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PU-1: PROCEDURA AUDYTU WEWNETRZNEGO
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne objete Systemem Zapewnienia
Jakos$ci Ksztalcenia w zakresie przygotowania, przeprowadzania i dokumentowania audytow
wewnetrznych Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia, zar6wno planowanych, jak tez

wykonywanych poza planem.

TERMINOLOGIA

Jednostka organizacyjna (lub kierunek)
Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku)
SZJK — System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

Audyt — badanie funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia w celu
doskonalenia jakos$ci ksztalcenia

Audytor — osoba uprawniona do przeprowadzenia audytu

Zakres audytu — miejsce, okres funkcjonowania i elementy Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia podlegajace badaniu

Zespo6t audytujacy — jeden lub wigcej audytoréw przeprowadzajacych audyt

Korekcja — dziatanie w celu wyeliminowania wykrytej niezgodnos$ci

Dziatanie korygujace — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodno$ci lub innej niepozadanej sytuacji

Dziatanie zapobiegawcze — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej
niezgodno$ci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadanej

Niezgodno$¢ — niespetnienie wymagania

ODPOWIEDZIALNOSC
Rektor odpowiada za:

zatwierdzanie rocznego uczelnianego harmonogramu audytow wewnetrznych,
zapewnienie zasobdw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania SZJK,

powotanie i odwotanie audytorow uczelnianych.

Pelnomocnik Rektora ds. SZJK odpowiada za:

planowanie i zarzadzanie uczelnianym harmonogramem audytow wewnetrznych,
prowadzenie i aktualizowanie wykazu uczelnianych audytorow wewnetrznych,
powiadamianie o planowanym audycie oséb odpowiedzialnych za obszar audytowany,
rozpowszechnianie uczelnianych raportow z audytow,

przechowywanie raportow z uczelnianych audytow wewngtrznych,



= ocen¢ skuteczno$ci wdrozonych dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych,
podjetych w wyniku przeprowadzonych uczelnianych audytow wewngtrznych,

» zarzadzanie uczelnianymi audytami wewnetrznymi poza harmonogramem.

Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) (lub opiekun kierunku)
odpowiada za:

» dostarczanie zespotowi audytujagcemu wymaganych przez audytoréw dokumentow,
zapisOw w trakcie prowadzenia audytu,

= przeprowadzanie dziatan poaudytowych.
Audytor wiodacy odpowiada za:

» opracowanie planu audytu wewngtrznego,
= kierowanie pracami zespotu audytujacego,
* przygotowanie i przeprowadzenie audytu,
= realizacje celow audytu,
= zasadno$¢ stwierdzonych w trakcie audytu niezgodnosci,
» opracowanie raportu z audytu,
= reprezentowanie zespotu audytujacego wobec kierownictwa audytowanej jednostki
organizacyjne;j.
Audytorzy, jesli biorg udzial w audycie, odpowiadaja za:
» realizacj¢ audytu zgodnie z planem audytu i dyspozycjami audytora wiodacego,
* dokumentowanie niezgodnosci,
* dochowanie poufnosci informacji uzyskanych w trakcie prowadzonych dziatan

zwigzanych z audytem.

Jesli audyt jest wykonywany tylko przez jednego audytora, to jest on audytorem wiodacym
i odpowiada za caty zakres czynnosci, ktore trzeba wykona¢ w ramach audytu.

OPIS POSTEPOWANIA

* Planowanie audytow wewnetrznych

Audyty wewnetrzne sg planowane z wykorzystaniem Harmonogramu uczelnianych audytow
wewnetrznych na dany rok (Z1-PU-1). Roczny harmonogram audytow uczelnianych
opracowuje Petnomocnik Rektora ds. SZJK.

Harmonogram ten jest zatwierdzany przez Rektora. Pelnomocnik Rektora ds. SZJK
przekazuje harmonogram kierownikom jednostek organizacyjnych oraz petnomocnikom
kierownikow jednostek organizacyjnych.

* Organizowanie audytow poza harmonogramem

Pelnomocnik Rektora ds. SZJK w razie potrzeby moze zglosi¢ potrzebe audytu wewnetrznego
poza harmonogramem, zglaszajac potrzeb¢ przeprowadzenia audytu do Rektora.
W przypadku akceptacji wniosku pelnomocnik uruchamia proces audytu.



* Powolywanie audytorow wewnetrznych

Audytorow wewnetrznych wyznacza Rektor/[] Kierownik jednostki organizacyjnej (lub
opiekun kierunku) . Pelnomocnik Rektora ds. SZJK przygotowuje liste uczelnianych
audytorow wewnetrznych (Z2-PU-1) i przekazuje ja do zatwierdzenia Rektorowi.

* Przeprowadzanie audytow wewnetrznych
Powiadomienie o audycie

Pelnomocnik Rektora ds. SZJK wystawia Zlecenie przeprowadzenia audytu (Z3-PU-1)
i przekazuje je w terminie do 14 dni przed planowanym rozpoczgciem audytu do audytora
wiodacego, odpowiadajacego za dany audyt.

W celu powiadomienia o audycie uczelnianym petnomocnik Rektora ds. SZJK przygotowuje
pisemng informacj¢ o audycie i przekazuje ja w terminie do 14 dni przed planowanym
audytem do wlasciwego kierownika jednostki organizacyjnej. Ewentualne zmiany terminu
oraz skladu zespolu audytujacego (na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej)
zatwierdza pelnomocnik Rektora ds. SZJK.

Przeprowadzenie audytu

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie Zlecenia przeprowadzenia audytu
(Z3-PU-1) zgodnie z opracowanym przez audytora wiodacego Planem audytu wewnetrznego
(Z4-PU-1). Opracowany plan audytu przekazywany jest przez audytora wiodacego
odpowiedzialnemu za obszar audytowany nie poézniej niz na 7 dni przed planowanym
terminem audytu.

Odpowiedzialny za audytowany obszar udost¢pnia zespotowi audytujacemu wskazane
dokumenty SZJK, nie pdzniej niz na 3 dni przed planowanym terminem audytu.

Audyt rozpoczyna spotkanie otwierajace, prowadzone przez audytora wiodacego. Celem
spotkania jest prezentacja zespotu audytujacego oraz omowienie celéw, zakresu i programu
audytu.

W czasie audytu audytorzy przeprowadzaja rozmowy z pracownikami oraz obserwacje
ianalizy dokumentow objetych audytem. Celem audytu jest badanie poprawnosci
1 skutecznos$ci funkcjonowania SZJK. W razie wykrycia niezgodnos$ci audytor wypetnia Karte
niezgodno$ci (Z5-PU-1), ktora stanowi integralng cz¢s¢ Raportu z audytu wewnetrznego
(26-PU-1).

Po przeprowadzeniu audytu, na spotkaniu zamykajacym, audytor wiodacy przedstawia
i omawia wyniki audytu, ewentualne stwierdzone niezgodnos$ci oraz wnioski z audytu.

Karty niezgodno$ci podpisywane sa przez audytora stwierdzajacego niezgodno$¢ oraz
audytowanego. Jezeli audytowany nie zgadza si¢ z treScig niezgodnos$ci, stwierdza to przy
swoim podpisie oraz podaje pisemne uzasadnienie.

Opracowanie raportu z audytu

Po przeprowadzeniu audytu, audytor wiodacy, na podstawie danych z audytu i danych
uzyskanych od audytoroéw, opracowuje Raport z audytu wewnetrznego (Z6-PU-1).



Raport z audytu wewnetrznego uczelnianego jest przekazywany Petnomocnikowi Rektora
ds. SZJK w terminie do 7 dni od daty zakonczenia audytu. Kopi¢ raportu otrzymuje [

Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) .

Wprowadzanie dzialan korygujacych

Do kazdej stwierdzonej niezgodnos$ci opisanej w raporcie z audytu podejmowane sa dziatania
korygujace, a jesli ma to zastosowanie, rowniez dziatania zapobiegawcze. Za realizacj¢
dzialan majacych na celu usunigcie niezgodnosci i jej przyczyn odpowiada [1  Kierownik
jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) , w ktorej stwierdzono niezgodnos$¢.

ZALACZNIKI

Zatacznik Z1-PU-1 Harmonogram uczelnianych audytow wewnetrznych na rok
akademicki

Zaltacznik Z2-PU-1 Lista uczelnianych/wydziatowych audytorow wewnetrznych
Zatacznik Z3-PU-1 Zlecenie przeprowadzenia audytu

Zatacznik Z4-PU-1 Plan audytu wewnetrznego

Zatacznik Z5-PU-1 Karta niezgodnosci

Zatacznik Z6-PU-1 Raport z audytu wewnetrznego



PU-2: PROCEDURA DZIALAN DOSKONALACYCH
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Uczelni. Okres$la postepowanie w przypadku
zidentyfikowania:

» niezgodnosci niewykrytych w trakcie audytow uczelnianych,

» potencjalnej niezgodnosci,

* potrzeby/mozliwo$ci udoskonalenia Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

TERMINOLOGIA
» Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku)
» SZJK - System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

» Dziatania doskonalace — wszelkie dziatania, ktore sa podejmowane w celu
usprawnienia Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

» Dzialania korygujace — dziatania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny
wykrytej niezgodnosci

» Dzialania zapobiegawcze — dzialania podejmowane w celu wyeliminowania
przyczyny potencjalnych niezgodnosci

ODPOWIEDZIALNOSC
Pracownicy Uczelni odpowiadaja za:

» doskonalenie SZJK,

= zglaszanie wszelkich niezgodnos$ci Pelnomocnikowi Rektora ds. SZJK.

Studenci oraz stuchacze studidow podyplomowych moga zgltaszaé uwagi dotyczace
funkcjonowania systemu Pelnomocnikowi Rektora ds. SZJK.

Pelnomocnik Rektora ds. SZJK zwany dalej pelnomocnikiem odpowiada za:
* wyznaczenie osoby realizujacej dzialania doskonalgce,
= prowadzenie rejestru kart dziatan doskonalacych,
» dokonanie oceny skutecznos$ci przeprowadzonych dziatan doskonalacych.
» nadzorowanie realizacji dziatan doskonalacych.
Osoby realizujace dziatania doskonalace odpowiadajg za:

* inicjowanie i przeprowadzenie dziatan doskonalgcych w ustalonym terminie,

» zgloszenie pelnomocnikowi faktu zakonczenia realizacji prac doskonalacych

OPIS POSTEPOWANIA
» Kazdy pracownik, student oraz stuchacz studiéw podyplomowych ma prawo
zgloszenia potrzeby dziatan doskonalacych.



» Petlnomocnik dokumentuje zgloszenie na formularzu (zatacznik Z1-PU-2), nadajac mu
numer.

» Pelnomocnik wyznacza osobg, ktéra zaproponuje dziatania doskonalace oraz bedzie
odpowiadata za ich realizacj¢ w wyznaczonym terminie.

* (Osoba wyznaczona do realizacji dziatan doskonalacych po ich zakofczeniu zglasza
ten fakt pelnomocnikowi, ktory ocenia ich skuteczno$c¢.

» Petlnomocnik konczy proces dziatan doskonalacych tylko w przypadku skutecznej ich
realizacji.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
» Procedura PU-4 Obowiazki prowadzacych zaje¢cia dydaktyczne

* Procedura PU-8 Ocena i monitorowanie efektow uczenia si¢

ZAEXACZNIKI
» Zalacznik Z1-PU-2 Karta dziatan doskonalacych



PU-3: PROCEDURA ETYKI STUDENTOW IPROWADZACYCH
ZAJECIA DYDAKTYCZNE

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Niniejsza Procedura obejmuje studentéw wszystkich rodzajow i form studiow oraz
nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne.

TERMINOLOGIA

Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) .

Etyka — zbior zasad i norm okre$lajacych, w jaki sposdb z moralnego punktu widzenia
powinna zachowywac si¢ dana zbiorowo$¢ spoteczna, w tym przypadku spotecznosé
akademicka.

Postepowanie etyczne studenta w trakcie procesu dydaktycznego polega na
postepowaniu zgodnym z trescig Slubowania oraz na wypetnianiu obowigzkow
okreslonych ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Regulaminem studiéw,
Statutem Uczelni oraz innymi wewng¢trznymi aktami prawnymi skierowanymi do
studentow.

Postepowanie etyczne prowadzacego zajecia w trakcie procesu dydaktycznego
powinno opierac si¢ na:
— rzetelno$ci 1 odpowiedzialno$ci w przekazywaniu wiedzy,

— sprawiedliwosci 1 konsekwencji w dziataniach, m.in. poprzez jasno sformutowane
wymagania podane przed rozpoczeciem wlasciwych zaje¢, dotrzymywanie danego
stowa,

— kulturze osobistej i podmiotowym traktowaniu studentow, przejawiajagcym si¢
m.in. w nastawieniu na dialog i zyczliwos$¢,

— kompetencji zawodowej poprzez rzetelne przygotowywanie si¢ do zajeé
1 zainteresowanie nimi studentow.

ODPOWIEDZIALNOSC

Studenci za naruszenie przepisOw obowigzujacych w Uczelni oraz za czyny
uchybiajace godnosci studenta ponosza odpowiedzialno$é dyscyplinarng.

Uprawnionymi do dziatania w sprawach dyscyplinarnych studentow sa:
— dziekan,

— Rektor,

— rzecznik dyscyplinarny,

— komisja dyscyplinarna,

— odwotawcza komisja dyscyplinarna.



Prowadzacy =zajecia za postepowanie uchybiajace obowigzkom nauczyciela
akademickiego lub godno$ci zawodu nauczycielskiego podlegaja odpowiedzialno$ci
dyscyplinarne;j.

Uprawnionymi do dziatania w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli akademickich sa:

— dziekan,
— Rektor,
— rzecznik dyscyplinarny,

— komisja dyscyplinarna.

OPIS POSTEPOWANIA

Wszyscy studenci na pierwszym semestrze studiow odbywaja obowigzkowe szkolenie
w zakresie zasad etyki w dydaktyce. Zostaja zaznajomieni z odpowiednimi
fragmentami Statutu Uczelni oraz Regulaminu studidow. Sa rowniez poinformowani
o formalnym trybie postepowania dyscyplinarnego.

Istotnym elementem szkolenia jest przekazanie informacji o sposobach korzystania
z cudzej wiasnosci intelektualnej, zarowno tekstowej, graficznej, jak 1 multimedialnej,
tj. konieczno$ci wiasciwego sposobu cytowania wynikéw cudzych prac oraz
koniecznosci wskazania prac zréodlowych, uzyskiwania stosownych zezwolen
autoréw/redakcji na przedruk/kopiowanie (powielanie) rysunkéw, wykresow, znakow
graficznych, fragmentow pracy lub catej pracy, w tym prac multimedialnych.

W przypadku nieetycznego postgpowania student ponosi nastepujace konsekwencje:

— w przypadku, gdy w trakcie procedury zaliczania lub egzaminoéw prowadzacy
zajecia stwierdzi niesamodzielno$¢ pracy lub korzystanie z materialow
niedozwolonych, praca zostaje zachowana z adnotacja o nieetycznym zachowaniu.
Student otrzymuje ocen¢ niedostateczng z tego zaliczenia lub egzaminu, nie
przystuguje mu w tym wypadku prawo do dodatkowego terminu zaliczenia lub
egzaminu, zachowuje natomiast prawo przystapienia do zaliczenia lub egzaminu
w pozostatych planowanych terminach.

— w przypadku, gdy student jako wtasng przedktada prace (projekt, sprawozdanie,
prezentacj¢), ktora zawiera treSci nieprawnie skopiowane z innych zrodet, praca
zostaje zachowana z adnotacjg o nieetycznym zachowaniu. Prowadzacy wystawia
ocen¢ niedostateczng za otrzymang prac¢ i wyznacza nowy zakres pracy oraz
termin jej wykonania. W przypadku razacego nieetycznego zachowania studenta
prowadzacy powiadamia o tym kierownika podstawowej jednostki organizacyjne;j,
ktoéry informuje Rektora.

— w przypadku, gdy student zastgpuje siebie inng osobg podczas zaliczenia lub
egzaminu albo gdy sklada prace (licencjacka, magisterska, projekt inzynierski)
zawierajacg fragmenty innych prac bez wskazania zrddel, prowadzacy zajecia
powiadamia o tym kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, ktory
informuje Rektora. Rektor moze sam wymierzy¢ kare albo przekaza¢ sprawe do
rzecznika dyscyplinarnego.
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W przypadku uzyskania informacji o:

— przyjeciu korzy$ci majatkowej przez prowadzacego zajecia w zamian za
pozytywny wynik zaliczenia lub egzaminu, [1 Kierownik jednostki
organizacyjnej (lub opiekun kierunku) informuje o tym Rektora. Rektor
podejmuje decyzje w trybie art. 277 lub 284 ustawy Prawo o szkolnictwie
WyZSzym 1 nauce.

— popehlieniu innego czynu uchybiajagcego obowigzkom lub godnosci zawodu
nauczyciela akademickiego, [1 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun
kierunku) informuje o tym Rektora. Rektor podejmuje decyzje w trybie art. 277
lub 284 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

PRZEPISY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Nauczyciele akademiccy:

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 wrze$nia 2018 r.
w sprawie szczegotowego trybu prowadzenia mediacji, postepowania wyjasniajacego
i postepowania dyscyplinarnego w sprawach odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
nauczycieli akademickich, a takze sposobu wykonywania kar dyscyplinarnych i ich
zatarcia (Dz. U. z 2018 r. poz. 1843)

Statut Uczelni

Studenci:

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 28 wrze$nia 2018 r.
w sprawie szczegdtowego trybu postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego
w sprawach studentow, a takze sposobu wykonywania kar dyscyplinarnych i ich
zatarcia (Dz. U. z 2018 r. poz. 1882)

Statut Uczelni

Regulamin studiéw
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PU-4: PROCEDURA OBOWIAZKOW PROWADZACYCH ZAJECIA
DYDAKTYCZNE

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje prowadzacych zajgcia dydaktyczne na wszystkich poziomach
i formach ksztalcenia.

TERMINOLOGIA

Jednostka organizacyjna — np. wydziat
Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku)
SZJK — System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

Karta przedmiotu — karta zawierajaca treSci programowe przedmiotu, efekty
ksztalcenia oraz forme i warunki zaliczenia przedmiotu

ODPOWIEDZIALNOSC

Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej,

Prowadzacy przedmiot.

OPIS POSTEPOWANIA

O obsadzie zaje¢ dydaktycznych, a w szczeg6lnosci o wyznaczeniu prowadzacego
przedmiot, decyduje Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun
kierunku) odpowiedzialny za przedmiot.

Prowadzacy przedmiot jest odpowiedzialny za jego realizacje¢, w tym:

— opracowanie tresci ksztatcenia zgodnie z programem studiow,

— opracowanie Karty przedmiotu (formularz Z1-PU-4) i dostarczenie (przed
rozpoczeciem zajeé) na e-mail: opisy@eu.edu.pl,

— przygotowanie opisu prowadzonych zaj¢¢ (formularz Z2-PU-4),

— ustalenie harmonogramu 1 zasad prowadzenia przedmiotu, sposobu kontroli
wynikoéw, spisu literatury, zasad BHP obowigzujacych podczas zajgé
laboratoryjnych oraz warunkéw uzyskania oceny koncowej,

— podanie informacji o przedmiocie do wiadomos$ci studentom na pierwszych
zajeciach z danego przedmiotu, a takze opublikowanie ich na odpowiedniej stronie
internetowej,

— prowadzenie katalogu ocen koncowych i nadzor nad prowadzeniem katalogow
ocen czastkowych zawierajacych uzyskane efekty uczenia sig,

— wpisywanie ocen koncowych do systemu,

— przekazanie protokotow ocen koncowych do dziekanatu.
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Osoba prowadzaca dang forme zaj¢¢ jest odpowiedzialna za:

— opracowanie i terminowe wydanie studentom materiatow niezbednych do odbycia
tej formy =zaje¢ (tematy C¢wiczen tablicowych/laboratoryjnych, projektow,
seminariow, instrukcji i materiatéw pomocniczych),

— podanie studentom na pierwszych prowadzonych przez siebie zaj¢ciach programu
zaje¢ (zgodnego z Kartg przedmiotu), warunkow zaliczenia prowadzonej przez
siebie formy zaje¢ oraz spisu literatury, a takze przeprowadzenie szkolenia BHP na
zajeciach laboratoryjnych,

— ustalenie i podanie do wiadomosci studentom godzin konsultacji,

— prowadzenie katalogu ocen czastkowych zawierajacych uzyskane efekty uczenia
si¢ oraz przekazywanie go prowadzacemu przedmiot po zakonczeniu zajec,

— dbatos¢ o stan przygotowania i warunki prowadzenia zaj¢¢ zgodnie z instrukcja
jednostki organizacyjnej (sale 1 pracownie dydaktyczne, stanowiska, sprzet
badawczo-pomiarowy, probki, preparaty, stan bezpieczenstwa itp.).

Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne sa zobowigzane do punktualnego ich
rozpoczynania i konczenia.

Zastepstwa na zajeciach oraz zmiany terminu odbywania zaje¢ powinny by¢
ewidencjonowane zgodnie z zasadami obowigzujacymi w danej jednostce
organizacyjnej. Zmiany terminu odbywania zaj¢¢ sa podawane do wiadomosci
studentow.

Prowadzacy zajg¢cia s3 zobowigzani do zglaszania nieprawidlowosci wystgpujacych
w procesie ksztalcenia bezposredniemu przetozonemu lub Petnomocnikowi Rektora
ds. SZJK celem podje¢cia dziatan zapobiegawczych, korygujacych i doskonalgcych.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Regulamin studiéw

Regulamin studiow podyplomowych

Wytyczne Senatu Uczelni w sprawie warunkow, jakim powinny odpowiada¢ programy
studiow

Procedura PU2 Dzialania doskonalgce

Procedura PU8 Ocena i monitorowanie efektow uczenia si¢

ZALACZNIKI

Zatacznik Z1-PU-4 Karta przedmiotu
Zatacznik Z2-PU-4 Opis prowadzonych zajeé
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PU-5: PROCEDURA HOSPITAC]I
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY
Hospitacje dotycza wszystkich nauczycieli akademickich. Wyrdznia si¢ hospitacje:
= planowe,

= pozaplanowe.

TERMINOLOGIA

» Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) .

= SZJK — System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia.

» Hospitacja — wizytowanie zaj¢¢ dydaktycznych przez osoby upowaznione przez
kierownika jednostki organizacyjnej w celu zapoznania si¢ z metodami pracy
dydaktycznej stosowanymi przez hospitowanego nauczyciela akademickiego.

» Hospitacja planowa — =zapowiedziane 1 ujete w planie wizytowanie zajeé
dydaktycznych. W procesie dydaktycznym hospitacja planowa peini funkcje doradcza
1 kontrolna.

= Hospitacja pozaplanowa (w trybie interwencyjnym) — nieujeta w planie,
niezapowiedziana kontrola sposobu prowadzenia =zaje¢ dydaktycznych. Jej
przeprowadzenie wynika z chwilowej sytuacji i jest proba doraznego rozwigzania
problemu wynikajacego ze sposobu prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych. W procesie
dydaktycznym hospitacja pozaplanowa pei funkcje rozpoznawczo-diagnostyczng

1 profilaktyczng.
ODPOWIEDZIALNOSC
O Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) odpowiada za:

* inicjowanie hospitacji pozaplanowych,
= opracowanie sprawozdania dla dziekana.
Hospitujacy odpowiada za:
= przeprowadzenie hospitacji i omowienie wynikOw z osoba hospitowana,
= sporzadzenie protokotu z przeprowadzanej hospitacji.
Prowadzacy przedmiot odpowiada za:
= uwzglednienie wnioskow z hospitacji w planowaniu i prowadzeniu zajeé

dydaktycznych.

OPIS POSTEPOWANIA

= Na poczatku roku akademickiego [ Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun
kierunku) opracowuje ramowy plan przeprowadzenia hospitacji.
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W ramowym planie hospitacji wskazani sg nauczyciele akademiccy przeprowadzajacy
hospitacje oraz hospitowani. Zatwierdzony plan hospitacji jest przekazywany do
wiadomosci nauczycielom akademickim.

Nie pdzniej niz 2 tygodnie przed terminem planowej hospitacji nauczyciel akademicki
przeprowadzajacy hospitacj¢ informuje hospitujacego o terminie hospitacji.

Hospitacje pozaplanowe przeprowadzane sa przez zespol powotany przez kierownika
jednostki organizacyjnej, w tym réwniez na wniosek samorzadu studenckiego zlozony
do kierownika tej jednostki.

Hospitujacy sporzadza protokdét z przeprowadzanej hospitacji 1 przedstawia
hospitowanemu protokdt oraz omawia z nim wnioski z hospitacji.

Hospitujacy przekazuje protokdt kierownikowi jednostki organizacyjnej na wydziale
lub w przypadku innej niz wydziat jednostki kierownikowi tej jednostki. Protokot jest
poufny. Kierownik wewngtrznej jednostki organizacyjnej na wydziale lub kierownik
innej niz wydziat jednostki prowadzi rejestr hospitacji oraz opracowuje sprawozdanie.
Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej przekazuje sprawozdanie
dziekanowi.

Whioski z hospitacji nalezy uwzgledni¢ w okresowej ocenie pracownikéw oraz przy
obsadzie zaje¢¢ dydaktycznych.

0 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) przedstawia
sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji Rektorowi i przekazuje do wgladu
cztonkom Senatu.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Procedura PU-2 Dziatania doskonalace
Procedura PU-4 Obowiazki prowadzacych zajecia dydaktyczne

Procedura PU-8 Ocena i monitorowanie efektow uczenia si¢

ZALACZNIKI

Zatacznik Z1-PU-5 Protokdt hospitacji
Zatacznik Z2-PU-5 Harmonogram hospitacji
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PU-6: PROCEDURA ANKIETYZAC]I
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje przeprowadzenie badan ankietowych ws$rdd studentdéw, stuchaczy
studiow podyplomowych oraz absolwentéw Uczelni.

TERMINOLOGIA
= Jednostka organizacyjna — np. wydziat
= Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku)

= Ankietyzacja — pisemny lub elektroniczny system oceny procesu ksztatcenia,
polegajacy na udzieleniu odpowiedzi przez respondentdw (studentdéw, stuchaczy
studiow podyplomowych, absolwentow)

= Sprawozdanie — zestawienie wynikow ankietyzacji

ODPOWIEDZIALNOSC
Pelnomocnik Rektora ds. SZJK lub [ Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun
kierunku) odpowiada za:

= przeprowadzenie ankiet w ustalonych terminach,

= przygotowanie analiz i wnioskow z ankiet,

= przekazanie sprawozdania Rektorowi.

OPIS POSTEPOWANIA
* Ocena wypetniania obowigzkéw dydaktycznych przez prowadzacego zajecia
dydaktyczne

— Oceng za dany semestr przeprowadza si¢ semestrze nastepnym.

— Ankieta, ktorej wzor zostat okreslony przez Rektora, moze by¢ przeprowadzona
w formie elektronicznej (system komputerowy lub droga e-mailowg) lub
z uzyciem papierowych kwestionariuszy.

— W przypadku ankietyzacji z uzyciem papierowych kwestionariuszy sg one
rozdawane studentom, a po ich wypekieniu zbierane przez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyjnej. Wypeklione arkusze ankiety,
w zaklejonej kopercie, sa przekazywane kierownikowi jednostki organizacyjnej.
Prowadzacy zajecia jest nieobecny w czasie wypelniania przez studentéw ankiet
dotyczacych oceny wypelniania przez niego obowigzkow dydaktycznych, nie
moze ingerowa¢ w ich wypetnianie, nie moze mie¢ dostgpu do wypetnionych
arkuszy przed opracowaniem wynikéw ankiet.

—  Wypehione ankiety sg poufne. Dostep do tych danych ma Pelnomocnik Rektora
ds. SZJK oraz [1 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) i
osoby przez niego upowaznione do opracowania wynikéw ankiet.
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71 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) jest zobowigzany
do uwzglednienia wnioskow z ankietyzacji w okresowej ocenie pracownikow oraz
przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych. Wyniki badania uwaza si¢ za miarodajne, gdy
w badaniu wzigto udziat co najmniej 20% (ale nie mniej niz 5 0sdb) ogolnej liczby
studentow uczestniczacych w zajeciach.

71 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) przedstawia
sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji Rektorowi do konca trwania
semestru za semestr ubiegly. Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje o
sposobie i terminie przeprowadzenia ankiet, liczbie studentéw biorgcych udziat
w ankiecie (takze w odniesieniu do ogoélnej liczby studentéw w danej jednostce
organizacyjnej), liczbie ocenianych pracownikow, statystyke uzyskanych wynikow
oraz wnioski. Sprawozdanie jest przekazywane Samorzadowi Studenckiemu na
ich wniosek.

Ocena prowadzacych zajg¢cia wsrdd stuchaczy studidéw podyplomowych

Oceng przeprowadza si¢ na ostatnim semestrze zaj¢¢. Termin ankietyzacji ustala
kierownik studiow podyplomowych.

Ankieta, ktorej wzor okresla kierownik studidéw podyplomowych, moze by¢
przeprowadzona w formie elektronicznej (system komputerowy lub droga
e-mailowa) lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy. Wypekione ankiety sa
poufne.

W przypadku przeprowadzenia badan w formie papierowej ankiety rozdawane sa
stuchaczom, a po ich wypehieniu zbierane przez osoby upowaznione
1 w zaklejonej kopercie przekazywane kierownikowi studiéw podyplomowych.

Kierownik studiéw podyplomowych przedstawia kierownikowi jednostki
organizacyjnej sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji niezwlocznie po jej
zakonczeniu. Sprawozdanie powinno zawiera¢ wzor zastosowanego formularza,
informacj¢ o sposobie i terminie przeprowadzenia badania, liczbie shuchaczy
bioracych udzial w badaniu (takze w odniesieniu do ogolnej liczby stuchaczy
uczestniczacych w zajeciach), statystyke uzyskanych wynikéw oraz wnioski.

71 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) przedstawia
sprawozdanie z przeprowadzonego badania Rektorowi.

Ocena pracy dziekanatu/biura obstugi studenta

Ankietyzacja pracy dziekanatu/biura obstugi studenta prowadzona jest wsrod
studentéw danego wydziatu na poczatku roku akademickiego za rok poprzedni.

Badania z zastosowaniem ankiety, ktorej wzor zostat okreSlony w Zarzadzeniu
Rektora, moga by¢ przeprowadzone w formie elektronicznej (system
komputerowy lub droga e-mailowa) lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy.

W przypadku ankietyzacji z uzyciem papierowych kwestionariuszy sa one
rozdawane studentom, a po ich wypekieniu zbierane przez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyjnej. Wypelione arkusze ankiety,
w zaklejonej kopercie, sg przekazywane kierownikowi jednostki organizacyjnej.
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71 Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) przedstawia
sprawozdanie z przeprowadzonej ankietyzacji Rektorowi. Sprawozdanie powinno
zawiera¢ informacje o sposobie iterminie przeprowadzenia badania, liczbie
studentéw bioracych udziat w ankietyzacji (takze w odniesieniu do og6lnej liczby
studentéw w danej jednostce organizacyjnej), liczbie ocenianych pracownikow,
statystyke uzyskanych wynikow oraz wnioski. Sprawozdanie jest przekazywane
Samorzadowi Studenckiemu na ich wniosek.

Ocena jako$ci ksztalcenia na studiach podyplomowych

Oceng przeprowadza si¢ na ostatnim semestrze zaj¢¢. Termin ankietyzacji ustala
kierownik studiow podyplomowych.

Wzér formularza ,,Oceny jakos$ci ksztatcenia na studiach podyplomowych” okresla
kierownik studiéw podyplomowych. Ankieta moze by¢ przeprowadzona w formie
elektronicznej (system komputerowy lub droga e-mailowa) lub z uzyciem
papierowych kwestionariuszy. Wypekione ankiety sa poufne.

Badania ankietowe dotyczace oceny jako$ci ksztatcenia powinny zawiera¢ pytania
dotyczace takich obszaréw jak: jako$¢ programu studiow, sposdb organizacji zajgc
1 kontakt ze stuchaczami, jako$¢ nauczania, jako$¢ pomocy dydaktycznych, jakos¢
infrastruktury dydaktyczne;.

W przypadku przeprowadzenia badan w formie papierowej ankiety rozdawane sa
stuchaczom, a po ich wypehieniu zbierane przez osoby upowaznione
i w zaklejonej kopercie przekazywane kierownikowi studidow podyplomowych.

Kierownik studiéw podyplomowych przedstawia kierownikowi jednostki
organizacyjnej sprawozdanie z przeprowadzone] ankietyzacji niezwlocznie po jej
zakonczeniu. Sprawozdanie powinno zawiera¢ wzor zastosowanego formularza,
informacj¢ o sposobie i terminie przeprowadzenia badania, liczbie shuchaczy
bioracych udzial w badaniu (takze w odniesieniu do ogdlnej liczby stuchaczy
uczestniczacych w zajeciach), statystyke uzyskanych wynikéw oraz wnioski.

[ Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku) przedstawia
sprawozdanie z przeprowadzonego badania Rektorowi. Sprawozdanie powinno
zawiera¢ wzoOr zastosowanego formularza, informacj¢ o sposobie i terminie
przeprowadzenia badania, liczbie stuchaczy biorgcych udzial w badaniu (takze w
odniesieniu do ogolnej liczby stuchaczy uczestniczacych w zajgciach), liczbie
ocenianych pracownikow, statystyke uzyskanych wynikow oraz wnioski.

ZALACZNIKI

Zatacznik Z1-PU-6 Ankieta oceny wypelniania obowigzkow dydaktycznych przez
prowadzacego zajecia dydaktyczne

Zatacznik Z2-PU-6 Ankieta oceny pracy dziekanatu/biura obstugi studenta
Zatacznik Z3-PU-6 Samoocena
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PU-7: PROCEDURA ROZPATRYWANIA PODAN I ODWOLAN DO
REKTORA

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje sposob rozpatrywania podan i odwotan sktadanych przez studentow
Uczelni zwigzanych z procesem ksztatcenia.

TERMINOLOGIA
= Jednostka organizacyjna — np. wydziat

» Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun kierunku)

=  SZJK — System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

ODPOWIEDZIALNOSC
Rektor zgodnie z kompetencjami okreslonymi w ustawie.

OPIS POSTEPOWANIA

Podania i odwotania kierowane do Rektora skladane sa do kierownika jednostki
organizacyjnej w celu zaopiniowania. []  Kierownik jednostki organizacyjnej (lub opiekun
kierunku) zobowigzany jest do sporzadzenia opinii w przedmiotowej sprawie, w terminie
nieprzekraczajagcym 7 dni. Po sporzadzeniu opinii przekazuje ja wraz z opiniowanym pismem
do Rektora.

Rozpatrzenie podan i odwotan kierowanych do Rektora ma form¢ decyzji. Ramowy wzor
podania dla studenta podaje zatacznik Z1-PU-7 Wz6r podania/odwotania do Rektora.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
= Statut Uczelni

ZAEXACZNIKI
= Zalgcznik Z1-PU-7 Wz6br podania/odwotania do Rektora dla studenta
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PU-8: PROCEDURA OCENY I MONITOROWANIA EFEKTOW
UCZENIA SIE

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura ma zastosowanie do wszystkich form i rodzajow ksztatcenia.

TERMINOLOGIA

Efekty uczenia si¢ — zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spolecznych
uzyskanych w procesie ksztatcenia przez osobeg uczaca sig.

Zaktadane efekty uczenia si¢ — efekty zawarte w karcie przedmiotu/modutu.
Osiagnigte efekty uczenia si¢ — efekty uzyskane w procesie dydaktycznym przez studenta.

Prowadzacy przedmiot — osoba odpowiedzialna za przedmiot — nauczyciel akademicki
upowazniony do dokonywania wpiséw dotyczacych danego przedmiotu
w dokumentacji toku studiow.

Ocena osiggnigtych efektow uczenia si¢ — ocena stopnia osiggnig¢cia zaktadanego
efektu uczenia si¢ przez studenta.

Poziom ksztalcenia — studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia, jednolite
studia magisterskie, studia podyplomowe.

Kierunek studiéw — wyodrebniona czg$¢ jednego lub kilku obszaréw ksztalcenia,
realizowana w Uczelni w sposob okreslony przez program studiow.

Monitorowanie efektow uczenia si¢ — cykliczne badanie zgodno$ci efektow uczenia
si¢ z wymaganiami interesariuszy wewngtrznych i zewngtrznych.

Program studiéw — opis okreslonych przez Uczelnie spojnych efektow uczenia sie,
zgodny z Polska Ramg Kwalifikacji oraz opis procesu ksztatcenia, prowadzacego do
osiggniecia tych efektow wraz z przypisanymi do poszczegdlnych modutéw tego
procesu punktami ECTS.

Program studiéw — dokument okre$lajacy: forme studidow, liczbe semestrow, punktacje
ECTS, moduty ksztalcenia, sposoby weryfikacji efektow uczenia si¢, plan studiow,
wymagania w zakresie praktyk.

Zapisy dokumentujace osiggnigcie efektow uczenia si¢ — prace dokumentujgce
osiggnigcie efektow uczenia si¢, np. projekt, sprawozdanie, kolokwium, egzamin
pisemny, protokdt egzaminu ustnego itp.

SPD - studia podyplomowe.

ODPOWIEDZIALNOSC

Dziekan wydziatu lub odpowiedni kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej
Kierownicy studiow podyplomowych i kurséw

Prowadzacy przedmiot i prowadzacy zajecia
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OPIS POSTEPOWANIA

Celem niniejszej procedury jest ocena i monitorowanie efektow uczenia si¢ oraz inicjowanie
dzialan doskonalacych w zakresie procesu ksztalcenia realizowanego w podstawowych
jednostkach organizacyjnych w ramach prowadzonych kierunkow studiow we wszystkich
formach i rodzajach ksztalcenia.

Ocena i monitorowanie efektow uczenia si¢ w jednostkach podstawowych odbywa si¢ na
3 poziomach.

Kierownicy jednostek podstawowych moga przekaza¢ kompetencje w zakresie oceny
i monitorowania efektow uczenia si¢ swoim pelnomocnikom i/lub powolanym przez nich
zespotom.

= Poziom I — prowadzacy przedmiot i prowadzacy zajecia

— Prowadzacy zajecia odpowiedzialny jest za realizacj¢ zaje¢ w sposob umozliwiajacy
osiagnigcie przez studenta/stuchacza zaktadanych efektow uczenia sig.

— Prowadzacy zajecia zobowigzany jest do indywidualnej weryfikacji osiggnietych
przez studenta efektow uczenia si¢, zgodnie z metodami sprawdzania efektu
uczenia si¢ zawartymi w karcie modutu/przedmiotu.

— Weryfikacja osiagnietych efektow uczenia si¢ w postaci egzaminu/zaliczenia
koncowego w formie ustnej jest protokolowana. Protokol powinien zawiera¢ co
najmniej oceng. W miar¢ mozliwosci do protokolu powinna by¢ dofaczona lista
pytan sprawdzajacych. Protokoty stanowig zapisy jakosci i podlegaja archiwizacji.

— Osiagnigcie wszystkich zaktadanych efektow uczenia si¢ jest niezbgdne do
zaliczenia przedmiotu.

— Prowadzacy przedmiot nadzoruje weryfikacje osigganych efektoéw uczenia si¢ we
wszystkich formach i rodzajach zaj¢¢ realizowanych w ramach przedmiotu.

— Po zakonczeniu ostatnich zaje¢ konczacych przedmiot/modut prowadzacy zajgcia
zobowigzany jest przekaza¢ prowadzacemu przedmiot katalog ocen czastkowych.

— Prowadzacy zajecia zobowigzany jest zglosi¢ prowadzacym przedmiot wnioski
doskonalace przebieg procesu ksztatlcenia i/lub program studiow w celu
podniesienia stopnia osigganych efektow uczenia si¢ na zajeciach.

— Jesli prowadzacy przedmiot uzna za konieczne modyfikacje procesu ksztalcenia
i/lub programu studidow, przekazuje swoje sugestie dziekanowi. W tym celu
stosuje si¢ Karte doskonalenia przedmiotu/modutu Z1-PU-8.

* Poziom II — dziekan/kierownik studiéw podyplomowych (SPD)
— Dziekan/kierownik SPD nadzoruje realizacje i doskonalenie procesu ksztalcenia

przez podlegtych mu pracownikow w zakresie osigganych efektow uczenia si¢
iich zgodnosci z zakladanymi efektami uczenia sig.

— Dziekan/kierownik SPD nadzoruje zgodno$¢ tematdw prac magisterskich/
projektow inzynierskich/prac licencjackich/prac  koncowych z kierunkowymi
efektami uczenia sie.
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— Dziekan/kierownik SPD opiniuje Karty doskonalenia przedmiotu Z1-PU-8 oraz
przekazuje Pelnomocnikowi Rektora ds. SZJK.

=  Poziom III — Uczelniana Komisja ds. zapewnienia jakosci ksztalcenia
— Komisja dokonuje przegladu wybranych prac pod katem osiaggnigcia przez
studenta wszystkich efektéw uczenia si¢ zaplanowanych dla danego przedmiotu.

— Komisja dokonuje weryfikacji zgodnos$ci tematéw prac dyplomowych
z wymogami na danym kierunku.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

= Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

= Regulamin studiow

= Regulamin studiéw podyplomowych

= PU-4 Obowiagzki prowadzacych zajecia dydaktyczne

ZAEXACZNIKI
= Zalacznik Z1-PU-8 Karta doskonalenia przedmiotu

= Zalacznik Z2-PU-8 Plan doskonalenia programow studiow
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PU-9: PROCEDURA ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTAC]I
WERYFIKUJACE] EFEKTY UCZENIA SIE ZDOBYTE PRZEZ
STUDENTOW

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura dotyczy sposobu dokumentowania uzyskiwanych efektéw uczenia si¢ zgodnych
z kierunkowymi efektami uczenia si¢ przez studentow Uczelni.

TERMINOLOGIA
PJO — podstawowa jednostka organizacyjna

ODPOWIEDZIALNOSC

= Kierownik dziekanatu
* Dziekan wydziatu
=  Pelnomocnik Rektora ds. SZJK

= prowadzacy zajgcia

OPIS POSTEPOWANIA

W celu dokumentacji uzyskiwanych efektow uczenia si¢ osoba przeprowadzajaca zaliczenie
lub egzamin, po wpisaniu ocen do protokotu w Wirtualnym Dziekanacie, jest zobowigzana do:

» Zlozenia do archiwizacji w dziekanacie PJO po kazdej sesji egzaminacyjnej wraz
z protokolami egzaminacyjnymi ocenione prace egzaminacyjne, projektowe i inne
dokumentujace efekty uczenia sig.

» Przekazania powyzszej dokumentacji w terminie nie dtuzszym niz 2 tygodnie po
zakonczeniu sesji poprawkowe;.

Kierownik dziekanatu zobowigzany jest do:

» Umieszczenia w tekturowej teczce wybranych prac kontrolnych/egzaminacyjnych.
Teczka powinna zosta¢ opisana z podaniem nastepujacych danych: imi¢ i nazwisko
osoby przeprowadzajacej zaliczenie/egzamin.

* Powiadomienia dziekana wydzialu o ewentualnych brakach w dokumentacji nie
p6zniej niz 30 dni po zakonczeniu sesji poprawkowe;.

= Zabezpieczenia teczek w szafie zamykanej na klucz.

= QOkres przechowywania dokumentacji uzyskiwanych efektow uczenia si¢ obejmuje
1 rok akademicki.

Dziekan wydzialu zobowigzany jest do nadzorowania dopeinienia obowigzkéw przez
prowadzacych zajecia oraz poprawno$ci wykonania procedury.
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
» Uchwata Senatu w sprawie zatwierdzenia kierunkowych efektow uczenia si¢
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PU-10: PROCEDURA REKRUTAC]I
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura naboru na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II stopnia oraz jednolite studia
magisterskie dla polskich studentow oraz na zasadach innych niz obowigzujace obywateli

polskich.

Warunki rekrutacji ustalane sg na podstawie uchwaty Senatu Uczelni w sprawie warunkow
1 trybu rekrutacji na studia, uchwalanej co roku.

ODPOWIEDZIALNOSC

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie procedury spoczywa na jednostce organizacyjnej wlasciwej
ds. rekrutacji oraz pracownikach bioragcych udziat w rekrutacji.

OPIS POSTEPOWANIA

Rekrutacja prowadzona jest w oparciu o:

system Internetowej Rekrutacji Kandydatow,
rejestracje telefoniczna,

przestanie dokumentéw poczty tradycyjng do jednostki organizacyjnej wlasciwej
ds. rekrutacji,

osobiste odwiedzenie dowolnego punktu informacyjno-rekrutacyjnego.

Kandydatem na studia I stopnia i jednolite studia magisterskie moze by¢ osoba

posiadajaca jedno z wymienionych ponizej §wiadectw dojrzatosci uzyskane:

w trybie tzw. ,,nowej matury”,
w trybie tzw. ,,starej matury”,
w trybie dyplomu ,,Matury Miedzynarodowe;j”,

w trybie $wiadectwa maturalnego uzyskanego poza granicami kraju,
uprawniajacego do ubiegania si¢ o przyjecie do szkoly wyzsze;.

Kandydatem na studia II stopnia moze by¢ osoba posiadajgca tytul magistra

(rownowazny), licencjata lub inzyniera.

Kandydat zobowigzany jest do dostarczenia osobiScie lub poczta tradycyjna
nastepujacych dokumentow:

Kserokopia $wiadectwa dojrzatosci (oryginat/odpis do wgladu). W przypadku, gdy
dokument zostat wydany za granica, powinien by¢ zalegalizowany lub opatrzony
apostille przez uprawniong do tego instytucje w kraju wydania, wraz
z thumaczeniem (thumacz przysiggly) na jezyk polski,

Ankieta osobowa,

Podanie o przyjecie na studia,
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— Fotografia w wersji elektronicznej,
— Potwierdzenie dokonania oplaty rejestracyjne;j,
— Odpis dyplomu ukonczenia studiow (dotyczy kandydatow na studia II stopnia),

— W przypadku cudzoziemcoOw — dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka
polskiego/dowdd wptaty za kurs jezyka polskiego,

— Pelnomocnictwo — w przypadku, gdy kandydat nie sktada dokumentéw osobiscie.

Kandydat na studia ma mozliwo$¢ przestania dokumentéw w postaci elektronicznej, jednakze
oryginaty dokumentéw nalezy przedlozyé w celu uwierzytelnienia ich przez pracownika
Uczelni. Dokumenty moga by¢ ztozone przez pelnomocnika.

POSTEPOWANIE PRACOWNIKOW REKRUTUJACYCH

W przypadku rejestracji kandydatow w elektronicznym systemie rekrutacji pracownik
jednostki organizacyjnej wlasciwej ds. rekrutacji nawigzuje kontakt z kandydatem
(telefoniczny i/lub mailowy) w celu udzielenia informacji i dopetnienia procesu rekrutacji.

Kandydatowi na studia, ktory ztozy osobiscie komplet wymaganych dokumentéw, zostaje
wydana umowa o studiowaniu. W przypadku kandydatéw (studentdéw) zagranicznych, jezeli
potrzebuja wizy lub karty pobytu w Polsce, zostaje wydane pismo skierowane do Konsula RP,
informujace o przyjeciu studenta na kurs jezyka polskiego, lub zaswiadczenie o przyjeciu
cudzoziemca na studia.

W przypadku braku niezbednych dokumentéw kandydat wzywany jest do uzupelnienia
dokumentéw w uméwionym terminie.

W przypadku, gdy kandydat nie moze odebra¢ osobiscie umowy jednostka organizacyjna
wlasciwa ds. rekrutacji/dziekanat przesyta dokumenty poczta tradycyjna lub kurierem za
potwierdzeniem odbioru na wskazany przez kandydata adres do korespondenc;ji.

Umowe o studiowaniu podpisuje dziekan lub upowazniony przez niego pracownik Uczelni.
Natomiast pismo skierowane do Konsula RP informujace o przyjeciu studenta na kurs jezyka
polskiego lub zaswiadczenie o przyjeciu cudzoziemca na studia podpisuje Rektor lub
upowazniony przez niego pracownik Uczelni.

W przypadku niepodjecia przez kandydata studiow z powoddw niezaleznych od Uczelni
optaty nie podlegaja zwrotowi. Natomiast w sytuacji nieuruchomienia kierunku studiéw
kandydat moze ubiegaé si¢ o zwrot oplaty rejestracyjnej/wpisowego. W tym celu nalezy
ztozy¢ podanie, w ktorym okresla si¢ numer konta bankowego, na jaki ma zosta¢ dokonany
zwrot ww. optat. Do podania nalezy dotaczy¢ potwierdzenie wniesionej oplaty.

ETAPY NABORU STUDENTOW NA ZASADACH INNYCH NIZ OBOWIAZUJACE
OBYWATELI POLSKICH
= Rekrutacja na pierwszy rok studidow pierwszego i drugiego stopnia oraz studia
stacjonarne i niestacjonarne prowadzonych w jezyku polskim przebiega w sposob
ciggly poprzez uruchamianie kolejnych naborow w okresie jesiennym i wiosennym.
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» Etapy podstawowego naboru kandydatow na studia:

Etapy podstawowego naboru Kto i kiedy Dla studentow Dla studentow
kandydatéw na studia wykonuje czynnoSci polskich na zasadach innych
rejestracyjne niz obowigzujace
obywateli polskich
Zapisy kandydatéw na studia Czynnosci Obcokrajowiec Druk:
(wariant 1): wykonywane przez posiadajacy karte Ankieta osobowa
e wypehienie ankiety osobowej kandydata pobytu; pobyt
osobiscie lub przez e-mail tolerowany itd. jest
przyjmowany na
zasadach
wyznaczonych dla
studentdéw polskich
Jezeli zapisy byly realizowane przez | Czynnosci Gratulujemy, zostat

e-mail to:

wykonywane przez

Pan zapisany na

o kandydat otrzymuje informacje pracownika studia w Europejskiej
zwrotng rekrutacji Uczelni
Gratulujemy, zostata
Pani zapisana na
studia w Europejskiej
Uczelni
Zapisy kandydatéw na studia Czynnosci Obcokrajowiec Druk:
(wariant 2): wykonywane przez posiadajacy karte Ankieta osobowa
e wypehienie ankiety osobowej kandydata pobytu, pobyt Optata w EURO
e wypehienie podania tolerowany itd. jest
o dostarczenie kopii swiadectwa przyjmowany na
dojrzatosci i ukonczenia szkoty zasadach
$redniej wyznaczonych dla
e Wnhiesienie oplaty rekrutacyjnej studentow polskich
e Wnhiesienie oplaty za Kkurs jezyka
polskiego (jezeli jest wymagany)
Potwierdzanie zapisu studenta na Czynnosci Oryginalny Oryginalny
studia / o przejeciu dokumentéw wykonywane przez dokument, odbior dokument, odbior
Informacja o dalszym trybie pracownika osobiscie lub za osobiscie lub za
postepowania wyznaczonego przez | posrednictwem posrednictwem
Rektora poczty poczty
Dostarczenie thumaczenia Czynnosci
przysieglego na jezyk polski wykonywane przez
$wiadectwa ukonczenia szkoly kandydata
$redniej, dyplomu
Sprawdzenie kompletu wymaganych | Czynnosci
dokumentow wykonywane przez
Informacja o brakujacych pracownika
dokumentach jest przekazywana rekrutacji
telefonicznie lub przez
e-maila
Przekazanie kandydatom na studia Czynnosci Dotyczy Dotyczy
dokumentu uprawniajacego do wykonywane przez obcokrajowcow, obcokrajowcow,
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wyrobienia wizy (pismo do Konsula

pracownika Uczelni

ktorzy nie ukonczyli

ktorzy nie ukonczyli

RP) po otrzymaniu szkoly w jezyku szkoly w jezyku
dokumentow polskim lub nie polskim lub nie
i dokonaniu ptatnoséci | posiadaja certyfikatu | posiadaja certyfikatu
Bl Bl
Przekazanie poczta tradycyjna kopii | Kandydat po
i poswiadczen dokumentow wykonaniu ww.
czynnosci
Przyjazd do Polski, uczestnictwo Kandydat po
w kursie jezykowym ztozeniu
dokumentow
Potwierdzenie oplaty za studia Pracownik Uczelni Dla kandydatow na
Sprawdzenie kompletu wymaganych po dokonaniu optat studia stacjonarne za
dokumentow caly rok
Dla kandydatow na
studia niestacjonarne
za jeden semestr
Dostarczanie przez kandydatow Czynnosci Nie pozniej jak do Nie pozniej jak do
nostryfikacji lub apostille wykonywane przez konca semestru konca semestru
wymaganych dokumentéw kandydata
Potwierdzenie przyjecia na studia Upowazniony Wydanie
Wydanie ,,Zaswiadczenia o przyjeciu pracownik Uczelni »Zaswiadczenia
cudzoziemca na studia” lub Rektor 0 przyjeciu
cudzoziemca na
studia”
Podpisuje Rektor lub
upowazniony przez
niego pracownik
Uczelni
Podjecie studiéw Wydanie legitymacji
studenckiej oraz
umowy

o studiowaniu

» Abiturient sktada podanie o przyjecie na studia, przekazuje wszystkie niezbedne
dokumenty (moga by¢ PDF-y), wnosi optaty wpisowe, odbywa kurs jezyka polskiego
(jezeli jest wymagany) oraz optaca czesne (za jeden rok — studia stacjonarne, jeden
semestr — studia zaoczne).

Nastegpnie odpowiednie Wtadze Uczelni (Rektor/dziekan) rozpatruja wniosek/podanie
kandydata o przyjecie na studia. Po zlozeniu §lubowania kandydat uzyskuje statut
studenta.

Uwagal!
Uczelnia nie prowadzi rejestru kandydatéw; wszystkie informacje na ich temat maja
charakter nietrwaty i sa likwidowane natychmiast po wykorzystaniu.
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= W przypadku watpliwosci dotyczacych witasciwosci dyplomu Iub statusu Uczelni
zagranicznej na wniosek zainteresowanego podmiotu minister lub upowazniony przez
niego podmiot wydaja w tym przedmiocie opini¢ lub zaswiadczenie.

= Dyplom ukonczenia studiéw lub tytut zawodowy uzyskany za granica moga by¢
uznane za rownowazne odpowiedniemu polskiemu dyplomowi 1 tytulowi
zawodowemu na podstawie umowy migdzynarodowej okreslajacej rOwnowaznosc,
a w przypadku jej braku — w drodze nostryfikacji.

APOSTILLE I NOSTRYFIKACJA SWIADECTW SZKOLNYCH I MATURALNYCH
Apostille:

Kazde $wiadectwo i kazdy dyplom uzyskane poza granicami Polski (poza dyplomem matury
migdzynarodowej IB oraz $wiadectwem matury europejskiej EB) musza by¢ opatrzone
apostille lub poddane legalizacji. Niektore z nich musza rowniez przej$¢ przez proces
nostryfikacji. Dokument potwierdzajacy wyksztatcenie wydany za granica moze zostaé
uznany za réwnorzedny z odpowiednim dokumentem nadawanym w kraju na mocy umow
migdzynarodowych, odpowiednich przepisow prawnych lub w drodze nostryfikacji
(procedury prowadzacej do okreslenia polskiego odpowiednika zagranicznego $wiadectwa,
dyplomu lub stopnia naukowego).

Nostryfikacja Swiadectw szkolnych i maturalnych

Zagraniczne dokumenty o wyksztalceniu s3 uznawane w Polsce na mocy umow
migdzynarodowych o uznawalnos$ci wyksztatcenia badz w drodze nostryfikacji.

Nostryfikacji podlegaja dokumenty pochodzace z krajow, z ktérymi Polska nie posiada
umowy o wzajemnym uznawaniu dokumentéw o wyksztalceniu oraz dokumenty z krajow,
z ktorymi Polska zawarta ww. umowy, a ktore nie s3 objete umowa. Dotyczy to
np. dyploméw z danego kraju wydanych w okresie, w ktorym umowa przestata obowigzywac,
badz tez dokumentow, ktore nie s3 wymienione w danej umowie.

Nostryfikacji dokonuje Kurator o$wiaty ze wzglgdu na miejsce zamieszkania osoby
ubiegajacej si¢, a w przypadku braku takiego miejsca — kurator o$wiaty wlasciwy ze wzgledu
na siedzibg instytucji, w ktorej osoba ztozyta §wiadectwo uzyskane za granica.

Nostryfikacje $wiadectwa lub dyplomu moze by¢ przeprowadzona przed rekrutacja na studia
lub po rozpoczgciu studidow do konca pierwszego semestru studiow.

ZAPISY NA STUDIA
Na studia mozna zapisac¢ si¢ w nastepujacy sposob:
= osobiscie lub wysytajac je poczta tradycyjna na adres: ul. Modlinska 51, 03-199 Warszawa
»  wysytajac dokumenty drogg mailowa: zapisy@eu.edu.pl
» telefonicznie: +48 22 371 03 30
= przez Internet: http://www.eu.edu.pl/

=  SMS: 505 055 403 (optata zgodna z taryfa operatora) — oddzwaniamy
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DOKUMENTY ZWIAZANE

Regulamin studiéw
Uchwata Senatu Uczelni w sprawie warunkéw i trybu rekrutacji na studia

Inne okreslajace zasady, tryb i zakres rekrutacji osob polskiego pochodzenia
(narodowosci polskiej) wedlug aktualnego stanu prawnego

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

ZALACZNIKI

Zatacznik Z1-PU-10 Kwestionariusz kandydata na studia
Zatacznik Z2-PU-10 Podanie o przyjecie na studia

Zatacznik Z3-PU-10 Umowa o $wiadczenie ustug edukacyjnych
Zatacznik Z4-PU-10 Weksel

Zatacznik Z5-PU-10 Deklaracja wekslowa

Zatacznik Z6-PU-10 Harmonogram sptat
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PU-11: PROCEDURA PRAKTYK STUDENCKICH
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Praktyka zawodowa na kierunkach o profilu praktycznym obejmuje 750 godzin na studiach
I stopnia i 480-530 godzin na studiach II stopnia. Praktyka jest realizowana w formie
klasycznej, etatowej lub zadaniowe;j. Po zakofczeniu praktyk student sktada sprawozdanie.

CELE PRAKTYK

Celem praktyki zawodowej jest utrwalenie i rozszerzenie wiadomosci i umiejetnosci zdobytych
podczas zaje¢ dydaktycznych. Ponadto zapoznanie si¢ studenta z funkcjonowaniem
przedsigbiorstw i instytucji. Praktyka ma pomdc w praktycznym zastosowaniu wiedzy oraz
w zdobyciu nowych umiejetnosci przydatnych w przyszlej pracy zawodowe;.

FORMY REALIZAC]I

Aby osiaggng¢ zatozone powyzej cele, praktyki zawodowe sa realizowane w formie
klasycznej, etatowej i zadaniowe;.

Forma klasyczna polega na oddelegowaniu studenta do zakladu pracy (nie powinna nim by¢
macierzysta uczelnia). Ta forma jest preferowana w przypadku studiéw stacjonarnych.

Forma etatowa praktyki polega na zatrudnieniu studenta do realizacji zadan o charakterze
zgodnym z kierunkiem studidw. Zatrudnienie takie powinno obejmowa¢ minimum godzin
okreslonych w programie studiow i moze mie¢ form¢ pracy na czg¢s¢ etatu przez kilka
miesigcy (takze w okresie zajg¢ dydaktycznych).

Student w ramach praktyki zadaniowej wykonuje zadanie bedace do realizacji w ramach
praktyki zgodnie z planem, programem i harmonogramem. Praktyka zadaniowa moze by¢
realizowana na podstawie uméw trojstronnych (podmioty: uczelnia, zaktad pracy i student),
jaki 1 zatrudnienia etatowego.

DOKUMENTY ZWIAZANE
» Regulamin praktyk studenckich

= Regulamin studiow

ZAEXACZNIKI
= Zalgcznik Z1-PU-11 Druk informacyjny

= Zalacznik Z2-PU-11 Skierowanie na praktyke
= Zalgcznik Z3-PU-11 Sprawozdanie z przebiegu praktyki
= Zalacznik Z4-PU-11 Umowa o organizacj¢ praktyki studenckiej

= Zalacznik Z5-PU-11 Informacja o kompetencjach i sposobie nabycia efektow uczenia
si¢ w ramach zatrudnienia
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PU-12: PROCEDURA ZASAD PROWADZENIA PROCESU
DYPLOMOWANIA

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Dyplomowanie obejmuje wszystkie czynno$ci zwigzane z wyborem promotora, tematu pracy
dyplomowej oraz wykonaniem projektu/badania dyplomowego, przygotowaniem pracy
dyplomowej i egzaminem dyplomowym.

ODPOWIEDZIALNOSC

= dziekan
= prodziekan wiasciwy do spraw studenckich, kierujacy praca zgodnie z zakresem
obowigzkow, jesli jest powotany

UCZELNIANA SPECYFIKACJA PRZYGOTOWANIA PRACY DYPLOMOWE]

Zasady dyplomowania sg jednolite dla danego tytulu zawodowego, ktory uzyskuje absolwent.
Procedura zawiera specyfikacje dla nast¢pujacych rodzajow tytutow zawodowych:

= Dyplomowania na poziome licencjackim (prosty projekt badawczy/analityczny
dotyczacy konkretnego przypadku i praca licencjacka, ktéra powstaje na jego
podstawie i prezentuje uzyskane wyniki),

* Dyplomowania na poziome inzynierskim (prosty, ale konkretny projekt inzynierski lub
przedsigwzigcie inzynierskie i praca inzynierska, ktora powstaje na tej podstawie
1 prezentuje zrealizowany projekt/przedsiewzigcie),

= Dyplomowania na poziome magisterskim (projekt badawczy/analityczny, w ramach
ktoérego weryfikowana jest teza postawiona przez studenta, dotyczacy konkretnego
przypadku, i praca magisterska, ktora powstaje na jego podstawie),

* Dyplomowania na poziome magistra inzyniera (konkretny projekt inzynierski lub
przedsigwzigcie inzynierskie, w oparciu o ktéry weryfikowana jest teza postawiona
przez studenta, dotyczacy konkretnego przypadku, i praca magisterska inzynierska,
ktéra powstaje na jego podstawie).

Uczelniana specyfikacja obejmuje szczegétowe wymagania odnosnie redakcji technicznej
pracy dyplomowej, ktore zawarte s3 we wzorze pracy.

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA PRACY DYPLOMOWE]

1. Najpdézniej 1 miesigc przed koncem zaje¢ na trzecim od konca semestrze dziekanat
(odpowiedzialny kierownik) uruchamia zapisy do promotoréw.

2. Do konca zaje¢ na trzecim od konca semestrze studiow studenci dokonuja wyboru
promotora (ktéry przyjmuje studenta na seminarium) — metoda — zapisy
w ProAkademii. Pierwszego dnia po zakonczeniu semestru studenci, ktdrzy si¢ nie
zapisali, przydzielani sg do promotordw, u ktorych sa jeszcze wolne miejsca.
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10.

Obecnos$¢ na pierwszych zajeciach seminaryjnych w kazdym semestrze w miejscu
i czasie zaplanowanym przez Uczelnig¢ jest obowigzkowa dla studentow i promotorow.

Zajecia seminaryjne sa obowigzkowe dla wszystkich studentdw i odbywaja sie
zgodnie z ustalonym przez uczelni¢ harmonogramem zajeé. Dopuszcza si¢ mozliwosé
ustalenia przez promotora i studentéw innych sposoboéw realizacji i harmonogramu
zaj¢¢ seminaryjnych i konsultacji zwigzanych z projektem dyplomowym, ale musza
by¢ one zaakceptowane przez Dziat Uczelni/stanowisko wiasciwe ds. ustalania
harmonogramu i/lub dziekana zgodnie z ich kompetencjami.

Promotor przekazuje przed zakonczeniem zaje¢¢ na przedostatnim semestrze studidw
ustalone ze studentami tematy prac dyplomowych do zatwierdzenia dziekanowi, ktory
zatwierdza je po zbadaniu ich zgodno$ci z kierunkiem studiow 1 specjalnoscia
zadeklarowang przez studenta oraz profilem naukowym i zawodowym promotora.
Lista zatwierdzonych tematéw prac stanowi podstawe do ustalenia liczby studentow
na seminarium u danego promotora.

Praca dyplomowa powinna powstawac zgodnie z obowigzujaca specyfikacja, poprzez
wykorzystanie dostepnego na stronie internetowej wzoru pracy jako formularza.

Podstawe¢ do zaliczenia seminarium na przedostatnim semestrze studiow powinny
stanowi¢ przynajmniej przygotowany przez studenta szczegdtowy plan pracy
dyplomowej i odpowiedni stopien zaawansowania realizacji projektu dyplomowego
(stopien okresla promotor).

Po przygotowaniu i akceptacji technicznej i merytorycznej przez promotora oraz
dopelieniu wymagan procedury antyplagiatowej student sktada prace w jednostce
organizacyjnej Uczelni wiasciwej do spraw zwigzanych z dyplomowaniem.

Nastepnie prace sa przekazywane do recenzji merytorycznej. Recenzja jest
dokonywana w ciggu 14 dni od otrzymania pracy. Prace, ktore uzyskaja pozytywna
recenzj¢ merytoryczng, s dopuszczane do obrony.

Jednostka Uczelni wtasciwa do spraw zwigzanych z dyplomowaniem wyznacza
termin obrony na nie wcze$niej niz 7 dni po otrzymaniu oceny pracy od promotora
i recenzenta.

Zasady dyplomowania okresla Regulamin studiéw w czegsci dotyczacej pracy dyplomowe;j
i egzaminu dyplomowego oraz zwigzana z nim procedura wchodzaca w sklad uczelnianej
dokumentacji Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

DOKUMENTY ZWIAZANE

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
Regulamin studiéw

Regulamin studiow podyplomowych

ZALACZNIKI

Zatacznik Z1-PU-12 Wzory prac dyplomowych
Zatacznik Z2-PU-12 Recenzja zgodnosci ze specyfikacja formalng i techniczng
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= Zalgcznik Z3-PU-12 Protokot
= Zalacznik Z4-PU-12 Recenzja pracy dyplomowej
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PU-13: PROCEDURA PRZYZNAWANIA POMOCY MATERIALNE]
DLA STUDENTOW

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura przyznawania pomocy materialnej dla studentéw. Procedura obowigzuje komisj¢
stypendialng i odwotawcza komisj¢ stypendialng.

ODPOWIEDZIALNOSC
» Dziekan wydziatlu dla komisji stypendialne;j

= Rektor dla odwotawczej komisji stypendialne;j

OPIS POSTEPOWANIA

Na wniosek wlasciwego organu samorzadu studenckiego dziekan przekazuje uprawnienia
komisji stypendialnej do przyznawania stypendium socjalnego, stypendium dla osob
niepelnosprawnych oraz zapomog. Rektor przekazuje uprawnienia odwotawczej komisji
stypendialnej do przyznawania stypendiow dla najlepszych studentow.

Komisj¢ stypendialng i odwotawcza komisj¢ stypendialng powoluja odpowiednio dziekan
i Rektor sposrdd studentow delegowanych przez wilasciwy organ samorzadu studenckiego
i pracownikéw Uczelni, przy czym studenci stanowig wigkszo$¢ sktadu komisji.

Stypendia socjalne, dla oséb niepelnosprawnych, zapomogi, stypendia Rektora dla
najlepszych studentdw sg przyznawane na wniosek studenta.

Komisja stypendialna rozpatruje wnioski dwa razy do roku — w semestrze zimowym i letnim.

Decyzje wydane przez komisje stypendialne i odwotawcze komisje stypendialne podpisuja
przewodniczacy tych komisji lub dziatajacy z ich upowaznienia wiceprzewodniczacy.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
* Regulamin pomocy materialnej dla studentow

= protokdt z przeprowadzonego podziatu srodkéw budzetowych przekazanych przez
ministerstwo

= zasady podziatu srodkow na cele studenckie

ZALACZNIKI

» Zalacznik Z1-PU-13 Wniosek o przyznanie stypendium rektora dla najlepszych
studentow

= Zalgcznik Z2-PU-13 Whniosek o przyznanie stypendium socjalnego

» Zalacznik Z3-PU-13 Wniosek o przyznanie stypendium dla oséb niepetnosprawnych
= Zalacznik Z4-PU-13 Whniosek o przyznanie zapomogi

= Zalacznik Z5-PU-13 Oswiadczenie
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Zatacznik Z6-PU-13 Oswiadczenie o niepobieraniu §wiadczen pomocy materialnej na
wigcej niz jednym kierunku studiéw

Zatacznik Z7-PU-13 Oswiadczenie studenta o prowadzeniu wspolnego gospodarstwa
domowego z rodzicami

Zatacznik Z8-PU-13 Oswiadczenie osoby niepracujacej

Zatacznik Z9-PU-13 Oswiadczenie czlonka rodziny rozliczajacego si¢ na podstawie
przepisow o zryczattowanym podatku dochodowym od niektorych przychodéw
osiggnietych przez osoby fizyczne

Zatacznik Z10-PU-13 O$wiadczenie o utracie dochodu
Zatacznik Z11-PU-13 Oswiadczenie o uzyskaniu dochodu
Zatacznik Z12-PU-13 Os$wiadczenie kandydata
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PU-14: PROCEDURA MONITOROWANIA KARIERY
ZAWODOWE] ABSOLWENTOW

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Celem monitorowania karier zawodowych absolwentow jest:
= uzyskanie informacji na temat aktualnej sytuacji zawodowej absolwentéw na rynku
pracy, w tym zgodnosci zatrudnienia z profilem i poziomem wyksztalcenia;

= uzyskanie opinii absolwentdow na temat przydatnosci wiedzy, umiejetnosci
1 kompetencji zdobytych w czasie studiow w konteks$cie potrzeb rynku pracy;

= uzyskanie informacji na temat dalszych planéw edukacyjnych 1 zawodowych
absolwentow;

= dostosowanie kierunkéw studiéw i programéw studiow do potrzeb rynku pracy.

TERMINOLOGIA

= absolwent — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra w danym roku akademickim byta
studentem ostatniego roku studiéw na Uczelni i ztozyta egzamin z pozytywng oceng

=  Uczelnia — wg ustawy

= Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych Absolwenta Uczelni”
— formularz zgody/braku zgody absolwenta na udziat w badaniu

ADRESACI PROCEDURY

= Absolwenci wszystkich kierunkow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych,
pierwszego 1 drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich.

ODPOWIEDZIALNOSC

Prodziekan wtasciwy do spraw studenckich, kierujacy praca zgodnie z zakresem obowigzkow,
jesli jest powolany

OPIS POSTEPOWANIA
= Monitoruje si¢ karier¢ zawodowa absolwentow Uczelni, ktorzy wyrazili zgod¢ na
badania.

= Badanie losow zawodowych absolwentéw przeprowadza si¢ jako badanie ankietowe
w formie elektronicznej lub z uzyciem papierowych kwestionariuszy.

= Pierwsze badanie loso6w zawodowych absolwentéw odbywa si¢ bezposrednio po
ukonczeniu studidow. W przypadku uzyskania w pierwszym etapie niezadowalajacej
liczby wypehionych ankiet, mozna przeprowadzi¢ dodatkowe badania droga
elektroniczng lub pocztows.
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Badanie losow zawodowych absolwentéw ponawia si¢ po uptywie trzech i pigciu lat
od zakonczenia studiéw. Ankietyzacja taka moze by¢ prowadzona drogg elektroniczng
lub pocztowa.

Informacje zawarte w ankietach sa poufne. Dostep do nich maja jedynie osoby
odpowiedzialne za ankietyzacj¢. Osoby te dokonujg analizy statystycznej uzyskanych
danych, przygotowuja raport i przedktadaja go Rektorowi.

Zgromadzone dane statystyczne s3 udostepniane osobom odpowiedzialnym
za koordynowanie badan na poszczegdlnych wydzialach oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych na ich wniosek celem dostosowania i doskonalenia kierunkow
studiow 1 programow studiow do potrzeb zmieniajacego si¢ dynamicznie rynku pracy.
Badani sg absolwenci wszystkich kierunkéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych,
pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studidéw magisterskich.

ZALACZNIKI

Zalacznik Z1-PU14 Ankieta monitorujgca kariere zawodowa absolwentéw Uczelni
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PU-15: PROCEDURA PRZYZNAWANIA INDYWIDUALNEGO
TOKU STUDIOW

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Celem procedury jest precyzyjne okreslenie warunkow oraz trybu przyznawania studentom
indywidualnego toku studiéw oraz wyznaczenie obowigzkéw, ktére powinien spetni¢ student
po otrzymaniu decyzji dziekana o przyznaniu ITS.

Procedura porzadkuje zadania i obowiazki dziekana lub prodziekana studiéw stacjonarnych
lub niestacjonarnych, nauczyciela akademickiego wystepujacego w roli opiekuna naukowego,
studenta ubiegajacego si¢ o ITS.

TERMINOLOGIA
* ITS — Indywidualny Tok Studiow
* Przez indywidualng organizacj¢ studiow rozumie si¢ zmian¢ organizacji zaj¢c i ich
zaliczenia w obrebie semestru lub roku akademickiego

ADRESACI PROCEDURY

» Studenci, poczawszy od drugiego roku studiéw pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolitych studiow magisterskich stacjonarnych i niestacjonarnych.

» Nauczyciele akademiccy, opiekunowie studentéw starajacych si¢ o ITS.

ODPOWIEDZIALNOSC
= Studenci

* Nauczyciele akademiccy
* Pracownicy dziekanatu

* Dziekani lub prodziekani

OPIS POSTEPOWANIA

» Studiowanie wedtug indywidualnego planu studidw i programu nauczania polega na
rozszerzeniu zakresu wiedzy w ramach studiowanego kierunku lub specjalnosci albo
na zmianie specjalnosci, taczeniu dwu lub wiecej specjalnosci w obrebie jednego lub
wiecej kierunkéw, a takze na udziale studenta w pracach badawczych.

= Student realizuje ITS pod kierunkiem wybranego przez siebie opiekuna naukowego.
Opiekunem naukowym moze by¢ pracownik naukowo-dydaktyczny posiadajacy tytut
profesora, stopien doktora habilitowanego, stopien doktora lub uprawnienia
réwnowazne z uprawnieniami doktora.

=  Kolejno$¢ dziatan w celu uzyskania indywidualnego toku studiéw jest nastepujaca:

— Student wybiera opiekuna.
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— Student przygotowuje podanie o ITS i udaje si¢ z nim do dziekanatu, gdzie
upowazniona osoba wpisuje srednig ocen z catych studiow i1 pos§wiadcza ja swoim
podpisem 1 pieczatka. Nastepnie tak uzupelnione podanie jest przedstawiane
opiekunowi. Student, w porozumieniu z opiekunem, opracowuje propozycje
indywidualnego programu i planu studiow. Punktem wyjscia jest program studiow
obowigzujacy na danym kierunku/specjalnosci.

Program i plan studidw musza by¢ opracowane na obowigzujacym formularzu.

— Student przygotowuje ,,Podanie o ITS” i ,,Prezentacje wniosku”.

— Student uzyskuje podpis opiekuna na podaniu.

— Student przesyla do dziekanatu poczta elektroniczng: ,,Prezentacje wniosku™ oraz
program i plan studiéw w arkuszu kalkulacyjnym. Jako temat wiadomos$ci wpisuje
»Wniosek o ITS”. Szablon nazw plikow jest nastepujacy: 3-literowy skrot nazwy
kierunku ,,-,, nazwisko studenta ,,ITS”, np. ,,Inf-Wrembel-ITS.ppt”.

— Student zanosi do dziekanatu ,,Podanie o ITS”, podpisane przez siebie i opiekuna.
Uwaga! w podaniu o ITS nalezy poda¢ adres poczty elektronicznej. ,,Podanie
oITS” 1 ,Prezentacja wniosku” powinny dotrze¢ do dziekanatu najpdzniej
2 tygodnie przed terminem posiedzenia Senatu, na ktorym wniosek mialby by¢
rozpatrywany.

— Duziekan przedstawia na posiedzeniu Senatu wniosek studenta, a Senat przyjmuje
lub odrzuca wniosek.

— Sekretarz Senatu umieszcza na ,,Podaniu o ITS” adnotacj¢ o decyzji Senatu
1 przekazuje je do dziekanatu.

— Dziekanat dofacza ,,Podanie o ITS” do akt studenta.

— Student jest zobowigzany do samodzielnego zapytania dziekana, sekretarza Senatu
lub w dziekanacie o decyzje Senatu.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
* Regulamin studiow

* Regulamin indywidualnego toku studiow

ZAEXACZNIKI
» Zalacznik Z1-PU15 Wniosek o udzielenie indywidualnego toku studiéw
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PU-16: PROCEDURA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW PODCZAS
ZJAZDOW DLA STUDENTOW STUDIOW NIESTACJONARNYCH

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Zajgcia dydaktyczne dla studentéw studidow niestacjonarnych moga odbywac si¢ w réznych
lokalizacjach. W kazdej lokalizacji podczas zjazdow dyzuruje wyznaczony przez Uczelni¢
pracownik, ktory ma obowigzek monitorowaé odbywajace si¢ zajecia, a przypadku
stwierdzenia problemu lub zgloszenia problemu przez studenta lub nauczyciela
akademickiego rozpocza¢ jego rozwigzywanie.

ODPOWIEDZIALNOSC
= kazdy pracownik dyzurujacy na zjezdzie

OPIS POSTEPOWANIA
Rozwigzywanie problemu jest procesem obejmujacym nastgpujace fazy:

= zdefiniowanie problemu (sytuacji wystepujacej wtedy, gdy stan rzeczywisty odbiega
od pozadanego) — okreslenie, na czym polega i w czym tkwi problem; przemyslenie
do jakiego celu rozwigzanie tego problemu nas doprowadzi,

= znalezienie sposobOw rozwigzania problemu — ustalenie szeregu dziatan, ktoérych
wykonanie doprowadzi do rozwikfania sytuacji problemowej i umozliwi dalsze
dziatania,

= podjecie decyzji o wyborze optymalnego sposobu rozwigzania — w przypadku, gdy
pojawi si¢ wiecej niz jedno rozwigzanie, nalezy wybraé to, ktore okaze si¢ optymalne
z punktu widzenia jednostki lub zespotu rozwigzujacego problem.

* po wdrozeniu rozwigzania nalezy zbada¢, czy przyniosto ono zamierzone cele.
Procedura rozwigzywania problemow.

= Je$li problem wymaga natychmiastowego dziatania, pracownik ma obowigzek
wybrania optymalnego rozwigzania i wdrozenia. Po rozwigzaniu problemu pracownik
wysyta wiadomos$¢ w postaci raportu na adres: plany@eu.edu.pl

= Je$li problem wymaga natychmiastowego dziatania, a dziatanie przekracza
kompetencje pracownika, ten ma obowigzek skontaktowaé si¢ telefonicznie
z pracownikiem dyzurujagcym, pelnigcym nadzér nad realizacja zajg¢ badz
z dziekanem, Kanclerzem lub Rektorem w zalezno$ci od skali problemu.

» Pracownik wykonujacy telefon wdraza w zycie podane mu rozwigzanie, a nast¢pnie
wysyta wiadomos$¢ w postaci raportu na adres: plany@eu.edu.pl

= Niezaleznie od rodzaju problemu kazdy pracownik ma obowigzek po wdrozeniu
rozwigzania zbadaé, czy przynioslo ono zamierzone cele i wysta¢ wiadomo$¢
W postaci raportu na adres: plany@eu.edu.pl
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= W przypadku, gdy student nie zglosi problemu podczas trwania zjazdu moze
poinformowaé¢ o nim, wysytajac wiadomos$¢ na adres: wnioski@eu.edu.pl lub
planowanie@ewsie.edu.pl

Pracownik dyzurujacy na zjezdzie ma obowigzek wystania raportu z przebiegu catego zjazdu
na adresy: plany@eu.edu.pl, rektor@eu.edu.pl, kanclerz@eu.edu.pl
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PU-17: PROCEDURA NADZORU NAD DOKUMENTACJA
SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne objg¢te Systemem Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia i reguluje zasady postgpowania w zakresie nadzoru nad dokumentacja
Systemu.

Procedura okre$la jednolite zasady opracowania, zatwierdzania, rozpowszechniania,
aktualizacji, przechowywania, udostepniania i archiwizacji dokumentacji SZJK.

Dokumentacja Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia obejmuje:
= Dokumentacj¢ uczelniang, w sktad ktérej wchodza:

— Uczelniana Ksigga Jakosci Ksztatcenia,

— procedury uczelniane,

TERMINOLOGIA
= SZJK - System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia
= Jednostka organizacyjna — np. wydziat

= UKIJK — Uczelniana Ksigga Jakos$ci Ksztalcenia

ODPOWIEDZIALNOSC
W zakresie dokumentacji uczelniane;j:

= Rektor odpowiada za:

— zatwierdzenie dokumentacji uczelnianej,

— zapewnienie zasobow niezbednych do nadzoru nad dokumentacja uczelniana,
* Pelomocnik Rektora ds. SZJK:

— koordynuje i nadzoruje opracowanie dokumentacji,

— wyznacza redaktordw opracowujacych poszczegolne dokumenty SZJK, zapewnia
redakcyjng spojnos¢ dokumentdw oraz kompletno$¢ i spdjnos¢ przyjetych
dokumentéw z wymaganiami,

— koordynuje wdrazanie wymagan okreslonych niniejszg procedura,
— nadzoruje prawidlowos¢ 1 efektywno$¢ funkcjonowania procedury,

— rozprowadza zgodnie z rozdzielnikiem dokumenty i obowigzujace procedury.

43



OPIS POSTEPOWANIA

Opracowanie i zatwierdzanie dokumentacji

Za nadzor nad opracowaniem dokumentacji uczelnianej odpowiada petnomocnik
Rektora ds. SZJK. Pelnomocnik sposrod pracownikéw Uczelni wyznacza osoby
odpowiedzialne za opracowanie zmian do tre$ci dokumentéw. Dokumentacja obowigzuje od
dnia zatwierdzenia jej przez Rektora.

Zmiany w dokumentacji SZJK

Whniosek o wprowadzenie zmian moze sktada¢ kazdy pracownik, ktdry uzna, Ze zmiana taka
przyczyni si¢ do poprawy funkcjonowania SZJK.

Whioski w zakresie zmian w dokumentacji nalezy ztozy¢ do Pelnomocnika Rektora ds. SZJK,
ktory przedklada je do rozpatrzenia Rektorowi. Wnioski uznane za zasadne, zostaja
przedktadane w formie projektu dokumentu do zatwierdzenia przez Senat.

Tres¢ istniejacych dokumentéw zmienia si¢ kazdorazowo poprzez ich nowe wydanie.
Dokumentacja publikowana w formie elektronicznej jest aktualizowana na biezaco.

Wycofanie i archiwizacja dokumentacji SZJK

Wydania nieaktualne dokumentacji UKIJK, procedur, instrukcji, zalacznikéw zostaja
oznaczone wpisem:

WYDANIE NIEAKTUALNE

Data:

Podpis:
Oznaczenie dokumentow
Dokumentacja uczelniana Przyktad
Symbol procedury PU — numer porzadkowy procedury PU2
Symbol instrukcji | — numer porzadkowy instrukcji — symbol procedury 12-PU2

Symbol zatgcznika do procedury | Z— numer porzadkowy zatgcznika — symbol procedury | Z2-PU2

Symbol zatacznika do instrukcji | Z— numer porzadkowy zatacznika — symbol instrukcji | Z2-12-PU2
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PU-18: PROCEDURA ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW ORAZ
REAGOWANIA NA PRZYPADKI ZAGROZENIA LUB NARUSZENIA
BEZPIECZENSTWA ORAZ FORMY DYSKRYMINAC]I I PRZEMOCY

(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich studentow i pracownikéw naukowych, dydaktycznych
1 administracyjnych.

ODPOWIEDZIALNOSC

= prodziekan wiasciwy do spraw studenckich, kierujacy praca zgodnie z zakresem
obowigzkow, jesli jest powotany

OPIS POSTEPOWANIA

Kazdy student i pracownik ma obowigzek powstrzymywac si¢ od dziatan i zachowan, ktére
nosza znamiona dyskryminacji, oraz dzialan zagrazajacych bezpieczenstwu, jak réwniez
przeciwdziata¢ stosowaniu takich zachowan. W tym celu nalezy stosowac nastepujace
rozwigzania:

=  Student bedacy strong konfliktu z innym studentem lub pracownikiem Uczelni, a takze
w przypadku spotkania si¢ z przejawami dyskryminacji, przemocy lub innych sytuacji
zagrazajacych bezpieczenstwu osobiscie lub za posrednictwem starosty roku
informuje o tym prodziekana wlasciwego do spraw studenckich.

= Prodziekan witasciwy do spraw studenckich podejmuje wszelkie dziatania majace na
celu rozwigzanie konfliktu, powstrzymanie dyskryminacji lub innych sytuacji
zagrazajacych bezpieczenstwu.

= W sytuacji zaistnienia konfliktu z prodziekanem wtasciwym do spraw studenckich,
student informuje o tym dziekana. Dziekan podejmuje dziatania majace na celu
rozwigzanie konfliktu.

= Informacja o sytuacjach konfliktowych, dyskryminacji, przemocy oraz naruszeniu
zasad bezpieczenstwa moze by¢ réwniez zgloszona za posrednictwem ankiet
oceniajacych osoby prowadzace zajecia dydaktyczne oraz prace biura obstugi studenta.

= W przypadku nierozwigzania konfliktu prodziekan wtasciwy do spraw studenckich
informuj¢ o tym Rektora.

» Pracownicy Uczelni w sytuacji zaistnienia konfliktu z innymi pracownikami,
spotkania si¢ z przejawami dyskryminacji, przemocy lub sytuacji zagrazajacych
bezpieczenstwu informuja o tym dziekana.

» Pracownicy Uczelni w sytuacji zaistnienia konfliktu ze studentami, spotkania si¢
z przejawami dyskryminacji, przemocy lub sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu ze
strony studenta informuja o tym prodziekana wiasciwego do spraw studenckich.

45



Wszyscy pracownicy Uczelni sg zobowigzani reagowac na przejawy przemocy, agresji
1 dyskryminacji. Powinni takze zglasza¢ wszystkie zauwazone niepojace zachowania
zagrazajace lub naruszajace bezpieczenstwo, zdrowie lub zycie zarowno studentow,
jak 1 pracownikow.

Stosowane sg nastepujace sposoby rozwigzywania konfliktow:

— przeprowadzenie rozmoéw indywidualnych ze stronami

— przeprowadzenie mediacji pomigdzy stronami

— przeprowadzenie rozmow ze studentami, ktorych dotyczy konflikt

— przeprowadzenie rozmow z grupg pracownikow, ktorych dotyczy konflikt

W celu zapobiegania sytuacjom niebezpiecznym dla studentdw s3a organizowane
obowigzkowe szkolenia BHP.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Regulamin studiéw

46



PU-19: PROCEDURA SKEADANIA SKARG I WNIOSKOW
(2022-12-09)

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich studentow i pracownikéw naukowych, dydaktycznych
i administracyjnych.

ODPOWIEDZIALNOSC

= pracownik rektoratu wiasciwy do spraw obstugi kancelaryjnej, zgodnie z zakresem
obowigzkow

OPIS POSTEPOWANIA

Kazdy student, stuchacz, kandydat i pracownik ma mozliwo$¢ ztozy¢ skarge, jesli uwaza, ze
naruszone zostalo prawo lub zasady etyczne, lub dobre praktyki, ktére powinny by¢
stosowane. Ponadto, kazdy student, stuchacz, kandydat, pracownik i interesariusz zewngtrzny
powinien ztozy¢ skarge lub wniosek naprawczy w przypadku stwierdzenia wadliwego w jego
ocenie funkcjonowania komorki organizacyjnej, (jednoosobowego) stanowiska pracy (obstugi)
itp. W tym celu nalezy stosowac nastepujace kanaly przekazania skargi:

OSOBISCIE USTNIE (forma preferowana')

= Osobiscie ustnie pracownikowi uczelni, ktdrego sprawa dotyczy.

= Osobiscie ustnie w dziekanacie w ramach spotkania (na uprzednio zgloszone zyczenie)
z dziekanem/prodziekanem, w przypadku spraw niezatatwionych przez pracownikow
uczelni.

= Osobiscie ustnie w kwesturze w ramach spotkania (na uprzednio zgloszone zyczenie)
z kwestorem/petnomocnikiem kwestora, w przypadku spraw niezatatwionych przez
pracownikow kwestury.

= Osobiscie ustnie w rektoracie w ramach spotkania (na uprzednio zgloszone zyczenie)
z rektorem, w przypadku spraw niezatatwionych przez dziekandéw i kierownikow
jednostek organizacyjnych/pracownikéw uczelni.

PISEMNIE OSOBISCIE LUB ANONIMOWO MAILEM na adres wnioski@eu.edu.pl

= Osobiscie lub anonimowo pisemnie nalezy przedstawi¢ sprawe¢ w mailu wystanym na
adres wnioski@eu.edu.pl, mozna zaznaczy¢ prosbe o ochrong zrédta (wniosku/skargi).
Mail jest na biezaco monitorowany przez wladze uczelni (kanclerz, rektor lub
upowazniony pracownik uczelni), ktore podejmuja decyzje o skierowaniu
wniosku/skargi (zanonimizowanej, jesli byla taka prosba) do wiasciwej jednostki
organizacyjnej/pracownika celem uzyskania dodatkowych informacji, wzgledem
wyjasnienia/zatatwienia sprawy.

! Mozliwo$¢é natychmiastowego wyjasnienia sprawy i natychmiastowego podjecia ew. dziatan korygujacych/
naprawczych.
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PISEMNIE OSOBISCIE LUB ANONIMOWO NA PISMIE dostarczonym do
dziekanatu, kwestury lub rektoratu, wzglednie przestane poczta tradycyjna lub wrzucone
do urny WNIOSKI I SKARGI (co zapewnia anonimowos$¢) dostepnej na korytarzu przed
dziekanatem

Osobiscie lub anonimowo pisemnie nalezy przedstawi¢ sprawe na piSmie, mozna
ztozy¢ anonimowo lub zaznaczy¢ prosbe o ochrong zrédla (wniosku/skargi). Pisma
ztozone do komoérek organizacyjnych/pracownika sg rozpatrywane przez nich lub ich
kierownikow 1 przekazywane do wiadomosci przetozonych i wiadz uczelni. Skargi
skierowane do rektoratu sa przedstawiane wladzom uczelni (kanclerz, rektor lub
upowazniony pracownik uczelni), ktére podejmuja decyzj¢ o skierowaniu
wniosku/skargi (zanonimizowanej, jesli byla taka prosba) do wiasciwej jednostki
organizacyjnej/pracownika, celem uzyskania dodatkowych informacji, wzgledem
wyjasnienia/zatatwienia sprawy, w przypadku spraw niezatatwionych przez
dziekanow i kierownikéw jednostek organizacyjnych/pracownikéw uczelni.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Ustawa
Rozporzadzenia

Regulamin studiéw
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