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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 okre$la 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, wypracowujg szczegétowe procedury i
dokumenty. Zatozenia Systemu sg zgodne ze standardami okreslonymi w Deklaracji Boloriskiej Boloriskie Ramy
Kwalifikacji — dokumentem dotyczgcym jakosci ksztatcenia, Polskg Rama Kwalifikacji i ogélnymi zatozeniami
edukacji w Polsce i w krajach Unii Europejskiej.

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

e kreatywne planowanie procesu dydaktycznego,

e wprowadzenie mechanizmdw zapewniajgcych wysoka jakos¢ ksztatcenia,

e wiasciwg realizacje procesu ksztatcenia (dostosowanie bazy i stworzenie odpowiednich

warunkéw 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 uczelnianej Ksiedze Jakosci Ksztatcenia, ktdra 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 studiow,

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 efektéw 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 dziatalnos¢ két naukowych.

Uczelniany Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia jest powotywany przez Rektora na okres kadencji
organdw Uczelni. Do obowigzkéw Zespotu nalezy podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z jakoscia, a
szczegoblnie 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 SPOLECZNYCH
2.1. Informacje ogodlne

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 studidw prowadzonych w instytucie. Jest
integralnie zwigzany z Uczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

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

Zasadniczym celem Instytutowego Systemu jest wprowadzenie mechanizméw 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 unowoczesniania programow ksztatcenia, z uwzglednieniem

wspotczesnych osiggnieé nauki i techniki oraz wymagan rynku pracy,

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

dydaktycznego,

e zwiekszenie wptywu studentéw na jakos¢ ksztatcenia i funkcjonowanie Instytutowego Systemu,

e promocje oferty ksztatcenia, skierowana do kandydatéw na studia oraz pracodawcéw,

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

absolwentoéw.

Skuteczne i efektywne funkcjonowanie oraz doskonalenie Instytutowego Systemu jest mozliwe przy
akceptacji i wspotudziale catej spotecznosci akademickiej Instytutu, a wiec wszystkich pracownikéw
dydaktycznych, administracyjnych oraz studentdw. Instytutowy System powinien by¢ tak skonstruowany, aby
wszyscy uczestnicy procesu dydaktycznego wyraznie widzieli potrzebe jego stosowania oraz identyfikowali sie
z jego efektami. W ramach tej popularyzacji za niezbedne uwaza sie przygotowanie wstepnej informacji dla
Uczelnianego Zespotu, organizowanie spotkan informacyjnych dla pracownikéw i 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 Ksztatcenia, ktéra wchodzi w sktad dokumentacji i jest publicznie dostepnym opracowaniem
zawierajgcym podstawowe informacje dotyczace systemu zapewniania jakosci. Dokumentacja zawiera
ponadto procedury, instrukcje i formularze instytutowe.



2.3. Normatywne podstawy funkcjonowania systemu
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15.

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 kierunkdow i pozioméw 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 studiow.

. WYKAZ PROCEDUR

Instrukcja Nadzdr nad zapisami

Procedura Nadzdr nad dokumentacjq oraz zapisami

Procedura Posiedzenia Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztafcenia
Procedura Zarzqdzanie srodkami trwatymi

Procedura Obowiqzki prowadzgcych zajecia

Procedura Wyznaczanie réznic programowych

Procedura Proces dyplomowania

Procedura Proces okresowego przeglqgdu prac dyplomowych

Procedura Etyka studentow i prowadzgcych zajecia dydaktyczne

. Procedura Ocena i monitorowanie efektow uczenia sie
. Procedura Ankietyzacja
12.

Procedura Hospitacje zajec
Procedura Ocena wewnetrzna
Procedura Dziatania doskonalgce
Procedura Przeglqd systemu



‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
- W RACIBORZU

INSTRUKCJIA

Nadzdr nad zapisami

Racibdrz 2023

Symbol
I-3.4-1-1

1. PRZEDMIOT

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

ISS.

2. ZASTOSOWANIE

Nadzor nad zapisami

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikdéw ISS.

3. DEFINICJE | SKROTY

Zapis — dokument, w ktorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych dziatan (bez

wzgledu na nos$nik na jakim sie on znajduje).

4. TOK POSTEPOWANIA

Wszystkie zapisy witgczone do Systemu powinny by¢ czytelne, tatwe do zidentyfikowania i odszukania,
opatrzone datg i podpisem osoby sporzadzajgcej zapisy. Wykaz dokumentéw oraz zapisdw witgczonych do

Systemu i ich uzytkownikéw przedstawia Zatgcznik 1.
Szczegdtowe kwestie dotyczgce toku postepowania okresla Ksiega Jakosci Ksztatcenia ANS.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCIA

5.1. Procedura nr P —3.4-1 nadzér nad dokumentacjg i zapisami.

6. Zatgczniki:

6.1. Zatacznik 1 Czas przechowywania zapisow.




Zatacznik 1
Czas przechowywania zapisow

Jezeli przepisy formalno—prawne nie stanowig inaczej, to: obowigzujg nastepujgce czasy przechowywania
nieaktualnych dokumentéw 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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‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
- W RACIBORZU

PROCEDURA

Nadzér nad dokumentacja oraz zapisami

Racibdrz 2023

Symbol
P-3.4-1

1. ZAKRES PROCEDURY

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

e opracowanie, sprawdzanie, zatwierdzenie dokumentdw,
e rozpowszechnienie dokumentéw,

e przechowywanie i udostepnianie dokumentacji,

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

Dokumentacja Systemu prowadzi do podnoszenia skutecznosci dziatan ISS w realizacji zadan statutowych,

oraz zapewnienia realizacji zatozonych celéw w sposdb ustalony, powtarzalny i znany uczestnikom.

2. PRZYPISANIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA REALIZACJE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e Przewodniczgcy Zespotu,
e Instytutowy Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Ksiega Jakosci Ksztatcenia:

e redagowana jest przez Przewodniczgcego Zespotu wraz z Instytutowym Zespotem Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia,

e stanowiogdlny 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 Przewodniczgcego zespot

pracownikéw, wybrany sposrdd cztonkow 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, ktory zostat wycofany z obowigzujgcej dokumentacji).

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

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

e z wnioskiem o dokonanie zmiany w dokumentach Systemu moze wystgpi¢ kazdy pracownik —
wykazujgc poprawe skutecznosci funkcjonowania Systemu w wyniku jej wprowadzenia,

e whniosek jest zgtaszany do Przewodniczgcego Zespotu,

e tryb wprowadzenia zmiany obejmuje takie dziatania, ktdre odnoszg sie do zatwierdzania Ksiegi Jakosci
i opracowania nowej procedury tej instrukcji.

Zmiany, ktére zostajg wprowadzone, sg odnotowane we wzorcowe]j procedurze z jednoczesng zmiang
numeru wydania i odpowiednim zapisem w ,Karcie zmian”.

W trakcie wprowadzania zmian zachowuje sie pierwotng numeracje punktow dokumentdow. Za wycofanie
zmienionych i rozpowszechnianie aktualnych procedur jest odpowiedzialny Przewodniczacy Zespotu, ktéry
informuje dyrektoréw Instytutow o dokonanych zmianach.

3.5. Zapisy

Wyniki dziatan w ramach systemu — ZAPISY — mogg mie¢ posta¢ 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 dokumentdéw i zapisow

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

Zasady archiwizowania:

e wszystkie prace pisemne studentéw dokumentujace osigganie efektéw uczenia sie przechowywane

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

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

prowadzgcych przedmiot przez okres jednego roku od zakoriczenia semestru,

e katalog ocen czastkowych i katalog ocen koricowych jest przechowywany przez prowadzacych

przedmiot przez okres jednego roku od zakoriczenia semestru.
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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. ZALtACZNIKI

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

6. INSTRUKCIE

e Instrukcjal-3.4-1-1 Nadzdr nad zapisami.
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PROCEDURA

o Symbol

@ ﬁlﬁﬁg&mﬁ‘ Racibdrz 2023 P3.4-3
: WRACIEORZY Posiedzenia Instytutowego Zespotu

Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich cztonkéw 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
Przewodniczacego Zespotu,
e Zwyprzedzeniem co najmniej 7 dni przed planowanym posiedzeniem sekretarz Zespotu przekazuje
do wszystkich cztonkdw droga elektroniczng program posiedzenia,
e Cztonkowie Zespotu zobowigzani sg przystgpi¢ do posiedzenia z przygotowanymi materiatami wg
porzadku obrad,
e Posiedzenia Zespotu sg protokofowane. Po kazdym posiedzeniu Sekretarz Zespotu przekazuje drogg
elektroniczna:

- cztonkom Zespotu: protokot posiedzenia,

- instytutom: wszelkie opracowane przez Zespot materiaty z terminem ich wdrozenia.
e Wprowadzane do Ksiegi Jakosci Ksztatcenia zmiany w trakcie roku, po jego zakonczeniu 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

AKADEMIA " Symbol
NAUK STOSOWANYCH Racibdrz 2023 P-3.4-4
W RACIBORZU

Zarzadzanie srodkami trwatymi

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura opisuje sposoby zarzgdzania srodkami trwatymi, bedgcymi sktadowymi infrastruktury ISS, oraz
okresla sposoby postepowania pracownikdw w celu utrzymania pracowni i gabinetéw w statej i wysokiej
sprawnosci dydaktyczno-organizacyjne;j.

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 wspodtpracuje z nauczycielami akademickimi, wyznaczajgc opiekundw dla poszczegdlnych pracowni
oraz przyjmujac zgtoszenia potrzeb wyposazenia od nauczycieli uczacych w danej sali. Dyrektor 1SS
wspotpracuje takze z pracownikiem odpowiedzialnym za inwentaryzacje.

e Wyznaczony opiekun sali (gabinetu) podpisuje wykaz wyposazenia sali (zatgcznik Z-3.4-4-1), ktéry 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 brakéow lub zniszczen).
e Opiekunowie sal dydaktycznych sg na biezgco informowani o fakcie doposazenia sali w nowe $rodki
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 sSrodka 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, ktdry usterke usuwa. Informacja o
usunieciu usterki jest przekazywana do sekretariatu ISS.

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

e Wypozyczanie pomocy dydaktycznych (rzutnikéw, projektordw, 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 (zatgcznik Z-3.4-4-3), zawierajgcej min. podpisy
nauczyciela wypozyczajgcego i pracownika punktu informacyjnego.

e Wypozyczanie srodkéw trwatych lub pomocy dydaktycznych z innych sal lub gabinetéw jest mozliwe
wyfacznie za zgoda Dyrektora Instytutu. Nauczyciel akademicki zgtasza takg potrzebe na karcie
wypozyczenia-zwrotu z sali (zatgcznik 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, 1SS zgtasza do Kanclerza (Zatacznik Z-3.4-4-5). Srodki te s 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. Zatacznik 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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AKADEMIA Symbol
NAUKSTOSOWANYCH Racibérz 2023 P-5.4-1
s W RACIBORZU

PROCEDURA

Obowigzki prowadzacych zajecia

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw prowadzacych zajecia dydaktyczne w Uczelni.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Dyrektor Instytutu,
Prowadzgcy przedmiot.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

e Dyrektor Instytutu decyduje o obsadzie zaje¢ dydaktycznych — w szczegdlnosci o wyznaczeniu
prowadzacego przedmiot.
e 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, biezgcej kontroli wynikéw i
zaliczania przedmiotu (ustalenie oceny koncowej), podstawowej literatury przedmiotu oraz
podanie tych informacji studentom na pierwszych zajeciach z danego przedmiotu,

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

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

wpisywanie ocen koficowych do kart okresowych osiggnieé studenta i indekséw,
przypisywanie ocen konicowych (zgodnie z regulaminem studiow),

wypetnianie protokotéw ocen koricowych.

e Osobaodpowiedzialna 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 czastkowych oraz przekazywanie go prowadzgcemu przedmiot
po zakonczeniu zajeé,

stan przygotowania i warunki prowadzenia zajec.

e (Osoba prowadzgca dang forme zaje¢ w ramach przedmiotu jest zobowigzana do terminowego
przeprowadzenia zaje¢ (dyscyplina w zakresie godziny rozpoczynania i korczenia zajec).

e W przypadku przenoszenia zajec i konsultacji, ich odrabiania oraz ustalenia zastepstwa — prowadzacy
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 wgladu 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 studiow,
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 wzordéw ustalonych w Instytutach.
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PROCEDURA
" Symbol
ﬁiﬁﬁgg,’:’,ﬂ!ﬁ{ Racibdérz 2023 PYS 51
WRACIBORZU ’
Wyznaczanie réznic programowych
1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura jest obowigzujgca i ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajow ksztatcenia. Dotyczy
studentdw, ktérzy zobowigzani sg zaliczy¢ przedmioty wymagane do uzyskania petnych uprawnien zgodnych
z kierunkiem studidw i realizowang specjalnoscig 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 réiznic programowych — dokument do zapisu wyznaczonych rdznic
programowych, obowigzujgcych statuséw prawnych, obowigzujacych planéw i programéw studiow,
3.2. Rdéinica programowa — przedmiot niezbedny do zaliczenia w celu osiggniecia zatozonych

efektdw uczenia sie dla danego kierunku, ktérego student nie zrealizowat podczas dotychczasowych
studidw i ktdrego 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 forma 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 — zaséb wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskanych w
procesie ksztatcenia przez osobe uczacs 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 dotyczacych danego przedmiotu w dokumentacji studiow,
3.9. Program ksztatcenia — opis okreslonych przez Uczelnie spdjnych efektdw uczenia sie, zgodny
z KRK dla Szkolnictwa Wyzszego oraz opisu procesu ksztatcenia, prowadzacego do osiggniecia tych
efektdw wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutéw tego procesu punktami ECTS,

3.10. Program studiow — dokument okreslajacy forme studiow, liczbe semestréw, punktacje ECTS,
moduty zaje¢, sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie, plan studiéw, wymagania w zakresie praktyk,
opis procesu prowadzgcego do uzyskania efektdw uczenia sie.

4. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

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

e Jezeli student przenosi sie z innej uczelni zobowigzany jest dostarczyé 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 zazadac od studenta starajgcego sie o przeniesienie dodatkowych
materiatow, w szczegdlnosci kart przedmiotéw wybranych przedmiotéw. W przypadku
studiéw zagranicznych — wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Dyrektor Instytutu po
przeanalizowaniu programu i planu studiéw, osiggnietych efektdw uczenia sie oraz innych
osiggnie¢ studenta na uczelni macierzystej opiniuje wniosek oraz wyznacza ewentualne
réznice programowe, ktérych realizacja pozwoli na osiggniecie zatozonych efektéw uczenia
sie na kierunku, na ktéry student sie przenosi. W przypadku rozbieznosci dotyczacych liczby
punktéow ECTS przyjmuje sie liczbe punktédw przypisanych do zaliczonego przedmiotu w
ramach kierunku i programu, planu studiéw na ktdry student zostaje wpisany.

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

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

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

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

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

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

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

e Regulamin Studiow 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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NAUKSTOSOWANYCH Racibérz 2023 P-5.7-1
W RACIBORZU

PROCEDURA
‘ E AKADEMIA Symbol

Proces dyplomowania

1. ZAKRES PROCEDURY

Zakres procedury obejmuje proces dyplomowania studentdw ANS w Raciborzu w ramach ISS.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e Dyrektor Instytutu,
e Kierujacy pracg, zgodnie z zakresem obowigzkow (promotorzy).

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Termin rejestrowania tematow pracy dyplomowej

Termin rejestrowania okresla Regulamin studiow.

3.2. Zasady wydawania i zatwierdzania tematow prac dyplomowych

Zasady uwzgledniajgce specyfike danego Instytutu sg opisane w procedurze instytutowej, ktéra okresla:
e tryb kreowania tematu — przy wspoétudziale studentéw,

e tryb sporzadzania oferty tematdw prac dyplomowych,

e sposob podania tematédw do wiadomosci studentdw,

e sposOb wyznaczania lub wyboru kierujgcego praca,

e sposob wyboru tematu przez studentow,

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

Decyzje ostateczng o przydzieleniu tematu podejmuje Dyrektor Instytutu.

3.3. Wykonanie pracy dyplomowej

Wykonanie pracy dyplomowej nadzorowane jest przez kierujgcego pracg (promotora). Szczegétowy
sposéb wykonania pracy dyplomowe]j okresla procedura instytutowa.
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3.4. Termin ztozenia pracy dyplomowej

Prace dyplomowa student zobowigzany jest ztozy¢é w terminie, ktory okresla Regulamin studiéw ANS w
Raciborzu.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Regulamin studiéw ANS.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
S S OSOWRRI Racibérz 2023 P-5.7-2
- W RACIBORZU
Proces okresowego przegladu prac
dyplomowych

1. ZAKRES PROCEDURY

Zakres procedury obejmuje proces okresowego przeglagdu prac dyplomowych studentéw ANS w
Raciborzu w ramach ISS.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e Dyrektor Instytutu,
e RadaProgramowa ISS.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Czestotliwosc¢ okresowego przegladu prac dyplomowych

Rada Programowa ISS dokonuje przegladu prac dyplomowych nie rzadziej niz raz w kazdym, kolejnym
roku akademickim. Na wniosek Dyrektora Instytutu lub ktéregokolwiek z cztonkéw Rady Programowej 1SS
mozliwe jest zwiekszenie czestotliwosci tejze weryfikacji.

3.2. Zasady okresowego przegladu prac dyplomowych

Rada Programowa ISS wybiera losowo egzemplarze prac dyplomowych sporzadzonych pod kierunkiem
promotorow zatrudnionych w ISS, a nastepnie dokonuje ich weryfikacji z uwzglednieniem w szczegdlnosci
nastepujgcych kwestii:

e czy prace sy W wystarczajgcym stopniu powigzane ze specjalnoscig i kierunkiem studiéw,,

e czy prace spetniajg kryteria stawiane pracom dyplomowym w zakresie przedmiotowym,

e czydruki recenzji zostaty wypetnione prawidtowo,

e czy w pracach wykorzystano aktualng literature przedmiotu i czy nie stwierdzono naruszenia praw

autorskich.

Whioski wynikajgce z okresowego przegladu prac dyplomowych przekazuje sie do wiadomosci
promotorom.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1. Regulamin studiéw ANS.
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PROCEDURA

T WhAGeoRy Etyka student6w i prowadzacych P-5.11-1
zajecia dydaktyczne

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura: Etyka studentéw i prowadzgcych 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 sa:

e Dyrektor Instytutu,

e Prowadzacy przedmiot.

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

Student:

Za nieetyczne postepowanie uwaza sie:

o wszelkie formy niewtasciwego odnoszenia sie do innych studentéw oraz pracownikéw

e lekcewazenie obowigzkéw studenckich

e postugiwanie sie materiatami, ktdre stanowig cudza wtasnos¢ 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 0osdb egzaminowanych.

Pracownik dydaktyczny:

Za nieetyczne postepowanie uwaza sie:

o wszelkie formy niewtasciwego odnoszenia sie do studentdéw i innych pracownikdw,
e lekcewazenie obowigzkéw dydaktycznych,

e wymuszanie korzysci materialnych lub niematerialnych w procesie dydaktycznym,
e postugiwanie sie materiatami, ktére stanowig cudzg wtasnosé 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 szkolen odpowiedzialny jest Prorektor do spraw dydaktyki i
studentéw.

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

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

e uprzedza, o konsekwencjach postepowania nieetycznego.

4.3.Jezeli student przedtozy prace innego studenta jako wtasng lub ztozy opracowanie zawierajgce
niewtasciwe cytowane fragmenty innych prac (bez wskazania zrédet lub iloSci, ktéra znamionuje wystgpienie
plagiatu), prowadzacy zajecia podejmuje dziatania, ktdre zostaty okreslone w procedurze instytutowe;.

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

4.5. Studenci ostatniego semestru studiéw biorg udziat w szkoleniu dotyczgcym sposobu wykonania pracy
dyplomowej w aspekcie wtasciwego korzystania ze zrodet, 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 kierujacy praca stwierdzi nieetyczne postepowanie studentéw w procesie dyplomowania, to
jest on zobowigzany do powiadomienia o tym Dyrektora Instytutu.

4.8. Jezeli student zachowuje sie w sposéb, ktdry narusza godnos¢ osobistg innych studentéw lub
prowadzgcego zajecia, to przedstawiciel studentow lub prowadzacy zajecia ma obowigzek powiadomic o tym
Dyrektora Instytutu.

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

e nieuzasadnionym wyrdznieniu badz dyskryminowaniu studenta / grupy,

e lekcewazgcym sposobie prowadzenia zaje¢,

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

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 prowadzacy zajecia uzaleznia fakt wystawienia oceny koricowej lub
czastkowej od uzyskania korzysci materialnych badZ niematerialnych, student winien niezwtocznie
powiadomic o tym Dyrektora Instytutu, ktéry 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 Regulaminstudiéw ANS,

e Kodeks Etyki Studenta.

23



PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
NAUK STOSOWANYCH - - - . Racibdrz 2023 P-5.12-1
- WRACIBORZU Ocena i monitorowanie efektow
uczenia sie
1. ZAKRES PROCEDURY

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

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA.

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

3. TERMINOLOGIA

Efekty uczenia sie — zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych uzyskanych w procesie
ksztatcenia przez osobe uczaca 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 wpisow dotyczacych danego przedmiotu w dokumentacji toku studiow (protokotach zaliczen /
egzamindw, kartach okresowych osiggnie¢ studenta i indeksach studentéw);

Ocena osiggnietych efektow 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 sposéb okreslony przez program ksztatcenia;

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

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

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

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

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

korygujacych 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 efektéw uczenia sie dotyczy:
e |SS.

4.1. Postepowanie w zakresie oceny i monitorowania efektow uczenia sie w ISS

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 | - prowadzgcego przedmiot i prowadzacych zajecia

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

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

3. Prowadzacy zajecia ma obowigzek archiwizowa¢ zapisy dokumentujace osiggniecie efektéw uczenia
sie, zgodnie z procedurg P-3.4-1 — Nadzor nad dokumentacjq oraz zapisami.

4. Weryfikacja osiggnietych efektow uczenia sie w postaci egzaminu / zaliczenia koricowego w formie
ustnej jest protokotowana. Protokdt powinien zawieraé, co najmniej: tres¢ pytan sprawdzajgcych wraz z
ocenami, ktére wyrazajg stopien osiggniecia przez studenta kazdego z efektéw uczenia sie. Protokoty stanowig
zapisy jakosci i podlegajg archiwizacji zgodnie z procedurg P-3.4-1 — Nadzor nad dokumentacjqg 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 zaje¢ realizowanych w ramach przedmiotu.

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

8. Katalog ocen czgstkowych musi zawiera¢ oceny efektdow uczenia sie zaktadanych dla danej formy zajed.

9. Prowadzacy zajecia zobowigzany jest zgtosi¢ prowadzacym przedmiot wnioski doskonalagce 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
pracownikéw w zakresie osigganych efektéw uczenia sie i ich zgodnosci z zaktadanymi efektami uczenia sie.

2. Dyrektor Instytutu nadzoruje zgodnos¢ tematdw 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 Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia dokonuje oceny osiggnietych efektdw uczenia sie
oraz formutuje wnioski doskonalgce programy ksztatcenia wszystkich prowadzonych w ramach ISS kierunkéw
studidw we wszelkich formach i rodzajach ksztatcenia.

2. Instytutowy Zespdt Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia po zakonczeniu 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,

e weryfikacje prac licencjackich/magisterskich. Instytutowy Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia po

kazdym roku akademickim ocenia 5 losowo wybranych prac licencjackich/magisterskich z kazdego

kierunku studiéw. Prace oceniane sg pod katem zgodnosci tematu, celéw i struktury z efektami uczenia
sie ustalonymi dla kierunku.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

e Regulamin studiéw ANS w Raciborzu,

e P-3.4-1-Nadzdér nad dokumentacjg oraz zapisami,
e P-5.4-1-0bowigzki prowadzacych zajecia.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
SR TS OWRI Racibérz 2023 P-7.2-1
E W RACIBORZU
Ankietyzacja
1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje ocene jakosci prowadzenia zajeé. Ocena prowadzacych zajecia — przez studentéw —
dotyczy: przedmiotéw zawartych w programie studiéw danego kierunku, specjalnosci oraz formy studiéw.
Procedura réwniez moze by¢ zastosowana w przypadku innych waznych powoddw np. nieetycznego

zachowania nauczyciela.

2. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

Postepowanie w ramach procedury prowadzone jest zgodnie z Procedurg P-7.2-1 Ankietyzacja, opisang w
uczelnianej Ksiedze Jakosci Ksztatcenia.
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PROCEDURA
AKADEMIA Symbol
NAUK STOSOWANYCH Racib6rz 2023 P-7.2-2

W RACIBORZU

Hospitacje zajeé

1. ZAKRES PROCEDURY

Hospitacje zaje¢ dotycza 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 hospitacji,

e nadzér 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.

Prowadzgcy przedmiot odpowiada za:

e uwzglednienie wnioskdéw 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 studentow.

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

2.3. Zuwagi 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 réowniez w sposdb 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 protokdt, ktory przekazywany jest dyrektorowi
Instytutu — protokot jest poufny.

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

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

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

3. ZAtACZNIKI

3.1. Zatacznik Z-7.2-2-1 Protokdt hospitacji.
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ZALACZNIK - Symbol
@ "AA———“KKQ&EM%‘ Wz6r opracowania Raciborz 2023 2‘2-4‘1‘1

W RACIBORZU . .
procedury/instrukcji

PROCEDURA/INSTRUKCIA

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

e Zakres procedury/ instrukcji,

e Osoby odpowiedzialne za wykonanie dziatar objetych procedurg/instrukcija,

e Opis postepowania w ramach procedury/instrukcji,

e Dokumenty zwigzane z procedurg/instrukcjg (mozna to wykonac opisowo lub przywotaé odpowiednig

procedure),

e Zatgczniki: np. formularze — ktére zostaty wprowadzone razem z procedurg/instrukcjg i

uwarunkowania realizacji (jesli to konieczne) procedury/instrukciji.
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ZALACZNIK
AKADEMIA Racibér 2023 Symbol
NAUK STOSOWANYCH aciborz 7-3.4-4-1
- W RACIBORZY Wykaz wyposazenia sali
Raciborz, dn. ...eeeveeveinnns
NUMER SALI
Instytut
NR SRODKA DATA J
TRWALEGO PRZYIECIA .T. NAZWA SRODKA TRWALEGO UWAGI
DATA NR
NR EWIDENCYJNY NAZWA SKtADNIKA MAJATKU RUCHOMEGO UWAGI
KSIEGOWANIA | DOKUMENTU A
OSOBA ODPOWIEDZIALNA:

(Podpis)
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ZALACZNIK

‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
N - W RACIBORZU

Formularz zastepstw i odrabiania zaje¢

Racibdrz 2023

Symbol
Z-5.4-1-1

Instytut Studiow Spotecznych Imie i nazwisko prowadzgcego zajeCia: ....ccocueveeveeereeceriereriee e
Realizacja zajec
Forma zaied Propozycja odrobienia
Kierunek/specjalnosc¢ Rok Przedmiot , 5 .\ | Grupa Wg planu (data, godziny, nr sali)/
(w, éw, lab, sem., proj.) . . N .
(data, godziny, nrsali) | imie i nazwisko osoby
zastepujacej
PowAd zastepstWa/PrzetoZENIa LEIMINU ZAJEC: .......cccvureeeerrrreiiesteerisse s sssststsssssssssssessssseesssssetessssssssessessassssessssssesassssssesessssssssesssassss sttt sesssnsssssssnsassesssnsessssansesessssesesesnsansesass

Data i podpis pracownika

Data i podpis osoby zastepujacej
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Y

AKADEMIA ZALACZNIK Raciborz 2023

NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU Wzory podan/odwotan/wnioskéw

Symbol
Z-5.10-1-1

WooNOULEWNE

B R R R R R R R R
XN LA WN PO

Podanie o indywidualng organizacje studiéw,

Podanie o przedtuzenie sesji egzaminacyjnej,

Podanie o przedfuzenie 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 studidw,

Podanie o zaliczenie lub egzamin komisyjny,

Podanie o zmiane specjalnosci studiow,

Podanie o zmiane formy studiéw,

Podanie o przeniesienie do innej grupy,

Podanie o przepisanie oceny,

Podanie o powtarzanie okreslonych zajec

Podanie o skreslenie z listy studentéw w zwigzku z rezygnacja
Podanie o zmiane danych
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Imie i Nazwisko........ccceevereeveesrnnne Raciborz, dnia..........cooeenn. r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....occoveeveeeeveneeennnenes

Specjalnose: v

Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns

Numer albumu ....ccovviveercnnnene

Dyrektor

Instytutu Studidw Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o przyznanie indywidualnej organizacji studiéw (10S) w

semestrze/roku* .......cccccevvvneen. w roku akademickim 20..../20. ....

Uzasadnienie:

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode na przyznanie indywidualnej organizacji studiow (10S) w semestrze/roku*.............cccceevevreeiennnnns w roku
akademickim 20.../20 .... zgodnie z § 3 ust. 1 pkt............ Regulaminu Studiow Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.
8RN Y =4 W Lol - 11 (o 1Y LTRSS

data i podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko......ccceeveeveveveeeienens Racibodrz, dnia ................... r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek: ....cocccoveeveeveveneeeennnene.
Specjalnose: ....c.oeveveeveniieecannes
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu ....ccovviveercinnnne
Dyrektor

Instytutu Studidw Spotecznych

PODANIE**

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

Uzasadnienie:

Brak stosownych zaliczen / egzamindw / wpisow™:

Przedmiot .....cceveeerienenenieese e wyktadowca
przedmiot ... wyktadowca
Przedmiot ....ccccceecieerieeseeeee e wyktadowca
(o] 2=Te 11/ o | S0 (VY S To (o1 Yot TSR
[o]2=To L3910 | SRRSOt WYKIRAOWCA.....coiiiiece e

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

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

Przedtuzenie sesji egzaminacyjnej do dnia ......ccccecevveeervereeeennn.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

datai podpis Dyrektora
Zapoznatem sie 2 deCyzjg : .oooveereceieinie e
(data i podpis studenta)
*skresli¢ niewfasciwe
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Imie i Nazwisko......ccceeveeveveveeeienens Racibérz, dnia................... r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek: ....cocccoveeveeveveneeeennnene.
Specjalnose: ....c.oeveveeveniieecannes
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu ....ccovviveercinnnne
Dyrektor

Instytutu Studidw Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu ztozenia pracy dyplomowej * w semestrze
zimowym/letnim* w roku akademickim 20..../20....

dodnia ...cceeeueee.

Uzasadnienie:

Brak stosownych zaliczen / egzamindw / wpisow*:

Przedmiot ....ccccveeeiieeeie e s WYKIQAOWCEA ..o
Przedmiot ....ccecveeieeriereseeeee e WYKIQAOWEA .eeiiieciicee et
Przedmiot .....ccceeeiieeeiie e e WYKIAAOWCEA ..o

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode zgodnie z § 35 ust 5 Regulaminu Studidéw Akademii Nauk Stosowanych
w Raciborzu.

Przedtuzenie ztozenia pracy dyplomowej do dnia ......ccccceeveirivereenenee.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora
Zapoznatem sie 2 deCyzjg : .ooveeeceieene e
(data i podpis studenta)
*skresli¢ niewfasciwe
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Imie i Nazwisko........ccceevereeveesrnnne Racibdrz, dnia.......ccvvvvvvnnnes r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....occoveeveeeeveneeennnenes

Specjalnose: v

Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns

Numer albumu

Prorektor ds. dydaktyki studentéw

PODANIE**

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

akademickim 20..... / 20.....
WYbrany KierUnek/SPECIAINOSE: ......oviriieieieiee ettt ettt et et aeeteete et e s be s b easesbesaeessesessassaessensanseseeseensesteesean
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ 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........ccceevereeveesrnnne Racibdrz, dnia .......ceevvvvveennes r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....occoveeveeeeveneeennnenes
Specjalnose: v
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu

Dyrektor

Instytutu Studidw 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 krotkoterminowego w semestrze zimowym / letnim* w roku akademickim

20..../ 20 ....

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora Instytutu:

1. Wyrazam zgode na powtdrzenie semestru/roku*............... w roku akademickim 20..../...... oraz udzielenie urlopu
krétkoterminowego w semestrze zimowym/letnim* w roku akademickim 20..../...., zgodnie z § 30 ust. 1 pkt 3 Regulaminu
Studiow Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

datai podpis Dyrektora

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

Kierunek: ....cocccoveeveeveveneeeennnene.
Specjalnose: ....c.oeveveeveniieecannes
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu ....ccovviveercinnnne

Dyrektor

Instytutu Studidow Spotecznych

PODANIE**
Zwracam sie z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na studiowanie dodatkowych przedmiotéw/

SPECIAINOSCH ceuveeiieeieit ettt sttt sttt e b e b e s ettt the s s et b et he s R sea et eR e b R R neR e S E Aot kAR Rt eh e eE £t e h b ek s et sen et ee et eaenas

Jednoczesnie zobowiazuje 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:

przedmiot
przedmiot
przedmiot
przedmiot
przedmiot

przedmiot

Z powazaniem

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks
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Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode na podstawie § 17 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych
w Raciborzu. Wykaz przedmiotow:

Przedmiot Wyktadowca Liczba Rygor Liczba UWAGI
godzin zaliczenia ECTS
OGOLEM
1 2 3
Ogodtem liczba godzin Ogotem liczba ECTS Opfata w ztotych
dodatkowych

3. Nie wyrazam zgody na studiowanie dodatkowych przedmiotédw/specjalnosci*.

UZASAANIENIE: .eevreeeiiieiieeeiee e ettt eeteeesteeeeiteeesteeeetsae e baeeesbee e baee e bas s saeeasbaesaseaesabesessaesasasensbeesasses sabeessssseaseessseesasesesseesnsseesseessnnennns

data i podpis Dyrektora

Zapoznatem sie 2 decyzjg : .covvevevecveereeereee e
(data i podpis studenta)

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko........ccceevererveesrnnne Racibdérz, dnia....cccoeeennnnnene r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: ....o.oovevevevevninecenennnn

Specjalnose: ....c.oeveveeeeeniirecnnnes

Semestr/rok* ..o

Numer albumu ......ccoveveeecnneen.

Dyrektor

Instytutu Studiow Spotecznych

PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o udzielenie urlopu krétkoterminowego / dtugoterminowego na okres jednego

semestru/roku* od .................. (o Lo T 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 Studidw Akademii Nauk Stosowanych w
Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

datai podpis Dyrektora

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

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....occoveeveeeeveneeennnenes
Specjalnose: v
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu
Dyrektor
Instytutu Studidw Spotecznych
PODANIE**
Zwracam sie z uprzejmg prosbg o udzielenie zgody na urlop specjalny na okres semestru/roku*
(o7c [N (o Lo TP w roku akademickim 20..../20 ....
Uzasadnienie:

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

1.Wyrazam zgode na urlop specjalny na okres semestru/roku* od ............c.c.... .... o [o T w roku akademickim
20.../20 .... zgodnie z § 32 ust. 5 Regulaminu Studidw Akademii Nauk Stosowanych

w Raciborzu.

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

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

Kierunek: .....coooovvveevevveneecvennnnns
Specjalnose: v
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu

Dyrektor

Instytutu Studidw Spotecznych

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

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

Brak stosownego zaliczenia / egzaminu™:

[ 0 Z=To [ 91To) U TP
LAY £= T [o LYot TSRS

Jednoczesnie prosze o wyznaczenie jako obserwatora egzaminu/zaliczenia* warunkowego
studenta ...cceeeeeeeevee v lub dyrektora® ......cococveeiveeecnene

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 Studidw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.

Termin uzupetnienia zalegtosci do dnia ........cccceveveeiceceenes

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

datai podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko........ccceevereeveesrnnne Raciborz, dnia.....cccoeevnnnnnee. r.

Numer albumu ......oceeeeeecececeiieees
AAIES e
Telefon kontaktowy .........cccceeevieevevenennee.
Prorektor ds. dydaktyki i studentéw
PODANIE**
Zwracam sie z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na wznowienie studidw na kierunku............cccceeveveiviinn e, ,
LY oJ=ol =1 [ Lo 1Yol O U SRU , formie stacjonarnej/niestacjonarnej* w roku akademickim 20..... / 20......
Uzasadnienie:

** dotaczy¢ 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........ccceevererveesrnnne Racibdrz, dnia.......ccvvvvenes r.
Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....ccoeeeveveeeeneenreennns

Specjalnose: ....c.ovevveeeveniiiecnnnes

Semestr/rok* .......ccoeveeeverienenns

Numer albumu .......cccceceveveennne

Dyrektor

Instytutu Studidw Spotecznych

PODANIE**

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

Uzasadnienie:

Brak stosownego zaliczenia / egzaminu™:

Przedmiot ......cccceevuvveeennne

Wyktadowca

** dotaczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:
1.Wyrazam zgode zgodnie z § 26 Regulaminu Studiow Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu
Termin zaliczenia/egzaminu* komisyjnego W dniu .......c.cceeeevveeevveerenene.

Sktad komisji

PrzewodniCZacy ....cccceeverevenrereseesineseeeesesesenes
EZaminator ....ccouveeeeevneeeee e e
Cztonek

2. Nie wyrazam zgody. Uzasadnienie:

data i podpis Dyrektora

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

Kierunek: .....occoveeveeeeveneeennnenes

Specjalnose: v

Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns

Numer albumu

Dyrektor

Instytutu Studidw Spotecznych

** 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€ 2 decyzjg - ..ceveveeveverereenrireereerenenas
data i podpis studenta

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

Studia stacjonarne/niestacjonarne*

Kierunek: .....occoveeveeeeveneeennnenes
Specjalnose: v
Semestr/rok*® .......ccoeeeeeerienenns
Numer albumu
Dyrektor
Instytutu Studiéw Spotecznych
PODANIE**

Zwracam sie z uprzejmg proshg o wyrazenie zgody na zmiane formy studiowania, z
formy..ccoveeveeeceeeee Na fOrmMe....cocverveninieecreene od semestru zimowego / letniego* w roku akademickim 20.....
/ 20.....

Uzasadnienie:

** dotgczy¢ obowigzkowo indeks

Decyzja Dyrektora instytutu:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* zgodnie z § 14 Regulaminu Studiéw Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu

Uzasadnienie:

datai podpis Dyrektora

*skresli¢ niewtasciwe
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Imie i Nazwisko.......ccceeeeeecrecrenrennne. Racibodrz, dnia................... r.

Studia stacjonarne/niestacjonarne*
Kierunek: .....oocoeveereecevenvennns
Specjalnose: ...cvvevviineeieeine.
Semestr/rok* ......cccoveeveeverene.
Numer albumu .......ccccocvvevenee.

PODANIE

Zwracam sie z uprzejma prosba o skreslenie mnie z listy studentéw Akademii Nauk Stosowanych w

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

Akademia Nauk Stosowanych
w Raciborzu

PODANIE O ZMIANE DANYCH

Zwracam sie z uprzejma prosba o zmiane danych w zakresie:

Z powazaniem
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‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
- W RACIBORZU

ZALACZNIK

Protokét hospitacji

Racibdrz 2023

Symbol
Z-7.2-2-1

PROTOKOL HOSPITACII

Protokdt hospitacji obowigzuje wg indywidualnego wzoru stosowanego w Instytucie Studiéw

Spotecznych.
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=’ WRACIBORZU PRZEWODNIK DLA STUDENTOW INSTYTUTU

PROCEDURA
AKADEMIA

NAUK STOSOWANYCH Racibérz 2026

STUDIOW SPOLECZNYCH

Symbol
P-5.7-1-1

AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU
INSTYTUT STUDIOW SPOLECZNYCH
SEMINARIUM DYPLOMOWE

PRACE DYPLOMOWE

KIERUNKI: ADMINISTRACJA | BEZPIECZENSTWO PANSTWA

STUDIA STACJONARNE

PRZEWODNIK

2026
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1. Znaczenie pracy dyplomowe;j
Praca dyplomowa jest najwazniejszym elementem koncowego etapu studidow. Stanowi ona dowdd, ze
student:

potrafi samodzielnie analizowac zjawiska spoteczne, prawne i administracyjne,

umie korzystac z literatury naukowej i dokumentéw urzedowych,

zna podstawy metodologii badan,

potrafi logicznie i precyzyjnie formutowaé mysli,

potrafi prowadzi¢ analize problemu istotnego dla administracji lub bezpieczenstwa panstwa.

Praca dyplomowa nie jest tylko formalnoscig — jest pierwszym powaznym projektem naukowym, ktory

pokazuje dojrzatos¢ intelektualng i przygotowanie do pracy zawodowe;j.

2. Rola promotora i odpowiedzialno$¢ studenta
2.1. Rola promotora
Promotor:

e pomaga w wyborze tematu,

o wskazuje literature podstawowa,

e konsultuje strukture pracy,

e ocenia poprawnos$é merytoryczng,

e wspiera w przygotowaniu czesci metodologicznej,
e monitoruje postepy studenta.

Promotor nie pisze pracy za studenta, ale prowadzi go przez proces badawczy.
2.2. Obowiazki studenta
Student:

e samodzielnie opracowuje tresé pracy,
e dba o rzetelno$¢ naukows,
e przestrzega zasad etyki akademickiej,

e konsultuje kolejne etapy pracy,
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e przygotowuje tekst zgodnie z wymogami formalnymi,

e terminowo przekazuje kolejne rozdziaty.

3. Wybor tematu pracy
3.1. Kryteria wyboru tematu
Temat powinien by¢:

e zgodny z kierunkiem studiow,

e mozliwy do opracowania w dostepnych ramach czasowych,
e oparty na dostepnych zrddtach,

e interesujacy dla studenta,

e mozliwy do ujecia w formie problemu badawczego.

3.2. Przyktadowe tematy — Administracja

e Funkcjonowanie urzedu gminy w zakresie obstugi obywateli.

e Rola samorzqdu terytorialnego w realizacji polityk publicznych.
e Kontrola zarzgdcza w jednostkach administracji publicznej.

e Skutecznosc¢ programow spotecznych na poziomie lokalnym.

o Wplyw cyfryzacji na jakosc¢ ustug publicznych.

3.3. Przyktadowe tematy — Bezpieczenstwo panstwa

e System reagowania kryzysowego w powiecie X.

e Analiza zagrozen hybrydowych w Polsce.

e Rola Policji w zapewnianiu bezpieczeristwa lokalnego.
e Cyberbezpieczeristwo administracji publicznej.

e Wspdtpraca stuzb mundurowych w sytuacjach kryzysowych.

4. Struktura pracy dyplomowej

4.1. Strona tytutowa
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Zawiera dane uczelni, autora, promotora, tytut pracy i rok.
4.2. Spis tresci

Powinien odzwierciedlaé logiczng strukture pracy.

4.3. Wstep

We wstepie nalezy:

e przedstawic temat,

e uzasadnié jego wybor,

e okresli¢ cel pracy,

e wskazac zakres i ograniczenia,

e omowid strukture pracy.

Przyktadowy wstep

Celem niniejszej pracy jest analiza funkcjonowania systemu reagowania kryzysowego w powiecie X, ze
szczegblnym uwzglednieniem wspodtpracy jednostek samorzadu terytorialnego ze stuzbami mundurowymi.
Temat ten wybrano ze wzgledu na rosngce znaczenie bezpieczenstwa lokalnego oraz koniecznosé
doskonalenia procedur reagowania na zagrozenia. Praca sktada sie z trzech rozdziatow: teoretycznego,

metodologicznego oraz badawczego.

4.4, Czesc teoretyczna
Powinna zawierac:

e definicje kluczowych poje¢,
e przeglad literatury,
e omodwienie koncepcji i teorii,

e przedstawienie stanu badan.

Przyktad fragmentu czesci teoretycznej

Administracja publiczna jest zorganizowang dziatalnos$cig panstwa i samorzadu terytorialnego, ktorej celem
jest realizacja zadan publicznych. W literaturze podkresla sie, ze jej funkcjonowanie opiera sie na zasadach
legalizmu, decentralizacji i efektywnosci. W kontekscie bezpieczenstwa panstwa administracja petni funkcje
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koordynacyjna, organizacyjng i nadzorcza.

4.5. Czes¢ metodologiczna
Zawiera:

e przedmiot badan,

e cele badan,

e problemy badawcze,

e hipotezy (jesli wystepuja),

e zmienne i wskazniki,

e metody, techniki i narzedzia badawcze,

e oOpisterenu badan i préby.

Przyktad problemu badawczego i hipotezy

Problem badawczy:
Jakie sg gtowne bariery w funkcjonowaniu systemu reagowania kryzysowego w powiecie X?

Hipoteza:

Najwiekszg barierg w funkcjonowaniu systemu reagowania kryzysowego jest niewystarczajgca wymiana

informacji miedzy jednostkami samorzadu a stuzbami mundurowymi.

4.6. Cze$¢ badawcza / analityczna
Powinna zawierac:

e prezentacje wynikdw badan,
e analize danych,
e interpretacje wynikdw,

e odniesienie do literatury.

Przyktad fragmentu analizy

Wyniki badan wskazujg, ze 62% respondentdw ocenia wspodtprace miedzy jednostkami samorzadu a Policjg
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jako niewystarczajaca. Najczesciej wskazywanym problemem byta opieszatos$¢ w przekazywaniu informacji

oraz brak jednolitych procedur dziatania.

4.7. Zakonczenie
Zawiera:

e podsumowanie pracy,
e whnioski,
o rekomendacje praktyczne,

e wskazanie kierunkéw dalszych badan.

5. Wymogi formalne i redakcyjne

o format: A4,

tekst pracy:

e czcionka: Times New Roman 12,
e interlinia: 1,5,

e marginesy: 2,5 cm (lewy 3,5 cm),
o tekst wyjustowany,

e numeracja stron obowigzkowa,
e nowe rozdziaty od nowej strony,

e tytuty bez kropek na koncu.

przypisy:

czcionka: Times New Roman 10,
interlinia: 1,0,

tekst wyjustowany,

6. Standardy przypiséw i bibliografii (wersja rozbudowana)
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Przypisy w pracach z zakresu administracji i bezpieczenstwa panstwa powinny spetnia¢ standardy

stosowane w naukach prawnych. Oznacza to koniecznos¢:

precyzyjnego wskazywania zrodet,

stosowania jednolitego systemu,

podawania petnych danych bibliograficznych,
unikania skrétéw typu et al., ibidem, dz. cyt., tamze,

stosowania skrétéw aktdw prawnych zgodnie z zasadami wydawnictw prawniczych.

Ponizej przedstawiono petny zestaw zasad wraz z przyktadami.

6.1. Ogolne zasady tworzenia przypisow

Przypisy powinny by¢ dolne, numerowane ciggtg numeracjg w catej pracy.
Kazdy przypis musi zawiera¢ petne dane zrédta przy pierwszym cytowaniu.
Przy kolejnych cynowaniach stosuje sie forme skrécona.

Tytuty ksigzek zapisuje sie kursywa, tytuty artykutéw — w cudzystowie.

W przypadku aktéw prawnych stosuje sie skroty zgodne z zasadami cytowania (np. k.c., k.p., k.p.a.,

u.o.k.k.) .

6.2. Przypisy do monografii (ksigzek)

Pierwsze cytowanie

Format: Imie (inicjat) i nazwisko autora, Tytut, miejsce wydania, rok, strona.

Przyktad: A. Btas, Administracja publiczna. Zagadnienia ogdlne, Warszawa 2020, s. 45.

Kolejne cytowanie

Format skrécony: Nazwisko, Skrocony tytut, s. xx.

Przyktad: Btas, Administracja publiczna, s. 52.

6.3. Przypisy do rozdziatéw w pracach zbiorowych

Format: Autor rozdziatu, Tytut rozdziatu, [w:] Redaktor (red.), Tytut ksigzki, miejsce, rok, strona.

Przyktad: M. Stahl, Pojecie administracji publicznej, [w:] Z. Duniewska, B. Jaworska-Debska (red.), Nauka

administracji, Warszawa 2018, s. 17.

6.4. Przypisy do artykutéw naukowych

Format: Autor, Tytut artykutu, , Tytut czasopisma” rok, nr X, strona.

Przyktad: J. Zimmermann, O istocie administracji publicznej, ,,Panstwo i Prawo” 2015, nr 4, s. 12.
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6.5. Przypisy do aktéw prawnych

Zgodnie z zasadami C.H. Beck i Wolters Kluwer akty prawne cytuje sie w formie:

Ustawa

Format: Petna nazwa ustawy, data, Dz.U. rok, poz. xxx.

Przyktad: Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2023, poz.
775).

Skroty aktéw prawnych

Zgodnie z zasadami cytowania aktéow prawnych:

o kodeks cywilny —k.c.

o kodeks postepowania administracyjnego —k.p.a.
e prawo budowlane —pr. bud.

e prawo ochrony $rodowiska — p.o.S.

Przyktad cytowania skréconego

Art. 7 k.p.a.

6.6. Przypisy do orzeczen sadowych

Format: Nazwa sadu, data orzeczenia, sygnatura, publikator (jesli jest).

Przyktady:

e Wyrok Naczelnego Sadu Administracyjnego z 16 wrzesnia 2008 r., Il OSK 1234/08, ,ONSAiWSA”
2009/6/116.

e Wyrok Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Warszawie z 12 maja 2020 r., Il SA/Wa 123/20.

6.7. Przypisy do materiatéw legislacyjnych

Format: Nazwa dokumentu, numer druku, organ, rok.

Przyktad: Uzasadnienie do projektu ustawy o zmianie ustawy o samorzadzie gminnym, druk sejmowy nr
1234, Sejm IX kadencji.

6.8. Przypisy do Zzrédet internetowych

Format: Autor (jesli jest), Tytut, adres URL, data dostepu.

Przyktad: Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Raport o stanie bezpieczenstwa,
https://www.gov.pl/web/mswia/bezpieczenstwo, [dostep: 5.03.2026].

6.9. Przypisy do dokumentéw urzedowych

Format: Nazwa dokumentu, organ wydajacy, data, numer.
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Przyktad: Zarzadzenie nr 12/2023 Starosty Powiatu X z dnia 12 marca 2023 r. w sprawie organizacji
zarzadzania kryzysowego.

6.10. Przypisy do stron internetowych bez autora

Format: Tytut strony, adres URL, data dostepu.

Przyktad: System Zarzadzania Kryzysowego — informacje ogdlne, https://rcb.gov.pl, dostep: 5.03.2026.
6.11. Przypisy do dokumentow niepublikowanych

Format: Autor, Tytut dokumentu, typ dokumentu (np. notatka stuzbowa), miejsce, rok, strona.

Przyktad: A. Kowalski, Notatka stuzbowa dotyczgca dziatan prewencyjnych, Komenda Powiatowa Policji w X,
2024, s. 2.

6.12. Przypisy skrécone — zasady

Po pierwszym petnym cytowaniu stosuje sie forme skrécona:

e Nazwisko, Skrécony tytut, s. xx.
e Wyrok NSA z..., sygn. ...
e Art.xxk.p.a.

Nie stosuje sie:

e tamze,
e ibidem,
e oOp.cit.,
e Joc. cit.

6.13. Najczestsze btedy w przypisach (i jak ich unikac)

e brak stron w przypisie,

e brak roku wydania,

e stosowanie skrotow niezgodnych z zasadami,

e mieszanie styléw cytowania,

e cytowanie aktéw prawnych bez Dz.U.,

e cytowanie stron internetowych bez daty dostepu,

e stosowanie skrotow typu tamze (niedopuszczalne w pracach prawniczych),
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e brak kropki na konicu przypisu.

7. Zasady korzystania z narzedzi Al

Dozwolone:

e wyszukiwanie literatury,

porzadkowanie bibliografii,
streszczanie tekstow,

analiza zrodet,

generowanie pytan pomocniczych.

Niedozwolone:

e pisanie tresci pracy,
e generowanie rozdziatéw,
e parafrazowanie catych fragmentoéw,

e ukrywanie uzycia Al.

8. Egzamin dyplomowy
Egzamin obejmuje:

e pytania kierunkowe,
e pytania metodologiczne,

e omodwienie wynikow badan.

9. Wynik studiow
Koricowa ocena obejmuje:

e srednig ocen z toku studidw,
e ocene pracy dyplomowej,

e ocene egzaminu dyplomowego.
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10. Dodatkowe wskazéwki praktyczne

pisz jezykiem precyzyjnym,

unikaj potocznosci,

dbaj o spdjnosc terminologiczng,

twérz plan pracy przed pisaniem,

koncz kazdy rozdziat krétkim podsumowaniem,
unikaj nadmiaru cytatow,

oddzielaj wyniki od interpretacji,

konsultuj postepy z promotorem.
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