenia
na prowadzonych kierunkach studidéw 1 jej wykorzystywania do intensyfikacji tego procesu.

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Celem okresowej oceny stopnia umi¢dzynarodowienia ksztatcenia na prowadzonych
kierunkach studiow jest wykorzystywanie jej wynikow do doskonalenia dziatan i
sposobdw podnoszenia stopnia umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia w SAN.

1.2 Okresowej oceny stopnia umi¢dzynarodowienia ksztatcenia na prowadzonych
kierunkach studiow dokonuje Uczelniany Zespo6t ds. umiedzynarodowienia procesu
ksztalcenia w SAN powotany przez Prorektora ds. nauki i internacjonalizacji.

1.2.1 W sklad Zespotu wchodza:

—  Przewodniczacy - nauczyciel akademicki wybrany sposrod cztonkow Zespotu,

— nauczyciele akademiccy reprezentujacy kazdy kierunek studidow prowadzony w
odpowiedniej Jednostce Dydaktycznej Uczelni (Filii, Wydzialu, innej) SAN z
dorobkiem w zakresie wspotpracy miedzynarodowej,

— studenci reprezentujacy kazdy kierunek studiéw prowadzony w SAN,

—  pracownik dziatu Wspotpracy zagranicznej,

—  koordynator ds. programu Erasmus+,

— pracownik Dzialu Jakos$ci Ksztatcenia.

1.2.2 Zespot moze tworzy¢ Sekcje robocze dla poszczegodlnych kierunkow studiow.

1.2.3 W sktad Sekcji wechodzg wszyscy przedstawiciele kierunku studiow.

1.2.4 Przewodniczacego Sekcji wybieraja cztonkowie sekcji.

1.2.5 Pozostali cztonkowie Zespotu deklarujg udzial w posiedzeniach Sekcji

1.3 Oceny stopnia umi¢dzynarodowienia ksztatcenia na prowadzonych kierunkach studiow
Uczelniany Zesp6t ds. umigdzynarodowienia procesu ksztalcenia w SAN dokonuje
corocznie po zakonczeniu roku akademickiego.

1.4. Zespdt odbywa posiedzenia w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w semestrze.

1.5. Terminy posiedzen ustala Przewodniczacy Zespotu.

1.6 Posiedzenia Sekcji odbywajg si¢ w zaleznosci od potrzeb. Terminy posiedzen ustala
Przewodniczacy Sekcji.

Postanowienia szczegotowe.

2.1 Zakres prac Zespotu.
Zespot dokonuje okresowej oceny stopnia umigdzynarodowienia ksztalcenia na
prowadzonych kierunkach studiow biorac pod uwage:

2.1.1 Rodzaj, zakres i zasigg umigdzynarodowienia procesu ksztatcenia tj.:
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— uczelnie, z ktorymi SAN nawigzal wspolprace mig¢dzynarodowa w ramach
programdw mobilnos$ci, w tym programu Erasmus+,
— uczelnie, z ktorymi SAN nawigzal wspotprace migdzynarodowa w ramach umow

bilateralnych,

— inne instytucje naukowe, badawcze, z ktorymi SAN nawigzal wspolprace
mi¢dzynarodowa,

—  kierunki studiéw prowadzone przez uczelnie, z ktorymi SAN nawigzat wspolprace
migdzynarodowa,

— profil dziatalno$ci naukowej, badawczej instytucji, z ktorymi SAN nawigzat
wspolprace miedzynarodowa,

—  zasigg przestrzenny wspolpracy migdzynarodowej,

— pozycje uczelni na europejskim i $§wiatowym rynku edukacyjnym, zasieg jej
dzialania w wymiarze migdzynarodowym.

2.1.2 Zgodno$¢ rodzaju, zakresu i zasiggu umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia z
koncepcja i celami ksztatcenia na poszczegdlnych kierunkach.

2.1.3 Mozliwosci rozwoju miedzynarodowej aktywnosci nauczycieli akademickich i
studentow zwigzanej z ksztatlceniem na kazdym kierunku tj.:

— skala wymiany mie¢dzynarodowej z uwzglednieniem kadry akademickiej 1
studentow,

— wsparcie Uczelni w rozwoju migdzynarodowej aktywnosci nauczycieli
akademickich i studentéw zwigzanej z ksztalceniem, tj. wsparcie organizacyjne,
finansowe, opieka merytoryczna,

—  skuteczno$¢ systemu informacyjnego dotyczacego wspotpracy migdzynarodowe;.

2.1.4 Opieke nad studentami zagranicznymi.
2.1.5 Dzialania Uczelni integrujace Srodowisko studentéw polskich i zagranicznych.
2.1.6 Skuteczno$¢ nauczania jezykéw obcych.

3. Zasady 1 kryteria okresowej oceny stopnia umig¢dzynarodowienia ksztalcenia na
prowadzonych kierunkach studiow.

3.1 Dokonujac okresowej oceny stopnia umi¢dzynarodowienia ksztatcenia na prowadzonych
kierunkach studiow, Uczelniany Zespot ds. umiedzynarodowienia procesu ksztatcenia w
SAN uwzglednia nastgpujace zasady:

— rodzaj, zakres 1 zasigg umiedzynarodowienia procesu ksztalcenia sg zgodne z
koncepcja 1 celami ksztatcenia poszczegélnych kierunkéw studiow,

— stwarzane s3 mozliwosci rozwoju migdzynarodowej aktywnosci nauczycieli
akademickich i studentow zwigzanej z ksztalceniem na kazdym prowadzonym w
Uczelni kierunku.

3.2 Zesp6t dokonuje oceny doboru uczelni i1 innych instytucji z ktorymi SAN nawigzat
wspolprace migdzynawowa 1 ich wplywu na intensyfikacje umie¢dzynarodowienia
ksztatcenia.

3.3 Zespot dokonuje oceny mozliwosci tworzonych przez uczelnie dla rozwoju
mi¢dzynarodowej aktywno$ci nauczycieli akademickich i1 studentoéw zwigzanej z
ksztalceniem 1 ich wptywu na intensyfikacj¢ umi¢dzynarodowienia ksztatcenia.

4 Wykorzystanie wynikow okresowej oceny stopnia umi¢dzynarodowienia ksztatcenia na
prowadzonych kierunkach studidow do intensyfikacji procesu umi¢dzynarodowienia
ksztatcenia.

4.1 Uczelniany Zespot ds. umigdzynarodowienia procesu ksztalcenia w SAN sporzadza, nie
p6zniej niz do 30 lipca kazdego roku, roczna oceng-raport stopnia umiedzynarodowienia
ksztalcenia na prowadzonych kierunkach studiow i1 przedstawia jg Uczelnianej Komisji
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4.2

4.2

ds. Jakos$ci Ksztalcenia oraz Prorektorowi ds. nauki i internacjonalizacji i przekazuje do

Dziatu Jakosci Ksztalcenia.

Raport jest przedstawiany na corocznej Konferencji Dydaktycznej przez

przewodniczgcego Zespotu. Raport ten zawiera:

— ocen¢ poprawnosci doboru uczelni i innych instytucji z ktorymi SAN nawigzat
wspolprace migdzynawowa 1 ich wptywu na intensyfikacje¢ umiedzynarodowienia
ksztatcenia,

— ocen¢ mozliwosci tworzonych przez uczelnie dla rozwoju mig¢dzynarodowej
aktywnos$ci nauczycieli akademickich i studentow zwigzanej z ksztalceniem 1 ich
wplywu na intensyfikacje umiedzynarodowienia ksztalcenia,

— rekomendacje, ktorych celem jest doskonalenie dziatan Uczelni w celu intensyfikacji
1 podnoszenia stopnia umi¢dzynarodowienia procesu ksztatcenia w SAN.

Wiyniki i wnioski oraz rekomendacje z tej oceny sa wykorzystywane do intensyfikacji i

podnoszenia stopnia umigdzynarodowienia procesu ksztatcenia w SAN.

57



SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-22

PROCEDURA: PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE WSPIERANIA
MOBILNOSCI STUDENTOW

Cel procedury.

Celem procedury jest ustanowienie zasad postepowania dotyczacych uczestnictwa w
programach mobilnos$ci (Programie Erasmus+) przez studentow Spotecznej Akademii Nauk.

Przedmiot i zakres procedury.

Niniejsza procedura reguluje tryb i zasady rozwijania migdzynarodowej wymiany studentow,
oraz wspotpracy naukowej. Realizacja programow mobilno$ci studentéw poprzez dedykowane
programy (kursy) ksztatcenia stanowig podstawowy trzon budowania europejskiej platformy
edukacyjne;.

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Prawo do uczestnictwa w programie mobilnosci ma kazdy student Uczelni pod
warunkiem spelnienia kryteriow okreslonych w programach mobilnosci (programie
mi¢dzynarodowym Erasmus+).

1.2 W ramach wyjazdu zagranicznego na studia student Uczelni moze wyjecha¢ do tych
uczelni, z ktorymi SAN podpisat umowe o wspotpracy w ramach programu Erasmus+,
oraz w ktorych przewiduje wymiang studentéw.

1.3 Spoteczna Akademia Nauk jako uczelnia macierzysta oraz uczelnia przyjmujaca
zobligowane sg do posiadania waznej Karty Erasmusa (Erasmus Charter of Higher
Education — ECHE) nadang przez Komisje¢ Europejska.

2. Warunki szczegotowe.

2.1. Na kazdym poziomie (tj. pierwszym, drugim) studiow student ma prawo do wyjazdu
zagranicznego na studia lub praktyki trwajacych do 12 miesigcy w ramach jednego
poziomu studiow. Wyjatek stanowig studenci jednolitych studiow magisterskich, wtedy
przystuguje im prawo do skorzystania z wyjazdu zagranicznego na studia lub praktyki,
ktorych taczny czas trwania wynosi do 24 miesiecy.

2.2. Minimalny czas trwania wyjazdu zagranicznego wynosi 1 semestr akademicki
Jednocze$nie wyjazd zagraniczny nie moze by¢ dtuzszy niz 1 rok akademicki.

2.3. Student, ktoéry zostat zakwalifikowany do programu Erasmus+ zobowigzany jest do
spelnienia nastgpujacych warunkow:

2.3.1. W trakcie pobytu na uczelni przyjmujacej student zobowigzany jest do posiadania statusu
studenta uczelni macierzyste;j.

2.3.2.W czasie wyjazdu z uczelni przyjmujacej student musi by¢ studentem co najmniej
drugiego roku studiow pierwszego stopnia.

2.3.3. W momencie pobierania stypendium student nie moze przebywac na urlopie dziekanskim
ani na innej formie urlopu przewidzianego w ramach regulaminu studiow SAN.

2.4. Wyjazd zagraniczny obliguje studenta do podjecia studiow stacjonarnych na uczelni

przyjmujacej.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

W przypadku, gdy student dokonuje oplat za studia na uczelni macierzystej, to podczas
wyjazdu zagranicznego oplaty te sg kontynuowane na uczelni macierzystej. Dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ zwolnienia z ww. optat, po decyzji odpowiednich organéw uczelni.
Student w ramach programu Erasmus+ nie dokonuje optat za studiowanie na uczelni
przyjmujacej, jedynie ponosi koszty przyjazdu, zakwaterowania, wyzywienia,
ubezpieczenia i innych kosztow osobistych. Zakwalifikowany student ma mozliwo$¢
otrzymania stypendium Komisji Europejskiej, ktore stanowi dofinansowanie do pokrycia
kosztow zycia za granicg, Wysokos¢ stypendium corocznie okresla Komisja Europejska.
W czasie wyjazdu zagranicznego student ma zagwarantowang wyplate stypendiow
krajowych (np. stypendium Rektora dla najlepszych studentdéw, socjalne), co do ktérych
nabyt prawo przed wyjazdem.

Student znajdujacy si¢ w niekorzystnej sytuacji materialnej (ktory uzyskat prawo do
stypendium socjalnego na SAN/ uczelni macierzystej), ma rowniez prawo do
otrzymywania stypendium socjalnego w ramach budzetu programu Erasmus+.
Miesigczna stawka stypendium socjalnego Erasmus+ wynosi 200 euro.

Student z orzeczong niepelnosprawnoscig ma prawo do dodatkowego stypendium z tytutu
niepetnosprawnosci po spetnieniu warunkow programu Erasmus+.

Rekrutacja studentéw programu Erasmus+.

Rekrutacja przeprowadzona jest przez koordynatora ds. programu Erasmus+ lub osoby

kontaktowe w jednostkach organizacyjnych uczelni.

Informacja o rekrutacji pojawia si¢ w miesigcu pazdzierniku i marcu na tablicach

informacyjnych oraz na stronie internetowej w zaktadce Biura Erasmus+ SAN.

W ramach informacji znajduje si¢ lista uczelni przyjmujacych, z ktérymi SAN

wspolpracuje oraz niezbedne informacje o warunkach studiowania, przedmiotach,

kalendarzu akademickim i ewentualnym zakwaterowaniu.

Kandydat przed wyjazdem zagranicznym przekazuje do Biura Erasmus+ SAN

nastepujace informacje:

— nazwe uczelni przyjmujacej oraz termin odbycia wyjazdu zagranicznego,

—  liste przedmiotéw, ktore chce realizowaé na uczelni przyjmujacej (Dziekan danego
kierunku zatwierdza liste przedmiotow zgodnych z kierunkiem studiéw 1 mozliwych
do studiowania na wybranej uczelni przyjmujacej).

Po pozytywnej weryfikacji kandydata, student moze przygotowywaé dokumenty

aplikacyjne zwigzane z wyjazdem.

Kwalifikacja uczestnika programu Erasmus+.

Student zakwalifikowany do programu ma w obowiazku wypetnienie Online Learning
Agreement (OLA) — jest to porozumienie programu studiow wraz z wymaganymi
dokumentami, i przesyta do uczelni przyjmujacej. Przy wypetianiu danych w umowie
mozna skorzysta¢ z pomocy pracownikéw Biura Erasmus+ SAN.

Student za posrednictwem Biura Erasmus+ wysyla swoja nominacj¢ do programu
Erasmus+ do uczelni przyjmujace;.

Student zobowigzany jest do wypehienia testu jezykowego on-line (dotyczy jezykow:
angielskiego, niemieckiego, francuskiego, hiszpanskiego).

Stypendium Erasmus+ przekazywane bedzie bezposrednio na konto studenta w euro na
podstawie umowy (podpisywana na miesigc przed wyjazdem) pomiedzy beneficjentem-
studentem SAN a Rektorem lub inng upowazniong osobg reprezentujaca Uczelnig.
Srodki finansowe ze stypendium Erasmus+ wyplacane sa w dwoch transzach. Pierwsza
w wysokosci 70% stypendium otrzymuje student przed wyjazdem zagranicznym. Druga
transza w wysokosci 30% stypendium student moze otrzymac po powrocie z wymiany
oraz po rozliczeniu wymaganych dokumentow.
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4.6.

4.7.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

6.2.

W przypadku niemozno$ci realizacji wszystkich zatwierdzonych przedmiotéw na uczelni
przyjmujacej istnieje mozliwos¢ wprowadzenia przedmiotow zamiennych ktére beda
kompatybilne z treScig wezesniej zaakceptowanych przedmiotéw. Nalezy zglosi¢ zmiany
do Dziekana uczelni macierzystej. Po zatwierdzeniu przez Dziekana przedmiotow
zastgpczych nalezy dokona¢ zmian w umowie (OLA).

Po pozytywnej weryfikacji umowy, student powinien przekaza¢ umowe rowniez do
uczelni przyjmujace;.

Rozliczenie wyjazdu zagranicznego.

Student ma obowiazek rozliczenia si¢ z wyjazdu zagranicznego z Biurem Erasmus+ oraz
w swoim Dziekanacie, zgodnie z zapisami Porozumienia programu studiow - OLA oraz
przyjeta procedurg.

Student w ciggu dwoch tygodniu od powrotu (droga e-mailowg) zobligowany jest do

dostarczenia do Biura Erasmus+ SAN oraz Dziekanatu (droga papierowa) nastgpujacych

dokumentow:

— kopie zaswiadczenia o uzyskanych zaliczeniach i1 egzaminach w uczelni
przyjmujacej (Transcript of Records) oryginat powinien zosta¢ przekazany do
Dzickanatu,

— zaswiadczenie potwierdzajace pobyt na uczelni przyjmujacej (daty powinny by¢
zgodne z datami znajdujacymi si¢ w umowie finansowej),

— porozumienie programu studiow — OLA podpisany (po ewentualnych zmianach)
przez Dziekana lub inng upowazniong osobe zardwno z uczelni macierzystej, jak
1 przyjmujace;j,

— wypeliong ankiete studencka dla kandydatéw na studia zagraniczne,

—  wynik testu jezykowego on-line.

W przypadku niezrealizowania lub w znacznym stopniu niepelne zrealizowanie zatozen

Porozumienia programu studiow — OLA z winy studenta moze skutkowaé

uniewaznieniem umowy oraz obowigzkiem zwrotu przez studenta petnej lub czesciowej

kwoty stypendium w ramach programu Erasmus+.

Nierozliczenie lub niepelne rozliczenie z wyjazdu zagranicznego z winy studenta

powoduje koniecznos$¢ petnej lub czesciowe) kwoty stypendium w ramach programu

Erasmus+ w terminie 14 dni kalendarzowych od daty wezwania do zwrotu.

Na podstawie ztozonych dokumentow przez studenta Biuro Erasmus+ SAN dokonuje

rozliczenia finansowego naleznego studentowi stypendium zgodnie z obowigzujacymi

zasadami w programie Erasmus+.

Monitorowanie mobilnosci studentow.

Po zakonczeniu wyjazdu zagranicznego student niezwlocznie przekazuje pisemng
informacj¢ o ww. wyjezdzie do koordynatora ds. programu Erasmus+ i Dziekana.

Biuro Erasmus+ na koniec danego roku akademickiego przekazuje do Rektora raport o
odbytych wyjazdach zagranicznych oraz zaplanowanych wyjazdach na kolejny rok
akademicki. Informacja powinna rowniez zawiera¢ dane o studentach, ktorzy realizowali
wyjazdy na SAN-ie.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-23

PROCEDURA: OKRESOWY PRZEGLAD I OCENA WSPARCIA STUDENTOW W
UCZENIU SIE, ROZWOJU SPOLECZNYM, NAUKOWYM, ZAWODOWYM I
WEJSCIU NA RYNEK PRACY ORAZ ROZWOJU I DOSKONALENIA FORM
WSPARCIA

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie kompleksowej oceny 1 monitorowania wsparcia studentow
W uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym i wejsciu na rynek pracy, jego
skutecznos$ci oraz rozwoju i doskonalenie form wsparcia przy udziale studentow.

Przedmiot i zakres procedury.

procedura okresla ogdlne zalozenia przegladu i oceny wsparcia studentow w uczeniu sie,
rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym i wejsciu na rynek pracy, skutecznosci form
wsparcia oraz rozwoju i1 doskonalenia form wsparcia, a takze czynno$ci wspomagajace ich
przeprowadzanie.

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1  Celem przegladu i oceny wsparcia studentéw w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym,
naukowym, zawodowym 1 wejsciu na rynek pracy oraz rozwoju i doskonalenia form
wsparcia jest monitorowanie form wsparcia, ocena ich skutecznosci 1 doskonalenie
systemu wsparcia rozwoju studentéw w SAN poprzez wdrazanie wnioskow z przegladu.

1.2 Przegladu i oceny wsparcia studentow w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym,
zawodowym i wejsciu na rynek pracy oraz rozwoju i doskonalenie form wsparcia
dokonuje Uczelniany Zespot ds. wsparcia rozwoju studentow w SAN powolany przez
odpowiedniego Prorektora, z wyjatkiem przedstawicieli studentow wskazanych przez
Samorzad Studencki.

1.2.1 W sklad Zespotu wchodza:

—  przewodniczacy - nauczyciel akademicki wybrany sposrod cztonkow Zespotu,

— studenci przedstawiciele Samorzadu Studentow SAN - wskazani przez Samorzad
Studencki,

— studenci - przedstawiciele kazdej Dydaktycznie Jednostki SAN (Filii, Wydziatu,
innych) wskazani przez Samorzad,

— nauczyciele akademiccy - przedstawiciele kazdej Dydaktycznie Jednostki SAN
(Filii, Wydziatu, innych jednostek organizacyjnych uczelni), w tym posiadajacy
doswiadczenie w petnieniu funkcji zwigzanych z systemem wsparcia studentow,

—  pracownicy reprezentujacy odpowiednie stuzby administracyjne, ktorych dziatalnos¢
jest zwigzana ze wsparciem rozwoju studentow,

— pracownik Dziatlu Jakosci Ksztatcenia.

1.2.2 Zespdt moze tworzy¢ Sekcje robocze w zalezno$ci od potrzeb.

1.2.3 Zespot ustala sekcje 1 wybiera ich Przewodniczacych.

1.2.4 Cztonkowie Zespotu deklaruja udzial w posiedzeniach Sekcji.

1.3. Przegladu i oceny wsparcia studentow w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym,
zawodowym 1 wej$ciu na rynek pracy oraz rozwoju i doskonalenie form wsparcia
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1.4.
L.5.
1.6.

2.2.

Uczelniany Zespot ds. wsparcia rozwoju studentow w SAN dokonuje corocznie po
zakonczeniu roku akademickiego.

Zespot odbywa posiedzenia w zaleznos$ci od potrzeb nie rzadziej niz raz w semestrze.
Terminy posiedzen ustala Przewodniczacy Zespotu.

Posiedzenia Sekcji odbywaja si¢ w zalezno$ci od potrzeb. Terminy posiedzen ustala
Przewodniczacy Sekcji.

Postanowienia szczegotowe.

Zakres prac Zespotu.

Uczelniany Zespot ds. wsparcia rozwoju studentow w SAN dokonuje przegladu i oceny

wsparcia studentdow w uczeniu si¢, rozwoju spolecznym, naukowym, zawodowym i

wejsciu na rynek pracy oraz rozwoju i doskonalenie form wsparcia biorac pod uwage

formy:

— formy wsparcia materialnego,

— formy wsparcia organizacyjnego,

— formy wsparcia merytorycznego,

— dostosowane wsparcia do potrzeb roéznych grup studentow stacjonarnych i
niestacjonarnych, pracujacych i niepracujacych zawodowo, wychowujacych dzieci,
studentéw zagranicznych oraz potrzeb indywidualnych, w tym potrzeb studentow z
niepetnosprawnoscia,

— zakres i formy wsparcia dla studentow wybitnych,

— wsparcie form aktywno$ci studentow: sportowe, artystyczne, organizacyjne, w
zakresie przedsi¢biorczosci, dziatalnosci spoteczne;,

—  sposob zglaszania przez studentéw skarg 1 wnioskow,

—  przejrzystos¢ 1 skuteczno$¢ sposobow ich rozpatrywania,

— dziatania informacyjne i edukacyjne w zakresie bezpieczenstwa studentow oraz
przeciwdziatania wszelkim formom dyskryminacji 1 przemocy,

— zasady postepowania i reagowania w przypadku zagrozenia lub naruszenia
bezpieczenstwa, dyskryminacji i przemocy wobec studentow,

—  dziatania w zakresie pomocy ofiarom przemocy i dyskryminacji,

— szkolenia przygotowujace do udziatu w zajgciach zdalnych,

—  dostgpnos$¢ konsultacji kadry akademickiej,

— system motywacyjny, tj. stosowanie instrumentéw oddzialywania na studentow, w
celu motywowanie ich do osiggania bardzo dobrych wynikoéw uczenia sig,

— mozliwo$¢ wystepowania o granty, uczestniczenia w mi¢dzynarodowych,
ogoblnopolskich i regionalnych konkursach,

— kompetencje kadry wspierajgcej proces nauczania i uczenia si¢, w tym kadry
administracyjnej i jej skuteczno$¢ w rozwigzywaniu spraw studenckich,

—  wsparcie materialnie i pozamaterialnie samorzadu i organizacji studentow,

—  warunki motywujace studentéw do dziatalnos$ci w samorzadzie,

—  wplyw samorzadu na programy studiow i warunki studiowania.

Zasady pracy Uczelnianego Zespotu ds. wsparcia rozwoju studentow w SAN.

Uczelniany Zespot ds. wsparcia rozwoju studentéw w SAN dokonujac przegladu i oceny

wsparcia studentow w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym i

wejsciu na rynek pracy oraz rozwoju i doskonalenie form wsparcia wykorzystuje:

— wyniki badan ankietowych dotyczacych oceny nauczycieli akademickich z
wywigzywania si¢ z obowigzkow zwigzanych z ksztalceniem,

—  wyniki badan ankietowych dotyczacych dostosowania bazy dydaktycznej do potrzeb
procesu ksztalcenia, obstugi administracyjnej oraz organizacji procesu ksztalcenia

—  wyniki badan ankietowych z oceny praktyk zawodowych,
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2.3.

2.4.

2.5.

3.1.

3.2

3.3.

—  wyniki badan ankietowych dotyczacych opinii pracodawcow.

Uczelniany Zespo6t ds. wsparcia rozwoju studentow w SAN dokonuje oceny skutecznosci
form wsparcia studentow w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym
1 wejsciu na rynek pracy.

Uczelniany Zesp6t ds. wsparcia rozwoju studentéw w SAN dokonuje oceny doskonalenie
form wsparcia w uczeniu si¢, rozwoju spolecznym, naukowym, zawodowym i1 wejsciu na
rynek pracy.

Uczelniany Zespot ds. wsparcia rozwoju studentdéw w SAN dokonuje oceny zasiggu
oddziatywania form wsparcia studentdw w uczeniu si¢, rozwoju spolecznym, naukowym,
zawodowym 1 wejsciu na rynek pracy.

Wykorzystanie wynikow przegladu i oceny wsparcia studentow w uczeniu si¢, rozwoju
spotecznym, naukowym, zawodowym 1 wejSciu na rynek pracy oraz rozwoju i
doskonalenie form wsparcia.

Uczelniany Zespot ds. wsparcia rozwoju studentow w SAN sporzadza, nie pdzniej niz do

30 lipca kazdego roku roczna, oceng-raport z okresowego przegladu wsparcia studentow

W uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym i wej$ciu na rynek pracy

oraz rozwoju i doskonalenie form wsparcia i1 przedstawia ja Uczelnianej Komisji ds.

Jakosci Ksztalcenia oraz odpowiedniemu Prorektorowi i przekazuje do Dziatu Jakosci

Ksztalcenia.

Raport jest przedstawiany na corocznej Konferencji Dydaktyczne] przez

przewodniczacego Zespotu.

Raport ten zawiera:

— oceng¢ doskonalenia form wsparcia w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym,
zawodowym 1 wejsciu na rynek pracy,

— oceng skuteczno$ci form wsparcia studentdow w uczeniu si¢, rozwoju spolecznym,
naukowym, zawodowym 1 wej$ciu na rynek pracy,

— ocen¢ zasiggu oddzialywania form wsparcia studentéw w uczeniu si¢, rozwoju
spotecznym, naukowym, zawodowym 1 wej$ciu na rynek pracy,

— rekomendacje, ktorych celem jest doskonalenie dziatan Uczelni w zakresie wsparcia
rozwoju studentdéw w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym i
wejsciu na rynek pracy.

Wyniki 1 wnioski oraz rekomendacje z okresowego przegladu i oceny wsparcia studentow

W uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym, zawodowym i wejéciu na rynek pracy

oraz rozwoju i doskonaleniu form wsparcia sg wykorzystywane do doskonalenia systemu

wsparcia rozwoju studentoéw w SAN.
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SPOLECZNA AKADEMIA NAUK

NR PROCEDURY: P-24

PROCEDURA: MONITOROWANIE I OCENA PUBLICZNEGO DOSTEPU DO
INFORMACIJI O PROGRAMIE STUDIOW, WARUNKACH JEGO REALIZACII I
OSIAGANYCH REZULTATACH

Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie publicznego dostepu do informacji o programie studiow,
warunkach jego realizacji i1 osigganych rezultatach poprzez monitorowanie, ocen¢ i
wykorzystywanie ich wynikow do doskonalenia dostepnosci 1 jakosci informacji o studiach.

Przedmiot i zakres procedury.

Procedura okres$la ogdlne zatozenia monitorowania i oceny publicznego dostepu do informacji
o programie studiéw, warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach i wykorzystywania ich
wynikéw do doskonalenia dostgpnosci i1 jakosci informacji o studiach.

Tres¢ procedury.
1.  Postanowienia ogodlne.

1.1 Celem monitorowania i oceny publicznego dostepu do informacji o programie studiow,
warunkach jego realizacji 1 osigganych rezultatach jest doskonalenie dostepnosci i jakosci
informacji o studiach zgodnie z potrzebami roznych grup odbiorcow, tj. kandydatow na
studia, studentow, pracodawcow.

1.2. Monitorowania i oceny publicznego dostgpu do informacji o programie studiow,
warunkach jego realizacji 1 osigganych rezultatach dokonuje Uczelniany Zespot ds.
Systemu informacyjnego SAN powotany przez Prorektora ds. rozwoju z wyjatkiem
studentoéw wskazanych przez Samorzad Studencki.

1.2.1 W skitad 10 osobowego Zespotu wchodza:

Przewodniczacy - nauczyciel akademicki wybrany sposrdd cztonkow Zespotu,

—  pracownik Dziatu IT,

—  pracownik Dziatu Promoc;ji,

— pracownik Dzialu Jakosci Ksztatcenia,

— pelnomocnik Rektora ds. wspotpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym,

— nauczyciele akademiccy z dorobkiem w zakresie komunikacji spotecznej - 3 osoby,
studenci wskazani przez Samorzad Studencki - 3 osoby.

1.2.2 W Sktadzie Uczelnianego Zespotu ds. Systemu informacyjnego SAN wydziela si¢ Sekcje
do biezagcego monitorowania dost¢pu do informacji o programie studiow.

1.2.3 W skitad Sekcji wchodzi:

Przewodniczacy Sekcji - pracownik Dziatu Promocji,

—  pracownik Dziatu IT,
— student wskazany przez Uczelniany Zespot ds. Systemu informacyjnego SAN,
— nauczyciel akademicki z dorobkiem w zakresie komunikacji spoteczne;.

1.3 Oceny publicznego dostepu do informacji o programie studiow, warunkach jego
realizacji 1 osigganych rezultatach dokonuje Uczelniany Zesp6t ds. Systemu
informacyjnego SAN na trzy tygodnie przed rozpoczeciem kazdego semestru.

1.4 Zespdt odbywa posiedzenia w zaleznos$ci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w semestrze.

1.5 Terminy posiedzen ustala Przewodniczacy Zespotu.
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1.6 Posiedzenia Sekcji odbywaja si¢ w zalezno$ci od potrzeb. Terminy posiedzen ustala
Przewodniczacy Sekcji.

Postanowienia szczegotowe.

2.1  Zakres prac Uczelnianego Zespotu ds. Systemu informacyjnego SAN.
Uczelniany Zespo6t ds. Systemu informacyjnego SAN dokonuje monitorowania i oceny
publicznego dostepu do informacji o programie studiow, warunkach jego realizacji i
osigganych rezultatach studiow biorac pod uwage:
2.1.1 Wymagania okreslone w art. 358 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.
Uczelnia udostepnia w BIP na swojej stronie podmiotowej:
—  statut,
—  strategi¢ uczelni,
— regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi 1 prawami
wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji,
— regulamin korzystania z infrastruktury badawcze;,
— regulamin studiéw,
— regulamin $wiadczen dla studentow,
— zasady i tryb przyjmowania na studia,
—  programy studiow — w terminie 14 dni od dnia ich przyjecia.
2.1.2 Publiczny dostep i kompletnos$¢ informacji o studiach dotyczace kazdego prowadzonego
w SAN kierunku studidow, uwzgledniajac:
—  cel ksztalcenia,
— kompetencje oczekiwane od kandydatow,
— warunki przyjecia na studia i kryteria kwalifikacji kandydatow,
— terminarz procesu przyje¢¢ na studia,
—  program studiow, w tym efekty uczenia sie,
—  Opis procesu nauczania i uczenia si¢ oraz jego organizacji,
— charakterystyke systemu weryfikacji i oceniania efektow uczenia si¢,
— zasady i warunki uznawania efektow uczenia si¢ uzyskanych w systemie szkolnictwa
wyzszego zasady dyplomowania,
— przyznawane kwalifikacje 1 tytuly zawodowe,
—  charakterystyke warunkow studiowania
—  Wwsparcia w procesie uczenia si¢
2.1.3 Aktualnos¢ informacji o studiach.
2.1.4 Rzetelno$¢ informacji o studiach.
2.1.5 Zrozumiatos¢ i kompleksowos¢ informacji o studiach.
2.1.6 Zgodno$¢ zakresu informacji z potrzebami kandydatow na studia, studentow,
pracodawcow w zakresie oczekiwanej przez odbiorcéw szczegdtowosci informacii.
2.1.7 Sposob prezentacji informacji.
2.1.8 Latwos¢ zapoznania si¢ z informacja.
2.1.9 Zapewnienie publicznego dostgpu do informacji o studiach, bez ograniczen zwigzanych
z miejscem, czasem, uzywanym przez odbiorcéw sprzetem i oprogramowaniem,
2.1.10 Zapewnienie publicznego dostepu do informacji w spos6b umozliwiajacy korzystanie
przez osoby z niepelnosprawnoscia.

3. Zasady monitorowania i oceny publicznego dostepu do informacji o programie studiow,
warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach.

3.1 Dokonujgc monitorowania i oceny publicznego dostgpu do informacji o programie
studiow, warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach Uczelniany Zespdt ds.
Systemu informacyjnego SAN uwzglednia nast¢pujace zasady:
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3.1.1 Zapewniony jest publiczny dostep do informacji o programie studidow zgodny z

3.2.

ustaleniami okre§lonymi w Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z
dnia 27 wrze$nia 2018 roku (tekst jednolity), tj.:

»9 3.1. W programie studiow okresla si¢:

1) forme lub formy studiéw, liczbe semestrow i liczbg punktow ECTS konieczng do
ukonczenia studiow na danym poziomie;

2) tytut zawodowy nadawany absolwentom;

3) zajecia lub grupy zaje¢, niezaleznie od formy ich prowadzenia, wraz z przypisaniem
do nich efektow uczenia si¢ 1 tresci programowych zapewniajacych uzyskanie tych
efektow;

4) taczng liczbe godzin zajec;

5) sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢ osiggnietych przez studenta w trakcie
catego cyklu ksztalcenia;

6) taczng liczbe¢ punktow ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zajgé
prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub innych osob
prowadzacych zajecia;

7) liczbe punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zaje¢ z dziedziny nauk
humanistycznych lub nauk spotecznych, nie mniejszag niz 5 punktow ECTS — w
przypadku kierunkow studiow przyporzadkowanych do dyscyplin w ramach dziedzin
innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki spoteczne;

8) wymiar, zasady i form¢ odbywania praktyk zawodowych oraz liczb¢ punktéw ECTS,
jaka student musi uzyska¢ w ramach tych praktyk.

2. W programie studidow pierwszego stopnia i1 jednolitych studiow magisterskich
prowadzonych w formie studiow stacjonarnych okresla si¢ rowniez zaj¢cia z wychowania
fizycznego w wymiarze nie mniejszym niz 60 godzin; zaj¢ciom z wychowania fizycznego
nie przypisuje si¢ punktow ECTS.

3. Program studiéw umozliwia studentowi wybor zaje¢, ktorym przypisano punkty ECTS
w wymiarze nie mniejszym niz 30% liczby punktow ECTS, o ktorej mowa w ust. 1 pkt
1.

4. Program studiow dla kierunku przyporzadkowanego do wiecej niz jednej dyscypliny
okresla dla kazdej z tych dyscyplin procentowy udziat liczby punktow ECTS w liczbie
punktow ECTS, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, ze wskazaniem dyscypliny wiodace;.

5. Program studiow:

1) o profilu praktycznym — obejmuje zajecia ksztaltujace umiejetnosci praktyczne
w wymiarze wigkszym niz 50% liczby punktow ECTS, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 1;

2) o profilu og6lnoakademickim — obejmuje zajecia zwigzane z prowadzong w uczelni
dziatalno$cig naukowa w dyscyplinie lub dyscyplinach, do ktorych przyporzadkowany
jest kierunek studiow, w wymiarze wigkszym niz 50% liczby punktéw ECTS, o ktorej
mowa w ust. 1 pkt 1, i uwzglednia udzial studentéow w zajeciach przygotowujacych do
prowadzenia dziatalno$ci naukowej lub udziat w tej dziatalnosci.

Uczelniany Zespo6l ds. Systemu informacyjnego dokonujac oceny i monitorowania
dostgpu do informacji o programie studiéw, warunkach jego realizacji 1 osigganych
rezultatach wykorzystuje wyniki prowadzonego na Uczelni monitorowania aktualnosci,
rzetelnosci, zrozumiatosci, kompleksowosci informacji o studiach oraz jej zgodnosci z
potrzebami réznych grup odbiorcéw tj.:

— studentow na podstawie badania ankietowego dotyczacego infrastruktury i

kompletnos¢ informacji oraz opinii Samorzadu,

— kandydatéw na studia na podstawie badan ankietowych 1 innych wiarygodnych

zrddet informacji,
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3.3

3.4.

4.1

4.2.

4.3.

4.4.

— pracodawcdw na podstawie badan ankietowych, wspotpracy z Rada Biznesu innych
wiarygodnych zrddet informacji.

Uczelniany Zespdt ds. Systemu informacyjnego prowadzi biezace, semestralne
monitorowania publicznego dost¢pu do informacji o programie studiow, warunkach jego
realizacji i osigganych rezultatach, uwzgledniajac informacje ujgte w pkt. 2 1 3 procedury.
Wyniki monitorowania i oceny publicznego dostepu do informacji o programie studiow,
warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach sg wykorzystywane do doskonalenia
dostgpnosci i1 jakosci informacji o studiach.

Wykorzystanie wynikow monitorowania i oceny publicznego dostgpu do informacji o
programie studiéw, warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach.

Uczelniany Zesp6t ds. Systemu informacyjnego SAN sporzadza, nie pdzniej niz 2

tygodnie przed rozpoczgciem kazdego semestru, ocen¢ publicznego dostepu do

informacji o programie studidw, warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach,

uwzgledniajgc wszystkie prowadzone kierunki studiow 1 przedstawia jg Uczelnianej

Komisji ds. Jako$ci Ksztatcenia oraz Prorektorowi ds. rozwoju i przekazuje do Dziatu

Jakosci Ksztatcenia.

Raport jest przedstawiany na corocznej Konferencji Dydaktycznej przez

przewodniczacego Zespotu.

Raport ten zawiera:

— ocen¢ speinienia wymagan okreslonych w art. 358 Ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce dotyczacych publicznego dostepu do informacji,

— ocen¢ kompletnosci informacji ujetych w pkt. 2.1.2,

— ocen¢ aktualnosci, rzetelnosci, zrozumiato$ci i kompleksowo$ci informacji o
studiach,

— oceng¢ zgodnosci zakresu informacji z potrzebami kandydatow na studia, studentéw,
pracodawcow, w zakresie oczekiwanej przez odbiorcoOw szczegdtowosci informacji,

— oceng sposobu prezentacji informacji,

— oceng tatwosci zapoznania si¢ z informacja, bez ograniczen zwigzanych z miejscem,
czasem, uzywanym przez odbiorcow sprzetem i oprogramowaniem,

— ocen¢ zapewnienie publicznego dostepu do informacji w sposdb umozliwiajacy
korzystanie przez osoby z niepelnosprawnoscia,

— rekomendacje, ktorych celem jest doskonalenie publicznego dostepu do informacji o
programie studiow, warunkach jego realizacji i osigganych rezultatach.

Wyniki i wnioski oraz rekomendacje z tej oceny sg wdrazane 1 wykorzystywane do

doskonalenia publicznego dost¢pu do informacji o programie studiéw, warunkach jego

realizacji 1 osigganych rezultatach.
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