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Senat Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu wprowadza System
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, zwany dalej Systemem. System realizuje zatozenia strategii
Uczelni i ma na celu state monitorowanie, zapewnianie oraz optymalizowanie jakosci
ksztatcenia. System ma charakter otwarty, a weryfikacja iimplementacja jego czesci
obowigzuje wszystkie instytuty.

Uczelniany System okresla ramowe zatozenia i dziatania zwigzane z jakoscig
ksztatcenia w Uczelni. Do wdrozenia tych zatozen i dziatan w instytutach powotuje sie
Instytutowe Zespoty Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, ktére — poza zatozeniami uczelnianymi
— uwzgledniajg wtasng specyfike, wynikajacg z kierunku ksztatcenia, iwypracowujg
szczego6towe procedury i dokumenty.

Zatozenia Systemu s3 zgodne ze standardami okreslonymi w Deklaracji Bolonskiej
Boloriskie Ramy Kwalifikacji — dokumentem dotyczacym jakosci ksztatcenia, Polskg Ramq
Kwalifikacji i ogélnymi zatozeniami edukacji w Polsce i w krajach Unii Europejskiej.

1. Celem Systemu, obejmujacego formy i profile studidw na poziomie ksztatcenia
prowadzonego przez Uczelnie (studia pierwszego stopnia), jest zapewnienie wysokiego
poziomu jakosci ksztatcenia studentdw. Cel jest realizowany przez:

e kreatywne planowanie procesu dydaktycznego,

e wprowadzenie mechanizmdéw zapewniajacych wysoka jakos¢ ksztatcenia,

e wilasciwg realizacje procesu ksztatcenia (dostosowanie bazy i stworzenie
odpowiednich warunkéw dydaktycznych),

e dbafos¢ o wysoki poziom kompetencji pracownikow dydaktycznych,

e biezgce monitorowanie i analize jakosci ksztatcenia,

e podejmowanie dziatan doskonalgcych,

e podnoszenie rangi pracy dydaktycznej i organizacyjnej poprzez ocene kadry
dydaktycznej oraz ocene kadr administracyjnych,

e wprowadzenie obiektywnego systemu motywowania.

2. Dbatos¢ o poziom jakosci ksztatcenia wynika ze statych, biezgcych dziatan doskonalgcych,
w ktérych biorg udziat wszyscy pracownicy i studenci PWSZ w Raciborzu oraz z realizacji
whnioskow — ktére sg wynikiem:

e przegladu Systemu,
e oceny wewnetrznej.

Dbatos¢ o wysoka jakos$¢ ksztatcenia jest:

e pierwszorzednym elementem Strategii PWSZ (podejmowanie statych czynnosci
optymalizacyjnych przez wtadze Uczelni i instytuty),

e obowigzkiem spotecznosci akademickiej (nauczycieli i studentéw) PWSZ
w Raciborzu.

3. System jest opisany w Uczelnianej Ksiedze Jakosci Ksztatcenia, ktora obejmuje:

e prezentacje Uczelni, deklaracje i polityke jakosci,

e zarzadzanie kadrg (zasady dotyczace rozwoju i motywowania kadry),

e infrastrukture zwigzang z procesem ksztatcenia,

e organizacje studiow,

e program ksztatcenia (efekty ksztatcenia i opis procesu ksztatcenia),

e organizacje praktyk,

e procedure dyplomowania,

e realizacje procesu dydaktycznego z uwzglednieniem zasad etyki,



e prowadzenie procesu ksztatcenia, warunki osiggania i weryfikacji efektow
ksztatcenia,

e ankietyzacje studentow, hospitacje nauczycieli akademickich,

e proces rekrutacji,

e dziatania promujace Uczelnie (kierunki ksztatcenia),

e zasady obstugi kadry administracyjnej,

e ocene Systemu,

e permanentne doskonalenie Systemu.

Stosowanie opracowanych i zaimplementowanych procedur, instrukcji i zasad
prowadzenia procesu ksztatcenia ma na celu stworzenie jednolitych dla wszystkich
studentéw warunkdéw, umozliwiajgcych uzyskanie kwalifikacji pierwszego stopnia, zgodnych
z opisem sylwetki absolwenta. Elementem Systemu jest takie zapewnienie kadry
dydaktycznej, realizujacej programy ksztatcenia, opracowane zgodne ze standardami
ksztatcenia i wytycznymi Polskiej Ramy Kwalifikacji. System opisuje takze dziatalnos¢ kot
naukowych.

4. Uczelniany Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest powotywany przez Rektora na
okres kadencji.
Do obowigzkéw Zespotu nalezy podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych
z jakoscig, a szczegdlnie opracowanie i uaktualnianie narzedzi nadzoru i koordynowania prac
zwigzanych z planowaniem, weryfikacja, wdrazaniem imonitorowaniem, a takze
doskonaleniem Systemu w Uczelni.
W Instytutach Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu dyrektorzy
powotujg (na okres swojej kadencji) Instytutowe Zespoty Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
zwane dalej 1ZZJK.

5. Przewodniczacy Zespotu opracowuje coroczny raport z przegladu funkcjonowania
Systemu zgodnie z wytycznymi podanymi w Ksiedze Jakosci Ksztaftcenia. Raport za dany
rok akademicki zostaje przedtozony Rektorowi.

Whnioski wynikajgce z dokonanego przeglagdu zawarte w raporcie sg podstawg do
podejmowania dziatan doskonalgcych organizacje procesu ksztatcenia.

6. Dokumenty prawne — bedgace podstawag dziatan i realizacji procesu ksztatcenia, to:

- Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszymi nauce,
- Statut Uczelni,

- Regulamin Studidw,

- Uchwaty Senatu,

- Zarzadzenia Rektora.

Zatgczniki:

Zatgcznik nr 1. Ksiega Jakosci Ksztatcenia,

Zatgcznik nr 1.1. Wykaz dokumentoéw zwigzanych z Systemem,

Zatgcznik nr 2. Kompetencje Przewodniczgcego Zespotu,

Zatgcznik nr 3. Regulamin i zadania Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
Zatgcznik nr 4. Wytyczne tworzenia Instytutowych Zespotéw Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.
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1. PREZENTACJA UCZELNI
1.1 Lokalizacja i infrastruktura Uczelni

e Budynki dydaktyczne w Raciborzu przy ul. Stowackiego 55-57 (gtéwne budynki PWSZ
z Rektoratem i administracja),

- blok A i B (43 sale lekcyjne, 30 gabinetéw, 80 pomieszczenn pomochiczych) o tgcznej
powierzchni 5 750 m?,

- aula o powierzchni: 369 m?.

e Budynek dydaktyczny w Raciborzu przy ul. takowej 31 (zajmowany przez Instytut
Architektury) o powierzchni 1 518 m>.

e  Obiekty sportowe
- budynek krytej ptywalni o powierzchni 2587 m?,
- budynek sal gimnastycznych o powierzchni 798 m?,
- stadion o powierzchni 19 370 m2 (w tym budynek szatni, magazyny).

e  Obiekty socjalne
- Dom Studenta nr 1 o powierzchni 8 145 m? ze stotéwka i kuchnia.

Budynki PWSZ potaczone sg siecig informatyczng z dostepem (rédwniez bezprzewodowym) do
Internetu, administracje szkoty obstuguje komputerowy system zarzgdzania uczelnia.

1.2 Historia Uczelni

1946 — poczatek ksztatcenia nauczycieli w Paristwowym Liceum Pedagogicznym,

1954-1973 — przeksztatcenie PLP w Studium Nauczycielskie (SN); intensywna rozbudowa obiektéw
dydaktycznych,

1973-1981 — na bazie SN dziata Centrum Doskonalenia Nauczycieli (CDN), jako zamiejscowy oddziat
Instytutu Ksztatcenia Nauczycieli w Warszawie,

1974-1977 — w obrebie obiektéw CDN pracuje punkt konsultacyjny Wyzszej Szkoty Wychowania
Fizycznego w Katowicach (WSWF),

1977-1981 — w obiektach CDN dziata Filia a nastepnie Wydziat katowickiej WSWF (obecnej Akademii
Wychowania Fizycznego),

1981 — powotanie Studium Wychowania Przedszkolnego (SWP), po roku przeksztatcone w Studium
Nauczycielskie (SN),

1981-1985 — w obiektach SN funkcjonuje Oddziat Zamiejscowy Wyzszej Szkoty Pedagogicznej im.
Powstaricéw Slaskich w Opolu (obecnego Uniwersytetu Opolskiego),

1992 — utworzenie Nauczycielskiego Kolegium Jezykow Obcych,

1993 — na bazie Studium Nauczycielskiego powstaje Kolegium Nauczycielskie o specjalnosci
wychowanie fizyczne i zdrowotne,

2002 - rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 20 wrzesnia 2001 roku (Dz. U. Nr 106, poz. 1152)
utworzono z dniem 1 lutego 2002 roku Paristwowg Wyzszg Szkote Zawodowg w Raciborzu.

1.3 Status Uczelni

Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa jest uczelnig publiczng, dziatajgcg na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz.
1668 z pdin. zm.) zwanej dalej ustawg, kierowang przez organ(y) jednoosobowy i kolegialne —
pochodzgce z wyboru. Najwyzszym organem jednoosobowym jest Rektor, a organem kolegialnym
Senat. Uchwaty Senatu sg wigzace dla Rektora i innych organdéw Uczelni oraz wszystkich
pracownikéw i studentdw Uczelni.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1)



2. MISJA, DEKLARACIA REKTORA | SENATU, KWALIFIKACIE ABSOLWENTA

2.1 Misja Uczelni

Misjg Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu jest wzbogacenie wiedzy oraz
ksztatcenie wysoko wykwalifikowanych, przedsiebiorczych kadr, zdolnych sprosta¢ wyzwaniom
gospodarki swiatowej. Uczelnia we wspdtpracy ze Srodowiskiem lokalnym stuzy rozwojowi regionu
poprzez oferowanie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych. Dziatalno$¢ Uczelni jest osadzona
statutowo w bogatych narodowych tradycjach akademickich, opartych na takich wartosciach, jak:
dazenie do prawdy, szacunek dla wiedzy i umiejetnosci, poszanowanie podmiotowosci cztowieka,
otwartos¢ na nowe idee, rzetelno$¢ w upowszechnianiu wiedzy i umiejetnosci, poczucie
odpowiedzialnosci za jako$¢ dydaktyki.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1)

2.2 Deklaracja Rektora i Senatu

Rektor Panstwowej Wyziszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu deklaruje wole wdrozenia
i doskonalenia Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, co znalazto wyraz w Uchwale Senatu Nr
80/2008 z dnia 5 czerwca 2008 r. w sprawie przyjecia Programu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia PWSZ w Raciborzu.

2.3 Kwalifikacje absolwenta

Absolwent Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej otrzymuje wiedze, nabywa umiejetnosci
i kompetencje spoteczne w zakresie wybranego kierunku ksztatcenia oraz umiejetnosc
samodzielnego pogtebiania swoich kompetencji w celu przygotowania do pracy zawodowej oraz
spetnienia oczekiwan i wymagan rynku pracy. Kwalifikacje absolwenta Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Raciborzu sg zgodne ze standardami ksztatcenia oraz wytycznymi Ramowej Struktury
Kwalifikacji Europejskiego Obszaru Szkolnictwa Wyzszego — EOSW.

Uchwata Senatu z dnia 16 lutego 2012 r. nr 42/2012 zawiera wytyczne dla Instytutdw,
dotyczace plandw studidow i programdw ksztatcenia, ich realizacji i oceny rezultatow.

Szczegdtowe kwalifikacje absolwentow poszczegdlnych kierunkéw studidw sg zamieszczone
w Instytutowych Zespotach Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

3. POLITYKA JAKOSCI KSZTALCENIA

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu konsekwentnie dazy do doskonalenia jakosci
ksztatcenia oraz osiggniecia wiodgcej pozycji na rynku ustug edukacyjnych. Stuzy temu System
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, ktéry zapewnia:

e ksztatcenie studentdow na najwyzszym poziomie — zgodnie z zasadg wolnosci nauki

i zachowaniem specyfiki prowadzonych kierunkéw studiow,

e podniesienie rangi pracy dydaktycznej, state doskonalenie stosowanych metod

dydaktycznych w celu poprawy efektow ksztatcenia,

e wprowadzenie mechanizmow, ktdre gwarantujg wysokg jakosc¢ ksztatcenia,

e powigzanie programdéw nauczania z najnowszymi osiggnieciami nauki i techniki oraz

wymaganiami rynku pracy,

e wysoki poziom i staty rozwdj kadry dydaktycznej,

e realizacje zatozonych efektéw ksztatcenia, opracowanych w oparciu o wytyczne Polskiej

Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego,

e wysokie standardy obstugi administracyjnej na wszystkich szczeblach organizacyjnych uczelni,

e ciggte doskonalenie dziatan na bazie systematycznego gromadzenia i analizowania informacji

od interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych,



e osigganie satysfakcji interesariuszy Uczelni z rezultatow ksztatcenia, w tym przede wszystkim
zadowolenia studentéw, absolwentdw i ich pracodawcow,
e budowanie i szerzenie kultury jakosci wérdd studentéw i pracownikéw uczelni,
e zachecanie studentéw do wspodtuczestniczenia w doskonaleniu proceséw ksztatcenia,
e utrzymanie i modernizacje infrastruktury i wyposazenia, zapewniajgce uzyskanie realizacje
ustug w najwyzszym standardzie,
e podejmowanie dziatan popularyzujacych nauke na rzecz spotecznosci lokalnej (np. Dni
Techniki i Nauki),
e podejmowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych w przypadku wykrycia wad systemu,
e rozwoj wspodtpracy miedzynarodowej w zakresie wymiany studentow (ERASMUS),
e ciggte doskonalenie wdrozonego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.
W realizacje polityki jakosci ksztatcenia w PWSZ w Raciborzu zaangazowani sg wszyscy pracownicy
Uczelni i studenci (jako interesariusze wewnetrzni) oraz interesariusze zewnetrzni — przedstawiciele
otoczenia Uczelni.

3.1 Uchwata Senatu o wdrozeniu Systemu

Decyzje o wdrozeniu Systemu Zapewnienia JakosSci Ksztatcenia na Uczelni podjeto Uchwatg
Senatu nr 80/2008 z dnia 5 czerwca 2008 r., Senat PWSZ w Raciborzu zobowigzat Instytuty do
podjecia dziatan w sprawie opracowania i wdrozenia Instytutowych Systemow Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

3.2 Zakresy kompetencji

Podstawowymi dokumentami, ktére regulujg zakres kompetencji organéw jednoosobowych
i kolegialnych Uczelni s3:

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu.

Obowiagzki i kompetencje kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni, a takze zakres
komdrek administracyjnych okreslaja:

e Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu,

e Regulamin organizacyjny i inne regulaminy,

e Zarzadzenia Rektora.
Osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
w imieniu Rektora jest Przewodniczgcy Zespotu.

3.3 Zakres i sposéb funkcjonowania Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jako$ci
Ksztatcenia

Do zakresu dziatan Uczelnianego Systemu nalezg procesy gtéwne, pomocnicze i doskonalace,
ktore w szczegdlnosci dotycza:

e organizacji procesu dydaktycznego przebiegajgcego w Uczelni,

e realizacji procesu ksztatcenia,

e zasobodw — jakimi dysponuje Uczelnia: zasobdw ludzkich, zasobéw materialnych,

e funkcjonowania Uczelni w $rodowisku zewnetrznym (kandydaci na studia, absolwenci,

pracodawcy, otoczenie Uczelni).

Funkcjonowanie Systemu polega w gtéwnej mierze na planowaniu, organizowaniu, realizowaniu,

monitorowaniu i doskonaleniu proceséw, ktore wchodzg w zakres jego dziatania. Wytyczne

funkcjonowania Systemu okreslajg procesy systemowe (Wykaz procedur zaprezentowano w rozdziale
9).



3.4 Dokumentacja i zapisy Systemu — wymagania

Zasady dotyczagce opracowania dokumentacji i zapisbw Systemu zostaly opisane
w procedurze nr P-3.4-1 Nadzdr nad dokumentacjq i zapisami.

Struktura dokumentacji Systemu

Deklaracja Rektora Deklaracja Dyrektora
o jakosci ksztatcenia Instytutu o jakosci
ksztatcenia

Uczelniana Ksiega Jakosci Instytutowa Ksiega Jakosci
Ksztatcenia Ksztatcenia

A4

Procedury dokumentacji Procedury Instytutow

uczelnianej

v

Instrukcje i dokumenty
Instytutowe

Uczelniana Ksiega Jakosci Ksztatcenia zostata ustanowiona przez Rektora Panstwowej
Wyizszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu i stanowi ogdlny opis Systemu. Uczelniana Ksiega Jakosci
Ksztatcenia jest dokumentem nadrzednym dla opracowywanych Instytutowych Ksigg Jakosci
Ksztatcenia oraz innych dokumentow z nimi zwigzanych.

Ksiega ma skorelowany uktad odsytaczy do uwarunkowan prawnych oraz udokumentowanych
proceséw Systemu — zwigzanych z dziataniami wewnatrz Uczelni/Instytutu, majgcymi wptyw na
jakos¢ ksztatcenia. Nadzdr nad dokumentacjg i zapisami reguluje procedura nr P-3.4-1.

Wymagania dotyczagce dokumentacji i zapisow zawarto w ,Zasadach funkcjonowania
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia”. Dokumentacja Systemu w PWSZ w Raciborzu jest
opracowywana i wdrazana na dwodch - zaleznych od siebie — poziomach: uczelnianym
i instytutowym.

W sktad dokumentacji — na poziomie Uczelni wchodza:

e Ksiega Jakosci Ksztatcenia (KJK),

e procedury uczelniane,

e dokumenty nadrzedne (w tym: Ustawa PoSWIiN, Statut PWSZ w Raciborzu,
Regulamin Studiéw, uchwaty Senatu, zarzadzenia Rektora).

4. ZARZADZANIE ZASOBAMI

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu okresla i zapewnia niezbedne warunki do:

e wdrozenia i utrzymania Systemu oraz doskonalenia jego skutecznosci,

e podnoszenia poziomu satysfakcji studentéw i pracodawcéw poprzez dostosowanie sylwetki
absolwenta do wymagan rynku pracy.

Srodkami niezbednymi do realizacji procesu ksztatcenia sa:
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- zasoby ludzkie — kadra: dydaktyczna, administracyjna, techniczna,
- infrastruktura,
- Srodowisko pracy.

4.1 Zasoby ludzkie (kadra dydaktyczna i administracyjna)

W celu wykonywania swoich zadan Uczelnia zatrudnia nauczycieli akademickich oraz
pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi. Zasoby ludzkie zostaty okreslone
w strukturze organizacyjnej Uczelni, (ktéra moze podlega¢ aktualizacji w wyniku zmian
organizacyjnych lub wprowadzenia nowych zadan) (zat. 1.1).

Wymagane kwalifikacje nauczycieli akademickich, tryb ich zatrudnienia i zwalniania okresla
Statut PWSZ w Raciborzu.

Nauczyciele akademiccy podlegajg okresowej ocenie, a tryb jej przeprowadzania okresla
Ustawa, Statut PWSZ w Raciborzu i zarzgdzenia Rektora.

Istotnym elementem oceny dydaktycznego dorobku nauczyciela akademickiego jest ocena
jakosci prowadzonych przez niego zaje¢ dydaktycznych — uwzgledniajgca wyniki anonimowych ankiet
studentow oraz protokotéw hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

Polityka kadrowa prowadzona przez Rektora i wtadze Uczelni zapewnia stabilnos¢ kadry,
odpowiada potrzebom Uczelni i zadaniom realizowanym przez:

e permanentne analizowanie stanu kadry i potrzeb w tym zakresie,
e przestrzeganie przepisow dotyczacych: wymagan kwalifikacyjnych przy zatrudnianiu

(postepowanie konkursowe) i przydzielaniu obowigzkdw pracownikom dydaktycznym

(w szczegdlnosci dotyczacych ksztatcenia i wychowywania studentow, prowadzenia zajec

dydaktycznych, w tym nadzorowania opracowania przez studentéw prac zaliczeniowych,

semestralnych, dyplomowych i inzynierskich, pod wzgledem merytorycznym i metodycznym),
e zapewnienie przez nauczycieli wysokiego poziomu pracy dydaktycznej i wychowawcze;.

Wymagania kwalifikacyjne i zadania pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi
(administracyjnych, technicznych i pozostatych) okreslone sg odpowiednio w rozporzgdzeniu ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego oraz zakresach czynnosci pracownikow.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

4.2 Infrastruktura dydaktyczna i laboratoryjna
Infrastruktura dydaktyczna i laboratoryjna Uczelni obejmuje:

e odpowiednio wyposazone sale dydaktyczne i laboratoryjne,

e Dbiblioteke Uczelni,

e urzadzenia, sprzet, materiaty i oprogramowanie, ktore jest niezbedne do realizacji procesu
ksztatcenia, w tym stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,

e ustugi wspomagajace,

e tryb postepowania, kompetencje i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w zakresie zarzadzania i infrastruktury dydaktycznej okresla Zarzadzenie
Rektora nr 170/2009 z dnia 28 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia zasad ochrony
sktadnikdw majatku ruchomego Uczelni,

e plany zapotrzebowania Srodkéw do realizacji procesu dydaktycznego oraz przeprowadzania
remontoéw infrastruktury dydaktycznej corocznie sporzadzajg jednostki organizacyjne,

e pomieszczenia uzytkowane przez studentdw i pracownikdw sg oznakowane tabliczkami
informacyjnymi (zgodnie z zasadami przyjetymi przez Uczelnie, za oznakowanie i stan
techniczny pomieszczen odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej),

e Uczelnia dazy do zapewnienia odpowiednich warunkdw nauki  studentom
niepetnosprawnym.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

11



4.3 Srodowisko pracy

Pomieszczenia Uczelni spetniajg wymagania ustalone w przepisach BHP, za co
odpowiedzialny jest gtéwny specjalista ds. BHP. Wszyscy studenci odbywajg szkolenia z zakresu BHP.
Prowadzacy zajecia laboratoryjne zapoznajg studentdow z regulaminem oraz przepisami BHP
obowigzujgcymi w laboratorium. Ocena jakosci srodowiska pracy jest dokonywana przez gtéwnego
specjaliste ds. BHP. Pracownicy Instytutow sg zobowigzani do zgtoszenia gtdwnemu specjaliscie ds.
BHP zaistniatych nieprawidtowosci.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

5. KSZTALCENIE | PROCES DYDAKTYCZNY

5.1 System studiéw: stacjonarnych i niestacjonarnych

Uczelnia prowadzi studia zgodnie z Ustawa. System studiéw obejmuje studia I-go stopnia —
zakonczone pracg dyplomowa/inzynierskg i uzyskaniem tytutu zawodowego licencjata, inzyniera oraz
studia jednolite magisterskie zakonczone pracg dyplomowg iuzyskaniem tytutu zawodowego
magistra.
Studia prowadzone sg w formie stacjonarnej i niestacjonarnej. Naktad pracy studenta (jego
osiggniecia) wyrazony jest za pomocg punktdw ECTS. Organizacje, tok studidw, prawa i obowigzki
studenta okresla Regulamin Studiow.

5.2 Standardy ksztatcenia, Polska Rama Kwalifikacji

Standardy ksztatcenia dla kierunkdw studiow proponowane sg przez Rade Gtdwng
Szkolnictwa Wyzszego, a okreSlone w rozporzadzeniu ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego. W standardach zdefiniowano ramowe tresci ksztatcenia w grupie przedmiotéw
podstawowych i kierunkowych, a takze kwalifikacje, umiejetnosci i kompetencje absolwenta oraz
przewidywane efekty ksztatcenia. Podano réwniez wymagania dotyczgce praktyk, natomiast
jednostka prowadzgca ksztatcenie ustala zasady i forme odbywania praktyk. Standardy stanowig
niezbedng podstawe do przygotowania plandw studidw oraz programow nauczania na danym
kierunku i zostajg w nich uwzglednione.

Polska Rama Kwalifikacji — to opis, przez okreslenie efektow ksztatcenia, kwalifikacji
zdobywanych w polskim systemie szkolnictwa wyzszego — kwalifikacje opisane sg w jezyku efektéw
ksztatcenia.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem sg przywotane w zatgczniku 1.1).

5.3 Program ksztatcenia

e Program ksztatcenia (w tym program studiéw) — kazdego z kierunkow i specjalnosci, poziom
ksztatcenia oraz formy — sg tworzone zgodnie ze standardami i wytycznymi ustalonymi przez
Senat oraz zatwierdzane przez Senat w formie uchwaty. W pracach Senatu biorg udziat takze
przedstawiciele samorzadu studenckiego.

e Na uzasadniony wniosek dyrektora Instytutu (nauczyciela akademickiego prowadzacego
przedmiot) w nowym cyklu ksztatcenia w planach studiéw mogg by¢ wprowadzane zmiany.
Plany studiéw sg zatwierdzane przez Senat.

e W planach studiéw wyodrebnione sg moduty i przedmioty do wyboru przez studenta. Tryb
wyboru przedmiotéw oraz kryteria kwalifikacji podaje dyrektor Instytutu. Informacja
o programie nauczania przedmiotu — sposobie jego realizacji, wymaganiach dotyczacych
uzyskania pozytywnej oceny koricowej jest podany przez prowadzgcego w karcie przedmiotu;
opracowuje jg prowadzacy przedmiot, azatwierdza dyrektor Instytutu. Informacja
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o aktualnych planach studiow iprogramach nauczania jest podawana na stronach
internetowych Instytutu i w gablotach jednostek organizacyjnych (Instytutu). Wzdr karty
przedmiotu jest jednolity na Uczelni, (zat. nr Z-5.4-1-2 w procedurze nr P-5.4-1).

e Program ksztatcenia dla okreslonego kierunku i poziomu ksztatcenia oraz dla okreslonego
profilu lub profili ksztatcenia na tym kierunku obejmuje opis zaktadanych efektéw ksztatcenia
i program studidéw, stanowigcy opis procesu ksztatcenia prowadzgcego do uzyskania tych
efektow.

e Program studiéw — stanowi opis procesu ksztatcenia prowadzgcego do uzyskania zaktadanych
efektow ksztatcenia — okresla miedzy innymi:
- moduty ksztatcenia (zajecia, lub grupy zaje¢ wraz z przypisaniem do kazdego modutu
zaktadanych efektéw ksztatcenia oraz liczby punktow ECTS),
- plan studiow prowadzonych w formie stacjonarnej lub niestacjonarnej,
- sposoby weryfikacji zaktadanych efektéw ksztatcenia osigganych przez studenta.

5.4 Organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych

Proces dydaktyczny na Uczelni jest prowadzony zgodnie z Regulaminem Studidw,
zarzadzeniami (i pismami okdélnymi Rektora). Organizacja roku akademickiego — zgodnie
z Regulaminem Studidow — jest okreslona i ogtoszona zarzadzeniem Rektora. Okresem rozliczeniowym
dla studentéw jest semestr. Zaliczanie przez studentéw kolejnych semestrow odbywa sie zgodnie
z Europejskim Systemem Transferu Punktow (ECTS). Liczebno$é grup studenckich i roczny wymiar
zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych stanowiskach (pensum) oraz zasady obliczania godzin
dydaktycznych okresla Senat.

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przebiega zgodnie z przygotowanym wczesniej planem
zaje¢ dla poszczegdlnych lat studidw i grup studenckich. Sposéb i tryb prowadzenia przedmiotu
okresla prowadzacy przedmiot, a dyrektor Instytutu dokonuje zatwierdzenia. Prowadzgcym
przedmiot jest osoba wyktadajgca dany przedmiot (jesli przedmiot nie obejmuje wyktadéw — osoba
odpowiedzialna za przedmiot wyznaczona jest przez dyrektora Instytutu). Ramowe zasady zaliczania
przedmiotow okresla Regulamin Studidw.

Obowigzki prowadzgcego przedmiot i prowadzgcych poszczegdlne zajecia reguluje procedura
nr P-5.4-1.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

5.5 Warunki rejestracji na kolejne okresy rozliczeniowe

Warunki rejestracji na kolejny okres rozliczeniowy okresla Regulamin Studiéw. Liczbe
punktéw ECTS przypisanych poszczegdlnym przedmiotom/modutom przedmiotéw ustala Instytutowy
Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. Zasady przeprowadzania sesji egzaminacyjnej i zaliczeniowej
okresla Regulamin Studiow. Harmonogram sesji egzaminacyjnej jest ustalany i po skonsultowaniu
z Samorzagdem Studenckim podany do wiadomosci studentom z odpowiednim wyprzedzeniem
(4 tygodnie przed rozpoczeciem sesji egzaminacyjnej).

5.6 Praktyki studenckie

Praktyki studenckie sg organizowane zgodnie ze standardami ksztatcenia nauczycieli,
programami studiow, Regulaminem Studiow i Regulaminem Praktyk Studenckich. Za ich organizacje
odpowiadajg: Sekcja Praktyk Studenckich, dyrektor Instytutu i opiekun praktyk. Czas trwania
obowigzkowych praktyk studenckich okresla plan studiéw. Zasady i formy odbywania praktyk i ich
zaliczania ustala dyrektor instytutu.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku nr 1.1).

5.7 Praca dyplomowa i egzamin dyplomowy

Zasady dyplomowania sg zgodne z Regulaminem Studidow oraz rozporzgdzeniem ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw. Podstawowe
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zasady realizacji procesu dyplomowania w PWSZ w Raciborzu zawarto w procedurze nr P-5.7-1
Proces dyplomowania. Szczegdtowe ustalenia procesu dyplomowania wynikajgce ze specyfiki
Instytutu zawarte sg w procedurach/instrukcjach Instytutowych.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

5.8 Pomoc materialna

Zakres dziatan obowigzuje Dziat Spraw Socjalnych Studentéw. Studenci mogg staraé sie
o wszystkie formy pomocy materialnej zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem pomocy materialnej
dla studentéw PWSZ w Raciborzu. Studenci majg prawo ubiegania sie o stypendium socjalne
(w zwiekszonej wysokosci — forma studiow stacjonarnych), stypendium rektora dla najlepszych
studentow, stypendium specjalne dla osdb niepetnosprawnych. Student PWSZ moze réwniez starac
sie o zapomoge jako dorazng forme pomocy.

5.9 Kota naukowe

Dziatalnos$¢ kot naukowych podlega rejestracji przez prorektora ds. rozwoju i organizacji na
whiosek dyrektora Instytutu. Warunki, tryb i sposéb rejestracji oraz zasady funkcjonowania kot
naukowych okresla zarzadzenie Rektora. Opiekundow kot naukowych powotuje dyrektor Instytutu,
przy ktdrym dziatajg kota naukowe — przy akceptacji cztonkéw kota.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

5.10 Obstuga toku studiow

Bezposrednig obstuge studentéw prowadzg pracownicy administracyjni Dziatu Obstugi Studenta.
Dziat Obstugi Studenta w ramach organizacji pracy obstuguje studia stacjonarne i niestacjonarne
w zakresie:

e prowadzenia osobowych spraw studentéw,
ewidencjonowania osiggnie¢ studentow,

e sprawy zwigzane z procesem dyplomowania,

e spraw biezacych.

Obstuga studentow prowadzona jest za pomocg ogdlnouczelnianego systemu komputerowego —
Systemu ,Dziekanat”. W systemie tym gromadzone s3 dane osobowe studenta, jego okresowe
osiggniecia, informacje dotyczgce pomocy materialnej. Za pomocg systemu sg generowane: karty
osiggnie¢ studenta, protokoty zaliczeniowe, protokoty ocen konicowych, suplementy do dyplomoéw,
raporty i listy studentéw. Uprawnienia dostepu do Systemu Dziekanat nadaje pracownikom
administrator Systemu.

Po zarejestrowaniu w Systemie studenci:

e uzyskujg dostep do wtasnych danych osobowych i osiggnied,

e uzyskujg informacje o przydzielonym numerze subkonta bankowego i kwotach naleznych

wpftat i Swiadczen.

Pracownikom oraz studentom przystuguje prawo do sktadania podan, odwotan i wnioskéw — ich
realizacje reguluje Kodeks Postepowania Administracyjnego i Regulamin Studidéw oraz procedura nr
P-5.10-1 Rozpatrywanie podarn, odwoftar i wnioskow.

Dokumentacja przebiegu studiow prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem ministra wiasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego. Dokumentacja prowadzona jest w osobowych teczkach studentéw,
(ktére sg opisane, ewidencjonowane i przechowywane w sposdb zabezpieczajgcy je przed
zniszczeniem oraz uniemozliwiajgcy dostep oséb trzecich). Dokumentacja jest przekazywana do
Archiwum Uczelni w terminie zgodnym z Instrukcjg Kancelaryjng oraz Instrukcjg w sprawie organizacji
i zakresu dziatan Archiwum PWSZ w Raciborzu.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).
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5.11 Etyka w procesie dydaktycznym

W procesie ksztatcenia niezbedne jest okreslenie zasad etycznych obowigzujgcych w procesie
dydaktycznym, jak i tworzenie warunkéw do ich propagowania oraz przestrzegania.
PWSZ w Raciborzu prowadzi aktywng i statg praktyke przeciwdziatania postepowaniom nieetycznym
w procesie dydaktycznym. Kodeks Etyki Studenta — opracowany i wdrozony przez Samorzad
Studencki — oraz procedura nr P-5.11-1 Etyka studentéw i prowadzqcych zajecia dydaktyczne
zawierajg zdefiniowanie postaw i czyndéw nieetycznych oraz okreslenie zasad postepowania w razie
stwierdzenia czynu nieetycznego. PWSZ w Raciborzu propaguje zasady etyki, miedzy innymi poprzez
informowanie studentéw o standardach postepowania obowigzujgcych w Uczelni. Uczelnia promuje
polityke dobrych praktyk w procesie dydaktycznym poprzez zaangazowanie nauczycieli w proces
dydaktyczny, zyczliwy i przyjazny stosunek do studentéw, jak i rzetelno$¢ wymagan wobec
studentow.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

6. KANDYDACI NA STUDIA, ABSOLWENCI | PRACODAWCY

6.1 Proces rekrutacji
Warunki i tryb rekrutacji na poszczegdlne kierunki studiéw okresla Senat. Kandydaci musza
spetni¢ warunki okreslone w Ustawie. Wymagania szczegétowe stawiane kandydatom na studia
okresla Uchwata Senatu. Rektor corocznie powotuje Instytutowe Komisje Rekrutacyjne. Proces
rekrutacji wspomagany jest przez elektroniczny Zintegrowany System Zarzgdzania Uczelnig — modut
Dziekanat iSystem Internetowej Rekrutacji Kandydatéw. Wifadze Uczelni podejmujg dziatania
zapewniajgce dostepnosé, kompletnosé i aktualnos¢ informacji o ofercie edukacyjnej oraz o jakosci
ksztatcenia (zwtaszcza o posiadanych ocenach Polskiej Komisji Akredytacyjnej). Uczelnia publikuje
dane o zasadach rekrutacji, poziomach i formach studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych, studiach
podyplomowych i innych mozliwosciach doksztatcania. Za promocje oferty edukacyjnej
odpowiedzialny jest Petnomocnik Rektora ds. komunikacji z otoczeniem zewnetrznym oraz Dziat
Promocji, ktéry odpowiada za kontakty z mediami. Zalecane formy promocji kierunkéw studiow:
e targi edukacyjne, dni otwarte, wyktady otwarte, konkursy, wyjazdy promocyjne w szkotfach
ponadgimnazjalnych,
e prezentowanie mozliwosci edukacyjnych Uczelni w mediach i w Internecie.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

6.2 Absolwenci i pracodawcy, otoczenie Uczelni
Uczelnia stosuje nastepujgce formy wspétdziatania z absolwentami i pracodawcami:

e przeprowadzanie ankietyzacji absolwentéw zwigzanej z programem studiow i jakoscig

ksztatcenia,

e monitorowanie karier zawodowych absolwentéw,

e wspieranie dziatan Stowarzyszenia Sympatykéw i Absolwentow PWSZ,

e przeprowadzanie ankietyzacji wsréd pracodawcow (opinie o kwalifikacjach zawodowych,

ukierunkowanych na oferty edukacyjne, staz bezptatny w przedsiebiorstwach, organizacja
i prowadzenie praktyk, opracowanie zapotrzebowania na nowe kierunki).

W Uczelni dziata Akademickie Biuro Karier, ktérego oferta skierowana jest do wszystkich
studentow i pracodawcow. Gtdwnym celem ABK jest promocja studentéw i absolwentéw PWSZ na
rynku pracy oraz poradnictwo zawodowe, organizacja szkolen i kursow poszerzajgcych atrakcyjnosc
absolwenta na rynku pracy.

7. POMIARY, ANALIZA | DOSKONALENIE

7.1 Postanowienia ogodlne
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Uczelnia stosuje metody i dziatania, ktére majg na celu ocene skutecznosci funkcjonowania
Systemu i podejmowanie koniecznych dziatan zapobiegawczych badz korygujgcych. Nadzor biezgcy —
(zawierajacy w sobie istotne elementy pomiaru, analizy i doskonalenia) — prowadzony jest na kazdym
etapie wykonywania ustugi ksztatcenia przez wszystkich uczestnikdw procesu ksztatcenia w Uczelni.

7.2. Monitorowanie zasobdw i pomiary proceséw
Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa w Raciborzu spetnia wymagania do prowadzenia
ksztatcenia w ramach kierunku studidw — zgodnie z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu
ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego. Rektor Uczelni — zgodnie z Ustawg — kazdego
roku przesyta do wtfasciwego ministra informacje o stanie kadrowym. W ramach monitorowania
zasobow ludzkich, analizie poddaje sie nastepujgce wskazniki:
e liczebnos¢ kadry (z podziatem na stanowiska),
e udziat profesoréw i doktoréw habilitowanych w prowadzeniu zajec,
e liczby studentéw do liczby profesoréw, doktorow habilitowanych i doktoréw prowadzacych
zajecia na kierunku (mianowanych oraz zatrudnionych na Uczelni na podstawie umowy
o prace — jako podstawowym lub dodatkowym miejscu pracy),
e liczby studentow do liczby wszystkich nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia na
kierunku.
Monitorowanie zasobdw materialnych Uczelni obejmuje:
e ocene warunkéw prowadzenia zajeé,
e wyposazenie i stan techniczny sal przeznaczonych do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,
e dostep do stanowisk komputerowych,
e dostep do zasobdéw bibliotecznych, czytelni.
(Szczegdtowe warunki regulujg Instytutowe procedury pomiaru, analizy i doskonalenia).
Monitorowanie jakosci procesu dydaktycznego realizowane jest poprzez:
e hospitacje,
e ankietowanie studentéw i absolwentow (metodami tradycyjnymi oraz przez Internet).

Forma oraz tryb przeprowadzania tych dziatan okreslona jest w procedurach: nr P-7.2-1
Ankietyzacja oraz nr P-7.2-2 Hospitacje zajec¢. Kazdy nauczyciel akademicki dgzy do prowadzenia zajec
dydaktycznych zgodnie z zasadami oraz wymaganiami, ktére zostaty okreslone w Systemie. Rektor —
oddzielnymi zarzadzeniami — moze poddac ocenie przez studentow jakos$¢ pracy sekretariatow (wzér
formularza — jednolity dla wszystkich Instytutow).

Badanie Srodowiska pracodawcéw jest wskazane w celu okreslenia aktualnych potrzeb rynku
oraz doskonalenia programow ksztatcenia (sposéb badania okreslajg instrukcje instytutowe oraz
Regulamin badania karier zawodowych absolwentéw PWSZ w Raciborzu).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych ustug edukacyjnych — kazdy pracownik
jest zobowigzany do ich usuniecia. W przypadku braku mozliwosci ich usuniecia przez pracownika,
zobowigzany jest on do zgtoszenia tego faktu przetozonemu jednostki organizacyjnej — dyrektorowi
Instytutu (procedura nr P-5.4-1 Obowigzki prowadzqgcych zajecia) lub Petnomocnikowi Rektora ds.
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, ktory zobowigzany jest do podjecia dziatan
zapobiegawczych i korygujacych zgodnie z procedurg nr P-7.4-1 Dziatania doskonalgce.

(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

7.3 Ocena wewnetrzna Systemu

Skutecznos¢ funkcjonowania systemu podlega nadzorowi oraz kontroli poprzez
przeprowadzanie ocen wewnetrznych. Wewnetrzne oceny odbywajg sie corocznie (zgodnie
z harmonogramem opracowanym przez Przewodniczgcego Zespotu. Dopuszcza sie —w zaleznosci od
potrzeb — przeprowadzanie ocen zwigzanych zrealizacja poszczegdlnych procesow. Tryb
przeprowadzania ocen wewnetrznych jest okreslony w procedurze nr P-7.3-1 Ocena wewnetrzna.
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(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

7.4. Dziatania doskonalace

Obowigzujacy na Uczelni System jest stale doskonalony pod wzgledem jego skutecznosci,
czemu ma stuzy¢ plan doskonalenia Systemu opracowany na podstawie raportow z ocen
wewnetrznych i przeglagdu Systemu. Raporty te stanowig podstawe do wprowadzenia dziatan
doskonalgcych (w tym zapobiegawczych i korygujgcych).

W zwigzku z powyzszym — podstawowg formg doskonalenia s3:
e samokontrola,
e dziatania korygujace i zapobiegawcze, obejmujgce catos¢ procesdow zwigzanych z jakoscig
ksztatcenia na Uczelni.
Skutecznos¢ dziatan doskonalgcych jest warunkowana zaangazowaniem nhajwyzszego
kierownictwa Uczelni oraz dyrektoréw Instytutow.
(Dokumenty zwigzane z tym rozdziatem przywotane sg w zatgczniku 1.1).

8. KARTA ZMIAN

Przewodniczacy Zespotu wprowadza zmiany do Ksiegi Jakosci Ksztatcenia po uprzedniej
akceptacji Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia — korzystajgc z ponizszej tabeli.

Lp. Nr rozdziatu Tres$¢ po zmianie Data Podpis
KJK

9. WYKAZ PROCEDUR

Procedura nr P-3.4-1 Nadzér nad dokumentacjg i zapisami
Procedura nr P-3.4-2 Przeglqd Systemu
Procedura nr P-3.4-3 Posiedzenia Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztafcenia
Procedura nr P-3.4-4 Zarzqdzanie srodkami trwatymi
Procedura nr P-5.4-1 Obowiqzki prowadzqcych zajecia dydaktyczne
Procedura nr P-5.5-1 Wyznaczanie réznic programowych
Procedura nr P- 5.7-1 Proces dyplomowania
Procedura nr P-5.10-1 Rozpatrywanie podan, wnioskéw, odwotan
Procedura nr P-5.11-1 Etyka studentow i prowadzqgcych zajecia dydaktyczne
. Procedura nr P-5.12-1 Ocena i monitorowanie efektow ksztatfcenia
. Procedura nr P-7.2-1 Ankietyzacja
. Procedura nr P-7.2-2 Hospitacje zajec
. Procedura nr P-7.4-1 Dziatania doskonalgce
. Procedura nr P-7.3-1 Ocena wewnetrzna

O ~NOUAWNE

I O = N
2 WNRO
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Zatgcznik 1.1
do Ksiegi Jakosci Ksztatcenia PWSZ w Raciborzu

Wykaz dokumentéw zwigzanych z Systemem
w poszczegdlnych rozdziatach Ksiegi Jakosci Ksztatcenia PWSZ w Raciborzu

1.1 Lokalizacja i infrastruktura
e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 20 wrzesnia 2001 r. w sprawie utworzenia Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu (Dz.U. Nr 106, poz. 1152).

1.3 Status Uczelni
e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
e Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu,
e Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu.

2.1 Misja Uczelni
Uchwata Nr 204/2014 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu z dnia 13 marca
2014 r. w sprawie przyjecia Strategii PWSZ w Raciborzu na lata 2014-2016.

2.2 Deklaracja Rektora i Senatu

Uchwata Nr 80/2008 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu z dnia 5 czerwca
2008 r. w sprawie przyjecia Programu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia PWSZ
w Raciborzu.

2.3 Kwalifikacje absolwenta

e Uchwaty Senatu w sprawie wytycznych dla Instytutéow dotyczace plandw studidw
i programdw nauczania,

e Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie
standarddéw ksztatcenia dla kierunkow studidw weterynarii i architektury (Dz. U. Nr 207, poz.
1233),

e Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie
standardéw ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela(Dz. U. Nr 25,
poz. 131),

e Polska Rama Kwalifikacji,

e Programy ksztatcenia ustalane sg przez Instytuty.

3.2 Zakresy kompetencji
e Ustawa prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — kompetencje Rektora,
e  Statut PWSZ w Raciborzu — kompetencje Rektora,
e Regulamin organizacyjny PWSZ w Raciborzu — kompetencje Prorektorow.

3.3 Zakres i sposéb funkcjonowania Systemu
Wykaz procedur Systemu (rozdziat 9).

3.4 Wymagania — ktére dotycza dokumentacji i zapisdw Systemu
e Procedura nr P-3.4-1 (Nadzdr nad zapisami i dokumenty),
e Instrukcja kancelaryjna,
e Rzeczowy wykaz akt,
e Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w PWSZ w Raciborzu.
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Przeglad Systemu
- procedura nr P-3.4-2.

4.1 Zasoby ludzkie
Kadra dydaktyczna i administracyjna,

Struktura organizacyjna Uczelni, okreslajgca zasoby ludzkie, zawarta jest w Regulaminie
organizacyjnym PWSZ w Raciborzu,

Statut PWSZ w Raciborzu okresla wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdlnych stanowisk
dydaktycznych, tryb zatrudniania oraz rozwigzywania umow o prace,

Wymagania kwalifikacyjne dla poszczegdlnych stanowisk pracy — dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi (Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyiszego z dnia 2 grudnia 2016 r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace
i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikdéw zatrudnionych
w uczelni publicznej). W przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami funkcjonujg
zakresy obowigzkow.

4.2 Infrastruktura dydaktyczna

System biblioteczno — informatyczny,

Regulamin Organizacyjny Biblioteki (Zarzadzenie nr 67/2019 Rektora PWSZ w Raciborzu
zdnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego PWSZ
w Raciborzu),

Plany zapotrzebowania srodkéw do realizacji procesu dydaktycznego i przeprowadzenia
remontéw (zakupy powyzej 30 tys. EUR dokonywane sg na podstawie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych a ponizej tej kwoty w oparciu o regulacje wewnetrzne),

Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych.

4.3 Srodowisko pracy (BHP)

*

Regulamin pracy (Zarzadzenie Rektora nr 73/2019 z dnia 1 pazdziernika 2019 r.),
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyziszego z dnia 30 pazdziernika 2018r.
W sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy
i ksztatcenia (Dz. U. 2018 poz. 2090),

Regulacje zwigzane z BHP w PWSZ w Raciborzu — Zarzadzenia Rektora.

5.1 System Studiéw Stacjonarnych i Niestacjonarnych

<

Regulamin studiow,

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie studiéw (Dz. U. 2018 poz.
1861 z pdin. zm.)

5.2 Standardy ksztatcenia

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie
standarddéw ksztatcenia dla kierunkow studidw weterynarii i architektury (Dz. U. Nr 207, poz.
1233),

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie
standardéw ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela(Dz. U. Nr 25,
poz. 131),

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych
(architektura i urbanistyka wymagania wynikajgce z implementacji stosownych dyrektyw UE
zgodnie z § 4.2 rozporzadzenia w sprawie standardéw Dz. Urz. UE L.05 L. 255/22 z pdin. zm.),
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Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 listopada 2018 r. w sprawie
charakterystyk drugiego stopnia efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poziomach 6-8
Polskiej Ramy Kwalifikacji (Dz. U. poz. 2218)

5.3 Program ksztatcenia

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie
standardéw ksztatcenia dla kierunkow studidw weterynarii i architektury (Dz. U. Nr 207, poz.
1233),

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

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiow (Dz. U. 2018 poz. 1861 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie
standardéw ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela (Dz. U. Nr
25, poz. 131),

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

Uchwata Senatu w sprawie zasad ustalania zakresu obowigzkdw nauczycieli akademickich,
rodzajow zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, wymiaru zajec
dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych
(Uchwata Senatu Nr 78/2012 z dnia 14 czerwca 2012 r. z pdzn. zm.),

Uchwata Senatu w sprawie zasad organizacji grup studenckich na zajecia dydaktyczne
(Uchwata Senatu Nr 121/2012 z dn. 29 listopada 2012 r. z pézn. zm.),

Wytyczne Senatu dla Instytutow w sprawie warunkow jakie powinny spetni¢ programy
nauczania i plany studidow I-go stopnia (por. kwalifikacje absolwentow),

Regulamin studiow,

Procedura nr P-5.4-1 Obowiqzki prowadzqcych zajecia dydaktyczne i Karta opisu przedmiotu
(zatgcznik nr Z-5.4-1-2),

5.4 Organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
Obowigzki prowadzacych zajecia — procedura nr P-5.4-1.

5.6 Praktyki studenckie

Regulamin studiow,
Regulamin praktyk studenckich.

5.7 Praca dyplomowa i egzamin dyplomowy

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studidow (Dz. U. 2018 poz. 1861 z pdzn. zm.)

Zarzadzenie Nr 1/2019 Rektora PWSZ w Raciborzu z dnia 2 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu weryfikacji prac dyplomowych jednolitym systemem
antyplagiatowym (JSA) oraz archiwizacji prac dyplomowych w ogdlnopolskim repozytorium
pisemnych prac dyplomowych (ORPPD) w PWSZ w Raciborzu,

Proces dyplomowania — procedura nr P-5.7-1.

5.8 Pomoc materialna

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,
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e Regulamin swiadczen dla studentéw PWSZ w Raciborzu (Zarzadzenie Nr 53/2019 Rektora
PWSZ w Raciborzu z dnia 6 wrzesnia 2019 r.).

5.9 Kota naukowe

e Zarzadzenie Rektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu dziatalnosci organizacji
studenckich w PWSZ w Raciborzu (Zarzadzenie nr 4/2017 z dnia 13 stycznia 2017 r.).

5.10 Dziat Obstugi Studenta — obstuga

e Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studidow (Dz. U. 2018 poz. 1861 z pdzn. zm.),

e Zintegrowany System Zarzgdzania Uczelnig,
e Instrukcja kancelaryjna,
e Kodeks postepowania administracyjnego,

e Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w PWSZ w Raciborzu,

e rozpatrywanie podan, wnioskdw i odwotan — procedura nr P-5.10-1.

5.11 Etyka w procesie dydaktycznym
e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Regulamin zarzadzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wtasnosci
przemystowe]j oraz zasad komercjalizacji i wynikdw badan naukowych i prac rozwojowych,
e Kodeks Etyki Studentdw,

e Etyka studentéw i prowadzacych zajecia — procedura nr P-5.11-1.

6.1 Proces rekrutacji

e Uchwata Senatu w sprawie zasad i trybu przyje¢ na studia oraz zakresu egzaminu wstepnego
na dany rok akademicki,

e Zarzadzenie Rektora w sprawie powotania Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych na dany rok
akademicki.

7.2 Monitorowanie zasobow i pomiar procesu ksztatcenia
Program Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia zawierajgcy m. in.:
e Ankietyzacja — procedura nr P-7.2-1,
e Hospitacja zaje¢ dydaktycznych — procedura nr P-7.2-2,
e Dziatania doskonalgce — procedura nr P-7.4-1.

7.3 Ocena wewnetrzna Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia w PWSZ w Raciborzu
Ocena wewnetrzna — procedura nr P-7.3-1.

7.4 Dziatania doskonalgace
Dziatania doskonalgce — procedura nr P-7.4-1.
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Zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w PWSZ w Raciborzu

Kompetencje Przewodniczacego
Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
PWSZ w Raciborzu

Przewodniczgcego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
—na kadencje — powotuje i odwotuje Rektor

Do zadan Przewodniczgcego Zespotu nalezy:

1.

Koordynacja i integracja wszelkich dziatan i srodkdw w celu wprowadzenia, utrzymania i
rozwoju Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Raciborzu,

Koordynacja instytutowych zadan dotyczgcych wdrazania, kontroli i doskonalenia jakosci
ksztatcenia — w tym poswiadczenie zgodnosci Instytutowych Systeméw z Uczelnianym
Systemem,

Reprezentowanie Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej na zewnatrz, jako Uczelni czynnie
zaangazowanej w promocje kreowania wysokiej jakosci ksztatcenia,

Przygotowanie projektow zarzadzenn dotyczgcych doskonalenia procedur iinstrukcji
Uczelnianej Ksiegi Jakosci Ksztatcenia,

Nadzorowanie stanu aktualnosci oraz wprowadzanie zmian do dokumentéw systemowych,
Planowanie i nadzorowanie przeprowadzania ocen wewnetrznych,

Nadzorowanie wykonania i sprawdzanie skutecznosci podejmowanych dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych,

Przygotowanie rocznego sprawozdania i raportow dla wtadz Uczelni,

Przeprowadzanie przegladu funkcjonowania Systemu.

Wszelkie decyzje i dziatania Przewodniczgcego Zespotu w ww. zakresie sg wynikiem

uzgodnien z Uczelnianym Zespotem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
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Zatacznik nr 3 do Zasad funkcjonowania
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w PWSZ w Raciborzu

Zadania Uczelnianego Zespotu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
w PWSZ w Raciborzu

Uczelniany Zespét Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, zwany dalej Zespotem, powotuje Rektor
na kadencje organdw jednoosobowych.

W sktad Zespotu wchodzg:
- nauczyciele akademiccy jednostek dydaktycznych Uczelni, po jednym przedstawicielu Instytutu,
- dwdch studentéw, wskazanych przez Rade Uczelniang Samorzadu Studenckiego PWSZ,
- jeden przedstawiciel pozostatych pracownikow PWSZ.

Przewodniczgcym Zespotu jest prorektor wtasciwy ds. studenckich. Podstawg prawng
dziatania Zespotu jest uchwata Senatu nr 80/2008 z dnia 5 czerwca 2008 r. w sprawie przyjecia
Programu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia oraz regulamin Uczelnianego Zespotu.

Do zadan Zespotu nalezy nadzér i koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem
i doskonaleniem Systemu. Uczelniany Zespot :
e nadzoruje i koordynuje realizacje celéw Systemu,
e inspiruje dziatania projakosciowe zwigzane z przebiegiem procesu dydaktycznego i dziatania
motywacyjnego odnoszgce sie do kadry dydaktycznej, administracyjnej oraz technicznej,
e ocenia stopien wdrozenia i funkcjonowania Systemu w Instytutach opracowany przez
Instytutowe Zespoty ds. Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

REGULAMIN
Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

1. Posiedzenia Zespotu zwotywane sg — stosownie do potrzeb przez przewodniczacego lub na
whiosek co najmniej szesciu cztonkdw Zespotu nie rzadziej niz dwa razy w roku. (Informacja
o spotkaniu przesytana jest drogg elektroniczng z sekretariatu prorektora do spraw dydaktyki
i studentow — co najmniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem).

2. Pod nieobecnos¢ przewodniczgcego obradami Zespotu kieruje wyznaczona przez niego osoba
sposrad cztonkdw Zespotu.

3. Podejmowanie decyzji niejednomysinych wymaga gtosowania jawnego z uwzglednieniem
zasady zwyktej wiekszosci gtosow.

4. Ustalenia Zespotu sg wigzgce przy spetnieniu kworum wynoszgcym sze$¢ cztonkdw Zespotu.

5. Pod nieobecnos$¢ cztonka Zespotu dopuszcza sie udziat w posiedzeniach Zespotu innego
pracownika Instytutu.

6. Podjete decyzje i ustalenia przesytane sg nieobecnym na danym spotkaniu cztonkom Zespotu
i nie podlegajg zakwestionowaniu.

7. W posiedzeniach Zespotu bierze udziat pracownik petnigcy funkcje sekretarza.
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Na spotkania Zespotu mogg by¢ zaproszone osoby z gtosem doradczym w sprawie Systemu.
Zespo6t ma prawo w gtosowaniu tajnym — z zachowaniem zasady zwyktej wiekszosci gtoséw —
zgtosi¢ do Rektora wniosek o odwotanie cztonka Zespotu — z powodu niewtfasciwego
wywigzywania sie z powierzonych mu obowigzkdéw.
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Zatacznik nr 4 do Zasad funkcjonowania
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w PWSZ w Raciborzu

Wytyczne tworzenia Instytutowego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
w PWSZ w Raciborzu

§1

Instytutowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (zwany dalej Instytutowym Systemem)
stanowi zbidr ujednoliconych zasad dziatan i przedsiewzie¢ organizacyjnych oraz procedur i instrukcji
postepowania dotyczgcych ksztatcenia w ramach kierunkéw studiow prowadzonych w Instytucie. Jest
integralnie zwigzany z Uczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. W imieniu Rektora
odpowiedzialnym za funkcjonowanie Uczelnianego Systemu jest Przewodniczacy Zespotu,
nadzorujacy dziatalnos¢ Instytutowych Zespotéw ds. Systemu.

Szczegétowe cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu opracowuje
Instytutowy Zespdt ds. Systemu, z uwzglednieniem naukowej i dydaktycznej specyfiki Instytutu oraz
prowadzonych kierunkdw studiéw. System dotyczy stacjonarnych iniestacjonarnych studidow,
studidw podyplomowych oraz kurséw doksztatcajgcych i szkolen.

§2

Zasadniczym celem Instytutowego Systemu jest wprowadzenie mechanizmdéw oraz okreslenie
warunkéw i zasad dziatania zapewniajgcych wymagang jakos¢ ksztatcenia, a takze jej systematyczne
doskonalenie przez:

e dbatos¢ o odpowiedni poziom kompetencji kadry nauczycielskiej i jej ciggly rozwoj,

e podniesienie rangi pracy dydaktycznej, m. in. przez odpowiednie motywowanie kadry

nauczajacej,

e stymulowanie sukcesywnego unowoczesniania programow ksztatcenia, z uwzglednieniem

wspotczesnych osiggnieé nauki i techniki oraz wymagan rynku pracy,

e dbatos¢ o wtasciwe warunki prowadzenia zajec¢ i efektywng obstuge administracyjng procesu

dydaktycznego,

e zwiekszenie wptywu studentow na jakos¢ ksztatcenia i funkcjonowanie Instytutowego

Systemu,

e promocje oferty ksztatcenia, skierowang do kandydatow na studia oraz pracodawcéw,

¢ informowanie otoczenia Uczelni o metodach oceny jakosci studiéw i poziomie wyksztatcenia

absolwentéw.

Skuteczne i efektywne funkcjonowanie oraz doskonalenie Instytutowego Systemu jest mozliwe
przy akceptacji i wspotudziale catej spotecznosci akademickiej Instytutu, a wiec wszystkich
pracownikéw dydaktycznych, administracyjnych oraz studentéw. Instytutowy System powinien by¢
tak skonstruowany, aby wszyscy uczestnicy procesu dydaktycznego wyraznie widzieli potrzebe jego
stosowania oraz identyfikowali sie z jego efektami. W ramach tej popularyzacji za niezbedne uwaza
sie przygotowanie wstepnej informacji dla  Uczelnianego Zespotu, organizowanie spotkan
informacyjnych dla pracownikéw i studentow oraz utworzenie powszechnie dostepnej informacji
internetowej o celach i zasadach funkcjonowania Instytutowego Systemu.
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§3

Instytutowy System powinien obejmowac nastepujace obszary dydaktycznej i organizacyjnej
dziatalnosci Instytutu:
e programy ksztatcenia,
e kadre dydaktyczna,
e organizacje i warunki prowadzenia procesu dydaktycznego,
e kontakt Instytutu ze srodowiskiem zewnetrznym,
e inne uwarunkowania jakosci ksztatcenia.

§4

W zakresie oceny programu ksztatcenia nalezy prowadzi¢ systematyczng analize:

e zgodnosci planéw studidéw z obowigzujgcymi standardami ksztatcenia,

e zgodnosci tresci poszczegdlnych przedmiotéw z treSciami podanymi w standardach
ksztatcenia i programach ksztatcenia,

e koordynacji tresci w programach pokrewnych przedmiotow,

e zatozen Polskiej Ramy Kwalifikacji w odniesieniu do efektow ksztatcenia opisanych
w kategoriach: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

§5

Kadra dydaktyczna powinna by¢ poddana analizie i ocenie w nastepujacych aspektach:

e skiad kadry dydaktycznej z uwagi na dorobek naukowy, praktyczny i dydaktyczny
w uprawiane]j dziedzinie naukowej i dyscyplinie (kompetencje do prowadzenia przedmiotéw
i prac dyplomowych),

e obsada zajec¢ dydaktycznych,

e spetnienie minimdw kadrowych i zakres uprawnien jednostki.

§6

Ocena jakosci i organizacji procesu dydaktycznego dotyczy:

e liczebnosci grup wyktadowych, éwiczeniowych, projektowych i laboratoryjnych,

e infrastruktury dydaktycznej (sale wyktadowe i ¢wiczeniowe, laboratoria, wyposazenie
w $rodki audiowizualne, dostep do komputeréw, oprogramowanie dydaktyczne,
wyposazenie bibliotek, dostep do elektronicznych materiatéw dydaktycznych,

e systemu ECTS,

e warunkow zaliczania przedmiotdw (uzyskiwanie oceny koncowej, przepisywanie ocen
koncowych, powtarzanie przedmiotow),

e organizacji i zaliczania praktyk zawodowych,

e procesu dyplomowania (kreowanie tematow i wykonywanie prac dyplomowych inzynierskich
i licencjackich),

e prowadzenia ksztatcenia w jezykach obcych,

e zasad uczestnictwa studentdw w programach wymiany krajowej i zagranicznej,

e dziatalnosci két naukowych,

e obstugi administracyjnej i elektronicznej.

Przy ocenie jakosci ksztatcenia uwzglednia sie rowniez wyniki ankiet studenckich: Ocena
prowadzonego zajecia, Ocena funkcjonowania Sekretariatu oraz wyniki Hospitacji zajec.
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§7

Analiza i ocena jakosci kontaktu Instytutu ze Srodowiskiem zewnetrznym (kandydaci na
studia, pracodawcy, absolwenci, administracja panstwowa i samorzgdowa, zwigzki iorganizacje
branzowe) dotyczy:

e dostepnosci i zakresu informacji o dydaktycznej ofercie Instytutu, w tym: o kierunkach
studiow, kwalifikacjach absolwenta, programach ksztatcenia, jakosci ksztatcenia (uzyskanych
akredytacjach, opiniach pracodawcéw, rankingach), mozliwosciach studiowania za granicg,
studiowania wedtug indywidualnego planu studidw, rozwijania zainteresowan w kotach
naukowych, uczestnictwa w dziatalnosci kulturalnej oraz uprawiania sportu),

e dostepnoscii zakresu informacji o zasadach i warunkach rekrutacji na studia,

e dostepnosci i zakresu informacji o mozliwosciach podejmowania studiow podyplomowych
oraz kurséw kwalifikacyjnych,

e informacji o sposobie kalkulacji kosztow ksztatcenia na studiach niestacjonarnych,

e jakosci i aktualnosci materiatéw informacyjnych (informatory, ulotki, plakaty, strona
internetowa),

e aktywnej promocji Instytutu (udziat w targach edukacyjnych, dniach otwartych, spotkaniach
informacyjnych),

Istotnym elementem oceny w tym zakresie sg ankiety absolwentow oraz ankiety pracodawcow.
§8

Dokumentacje Instytutowego Systemu stanowig:
- Ksiega Jakosci Ksztatcenia,
- procedury i instrukcje.

§9

Funkcjonowanie Instytutowego Systemu podlega ocenie. Plan ocen oraz sktad zespotow
oceniajacych sporzadza Przewodniczacy Zespotu.

§10

Informacje dotyczace jakosci ksztatcenia, zgromadzone w ramach Instytutowego Systemu,
stanowig podstawe dziatan korygujgcych i doskonalgcych w zakresie ksztatcenia. Umozliwiajg
prowadzenie przejrzystej polityki kadrowej i nagradzanie wyrdzniajgcych sie nauczycieli
akademickich. Stanowi takze podstawe do ksztattowania polityki rozwoju Instytutu.

§11

Podstawe prawng wdrazania Instytutowego Systemu stanowig:

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e rozporzadzenie wtasciwego ministra do spraw szkolnictwa wyzszego w sprawie standardéw
ksztatcenia dla poszczegdlnych kierunkow i poziomdw ksztatcenia,

e Polska Rama Kwalifikacyjna,

e Statut Uczelni,

e Uchwata Senatu PWSZ w Raciborzu w sprawie wprowadzenia w PWSZ Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia,

e Zarzadzenia i pisma okdlne Rektora,

e Regulamin studiow.
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@ PWSZ INSTRUKCIA Wydanie IlI Symbol
W rAciRoRzy 8 listopada 2019 . 1-3.4-1-1

Nadzér nad zapisami

Nadzér nad zapisami

1. PRZEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest sprawowanie nadzoru nad zapisami stosowanymi w PWSZ
w Raciborzu. Dotyczy to w szczegdlnosci miejsca i okresu przechowywania zapiséw oraz
odpowiedzialnosci za ich przechowywanie.

2. ZASTOSOWANIE
Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow.

3. DEFINICJE | SKROTY
Zapis — dokument, w ktdrym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych dziatan
(bez wzgledu na nosnik na jakim sie on znajduje).

4. TOKPOSTEPOWANIA

4.1. Wszystkie zapisy wigczone do Systemu powinny by¢ czytelne, tatwe do zidentyfikowania
i odszukania, opatrzone datg i podpisem osoby sporzadzajgcej zapisy. Wykaz dokumentéw oraz
zapiséw wtgczonych do Systemu i ich uzytkownikéw przedstawia Zatgcznik 1.

4.2. Rektor Uczelni proponuje i zatwierdza minimalny czas oraz miejsce przechowywania zapisow
dotyczacych Systemu (minimalny czas przechowywania oryginatéw zapiséw zostaty przedstawione

w Zafaczniku 2, stanowigcym zatgcznik do instrukcji.

4.3. Osobami odpowiedzialnymi za nadzér nad zapisami sg zarzgdzajacy jednostkami organizacyjnymi
(Instytuty, w ktérych dane zapisy sg stosowane).

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCIA
5.1. Procedura nr P — 3.4-1 nadzér nad dokumentacjg i zapisami.

6. Zatgczniki:
6.1. Zatgcznik 1 Czas przechowywania zapisow.
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Zatacznik 1
Czas przechowywania zapiséw

Jezeli przepisy formalno — prawne nie stanowig inaczej, to: obowigzujg nastepujgce czasy
przechowywania nieaktualnych dokumentoéw i zapisow:

1. Ksiega Jakosci Ksztatcenia — przynajmniej 1 rok,

Polityka Jakosci i jej cele — przynajmniej 1 rok,

Opisy proceséw — przynajmniej 2 lata,

Procedury — przynajmniej 2 lata,

Pozostate dokumenty i zapisy — przynajmniej 1 rok.

vk wnN
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol

Nadzér nad dokumentacjg oraz zapisami

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura reguluje zasady dotyczgce postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentami oraz

zapisami Systemu. Nadzor nad dokumentacjg oraz zapisami Systemu obejmuje:

e opracowanie, sprawdzanie, zatwierdzenie dokumentéw,

e rozpowszechnienie dokumentéw,

e przechowywanie i udostepnianie dokumentacji,

e wprowadzanie (w razie koniecznosci — nowe okolicznosci) zmian do istniejgcych

dokumentow.

Dokumentacja Systemu prowadzi do podnoszenia skutecznosci dziatan Uczelni w realizacji zadan
statutowych, oraz zapewnienia realizacji zatozonych celéw w sposéb ustalony, powtarzalny i znany
uczestnikom.

2. PRZYPISANIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
e Przewodniczacy Zespotu,
e Uczelniany Zespét Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1 Ksiega Jakosci Ksztatcenia:
e redagowana jest przez Przewodniczgcego Zespotu wraz z Uczelnianym Zespotem
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e stanowi ogdlny opis zasad funkcjonowania Systemu w PWSZ w Raciborzu,
e podlega zatwierdzeniu przez Rektora,
e podlega aktualizacji (przynajmniej raz w roku).

3.2 Procedury i instrukcje

Nowe dokumenty (procedury i instrukcje) opracowuje wskazany przez Przewodniczgcego
zespot pracownikdw, wybrany sposrdd cztonkéw Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia. Projekt dokumentu podlega weryfikacji dokonywanej przez Przewodniczagcego — pod
katem zgodnosci wymagan zawartych w zasadach funkcjonowania Systemu i podlega zatwierdzeniu
przez Rektora.

3.3 Dokumentacja wzorcowa i rozpowszechnianie dokumentacji

Dokumentacje wzorcowg Systemu przechowuje i nadzoruje Przewodniczacy Zespotu oraz
dyrektorzy Instytutéw. Petnomocnik nadaje kopiom strony egzemplarza i rejestruje fakt
rozpowszechnienia w rozdzielniku. Dyrektorzy Instytutéw pisemnie potwierdzajg przyjecie
dokumentéw do wiadomosci i stosowania. Do elektronicznej wersji dokumentéow Systemu dostep
jest nadzorowany. Przewodniczacy Zespotu — za pisemng zgoda udzielong przez Rektora — moze
udostepni¢ egzemplarz Ksiegi poza Uczelnie.
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3.4 Status dokumentu
Wszystkie dokumenty zwigzane z Systemem majg nadany odpowiedni status okreslony
w nagtowku:
e projekt (w fazie opracowania),
e obowigzujacy (po zatwierdzeniu),
e archiwalny (dokument, ktory zostat wycofany z obowigzujgcej dokumentac;ji).
Procedury i instrukcje opracowuje sie wedtug wzoru podanego w zatgczniku Z-3.4-1-1.

3.5 Zmiany w dokumentach
Dopuszcza sie mozliwo$é wprowadzenia zmian w dokumentach Systemu:
e 7z wnioskiem o dokonanie zmiany w dokumentach Systemu moze wystgpié kazdy pracownik —
wykazujgc poprawe skutecznosci funkcjonowania Systemu w wyniku jej wprowadzenia,
e whniosek jest zgtaszany do Przewodniczgcego Zespotu,
e tryb wprowadzenia zmiany obejmuje takie dziatania, ktére odnoszg sie do zatwierdzania
Ksiegi Jakosci i opracowania nowej procedury tej instrukcji.
Zmiany, ktére zostajg wprowadzone, sg odnotowane we wzorcowej procedurze z jednoczesng
zmiang numeru wydania i odpowiednim zapisem w , Karcie zmian”.
W trakcie wprowadzania zmian zachowuje sie pierwotng numeracje punktow dokumentow. Za
wycofanie zmienionych i rozpowszechnianie aktualnych procedur jest odpowiedzialny
Przewodniczacy Zespotu, ktory informuje dyrektordow Instytutow o dokonanych zmianach.

3.6 Zapisy
Wyniki dziatarn w ramach systemu — ZAPISY — mogg mie¢ posta¢ wydruku na papierze i/lub

elektroniczng. Wyniki dziatan:

e sglokalizowane w odpowiednich zasobach Uczelni i jednostek organizacyjnych,

e sg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

e zapisy zabezpieczone sg w taki sposdb, by dostep do nich miaty osoby upowaznione.

Nad zapisami — powstajgcymi zgodnie z procedurami i instrukcjami — NADZOR sprawuja
,wtasciciele” tych procedur, a nadzdr w tym zakresie sprawuje Przewodniczacy Zespotu.

Zapisy elektroniczne sg ewidencjonowane wedtug ustalonych zasad — odrebnymi przepisami
uczelnianymi (instrukcja | — 3.4.-1-1 Nadzdr nad zapisami).

3.7 Archiwizowanie dokumentow i zapiséw

Archiwizowanie dokumentéw i zapisow Systemu jest dokonywane w oparciu o instrukcje
kancelaryjng, natomiast dokumenty juz nieobowigzujgce (nieaktualne) oraz zapisy, ktére dotycza
zmian systemowych — przechowywane sg przez Przewodniczgcego Zespotu przez okres 3 lat. Zasady
archiwizowania:

e wszystkie prace pisemne studentéw dokumentujgce osigganie efektéw ksztatcenia
przechowywane sg przez prowadzacych przedmiot przez okres jednego roku od zakoriczenia
semestru,

e zapisy dotyczace biezgcych oraz konncowych osiggniec studentow sg przechowywane przez
prowadzgcych przedmiot przez okres jednego roku od zakoriczenia semestru,

e katalog ocen czastkowych i katalog ocen koricowych jest przechowywany przez prowadzgcych
przedmiot przez okres jednego roku od zakonczenia semestru.

3.8 System numeracji procedur, instrukcji oraz zatgcznikéw
Przyjmuje sie nastepujgcy system numeracji procedur, instrukcji i zatgcznikdw w Systemie:
e P-nrrozdz. KI — nr P — procedura uczelniana — do danego rozdziatu Ksiegi Jakosci (np. P-4.1-1-
procedura uczelniana — rozdz. KJ o numerze 4.1 — numer kolejny procedury: 1)
| — nr rozdz. KJ — nr P — nr | — instrukcja do okreslonej procedury uczelnianej — do danego
rozdziatu KJ
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przyktad:
[-4.1-2-1 co oznacza: | — instrukcja — rozdz. KJ o numerze 4.1 — procedura uczelniana o
numerze 2 — numer instrukgji: 1)
Z — nr rozdz. KJ nr P — nr 2 — zatacznik do okreslonej procedury uczelnianej — do danego
rozdziatu KJ
przyktad:
Z-4.1-1-1-1: zatgcznik — rozdz. KJ o numerze 4.1 — procedura o numerze 1 — numer zatgcznik :
1)
e dokumentacja Instytutowego Systemu
Oznaczenia:
P — procedura,
| — instrukcja,
Z — zatgcznik,
Nr rozdz. KJ — numer rozdziatu Ksiegi Jakosci,
nr P —numer procedury uczelnianej,
nr | — numer instrukcji do procedury uczelnianej,
nr Z — numer zafacznika do procedury uczelnianej,
IN, ISS, ISE, IT, IA, IKFiZ — symbol organizacyjny Instytutu,
P —IN —nrrozdz. KJ — nr P — procedura w danym Instytucie do danego rozdziatu KJ,
| —IN — rozdz. Kl — nr P —nr | — instrukcja do okreslonej w danym Instytucie procedury obowigzujacej
do danego rozdziatu KJ,
| —IN -5—-1 -2 —instrukcja w Instytucie Neofilologii — rozdziatu KJ o numerze 5 — do procedury
Instytutowej o numerze 1 — numer instrukcji 2,
Z—IN —nrrozdz. Kl — nr P — nr 2 — zatgcznik (druk, formularz itp.) do okreslonej w danym Instytucie
procedury obowigzujgcej do danego rozdziatu KJ,
Z—-IN -6 — 2- 3 — zatgcznik w IN — do rozdziatu KJ o numerze 6 — do procedury Instytutowej o
numerze 2 — numer zatgcznik: 3.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e Instrukcja kancelaryjna,
e Rzeczowy wykaz akt,
e Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w PWSZ w Raciborzu.

5. ZAtACZNIKI
e Zatacznik Z-3.4-1-1 Wzdr opracowywania procedur i instrukcji.

6. INSTRUKCIE
e Instrukcja I-3.4-1-1 Nadzdr nad zapisami.
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PROCEDURA
Wydanie IlI Symbol
@ PWSZ 8 listopada 2019r. | P—3.4-2

Przeglad Systemu

1. ZAKRES PROCEDURY
Przedmiotem procedury jest:
e sposob przygotowania informacji,
e sposob organizacji i dokumentowania przeglagdéw Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

Procedura obowigzuje — dla planowych i pozaplanowych przegladdow, ktére dokonywane s3 przez
wtadze Uczelni — Przewodniczgcy Zespotu.
Woyjasnienia terminologiczne:
System — System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
Przeglad — posiedzenie Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, na ktérym
przeprowadzana jest formalna i udokumentowana ocena funkcjonowania Systemu,
Niezgodnos¢ — niespetnienie wymagan Systemu.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA
Przewodniczacy Zespotu odpowiada za:
e przygotowanie analiz i wnioskdw na przeglad, ktére oparte sg na danych okreslonych w
punkcie 3.2 niniejszej procedury,
e opracowanie ,Protokotu przegladu”.
Uczelniany Zespdét odpowiada za:
e ocene Systemu i decyzje w zakresie (ewentualnych) dziatan doskonalgcych, korygujacych
i/lub naprawczych,
e poinformowanie wfadz i Senatu Uczelni o wynikach oceny Systemu.
Senat odpowiada za:
e przyjecie informacji zawartych w ,,Protokole przegladu”.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Przeglady Systemu dokonywane sg w okresach rocznych — kazdorazowo za miniony rok
akademicki, nie pdzniej niz 3 miesigce od jego zakonczenia.
e Termin przegladu ustala Przewodniczgcy Zespotu,
e Przegladu dokonuje Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e Rektor — w uzasadnionych przypadkach moze zwotaé przeglad w trybie nadzwyczajnym (do
tego trybu zastosowanie majg postanowienia niniejszej procedury — przy skrdceniu termindéw
przygotowywania przegladu).

3.2. Przygotowanie danych do przegladu
Dane przygotowujg cztonkowie Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia bedacy
pracownikami Instytutéw.
Danymi do przegladu s3:
e wyniki ocen wewnetrznych i zewnetrznych,
e wyniki w zakresie celow jakosci, w tym:
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— wyniki ankietyzacji studentow i absolwentéw,

— wyniki hospitacji,

— zidentyfikowana niezgodnos¢,

— podjete dziatania korygujgce i zapobiegawcze,

— wykonywanie zadan, ktére wynikajg z wnioskdw poprzednich przeglagddow i audytow,
— zmiany, ktére majg wptywac na funkcjonowanie Systemu,

— ocena zasobow pod katem zadan ustalonych w zakresie Systemu,

— whnioski kadry.

3.3. Dane z przegladu
Po przeprowadzonym przegladzie Systemu powstaje ,,Protokdt przegladu” (zatgcznik Z-3.4-2-1).

3.4. Przebieg przegladu

e Przewodniczacy Zespoftu z przynajmniej miesiecznym wyprzedzeniem wyznacza termin
przegladu i przesyta informacje cztonkom Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia, ktérzy sg przedstawicielami Instytutéw,

e cztonkowie Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia sg zobowigzani dostarczyc

informacje co najmniej 14 dni przed planowanym przeglagdem,

e informacje uzyskane z Instytutéw stanowig podstawe do opracowania zbiorowych analiz i

whioskdw dotyczgcych Systemu przez Przewodniczgcego Zespotu,
e na posiedzeniu Uczelnianego Zespotu:
- dokonywany jest przeglad funkcjonowania Systemu,

- omawia sie funkcjonowanie Systemu w odniesieniu do osigghietych wynikéw

opracowanych na podstawie danych (wymienionych w pkt 3.2 niniejszej procedury),

e posiedzenie konczy sie przyjeciem ,Protokotu przegladu”, ktéry zawiera wnioski i sugestie

ewentualnych dziatan doskonalgcych

e, Protokot przegladu” przedstawiany jest na posiedzeniu Senatu (w najblizszym terminie po

dokonaniu przegladu).
4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Statut PWSZ w Raciborzu,

4.2. Regulamin Studiow,

4.3. Zasady Funkcjonowania Systemu,
4.4. Ksiega Jakosci Ksztatcenia,

4.5. Procedury,

4.6. Instrukcje.

5. ZAtACZNIKI
5.1. Zatacznik Z — 3.4-2-1 Protokdt przeglgdu.
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol
PWSZ 8 listopada 2019r. | P-3.4-3
W RACIBORZU

Posiedzenia Uczelnianego Zespotu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obowigzuje wszystkich cztonkéw Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia i okresla zasady odbywania posiedzen.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Prorektor do spraw dydaktyki i studentow — przewodniczacy Zespotu,
Sekretarz Zespotu.

OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Posiedzenia Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odbywajg sie na
whniosek Przewodniczgcego Zespotu,

Z wyprzedzeniem co najmniej 7 dni przed planowanym posiedzeniem sekretarz
Zespotu przekazuje do wszystkich cztonkdw drogg elektroniczng program
posiedzenia,

Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg przystgpi¢ do posiedzenia z przygotowanymi
materiatami wg porzadku obrad,

Posiedzenia Zespotu sg protokotowane. Po kazdym posiedzeniu Sekretarz Zespotu
przekazuje drogg elektroniczna:

- cztonkom Zespotu: protokét posiedzenia,

- instytutom: wszelkie opracowane przez Zespot materiaty z terminem ich wdrozenia.
Wprowadzane do Ksiegi Jakosci Ksztatcenia zmiany w trakcie roku, po jego
zakonczeniu zostaja wydane w formie tekstu jednolitego Ksiegi w wersji
elektronicznej.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Protokoty posiedzen Zespotu wraz z zatgcznikami.
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol
PWSZ 8 listopada 2019r. | P-3.4-4
W RACIBORZU

Zarzadzanie Srodkami trwatymi

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura opisuje sposoby zarzadzania Srodkami trwatymi, bedgcymi sktadowymi infrastruktury
Uczelni, oraz okresla sposoby postepowania pracownikdw w celu utrzymania pracowni i gabinetéw
w statej i wysokiej sprawnosci dydaktyczno-organizacyjnej.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN (OBJETYCH PROCEDURA)
e Dyrektorzy Instytutéow
e Prowadzacy zajecia dydaktyczne
e Opiekunowie sal
e Dziatinformatyki
e Konserwator
e Dziatinwentaryzacji

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Dyrektor instytutu monitoruje w sposéb staty stan i wyposazenie pracowni dydaktycznych.
W tym celu wspdtpracuje z nauczycielami akademickimi, wyznaczajgc opiekundéw dla poszczegdlnych
pracowni oraz przyjmujac zgtoszenia potrzeb wyposazenia od nauczycieli uczagcych w danej sali.
Dyrektor wspotpracuje takze z pracownikiem odpowiedzialnym za inwentaryzacje.

3.2. Wyznaczony opiekun sali (gabinetu) podpisuje wykaz wyposazenia sali (zatgcznik Z-3.4-4-1), ktory
jest umieszczony w kazdej sali (gabinecie) w widocznym miejscu.

3.3. Opiekunowie sal dydaktycznych sg zobowigzani do okresowe]j kontroli stanu i wyposazenia sali
oraz do zgtaszania potrzeb lub nieprawidtowosci w tym zakresie (w tym zauwazonych brakéw lub
zniszczen).

3.4. Opiekunowie sal dydaktycznych sg na biezgco informowani o fakcie doposazenia sali w nowe
srodki trwate lub pomoce dydaktyczne. Elementy te zostajg dopisane do wykazu wyposazenia sali.

Utrzymanie pracowni w sprawnosci dydaktycznej

3.5. W przypadku stwierdzenia usterki znajdujagcego sie w sali Srodka trwatego — pomocy
dydaktycznej nauczyciel akademicki informuje o tym telefonicznie (nr tel. 32 415 50 20) lub osobiscie
punkt informacyjny. Pracownik punktu informacyjnego odnotowuje zgtoszenie w zeszycie usterek
(zatgcznik Z-3.4-4-2) i w trybie pilnym przekazuje informacje do konserwatora, ktory usterke usuwa.
Informacja o usunieciu usterki jest przekazywana do sekretariatu Instytutu.

3.6. W przypadku pilnych potrzeb (konieczno$¢ sprawnego realizowania zaje¢ dydaktycznych) istnieje

mozliwos¢ zgtoszenia usterki bezposrednio do konserwatora lub dziatu informatycznego. Fakt ten
jednak musi zosta¢ odnotowany w zeszycie usterek przez osobe usuwajacg usterke.

36




Wypozyczanie srodkéw trwatych — pomocy dydaktycznych

3.7. Wypozyczanie pomocy dydaktycznych (rzutnikéw, projektordw, itp.), znajdujacych sie na state
w punkcie informacyjnym nastepuje po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby i dokonaniu stosowne;j
rezerwacji (z wyprzedzeniem tygodniowym) przez nauczyciela akademickiego. Wypozyczenie jest
dokumentowane na karcie wypozyczenia-zwrotu (zatgcznik Z-3.4-4-3), zawierajgcej min. podpisy
nauczyciela wypozyczajgcego i pracownika punktu informacyjnego.

3.8. Wypozyczanie srodkow trwatych lub pomocy dydaktycznych z innych sal lub gabinetéw jest
mozliwe wytgcznie za zgoda dyrektora Instytutu. Nauczyciel akademicki zgtasza takg potrzebe na
karcie wypozyczenia-zwrotu z sali (zatacznik Z-3.4-4-4), a dyrektor wyraza zgode. Po okresie
korzystania z wypozyczonego sprzetu nauczyciel dokonuje jego zwrotu i informuje o tym dyrektora
Instytutu.

Srodki nietrwate — pomoce dydaktyczne

3.9. Srodkami nietrwatymi s3 pisaki do tablic suchoscieralnych, kreda, materiaty biurowe,
pomocnicze, itp. pisaki i kreda sg dostepne w punkcie informacyjnym, nauczyciel akademicki pobiera
stosowne pomoce osobiscie.

3.10. Zapotrzebowanie na pozostate srodki nietrwate, konieczne do sprawnego realizowania procesu
dydaktycznego, zgtaszajg Instytuty do Kanclerza (Zatacznik Z-3.4-4-5). Srodki te sy dostepne
w sekretariatach Instytutéw.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
4.1. Procedury instytutowe,
4.2. Instrukcje instytutowe.

5. ZAtACZNIKI

5.1. Zatgcznik Z-3.4-4-1 Wykaz wyposazenia sali,

5.2. Zatgcznik Z-3.4-4-2 Zeszyt usterek,

5.3. Zatgcznik Z-3.4-4-3 Karta wypozyczenia sprzetu z Punktu informacji,

5.4. Zatgcznik Z-3.4-4-4 Karta wypozyczenia z sali sSrodkow trwatych lub pomocy dydaktycznych,
5.5. Zatgcznik Z-3.4-4-5 Karta zapotrzebowania na srodki nietrwate.
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PROCEDURA
Wydanie IlI Symbol
@ PWSZ 8 listopada 2019 r. P-5.4-1

Obowigzki prowadzacych zajecia

4. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw prowadzacych zajecia dydaktyczne w Uczelni.

5. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA
e Prorektor do spraw dydaktyki i studentow,
e Dyrektor Instytutu,
e Prowadzacy przedmiot.

6. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Dyrektor Instytutu decyduje o obsadzie zaje¢ dydaktycznych — w szczegdlnosci o wyznaczeniu
prowadzgcego przedmiot.

3.2. Prowadzacy przedmiot jest odpowiedzialny za:

e aktualnos¢ programu przedmiotu i jego zgodnos¢ ze standardami, programem ksztatcenia,

e wypetnienie karty przedmiotu opracowanej przez Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,

e ustalenie harmonogramu przedmiotu, zasad jego prowadzenia, biezgcej kontroli wynikow
i zaliczania przedmiotu (ustalenie oceny konicowej), podstawowe;j literatury przedmiotu oraz
podanie tych informacji studentom na pierwszych zajeciach z danego przedmiotu,

e nadzor nad realizacjg wszystkich form ksztatcenia w ramach przedmiotu (wyktad, ¢wiczenia,
projekt, laboratoria, seminarium oraz harmonogram konsultacji),

e wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu,

e wpisywanie ocen korncowych do kart okresowych osiggniec studenta i indekséw,

e przypisywanie ocen koncowych (zgodnie z regulaminem studiéw),

e wypetnianie protokotéw ocen koricowych.

3.3. Osoba odpowiedzialna za dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu, odpowiada za:

e podanie studentom programu zaje¢ zgodnego z kartg opisu przedmiotu (sylabusem), zasad
zaliczania prowadzonej przez siebie formy ksztatcenia oraz literatury podstawowej — na
pierwszych zajeciach z danego przedmiotu,

e ustalenie i podanie do wiadomosci studentom godzin konsultacji,

e prowadzenie katalogu ocen czgstkowych oraz przekazywanie go prowadzgcemu przedmiot
po zakonczeniu zaje¢,

e stan przygotowania i warunki prowadzenia zajed.

3.4. Osoba prowadzaca dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu jest zobowigzana do terminowego
przeprowadzenia zajec (dyscyplina w zakresie godziny rozpoczynania i konczenia zajec).

3.5. W przypadku przenoszenia zaje¢ i konsultacji, ich odrabiania oraz ustalenia zastepstwa —
prowadzacy przedmiot jest zobowigzany do zgtoszenia tej sytuacji dyrektorowi Instytutu
wykorzystujgc do tego formularz zgodny z zatgcznikami Z-5.4-1-1 Formularz zastepstw i odrabiania
zajec.
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Ewidencja zastepstw i odrabiania zaje¢ prowadzona jest w sekretariacie Instytutu (do wgladu
prorektora do spraw dydaktyki i studentéw).

3.6. Prowadzacy zajecia s zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji dydaktycznych oraz
wprowadzania nowoczesnych form ksztatcenia.

3.7. Prowadzacy zajecia zobowigzani sg do biezgcego usuwania nieprawidtowosci zwigzanych
z prowadzeniem zaje¢ oraz ich zgtaszania bezposredniemu przetozonemu lub Petnomocnikowi
Rektora ds. Systemu celem podjecia dziatan zapobiegawczych, korygujgcych i doskonalgcych.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
4.1. Regulamin studiéw,

4.2. Procedury instytutowe,

4.3. Instrukcje instytutowe.

5. ZAtACZNIKI

5.1. Zatgcznik Z-5.4-1-2 Karta opisu przedmiotu,

5.2. Zatacznik Z-5.4-1-1 Formularz zastepstw i odrobienia zajec,
5.3. Formularze wg wzordéw ustalonych w Instytutach.
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol
PWSZ . 8 listopada 2019r. | P-5.5-1
W RACIBORZY WYZNACZANIE ROZNIC

PROGRAMOWYCH

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura jest obowigzujgca i ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajow ksztatcenia.
Dotyczy studentow, ktdrzy zobowigzani sg zaliczy¢é przedmioty wymagane do uzyskania
petnych uprawnien zgodnych z kierunkiem studidw i realizowang specjalnoscig dla danego
cyklu ksztatcenia.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
e Prorektor do spraw dydaktyki i studentéw,
e Dyrektorzy Instytutow,
e Prowadzacy przedmiot.

3. WYKAZ POJEC STOSOWANYCH W PROCEDURZE

3.1.Karta wyznaczania réznic programowych — dokument do zapisu wyznaczonych rdznic
programowych, obowigzujgcych statuséw prawnych, obowigzujgcych plandéw i programoéw
studiow,

3.2.Réznica programowa — przedmiot niezbedny do zaliczenia w celu osiggniecia zatozonych
efektow ksztatcenia dla danego kierunku, ktdrego student nie zrealizowat podczas
dotychczasowych studidw i ktdrego zgodnie z programem ksztatcenia na danym kierunku nie
realizowatby juz na tym kierunku studiéw,

3.3.Karta okresowych osiggnie¢ studenta dla réznic programowych okresla przedmioty oraz
semestry studidw, w ktérych przewiduje sie realizacje i zaliczenie przedmiotéow wraz
z punktami ECTS oraz forma zaliczenia a takze wyznaczonym prowadzacym zajecia,

3.4.Uczelnia macierzysta — uczelnia, na ktérej student jest aktualnie zarejestrowany w statusie
student,

3.5.Efekty ksztatcenia — zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskanych
w procesie ksztatcenia przez osobe uczacg sie,

3.6.Zaktadane efekty ksztatcenia — efekty ksztatcenia zawarte w karcie przedmiotu,

3.7.0siaggniete efekty ksztatcenia — efekty uzyskane w procesie dydaktycznym przez studenta,

3.8.Prowadzacy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot — nauczyciel akademicki
upowazniony do dokonywania wpisow dotyczacych danego przedmiotu w dokumentacji
studiow,

3.9. Program ksztatcenia — opis okreslonych przez Uczelnie spdjnych efektow ksztatcenia, zgodny
z KRK dla Szkolnictwa Wyzszego oraz opisu procesu ksztatcenia, prowadzgcego do
osiggniecia tych efektow wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutow tego procesu
punktami ECTS,
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3.10. Program studiow — dokument okreslajacy forme studidw, liczbe semestréw,

4,

4.1.

4.2

4.3.

4.4.

punktacje ECTS, moduty zaje¢, sposoby weryfikacji efektéw ksztatcenia, plan studidw,
wymagania w zakresie praktyk, opis procesu prowadzgcego do uzyskania efektéw uczenia
sie. Zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dn. 20 lipca 2018 r. Punkty
ECTS stanowig miare Sredniego naktadu pracy studenta niezbednego do uzyskania efektéow
uczenia sie. Punkt ECTS odpowiada 25 — 30 godzinom pracy studenta obejmujgcym zajecia
organizowane przez uczelnie oraz jego indywidualng prace zwigzang z tymi zajeciami.

OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Rdéznice programowe ustalane sg przez Dyrektora Instytutu wraz z rozpatrywaniem wniosku
studenta w sprawie zmiany specjalnosci studiéw, w sprawie powtarzania semestru studiow
badZ opiniowaniem wniosku studenta w sprawie wznowienia studiow lub w sprawie zmiany
kierunku studiéw. W przypadku studentéw powracajgcych po urlopie — przed rozpoczeciem
semestru, na ktory student powraca.

Jezeli student przenosi sie z innej uczelni zobowigzany jest dostarczy¢ dokumentacje
osiggnie¢ studenta (indeks papierowy badZz wydruk z elektronicznego systemu obstugi
studenta potwierdzony przez uczelnie), pisemne potwierdzenie zgody na przeniesienie sie
z uczelni macierzyste;j.

Dyrektor Instytutu moze zazgda¢ od studenta starajgcego sie o przeniesienie dodatkowych
materiatéw, w szczegdlnosci kart przedmiotéw wybranych przedmiotéow. W przypadku
studiow zagranicznych — wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Dyrektor Instytutu po
przeanalizowaniu programu i planu studidéw, osiggnietych efektéw ksztatcenia oraz innych
osiggnie¢ studenta na uczelni macierzystej opiniuje wniosek oraz wyznacza ewentualne
roznice programowe, ktdrych realizacja pozwoli na osiggniecie zatozonych efektéw
ksztatcenia na kierunku, na ktéry student sie przenosi. W przypadku rozbieznosci dotyczacych
liczby punktéw ECTS przyjmuje sie liczbe punktow przypisanych do zaliczonego przedmiotu
w ramach kierunku i programu, planu studiéw na ktéry student zostaje wpisany.

.Dla studenta, ktérego dotyczy procedura, na karcie wyznaczania réznic programowych

Dyrektor Instytutu umieszcza dane dotyczgce wymaganych przedmiotéw oraz wyznacza
termin ich zaliczenia.

Pracownik wtasciwego Dziatu wpisuje studenta na liste wtasciwego kierunku, grupy
wyktadowej, ¢wiczeniowej, seminaryjnej itp. docelowo umieszcza wyznaczone przedmioty
z karty wyznaczania rdznic programowych w karcie okresowych osiggnie¢ studenta — réznice
programowe.

Nauczyciel akademicki na podstawie wydanej przez Dyrektora Instytutu decyzji, w ktérej
przedmiocie znajdujg sie rdinice programowe, ktére student musi uzupetnié, wpisuje
studenta na liste zaje¢ swojego przedmiotu oraz ustala forme iwarunki zaliczenia zaje¢,
zakres materiatu i termin zaliczenia oraz sposéb osiggania efektéw ksztatcenia zapisanych
w karcie przedmiotu.

4.5.Student jest zobowigzany do zaliczenia wyznaczonych rdznic programowych oraz wniesienia

ewentualnych koniecznych optat w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Instytutu.

4.6.Student ma prawo do wniesienia odwofania od decyzji Dyrektora Instytutu.

4.7.

Nie wywigzanie sie z wyznaczonych zobowigzan rdéznic programowych w okreslonym
terminie skutkuje brakiem zaliczenia semestru/roku studiéw.
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5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
o Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
o Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
& Regulamin Studiow PWSZ,
e Regulamin pobierania optat za ustugi edukacyjne w PWSZ w Raciborzu.

6. ZAtACZNIKI
6.1.Zatgcznik Z-5.5-1-1 Karta wyznaczania rdznic programowych
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PROCEDURA

@ PWSZ 8 listopada 2019 r.
W RACIBORZU

Proces dyplomowania

Wydanie IlI

Symbol
P-5.7-1

1. ZAKRES PROCEDURY

Zakres procedury obejmuje proces dyplomowania studentéw PWSZ w Raciborzu wszystkich

rodzajow i form studiow.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

e Prorektor do spraw dydaktyki studentéw
e Dyrektorzy Instytutow,
e Kierujacy pracy, zgodnie z zakresem obowigzkéw (promotorzy).

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Termin rejestrowania tematéw pracy dyplomowej.
Termin rejestrowania okresla Regulamin studidw.

3.2. Zasady wydawania i zatwierdzania tematéw prac dyplomowych
Zasady uwzgledniajgce specyfike danego Instytutu sg opisane w procedurze instytutowej, ktora

okresla:
e tryb kreowania tematu — przy wspétudziale studentow,
e tryb sporzadzania oferty tematéw prac dyplomowych,
e sposob podania tematéw do wiadomosci studentow,
e sposob wyznaczania lub wyboru kierujgcego praca,
e sposob wyboru tematu przez studentéw,

e sposob zatwierdzania tematu przez dyrektora Instytutu (lub innej formy potwierdzania).

Decyzje ostateczng o przydzieleniu tematu podejmuje dyrektor Instytutu.

3.3. Wykonanie pracy dyplomowej

Wykonanie pracy dyplomowej nadzorowane jest przez kierujgcego pracg (promotora).
Szczegdtowy sposéb wykonania pracy dyplomowej okresla procedura instytutowa, ktéra powinna

zawierac (w zaleznosci od specyfiki kierunku):
e zakres obowigzkdw kierujgcego pracg,
e zakres obowigzkéw wykonujgcego prace,
e zasady przyjmowania pracy i wystawiania oceny konicowej,
e zasady opracowywania opinii pracy dyplomowej,
e trybizakres sktadania dokumentow do egzaminu dyplomowego,
o forme archiwizacji pracy dyplomowej,
e informacje o sposobie przeprowadzania egzaminu dyplomowego.

3.4. Termin ztozenia pracy dyplomowej

Prace dyplomowg student zobowigzany jest ztozy¢ w terminie, ktory okresla Regulamin

PWSZ w Raciborzu.
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4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
4.1. Regulamin studiow PWSZ.
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol
PWSZ 8 listopada 2019 . P-5.10-1
W RACIBORZU

Rozpatrywanie podan, wnioskow
i odwotan do Rektora

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obejmuje proces zwigzany z rozpatrywaniem podan, wnioskéw, odwotan kierowanych
przez studentow, pracownikow do Rektora

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Ustawie i Statucie PWSZ:

e Rektor,

e  Prorektorzy.
3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Podania, odwotania, wnioski kierowane do Rektora sktadane sg w Rektoracie.
Rozpatrywanie podan, odwotfan, wnioskéw kierowanych do Rektora ma forme decyzji. Decyzja
Rektora jest ostateczna i nie podlega odwotaniu w Uczelni. Decyzja jest podstawg do odwotania
w sgdzie. Zasady rozpatrywania podan, odwofann i wnioskdw sg zgodne z ustaleniami kodeksu
postepowania administracyjnego.
Ramowy wzdr podania — zatgcznik Z-5.10-1-1 Wzdr podania/odwotania/wniosku.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Kodeks postepowania administracyjnego,
4.2. Statut PWSZ,
4.3. Regulamin studiéw.

5. ZAtACZNIKI

5.1. Zatgcznik Z-5.10-1-1 Wzér podania/odwotania/wniosku.
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol

Etyka studentéw i prowadzacych
zajecia dydaktyczne

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura: Etyka studentow i prowadzacych zajecia dydaktyczne obejmuje wszystkich
studentow oraz pracownikow Uczelni. Przedmiotem procedury jest zapobieganie wszelkim
nieetycznym dziataniom w procesie dydaktycznym oraz wytyczne postepowania w razie
wystgpienia takiego dziatania.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONYWANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobami odpowiedzialnymi za zapobieganie nieetycznym dziataniom sg wszyscy studenci
i pracownicy Uczelni.
Osobami odpowiedzialnymi za podjecie dziatan w razie wystgpienia czynu nieetycznego s3a:
e Prorektor do spraw dydaktyki i studentow,
e Rzecznik Dyscyplinarny ds. studentéw,
e Komisja Dyscyplinarna ds. studentéw,
e Dyrektor Instytutu,
e Prowadzacy przedmiot.

3. ZDEFINIOWANIE POJEC: POSTAWA NIEETYCZNA | CZYN NIEETYCZNY W PROCESIE
DYDAKTYCZNYM ORAZ NIEPRZESTRZEGANIE ZASAD PROCEDURY OBOWIAZKOW
PROWADZACEGO PRZEDMIOT

Student:

Za nieetyczne postepowanie uwaza sie:

o wszelkie formy niewtasciwego odnoszenia sie do innych studentéw oraz pracownikéw

e |ekcewazenie obowigzkdw studenckich

e postugiwanie sie materiatami, ktére stanowig cudzg wtasnos$¢ intelektualng (brak
odnosnikéw cytowania, plagiat, kopiowanie),

e wszystkie formy noszgce znamiona oszustwa np. korzystanie z niedozwolonych materiatow
w trakcie weryfikowania wiedzy, przedstawienie prac nie swojego autorstwa, zastepowanie
0s6b egzaminowanych.

Pracownik dydaktyczny:

Za nieetyczne postepowanie uwaza sie:

e wszelkie formy niewtasciwego odnoszenia sie do studentéw i innych pracownikow,
e lekcewazenie obowigzkéw dydaktycznych,

e wymuszanie korzysci materialnych lub niematerialnych w procesie dydaktycznym,
e postugiwanie sie materiatami, ktdre stanowig cudzg wtasnos¢ intelektualnga.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
4.1. Studenci I-go semestru — po immatrykulacji:
e odbywajg obowigzkowe szkolenia dotyczgce postepowan uwazanych za nieetyczne
w procesie dydaktycznym i grozgcych im konsekwencjach z tego tytutu,
e zapoznajg sie z Kodeksem Etyki Studenta.
Za forme i sposdb przeprowadzenia szkolen odpowiedzialny jest Prorektor do spraw dydaktyki
i studentow.
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4.2. Prowadzacy przedmiot, w ramach ustalania warunkow zaliczenia przedmiotu:
e podaje materiaty, z ktdrych student moze korzystac¢ w trakcie sprawdzania wiadomosci,
e uprzedza, o konsekwencjach postepowania nieetycznego — ustalonych w procedurze
instytutowe;j.

4.3.Jezeli student przedtozy prace innego studenta jako wtasng lub ztozy opracowanie zawierajace
niewfasciwe cytowane fragmenty innych prac (bez wskazania Zzrddet lub ilosci, ktéra znamionuje
wystgpienie plagiatu), prowadzacy zajecia podejmuje dziatania, ktére zostaty okreslone w procedurze
instytutowe;j.

4.4. Jezeli student dokona oszustwa, polegajgcego na zastgpieniu osoby egzaminowanej przez inng
osobe, prowadzacy przedmiot powiadamia o tym prorektora do spraw dydaktyki i studentow, ktéry
sktada wniosek o wszczecie postepowania przez Komisje Dyscyplinarng do spraw studentéw.

4.5. Studenci ostatniego semestru studiéw biorg udziat w szkoleniu dotyczgcym sposobu wykonania
pracy dyplomowej w aspekcie wifasciwego korzystania ze Zrddet, prawidtowego ich cytowania
i zachowania praw autorskich. Szkolenie przeprowadza prowadzacy seminarium dyplomowe.

4.6. Po zakonczeniu pracy dyplomowej Dyplomant jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia
dotyczgcego samodzielnego jej wykonania.

4.7. Jezeli kierujgcy pracy stwierdzi nieetyczne postepowanie studentow w procesie dyplomowania,
to jest on zobowigzany do powiadomienia o tym dyrektora Instytutu, ktéry podejmuje dziatania
zgodnie z procedurg instytutowa.

4.8. Jezeli student zachowuje sie w sposéb, ktéry narusza godnos¢ osobistg innych studentow lub
prowadzgcego zajecia, to przedstawiciel studentéw Ilub prowadzacy zajecia ma obowigzek
powiadomi¢ o tym dyrektora Instytutu, ktory zobowigzany jest do podjecia dziatan zgodnych
z procedurg instytutowa.

49. W przypadku nieetycznego postepowania nauczyciela akademickiego wobec studentéw
polegajgcego na:

e nieuzasadnionym wyrdznieniu badz dyskryminowaniu studenta/grupy,

e |ekcewazgcym sposobie prowadzenia zajec,

e braku taktu w relacjach nauczyciel akademicki — student (np. kwestionowanie: zachowania,
osiggnie¢, wygladu ...), studenci majg prawo do zgtoszenia zaistniatej sytuacji do
przedstawiciela Samorzadu Studenckiego, dyrektora Instytutu, prorektora do spraw
dydaktyki i studentéw, ktdry jest odpowiedzialny za wszczecie dziatan zgodnych z procedura.

Jezeli dochodzi do sytuacji, w ktdrej prowadzacy zajecia uzaleznia fakt wystawienia oceny

koncowej lub czgstkowej od uzyskania korzysci materialnych badz niematerialnych, student winien
niezwtocznie powiadomié o tym prorektora/dyrektora Instytutu, ktory kieruje sprawe do Rektora.
Rektor postepuje zgodnie z Ustawa.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
e Statut PWSZ w Raciborzu,
e Regulamin studiow PWSZ,
e Kodeks Etyki Studenta.
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PROCEDURA

Wydanie IlI Symbol
PWSZ 8 listopada 2019 . P-5.12-1
W RACIBORZU

Ocena i monitorowanie efektow
ksztatcenia

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura jest obowigzujgca i ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajéw ksztatcenia.
2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA.

2.1. Prorektor do spraw dydaktyki i studentéw,
2.2. Dyrektorzy Instytutow,
2.3. Prowadzacy przedmiot/ prowadzacy zajecia.

3. TERMINOLOGIA

Efekty ksztatcenia — zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskanych w procesie
ksztatcenia przez osobe uczacg sie;

Zaktadane efekty ksztatcenia — efekty ksztatcenia zawarte w karcie przedmiotu;

Osiagniete efekty ksztatcenia — efekty uzyskane w procesie dydaktycznym przez studenta;
Prowadzacy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot — nauczyciel akademicki upowazniony
do dokonywania wpiséw dotyczacych danego przedmiotu w dokumentacji toku studiow (protokotach
zaliczerr/ egzamindw, kartach okresowych osiggnieé studenta i indeksach studentéw);

Ocena osiagnietych efektow ksztatcenia — ocena stopnia osiggniecia zaktadanego efektu ksztatcenia
przez studenta;

Poziom ksztatcenia — studia pierwszego stopnia;

Kierunek studidw — wyodrebniona czes¢ jednego lub kilku obszaréw ksztatcenia, realizowana
w Uczelni w sposéb okreslony przez program ksztatcenia;

Monitorowanie efektow ksztatcenia — cykliczne badanie zgodnosci efektéw ksztatcenia
z wymaganiami interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych;

Program ksztatcenia — opis okreslonych przez Uczelnie spéjnych efektéw ksztatcenia, zgodny
z Krajowymi Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyiszego oraz opisu procesu ksztatcenia,
prowadzgcego do osiggniecia tych efektéw wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutéw tego
procesu punktami ECTS;

Program studidow — dokument okreslajacy: forme studidw (stacjonarne, niestacjonarne), liczbe
semestréw, punktacje ECTS, moduty zajeé (zajecia lub grupy zajeé), sposoby weryfikacji efektéw
ksztatcenia, plan studiow, wymagania w zakresie praktyk;

Zapisy dokumentujace osiggniecie efektow ksztatcenia — prace dokumentujgce osiggniecie efektéw
ksztatcenia np. projekt, sprawozdanie, kolokwium, egzamin pisemny itp.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
Celem procedury jest ocena i monitorowanie efektow ksztatcenia oraz inicjowanie dziatan
doskonalgcych, korygujgcych i zapobiegawczych w zakresie procesu ksztatcenia realizowanego

w podstawowej jednostce organizacyjnej w ramach prowadzonych kierunkéw studiow we wszystkich
formach i rodzajach ksztatcenia.
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Opis postepowania w zakresie oceny i monitorowania efektow ksztatcenia dotyczy:
e 4.1 Jednostek podstawowych (Instytutéw).

4.1. Postepowanie w zakresie oceny i monitorowania efektéw ksztatcenia w jednostkach
podstawowych

Ocena i monitorowanie efektdw ksztatcenia w jednostkach podstawowych odbywa sie na
3 poziomach.

Kierownicy jednostek podstawowych (dyrektorzy) przekazujg kompetencje w zakresie oceny
i monitorowania efektow ksztatcenia — Uczelnianemu Zespotowi Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
W sktad Uczelnianego Zespotu wchodzi jeden przedstawiciel kazdego Instytutu.

4.1.1. Poziom | — prowadzacego przedmiot i prowadzgcych zajecia

1. Prowadzacy zajecia odpowiedzialny jest za realizacje zaje¢ w sposdb umozliwiajgcy osiggniecie
przez studenta zaktadanych efektéw ksztatcenia.

2. Prowadzacy zajecia zobowigzany jest do indywidualnej weryfikacji osiggnietych przez studenta
efektow ksztatcenia, zgodnie z metodami sprawdzenia efektéw ksztatcenia zawartymi w karcie
przedmiotu.

3. Prowadzacy zajecia ma obowigzek archiwizowac zapisy dokumentujgce osiggniecie efektéw
ksztatcenia, zgodnie z procedurg P-3.4-1 — Nadzor nad dokumentacjq oraz zapisami.

4. Weryfikacja osiggnietych efektéw ksztatcenia w postaci egzaminu/zaliczenia koricowego w formie
ustnej jest protokotowana. Protokdt powinien zawiera¢, co najmniej: tres¢ pytan sprawdzajgcych
wraz z ocenami, ktére wyrazajg stopien osiggniecia przez studenta kazdego z efektow ksztatcenia.
Protokoty stanowig zapisy jakosci i podlegajg archiwizacji zgodnie z procedurg P-3.4-1 — Nadzdér nad
dokumentacjq oraz zapisami.

5. Osiggniecie wszystkich zaktadanych efektéw ksztatcenia jest niezbedne do zaliczenia przedmiotu.

6. Prowadzacy przedmiot nadzoruje weryfikacje osigganych efektéw ksztatcenia we wszystkich
formach i rodzajach zaje¢ realizowanych w ramach przedmiotu.

7. Po zakonczeniu ostatnich zaje¢ konczacych przedmiot prowadzacy zajecia zobowigzany jest
przekaza¢ prowadzgcemu przedmiot katalog ocen czgstkowych. Dokument ten jest zapisem jakosci
i podlega procedurze P-3.4-1 — Nadzor nad dokumentacjq oraz zapisami.

8. Katalog ocen czgstkowych musi zawiera¢ oceny efektéw ksztatcenia zaktadanych dla danej formy
zajec.

9. Prowadzacy zajecia zobowigzany jest zgtosi¢c prowadzgcym przedmiot wnioski doskonalgce
przebieg procesu ksztatcenia i/lub program ksztatcenia w celu podniesienia stopnia osigganych
efektow ksztatcenia na zajeciach.

10. Jesli prowadzacy przedmiot uzna za konieczng modyfikacje procesu ksztatcenia i/lub programu
ksztatcenia przekazuje swoje sugestie dyrektorowi Instytutu.

4.1.2. Poziom Il — dyrektora Instytutu

1. Dyrektor Instytutu nadzoruje realizacje i doskonalenie procesu ksztatcenia przez podlegtych mu
pracownikdw w zakresie osigganych efektow ksztatcenia i ich zgodnosci z zaktadanymi efektami
ksztatcenia.

2. Dyrektor Instytutu nadzoruje zgodnos¢ tematdw projektdw inzynierskich/prac licencjackich/prac
koncowych z kierunkowymi efektami ksztatcenia.

3. Dyrektor Instytutu opiniuje Karty doskonalenia przedmiotu Z-5.12-1-1 oraz przekazuje do
Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
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4.1.3. Poziom Ill — poziom Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

1. Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonuje oceny osiggnietych efektow
ksztatcenia oraz formutuje wnioski doskonalgce programy ksztatcenia wszystkich prowadzonych
przez Uczelnie kierunkdw studiow we wszystkich formach i rodzajach ksztatcenia.

2. Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia po zakoriczeniu formutuje wnioski doskonalgce
programy ksztatcenia w oparciu o:

e whnioski zawarte w Kartach doskonalenia przedmiotu Z-5.12-1-1,

o weryfikacje zgodnosci oczekiwan wewnetrznych i zewnetrznych interesariuszy Instytutu
z programami ksztatcenia,

e informacje ptynace z monitorowania karier zawodowych absolwentéw jednostki,

e informacje ptyngce z opinii Samorzadu Studenckiego,

o weryfikacje prac licencjackich/projektéw inzynierskich. Uczelniany Zespd6t Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia po kazdym roku akademickim ocenia 5 losowo wybranych prac
licencjackich/projektéw inzynierskich z kazdego kierunku studiéw. Prace oceniane sg pod
katem zgodnosci tematu, celdw i struktury z efektami ksztatcenia ustalonymi dla kierunku.

3. Uczelniany Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia formutuje i przedktada Prorektorowi do spraw
dydaktyki i studentéw Plan doskonalenia programéw Z-5.12-1-2. Dokument zawiera wnioski
doskonalgce program ksztatcenia dla kierunkow.

4. Prorektor do spraw dydaktyki i studentow przedstawia plan doskonalenia programoéw ksztatcenia
Senatowi, ktéry decyduje, w formie uchwaty, o jego ostatecznej postaci. Plan doskonalenia
programow ksztatcenia jest zapisem jakosci i podlega procedurze P-3.4-1 — Nadzor nad dokumentacjq
oraz zapisami.

5. Za wdrozenie Planu doskonalenia programow ksztatcenia ustalonego przez Senat odpowiada
Prorektor do spraw dydaktyki i studentéw. Zmiany doskonalgce program ksztatcenia na danym
kierunku odbywaja sie zgodnie z wtasciwg uchwatg z wytycznymi Senatu w sprawie warunkdw, jakim
powinny odpowiada¢ programy ksztatcenia.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Regulamin studiow PWSZ w Raciborzu,

e P-3.4-1 - Nadzér nad dokumentacjg oraz zapisami,
e P-5.4-1 - Obowigzki prowadzacych zajecia.

6. ZALACZNIKI

e 7-5.12-1-1 — Karta doskonalenia przedmiotu,
e 7-5.12-1-2 — Plan doskonalenia programodw ksztatcenia.

50



PROCEDURA
Wydanie IlI Symbol
@ PWSZ 8 listopada 2019 r. P-7.2-1

Ankietyzacja

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje ocene jakosci prowadzenia zajec oraz pracy Instytutu. Ocena prowadzgcych
zajecia — przez studentow — dotyczy: przedmiotéw zawartych w programie studiéw danego kierunku,
specjalnosci oraz formy studiow.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA
Prorektor do spraw dydaktyki i studentow.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Ocena prowadzacych zajecia odbywa sie jeden raz w semestrze letnim i jeden raz w semestrze
zimowym na podstawie anonimowej ankiety, a pracy Instytutu analogicznie jak ocena prowadzgcych
zajecia.

3.2. O sposobie i trybie przeprowadzenia ankiet ankietyzujgcy powiadamia prowadzgcego zajecia.
3.3. Ankiety sg przeprowadzane z uzyciem papierowych arkuszy.

3.4. W trakcie przeprowadzania ankietowania z uzyciem papierowych arkuszy oceny -
kwestionariusze ankiet sg rozdawane studentom, a po ich wypetnieniu — zebrane przez osobe
upowazniong. W czasie wypetniania kwestionariuszy ankiet przez studentéw, prowadzgcy zajecia jest
nieobecny:
e nie moze ingerowac w ich wypetnianie,
e nie moze mie¢ dostepu do wypetnionych arkuszy przed opracowaniem wynikéw
ankietowania.

3.5. Wypetnione kwestionariusze ankiety oceny prowadzacego zajecia sg poufne. Dostep do tych
danych ma Prorektor do spraw dydaktyki i studentéw i osoba upowazniona do opracowania
wynikow ankietowania. Wyniki te sg poufne i winny by¢ opracowane w postaci rankingu
uczelnianego i rankingu w ramach jednostek organizacyjnych — Instytutow oraz wynikéw zbiorczych
dla poszczegdlnych ocenianych pracownikéw.

3.6. Prorektor do spraw dydaktyki i studentdéw jest zobowigzany do poinformowania dyrektora
Instytutu zatrudniajgcego pracownika prowadzacego zajecia o wynikach ankiety.
Dyrektor Instytutu jest zobowigzany powiadomié prowadzgcego zajecia o wynikach ankiety.

3.7. Pracownik ma prawo zwrdci¢ sie do dyrektora Instytutu o podanie wynikdéw ankiety
przeprowadzonej na jego temat.

3.8. Dyrektor Instytutu jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskdéw z ankiety oceny prowadzacego

zajecia w okresowej ocenie pracownika, przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych oraz w polityce
awansowe;j.
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3.9. Dyrektor Instytutu przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji na posiedzeniu
Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w terminie do konca czerwca za semestr
zimowy, do konca grudnia za semestr letni.

3.10. Sprawozdanie powinno zawierac nastepujgce informacje:
sposab i termin przeprowadzenia ankiet,

e liczba studentéw biorgcych udziat w ankiecie,

e liczba ocenianych pracownikéw,

e statystyka uzyskanych wynikéw,

e whnioski.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Program Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia PWSZ w Raciborzu,
4.2. Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

4.3. Ksiega Jakosci Ksztatcenia.

5. ZAtACZNIKI

5.1. Zatacznik Z-7.2-1-1 Ankieta oceny prowadzgcego zajecia,
5.2. Zatacznik Z-7.2-1-2 Ankieta absolwenta.
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PROCEDURA
Wydanie IlI Symbol
@ PWSZ 8 listopada 2019 r. P-7.2-2

Hospitacje zajec

5. ZAKRES PROCEDURY
Hospitacje zaje¢ dotyczg nauczycieli akademickich i wszelkich rodzajéw zajeé przewidzianych planem
studiéw.
Hospitacje majg przebieg:
e planowany
e pozaplanowy.

6. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA
Prorektor do spraw dydaktyki i studentéw odpowiada za:
e inicjowanie hospitacji w trybie interwencyjnym,
e przedstawienie sprawozdan z przeprowadzonych hospitacji Uczelnianemu Zespotowi
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Dyrektor Instytutu odpowiada za:
e przygotowanie ramowego planu hospitacji,
e nadzor nad rejestrem hospitacji w Instytucie,
e opracowanie sprawozdania dla Prorektora wtasciwego do spraw studenckich.
Hospitujacy odpowiada za:
e przeprowadzenie hospitacji,
e sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej hospitacji.
Prowadzacy przedmiot odpowiada za:
e uwzglednienie wnioskdw z hospitacji w planowaniu i przeprowadzeniu zaje¢ dydaktycznych.

7. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

7.1. Na poczatku roku akademickiego dyrektor Instytutu przygotowuje ramowy plan
przeprowadzenia hospitacji i przekazuje prorektorowi do spraw dydaktyki i studentow.

7.2. Nauczyciel akademicki prowadzacy przedmiot przygotowuje dyrektorowi Instytutu wstepne
uwagi do planu hospitacji (zawierajgce nowy przedmiot, nazwiska hospitowanych i nazwiska
hospitujgcych).

7.3. Z uwagi na aspekt dydaktyczny hospitowany jest informowany o planowanej hospitacji.

7.4. Pracownik powinien by¢ hospitowany przynajmniej raz w roku — w ramach jednego

przedmiotu lub formy zajec (jesli wyniki jego okresowej oceny byly pozytywne). Jezeli wynik
oceny byt negatywny — hospitacje powinny by¢ przeprowadzane co semestr.

7.5. Hospitacje sg przeprowadzane réwniez w sposdb niezapowiadany (niezaleznie od planu),
wtym rowniez w trybie interwencyjnym, na wniosek Rady Uczelnianej Samorzadu

Studenckiego skierowany do dyrektora Instytutu.

7.6. Z przeprowadzonej hospitacji hospitujgcy sporzadza protokdt, ktory przekazywany jest
dyrektorowi Instytutu — protokét jest poufny.
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7.7.

7.8.

7.9.

Hospitujacy jest zobowigzany do przedstawienia hospitowanemu i omdwienia wnioskéw
wynikajgcych z protokotu —w terminie do 7 dni od dnia wizytacji.

Whnioski wynikajace z hospitacji dyrektor Instytutu uwzglednia w ocenie okresowej
pracownikéw, przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych oraz polityce awansowe;j.

Dyrektor Instytutu przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji
Przewodniczgcemu Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

8. ZAtACZNIKI

8.1.

Zatgcznik Z-7.2-2-1 Protokot hospitacji.
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PROCEDURA
Wydanie IlI Symbol
@ PWSZ 8 listopada 2019 r. P-7.3-1

Ocena wewnetrzna

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura jest obowigzujgca dla wszystkich jednostek organizacyjnych PWSZ w Raciborzu przy
przygotowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu ocen wewnetrznych Systemu planowanych, jak
i pozaplanowych.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA
Przewodniczacy Zespotu odpowiada za:
e planowanie i zarzgdzanie uczelnianym harmonogramem ocen,
e prowadzenie i aktualizowanie wykazu uczelnianych ocen wewnetrznych (Instytutowych
Zespotow Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia),
e powotywanie Uczelnianego Zespotu Oceniajacego,
e powiadamianie o planowanej ocenie oséb odpowiedzialnych za obszar oceniany,
e rozpowszechnianie uczelnianych raportéw z ocen,
e przechowywanie raportéw z ocen,
e dokonywanie weryfikacji skutecznosci wdrozonych dziatan korygujgcych i/lub
zapobiegawczych w wyniku przeprowadzonych uczelnianych ocen,
e zarzadzanie uczelnianymi ocenami poza harmonogramem,
e nanoszenie zmian w dokumentacji uczelnianego Systemu w nastepstwie ocen -
wynikajgcych z podjetych dziatar doskonalgcych.

Rektor odpowiada za zatwierdzenie rocznego uczelnianego harmonogramu ocen wewnetrznych.
Przewodniczacy Zespotu Oceniajgcego odpowiada za:
e kierowanie pracami zespotu oceniajgcego,
e przygotowanie i przeprowadzenie oceny,
e realizacje celow oceny,
e weryfikacje zasadnosci stwierdzonych w trakcie oceny niezgodnosci,
e opracowanie raportu z oceny.
Przewodniczacy reprezentuje zespdt oceniajacy wobec kierownictwa ocenianej jednostki.
Uczelniany Zespdt Oceniajacy odpowiada za:
e realizacje badan oceniajgcych zgodnie z planem oceny i dyspozycjami przewodniczgcego,
e dokumentowanie niezgodnosci.
Odpowiedzialny za obszar oceniany jest zobligowany do:
e dostarczania zespotowi oceniajgcemu wszelkich niezbednych srodkdw oraz zapewnienie
warunkéw dla prawidtowego i sprawnego przebiegu oceny,
e przeprowadzenie dziatan korygujgcych — stosownie do niezgodnosci stwierdzonych
podczas oceny.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
3.1. Planowanie ocen wewnetrznych
e (Ocena wewnetrzna Systemu przeprowadzana jest wedtug Zatgcznika Z-7.3-1-6 Roczny

harmonogram ocen wewnetrznych,
e Roczny harmonogram ocen opracowuje Przewodniczacy Zespotu,
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e Harmonogram jest akceptowany przez Uczelniany Zespo6t Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
i przekazany dyrektorom Instytutow.

3.2. Organizowanie ocen poza harmonogramem

Przedstawiciel Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w razie potrzeby moze
zgtosi¢ do Przewodniczgcego Zespotu potrzebe przeprowadzenia oceny wewnetrznej poza
harmonogramem. W przypadku akceptacji wniosku — Przewodniczacy Zespotu uruchamia procedure
oceny.

3.3. Powotanie zespotu oceniajacego

W celu przeprowadzenia ocen uczelnianych Przewodniczacy Zespotu wyznacza na piSmie
cztonkdw Zespotu Oceniajgcego wedtug zatgcznika Z-7.3-1-1 Uczelniany Zespot Oceniajgcy.
Przyjmuje sie zasade, ze cztonkowie nie mogg by¢ zalezni od oséb odpowiedzialnych za obszar
podlegajacy ocenie. Do kazdej oceny wyznaczany jest przewodniczacy Zespotu.

3.4. Powiadomienie o ocenie

W celu powiadomienia o ocenie uczelnianej lub instytutowej Przewodniczacy Zespotu
wystawia (wedtug zatgcznika Z-7.3-1-2) zlecenie przeprowadzenia oceny w terminie 14 dni przed jego
rozpoczeciem. Ewentualne zmiany terminu oraz skfad zespotu oceniajacego zatwierdza
Przewodniczacy Zespotu.

3.5. Przeprowadzenie oceny

Ocene wewnetrzng przeprowadza sie zgodnie z planem opracowanym przez Przewodniczacego
Zespotu (Zatacznik Z-7.3-1-3). Plan zawiera:

e celizakres oceny,

e obszar oceniany,

e date i miejsce przeprowadzenia oceny,

e dokumenty Systemu,

e program oceny,

e nazwiska cztonkdw Zespotu Oceniajgcego oraz osoby odpowiedzialnej za obszar oceniany.

Osoba odpowiedzialna za oceniany obszar udostepnia zespotowi oceniajgcemu wskazane
dokumenty Systemu (nie pdzniej niz 5 dni przed planowanym terminem oceny). Ocene rozpoczyna
spotkanie otwierajgce prowadzone przez Przewodniczgcego. Celem spotkania jest prezentacja
zespotu oceniajgcego, omoéwienie celéw, zakresu i programu oceny. W czasie oceny cztonkowie
zespotu przeprowadzajg rozmowy z pracownikami oraz obserwacje i analizy dokumentow objetych
oceng. Celem oceny jest badanie poprawnosci iskutecznosci funkcjonowania Systemu. W razie
wykrycia nieprawidtowosci cztonek zespotu wypetnia (wg Zatgcznika Z-7.3-1-4) Karte niezgodnosci,
ktora stanowi integralng czes$¢ raportu z oceny wewnetrznej (Zatgcznik Z-7.3-1-5). Po wykonaniu
oceny — na spotkaniu zamykajgcym — Przewodniczacy przedstawia i omawia stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wnioski z oceny. Karty niezgodnosci podpisywane sg przez Przewodniczgcego
oraz osobe odpowiedzialng za obszar oceniany. Jezeli odpowiedzialny za obszar oceniany nie zgadza
sie z trescig karty — stwierdza to przy swoim podpisie oraz podaje uzasadnienie.

3.6. Raport z oceny

Po przeprowadzeniu oceny Przewodniczacy opracowuje raport z oceny wewnetrznej
(zatgcznik  Z-7.3-1-5). Raport z oceny uczelnianej lub instytutowej przekazywany jest
Przewodniczgcemu Zespotu w terminie 7 dni od daty zakonczenia oceny. Kopie raportu otrzymuje
osoba odpowiedzialna za obszar oceniany.
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3.7. Dziatania korygujace
W przypadku kazdej niezgodnosci opisanej w raporcie z oceny podejmowane s3 dziatania
korygujace i zapobiegawcze — zgodnie z procedurg P-7.4-1 Dziatania doskonalgce.

3.8. Powotywanie i odwotywanie cztonkdw zespotu oceniajacego.

Przewodniczacy Zespotu powotuje i odwotuje uczelnianych cztonkéw zespotu (Zatgcznik Z2-7.3-1-
1) sposrod pracownikéw PWSZ w Raciborzu (i odpowiada za ich przeszkolenie). Cztonek zespotu
zobowigzany jest do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w trakcie prowadzonych dziatan
zwigzanych z ocena.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Procedura P-3.4-1 Nadzor nad dokumentacjq i zapisami,
4.2. Procedura P-7.4-1 Dziatania doskonalgce.

5. ZAtACZNIKI

5.1. Zatacznik Z-7.3-1-6 Roczny harmonogram oceny wewnetrznej,
5.2. Zatacznik Z-7.3-1-2 Zlecenie przeprowadzenia oceny,

5.3. Zatgcznik Z-7.3-1-1 Uczelniany Zespdt Oceniajgcy,

5.4. Zatacznik Z-7.3-1-3 Plan oceny,

5.5. Zatgcznik Z-7.3-1-4 Karta niezgodnosci,

5.6. Zatgcznik Z-7.3-1-5 Raport z oceny wewnetrznej.
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PROCEDURA
Wydanie IlI Symbol
@ PWSZ 8 listopada 2019 r. P-7.4-1

Dziatania doskonalace

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw PWSZ w Raciborzu. Okresla:
e odpowiedzialnosé,
e wymagania,
e sposob postepowania w przypadku wystgpienia niezgodnosci.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA
Przewodniczacy Zespotu w zakresie:
2.1. koordynowania i nadzoru nad realizacjg dziatan, ktore zostaty opisane w niniejszej procedurze,

2.2. podejmowania i monitorowania dziatania korygujgcego (zwigzanego z zdiagnozowaniem
pewnych niezgodnosci wykrytych w trakcie przeprowadzania audytu ogdélnouczelnianego),

2.3. dokonywania oceny prawidtowosci i efektywnosci przeprowadzonych dziatann zapobiegawczych
i korygujacych.

Pracownicy, ktérzy zostali wyznaczeni do przeprowadzenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych
sg odpowiedzialni za ich prawidtowe oraz okreslone czasowo wykonanie.
Zakres odpowiedzialnosci pracownikdéw:
e inicjowanie dziatan korygujgcych zwigzanych z ustalonymi niezgodnosciami — wykrytych
podczas monitorowania procesow,
e dokonanie oceny skutecznosci podjetych dziatan (zaréwno korygujacych  jak
i zapobiegawczych w obszarze procesu za ktory ponoszg odpowiedzialnosc).

6. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Stwierdzenie niezgodnosci w funkcjonowaniu i dokumentacji Systemu moze nastgpi¢ w wyniku:
e prowadzenia audytu,
e monitorowania procesow,
e informacji pracownika/pracownikow,
e diagnozowania poziomu satysfakcji absolwentéw/pracodawcéw.

3.2. Zgtoszenie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu i dokumentach Systemu przez pracownika jest
podstawg do podejmowania dziatan doskonalgcych przez Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia, ktory:

e ewidencjonuje zgtoszenia,

e opracowuje tryb oraz zakres dziatar doskonalgcych,

e przedstawia do akceptacji Przewodniczgcego Zespotu.

3.3. Za realizacje dziatan doskonalgcych odpowiada cztonek Uczelnianego Zespotu Zapewnienie

Jakosci Ksztatcenia bedacy pracownikiem Instytutu, w ktorego funkcjonowaniu stwierdzono
niezgodnosci.
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3.4. Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonuje oceny skutecznosci wdrozonych
dziatan doskonalgcych (ewentualnie podejmuje dalsze dziatania doskonalgce).

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Statut PWSZ,

4.2. Regulamin studiéw PWSZ,

4.3. Zasady Funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
4.4. Ksiega Jakosci Ksztatcenia,

4.5. Procedury,

4.6. Instrukcje.
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ZALACZNIK
Ewﬂa&% Wz6r opracowania

procedury/instrukcji

Wydanie IlI
8 listopada 2019 .

Symbol
Z-3.4-1-1

PROCEDURA/INSTRUKCIJA

Pod wzgledem formalnym: procedury i instrukcje winny mie¢ ujednolicony ukfad tresci oraz
powinny zawierac:

Zakres procedury/ instrukcji,

Osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatan objetych procedura/instrukcija,

Opis postepowania w ramach procedury/instrukcji,

Dokumenty zwigzane z procedura/instrukcjg (mozna to wykonaé opisowo lub przywotaé

odpowiednig procedure),

Zatgczniki: np. formularze — ktdre zostaty wprowadzone razem z procedurg/instrukcjg
i uwarunkowania realizacji (jesli to konieczne) procedury/instrukcji.
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ZALACZNIK Wydanie Il Symbol
WPWQRZU 8 listopada 2019 r. | Z-3.4-2-1

Protokét przegladu

PROTOKOLt PRZEGLADU

Przeglad dokonywany przez Uczelniany Zespdt na rok akademicki .............. [oveeeenenn,

1. Uczestnicy przegladu:
e Przewodniczacy i cztonkowie Zespotu.
2. Dokumenty zwigzane z przeglagdem:
e Dokumentacja Systemu (Ksiega Jakosci Ksztatcenia procedury, instrukcje, formularze),
e Polityka jakosci,
e Woyniki w zakresie celdw jakosci,
e Raporty z ocen wewnetrznych,
¢ Informacje o niezgodnosciach, dziataniach korygujacych, zapobiegawczych,
e Whnioski kadry,
e Wyniki hospitacji,
e Woyniki ankiet wérdd studentow,
e Zbiorcze wyniki analizy proceséw/hospitacji.

3. Zakres przegladu:
e Wyniki ocen wewnetrznych,
e  Woyniki w zakresie osiggnietych celéw jakosci proceséw,
e Wyniki hospitacji,
e Woyniki ankietyzacji studentdw i absolwentéw,
e Zidentyfikowanie niezgodnosci,
e Podejmowane dziatania zapobiegawcze i korygujace,
e Realizacja zadan wynikajgcych z poprzednich przegladow,
e Zmiany mogace wptywac na funkcjonowanie Systemu,
e Whnioski kadry w zakresie doskonalenia,
e QOcena zasobdéw pod katem zadan ustalonych w zakresie Systemu.

4. Dziatania doskonalagce/korygujace/zapobiegawcze:

Dziatania doskonalgce/korygujace/zapobiegawcze

L.p. Dziatanie Termin realizacji Odpowiedzialny
5. Whnioski:
podpis cztonkéw Zespotu podpis Przewodniczgcego Zespotu
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ZALACZNIK .
AC Wydanie IlI Symbol
PWSZ o 8 listopada 2019r. | Z-3.4-4-1
Wykaz wyposazenia sali
Racibérz, dn. ......ocveveevenee.
NUMER SALI
Instytut
NR SRODKA DATA .
E— PRZYVJECIA §.T. NAZWA SRODKA TRWALEGO UWAGI
NR EWIDENCYJNY DATA NR NAZWA SKEADNIKA MAJATKU RUCHOMEGO UWAGI
KSIEGOWANIA | DOKUMENTU
OSOBA ODPOWIEDZIALNA:

" podpis

62




@ ZALACZNIK Wydanie Il Symbol
PWSZ 8 listopada 2019r. | Z7-3.4-4-2
W RACIRORZ0 Zeszyt usterek
Data Osoba Miejsce Rodzaj usterki Osoba Data
zglaszajqca usterki odpowiadajaca usuniecia
usterke (budynek, za naprawe usterki/uwagi
sala)
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ZALACZNIK Wydanie IlI Symbol
WPR\MQ% Karta Wypoiyczenia sprzetu 8 listopada 2019 . Z-3.4-4-3
z Punktu informacyjnego
Wypozyczenie sprzetu Zwrot sprzetu
Data Nazwa | Podpis osoby Podpis Data Podpis Podpis
wypozyczenia | sprzetu | wypozyczajacej | pracownika | zwrotu | osoby pracownika

Punktu zwracajacej | Punktu

informacji sprzet informacji
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ZALACZNIK Wydanie IlI Symbol
Ewﬂéﬂg Karta wypozyczenia z sali Srodkéw 8 listopada 2019 . 2-3.4-4-4

trwatych lub pomocy dydaktycznych

Raciborz, ....ocevveevvviceiinnns
Imie i NAZWISKO ..cveeeeceeceee e,
INSEYTUL oo,
Dyrektor INStytutu .....cccecveeeeevieceeeecee e,
Zwracam sie z uprzejma prosbg 0 WypozyCzenie ........ceeeeeeeeeereereceeceeceeieriereene,
zsalinr..... NA OKIES .ottt

(Podpis wnioskujgcego)

Decyzja Dyrektora Instytutu:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(Data i podpis Dyrektora Instytutu)

Zwrot wypozyczonych srodkéw trwatych lub pomocy dydaktycznych

PotwWierdzam zZWrOt ........ueeiiee et

(Data i podpis wypozyczajgcego) (Data i podpis Dyrektora Instytutu)

*Witasciwe podkreslié
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ZALACZNIK Wydanie IlI Symbol
Ewﬂa&% Karta zapotrzebowania na $rodki 8 listopada 2019 . Z-3.4-4-5

nietrwate — pomoce dydaktyczne

Raciborz, ....ocevveevvviceiinnns

INSEYTUL oo,

Zwracam sie z uprzejma prosbg 0 zakup .....ccccececveceeceeeieieeee e e

Uzasadnienie:

(Podpis Dyrektora Instytutu)

Decyzja Kanclerza:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*
Uzasadnienie w przypadku braku

(Data i podpis Kanclerza)

*Wiasciwe podkreslié
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ZAtACZNIK Wydanie Il Symbol
PWSZ 8 listopada 2019 r. Z-5.4-1-1

Formularz zastepstw i odrabiania zajec

INSEYLUL: ot s s Imie i nazwisko prowadzacego zajecia: ....ccoceveeceveeceeeccece e
Realizacja zajec
Forma zaied Propozycja odrobienia
Kierunek/specjalnos¢ Rok Przedmiot , IS .| Grupa Wg planu (data, godziny, nr sali)/
(w, éw, lab, sem., proj.) . . L .
(data, godziny, nr sali) imie i nazwisko osoby
zastepujacej
POWOA ZastePStWa/PrzetOZENIa tEIMINU ZAJEC: .....oovoiiereee ettt ettt et et teae et st teseestessateseae st seasessassteseabessseseseasaseseseasesses et sesteseessesasasesses et sesssasasebestesessssese senseseas st sesessrseas
Data i podpis pracownika Data i podpis osoby zastepujacej Akceptacja przetozonego
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ZAtACZNIK

Karta przedmiotu

rok akademicki ............

Wydanie IlI

8 listopada 2019 .

Symbol
Z-5.4-1-2

Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa w Raciborzu

KARTA PRZEDMIOTU

. Nazwa przedmiotu:

. Kod przedmiotu:

. Okres waznosci karty:

. Forma ksztatcenia:

. Forma studiow:

. Kierunek studiow:

. Profil studiow:

. Specjalnos¢:

IR IN|[OoJUVN|]|HR]|JWIN]E

. Semestr:

10. Jedn. prowadz.

przedmiot:

11. Prowadzacy przedmiot:

12. Grupa przedmiotow:

13. Status przedmiotu:

14. Jezyk prowadzenia zajec:

15. Przedmioty wprowadzajace oraz wymagania wstepne:

16. Cel przedmiotu:

17. Efekty ksztatcenia:

Ozn.

Opis efektu ksztatcenia

Metoda
realizacji
efektu
ksztatcenia

Metoda
sprawdzenia
efektu
ksztatcenia

Forma
prowadze
nia zajec

Odniesienie
do efektow
dla
specjalnosci/
kierunku
studiow

01

02

03

04

18. Formy i wymiar zajec: ‘

19. Tresci ksztatcenia:

20. Egzamin:

‘ tak, nie

21. Literatura podstawowa:
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22. Literatura uzupetniajaca:

23. Naktad pracy studenta potrzebny do osiaggniecia efektow ksztatcenia:

Liczba godzin

Lp- Forma zajec kontaktowych / pracy studenta

Wyktad

Konwersatoria

Laboratorium

Projekt

Seminarium

AN IWIN|FP

Inne:

Suma godzin

24. Suma wszystkich godzin: 25. Liczba punktéw ECTS:

26. Liczba punktéw ECTS uzyskanych na zajeciach
z bezposrednim udziatem nauczyciela
akademickiego:

27. Liczba punktow ECTS uzyskanych w wyniku
samodzielnej pracy studenta:

Efekt Ocena Opis wymagan
ksztatcenia
bdb
db
01
dst
ndst
bdb
db
02
dst
ndst
bdb
db
03
dst
ndst
o.
04
no.
28. Uwagi:
Zatwierdzono:
(data i podpis prowadzqcego) (data i podpis)
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ZALACZNIK

Wydanie IlI Symbol
PWSZ 8 listopada 2019 . 7-5.5-1-1
W RACIBORZU

Karta wyznaczania rdéznic
programowych

Student:

*Decyzja: Prorektora ds. studenckich

*Decyzja: Dyrektora Instytutu

W sprawie studenta:

*zmieniajacego kierunek lub specjalnosc studiow

*powtarzajgcego semestr/rok studiéw

*wznawiajacego studia

*podejmujacego nauke po urlopie

*przenoszacego sie z innej uczelni

*podejmujacego nauke po powrocie z zagranicy, korzystajgcego z programu Erasmus +
*w innych zasadnych przypadkach

*- wybor wiasciwego

NA Kierunek: ..o e
na specjalnNosC..........cooevevveeecveeeeree e

forma studidw: stacjonarne, grupa .....cccocccveeeeeeeeereeeseereeeennnn.

FOK: .ottt e s s
semestr: .............. zimowy/letni 20......... -20.......
Obowigzujacy plan i program studiow: ...........ccccceeeeerivecessssceeee e dla naboru ...ceeeeeveireee e

Podstawa prawna:
Regulamin studiow PWSZ w Raciborzu
Regulamin pobierania opfat za ustugi edukacyjne

Wykaz réznic programowych

Lp. z sem.e’stru Przedmiot Prowadzacy ECTS Forma zaliczenia
studiéw

1

2

3

4

5

RAZEM punktow:

Termin zaliczenia réznic programowych: ..........ccceveeveeeererveeiereeeennnes

Jesli dotyczy:
Optata w zwigzku z realizacjg réznic programowych zgodnie z Zarzadzeniem Rektora na rok akademicki ................ dia
KIEIUNKU vt sne e 28 PUNKE ECTS L, zt. Ogdtem optata za punkty: ..cceeeveevvececceeenee,

data i podpis Dyrektora Instytutu
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@ PWSZ ZALACZNIK Wydanie Il
W RACROR | \Wz6r podania/odwotania/wniosku | 8listopada2019r.

Symbol
Z-5.10-1-1

LN EWNRE

PR R R R R R R R R
OO NOOUD WNRO

Podanie o indywidualng organizacje studiéw,

Podanie o przedtuzenie sesji egzaminacyjnej,

Podanie o przedtuzenie ztozenia pracy dyplomowej,

Podanie o zmiane kierunku studiéw,

Podanie o skierowanie na powtarzanie semestru,

Podanie o studiowanie dodatkowych przedmiotéw/specjalnosci,
Podanie o urlop dtugoterminowy lub krétkoterminowy,

Podanie o urlop specjalny,

Podanie o warunkowe zaliczenie semestru,

. Podanie o wznowienie studidw,

. Podanie o zaliczenie lub egzamin komisyjny,

. Podanie o zmiane specjalnosci studiow,

. Podanie o zmiane formy studiow,

. Podanie o wydanie legitymacji instruktora,

. Podanie o przeniesienie do innej grupy,

. Podanie o przepisanie oceny,

. Podanie o powtarzanie okreslonych zajec

. Podanie o skreslenie z listy studentéw w zwigzku z rezygnacja
. Podanie o zmiane danych
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia ....cceeevees oo r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......cococveeeveeneneneenencnee

Specjalnost: ....eveeevecieieieennne

Semestr/rok* ......coeverivieenne

Numer albumu ......ooevenenennee

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosba o przyznanie indywidualnej organizacji studiow (10S) w semestrze/roku*

e — w roku akademickim 20..../20. ....

Do podania dotagczam nastepujgce zatgczniki (w zaleznosci od powodu ubiegania sie o 10S):

L 2

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode na przyznanie indywidualnej organizacji studidw (I0S) w semestrze/roku® ........c.cccceevveeueernnne. w roku
akademickim 20.../20 .... zgodnie z § 3 ust. 1 pkt .......... Regulaminu Studidow Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej

w Raciborzu.

(8RN =1 [ o F= 1 (o VYOS

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia .....ccoeuuue. .. r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .......coveeveecereencene
Specjalnost: ....eveevecieieieennne
Semestr/rok* ......coevevivienne
Numer albumu ...........ccuvneee.
Dyrektor
INStYtULU o,

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg proshg o wyrazenie zgody na przedtuzenie sesji egzaminacyjnej w semestrze
zimowym/letnim* w roku akademickim 20..../20....

Uzasadnienie:

Do podania dotagczam nastepujgce zataczniki (w zaleznosci od powodu ubiegania sie o przedtuzenie):

L 2 e e

Brak stosownych zaliczer / egzaminéw / wpisow':

(o] 4=To [ 4T} AU WYKIRAOWECA ...ttt e
(o] 4=To [ 4T} ARSI WYKIRAOWECA ...ttt e
(o] 4=To [ s Lo} ARSI WYKIRAOWECA ...ttt
o] 4=To [ 4 Te ) SR SPUSI WYKIRAOWECA.. ettt s
o] 4=To [ 4T} SO SPUSI WYKIRAOWECA.. oottt e s

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode zgodnie z § 30 wust. 2 Regulaminu Studiow Panstwowej Wyziszej Szkoty Zawodowej
w Raciborzu.

Przedtuzenie sesji egzaminacyjnej do dnia .........cccceveeeverericreenne

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora
Zapoznatem sie 2 decyzjg : .ocvevevvereecereneeeesreneeenene
(data i podpis studenta)
*skreslic¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibdrz, dnia ... .. r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .......coveeveeeeieeecene
Specjalnost: ....eveevecieieieennne
Semestr/rok* ......coevevivienne
Numer albumu ...........ccuvneee.
Dyrektor
INStYtULU o,

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu ztozenia pracy dyplomowej/projektu
inzynierskiego* w semestrze zimowym/letnim* w roku akademickim 20..../20....
do dnia ...ccceeeeee

Uzasadnienie:

Do podania dotagczam nastepujgce zataczniki (w zaleznosci od powodu ubiegania sie o przedtuzenie):

L 2.

Brak stosownych zaliczer / egzaminéw / wpisow':

(o] 4=To [ 4T} ARSI WYKIRAOWECA ...ttt
(o] 4=To [ 4T} ARSI WYKIRAOWECA ...ttt
(o] 4=To [ 4T} ARSI WYKIRAOWECA ...ttt

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode zgodnie z § 35 ust 5 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Raciborzu.

Przedtuzenie ztozenia pracy dyplomowej/projektu inzynierskiego* do dnia ......ccccccevveverveeseciennnns

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora
Zapoznatem sie 2 decyzjg : .oovevevvereeieneneeeeerineeenene
(data i podpis studenta)
*skreslic¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia ....ccceeveveee oo r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....cococveeeveeneveneenencnee

Specjalnost: ....vveeeveeieeeennne

Semestr/rok* ......coeveeivieenne

Numer albumu ...

Prorektor ds. dydaktyki studentéw

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na przeniesienie na inny kierunek studiow/ specjalnos¢ w roku

akademickim 20..... / 20.....
Wybrany KierUneK/SPECIAINOSE: ....oviiiiieieieeee ettt ettt ettt e e e et beetbee st e et e e s eeas s ss e ssanseessaestaesteessasnseensennnans
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Prorektora ds. dydaktyki i studentow:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*, zgodnie z § 15 Regulaminu Studidw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej

w Raciborzu.

Uzasadnienie:

data i podpis

*skresli¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia ....cccceeveeee e r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......cococveeeveeneneneenencnee
Specjalnost: ....eveeevecieieieennne
Semestr/rok* ......coeverivieenne
Numer albumu ......ooevenenennee

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na powtarzanie semestru/roku* ................ w roku akademickim

20..... / 20.....
Uzasadnienie:

Jednoczesnie prosze o udzielenie urlopu krétkoterminowego w semestrze zimowym / letnim* w roku akademickim
20..../ 20 ....

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora Instytutu:

1. Wyrazam zgode na powtdrzenie semestru/roku*................ w roku akademickim 20..../...... oraz udzielenie urlopu
krétkoterminowego w semestrze zimowym/letnim* w roku akademickim 20..../...., zgodnie z § 30 ust. 1 pkt 3
Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia ...cceeevevee . r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....cococveeeveenereneenencnee

Specjalnost: ....eveevecieieieennne

Semestr/rok* ......coevevivienne

Numer albumu .......ooeveninennee

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na studiowanie dodatkowych przedmiotéw/ specjalnosci
Jednoczesnie  zobowigzuje sie do uiszczenia opfaty wynikajgcej ze studiowania  dodatkowych
przedmiotéw/specjalnosci zgodnie z Regulaminem pobierania optat za ustugi edukacyjne w Panstwowej Wyzszej Szkole

Zawodowej w Raciborzu.

Uzasadnienie:

o] 4=To [ 4 T} APPSR
o] 4=To [ 4 T} APPSR
[o]74=To [ 4 T} AR PRRTRRSRY
(o] 74=To [0 Lo} S SRR
(o] 74=To [0 Lo} S SRS
[o]74=To [ 4 T} ARSI

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks
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Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode na podstawie § 17 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Raciborzu. Wykaz przedmiotow:

Przedmiot Wyktadowca Liczba Rygor Liczba UWAGI
godzin zaliczenia ECTS
OGOtEM
1 2 3
Ogodtem liczba godzin Ogétem liczba ECTS Optata w ztotych
dodatkowych

3. Nie wyrazam zgody na studiowanie dodatkowych przedmiotéw/specjalnosci*. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

Zapoznatem sie 2 deCyzjg : wovvvevevvereecereneeeeerereeeene
(data i podpis studenta)

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i NazWisko.......cceeeverieevurereaenenes Racibérz, dnia ....ccceeveveeee e r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek: .....cococveeeveeneveneenencnee

Specjalnosé: .....
Semestr/rok* ......coevvivieenns
Numer albumu ..........ccuvneee.

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o udzielenie urlopu krétkoterminowego / dtugoterminowego na okres jednego
semestru/roku* od .................. do i w roku akademickim 20.../20 ....

Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode na urlop krétkoterminowy / dtugoterminowy na okres od .................. do e

w roku akademickim 20...../20.... zgodnie z § 32 ust. ...... pkt........ Regulaminu Studidéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i NazWisKo.......cceeeveveeevurerraenens Racibérz, dnia ....ccceeveees e r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......cococveeeveeneneneenencnee
Specjalnost: ....eveeevecieieieennne
Semestr/rok* ......coeverivieenne
Numer albumu ......ooevenenennee

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosba o udzielenie zgody na urlop specjalny na okres semestru/roku* od .................. do
.................. w roku akademickim 20..../20 ....
Uzasadnienie:
Z powazaniem

** dofaczy¢ obowigzkowo indeks
Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode na urlop specjalny na okres semestru/roku* od .................. .... do e, w roku akademickim

20.../20 .... zgodnie z § 32 ust. 5 Regulaminu Studidéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j

w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccoeeverieerurereaenenes Racibérz, dnia ....ccoeveveeee oo r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......cococveeeveeneneneenencnee

Specjalnost: ....eveeevecieieieennne

Semestr/rok* ......coeverivieenne

Numer albumu

Dyrektor
INStYtUtU o,
PODANIE**
Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na warunkowe zaliczenie semestru ......... w roku akademickim
20...../20......
Uzasadnienie:

Brak stosownego zaliczenia / egzaminu’:

PrZEAMIOT ...eeiciieeie ettt et et e e ete e e et ae e e e taeaeeenaes
WYKIBAOWEA oot ettt ee et et ae e earae e

Jednoczesnie prosze o wyznaczenie jako obserwatora egzaminu/zaliczenia* warunkowego
studenta .....cocceeereerenennn, lub dyrektora® .......cccceeeieennne

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode na warunkowe zaliczenie semestru.............. w roku akademickim 20.../20.... zgodnie
z § 30 ust. 1, pkt 1 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu.

Termin uzupetnienia zalegtosci do dnia ......cccceeveceivecccrinnnnae

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccoeeverieerurereaenenes Racibérz, dnia ....ccceeveeeee e r.

Numer albumu ......cocovviviveiceceins

AAIES .ttt
Telefon kontaktowy .......cccccccueeienienceneen.
Prorektor ds. dydaktyki i studentéw
PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosba o wyrazenie zgody na wznowienie studidw na kierunku
....................................... , SPECJAINOSCi..vrcriciecieciectie st s eeeeeeie e, TOFMIiE  stacjonarnej/niestacjonarnej*  w roku
akademickim 20..... / 20......

Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Opinia Dyrektora instytutu kierunkowego:

Decyzja Prorektora ds. dydaktyki i studentéw:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*, zgodnie z § 31 ust. 2-6 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
w Raciborzu.

Uzasadnienie:

data i podpis
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Imie i Nazwisko.......ccoeeveveeevrireaennnes Racibédrz, dnia ... .. r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....cococveeeveenereneenencnee

Specjalnost: ....vveeeveceeieenne

Semestr/rok* ......coevevivienne

Numer albumu ......ooeveninennee

Dyrektor

INStytutu cooeveeiieiiecne

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosba o wyrazenie zgody na przystgpienie do zaliczenia/egzaminu* komisyjnego
w roku akademickim 20.../20...w sesji zimowej/letniej/poprawkowej*

Uzasadnienie:

Brak stosownego zaliczenia / egzaminu’:

PrZEAMIOT ..ottt ettt et e e ete e e et ae e e taeaeeenaes
WYKIQAOWEA oot ettt et et ae e earae e

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode zgodnie z § 26 Regulaminu Studidow Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu
Termin zaliczenia/egzaminu* komisyjnego W dniu ..........ccceeeeveeevevevennen.

Sktad komisji
Przewodniczacy
Egzaminator .........cccceuenee.

CZIONEK e

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia ....cccceeveeee e r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ....cooeveeeeeevevecennnenns
Specjalnost: ....eveeevecieieieennne
Semestr/rok* ......coeverivieenne
Numer albumu .......cccoveevenneee

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na zmiane specjalnosci studiow z .......occeeevevvieccieeennnnn,

[T R TT TR S NAKIEIUNKU et
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* zgodnie z § 16 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej

w Raciborzu

Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

Zapoznatam/em sie Z decyzjg - ...cccoeveeeereecererrerereenes
data i podpis studenta

*skresli¢ niewtasciwe
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Imig i Nazwisko.......cceeeveveeevurereaennnes Racibérz, dnia ... ... r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......cococveeeveeneneneenencnee
Specjalnost: ....eveeevecieieieennne
Semestr/rok* ......coeverivieenne
Numer albumu ......ooevenenennee

Dyrektor

INStYtUtU o,

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejmg prosba o wyrazenie zgody na zmiane formy studiowania,

Z FOrMY.uieccieiiicccee e Na forme.....ccccccveeveeeiieescee e, od semestru zimowego / letniego* w roku akademickim
20..... / 20.....
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* zgodnie z § 14 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j

w Raciborzu

Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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WNIOSEK O WYDANIE
LEGITYMACII INSTRUKTORA
DYSCYPLINY SPORTU / REKREACJI RUCHOWE! *

I. Wypetnia sktadajacy wniosek (student)

Imie i NAZWISKO, NI AlDUMU.....uiiiiietiecect ettt ane

Kierunek studiow: WYCHOWANIE FIZYCZNE

1 DYSCYPIHNG SPOIU. ..ttt ettt et et et ettt b bt b e e s ete s en ene
2 DYSCYPIING SPOItUL....ecceeceieiieieeierete ettt et et ee e et ae et etetessessebeesessanesennans

Ocena z 1 dyscypliny .....ccceueneeee. data ....ccoeerveniene POPIS .ot
Ocena z 2 dyscypliny .....cccceveneeee. data ... POPIS .ot
Ocena z 3 dyscypliny .....cccceuveneeee. data ... POPIS .o

lll. Wypetnia pracownik sekretariatu Instytutu

OKIES STUIOW ..ottt sttt ettt et et bbbt en
Data egzaminu dyplOMOWEEO ......ccceuvieerieeiririreeire e sttt ettt s ssssseesssnsnane

NI dyplomMU 180 SEOPNIA .ucueveierieriierie ettt st st es e ase e s b e ses s s srees

IV. Decyzja dyrektora Instytutu o przyznaniu Legitymacji Instruktora lub Trenera
Il klasy z poszczegdlnych dyscyplin.
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Racibdrz, dnia ....ccceeeveecevceieecne
IMi€ i NAZWISKO ....vvvveieeiiiiiiiiiiee e
Studia stacjonarne/niestacjonarne*
KIEruNek: «.ooeeeeeeeiiiee et
SPECIAINOSE: wovveeiieiieee e
Semestr/rok ...

Numer albumu .....cooviiiiiiiii s

Kierownik
Studium Jezykéw Obcych
PWSZ w Raciborzu

PODANIE

.
Zwracam sie z pro$bg o przeniesienie do grupy o wyzszym/nizszym poziomie zaawansowania znajomosci jezyka

Obecnie jestem W grupie 0 POZIOMIE .....ccccveevvreeirireserireeeereree e eveenans (prowadzacy zajecia: .ceeeeeerereeeeeireeeeeeeeans ).

ProShE SWG MOTYWUJE TYM, Z€ eneeie ittt ettt sttt et sttt e st ettt sesese st ses et eseesteaase e sbaeanseeeebt e eabeaensaessbeaensaesnseasnnesssseannsenns

.
niepotrzebne skresli¢

Podstawg do udzielenia zgody na zmiane grupy jest opinia lektora

87



Raciborz, dnia ..coeeveceeciveiece

IMi€ i NAZWISKO ....vvvvvieeiiiiiiiiiiee et

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

KI@ruNek: «.coeeeeeeeiiiii et
SPECIAINOSE: wuvvvvieeeieee e
Semestr/rok ...
Numer albumu ..o

Kierownik

Studium Jezykéw Obcych

PWSZ w Raciborzu

PODANIE
Zwracam sie z proshg o przepisanie oceny z lektoratu JEZyKa ......c.cccevvveeeveriericeeineee s

STUGIOWEIEIM .. ettt ettt et ete et et be e et ebe st s s e ae s easesensae e ennsaeaensseaeensaeaas (nazwa uczelni)
i ukonczytem lektorat z jezyka ........covveivevecrnrecesinneens W wymiarze ......... godzin uzyskujac oceny: | sem. ............ , Il sem.
............ , sem. ............, [V sem. ............ . Egzamin koricowy zdatem na 0CeNE ......ccccvvvevvvrceinecserinecrenes

Z powazaniem

Celem uzyskania zgody i wpisu nalezy przedtozy¢ indeks z wpisami ocen.
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Raciborz, dnia ..coeeveceeciveiece

IMi€ i NAZWISKO ....vvvvvieeiiiiiiiiiiee et

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

KIEIUNEK: weviieiiiiiiiiiiiee et e e
SPECIAINOSE: wuvvvvieeeieee e
Semestr/rok ...
NUmMer albumu ......oceeiiiiiiiiiiiee s

Kierownik

Studium Jezykéw Obcych

PWSZ w Raciborzu

PODANIE
Zwracam sie z prosbg o zaliczenie zajec¢ z lektoratu jezyka ......cccvvvevecervnerennes na podstawie uzyskanego certyfikatu

........................................................................................ WYSTAWIANEEO PIZEZ w.verieeeeeirireeeeeeireseaseseeseteas et e et seasss e seseasenssesesssssssenns

Z powazaniem

Celem uzyskania zgody i wpisu nalezy przedtozy¢ oryginat certyfikatu.
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Imig i NazWiSKO.......vvveeeeeeiieiiiiiceee e, Racibdrz, dnia  Feeeveveene
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek..........ccocu.u.....
Specjalnost.......cueuennne
Rok/semestr.................
Numer albumu .............
Dyrektor
Instytutu ...........cocoriinennen.

PODANIE

Zwracam sie z uprzejma prosba o wyrazenie zgody na powtarzanie okreslonych zajeé z powodu niezadowalajacych wynikéw

W nauce W semestrze ........ueuue. w roku akademickim 20...... /20.....
Uzasadnienie:
....................................................................................... Niezaliczone przedmioty:
Lo e et e pkt. ECTS-...oovererrene
2 et pkt. ECTS-...oovevterrenee
B vt pkt. ECTS-...oovvvrerrene

Z powazaniem

dotaczy¢ obowigzkowo indeks
Decyzja Dyrektora instytutu:

1. Wyrazam zgode na powtdrzenie okreslonych zaje¢ w semestrze ............. w roku akademickim 20....../20....
zgodnie z § 30 ust 1 pkt 2 Regulaminu Studiéw Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe]j w Raciborzu.
Okreslam termin zaliczenia przedmiotdw do POWLOIZENIA: .......cvececeeverrereeeseeiee e

Optata za powtarzane przedmioty zgodnie z Regulaminem pobierania optat za ustugi edukacyjne dla kierunku

Ogotem optata za punkty: ....cceeveveeevevecennnne

2. Nie WYrazam ZZOY. UzZASAUNIENIE: ...cccccuererereietirestrtetie st etete st eseseesesesessstesessesesssessesasasesessasesessesesesessesssssessesasesessssasesessesasenensesessssnsesaseas

data i podpis Dyrektora
*skresli¢ niewfasciwe
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Imie i Nazwisko........coceeveveeeerireenenes Racibdrz, dnia ... .. r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .......coveeveeneneneeene
Specjalnosé: ....vvevevrceene
Semestr/rok* .....cccvvveeeiennnne
Numer albumu ......cccccoveieeeneee
PODANIE
Zwracam sie z uprzejma prosba o skreslenie mnie z listy studentéw Parnstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Raciborzu w roku akademickim................ Y S z kierunku/specjalnosci........ccceeverevernnnns
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nr tel. kontaktowego

Panstwowa Wyisza Szkota Zawodowa
w Raciborzu

PODANIE O ZMIANE DANYCH

Zwracam sie z uprzejma prosbg o zmiane danych w zakresie:

Z powazaniem
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ZAtACZNIK
E}Mﬁ% Karta doskonalenia

przedmiotu/modutu

Wydanie IlI
8 listopada 2019 .

Symbol
Z-5.12-1-1

Jednostka

Kierunek:

Przedmiot/ modut:

Forma studiow:

Stopien studiow

Semestr:

Prowadzacy przedmiot:

Whioski prowadzacego przedmiot w zakresie doskonalenia przedmiotu/ modutu
wynikajgce z oceny osiggnietych efektow ksztatcenia

Data, podpis:

Opinia/wnioski Dyrektora Instytutu

Data, podpis:

Opinia cztonka Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia reprezentujgcego
rozpatrywany kierunek studiéw
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ZALACZNIK Wydanie Il Symbol
PWSZ Karta doskonalenia programéw 8 listopada 2019 . 2-5.12-1-2

ksztatcenia

Jednostka Kierunek:
Przedmiot/ modut: Forma studiow:
Stopien studiow Semestr:
Prowadzgcy przedmiot:

Whioski Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia wynikajgce z wnioskow
prowadzgcego przedmiot w zakresie doskonalenia programu studiéw wynikajace z oceny
osiggnietych efektow ksztatcenia

Data, podpis:

Whioski Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

Data, podpis:

Uchwata Senatu

Data, podpis:
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ZAtACZNIK

Ankieta — ocena prowadzacego zajecia

Wydanie Il
8 listopada 2019-.

Symbol
Z-7.2-1-1

Arkusz ankiety studenckiej opinii o zajeciach dydaktycznych

Kierunek / specjalnosé:......cccovvenvvveerrennees 5 studian.ceies ; Rok ..., semestr ....; data przeprowadzenia ankiety:
Pytania ankiety
Czy prowadzacy zajecia:
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
. Imie i nazwisko Rodzaj przekazuje inspirui ) )
Przedmiot .. A i piruje i obiektywnie iast sverli
prowadzacego zajecia zajec rozpoczyna je | jest W|edze, . studentow pol.<azu.Je jasnookredla | ocenia J,eSt zyczliwy
o W sposob jasny zwigzki i taktowny
i konczy przygotowan | . do . zasady wiedze
unktualnie? | y do zajec¢? ! samodzielneg przedmiotu zaliczenia? ; dia
P ' ' komunikatywn denia? z praktykg? ' i wktad pracy | studentéw?
y? 0 mysienia- studentow?
|| SKALA OCEN || Zdecydowanie tak (5) || Raczej tak (4) || Srednio (3) || Raczej nie (2) || Zdecydowanie nie (1) ||
Informacje o studencie (wtasciwg odpowiedz prosimy zakreslic) 1. Ptec: 2. uzyskiwane oceny: 3. uczgszczanie na zajecia:
) qodp P v K/ M bdb/db, db, db/dst, zadawalajgce regularnie - 90%, czesto - 65% , rzadko - ponizej 50%

Uwagi ogdlne:
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Arkusz ankiety studenckiej opinii o poziomie ustug pracownikéw administracji

Kierunek: ......cocvvevevennns , studiae.eeieene, , rok ...., semestr ...., data przeprowadzenia ankiety: ............

Opinia w zakresie wg skali ocen podanej ponizej

Nazwa komérki organizacyjnej 1 2 3. 4. >

Zyczliwosé,

Rzeczowos¢ informacji Dostepnos¢ dla studentéw | Punktualnos¢, terminowos¢ Kultura osobista , X .
cheé udzielenia pomocy

Sekretariat instytutu

Referat rekrutacji i spraw socjalnych studentow

Sekcja praktyk studenckich

Dziat informatyki

Biuro karier

Biblioteka

Kasa (Kwestura)

Dziat Promocji i Wspotpracy z Zagranica

Portiernia

|| SKALA OCEN || 5 — ocena bardzo wysoka || 4 — ocena wysoka || 3 — ocena przecietna || 2 —ocena niska || 1 - ocena bardzo niska ||

UWAGA! Dokonujemy oceny tylko tych komérek organizacyjnych, z ustug ktérych korzystaliSmy bezposrednio.

Inne uwagi dotyczace ocenianych komérek organizacyjnych / propozycje modyfikacji:

Infrastruktura Uczelni — ocena bardzo

. . — ocena bardzo
—ocena wysoka — ocena przecietna — ocena niska .
wysoka niska

Biblioteka
Wyposazenie sal dydaktycznych
Obiekty sportowe
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@ PWSZ ZALACZNIK Wydanie IlI Symbol
W RACIRORZ0 8 listopada 2019 r. Z-7.2-1-2

Ankieta absolwenta

ANKIETA ABSOLWENTA

Losy zawodowe absolwentéw PWSZ w Raciborzu

W zesztym roku akademickim opuscili Paristwo mury naszej Uczelni.

Uczelnia jest zainteresowana losem swoich absolwentéw dlatego zwracamy sie z uprzejma prosba o wziecie udziatu w ankiecie.
Zebrany w ten sposéb materiat poddany zostanie analizie, a wyniki postuza do ewentualnej modyfikacji planéw studiéw tak,
abysmy mogli ksztatci¢ efektywniej, a wiedza uzyskana podczas studiéw mogta by¢ w petni wykorzystywana w pracy zawodowej.
Celem ankiety jest takze okreslenie jak przebiega kariera zawodowa absolwentéw uczelni oraz, czy studia w naszej uczelni
spetnity oczekiwania oséb studiujgcych.

Ankieta jest anonimowa, a jej wypetnienie nie zajmie Panstwu wiecej niz 15 minut.

Ankieta sktada sie z 35 pytan

Metryczka

1. Jestes: *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:
Kobieta

Mezczyzna

2. Prosze podac¢ date urodzin

3. Gdzie Pan/ Pani mieszka? *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:
wies

miasto do 50 tys.

miasto miedzy 50 tys. a 100 tys. mieszkancow
miasto powyzej 100 tys. Mieszkaricow

4. Jaki kierunek studiéw ukonczyt/a Pan/ Pani w PWSZ w Raciborzu? *
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:
Automatyka i robotyka

Architektura

Edukacja artystyczna

Filologia

Pedagogika

Socjologia

Wychowanie fizyczne

Jesli wiecej niz jeden kierunek studiéw prosze podac ten, ktéry ukoriczyt/a Pan/ Pani w roku akademickim 2012/2013
5. Podaj tryb ukonczonych studiow *
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:
stacjonarne

niestacjonarne

Studia w PWSZ w Raciborzu

6. Jaki jest Pana/ Pani poziom zadowolenia z jakosci ustug s$wiadczonych przez PWSZ w Raciborzu na rzecz
studenta? *

Prosze wybra¢ odpowiednig odpowiedz przy kazdej pozycji: 12 345
Relacje student - wyktadowca

Doradztwo dydaktyczne ze strony wyktadowcéw (konsultacje)
Przygotowanie merytoryczne wyktadowcdéw

Program oraz plan studiéw

Roéznorodnosé oferty edukacyjnej

Przydatnos¢ wiedzy ogdlnej na kierunku

Przydatnos¢ wiedzy specjalistycznej na kierunku i specjalnosci
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Dostepnos¢ materiatéw dydaktycznych

Wyposazenie sal dydaktycznych

Jako$¢ obstugi administracyjnej

Jako$¢ bazy socjalnej (akademiki, basen, itp.)

1 - bardzo niezadowolony, 5 - bardzo zadowolony

7. Prosze okresli¢ poziom swoich kompetencji na dzien dzisiejszy *
Prosze wybra¢ odpowiednig odpowiedz przy kazdej pozycji: 12345
Kreatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu

Samodzielnos¢ pracy

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw

Umiejetnos¢ krytycznego myslenia

Umiejetnos$¢ negocjacji

Umiejetnos¢ komunikowania sie

Umiejetnos$¢ przewodzenia grupie

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Umiejetnosci informatyczne

Specjalistyczna wiedza

8. Czy w czasie studiéw pracowat/ a Pan/ Pani zarobkowo? *
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

9. Prosze w kilku stowach opisac zalety i wady studiowania w PWSZ w Raciborzu *
Prosze wpisa¢ odpowiedz/odpowiedzi tutaj:

Zalety

Wady

Kariera zawodowa po ukonczeniu studiow w PWSZ w Raciborzu
10. Jaka jest Pana/ Pani obecna sytuacja zawodowa? *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Pracuje

Studiuje

Studiuje i pracuje jednoczesnie

Jestem bezrobotny

11. W jakiej firmie Pan/ Pani pracuje *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Panstwowej

Prywatnej

Prowadze wtasng dziatalnos$¢ gospodarcza

12. Jaki jest zasieg dziatania terytorialnego firmy? *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Zasieg lokalny

Zasieg krajowy

Zasieg miedzynarodowy

13. Prosze podac forme zatrudnienia w obecnym miejscu pracy *
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Umowa o prace na czas okreslony

Umowa o prace na czas nieokreslony

Umowa zlecenie/dzieto

Wolontariat

Staz

Inne

14. Prosze poda¢ skad dowiedziat/a sie Pan/ Pani o ofercie zatrudnienia w
firmie, w ktérej Pan/ Pani pracuje *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:
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Biuro Karier PWSZ w Raciborzu

Targi pracy organizowane przez Uczelnie

Ogtoszenia w prasie

Odpowiedz pracodawcy na méj anons o poszukiwaniu pracy

Rodzina/ znajomi

Publiczne biuro posrednictwa pracy

Kontakty zawodowe

Inne

15. Jakimi kryteriami kierowat/ a sie Pan/ Pani przy wyborze miejsca pracy? *
Prosze wybradé wszystkie, ktore pasuja

Wysoko$¢ wynagrodzenia

Mozliwos$¢ awansu

Prestiz firmy

Pewnos¢ zatrudnienia

Dogodna lokalizacja

Dobra atmosfera pracy

Funkcje/ obowigzki zawodowe

Wielko$¢ organizacji

Zgodnos¢ profilu firmy z moim wyksztatceniem

Inne:

16. Pana/ Pani zdaniem, jakie kryteria s wazne dla pracodawcy? Prosze
okresli¢ ich wage *

Prosze wybra¢ odpowiednig odpowied? przy kazdej pozycji:

12345

Posiadanie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych

Prestiz ukoriczonej Uczelni

Kierunek studiow

Ocena na dyplomie

Znajomos¢ jezykéw obcych

Odbyte praktyki i staze

Rekomendacje oséb trzecich

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

Cechy osobowosci i charakteru

1 - niewazne, 5 - bardzo wazne

17. Czy ukonczony kierunek studiow w PWSZ w Raciborzu pomaégt w znalezieniu
pracy? *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

18. Czy pracuje Pan/ Pani w zawodzie? (praca zgodna z ukoriczonym
kierunkiem studiow) *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

19. W jakim stopniu wykorzystuje Pan/ Pani w pracy kwalifikacje nabyte w
trakcie studiow? *

Prosze wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych: 12345

1-wogdle, 5-w bardzo duzym stopniu

20. Czy studia magisterskie (Il stopnia) rozpoczat/rozpoczeta Pan/Pani
bezposrednio po zakonczeniu studidw licencjackich? *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

21. Jakie byty czynniki sktaniajgce Pana/ig do kontynuacji ksztatcenia ? *
Prosze wybraé wszystkie, ktore pasuja

Pogtebianie wiedzy kierunkowej
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Przekonanie, ze tytut magistra zwieksza konkurencyjnos¢ na rynku pracy

Przekonanie, ze tytut magistra wptywa na wzrost zarobkdéw

Uzyskanie wiedzy z dodatkowej dziedziny

Niemoznos$¢ znalezienia pracy po studiach | stopnia

Wymagania pracodawcy

Inne:

22. Prosze ocenic trafnos¢ nastepujacych twierdzen: *

Prosze wybraé odpowiednig odpowiedz przy kazdej pozycji: Tak, Nie, Nie wiem

Sukcesy w dalszej nauce zawdzieczam wysokiemu poziomowi ksztatcenia w PWSZ w Raciborzu
Zrealizowany podczas studiéw program wyposazyt mnie w niezbedng wiedze i umiejetnosci, by kontynuowaé nauke
Pod wzgledem administracyjnym PWSZ w Raciborzu byto lepsze od mojej obecnej uczelni

Pod wzgledem dydaktycznym PWSZ w Raciborzu byto lepsze od mojej obecnej uczelni

23. Dlaczego zdecydowat/ a sie Pan/ Pani na otwarcie wtasnej dziatalnosci gospodarczej? *
Prosze wybracé wszystkie, ktore pasuja

Brak ofert na rynku pracy

Potrzeby finansowe

Pomyst na wtasny biznes

Mozliwos¢ zaoferowania nowego, innowacyjnego produktu na rynku

Che¢ bycia szefem i pracodawcg dla innych

Myslenie przysztosciowe

Ched realizacji wtasnych ambicji

Inne:

24. Kiedy zatozyt/ a Pan/ Pani dziatalno$é gospodarcza? *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

W trakcie studiéw

Po zakonczeniu studidow

Jestem w trakcie zaktadania

25. Czy korzystat/ a Pan/ Pani z dodatkowych Zrédet finansowania? Jesli tak, to z jakich? *
Prosze wybrac wszystkie, ktore pasuja

Z funduszu Urzedu Pracy

Z funduszy Unii Europejskiej

Z kredytu w banku

Z pozyczki od rodziny

Ze spadku

Z wygranej w konkursie

Inne:

26. Czy prowadzona dziatalnos$¢ gospodarcza jest zgodna z Pana/ Pani ukoriczonym kierunkiem studiéw? *
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

27. Czy zatrudnia Pan/ Pani pracownikow we wtasnej firmie? *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Nie

Tak, jedng osobe

Tak, do trzech oséb

Tak, wiecej niz trzy osoby

28. Czy zaktadajac dziatalnosé posiadat/a Pani/ Pani wystarczajgcg wiedze, dotyczaca zatozenia i prowadzenia
wtasnej firmy? *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie, przydatyby sie jakie$ szkolenia (jakie?)

29. W jaki spos6b poszukuje Pan/ Pani pracy? *

Prosze wybraé wszystkie, ktore pasuja

Czekam na propozycje Urzedu Pracy

Przez znajomych

W zaktadach pracy

W prasie
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W portalach internetowych

Inne:

30. Jaki rodzaj pracy Pana/ Panig interesuje? *

Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Zgodny z wyuczonym zawodem

Dowolny

31. Jaki rodzaj zatrudnienia Pana/ Panig interesuje? *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Umowa o prace

Umowa o dzieto

Umowa zlecenie

Nieistotne

32. Czy byt/a by Pan/ Pani sktonna przeprowadzi¢ sie, aby zdoby¢ prace? *
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

33. Pana/ Pani zdaniem, jaka jest gtéwna przyczyna Pana/ Pani bezrobocia? *
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Niski poziom edukacji

Brak ofert pracy odpowiadajgcych moim ambicjom

Nieche¢ pracodawcéw do zatrudniania niedoswiadczonych pracownikéw

Zbyt wysokie moje wymagania finansowe

Trudny dostep do pracy

Brak doswiadczenia zawodowego

Inne

34. Czy bierze Pan/ Pani pod uwage mozliwos¢ szukania pracy za granicg? *
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

Trudno powiedziec

Stowarzyszenie Przyjaciét i Absolwentéw PWSZ w Raciborzu
35. Na koniec pragniemy spytaé czy byt/a by Pan/ Pani zainteresowany
cztonkostwem w Stowarzyszeniu Przyjaciét i Absolwentéw PWSZ w Raciborzu? *
Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Nie

Tak

Jesli tak, prosimy podac swoj numer telefonu, abySmy mogli sie z Paristwem skontaktowac
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ZALACZNIK

Protokdét hospitacji

Wydanie IlI
8 listopada 2019 .

Symbol
Z-7.2-2-1

PROTOKOL HOSPITACII

Protokoét hospitacji obowigzuje wg indywidualnego wzoru stosowanego w danym Instytucie.
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ZAtACZNIK

Wydanie IlI

& rwisz o
W RACIBORZY Uczelniany Zespé6t Oceniajacy

8 listopada 2019 r.

Symbol
Z-7.3-1-1

Opracowat

(Przewodniczacy Zespotu)

(miejscowos¢, data)

Uczelniany Zespdt Oceniajacy
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(podpis Rektora)




ZALACZNIK Wydanie Il Symbol
PWSZ 8 listopada 2019r. | Z-7.3-1-2

Zlecenie przeprowadzenia oceny

ZLECENIE PRZEPROWADZENIA OCENY

(miejscowos¢, data)

Zlecenie przeprowadzenia oceny

Ocena numer

[ ] planowana | Cpozaplanem | s

1. Prosze przeprowadzi¢ ocene wewnetrzng w obszarze:

(podpis Przewodniczgcego Zespotu)
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ZALACZNIK Wydanie Il Symbol
PWSZ 8 listopada 2019r. | Z-7.3-1-3
Plan oceny
(miejscowos¢, data)
Plan oceny
Ocena

[ Iplanowana

[ ] poza planem

Cel oceny:

Zakres oceny:

Obszar oceniany:

Data i miejsce oceny:

Uczelniany Zespdt Oceniajacy

PrzewodniczacCy......ccccevveeeeeeeennnn.

CzZtoONKOWIE....ceveeveeeeeeeieeeeeee,

Odpowiedzialny za obszar oceniany:

Zlecenie nr:

Harmonogram 0Ceny: .......cccceevueereveerieeeenne data

(podpis Przewodniczgcego Zespotu Oceniajgcego)

(podpis Przewodniczgcego Zespotu)
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@ PWSZ ZALACZNIK Wydanie IlI Symbol
W RACIBORZU 8 listopada 2019 r. Z-7.3-1-4
Karta niezgodnosci
(miejscowos¢, data)
KARTA NIEZGODNOSCI NR..........
RAPORT NR ...ccvveiiiiirinnnnnnnnnnns
Opis niezgodnosci Niezgodnosc z :
KIK Procedurg Instrukcja
OCENIANY i e
(imie i nazwisko) (podpis)
PrzewodniCzacy: ccvvivvviiieiiiiicciees e
(imie i nazwisko) (podpis)
Niezgodnos¢ zamknieta:.......cccceeeenne Przewodniczacy: ...ccccovvvvveeeiiinniinen,
(data) (podpis)
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ZAtACZNIK

Wydanie IlI Symbol

Raport z oceny wewnetrznej

8 listopada 2019 . 2-7.3-1-5

(miejscowos$é, data)

Raport z oceny wewnetrznej

Ocena

0 planowa

0O poza planem

Obszar podlegajacy ocenie:

Cel oceny:

Zakres oceny:

Data przeprowadzenia audytu:

Uczelniany Zespdt Oceniajacy:
Lo - przewodniczacy

Przedstawiciele ocenianego obszaru udzielajacy
wyjasnien:

Dokumenty — odnosniki:

Stosowane przez cztonkdw:

Udostepnione w ocenie:

Zestawienie niezgodnosci (na podstawie zatgcznika do raportu):

Whioski oraz uwagi wynikajace z oceny

Przewodniczacy Zespotu

(imie i nazwisko)

(podpis)

Rozdzielnik raportu:

Rektor, Przewodniczacy Zespotu, pracownik odpowiedzialny za obszar oceniany
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ZALACZNIK Wydanie IlI Symbol

PWSZ 8 listopada 2019r. | 7-7.3-1-6
Harmonogram ocen wewnetrznych

(miejscowos$¢, data)
HARMONOGRAM OCEN WEWNETRZNYCH

NAROK ...cooeiriiiriiiriiniieennen,

Numer Instytut Elementy Systemu Uczelniany Zespét Termin Wykonanie

oceny podlegajgce ocenie Oceniajacy wykonania
(przewodniczacy,
cztonkowie)
Opracowat: Zatwierdzit

(podpis Przewodniczgcego Zespotu)
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(podpis Rektora)




