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1. Wprowadzenie

Podstawowym celem strategicznym Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej
W Szczecinie jest zapewnienie studentom wyksztalcenia na wysokim poziomie. Absolwenci
Uczelni wyposazeni w odpowiednig wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje powinni
Z powodzeniem odpowiedzie¢ na wymogi rynku pracy i zapotrzebowanie spoteczne. Jest to
zgodne z podstawowg misjg Uczelni, ktorg jest ksztalcenie kadr administracji publicznej
I gospodarczej wyrdzniajacej si¢ dobrym przygotowaniem profesjonalnym 1 wysokim
poziomem etycznym, gotowych do odpowiedzialnego wypelniania stuzebnej roli wobec
lokalnych wspdlnot obywateli. Dlatego Uczelnia przywiazuje ogromng wage do zapewnienia
jakos$ci ksztalcenia, ktore powinno stymulowaé powstawanie kultury jakosci przenikajacej
cato$¢ funkcjonowania jednostki szkolnictwa wyzszego.

W mysl ustalen migdzynarodowych i przepisow prawa uczelnie sg zobowigzane do
zapewnienia wysokiej jakoSci ksztalcenia 1 w tym celu tworza wewnetrzne systemy
zapewniania jakosci ksztalcenia. W trosce o stale podnoszenie jego jakosci na podstawie
Uchwaty Senatu Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Szczecinie nr 1/2013 z dnia
15 stycznia 2013 roku wprowadzono si¢ Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci
Ksztalcenia (WSZJK WSAP) tworzony przez powigzane ze sobag struktury, procesy,
procedury/zasady zwiazane z projektowaniem, realizacja, ocena i doskonaleniem procesu
ksztalcenia. System ten adaptowal i modyfikowat, ujednolicat i scalat wyptywajace z tradycji
akademickich oraz wypracowane i stosowane dotychczas w Uczelni sposoby zapewniania i
kontrolowania jakosci ksztatcenia.

Dzialania podjete przy konstruowaniu WSZJK WSAP mialy na celu stworzenie
przejrzystej struktury skupiajacej wokot siebie wszystkie jednostki struktury Uczelni, jej
pracownikow 1 studentdéw oraz interesariuszy zewnetrznych na rzecz zapewniania,
monitorowania 1 podnoszenia jakos$ci ksztalcenia studentow na kazdym etapie iwe
wszystkich aspektach procesu dydaktycznego.

Dodatkowo jego niezwykle istotng funkcja jest takze spelnienie wymogow stawianych
uczelniom przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego 1 Polskg Komisje
Akredytacyjng oraz standardy okreslone w Deklaracji Bolonskie;j.

WSZKJ WSAP jest systemem, ktory ma podlega¢ ciggtemu doskonaleniu, czemu
stuza opracowane i wdrozone procedury. Takie modyfikacje od 2013 roku mialy miejsce.

Szczegbdlne znaczenie (oprocz doswiadczen wynikajacych z praktyki) miata koniecznosé



dopasowania WSZJK WSAP do zmieniajacych si¢ przepisow prawa, zwilaszcza uchwalenia

nowej Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w roku 2018 oraz przyjecie przez

Polska Komisje Akredytacyjng kryteriow stosowanych w procesie ewaluacji jakoS$ci

ksztalcenia.

2. Podstawa prawna

10.

11.

12.

13.

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 9 grudnia 2019 w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2020 r. poz. 85).

Obwieszczenie Marszatka Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 13 grudnia 2019 w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji
(Dz.U. z 2020, poz. 226).

Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018, poz. 1669)

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 sierpnia 2019 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie studiow.

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 16 kwietnia 2019 r.
zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie studiow (Dz. U 2019, poz.787).
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2018 r. w
sprawie kryteriow oceny programowej (Dz.U. z 2018, poz. 1787).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 22 stycznia 2019 r. w
sprawie wspotczynnikow kosztochtonnosci (Dz.U. z 2019, poz. 202).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 wrzesnia 2019 r. w
sprawie dokumentow wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub ukonczeniem
studiéw podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego (Dz. U. z 2028 r. poz. 1791).
Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 wrzes$nia 2018 r. w
sprawie dziedzin nauki i dyscyplin naukowych oraz dyscyplin artystycznych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1818).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 wrzesnia 2018 r. w
sprawie szczegdtowego trybu prowadzenia mediacji, postgpowania wyjasniajacego i
postepowania dyscyplinarnego w  sprawach odpowiedzialnosci  dyscyplinarnej
nauczycieli akademickich, a takze sposobu wykonywania kar dyscyplinarnych i ich
zatarcia (Dz.U. z 2018, poz. 1843).

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

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w
sprawie szczegblowego trybu postepowania wyjasniajagcego 1w sprawach
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studentdw, a takze sposobu wykonywania kar
dyscyplinarnych i ich zatarcia (Dz. U. z 2018 r., poz. 1882).

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 30 pazdziernika
2018 r. w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy i ksztatcenia (Dz. U. z 2018 r., poz. 2090).


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20111961167
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20071881347
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20071881347
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20112461470
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20112461470
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20140001302
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20140001302

14.

15.
16.
17.

18.

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

Zatacznik do uchwaty Nr 4/2018 PKA z dnia 13 grudnia 2018 r.

Statut Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Szczecina.

Uchwaty Senatu Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Szczecinie dotyczace
wdrazania systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

Zarzadzenia Rektora Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej w Szczecinie.


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20140001301
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20140001301

3. Cele i zalozenia Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Szczecinie

Gléwnymi celami WSZJK WSAP sa:

1.

no

w

stymulowanie ciggltego doskonalenia jakosci ksztalcenia w Wyzszej Szkole
Administracji Publicznej w Szczecinie;

podnoszenie rangi pracy dydaktycznej oraz budowanie etosu nauczyciela
akademickiego;

podnoszenie poziomu wyksztalcenia absolwentow Wyzszej Szkoty
Administracji Publicznej w Szczecinie;

szerokie informowanie o jakos$ci ksztalcenia w Wyzszej Szkole Administracji

Publicznej w Szczecinie.

Zakres dziatania WSZJK WSAP obejmuje

1.
2.
3.

zapewnianie jakos$ci ksztalcenia;
monitorowanie i ewaluacj¢ jakosci ksztalcenia;

doskonalenie jakosci ksztalcenia.

W szczegodlnosci zakres ten obejmuje:

1.
2.

© © N o

okreslenie polityki, strategii i procedur zapewnienia jako$ci ksztalcenia;
ustalenie przejrzystego zakresu odpowiedzialno$ci za zarzadzanie jako$ciag
ksztatcenia;

okreslanie celow 1 plandw poprawy jakosci ksztatcenia;

dostarczanie czytelnych wzorcéw 1 standardow postepowania w zakresie
ksztalcenia oraz zarzadzania jako$cig ksztatcenia;

wdrazanie skutecznych, wielowymiarowych narzedzi zarzadzania jakoS$cia
ksztatcenia,

ciggte monitorowanie jako$ci procesu ksztatcenia;

regularng ocen¢ jakosci procesu i efektow ksztalcenia;

podejmowanie stosownych, systematycznych dziatan doskonalgcych;
dostosowywanie  programéw  studiow do  potrzeb  rynku  pracy

I zapotrzebowania spotecznego;



10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

stymulowanie i nagradzanie wysokiej jakosSci ksztalcenia;

rozwo6j kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich;

sprawdzanie 1 opracowanie metod doskonalenia jako$ci  obstugi
administracyjnej procesu dydaktycznego;

analiz¢ warunkéw socjalnych studentow;

badanie i opracowanie metod poprawy mobilnosci studentow;

identyfikacj¢, promowanie i upowszechnianie dobrych praktyk oraz wymiang
doswiadczen w zakresie ksztalcenia oraz zarzadzania jakoScig ksztatcenia;
publikowanie informacji na temat jakosci procesu i efektow ksztatcenia;
rozwdj wspolpracy w dziedzinie zarzadzania jako$cig ksztalcenia
z interesariuszami i partnerami Uczelni z kraju i zagranicy;

ksztattowanie poczucia wspolnej odpowiedzialno$ci w srodowisku Uczelni za
budowanie kultury jakosci;

podniesienie atrakcyjnosci i konkurencyjnosci Uczelni na rynku ustug
edukacyjnych

doskonalenie wewngtrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia

inne zadania wynikajace z rozwoju europejskiego obszaru szkolnictwa

WYZSZELO.

Przedmiotem dziatan WSZJK WSAP s3a w szczeg6lnosci obszary, o ktorych mowa

W Rozporzadzeniu MNiSW z dnia 12 wrze$nia 2018 roku w sprawie Kkryteriow oceny

programowej

(Dz.U. z 2018 r., poz 1787) oraz Statucie PKA (Zatacznik do uchwaty

Nr 4/2018 PKA z dnia 13 grudnia 2018 r.), stuzace ocenie jakosci ksztatcenia:

1.

Konstrukcja programu studiéw: koncepcja, cele ksztalcenia i efekty uczenia
si¢;

Realizacja programu studiow: tresci programowe, harmonogram realizacji
programu studiow oraz formy i organizacja zaje¢, metody ksztalcenia, praktyki
zawodowe, organizacja procesu nauczania i uczenia sie;

Przyjecie na studia, weryfikacja osiggnigcia przez studentéw efektow uczenia
si¢, zaliczanie poszczegolnych semestrow 1 lat oraz dyplomowanie;
Kompetencje, doswiadczenie, kwalifikacje 1 liczebno$¢ kadry prowadzacej

ksztalcenie oraz rozwdj i doskonalenia kadry;



10.

Infrastruktura i zasoby edukacyjne wykorzystywane w realizacji programu
studidéw oraz ich doskonalenie;

Wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w konstruowaniu,
realizacji 1 doskonaleniu programu studiow oraz jej wplyw na rozwoj kierunku;
Warunki i sposoby podnoszenia stopnia umi¢dzynarodowienia procesu
ksztalcenia;

Wsparcie studentow w uczeniu si¢, rozwoju spotecznym, naukowym lub
zawodowym i wejsciu na rynek pracy oraz rozwo6j i doskonalenie form
wsparcia;

Publiczny dostep do informacji o programie studiow warunkach jego realizacji
I osigganych rezultatach

Polityka jakosci, projektowanie, zatwierdzanie, monitorowanie, przeglad i

doskonalenie programow studiow.



4. Struktura Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
WSAP

Za jako$¢ ksztalcenia w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Szczecinie
odpowiedzialni sg wszyscy czlonkowie spotecznosci akademickiej Uczelni, w tym wiadze,
nauczyciele akademiccy, pracownicy administracji, studenci oraz stuchacze studiow
podyplomowych.

Integralng cze$¢ systemu zarzadzania jakoscig ksztalcenia jest Wewngtrzny System
Zapewniania Jakosci Ksztalcenia. Ze wzgledu na rozmiar Uczelni niecelowe jest nadmierne
rozbudowywanie struktur organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan zwigzanych

z zapewnianiem jakosci ksztaltcenia.

Nadzor nad wdrozeniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jako$cig ksztatcenia na

Uczelni sprawuje Rektor Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Szczecinie.

Struktur¢ WSZJK WSAP tworza:
e Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (UKJK)
e Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia

e Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia (BJK)

Cztonkow UKJIK powotuje Rektor Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej. Sktad
UKIJK jest aktualizowany w pazdzierniku kazdego roku akademickiego. Jednym z czionkow
UKJK jest przedstawiciel Samorzadu Studenckiego w WSAP. Do zadan UKJK nalezy
opracowywanie zalozen polityki i strategii zapewniania jakosci ksztatcenia w Wyzszej Szkole
Administracji publicznej w Szczecinie oraz formutowanie rekomendacji dotyczacych dziatan,
procedur, struktur organizacyjnych stuzacych doskonaleniu uczelnianego systemu
zapewnianiu jako$ci ksztalcenia. Wyniki prac UKJK sg prezentowane Wiadzom

I spotecznosci Uczelni za posrednictwem Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia.

Z cztonkow UKIJIK Rektor powotuje Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia

w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Szczecinie.
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Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia przewodniczy UKJIK i koordynuje prace

zwigzane z projektowaniem, wdrazaniem, funkcjonowaniem i doskonaleniem WSZJK

WSAP.

Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia zobowigzany jest m.in. do:

1.

podejmowania dziatan o charakterze koncepcyjnym i organizacyjnym oraz
koordynacji przedsiewzig¢ zmierzajacych do zapewniania i podnoszenia
jakosci ksztatcenia;

kierowania pracami nad projektowaniem, opracowaniem i wdrozeniem
systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia w WSAP;

wspoéltdziatania z jednostkami organizacyjnymi WSAP w zakresie wdrazania
| zarzgdzania systemem jakoS$ci ksztalcenia;

gromadzenia 1 przetwarzania informacji dotyczacych wdrazania systemu
zapewnienia jako$ci ksztalcenia w jednostkach WSAP;

monitorowania dziatan zmierzajacych do zapewniania jako$ci ksztatcenia;
sporzadzanie corocznych raportéw z dziatan na rzecz jakosci ksztalcenia na

podstawie sprawozdan z prac UKJK i BJK;

Cztonkiem UKIJK jest takze kierownik Biura ds. Jakos$ci Ksztalcenia.

Zadaniem BJK jest przede wszystkim

1.
2.

organizacja biezacego monitorowania jakosci ksztalcenia,

zbierania informacji potrzebnych do oceny jakosci procesu ksztalcenia
i przygotowywanie ich do analizy, w tym: organizowanie, dokumentowanie
oraz opracowywanie analiz i wnioskOw z okresowych i1 doraznych ocen
realizacji zaje¢ dydaktycznych;

ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej jakosci ksztalcenia
oraz zwigzanej z jej monitorowaniem;

koordynowanie organizacji i tresci praktyk studenckich;

nadzorowanie organizacyjnego przygotowania zaje¢ dydaktycznych;
opracowywanie raportow dotyczacych réznych aspektow oceny jakosci
ksztatcenia;

koordynowanie planowania zaje¢¢ dydaktycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem jakos$cig ksztatcenia;
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9. prowadzenie administracyjnej obstugi WSZJK WSAP.

10. Nadzorowanie procesu zbierania, przechowywania i wykorzystywania danych
osobowych studentow;

11. $cista wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia;

12. biezace informowanie spotecznosci Uczelni o rezultatach pracy WSZJK

WSAP;

Do realizacji r6znych zadan zwigzanych z zapewnieniem lub doskonaleniem jakosSci
ksztalcenia moga by¢ powolywane przez Rektora zespoly robocze/komisje $cisle

wspotpracujace z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakosci ksztalcenia oraz UKJK 1 BJK.

W ramach udzialu przedstawicieli otoczenia spolecznego, gospodarczego
i oSwiatowego w tworzeniu, realizacji i weryfikacji efektow ksztalcenia Rektor WSAP
powotuje Rad¢ Pracodawcow, do ktérej zaprasza przedstawicieli interesariuszy
zewnetrznych. W zakresie kompetencji Rady Pracodawcéw lezy wyrazanie stanowiska
w kwestii wszelkich aspektow realizowanych w Uczelni programow ksztalcenia oraz procesu

dydaktycznego.
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Rys. 1. Schemat organizacyjny Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci WSAP

Rektor WSAP

Petnomocnik
Rektora ds. Jakosci
Ksztatcenia |

Uczelniana Komisja
ds Jakosci
Ksztatcenia

Biuro ds. Jakosci
Ksztatcenia*

Rada
Pracodawcow

Spotecznos$é Uczelni

Interesariusze zewnetrzni

*7 zastrzezeniem

W uzasadnionych okolicznos$ciach (mata liczba studentow, zmniejszenie si¢ zakresu
czynno$ci nalezacych do zadan BJK, redukcja liczby pracownikéw administracyjnych
Uczelni), gdy powotywanie BJK jako odrebnej 1 wydzielonej struktury organizacyjnej bytoby
niecelowe i stanowitoby przejaw nadmiernej biurokratyzacji dziatan, dopuszcza si¢ przejecie
obowigzkow 1 kompetencji kierownika BJK przez bezposredniego przetozonego Dziekanatu
(kierownika Dziekanatu lub Dziekana). Kierownik Dziekanatu (Dziekan) przydziela wtedy
podleglym pracownikom zadania przypisane BJK i koordynuje ich wykonanie.

Rozwigzanie takie powinno ulec zmianie wraz ze zmiang wymienionych wyzej

okoliczno$ci.
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5. Obszary dzialania Wewnetrznego Systemu Zapewnienia JakosSci
Ksztalcenia WSAP

Proces ksztalcenia ma charakter zlozony i wielowymiarowy oraz jest warunkowany
przez wiele czynnikéw. Dlatego tez dzialania stuzace zapewnieniu jako$ci ksztalcenia

w Uczelni muszg obejmowac rdzne jego obszary i aspekty.

Zakres dziatan WSZJK WSAP zostal podzielony na nastgpujgce obszary:
1. Efekty uczenia si¢, plany studiow (kryteria nr 1, 2, 6, 7, 9, 10 Polskiej Komisji
Akredytacyjnej);
2. Organizacja i realizacja procesu dydaktycznego (kryteria 3, 5);
3. Kadra bioraca udziat w procesie ksztatcenia (kryterium 4);
4. Studenci (kryterium 8).

W kazdym z tych obszardw proces oceny jakoSci ksztalcenia prowadzony jest
z wykorzystaniem roéznych narzgdzi gromadzenia, metod analizy 1 sposobdéw
wykorzystywania danych dotyczacych jakosci procesu i efektow uczenia si¢, powigzanych
W spdjny system informacyjny.

W kazdym z tych obszarow ma znaczenie dla doskonalenia jako$ci ksztatcenia udziat
interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych.

W celu zapewnienia jako$ci ksztalcenia zostaly opracowane procedury/zasady
okreslajace wzorce i standardy postgpowania w zakresie planowania, realizacji, oceny
i doskonalenia procesu ksztatcenia. Sa one kluczowym narzedziem zapewnienia jakosci
ksztalcenia stanowigc szczegétowe ramy instytucjonalne systemu zarzadzania jakoscig
ksztatcenia.

Projekty procedur/zasad s3a konsultowane przez przedstawicieli spotecznosci
akademickiej Uczelni stosownie do zakresu ich stosowania. Sg one formalnie zatwierdzane
jako wewnetrzne przepisy (uchwaty, zarzadzenia) Uczelni. Zatwierdzone procedury/zasady
ogoblnouczelniane powinny by¢ udostepnione do wiadomosci wszystkich interesariuszy.

W uzasadnionych przypadkach wdrozenie procedur powinno obejmowac spotkania
informacyjne i ewentualne szkolenia dla czlonkow spolecznosci akademickiej objetych

procedura.
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Zbior procedur i zasad nie ma charakteru zamknigtego — osoby wchodzace w sktad
WSZJK WSAP sg obowigzane pozyskiwac i rozpatrywaé wszelkie propozycje zmierzajace
w kierunku zapewnienia i doskonalenia jako$ci ksztatcenia w Wyzszej Szkole Administracji
Publicznej w Szczecinie. Z kolei kazdy czitonek spotecznosci akademickiej moze zglosic¢

propozycje zmiany do obowigzujacych procedur.

W celu usystematyzowania prac nad zapewnianiem, oceng i doskonaleniem procesu
ksztatcenia Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia w kazdym roku przygotowuje lub
aktualizuje Harmonogram wdrazania WSZJK WSAP. Harmonogram wdrazania badz zmiany

W jego zapisie sg zatwierdzane Uchwalg Senatu Wyzszej Szkoty Administracji w Szczecinie.
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6. Obszar dzialania: efekty uczenia sie, programy studiow

Podstawg programéw studiow przyjetych w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej
w Szczecinie sg Krajowe Ramy Kwalifikacji oraz wynikajace z nich uregulowania prawne.
Programy studiow winny by¢ konsultowane ze specjalistami z poszczegdlnych dyscyplin
naukowych oraz opiniowane przez Uczelniang Komisje ds. Jakosci Ksztalcenia oraz
Samorzad Studencki. Integralnym elementem tworzenia programow studiow jest konsultacja

z przedstawicielami interesariuszy zewng¢trznych.

Efekty wuczenia si¢ 1 programy studiow (takze studiow podyplomowych)
realizowanych w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej zatwierdzane sg przez Senat

Uczelni.

Zadaniem Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, w $cistej wspotpracy z Biurem
ds. Jakosci Ksztalcenia jest prowadzenie systematycznej i kompleksowej weryfikacji
zaktadanych efektow uczenia si¢ oraz monitorowanie programow studiow w celu ich
doskonalenia.

Weryfikacja prowadzona jest w oparciu o wyniki ocen, analiz oraz opinie i propozycje
interesariuszy wewnetrznych 1 zewnetrznych (w tym: ocene efektow uczenia si¢ opracowang
na podstawie opinii nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia w Wyzszej Szkole
Administracji Publicznej oraz propozycje i opinie Rady Pracodawcow).

Kompleksowa ocena efektow uczenia si¢ powinna by¢ zrealizowana przez UKJK
W kazdym roku obowigzywania danego programu, przed poczatkiem rozpoczgcia NOwego
roku akademickiego, a w przypadku studiow podyplomowych po zakonczeniu cyklu
ksztalcenia, tak, aby ewentualne modyfikacje mogly by¢ wprowadzone dla kolejnego
rocznika (grupy stuchaczy studiéw podyplomowych) rozpoczynajacego studia.

Osigganie efektow uczenia si¢ i realizacja programow studidow powinny by¢
systematycznie monitorowane w celu ich doskonalenia. Monitorowanie efektow uczenia si¢
I programow studiow uwzglednia migdzy innymi poprawnos¢ przypisania punktoéw ECTS do
zaje¢ 1 obejmuje analize obcigzen studentdw pracg wilasng. Przedmiotem monitorowania
I weryfikacji podlegaja takze sylabusy przedmiotow (modutow) w celu ich udoskonalania.

W szczeg6lnosci przedmiotem oceny jest spdjnos¢ zaktadanych efektow uczenia sig, tresci
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ksztalcenia, stosowanych metod dydaktycznych. Monitorowanie efektoéw i programow
ksztalcenia opiera si¢ przede wszystkim o pozyskiwanie opinii 0 przedmiotowych efektach
uczenia si¢, tresciach zaje¢ zaktadanych w sylabusie oraz przebiegu procesu dydaktycznego
od pracownikow prowadzacych zajecia oraz podmiotow przyjmujgcych studentdéw na
praktyki.

Przedmiotem monitorowania jest tez jako$¢ wspotpracy Uczelni z otoczeniem
zewnetrznym. Jednym z waznych elementow relacji z otoczeniem jest zbudowanie
mechanizmow i procedur zapewniajacych wspolprace interesariuszy zewngtrznych w pracach
nad ksztaltem oraz trescig zaktadanych efektow uczenia si¢ 1 wdrazaniu programoéw praktyk

zawodowych.

Zarzadzeniem Rektora WSAP z dnia 05 grudnia 2014 r. wprowadza si¢ jednolity
standard opisu modutu/przedmiotu (sylabus). Tresci poszczegdlnych przedmiotow nalezy
dobiera¢ tak, aby posiadaly uzasadnienie w specyfice profilu, kierunku i specjalnosci
ksztatcenia, a jednoczesnie umozliwialy realizacje ramowych tresci ksztalcenia w zakresie
okreslonych obszaréw wiedzy. Nauczyciel akademicki przygotowujacy sylabus powinien
mie¢ wglad w cato§¢ programu studiow. Uzyskuje dzigki temu catoSciowy obraz procesu
dydaktycznego, co pozwala mu opracowa¢ sylabus danego przedmiotu przy uwzglednieniu
zwigzkoOw z innymi przedmiotami 1 unikng¢ powtarzania w przygotowywanym sylabusie
tresci ksztatcenia przewidzianych w ramach innych przedmiotow.

Zwiazki pomiedzy tresciami poszczegdlnych przedmiotow realizowanymi w procesie
dydaktycznym podlegaja okresowej ocenie przez Uczelniang Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia
(lub powotana do tego celu komisj¢) w ramach procedur monitorowania sylabusow.

Sylabus podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego nauczyciela
akademickiego (kierownika jednostki prowadzacej kierunek studiow).

Opracowane przez nauczycieli akademickich sylabusy stanowig wtasno$¢ Uczelni
W zakresie praw autorskich (niezaleznie od rodzaju zatrudnienia pracownika) 1 zostajg

udostepnione cztonkom spoteczno$ci akademickiej, a w szczegdlno$ci studentom.
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7. Obszar dziatania: organizacja i realizacja procesu dydaktycznego

W obszarze ,organizacja i realizacja procesu dydaktycznego” wyrdznione zostaly
nastepujace podobszary:
1. Ocenianie studentow
2. Proces dyplomowania
3. Realizacja planu studiéw i przebieg zajec
4. Praktyki zawodowe
5

Warunki realizacji procesu ksztalcenia.

7.1 Ocenianie studentow

Kryteria przyznawania studentom ocen i system ocen precyzuje Regulamin studiow
(Rozdziat V i VI). Ponadto Regulamin studiow definiuje zwigzane z systemem ocen warunki
i tryb: (a) przeniesienia si¢ ze studiow stacjonarnych na niestacjonarne oraz ze studidow
niestacjonarnych na stacjonarne, (b) podjecia studiow na drugim kierunku lub specjalnosci,
(c) uzyskiwania zaliczen przedmiotéw (modutéw) na innych uczelniach, (d) skreslenia z listy
studentdw oraz ponownego przyjecia na studia, (e) okreslania warunkow zaliczenia semestru
i roku akademickiego, (f) komisyjnego zaliczenia zaje¢ i sktadania komisyjnego egzaminu,
(9) powtarzania semestru, roku lub przedmiotu, (h) uzyskiwania urlopu krotkoterminowego
I dlugoterminowego, (i) oceniania pracy dyplomowej, (j) ukonczenia studiow, (k) odbywania
studiow wedlug indywidualnych planow studidow i programow nauczania oraz odbywania
indywidualnego toku studiow.

Sylabus przedmiotu (modutu) jasno okresla zasady zaliczenia, ktére powinny by¢
takze przedstawione przez nauczyciela akademickiego na pierwszych zajeciach z danego
przedmiotu. Szczegélowy tryb przeprowadzania zaliczen i egzamindéw oraz warunki
przerwania lub uniewaznienia przeprowadzanego egzaminu okresla Regulamin studiow
(Rozdziat V1).

Prace studentéw z egzamindw pisemnych, testowych, koncowych kolokwiow
zaliczeniowych oraz inne prace zaliczeniowe podlegajg archiwizacji. Dokumenty te sg
archiwizowane przez okres co najmniej trzech lat. Po uptywie wymaganego okresu

przechowywania, prace studentow zostang zniszczone wedlug zasad przyjetych
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W archiwizacji. Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia opracowuje instrukcje (podlegajaca
zatwierdzeniu przez Wiadze Uczelni) i nadzoruje biezace gromadzenie, przechowywanie
I niszczenie wymienionych dokumentow.

Na podstawie raportu przedstawionego przez Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia Uczelniana
Komisja ds. Jako$ci ksztalcenia dokonuje analizy sesji egzaminacyjnych. Raport zawiera
W szczegblnosci nastepujace dane: nazwe przedmiotu, rok studiow, liczbe osoéb uprawnionych
do egzaminu (koncowego zaliczenia przedmiotu) oraz liczby oséb, ktore uzyskaty kazda
z kategorii oceny. Dotyczy to takze egzaminéw poprawkowych i komisyjnych.

Analiza taka powinna by¢ dokonana do konca marca w przypadku sesji zimowej 1 do
konca pazdziernika w przypadku sesji letniej, a w przypadku studiéw podyplomowych do
konca miesigca od zakonczenia edycji studiow. Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na sytuacje
znacznej liczby ocen niedostatecznych z okreslonego przedmiotu oraz brak zrdéznicowania
uzyskiwanych przez studentéw ocen. W tych przypadkach istotne jest ustalenie przyczyn
niskiej zdawalnosci lub nadmiernego ujednolicenia oceniania, ktére powinno prowadzi¢ do
sformutowania rekomendacji mogacych obejmowaé wprowadzenie zaje¢ wyrdéwnawczych
(w przypadku niskiej zdawalnosci), zmiang kryteribw egzaminacyjnych (zaliczeniowych),

formy egzaminu (zaliczenia), zmiang tre$ci ksztatcenia lub inne postulaty.

7.2 Proces dyplomowania

W zaleznosci od rozwigzan przyjetych w programie studiow zatwierdzonym dla
okreslonego kierunku lub formy studiéw warunkiem ukonczenia studiow

1. pierwszego stopnia jest ztozenie przez studenta pracy dyplomowej i zdanie
egzaminu dyplomowego. Zaréwno egzamin koncowy jak i praca oraz egzamin
dyplomowy powinny stanowi¢ potwierdzenie osiggni¢cia przez studenta
zatozonych efektow uczenia si¢ w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci 1 kompetencji
spolecznych;

2. drugiego stopnia: jest ztozenie przez studenta pracy magisterskiej i zdanie
egzaminu magisterskiego. Praca oraz egzamin magisterski powinny stanowic¢
potwierdzenie osiggnigcia przez studenta zalozonych efektoéw uczenia si¢ W

zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.
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3. studiow podyplomowych: (a) ztozenie przez stuchacza pracy dyplomowej i zdanie
egzaminu dyplomowego lub b) zdanie na ocen¢ pozytywna egzaminu koncowego.
Zaréwno egzamin koncowy jak i praca oraz egzamin dyplomowy powinny
stanowi¢ potwierdzenie osiggnigcia przez studenta zalozonych efektéw uczenia si¢

w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych;

Szczegotowe przepisy dotyczace procesu dyplomowania okreslajg Regulamin studiow

oraz Regulamin studiow podyplomowych.

7.2.1. Praca licencjacka, (dyplomowa) magisterska i egzamin dyplomowy oraz magisterski.

Regulamin studiow 1 Regulamin studiow podyplomowych okre$laja w przypadku
studiow, ktorych program przewiduje prace licencjacka (dyplomowa lub odpowiednio: prace
magisterska) procedury wyboru promotora, opiniowania i zatwierdzania tematow prac
dyplomowych (magisterskich), warunki dopuszczenia do egzaminu dyplomowego
(magisterskiego), organizacje i sposoéb dokumentowania egzaminu dyplomowego
(magisterskiego) jak roéwniez procedury analizowania jakosci prac dyplomowych
(magisterskich).

Promotorzy prac dyplomowych (magisterskich) sg obowigzani do ztozenia
Dziekanowi do konca semestru, w ktorym zaczyna si¢ seminarium dyplomowe (magisterskie)
listy tematow prac dyplomowych (magisterskich). Dziekan (Rektor) powotuje Komisj¢ do
Oceny Tematéw Prac Dyplomowych i Magisterskich zlozong z trzech pracownikoéw
naukowych (w tym przynajmniej jednego samodzielnego pracownika naukowego), ktora w
ciggu dwoch tygodni od przekazania przez Dziekana listy tematow wydaje opini¢ dotyczaca
zgodnosci tematu z profilem absolwenta i celami ksztatcenia na kierunku i specjalnosci. Na
podstawie opinii komisji tematy prac zatwierdza Senat.

Po zatwierdzeniu tematu moze on ulec zmianie na wniosek studenta zaopiniowany
przez promotora pracy dyplomowej (licencjackiej, magisterskiej). Zmiana tematu pracy
dyplomowej (licencjackiej, magisterskiej) zatwierdzana jest przez Dziekana (Rektora) po
zasiggnigciu opinii Komisji do Oceny Tematéw Prac Dyplomowych i Magisterskich. Nie
wymagajg zatwierdzania redakcyjne zmiany sformulowania tematu 1 uS$cislenia

niezmieniajace zasadniczej problematyki pracy dyplomowej (licencjackiej, magisterskiej).
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Nadzor nad zapewnieniem wiasciwej jakoSci pracy dyplomowych (magisterskiej)
nalezy do podstawowych obowigzkow promotora.

Integralnym elementem procesu dyplomowania procedury antyplagiatowe utatwiajace
stwierdzenic czy praca nie zawiera nieuprawnionych zapozyczen. Tryb procedury
antyplagiatowej w Uczelni okreSla zarzadzenie Rektora WSAP 13/2018 z dnia 19 grudnia
2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu antyplagiatowego okreslajacego zasady
funkcjonowania w Uczelni Jednolitego Systemu Antyplagiatowego. Kazda praca dyplomowa
(magisterska) przed dopuszczeniem do obrony podlega ocenie pod wzgledem oryginalnosci
i poszanowania praw autorskich. Ocena tego typu jest dokonywana na podatnie raportow
wygenerowanych przez stosowany w Uczelni system antyplagiatowy. Oceny stopnia
zawarto$ci nieuprawnionych zapozyczen w pracy dokonuje na podstawie raportu systemu
antyplagiatowego promotor pracy dyplomowej (magisterskiej). W przypadku pracy napisanej
niesamodzielnie praca nie zostaje dopuszczona do obrony, a wobec studenta, ktérego praca
zawiera przestanki popelnienia plagiatu, wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajgce, zgodnie
z art. 312 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku.

Nadzor nad poprawnosciag korzystania z Jednolitego Systemu Antyplagiatowego

w Uczelni oraz prawidlowoscig procesu dyplomowania sprawuje Dziekan.

7.2.2. Egzamin koricowy studiéw podyplomowych

W przypadku, gdy program studiow nie przewiduje pracy dyplomowej i egzaminu
dyplomowego, warunkiem ukonczenia studiow (licencjackich i podyplomowych) jest
egzamin koncowy. Szczegdlowe przepisy zawiera Regulamin studiow podyplomowych.

Termin egzaminu koncowego wyznacza Rektor. Egzamin odbywa si¢ przed komisja
powolang przez Rektora i sktadajaca si¢ z przewodniczacego i co najmniej dwoch nauczycieli
akademickich. Przewodniczacym komisji moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy tytut
profesora lub stopien naukowy doktora habilitowanego. Cztonek komisji powinien posiadac
stopien naukowy co najmniej doktora.

Tryb 1 forma egzaminu koncowego w powinna by¢ kazdorazowo okreslona we

wlasciwym programie studiow.
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7.3 Realizacja planu studidow i przebieg zaje¢

Dziekan nadzoruje organizacj¢ procesu ksztalcenia, a w szczegoOlnosci: wilasciwag
organizacj¢ zaje¢ dydaktycznych odpowiednio do trybu studidow, sposéb organizacji praktyk,
zharmonizowanie celéw i termindéw praktyk z procesem ksztatcenia, zapewnienie wlasciwych
warunkow realizacji zaje¢ przy uktadaniu planow studiow.

Na podstawie raportu przedstawionego przez Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia Uczelniana
Komisja ds. Jakosci ksztalcenia dokonuje pod koniec roku akademickiego analizy procesu
dydaktycznego proponujac jednoczes$nie dzialania naprawcze w przypadku stwierdzonych
nieprawidlowosci.

Nadzér nad wdrozeniem 1 realizacjg dziatan naprawczych sprawuje Dziekan.

Kierownik Biura ds. Jako$ci Ksztalcenia przynajmniej raz w semestrze organizuje
spotkanie z przedstawicielami Samorzadu Studenckiego, ktorego celem jest dyskusja nad
funkcjonowaniem struktury organizacyjnej i przebiegiem procesu dydaktycznego,
aw szczegolnosci nad jego ewentualnie wadliwie funkcjonujagcymi elementami oraz
nieprawidlowos$ciami zwigzanymi z dzialalnos$cig dydaktyczng. Podczas tych spotkan

prezentowane i proponowane sa rowniez dziatania naprawcze.

7.4 Praktyki zawodowe

Istotnym elementem procesu ksztalcenia sa praktyki zawodowe, ktore powigzane sa
zZ kierunkiem studiéw 1 organizowane sa w instytucjach, placowkach lub przedsigbiorstwach.
Tryb organizowania oraz sposéb ich odbywania oraz zaliczania przez studentow reguluje
Regulamin praktyk zawodowych wtasciwy dla danego kierunku studiow.

Nadzor nad organizacja praktyk sprawuje Dziekan. Dziekan moze powota¢ opiekuna
praktyk z ramienia Uczelni sposrod pracownikow naukowo-dydaktycznych lub
dydaktycznych. Obowigzki opiekuna praktyk reguluje Regulamin praktyk zawodowych. Jesli
opiekun praktyk nie zostat powotany, obowigzki te wykonywane sa przez Dziekana.

W celu pomocy studentom w zapewnieniu miejsca odbywania praktyk zawodowych
Uczelnia moze podpisaé porozumienia w sprawie organizacji praktyk z instytucjami,
stowarzyszeniami i zaktadami pracy.

Dziekan (opiekun praktyk) dokonuje zaliczenia praktyki na podstawie dokumentacji

dostarczonej przez z studentow, okreslonej w Regulaminie praktyk zawodowych wiasciwym
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dla danego kierunku studiéw oraz opinii przedstawionej prze opiekuna praktyk z ramienia
zaktady pracy. Dziekan ma mozliwos$¢ zarzadzenia hospitacji praktyk.

Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia odpowiada za przeprowadzenie po zakonczeniu praktyki
przez studenta ankiety oceniajacej praktyki zawodowe i sporzadza raz w roku na postawie
wynikow ankiet sprawozdanie z przebiegu praktyk. Dziekan co najmniej raz w roku
akademickim dokonuje systematycznej analizy realizacji efektow uczenia si¢ W ramach
praktyk zawodowych.

Na podstawie sprawozdania Biura ds. Jakosci Ksztalcenia oraz analizy Dziekana
Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia po uzyskaniu opinii na temat realizowanych
praktyk oraz ewentualnych postulatow ze strony Rady Pracodawcow dokonuje oceny
realizacji praktyk w danym roku akademickim i formutuje postulaty wprowadzenia
ewentualnych zmian w programie praktyk, sposobie ich organizacji, a co za tym idzie

udoskonaleniu programu studiow.

7.5. Warunki realizacji procesu ksztalcenia.

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia prowadzi na biezagco monitoring wykorzystywania
infrastruktury dydaktycznej, w tym:
a) liczebnosci grup wykladowych, ¢wiczeniowych, laboratoryjnych,
seminaryjnych;
b) wykorzystania sal dydaktycznych w odniesieniu do liczby studentow;
C) sposobu organizacji zaje¢ i wykorzystania pracowni komputeroweyj;
d) wyposazenia sal w $rodki audiowizualne;
e) dostosowania obiektow dydaktycznych do potrzeb 0sOb
niepetnosprawnych;
f) dostepu studentéw do pomocy naukowych (w tym biblioteki i dostepu do
komputerowych baz danych oraz katalogow).
Wyniki monitorowania wykorzystania infrastruktury dydaktycznej ujete w formie
sprawozdania Biuro ds. Jako$ci Ksztatcenia przedstawia wtadzom Uczelni raz w semestrze.
W celu utatwienia studentom dostepu do literatury przedmiotu Uczelnia podpisuje
umowy o wspotpracy z bibliotekami publicznymi oraz umowy dotyczace dostgpu do zasoboéw

bibliotek internetowych.
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Dobdr literatury przedmiotu zawartej w sylabusach przedmiotow (modutéw) powinien

uwzglednia¢ kryterium dostgpnosci literatury dla studentow.

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia opracowuje system i1 reguly dostepu studentow do
materiatlow dydaktycznych udostgpnianych przez prowadzacych zajecia w formie papierowe;j
oraz elektronicznej. Nalezy dazy¢ do tego, aby materialy dydaktyczne byly przynajmniej

czesciowo dostepne za posrednictwem Internetu.

Uczelnia udostgpnia studentom niestacjonarnym podczas zjazdow wlasng baze

noclegowa i mozliwos¢ korzystania ze stolowki.

Waznym elementem warunkow realizacji programu studiow jest jako$¢ obshugi
administracyjnej studentéw. Organizacja pracy dziekanatu uwzglednia mozliwos¢
przyjmowania interesantow w trakcie zjazdéw na studiach niestacjonarnych.

Przedstawiciele Wtadz Uczelni wyznaczajg terminy dyzuréw, w ktorych przyjmowani
sg studenci.

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia przeprowadza raz w roku ankiete wérod studentow
dotyczaca oceny pracy dziekanatu 1 administracji. Ankieta powinna stwarza¢ takze mozliwo$¢
zgloszenia postulatow usprawnienia i dopasowania pracy administracji Uczelni do potrzeb
studentow. Ocena obslugi administracyjnej studidw moze stanowi¢ wyodrebniong czgsé
ankiety ewaluacyjnej nauczycieli akademickich i by¢ przeprowadzana wraz z nig. Wyniki
oceny oraz postulaty studentow sg opracowywane i prezentowane Wiadzom Uczelni przez

Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia wraz z wynikami ewaluacji kadry dydaktyczne;.
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8. Obszar dziatania: kadra bioragca udzial w procesie dydaktycznym

Uczelnia jest zobligowana do speiniania ustawowo okreslonych wymogoéow co do
sktadu kadry dydaktycznej ze wzgledu na prowadzone kierunki ksztalcenia.

Za zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej w celu osiagnigcia wysokiej jakos$ci
ksztalcenia odpowiada Rektor.

Jako$¢ kadry dydaktycznej polega monitorowaniu i ocenie. Przedmiotem oceny jest
jakos¢ prowadzonych zaje¢ dydaktycznych a takze dorobek naukowy kadry w konteks$cie jego
zwigzku z prowadzonymi zajeciami oraz zaktadanymi efektami uczenia si¢. Ocenie podlega
takze aktywno$¢ dydaktyczna, naukowa i organizacyjna kadry, a takze do$wiadczenie
zdobyte poza szkolnictwem wyzszym.

Monitorowanie kadry dydaktycznej dokonywane jest w oparciu o okresowa oceng
nauczycieli, hospitacje prowadzonych zaje¢ 1 ankietyzacje studentow w zakresie realizacji
obowigzkow dydaktycznych nauczycieli akademickich.

Okresowa ocena nauczycieli akademickich odbywa si¢ raz na 2 lata lub czg¢$ciej na
wniosek Wihadz Uczelni lub zainteresowanego swoja oceng pracownika. Ocena dokonywana
jest w szczegoOlnosci w zakresie nalezytego wykonywania obowigzkéw, o ktorych jest mowa
w art. 115 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz przestrzegania prawa
autorskiego i praw pokrewnych.

Nauczyciele zatrudnieni na umowe¢ o dzieto hospitowani sa co roku. Nauczyciele
akademiccy zatrudnieni na podstawie umowy o prace¢ hospitowani sa w pierwszym roku
zatrudnienia 1 nastgpnie w zwigzku z procedurg oceniania okresowego, ktorej podlegaja lub
podczas wizyt sktadanych przez Polskg Komisje Akredytacyjng. Hospitacje zaje¢ moga by¢
zarzadzone przez Dziekana w ramach kontroli dorazne;.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych powinny by¢ przeprowadzone przez dos§wiadczonych
nauczycieli akademickich z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

a) harmonogram hospitacji na dany rok akademicki sporzadza Rektor;
b) hospitacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez magistrow dokonuje
Dziekan lub wyznaczony przez niego pracownik dydaktyczny ze stopniem

co najmniej doktora;
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c) hospitacji zaj¢¢ dydaktycznych prowadzonych przez doktora dokonuje
Dziekan lub wyznaczony przez niego pracownik dydaktyczny ze stopniem
co najmniej doktora habilitowanego.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania 1 dokumentowania hospitacji  zaj¢é
dydaktycznych okresla zarzadzenie Rektora Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej z dnia
15 maja 2015 w sprawie procedury hospitowania zaje¢ dydaktycznych.

Po zakonczeniu kazdego semestru Biuro ds. Jako$ci Ksztatcenia przeprowadza wsrod
studentow ankiete stuzacg ocenie realizacji procesu dydaktycznego, w tym ocen¢ pracownika
dydaktycznego prowadzacego zajgcia.

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia doktada staran, aby proces ankictowania dostarczyt
rzetelnych i reprezentatywnych wynikow. Kwestionariusze ankiet przygotowuje Biuro
ds. Jakosci Ksztatcenia wedlug wytycznych Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia
i kazdorazowo zatwierdza Dziekan. Uzyskane dane ankietowe podlegaja ustawie o ochronie
danych osobowych i sg nalezycie przechowywane przez okres 5 lat.

Biuro ds. Jako$ci Ksztatcenia opracowuje wyniki ankietowania i przedstawia w formie
sprawozdania Wtadzom Uczelni. Dane gromadzone w procesie ankietyzacji s3
wykorzystywane przy opracowywaniu raportdow z oceny jakosci ksztalcenia i stuza jego
doskonaleniu.

Opinie studentow na temat jakosci prowadzonych przez nauczyciela akademickiego
zaje¢ wplywaja na okresowa oceng nauczyciela.

W przypadku otrzymania przez nauczyciela akademickiego w danym cyklu
ankietowania niezadowalajacej oceny, Rektor WSAP w obecnosci Dziekana przeprowadza
rozmowe¢ wyjasniajacg w celu poprawienia jakosci prowadzonych zajec¢ i okreslenia przyczyn
mogacych wplynaé negatywnie na oceny danego nauczyciela oraz w razie koniecznosci
w celu okre$lenia planu dziatan naprawczych. Efekty dziatan naprawczych moga by¢
weryfikowane podczas hospitacji oraz powtornej ewaluacji zajec.

W przypadku systematycznego uzyskiwania przez pracownika dydaktycznego bardzo
wysokich ocen z ewaluacji zaje¢ przez studentow Petnomocnik Rektora ds. Jakosci

Ksztalcenia lub Dziekan moga wnioskowa¢ do Rektora o wyrdznienie osoby z tego tytutu.

Uczelnia zachegca cztonkdéw spolecznosci akademickiej, w tym zwtlaszcza nauczycieli
akademickich, do innowacyjnego podejscia do procesu dydaktycznego i dzielenia si¢
doswiadczeniami zwigzanymi z poprawa jakosci ksztatcenia. W przypadku pojawienia si¢

takich inicjatyw Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia moze zorganizowac
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seminarium z udziatem interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych poswiecone dyskusji nad

proponowanymi inicjatywami.
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9. Obszar dziatania: studenci

Studenci Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej sa zachecani do czynnego udzialu
w zyciu Uczelni. Studenci, a zwlaszcza czlonkowie Samorzadu Studenckiego powinni by¢
wiaczani do prac komisji stalych (w tym Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia) oraz
doraznych, dotyczacych spraw zwigzanych z procesem dydaktycznym 1 sprawami

studenckimi.

Wspieranie mobilnosci studentow w skali krajowej i zagranicznej obejmuje dziatania
na rzecz promocji mobilnosci studenckiej, podpisywanie umoéw i wzmacnianie wspolpracy
z innymi uczelniami w ramach programéw wymiany, uznanie okresow studiow odbytych
W ramach tych programoéw za granica. Udostgpnianiem studentom informacji na temat
mozliwosci mobilnosci zajmuje si¢ Koordynator Uczelniany programu Erasmus +
mianowany sposréd pracownikow naukowo-dydaktycznych. Koordynator opracowuje
dokumenty wspoélpracy z zagranica, przygotowuje umowy dwustronne z zagranicznymi
partnerami, zarzadza programem od strony organizacyjnej, informuje studentéw o celach,
mozliwo$ciach, zasadach organizacyjnych 1 finansowych programu, bierze udzial
w procedurze kwalifikacyjnej, sporzadza wraz z Dziekanem porozumienie o programie
studiow odbywanych na uczelni partnerskiej, zatwierdza program studiow oraz zaliczen,

a takze zalicza, po powrocie studenta, okres studiow odbytych za granica.

Wyzsza Szkota Administracji Publicznej popiera tworzenie i1 dziatalnos¢ studenckich
kot naukowych stymulujacych rozwoj naukowy studentoéw oraz rozwijanie ich kompetencji

spotecznych.

Samorzad — za zgoda Rektora WSAP — ma prawo do korzystania ze Srodkow
materialnych nalezacych do Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej, obejmujacych m.in.

pomieszczenia dydaktyczne, urzadzenia poligraficzne, sprz¢t audiowizualny, itp.

Wyzsza Szkola Administracji Publicznej $swiadczy studentom pomoc materialng ze

srodkow budzetu panstwa, wydzielonych z funduszu pomocy materialnej bedacego
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W dyspozycji Uczelni. Pomoc ta przyjmuje w mys$l Regulaminu ustalania wysokosci,
przyznawania i wyptacania swiadczen pomocy materialnej dla studentow, nastgpujace formy:
(a) stypendium socjalne, (b) stypendium socjalne dla oséb niepetnosprawnych, (c)
stypendium za wyniki w nauce lub stypendium za wyniki w sporcie, (d) stypendium ministra
za osiggni¢cia w nauce, stypendium ministra za wybitne osiggnigcia sportowe, (e) stypendium
na wyzywienie, stypendium mieszkaniowe, (f) zapomogi.

Pomoc studentom §wiadczona jest zgodnie z przepisami prawa i w sposob przejrzysty
dla studentow. Rektor w porozumieniu z Samorzagdem Studenckim dokonuje podziatu
srodkéw na poszczegdlne formy $wiadczen oraz ustala (w granicach ministerialnie ustalonych
progdéw) wysokos$¢ dochodu na osobe w rodzinie studenta, uprawniajaca do ubiegania si¢ o
stypendium socjalne, stypendium na wyzywienie i stypendium mieszkaniowe.

Decyzje o przyznaniu $wiadczen pomocy materialnej wydawane s3 na
udokumentowany wniosek studenta przez Komisj¢ Stypendialng albo Odwotawcza Komisje¢
Stypendialng. Stypendium ministra za osiggni¢cia w nauce lub wybitne osiggniecia sportowe
przyznaje minister na wniosek Rady Wydzialu (zgodnie ze § 34, ust. 3 Statutu Wyzszej
Szkoty Administracji Publicznej w Szczecinie w przypadku funkcjonowania jednego
kierunku studiow kompetencje Rady Wydziatu petni Senat Uczelni). Studentowi przystuguje
prawo odwotania si¢ od decyzji Komisji Stypendialnej do Odwotawczej Komisji

Stypendialne;j.

Student osiggajacy wyrozniajace si¢ wyniki w nauce, dzialalno$ci sportowej lub
organizacyjnej na rzecz srodowiska studenckiego moze otrzyma¢ nagrod¢ 1 wyrdznienie

Rektora lub pochwal¢ Dziekana.

Dziekan przynajmniej raz w roku akademickim organizuje spotkanie ze studentami
z kazdego rocznika, na ktore moze by¢ zaproszony Rektor, ktore sg okazja do omowienia
problemow 1 wyzwan istotnych dla spotecznosci Uczelni (w szczegolnosci budowania kultury

jakosci) oraz wyrazenia przez studentow stanowiska w istotnych dla nich kwestiach.

Waznych danych pozwalajacych weryfikowa¢ realizowane programy studiow oraz
modyfikowa¢ ofert¢ edukacyjng pod katem zapotrzebowania rynku pracy oraz
zapotrzebowania otoczenia spotecznego dostarczy¢ moze analiza loséw zawodowych
absolwentow Uczelni. Informacje dotyczace losow zawodowych absolwentow gromadzi

pozyskujac je z r6znych dostepnych zrodet Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia. Do podstawowych
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zrodet informacji nalezg raporty publikowane przez Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa
Wyzszego w ramach programu Ogolnopolski System Monitorowania Ekonomicznych Losow
Absolwentow szkot wyzszych Na podstawie zebranych przez BJK i przygotowanych do
analizy informacji tworzony jest raport przedstawiany raz w roku Wtadzom Uczelni.
Jednoczes$nie Uczelniana Komisja ds. Jakos$ci Ksztatcenia prowadzi prace koncepcyjne

nad udoskonaleniem sposobdw i narzedzi pomiaru losow absolwentow.
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10. Wspolpraca z otoczeniem spotecznym i gospodarczym

Do kluczowych aspektow polityki Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej
W Szczecinie nalezy rozwijanie sieci partnerstwa i wspOlpracy zaréwno z regionalnymi,
krajowymi 1 zagranicznymi o$rodkami naukowymi, jak 1 jednostkami samorzadu
terytorialnego, jednostkami uzyteczno$ci publicznej, organami panstwowymi, organizacjami
pozarzagdowymi, podmiotami zycia gospodarczego, a ponadto z przedstawiciclami $wiata

kultury, sportu, srodowiska dziennikarskiego 1 politykami.

Szczegbélne znaczenie dla Uczelni ma wspolpraca z jednostkami samorzadu
terytorialnego, w ktorego strukturach administracyjnych znalazto zatrudnienie wielu
absolwentow WSAP. Jednym z dlugofalowych celow Uczelni jest umocnienie pozycji
partnera samorzadu terytorialnego w regionie be¢dacego w stanie zaoferowac nie tylko
profesjonalnie wyksztatcone kadry, ale tez uslugi badawcze, edukacyjne, szkoleniowe, itp.
oraz ptaszczyzne do wymiany idei i do§wiadczen pomigdzy praktykami i przedstawicielami

Swiata nauki.

Wyrazem dazenia do instytucjonalizacji wspdlpracy z interesariuszami zewnetrznymi,
istotnym z punktu widzenia doskonalenia jakosci ksztalcenia jest powotanie Rady
Pracodawcow, ktore prezentuje opinie i postulaty w ramach procedur Wewngetrznego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztalcenia WSAP, ale takze moze dostarczy¢ istotnego wsparcia
w obszarach:

a) organizowania zaj¢¢ dydaktycznych przez praktykow;

b) realizacji warsztatow, prelekcji, spotkan z praktykami dla studentow
WSAP;

C) wspdlpracy w  zakresie przygotowywania prac  dyplomowych,
W szczegblnosci zorientowanych na potrzeby praktyki;

d) wspierania merytorycznie i finansowo dzialalnosci studenckich kot
naukowych;

e) innych obszarach istotnych dla doskonalenia jakosci ksztatcenia
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11. Upowszechnianie informacji o ofercie edukacyjnej i jakosci ksztalcenia

Waznym elementem kultury jakosci jest dostepnosc¢ rzetelnej 1 obiektywnej informacji

0 Uczelni. Syntetyczny opis efektow uczenia si¢, systemu ich oceny i weryfikacji powinien

by¢ dostepny na stronie internetowej Uczelni. W odpowiedniej zaktadce opublikowane winny

by¢ zalozenia, struktura, procedury zwigzane z Wewngetrznym Systemem Zapewnienia

Jakos$ci Ksztalcenia Wyzszej Szkoty Administracji Publicznej w Szczecinie. Za aktualizacje

tresci tej zaktadki odpowiedzialne jest Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia.

Uczelnia podejmuje tez cykliczne dziatania w ramach upowszechniania informacji

0 ofercie edukacyjnej i jakos$ci ksztatcenia. Dzialania te skierowane sg w szczegdlnosci do

kandydatéw na studia, jak i potencjalnych pracodawcoéw. Nalezg do nich:

a)

b)

9)

h)

promowanie dziatan 1 osiggnie¢ Uczelni w lokalnych mediach, na
spotkaniach,  konferencjach, konwentach, w informatorach dla
maturzystow, itp.

objecie patronatem Uczelni szk6l ponadgimnazjalnych oraz wspolpraca
Z tymi placowkami w ramach podpisanych porozumien;

realizacja otwartego konkursu dla uczniow szkél ponadgimnazjalnych
dotyczacego wiedzy o regionie 1 funkcjonowaniu administracji;
organizowanie dni otwartych Uczelni

udziat w targach edukacyjnych i targach pracy;

inicjowanie, realizacja  sitami  Pracowni = Badan  Spolecznych
I Samorzgdowych WSAP oraz publikowanie wynikéw badan spotecznych
zwigzanych z istotnymi problemami regionu;

organizowanie imprez $rodowiskowych oraz akcji tematycznych przez
studentow Wyzszej Szkoly Administracji Publicznej;

inne dziatania promocyjne.



