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1. WPROWADZENIE

Senat Akademii Nauk Stosowanych 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 i
implementacja 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, wynikajaca z kierunku ksztatcenia, wypracowuja szczegétowe procedury i
dokumenty. Zatozenia Systemu sg zgodne ze standardami okreslonymi w Deklaracji Bolonskiej Bolorskie Ramy
Kwalifikacji — dokumentem dotyczgcym jakosci ksztatcenia, Polskg Ramg Kwalifikacji i ogélnymi zatozeniami
edukacji w Polsce i w krajach Unii Europejskiej.

Celem Systemu, obejmujgcego formy i profile studidw na poziomie ksztatcenia prowadzonego przez
Uczelnie, jest zapewnienie wysokiego poziomu jakosci ksztatcenia studentéw. Cel jest realizowany przez:

e kreatywne planowanie procesu dydaktycznego,

e wprowadzenie mechanizmow zapewniajgcych wysokg jakos¢ ksztatcenia,

e wilasciwg realizacje procesu ksztatcenia (dostosowanie bazy i stworzenie odpowiednich

warunkow dydaktycznych),

e dbatos¢ o wysoki poziom kompetencji pracownikéw dydaktycznych,

e biezgce monitorowanie i analize jakosci ksztatcenia,

e podejmowanie dziatan doskonalgcych,

e podnoszenie rangi pracy dydaktycznej i organizacyjnej poprzez ocene kadry dydaktycznej,

e wprowadzenie obiektywnego systemu motywowania.

System jest opisany w uczelniane]j Ksiedze Jakosci Ksztatcenia, ktora obejmuje
e prezentacje Uczelni, deklaracje i polityke jakosci,,

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

e infrastrukture zwigzang z procesem ksztatcenia,

e organizacje studidw,

e program studiow (efekty uczenia sie 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 uczenia sie,
e ankietyzacje studentdw, hospitacje nauczycieli akademickich,

e proces rekrutacji,

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 warunkéw, umozliwiajgcych
uzyskanie kwalifikacji zgodnych z opisem sylwetki absolwenta. Elementem Systemu jest takze zapewnienie
kadry dydaktycznej, realizujgcej programy ksztatcenia, opracowane zgodne ze standardami ksztatcenia i
wytycznymi Polskiej Ramy Kwalifikacji. System opisuje takze dziatalno$¢ két naukowych.

Uczelniany Zesp6t Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest powotywany przez Rektora na okres kadencji
organéw Uczelni. Do obowigzkéw Zespotu nalezy podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z jakoscig, a
szczegOlnie opracowanie i uaktualnianie narzedzi nadzoru i koordynowania prac zwigzanych z planowaniem,
weryfikacjg, wdrazaniem i monitorowaniem, a takze doskonaleniem Systemu w Uczelni. W Instytutach
Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu dyrektorzy powotujg (na okres swojej kadencji) Instytutowe Zespoty
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia, zwane dalej 1ZZJK.



2. SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA W INSTYTUCIE STUDIOW SPOtECZNYCH
2.1. Informacje ogélne

Instytutowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (zwany dalej Instytutowym Systemem), zgodnie
z zafacznikiem nr 4 do Zasad funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w ANS w Raciborzu,
stanowi zbiér ujednoliconych zasad dziatan i przedsiewzie¢ organizacyjnych oraz procedur i instrukcji
postepowania dotyczacych ksztatcenia w ramach kierunkéw studidow prowadzonych w instytucie. Jest
integralnie zwigzany z Uczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

W imieniu Rektora odpowiedzialnym za funkcjonowanie Uczelnianego Systemu jest przewodniczgcy
Zespotu, nadzorujacy dziatalno$¢ Instytutowych Zespotéw ds. Systemu. Szczegdtowe cele oraz zasady
funkcjonowania Instytutowego Systemu opracowuje Instytutowy Zespdt ds. Systemu, z uwzglednieniem
naukowej i dydaktycznej specyfiki instytutu oraz prowadzonych kierunkéw studiéw. System dotyczy
stacjonarnych i niestacjonarnych studiéw, studidw podyplomowych oraz kurséw doksztatcajgcych i szkolen.

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 ciggty rozwdj,

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

nauczajacej,

e stymulowanie sukcesywnego unowocze$niania programoéw ksztatcenia, z uwzglednieniem

wspotczesnych osiggniec nauki i techniki oraz wymagan rynku pracy,

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

dydaktycznego,

o zwiekszenie wptywu studentdéw na jakos¢ ksztatcenia i funkcjonowanie Instytutowego Systemu,

e promocje oferty ksztatcenia, skierowang do kandydatéw na studia oraz pracodawcow,

e informowanie otoczenia Uczelni o metodach oceny jakosci studidw i poziomie wyksztatcenia

absolwentéw.

Skuteczne i efektywne funkcjonowanie oraz doskonalenie Instytutowego Systemu jest mozliwe przy
akceptacji i wspodtudziale catej spotecznosci akademickiej Instytutu, a wiec wszystkich pracownikéow
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 pracownikéow i studentéw oraz 5
utworzenie powszechnie dostepnej informacji internetowej o celach i zasadach funkcjonowania
Instytutowego Systemu.

2.2. Dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia

Instrumentami realizacji Instytutowego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia jest Instytutowa
Ksiega Jakosci Ksztafcenia, ktéra wchodzi w sktad dokumentacji i jest publicznie dostepnym opracowaniem
zawierajagcym podstawowe informacje dotyczace systemu zapewniania jakosci. Dokumentacja zawiera
ponadto procedury, instrukcje i formularze instytutowe.



2.3. Normatywne podstawy funkcjonowania systemu
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Podstawe prawng wdrazania Instytutowego Systemu stanowia:

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

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

Polska Rama Kwalifikacji,

Statut Uczelni,

uchwata Senatu ANS w Raciborzu w sprawie wprowadzenia w ANS w Raciborzu Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

zarzadzenia i pisma okdlne Rektora,

Regulamin studidw.

. WYKAZ PROCEDUR

Instrukcja Nadzdr nad zapisami

Procedura Nadzor nad dokumentacjq oraz zapisami

Procedura Posiedzenia Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
Procedura Zarzqdzanie srodkami trwatymi

Procedura Obowiqgzki prowadzqgcych zajecia

Procedura Wyznaczanie réznic programowych

Procedura Proces dyplomowania

Procedura Etyka studentow i prowadzqgcych zajecia dydaktyczne

Procedura Ocena i monitorowanie efektéw uczenia sie

. Procedura Ankietyzacja
. Procedura Hospitacje zajec¢
12.

Procedura Ocena wewnetrzna

. Procedura Dziatania doskonalgce
. Procedura Przeglgd systemu



@ ﬁlﬁﬂg&ﬂm& INSTRUKCIA Racibdrz 2023 Symbol

W RACIEORZU 1-3.4-1-1
Nadzor nad zapisami

Nadzor nad zapisami

1. PRZEDMIOT

Przedmiotem niniejszej instrukcji jest sprawowanie nadzoru nad zapisami w Ksiedze Jakosci Ksztatcenia
ISS.

2. ZASTOSOWANIE

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw ISS.

3. DEFINICJE | SKROTY

Zapis — dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych dziatan (bez
wzgledu na nosnik na jakim sie on znajduje).

4. TOK POSTEPOWANIA

Wszystkie zapisy wtgczone do Systemu powinny by¢ czytelne, tatwe do zidentyfikowania i odszukania,
opatrzone datg i podpisem osoby sporzadzajacej zapisy. Wykaz dokumentéw oraz zapiséw witgczonych do
Systemu i ich uzytkownikéw przedstawia Zatgcznik 1.

Szczegotowe kwestie dotyczgce toku postepowania okresla Ksiega Jakosci Ksztatcenia ANS.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCJA

5.1. Procedura nr P — 3.4-1 nadzér nad dokumentacjg i zapisami.
6. Zataczniki:
6.1. Zatacznik 1 Czas przechowywania zapisow.



Zatacznik 1
Czas przechowywania zapiséw

Jezeli przepisy formalno—prawne nie stanowig inaczej, to: obowigzujg nastepujgce czasy przechowywania
nieaktualnych dokumentow 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.
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PROCEDURA

Nadzor nad dokumentacja oraz zapisami

Racibdrz 2023

Symbol
P-3.4-1

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura reguluje zasady dotyczgce postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentami oraz zapisami
Systemu. Nadzér nad dokumentacjg oraz zapisami Systemu obejmuje:

e opracowanie, sprawdzanie, zatwierdzenie dokumentdéw,
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 ISS w realizacji zadan statutowych,

oraz zapewnienia realizacji zatozonych celdéw w sposéb ustalony, powtarzalny i znany uczestnikom.

2. PRZYPISANIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

e Przewodniczacy Zespotu,
e Instytutowy Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Ksiega Jakosci Ksztatcenia:

e redagowana jest przez Przewodniczacego Zespotu wraz z Instytutowym Zespotem Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia,

e stanowi ogdlny opis zasad funkcjonowania Systemu w ramach ISS,

e podlega aktualizacji (nie rzadziej niz raz w roku).

3.2. Procedury i instrukcje

Nowe dokumenty (procedury i instrukcje) opracowuje wskazany przez Przewodniczacego zespot

pracownikéw, wybrany sposréd cztonkdéw Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.




3.3. Status dokumentu

Wszystkie dokumenty zwigzane z Systemem majg nadany odpowiedni status okreslony w nagtéwku:

e projekt (w fazie opracowania),
e obowigzujacy (po zatwierdzeniu),
¢ archiwalny (dokument, ktéry zostat wycofany z obowigzujacej dokumentacji).

Procedury i instrukcje opracowuje sie wedtug wzoru podanego w zatgczniku Z-3.4-1-1.

3.4. Zmiany w dokumentach
Dopuszcza sie mozliwos¢ wprowadzenia zmian w dokumentach Systemu:

e 7z wnioskiem o dokonanie zmiany w dokumentach Systemu moze wystgpi¢ kazdy pracownik —
wykazujac 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, ktore zostajg wprowadzone, s3 odnotowane we wzorcowej procedurze z jednoczesng zmiang
numeru wydania i odpowiednim zapisem w ,Karcie zmian”.

W trakcie wprowadzania zmian zachowuje sie pierwotng numeracje punktéw dokumentéw. Za wycofanie
zmienionych i rozpowszechnianie aktualnych procedur jest odpowiedzialny Przewodniczgcy Zespotu, ktory
informuje dyrektoréw Instytutéw o dokonanych zmianach.

3.5. Zapisy

Wyniki dziatarh w ramach systemu — ZAPISY — mogg mie¢ postac¢ wydruku na papierze i / lub elektroniczna.
Zapisy sg zabezpieczone w taki sposdb, by dostep do nich miaty osoby upowaznione.

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

3.6. Archiwizowanie dokumentoéw i zapisow

Archiwizowanie dokumentow i zapiséw Systemu jest dokonywane w oparciu o instrukcje kancelaryjna,
natomiast dokumenty juz nieobowigzujgce (nieaktualne) oraz zapisy, ktore dotyczg zmian systemowych —
przechowywane sg przez Przewodniczacego Zespotu przez okres 3 lat.

Zasady archiwizowania:

e wszystkie prace pisemne studentéw dokumentujace osigganie efektdw uczenia sie przechowywane

sg przez prowadzacych przedmiot przez okres jednego roku od zakonczenia semestru,

e zapisy dotyczace biezgcych oraz koncowych osiggnie¢ studentéw sg przechowywane przez

prowadzgcych przedmiot przez okres jednego roku od zakonczenia semestru,

e katalog ocen czastkowych i katalog ocen koncowych jest przechowywany przez prowadzgcych

przedmiot przez okres jednego roku od zakoriczenia semestru.



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 ANS w Raciborzu.

5. ZALACZNIKI

e Zatgcznik Z-3.4-1-1 Wzdr opracowywania procedur i instrukcji.

6. INSTRUKCIJE

e Instrukcja I-3.4-1-1 Nadzdr nad zapisami.

10



PROCEDURA

_ Symbol
W RACIBORZU Posiedzenia Instytutowego Zespotu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich cztonkdw Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia i
okresla zasady odbywania posiedzen.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e Przewodniczacy Zespotu,
e Sekretarz Zespotu.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

e Posiedzenia Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odbywajg sie na wniosek
Przewodniczgcego Zespotu,
e Z wyprzedzeniem co najmniej 7 dni przed planowanym posiedzeniem sekretarz Zespotu przekazuje
do wszystkich cztonkéw drogg elektroniczng program posiedzenia,
e Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg przystgpi¢ do posiedzenia z przygotowanymi materiatami wg
porzadku obrad,
e Posiedzenia Zespotu sg protokotowane. Po kazdym posiedzeniu Sekretarz Zespotu przekazuje droga
elektroniczna:

- cztonkom Zespotu: protokdt posiedzenia,

- instytutom: wszelkie opracowane przez Zespét materiaty z terminem ich wdrozenia.
e Wprowadzane do Ksiegi Jakos$ci Ksztatcenia zmiany w trakcie roku, po jego zakoniczeniu zostajg
wydane w formie tekstu jednolitego Ksiegi w wersji elektronicznej i opublikowane na stronie internetowe;j
ISS.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Protokoty posiedzen Zespotu wraz z zatgcznikami.
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PROCEDURA
L Symbol
@mgggmgg Racborz2023 | ST

W RACIBORZIU

Zarzadzanie Srodkami trwatymi

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura opisuje sposoby zarzadzania srodkami trwatymi, bedgcymi sktadowymi infrastruktury ISS, oraz
okresla sposoby postepowania pracownikéw w celu utrzymania pracowni i gabinetow w statej i wysokiej
sprawnosci dydaktyczno-organizacyjnej.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN (OBJETYCH PROCEDURA)

e Dyrektor Instytutu

e Prowadzacy zajecia dydaktyczne
e Opiekunowie sal

e Dziat informatyki

e Konserwator

e Dziat inwentaryzacji

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

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

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

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

3.1. Utrzymanie pracowni w sprawnosci dydaktycznej

e W przypadku stwierdzenia usterki znajdujgcego 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 (zatacznik Z-
3.4-4-2) i w trybie pilnym przekazuje informacje do konserwatora, ktéry usterke usuwa. Informacja o
usunieciu usterki jest przekazywana do sekretariatu ISS.

e W przypadku pilnych potrzeb (konieczno$¢ sprawnego realizowania zaje¢ dydaktycznych) istnieje
mozliwo$¢ zgtoszenia usterki bezposrednio do konserwatora lub dziatu informatycznego. Fakt ten jednak
musi zosta¢ odnotowany w zeszycie usterek przez osobe usuwajacg usterke.
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3.2. Wypozyczanie srodkéw trwatych — pomocy dydaktycznych

e Wypozyczanie pomocy dydaktycznych (rzutnikéw, projektoréw, itp.), znajdujgcych sie na state w
punkcie informacyjnym nastepuje po uprzednim zgtoszeniu takiej potrzeby i dokonaniu stosownej
rezerwacji (z wyprzedzeniem tygodniowym) przez nauczyciela akademickiego. Wypozyczenie jest
dokumentowane na karcie wypozyczenia-zwrotu (zatacznik Z-3.4-4-3), zawierajgcej min. podpisy
nauczyciela wypozyczajacego i pracownika punktu informacyjnego.

e Wypozyczanie srodkéw trwatych lub pomocy dydaktycznych z innych sal lub gabinetéw jest mozliwe
wyfacznie za zgodg Dyrektora Instytutu. Nauczyciel akademicki zgtasza taka potrzebe na karcie
wypozyczenia-zwrotu z sali (zatacznik Z-3.4-4-4), a Dyrektor ISS wyraza zgode. Po okresie korzystania z
wypozyczonego sprzetu nauczyciel dokonuje jego zwrotu i informuje o tym Dyrektora Instytutu.

3.3. Srodki nietrwate — pomoce dydaktyczne

e Srodkami nietrwatymi sg pisaki do tablic suchoscieralnych, kreda, materiaty biurowe, pomocnicze, itp.
pisaki i kreda sg dostepne w punkcie informacyjnym, nauczyciel akademicki pobiera stosowne pomoce
osobiscie.
e Zapotrzebowanie na pozostate Srodki nietrwate, konieczne do sprawnego realizowania procesu
dydaktycznego, ISS zgtasza do Kanclerza (Zatacznik Z-3.4-4-5). Srodki te sg dostepne w sekretariacie
Instytutu.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Procedury instytutowe,
4.2. Instrukcje instytutowe.

5. ZAtACZNIKI

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

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

5.3. Zatacznik Z-3.4-4-3 Karta wypoZyczenia sprzetu z Punktu informacji,

5.4. Zatacznik Z-3.4-4-4 Karta wypozyczenia z sali Srodkow trwatych lub pomocy dydaktycznych,
5.5. Zatacznik Z-3.4-4-5 Karta zapotrzebowania na srodki nietrwate.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol

NAUK STOSOWANYCH Racibdrz 2023 P-5.4-1
W RACIEORZU

Obowiazki prowadzacych zajecia

1.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdw prowadzacych zajecia dydaktyczne w Uczelni.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Dyrektor Instytutu,
Prowadzacy przedmiot.

OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Dyrektor Instytutu decyduje o obsadzie zaje¢ dydaktycznych — w szczegdlnosci o wyznaczeniu

prowadzgcego przedmiot.

Prowadzacy przedmiot jest odpowiedzialny za:

— aktualnosé programu przedmiotu i jego zgodnos¢ ze standardami, programem ksztatcenia,
— wypetnienie karty przedmiotu opracowanej przez Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia,

— ustalenie harmonogramu przedmiotu, zasad jego prowadzenia, biezacej kontroli wynikow i
zaliczania przedmiotu (ustalenie oceny koricowej), podstawowej literatury przedmiotu oraz

podanie tych informacji studentom na pierwszych zajeciach z danego przedmiotu,

— nadzdr nad realizacjg wszystkich form ksztatcenia w ramach przedmiotu (wyktad, éwiczenia,

projekt, laboratoria, seminarium oraz harmonogram konsultacji),
— wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu,
— wpisywanie ocen koricowych do kart okresowych osiggniec¢ studenta i indeksow,
— przypisywanie ocen koncowych (zgodnie z regulaminem studiow),
— wypetnianie protokotéw ocen koricowych.
Osoba odpowiedzialna za dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu, odpowiada za:

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

pierwszych zajeciach z danego przedmiotu,
— ustalenie i podanie do wiadomosci studentom godzin konsultacji,

— prowadzenie katalogu ocen czgstkowych oraz przekazywanie go prowadzacemu przedmiot

po zakonczeniu zajeg,
— stan przygotowania i warunki prowadzenia zajec.

Osoba prowadzgca dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu jest zobowigzana do terminowego

przeprowadzenia zaje¢ (dyscyplina w zakresie godziny rozpoczynania i koriczenia zajec).

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

e Prowadzacy zajecia sg zobowigzani do podnoszenia swoich kwalifikacji dydaktycznych oraz
wprowadzania nowoczesnych form ksztatcenia.

e Prowadzacy zajecia zobowigzani sg do biezgcego usuwania nieprawidtowosci zwigzanych z
prowadzeniem zaje¢ oraz ich zgtaszania bezposredniemu przetozonemu celem podjecia dziatan
zapobiegawczych, korygujacych i doskonalgcych.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Regulamin studidw,
4.2. Procedury instytutowe.

5. ZAtACZNIKI
5.1. Zatacznik 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 wzordw ustalonych w Instytutach.
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PROCEDURA
" Symbol
@ ﬂﬁﬂg&m!& Racibdrz 2023 P\-/;]S-Ol

W RACIBORZIU

Wyznaczanie réznic programowych

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura jest obowigzujgca i ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajow ksztatcenia. Dotyczy
studentoéw, ktérzy zobowigzani sg zaliczy¢ przedmioty wymagane do uzyskania petnych uprawnien zgodnych
z kierunkiem studiow i realizowang specjalnoscia dla danego cyklu ksztatcenia.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e Dyrektor Instytutu,
e Prowadzacy przedmiot.

3. WYKAZ POJEC STOSOWANYCH W PROCEDURZE

3.1. Karta wyznaczania réinic programowych — dokument do zapisu wyznaczonych réznic
programowych, obowigzujgcych statuséw prawnych, obowigzujgcych planéw i programoéw studiow,
3.2. Réinica programowa — przedmiot niezbedny do zaliczenia w celu osiggniecia zatozonych
efektéw uczenia sie dla danego kierunku, ktérego student nie zrealizowat podczas dotychczasowych
studidw i ktérego zgodnie z programem ksztatcenia na danym kierunku nie realizowatby juz na tym
kierunku studiow,

3.3. Karta okresowych osiggnie¢ studenta dla réznic programowych okresla przedmioty oraz
semestry studiow, w ktérych przewiduje sie realizacje i zaliczenie przedmiotow wraz z punktami ECTS
oraz formg zaliczenia a takze wyznaczonym prowadzgcym zajecia,

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

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

3.6. Zaktadane efekty uczenia sie — efekty uczenia sie zawarte w karcie przedmiotu,

3.7.  Osiagniete efekty uczenia sie — efekty uzyskane w procesie dydaktycznym przez studenta,
3.8. Prowadzacy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot — nauczyciel akademicki
upowazniony do dokonywania wpiséw dotyczgcych danego przedmiotu w dokumentac;ji studiéw,
3.9.  Program ksztatcenia — opis okreslonych przez Uczelnie spdjnych efektéw uczenia sie, zgodny
z KRK dla Szkolnictwa Wyzszego oraz opisu procesu ksztatcenia, prowadzacego do osiggniecia tych
efektéw wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutéw tego procesu punktami ECTS,

3.10. Program studidw — dokument okreslajgcy forme studidw, liczbe semestréw, punktacje ECTS,
moduty zaje¢, sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie, plan studidéw, wymagania w zakresie praktyk,
opis procesu prowadzacego do uzyskania efektéw uczenia sie.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

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

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

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

e Dla studenta, ktérego dotyczy procedura, na karcie wyznaczania réznic programowych
Dyrektor Instytutu umieszcza dane dotyczace wymaganych przedmiotéw oraz wyznacza
termin ich zaliczenia.

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

e Nauczyciel akademicki na podstawie wydanej przez Dyrektora Instytutu decyzji, w ktorej
przedmiocie znajdujg sie rdéznice programowe, ktdre student musi uzupetnié, wpisuje
studenta na liste zaje¢ swojego przedmiotu oraz ustala forme i warunki zaliczenia zaje¢, zakres
materiatu i termin zaliczenia oraz sposdb osiggania efektow uczenia sie zapisanych w karcie
przedmiotu.

e Student jest zobowigzany do zaliczenia wyznaczonych réznic programowych oraz wniesienia
ewentualnych koniecznych optfat w terminie wyznaczonym przez Dyrektora Instytutu.

e Student ma prawo do wniesienia odwotania od decyzji Dyrektora Instytutu.

e Nie wywigzanie sie z wyznaczonych zobowigzan réznic programowych w okreslonym terminie
skutkuje brakiem zaliczenia semestru / roku studiéw.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

e Regulamin Studidéw ANS,

e Regulamin pobierania optat za ustugi edukacyjne w ANS w Raciborzu.

6. ZALACZNIKI

6.1.Zatacznik Z-5.5-1-1 Karta wyznaczania réznic programowych
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
NAUK STOSOWANYCH Raciborz 2023 P-5.7-1

W RACIBORZU

Proces dyplomowania

1. ZAKRES PROCEDURY

Zakres procedury obejmuje proces dyplomowania studentéw ANS w Raciborzu wszystkich rodzajéw i
form studiéw.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e  Dyrektor Instytutu,
e Kierujgcy praca, zgodnie z zakresem obowigzkow (promotorzy).

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Termin rejestrowania tematéw pracy dyplomowe;.

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 studentéw,

e tryb sporzadzania oferty tematdow prac dyplomowych,

e sposob podania tematéw do wiadomosci studentow,

e sposOb wyznaczania lub wyboru kierujgcego praca,

e sposOb wyboru tematu przez studentow,

e sposoOb 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). Szczegétowy
sposdb wykonania pracy dyplomowej okresla procedura instytutowa.
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3.4. Termin ztozenia pracy dyplomowej

Prace dyplomowag student zobowigzany jest ztozy¢ w terminie, ktéry okresla Regulamin studiéw ANS w
Raciborzu.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Regulamin studiéw ANS.
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PROCEDURA

W RACIBORZU Etyka studentow i prowadzacych P-5.11-1

zajecia dydaktyczne

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura: Etyka studentédw i prowadzacych zajecia dydaktyczne obejmuje wszystkich studentéw oraz
pracownikéw 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
ISS.

Osobami odpowiedzialnymi za podjecie dziatan w razie wystgpienia czynu nieetycznego s3a:

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:

e wszelkie formy niewtasciwego odnoszenia sie do innych studentéw oraz pracownikéw

e lekcewazenie obowigzkéw studenckich

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

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

Pracownik dydaktyczny:

Za nieetyczne postepowanie uwaza sie:

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

e wymuszanie korzysci materialnych lub niematerialnych w procesie dydaktycznym,
e postugiwanie sie materiatami, ktére stanowig cudzg wtasnosc intelektualna.
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4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

4.1. Studenci I-go semestru — po immatrykulac;ji:

e zapoznajg sie z Kodeksem Etyki Studenta.

Za forme i sposdb przeprowadzenia szkolenn odpowiedzialny jest Prorektor do spraw dydaktyki i
studentow.

4.2. Prowadzacy przedmiot, w ramach ustalania warunkdw zaliczenia przedmiotu:

e podaje materiaty, z ktérych student moze korzystac¢ w trakcie sprawdzania wiadomosci,

e uprzedza, o konsekwencjach postepowania nieetycznego.

4.3.Jezeli student przedtozy prace innego studenta jako witasng lub ztozy opracowanie zawierajace
niewtasciwe cytowane fragmenty innych prac (bez wskazania zrédet lub ilosci, ktéra znamionuje wystgpienie
plagiatu), prowadzacy zajecia podejmuje dziatania, ktére zostaty okreslone w procedurze instytutowej.

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

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

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

4.7. Jezeli kierujgcy pracg stwierdzi nieetyczne postepowanie studentdéw w procesie dyplomowania, to
jest on zobowigzany do powiadomienia o tym Dyrektora Instytutu.

4.8. Jezeli student zachowuje sie w sposdb, ktory narusza godnosé osobistg innych studentédw lub
prowadzgcego zajecia, to przedstawiciel studentdw lub prowadzacy zajecia ma obowigzek powiadomié o tym
Dyrektora Instytutu.

4.9. W przypadku nieetycznego postepowania nauczyciela akademickiego wobec studentéw
polegajacego na:

e nieuzasadnionym wyrdznieniu badz dyskryminowaniu studenta / grupy,

e |lekcewazacym sposobie prowadzenia zajec,

e braku taktu w relacjach nauczyciel akademicki — student (np. kwestionowanie: zachowania, osiggniec,

wygladu itp.), studenci majg prawo do zgtoszenia zaistniatej sytuacji do przedstawiciela Samorzadu

Studenckiego lub Dyrektora Instytutu, ktéry jest odpowiedzialny za wszczecie dziatan zgodnych z

procedura.

Jezeli dochodzi do sytuacji, w ktérej prowadzgcy zajecia uzaleznia fakt wystawienia oceny koncowej lub
czgstkowej od uzyskania korzysci materialnych badZz niematerialnych, student winien niezwtocznie
powiadomic o tym 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 ANS w Raciborzu,

e Regulamin studiow ANS,

e Kodeks Etyki Studenta.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
NAUK STOSOWANYCH - - - - Racibdrz 2023 P-5.12-1
W RACIBORZU Ocena i monitorowanie efektow
uczenia sie

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura jest obowigzujgca i ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajow ksztatcenia.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA.

2.1. Dyrektor Instytutu,
2.2. Prowadzacy przedmiot / prowadzacy zajecia.

3. TERMINOLOGIA

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

Zakladane efekty uczenia sie — efekty uczenia sie zawarte w karcie przedmiotu;

Osiagniete efekty uczenia sie — 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 studidow (protokotach zaliczen /
egzaminow, kartach okresowych osiggniec studenta i indeksach studentow);

Ocena osiggnietych efektéw uczenia sie — ocena stopnia osiggniecia zaktadanego efektu uczenia sie przez
studenta;

Poziom ksztatcenia — studia pierwszego stopnia, studnia drugiego stopnia;

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

Monitorowanie efektdw uczenia sie — cykliczne badanie zgodnosci efektow uczenia sie z wymaganiami
interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych;

Program ksztatcenia — opis okreslonych przez Uczelnie spdjnych efektow uczenia sie, zgodny z Krajowymi
Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego oraz opisu procesu ksztatcenia, prowadzgcego do osiggniecia
tych efektéw wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutow tego procesu punktami ECTS;

Program studiow — dokument okreslajgcy: forme studidéw (stacjonarne, niestacjonarne), liczbe
semestréw, punktacje ECTS, moduty zajec (zajecia lub grupy zajec), sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie,
plan studiéw, wymagania w zakresie praktyk;

Zapisy dokumentujgce osiggniecie efektdw uczenia sie — prace dokumentujace osiggniecie efektéw
uczenia sie, np. projekt, sprawozdanie, kolokwium, egzamin pisemny itp.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY
Celem procedury jest ocena i monitorowanie efektdw uczenia sie oraz inicjowanie dziatarh doskonalgcych,

korygujgcych i zapobiegawczych w zakresie procesu ksztatcenia realizowanego w podstawowej jednostce
organizacyjnej w ramach prowadzonych kierunkéw studiéw we wszystkich formach i rodzajach ksztatcenia.
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Opis postepowania w zakresie oceny i monitorowania efektow uczenia sie dotyczy:
e |SS.

4.1. Postepowanie w zakresie oceny i monitorowania efektéw uczenia sie w 1SS

Ocena i monitorowanie efektéw uczenia sie w jednostkach podstawowych odbywa sie na 3 poziomach.
Dyrektor Instytutu przekazuje kompetencje w zakresie oceny i monitorowania efektéw uczenia sie —
Instytutowemu Zespotowi Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

4.1.1. Poziom | — prowadzacego przedmiot i prowadzacych zajecia

1. Prowadzacy zajecia odpowiedzialny jest za realizacje zaje¢ w sposéb umozliwiajacy osiggniecie przez
studenta zaktadanych efektéw uczenia sie.

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

3. Prowadzacy zajecia ma obowigzek archiwizowaé zapisy dokumentujgce osiggniecie efektéw uczenia
sie, zgodnie z procedurg P-3.4-1 — Nadzdr nad dokumentacjq oraz zapisami.

4. Weryfikacja osiggnietych efektéw uczenia sie w postaci egzaminu / zaliczenia koricowego w formie
ustnej jest protokotowana. Protokdt powinien zawieraé, co najmniej: tresé pytan sprawdzajgcych wraz z
ocenami, ktdre wyrazajg stopien osiggniecia przez studenta kazdego z efektéw uczenia sie. Protokoty stanowig
zapisy jakosci i podlegajg archiwizacji zgodnie z procedurg P-3.4-1 — Nadzdr nad dokumentacjq oraz zapisami.

5. Osiggniecie wszystkich zaktadanych efektdw uczenia sie jest niezbedne do zaliczenia przedmiotu.

6. Prowadzacy przedmiot nadzoruje weryfikacje osigganych efektéw uczenia sie we wszystkich formach i
rodzajach zajec realizowanych w ramach przedmiotu.

7. Po zakoniczeniu ostatnich zaje¢ koniczacych przedmiot prowadzacy zajecia zobowigzany jest przekazac
prowadzgcemu przedmiot katalog ocen czgstkowych. Dokument ten jest zapisem jakosci i podlega procedurze
P-3.4-1 — Nadzér nad dokumentacjqg oraz zapisami.

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

9. Prowadzacy zajecia zobowigzany jest zgtosi¢ prowadzgcym przedmiot wnioski doskonalgce przebieg
procesu ksztatcenia i / lub program ksztatcenia w celu podniesienia stopnia osigganych efektéw uczenia sie
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
pracownikdéw w zakresie osigganych efektdw uczenia sie i ich zgodnosci z zaktadanymi efektami uczenia sie.

2. Dyrektor Instytutu nadzoruje zgodnos¢ tematdéw projektow inzynierskich / prac licencjackich / prac
magisterskich z kierunkowymi efektami uczenia sie.
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4.1.3. Poziom lll — poziom Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

1. Instytutowy Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonuje oceny osiggnietych efektéw uczenia sie
oraz formutuje wnioski doskonalgce programy ksztatcenia wszystkich prowadzonych w ramach ISS kierunkéw
studidow we wszelkich formach i rodzajach ksztatcenia.

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

o weryfikacje zgodnosci oczekiwan wewnetrznych i zewnetrznych interesariuszy Instytutu z

programami ksztatcenia,

e informacje ptyngce z monitorowania karier zawodowych absolwentéw jednostki,

e informacje ptynace z opinii Samorzadu Studenckiego,

o weryfikacje prac licencjackich/projektéw inzynierskich. Instytutowy Zespdt Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia po kazdym roku akademickim ocenia 5 losowo wybranych prac licencjackich/projektéw

inzynierskich z kazdego kierunku studidow. Prace oceniane sg pod katem zgodnosci tematu, celdw i

struktury z efektami uczenia sie ustalonymi dla kierunku.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Regulamin studiow ANS w Raciborzu,

e P-3.4-1 — Nadzér nad dokumentacjg oraz zapisami,
e P-5.4-1 — Obowigzki prowadzgcych zajecia.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
NALK STOSOWANYCH Racibdrz 2023 P-7.2-1

W RACIBORZU

Ankietyzacja

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje ocene jakos$ci prowadzenia zajeé oraz pracy Instytutu. Ocena prowadzacych zajecia
— przez studentdw — dotyczy: przedmiotéw zawartych w programie studiéw danego kierunku, specjalnosci
oraz formy studidw.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Dyrektor Instytutu.

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 studentdw, prowadzacy 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.

3.6. 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 wnioskéw z ankiety oceny prowadzacego
zajecia w okresowe]j ocenie pracownika, przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych oraz w polityce awansowe;j.

3.9. Dyrektor Instytutu przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji na posiedzeniu
Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w terminie do korica czerwca za semestr zimowy, do
konca grudnia za semestr letni.

3.10. Sprawozdanie powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

e sposéb i termin przeprowadzenia ankiet,

e liczba studentéw biorgcych udziat w ankiecie,

e liczba ocenianych pracownikow,

e statystyka uzyskanych wynikdw,

e whnioski.
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4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Program Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia ANS 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
AKADEMIA Symbol
NALK STOSOWANYCH Racibdrz 2023 p-7.2-2

W RACIBORZU

Hospitacje zajec

1. ZAKRES PROCEDURY

Hospitacje zaje¢ dotyczg nauczycieli akademickich i wszelkich rodzajéw zaje¢ przewidzianych planem
hospitacji.
Hospitacje majg przebieg planowany.

1. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Dyrektor Instytutu odpowiada za:

e przygotowanie ramowego planu hospitac;ji,

e nadzdr nad rejestrem hospitacji w Instytucie,

e opracowanie sprawozdania dla Prorektora wtasciwego do spraw studenckich.

Hospitujgcy 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.

2. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

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

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

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

2.4. Pracownik powinien by¢ hospitowany przynajmniej raz w roku — w ramach jednego przedmiotu lub
formy zajec (jesli wyniki jego okresowej oceny byty pozytywne). Jezeli wynik oceny byt negatywny — hospitacje
powinny by¢ przeprowadzane co semestr.

2.5.Hospitacje sg przeprowadzane réwniez w sposob niezapowiadany (niezaleznie od planu), w tym
rowniez w trybie interwencyjnym, na wniosek Rady Uczelnianej Samorzadu Studenckiego skierowany do
dyrektora Instytutu.

2.6. Z przeprowadzonej hospitacji hospitujgcy sporzadza protokét, ktéry przekazywany jest dyrektorowi
Instytutu — protokét jest poufny.

2.7. Hospitujagcy jest zobowigzany do przedstawienia hospitowanemu i omodwienia wnioskow
wynikajgcych z protokotu —w terminie do 7 dni od dnia wizytacji.

2.8. Whioski wynikajgce z hospitacji dyrektor Instytutu uwzglednia w ocenie okresowej pracownikdw,
przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych oraz polityce awansowej.

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

3. ZALACZNIKI

3.1. Zatacznik Z-7.2-2-1 Protokdt hospitacji.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
NALK STOSOWANYCH Racibdrz 2023 P-7.3-1

W RACIBORZU

Ocena wewnetrzna

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura jest obowigzujaca dla ISS przy przygotowaniu, przeprowadzaniu i dokumentowaniu ocen
wewnetrznych Systemu planowanych, jak i pozaplanowych.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Przewodniczacy Zespotu odpowiada za:

e planowanie i zarzadzanie uczelnianym harmonogramem ocen,

e prowadzenie i aktualizowanie wykazu Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

e powiadamianie o planowanej ocenie oséb odpowiedzialnych za obszar oceniany,

e rozpowszechnianie uczelnianych raportéw z ocen,

e przechowywanie raportéw z ocen,

e dokonywanie weryfikacji skuteczno$ci wdrozonych dziatan korygujgcych i / lub zapobiegawczych w
wyniku przeprowadzonych uczelnianych ocen,

e zarzadzanie instytutowymi ocenami poza harmonogramem,

e nanoszenie zmian w dokumentacji Instytutowego Systemu w nastepstwie ocen — wynikajacych z
podjetych dziatani doskonalacych.

Dyrektor ISS odpowiada za zatwierdzenie rocznego uczelnianego harmonogramu ocen wewnetrznych.
Przewodniczacy Zespotu Oceniajgcego odpowiada za:

e kierowanie pracami zespofu oceniajacego,

e przygotowanie i przeprowadzenie oceny,

e realizacje celéw oceny,

o weryfikacje zasadnosci stwierdzonych w trakcie oceny niezgodnosci,

e opracowanie raportu z oceny.

Instytutowy Zespot Oceniajgcy odpowiada za:

e realizacje badan oceniajacych 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 warunkdéw
dla prawidtowego i sprawnego przebiegu oceny,

e przeprowadzenie dziatan korygujacych — stosownie do niezgodnosci stwierdzonych podczas oceny.
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1. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Planowanie ocen wewnetrznych

e Ocena wewnetrzna Systemu przeprowadzana jest wedtug Zatacznika Z-7.3-1-6 Roczny harmonogram
ocen wewnetrznych,

e Roczny harmonogram ocen opracowuje Przewodniczgcy Zespotu,

e Harmonogram jest akceptowany przez Instytutowy Zespdt Zapewnienia JakoSci Ksztatcenia i
przekazany Dyrektorowi ISS.

3.2. Organizowanie ocen poza harmonogramem

Przedstawiciel Instytutowego 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 oceniajgcego

W celu przeprowadzenia ocen uczelnianych Przewodniczacy Zespotu wyznacza na pismie cztonkéw
Zespotu Oceniajgcego wedtug zatgcznika Z-7.3-1-1 Instytutowy Zespdt 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 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 sktad zespotu oceniajgcego zatwierdza Przewodniczgcy Zespotu.

3.5. Przeprowadzenie oceny

Ocene wewnetrzng przeprowadza sie zgodnie z planem opracowanym przez Przewodniczgcego 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 cztonkdéw 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, omodwienie
celéw, zakresu i programu oceny. W czasie oceny cztonkowie zespotu przeprowadzajg rozmowy z
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pracownikami oraz obserwacje i analizy dokumentdw objetych oceng. Celem oceny jest badanie poprawnosci
i skutecznosci funkcjonowania Systemu. W razie wykrycia nieprawidtowosci cztonek zespotu wypetnia (wg
Zatgcznika Z-7.3-1-4) Karte niezgodnosci, ktdra stanowi integralng cze$¢ raportu z oceny wewnetrznej
(zatacznik 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 Przewodniczgcy 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.

3.7. Dziatania korygujace

W przypadku kazdej niezgodnosci opisanej w raporcie z oceny podejmowane s3g dziatania korygujace i
zapobiegawcze — zgodnie z procedurg P-7.4-1 Dziatania doskonalgce.

3.8. Powotlywanie i odwotywanie cztonkéw zespotu oceniajacego.

Przewodniczacy Zespotu powotuje i odwotuje uczelnianych cztonkéw zespotu (Zatacznik Z-7.3-1-1)
sposrdd pracownikéw ANS 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 Nadzdr 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. Zatacznik Z-7.3-1-1 Uczelniany Zespdt Oceniajqgcy,

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

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

5.6. Zatacznik Z-7.3-1-5 Raport z oceny wewnetrzne;.
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PROCEDURA
@ AKADEMIA Cacibérs 2023 symbol

NAUK STOSOWANYCH P-7.4-1
W RACIBORZU

Dziatania doskonal3gce

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw ISS. Okreéla:

e odpowiedzialnos¢,

® wymagania,

e sposéb postepowania w przypadku wystgpienia niezgodnosci.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Przewodniczgcy Zespotu w zakresie:

2.1. koordynowania i nadzoru nad realizacjg dziatan, ktére zostaty opisane w niniejszej procedurze,

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

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

Pracownicy, ktérzy zostali wyznaczeni do przeprowadzenia dziatan korygujgcych i zapobiegawczych sg
odpowiedzialni za ich prawidtowe oraz okreslone czasowo wykonanie.

Zakres odpowiedzialnosci pracownikow:

e inicjowanie dziatain korygujacych zwigzanych z ustalonymi niezgodnosciami — wykrytych podczas

monitorowania proceséw,

e dokonanie oceny skutecznosci podjetych dziatan (zaréwno korygujacych jak i zapobiegawczych w

obszarze procesu za ktéry ponoszg odpowiedzialnosc).

3. 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 / pracownikéw,

e diagnozowania poziomu satysfakcji absolwentéw / pracodawcéw.

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

e ewidencjonuje zgtoszenia,

e opracowuje tryb oraz zakres dziatarn doskonalgcych,

e przedstawia do akceptacji Przewodniczgcego Zespotu.

3.3. Za realizacje dziatan doskonalgcych odpowiada cztonek Instytutowego Zespotu Zapewnienie Jakosci
Ksztatcenia bedgcy pracownikiem Instytutu, w ktorego funkcjonowaniu stwierdzono niezgodnosci.

3.4. Instytutowy Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonuje oceny skutecznosci wdrozonych
dziatan doskonalgcych (ewentualnie podejmuje dalsze dziatania doskonalgce).
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4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Statut ANS,

4.2. Regulamin studiow ANS,

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

4.5. Procedury,

4.6. Instrukcje.

32



- - Racibdrz 2023
A GTORORNYEH Wzér opracowania Z-3.4-1-1

procedury/instrukcji

@ AKADEMIA ZALACZNIK symbol

W RACIBORZU

PROCEDURA/INSTRUKCIA

Pod wzgledem formalnym: procedury i instrukcje winny mie¢ ujednolicony uktad tresci oraz powinny
zawierad:

e Zakres procedury/ instrukcji,

e Osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatan objetych procedurg/instrukcja,

e Opis postepowania w ramach procedury/instrukcji,

e Dokumenty zwigzane z procedura/instrukcjg (mozna to wykonaé opisowo lub przywotaé odpowiednig
procedure),

e Zatgczniki: np. formularze — ktdre zostaly wprowadzone razem z procedurg/instrukcjg i
uwarunkowania realizacji (jesli to konieczne) procedury/instrukcji.
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NAUK STOSOWANYCH Z-3.4-2-1
W RACIBORZU

@ AKADEMIA ZALACZNIK acibér 2023 symbol

Protokét przegladu

PROTOKOL PRZEGLADU

Przeglad dokonywany przez Instytutowy Zespét na rok akademicki .............. [oviieainnn

Uczestnicy przegladu:
Przewodniczacy i cztonkowie Zespotu.
Dokumenty zwigzane z przegladem:
Dokumentacja Systemu (Ksiega Jakosci Ksztatcenia procedury, instrukcje, formularze),
Wyniki w zakresie celéw jakosci,
e Raporty z ocen wewnetrznych,
¢ Informacje o niezgodnosciach, dziataniach korygujacych, zapobiegawczych,
e  Wnhnioski kadry,
e Wyniki hospitacji,
e Wyniki ankiet wsréd studentow,
e Zbiorcze wyniki analizy proceséw/hospitacji.

Zakres przegladu:

Wyniki ocen wewnetrznych,
e Wyniki w zakresie osiggnietych celdw jakosci procesdw,
e Wyniki hospitacji,
e Wyniki ankietyzacji studentéw i absolwentéw,
e Zidentyfikowanie niezgodnosci,
e Podejmowane dziatania zapobiegawcze i korygujace,
e Realizacja zadan wynikajacych z poprzednich przegladéw,
e Zmiany mogace wptywac na funkcjonowanie Systemu,
e Wnhnioski kadry w zakresie doskonalenia,
e Ocena zasobow pod katem zadan ustalonych w zakresie Systemu.
Dziatania doskonalace/korygujgce/zapobiegawcze:

e N 0 |-

Dziatania doskonalace/korygujgce/zapobiegawcze
L.p. Dziatanie Termin realizacji Odpowiedzialny
5. Whnioski:
podpisy cztonkéw Zespotu podpis Przewodniczgcego Zespotu
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ZALACZNIK
AKADEMIA A Racibérz 2023 Symbol
NAUK STOSOWANYCH aciborz Z-3.4-4-1
WRACIBORZU Wykaz wyposazenia sali
Racibérz, dn. ....cccoveveuenne.
NUMER SALI
Instytut
NR SRODKA DATA ,
NI PRZYJECIA T, NAZWA SRODKA TRWALEGO UWAGI
DATA NR
NR EWIDENCYJNY KSIEGOWANIA | DOKUMENTU NAZWA SKEADNIKA MAJATKU RUCHOMEGO UWAGI

OSOBA ODPOWIEDZIALNA:

(Podpis)
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ZALACZNIK
@ AKADEMIA facibora 2023 | Svmbol
NAUK STOSOWANYCH Z-3.4-4-2
Zeszyt usterek
Data Osoba Miejsce Rodzaj usterki Osoba Data
zgtaszajaca usterki odpowiadajgca usuniecia
usterke (budynek, za naprawe usterki/uwagi
sala)
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ZALACZNIK
@ AKADEMIA Raciborz 2023 Symbol
NAUK STOSOWANYCH 0 H - A-
———— Karta wypozyczenia sprzetu 7-3.4-4-3
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
@ AKADEMIA A Racib6rz 2023 Symbol
—— e Karta wypozyczenia z sali srodkéw Z-3.4-4-4

trwatych lub pomocy dydaktycznych

Raciboérz, ......oeeveveereennns
IMi€ i NAZWISKO .veeveeeece e,
Instytut Studidw Spotecznych

Dyrektor Instytutu Studiéw Spotecznych

Zwracam sie z uprzejma prosbg 0 WypOozZyCzenie ........cccceeviveveeveereeiesesiesessennns
zsalinr ... NA OKIES vt

(Podpis wnioskujgcego)

Decyzja Dyrektora Instytutu:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(Data i podpis Dyrektora Instytutu)

Zwrot wypozyczonych srodkéw trwatych lub pomocy dydaktycznych

POtWIerdzam ZWIOT .......ooceeivecveeciceiciecee et

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

*Witasciwe podkresli¢
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ZALACZNIK
@ AKADEMIA A Racib6rz 2023 Symbol
e Karta zapotrzebowania na srodki Z-3.4-4-5

nietrwate — pomoce dydaktyczne

Raciboérz, ......ccveeevereerienes

Instytut Studidw Spotecznych

Kanclerz ANS w Raciborzu

Zwracam sie z uprzejma pro$hg 0 zakup ....ccccceveeveiceireece s

Uzasadnienie:

(Podpis Dyrektora Instytutu)

Decyzja Kanclerza:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(Data i podpis Kanclerza)

*Witasciwe podkresli¢
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NAUK STOSOWANYCH Z-5.4-1-1
W RACIBORZU

@ AKADEMIA ZALACZNIK Cacibérs 2023 symbol

Formularz zastepstw i odrabiania zajec

Instytut Studidw Spotecznych Imie i nazwisko prowadzgaCego zajecia: ...couvvvrverererrerceieeierereee e
Realizacja zaje¢
Forma zaiec Propozycja odrobienia
Kierunek/specjalnos¢ Rok Przedmiot , )8 .\ | Grupa Weg planu (data, godziny, nr sali)/
(w, ¢w, lab, sem., proj.) . . . .
(data, godziny, nr sali) imie i nazwisko osoby
zastepujacej
POWOd 2astepStWa/PrzetOZENIa LEIMINU ZAJEC: ....ooviveveee et ee ettt et e et et ete ettt eaeete st besessebessates st etenseseseas et ssabesass otessasessasehensesessasebensebessasesesssseseasebensatesansebensasessnserensesetensoee
Data i podpis pracownika Data i podpis osoby zastepujacej Akceptacja przetozonego
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ZALACZNIK
AKADEMIA o Symbol
@ NAUK STOSOWANYCH Raciborz 2023 Z-5.5-1-1
W RACIEORZU Karta wyznaczania roznic
programowych
] 0o 1T o

*Decyzja: Prorektora ds. studenckich

*Decyzja: Dyrektora Instytutu

W sprawie studenta:

*zmieniajacego kierunek lub specjalnos¢ studiow

*powtarzajacego semestr/rok studiéw

*wznawiajacego studia

*podejmujacego nauke po urlopie

*przenoszacego sie z innej uczelni

*podejmujgcego nauke po powrocie z zagranicy, korzystajacego z programu Erasmus +
*w innych zasadnych przypadkach

*- wybor wiasciwego

NAKIErUNEK: .......c.ooei e
NA SPECJAINOSC........ooiiieie ettt st e
forma studiow: stacjonarne, grupa ......coeeceureeeeeeereerineseenne
FOK: ettt ettt bbbt ae s erasaaees
semestr: .............. zimowy/letni 20......... -20.......

Obowiazujacy plan i program studiow: .............ccccceveeeveeiericecvececeeneecneee e @@ NADOIU e,
Podstawa prawna:
Regulamin studiow ANS w Raciborzu

Regulamin pobierania optat za ustugi edukacyjne

Wykaz réznic programowych

Lp. z semfe,stru Przedmiot Prowadzacy ECTS Forma zaliczenia
studiow
1
2
3
4
5

RAZEM punktow:

Termin zaliczenia réznic programowych: .......ccccveeevvceineiessceineenenn

Jesli dotyczy:
Optfata w zwigzku z realizacjg réznic programowych zgodnie z Zarzadzeniem Rektora na rok akademicki ...............dla
KIErUNKU .ot za punkt ECTS ................ zt. Ogdétem optata za punkty: .....cccceevevevvivrerenen.

data i podpis Dyrektora Instytutu
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Y

AKADEMIA ZALACZNIK Racibérz 2023

NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU Wzory podan/odwotar/wnioskéw

Symbol
Z-5.10-1-1

LN EWNE

PR R R R RRR R R
NN PWNEO

Podanie o indywidualng organizacje studiéw,

Podanie o przedfuzenie sesji egzaminacyjnej,

Podanie o przedtuzenie ztozenia pracy dyplomowej,

Podanie o zmiane kierunku studiow,

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 studiow,

Podanie o zaliczenie lub egzamin komisyjny,

Podanie o zmiane specjalnosci studidw,

Podanie o zmiane formy studidw,

Podanie o wydanie legitymacji instruktora,

Podanie o przeniesienie do innej grupy,

Podanie o przepisanie oceny,

Podanie o powtarzanie okreslonych zajeé

Podanie o skreslenie z listy studentéw w zwigzku z rezygnacjq
Podanie o zmiane danych
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Raciborz, dnia ....ceveveens o r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn

Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes

Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.

Numer albumu ......ccceceevevenennnnns

Dyrektor

Instytutu Studiéw Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o przyznanie indywidualnej organizacji studiow (10S) w
semestrze/roku® .......ccoeveverennen. w roku akademickim 20..../20. ....

Uzasadnienie:

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

L e e 2 e

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode na przyznanie indywidualnej organizacji studiow (10S) w semestrze/roku™® ...........cccceevveeveennee. w roku
akademickim 20.../20 .... zgodnie z § 3 ust. 1 pkt .......... Regulaminu Studidw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.
L8 LN T = o oo = o1V SR

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccoevveveveenriernnes Racibdrz, dnia .......cccuee. ...l
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ....occoveeveeveveneeennnene.

Specjalnose: v

Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.

Numer albumu

Dyrektor

Instytutu Studiow Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o  wyrazenie zgody na przedtuzenie sesji egzaminacyjnej w semestrze

zimowym/letnim* w roku akademickim 20..../20....

Uzasadnienie:

Do podania dotgczam nastepujgce zatgczniki (w zaleznosci od powodu ubiegania sie o przedtuzenie):

L e e 2 et e e

Brak stosownych zaliczen / egzamindw / wpisow™:

[o]7Z=Te [ 4 To) USSR wyktadowca
Przedmiot .....ooveeeiiieneeeiieeeee e wyktadowca

przedmiot ... ... wyktadowca

(o] 72=Te [ 4 To) RS wyktadowca

PrzedmMiot...cccueerieeeieeniieeee e wyktadowca

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1Wyrazam  zgode zgodnie z & 30 ust. 2 Regulaminu  Studidw  Akademii  Nauk  Stosowanych
w Raciborzu.

Przedtuzenie sesji egzaminacyjnej do dnia ......ccecevveveeeieiennns

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora
Zapoznatem sie Z decyzjg : ..ccevevvevenreresee e,
(data i podpis studenta)
*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccoevveveveenriernnes Racibdrz, dnia ......cccucueee .l
Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek: ....occoveeveeveveneeennnene.
Specjalnose: v
Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.
Numer albumu ......cccoovvevveeennnns
Dyrektor

Instytutu Studiow Spotecznych

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 ..............

Uzasadnienie:

Do podania dotgczam nastepujgce zatgczniki (w zaleznosci od powodu ubiegania sie o przedtuzenie):

R 2

Brak stosownych zaliczen / egzamindw / wpisow™:

Przedmiot .....oovueeeiiierieeeiieeeie e WYKIQAOWEQ ..t e
[o]7Z=Te [ 4 To) U R WYKIAAOWECA ..o e
[o]72=Te [ 4] o) AR WYKIQAOWECA oo

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode zgodnie z § 35 ust 5 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych

w Raciborzu.

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

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora
Zapoznatem sie Z decyzjg : ..ccevevveverrereree e
(data i podpis studenta)
*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Racibdrz, dnia ....oueeeeene ... r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn

Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes

Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.

Numer albumu ......eceeeevvvrcnnnns

Prorektor ds. dydaktyki studentow

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na przeniesienie na inny kierunek studidéw/ specjalno$¢ w roku

akademickim 20..... / 20.....
WYbrany Kierunek/SPECIAIN0SE: ......oouiriiriiiiiieeee ettt sttt et ettt e e b e esees e e s e saeebees seesbesaeeneeneensensensenss
Uzasadnienie:

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Prorektora ds. dydaktyki i studentow:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*, zgodnie z § 15 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

Uzasadnienie:

data i podpis

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Raciborz, dnia ...ceeveeeeene ol
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn
Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes
Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.
Numer albumu ......ccccoovevreeennns

Dyrektor

Instytutu Studiow Spotecznych

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosbg 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

** dotgczy¢ 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
Studiow Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccoevveveveenriernnes Racibdrz, dnia ......coe.e. ... r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ....occoveeveeveveneeennnene.

Specjalnose: v

Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.

Numer albumu

Dyrektor

Instytutu Studiéw Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na studiowanie dodatkowych przedmiotéw/
LY oT=Tol =1 g Lo 1Yol OO OO OO OO OO TP U STU OO
Jednoczesnie zobowigzuje sie do uiszczenia optaty wynikajgcej ze studiowania dodatkowych przedmiotéw/specjalnosci

zgodnie z Regulaminem pobierania optat za ustugi edukacyjne w Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

Uzasadnienie:

(o] =To 2 0] (o) SR SPRN

PrZeAMIOT c..eeeeiieieiieeiee sttt
(o] =T 2 0] (o) PSSR
PrZEAMIOT..ccuiieiiiieiteeiiee ettt s
(o] Z=T /0] (o) SRR
PrZEAMIOT c..eeeeiieiiiieeiee sttt

Z powazaniem

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks
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Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode na podstawie § 17 Regulaminu Studidw Akademii Nauk Stosowanych
w Raciborzu. Wykaz przedmiotéw:

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

3. Nie wyrazam zgody na studiowanie dodatkowych przedmiotéw/specjalnosci*.
8 LY To [0 1 =T o1 OO OO OO P O S PSPPI PP UPPPTOTPPON

data i podpis Dyrektora

Zapoznatem sie z decyzjg : .cccoeveeereveeceeeeeeeee s
(data i podpis studenta)

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......cccevvevveveenrinrenes Racibdrz, dnia ......cccueuvee ... r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ....occoveveeeeceneeenvnnenes

Specjalnose: v

Semestr/rok* ......ccooveveereeerenn.

Numer albumu ......cccoceevvvrcnnns

Dyrektor

Instytutu Studiéw Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o udzielenie urlopu krotkoterminowego / diugoterminowego na okres jednego
semestru/roku* od .................. s [ TR 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 Studiéw Akademii Nauk Stosowanych w
Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Raciborz, dnia ...ceeveeeeene ol

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn
Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes
Semestr/rok* ......ccoooveevvveennnen.
Numer albumu ......eceeeevvvrcnnnns
Dyrektor
Instytutu Studiéw Spotecznych
PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosbg o udzielenie zgody na urlop specjalny na okres semestru/roku*
(o7e [N (o [o TP w roku akademickim 20..../20 ....
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode na urlop specjalny na okres semestru/roku* od .........cceo.. ... do s w roku akademickim
20.../20 .... zgodnie z § 32 ust. 5 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych

w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Raciborz, dnia ....oueeeeene .. r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn
Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes
Semestr/rok* ......ccoooveevvveennnen.
Numer albumu ......eceeeevvvrcnnnns

Dyrektor

Instytutu Studiéw Spotecznych

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na warunkowe zaliczenie semestru ......... w roku akademickim

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

Brak stosownego zaliczenia / egzaminu™:

Przedmiot ....cooceiiiiieiiii e e e
WYKIQAOWEA .t

Jednoczesnie prosze o wyznaczenie jako obserwatora egzaminu/zaliczenia* warunkowego
studenta .....ccoeeeevvveennnnen. lub dyrektora® .......cccoeevvvevennne.

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 Studiéow Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

Termin uzupetnienia zalegtosci do dnia ......cccuevveveeecececcnennes

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Racibdrz, dnia ...ceeveveeene ol

Numer albumu

Telefon kontaktowy ........cccceevveeiiienneennne
Prorektor ds. dydaktyki i studentow
PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na wznowienie studiow na kierunku ...........cccecevveeeecieeeiiieeenns ,
SPECIAINOSCH. c.vvi ettt , formie stacjonarnej/niestacjonarnej* w roku akademickim 20..... / 20......
Uzasadnienie:

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Opinia Dyrektora instytutu kierunkowego:

Decyzja Prorektora ds. dydaktyki i studentow:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*, zgodnie z § 31 ust. 2-6 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

Uzasadnienie:

data i podpis
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Imie i Nazwisko.......cccevvevveveenrinrenes Racibdrz, dnia ............... ... r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ....ccccveeveeceveneeennnenes

Specjalnose: v

Semestr/rok* .....
Numer albumu

Dyrektor

Instytutu Studiow Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na przystgpienie do zaliczenia/egzaminu* komisyjnego

w roku akademickim 20.../20...w sesji ziimowej/letniej/poprawkowej*

Uzasadnienie:

Brak stosownego zaliczenia / egzaminu™:

Lo =To [ 11 o) AT

Wyktadowca

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode zgodnie z § 26 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu
Termin zaliczenia/egzaminu™® komisyjnego W dniu .......ccceeeeveevrveecvennnne.

Sktad komisji

PrzewodniCzacy ....ccceeveveevece e
Egzaminator ..........
CZEONEK oot s

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Raciborz, dnia ...ceeveeeeene ol

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn
Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes
Semestr/rok* ......ccoooveevvveennnen.
Numer albumu ......eceeeevvvrcnnnns
Dyrektor
Instytutu Studiéw Spotecznych
PODANIE**
Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na zmiane specjalnosci studidw z .......ccccceviiiiieeeiiieeens
0T T RPN S NAKIEIUNKU Lo e e
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* zgodnie z § 16 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu

Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

Zapoznatam/em si€ z decyzjg - ...ccoeevvreveverevenereecereeenens
data i podpis studenta

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.....ccceeeveeccrerireienee Racibdrz, dnia ............. ..... r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ......ooevevevevninecenennnn
Specjalnose: ....c.ooeveeveeveriirecannes
Semestr/rok* .....covevvevvereeneennn.
Numer albumu ......eceeeevvvrcnnnns
Dyrektor
Instytutu Studiéw Spotecznych
PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na zmiane formy studiowania, z
formy...oveveee Na fOrmMe....cooceeeieiiiereeeeeee 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 Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu

Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

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

Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek.......coceveveueee.
Specjalnosé..................

Rok/semestr
Numer albumu .............

Dyrektor

Instytutu Studidow Spotecznych

PODANIE

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na powtarzanie okreslonych zaje¢ z powodu niezadowalajgcych wynikéw w

nauce w semestrze ........ceeeuene. w roku akademickim 20...... /20.....
Uzasadnienie:
....................................................................................... Niezaliczone przedmioty:
5 OO pkt. ECTS v
2 et s pkt. ECTS-....ccevrrereene
B s pkt. ECTS-....cceirreeenene

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 Studiow Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

Okredlam termin zaliczenia przedmiotow do pOWtOrzenia: .......coveeeevevererireereeeenesenereens

Optata za powtarzane przedmioty zgodnie z Regulaminem pobierania optat za ustugi edukacyjne dla
KIErUNKU .o s za punkt ECTS ......coeeee zt.

Ogotem optata za punkty: ....cccceeeveeeverennen.

2. Nie WYrazam Z8OAY. UzZaSAUNIENIE: ....cccceeirereerierere et ete s estet st seste st sestesessessaseseesessesaessssesestessssessessrssssseesessensessnsenssressensssessessrsesessesesensnses

data i podpis Dyrektora
*skreslic niewfasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccceeeverveinrvernenne. Racibdrz, dnia ............... ... r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek: .......coceevevvveeveceseenns
Specjalnost: e,
Semestr/rok* .....
Numer albumu

PODANIE

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o skreslenie mnie z listy studentéw Akademii Nauk Stosowanych w

Raciborzu w roku akademickim................ Y 2 z kierunku/specjalnosci.......ccocveecvererennns
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nr tel. kontaktowego

Akademia Nauk Stosowanych
w Raciborzu

PODANIE O ZMIANE DANYCH

Zwracam sie z uprzejma prosbg o zmiane danych w zakresie:

Z powazaniem
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NAUK STOSOWANYCH Z-7.2-1-1
W RACIBORZU

@ AKADEMIA ZALACZNIK Cacibérs 2023 symbol

Ankieta — ocena prowadz3acego zajecia

Arkusz ankiety studenckiej opinii o zajeciach dydaktycznych

Kierunek / specjalnost:........ceveveveneenenen; StUdIA e veeceiecriiines ; Rok ..., semestr ....; data przeprowadzenia ankiety:
Pytania ankiety
Czy prowadzacy zajecia:
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8.
L. . . kazuje
. Imie i nazwisko Rodza prze ) inspiruj - -
Przedmiot M L czl . . wiedze nspiruje pokazuje . , obiektywnie | jest zyczliwy
prowadzacego zajecia zajeé rozpoczyna je | jest . studentéw o jasno okredla | cenia .
S w sposob jasny zwigzki i taktowny
i konczy przygotowany | . do . zasady wiedz
unktualnie? | do zajec? ! samodzielne przedmiotu zaliczenia? ; < dia
P ’ I komunikatywn forino g 1; praktyka? ’ iwktad pracy | studentow?
y? 0 myslenia? studentéw?
SKALA OCEN H Zdecydowanie tak (5) H Raczej tak (4) H Srednio (3) H Raczej nie (2) H Zdecydowanie nie (1) H
Informacje o studencie (wfasciwg odpowiedz prosimy zakreslic) 1. Plec: 2. uzyskiwane oceny: 3. uczgszczanie na zajcia:
) a0dp P v K/ M bdb/db, db, db/dst, zadawalajace regularnie - 90%, czesto - 65% , rzadko - ponizej 50%
Uwagi
OBOINE: ettt ettt et sttt st s b e et e e b et et sttt eae e b eeaseR e e et SeaEeb et et S4eses£eseaeetees et 4Rt eEeResbeseReeheAes£eseatetaee 4ot eae e R aesAeReReeh seaseseRe et aenResdes et eenseReae et seA ek sedeReehses£esead oA senteseReeheen b et aReeheAes£eseAeeEnenRekseseReaen s b e e oA beeeeesea et eaeeeAenbedebe et Aenfeb et et nebes senteseetetesesetans
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Arkusz ankiety studenckiej opinii o poziomie ustug pracownikow administracji

Kierunek: .....cccceeeeveeennenn, StUdianeeceneeneeneenene. , rok ...., semestr ...., data przeprowadzenia ankiety: ............

Opinia w zakresie wg skali ocen podanej ponizej

Nazwa komérki organizacyjnej 1. 2. 3. 4. .

Zyczliwosé,

Rzeczowos¢ informac;ji Dostepnosc dla studentéow | Punktualnosé, terminowos¢ Kultura osobista , . .
chec udzielenia pomocy

Sekretariat instytutu

Referat rekrutacji i spraw socjalnych studentéw

Sekcja praktyk studenckich

Dziat informatyki

Biuro karier

Biblioteka

Kasa (Kwestura)

Dziat Promocji i Wspotpracy z Zagranicg

Portiernia

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

UWAGA! Dokonujemy oceny tylko tych komoérek organizacyjnych, z ustug ktérych korzystalismy bezposrednio.

Inne uwagi dotyczace ocenianych komérek organizacyjnych / propozycje modyfikacji:

. 4 3 2 1
Infrastruktura Uczelni —ocena bardzo . . .
—ocena wysoka —ocena przecietna —ocena niska —ocena bardzo niska
wysoka
Biblioteka
Wyposazenie sal dydaktycznych
Obiekty sportowe
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@ ﬁﬁﬂg&m!& ZALACZNIK Racibdrz 2023 Symbol

W RACIBORZU Z-7.2-1-2
Ankieta absolwenta

ANKIETA ABSOLWENTA

Losy zawodowe absolwentéw ANS w Raciborzu

W zesztym roku akademickim opuscili Panstwo mury naszej Uczelni.

Uczelnia jest zainteresowana losem swoich absolwentéw dlatego zwracamy sie z uprzejmg prosbg o wziecie udziatu w
ankiecie.

Zebrany w ten sposob materiat poddany zostanie analizie, a wyniki postuza do ewentualnej modyfikacji planéw studiow tak,
abysmy mogli ksztatci¢ efektywniej, a wiedza uzyskana podczas studidow mogta byé w petni wykorzystywana w pracy
zawodowe;j.

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 poda¢ date urodzin

3. Gdzie Pan/ Pani mieszka? *

Prosze wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych:
wies$

miasto do 50 tys.

miasto miedzy 50 ty$. a 100 tys. mieszkaricow
miasto powyzej 100 tys. Mieszkancow

4. Jaki kierunek studiéw ukoniczyt/a Pan/ Pani w ANS w Raciborzu? *
Prosze wybrac¢ jedna odpowiedz z ponizszych:
Automatyka i robotyka

Architektura

Edukacja artystyczna

Filologia

Pedagogika

Socjologia

Wychowanie fizyczne

Jesli wiecej niz jeden kierunek studidw prosze podad ten, ktéry ukoriczyt/a Pan/ Pani w roku akademickim 2012/2013
5. Podaj tryb ukonczonych studiéow *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:
stacjonarne

niestacjonarne

Studia w ANS w Raciborzu

6. Jaki jest Pana/ Pani poziom zadowolenia z jakosci ustug swiadczonych przez ANS w Raciborzu na rzecz
studenta? *

Prosze wybra¢ odpowiedniag odpowiedz przy kazdej pozycji: 12345

Relacje student - wyktadowca

Doradztwo dydaktyczne ze strony wyktadowcow (konsultacje)

Przygotowanie merytoryczne wyktadowcéw

Program oraz plan studiow

Réznorodnosc oferty edukacyjnej
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Przydatnos¢ wiedzy ogdlnej na kierunku

Przydatno$¢ wiedzy specjalistycznej na kierunku i specjalnosci
Dostepnos¢ materiatéw dydaktycznych

Wyposazenie sal dydaktycznych

Jakos¢ obstugi administracyjnej

Jakos$¢ 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¢

Umiejetnosc¢ pracy zespotowej

Umiejetnosé pracy w warunkach stresu

Samodzielnos$¢ pracy

Umiejetnosci analityczne

Umiejetnosé rozwigzywania problemoéw

Umiejetnosc¢ 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 wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

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

Zalety

Wady

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

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Pracuje

Studiuje

Studiuje i pracuje jednoczesdnie

Jestem bezrobotny

11. W jakiej firmie Pan/ Pani pracuje *

Prosze wybrac¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Panstwowej

Prywatnej

Prowadze wtasng dziatalnos$¢ gospodarczg

12. Jaki jest zasieg dziatania terytorialnego firmy? *

Prosze wybrac¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Zasieg lokalny

Zasieg krajowy

Zasieg miedzynarodowy

13. Prosze podac forme zatrudnienia w obecnym miejscu pracy *
Prosze wybra¢ jedng 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

63



firmie, w ktérej Pan/ Pani pracuje *

Prosze wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Biuro Karier ANS 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 wybra¢ wszystkie, ktdre pasuja

Wysokos¢ wynagrodzenia

Mozliwo$é awansu

Prestiz firmy

Pewnos¢ zatrudnienia

Dogodna lokalizacja

Dobra atmosfera pracy

Funkcje/ obowigzki zawodowe

Wielkos$¢ organizacji

Zgodnos¢ profilu firmy z moim wyksztatceniem

Inne:

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

Prosze wybra¢ odpowiednia odpowiedz? przy kazdej pozycji:

12345

Posiadanie dyplomu ukoriczenia studiow wyzszych

Prestiz ukonczonej Uczelni

Kierunek studiéw

Ocena na dyplomie

Znajomos¢ jezykdw obcych

Odbyte praktyki i staze

Rekomendacje osdb trzecich

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Wynik rozmowy kwalifikacyjnej

Cechy osobowosci i charakteru

1 - niewazne, 5 - bardzo wazne

17. Czy ukonczony kierunek studiow w ANS w Raciborzu pomégt w znalezieniu
pracy? *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

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

Prosze wybraé jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

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

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych: 12345

1-w ogéle, 5 - w bardzo duzym stopniu

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

Prosze wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

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

Pogtebianie wiedzy kierunkowej

Przekonanie, ze tytut magistra zwigksza konkurencyjnos$¢ na rynku pracy

Przekonanie, ze tytut magistra wptywa na wzrost zarobkéw

Uzyskanie wiedzy z dodatkowej dziedziny

Niemoznosc¢ znalezienia pracy po studiach | stopnia

Wymagania pracodawcy

Inne:

22. Prosze ocenic trafnos¢ nastepujacych twierdzen: *

Prosze wybra¢ odpowiednig odpowied? przy kazdej pozycji: Tak, Nie, Nie wiem

Sukcesy w dalszej nauce zawdzieczam wysokiemu poziomowi ksztatcenia w ANS w Raciborzu
Zrealizowany podczas studidw program wyposazyt mnie w niezbedng wiedze i umiejetnosci, by kontynuowacé
nauke

Pod wzgledem administracyjnym ANS w Raciborzu byto lepsze od mojej obecnej uczelni

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

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

Brak ofert na rynku pracy

Potrzeby finansowe

Pomyst na wtasny biznes

Mozliwos$¢ zaoferowania nowego, innowacyjnego produktu na rynku

Chec bycia szefem i pracodawcg dla innych

Myslenie przysztosciowe

Chec realizacji wtasnych ambicji

Inne:

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

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

W trakcie studidow

Po zakoriczeniu studiow

Jestem w trakcie zaktadania

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

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 dziatalno$é gospodarcza jest zgodna z Pana/ Pani ukoriczonym kierunkiem studiéw?
*

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

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

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Nie

Tak, jedng osobe

Tak, do trzech osdb

Tak, wiecej niz trzy osoby

28. Czy zaktadajac dziatalno$é posiadat/a Pani/ Pani wystarczajgcy wiedze, dotyczaca zatozenia i
prowadzenia wtasnej firmy? *

Prosze wybra¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie, przydatyby sie jakies szkolenia (jakie?)

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

Prosze wybra¢ wszystkie, ktére pasuja
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Czekam na propozycje Urzedu Pracy

Przez znajomych

W zaktadach pracy

W prasie

W portalach internetowych

Inne:

30. Jaki rodzaj pracy Pana/ Panig interesuje? *

Prosze wybraé jedng odpowiedz z ponizszych:

Zgodny z wyuczonym zawodem

Dowolny

31. Jaki rodzaj zatrudnienia Pana/ Panig interesuje? *

Prosze wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Umowa o prace

Umowa o dzieto

Umowa zlecenie

Nieistotne

32. Czy byt/a by Pan/ Pani sktonna przeprowadzi¢ sig, aby zdoby¢ prace? *
Prosze wybrac¢ jedng odpowiedz z ponizszych:

Tak

Nie

33. Pana/ Pani zdaniem, jaka jest gtéwna przyczyna Pana/ Pani bezrobocia? *
Prosze wybra¢ jedng 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 Przyjaciot i Absolwentow ANS w Raciborzu
35. Na koniec pragniemy spytac czy byt/a by Pan/ Pani zainteresowany
cztonkostwem w Stowarzyszeniu Przyjaciét i Absolwentéw ANS w Raciborzu? *
Prosze wybra¢ jedna odpowiedz z ponizszych:

Nie

Tak

Jesli tak, prosimy podac¢ swoj numer telefonu, abysmy mogli sie z Paristwem skontaktowac
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E E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

ZAtACZNIK

Protokét hospitacji

Raciborz 2023

Symbol
Z-7.2-2-1

PROTOKOL HOSPITACJI

Protokét hospitacji obowigzuje wg indywidualnego wzoru stosowanego w Instytucie Studiéw

Spotecznych.
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PROCEDURA Symbol

E E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

Racibérz 2023 P-3.4-2

Przeglad Systemu

Opracowat

(Przewodniczacy Zespotu)

(miejscowos¢, data)

Instytutowy Zespot Oceniajacy

Zatwierdzit

(podpis Dyrektora)
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ZALACZNIK
o)L : R

W RACIBORZU

Zlecenie przeprowadzenia oceny

ZLECENIE PRZEPROWADZENIA OCENY

(miejscowos¢, data)

Zlecenie przeprowadzenia oceny

Ocena numer
planowana ‘ pPoza planem | e
1. Prosze przeprowadzi¢ ocene wewnetrzng w obszarze:
2. Cel oceny
3 Zakres oceny
4 Uczelniany Zespét Oceniajacy
- PrzewodniCzacy ...ccoevvveeeeeciieee e eieee e
= CZEONKOWIE! ..ttt ettt ettt et e st e et e s bt e e e sabee s sateesnreesanres
5 Dokumenty odniesienia

(podpis Przewodniczgcego Zespotu)
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@ AKADEMIA ZALACZNIK
MALUK STOSOWANYCH

W RACIBORZU

Plan oceny

Raciborz 2023

Symbol
Z-7.3-1-3

(miejscowosé, data)

Plan oceny

Ocena

planowana

poza planem

Cel oceny:

Zakres oceny:

Obszar oceniany:

Data i miejsce oceny:

Uczelniany Zespét Oceniajacy Odpowiedzialny za obszar oceniany:

[ Z2IY Yo Yo g1 [ [ oV A SRR

CZtONKOWIC...ueeeieiiiieeeeeeeee e

Zlecenie nr: Dokumenty odniesiono:

Harmonogram 0Ceny: .......ccccceevveerveeneveennns data

(podpis Przewodniczgcego Zespotu Oceniajacego)
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(podpis Przewodniczgcego Zespotu)




ZALACZNIK
@mgggﬂm A Racibérz2023 | Symbol
W RACIBORZU Z-7.3-1-4
Karta niezgodnosci
(miejscowosé, data)
KARTA NIEZGODNOSCI NR........
RAPORT NR ....ccuvierirenrencennnnns
Opis niezgodnosci Niezgodnos¢ z :
KJK Procedurg Instrukcjg
@ o =T o1 I- 0 17/t
(imie i nazwisko) (podpis)
PrzewodniCZacy: cocovvvereeeiieeeeeeeeeeceeeee e
(imie i nazwisko) (podpis)
Niezgodnos¢ zamknieta:..........cceeenn... Przewodniczacy: ....cccovvvveveveeeeeenenn.
(data) (podpis)
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AKADEMIA ZAtACZNIK o Symbol

@ NALIK STOSOWANYCH Raciborz 2023 7.7.3-1.5
W RACIBORZU ’
Raport z oceny wewnetrznej
(miejscowosé, data)
Raport z oceny wewnetrznej

Ocena Numer.....cccooeeeeriiiennnn,
O planowa O poza planem

Obszar podlegajgcy ocenie:

Cel oceny:

Zakres oceny:

Data przeprowadzenia audytu:

Uczelniany Zespot Oceniajacy:
L - przewodniczgcy

Przedstawiciele ocenianego obszaru udzielajacy
wyjasnien:

Dokumenty — odnosniki:

Stosowane przez cztonkow:

Udostepnione w ocenie:

Zestawienie niezgodnosci (na podstawie zatgcznika do raportu):

Whioski oraz uwagi wynikajgce z oceny

Przewodniczacy Zespotu

(imie i nazwisko)

(podpis)

Rozdzielnik raportu:

Dyrektor ISS, Przewodniczacy Zespotu, pracownik odpowiedzialny za obszar oceniany
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ZALACZNIK "
AKADEMIA Racibérz 2023 Symbol
NAUK STOSOWANYCH Z-7.3-1-6
W RACIBORZIU
Harmonogram ocen wewnetrznych
(miejscowosé, data)
HARMONOGRAM OCEN WEWNETRZNYCH
NAROK ..coovviriiiriiiiiiiciinnnnens
Numer Instytut Elementy Systemu Uczelniany Zespot Termin Wykonanie
oceny podlegajgce ocenie Oceniajacy wykonania
(przewodniczacy,
cztonkowie)
Opracowat: Zatwierdzit

(podpis Przewodniczgcego Zespotu)

73

(podpis Dyrektora)




