Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Rektora PSk Nr 88/22 z dnia 3 pazdziernika 2022 .

UCZELNIANE PROCEDURY
W RAMACH WEWNETRZNEGO SYSTEMU
ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA

Stronalz 13



Stownik pojec:

Koordynator przedmiotu — osoba odpowiedzialna za merytoryczng realizacje zaje¢ wskazana
w karcie danego przedmiotu.

Opiekun merytoryczny pracy dyplomowej — osoba rekomendujgca prodziekanowi
zatwierdzenie tematu pracy dyplomowej.

Konsultant pracy dyplomowej — osoba wspierajgca merytorycznie realizacje pracy.

Komisja/rada programowa —ciato kolegialne powotane przez dziekana dla kierunku lub
kierunkow studiow 0 charakterze opiniodawczym i merytorycznym.

Formularz nr ... - odpowiedni formularz, zgodnie z wzorem ustalonym w zataczniku nr 3 do
zarzadzenia.
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PROCEDURA 1 (Symbol: P 1)

WERYFIKACJA EFEKTOW UCZENIA SIE NA POZIOMIE PRZEDMIOTU

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura opisuje system sprawdzania efektow uczenia si¢ uzyskanych przez studentow
w ramach wszystkich form zaje¢ dla poszczegdlnych przedmiotow.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Osobami odpowiedzialnymi sg prowadzacy zajecia, koordynator przedmiotu,
wydzialowa komisja ds. jakosci ksztatcenia, wlasciwa komisja/rada programowa.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Osoba prowadzaca zajgcia jest zobowigzana do:

3.1.1.

3.14.
3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

zapoznania studentéw, na pierwszych zajeciach, w oparciu o obowigzujace karty
przedmiotow, z:

tre$ciami programowymi,

zatozonymi efektami uczenia sig,

literaturg przedmiotu,

sposobami weryfikacji zatozonych efektéw uczenia sie,
forma i warunkami zaliczenia zaj¢¢;

biezacej kontroli, w ciggu semestru, poziomu osiggania przez studentow
zatozonych efektow uczenia sig;

ustalenia terminow zaliczen 1 egzamindw w terminie umozliwiajagcym podanie do
wiadomosci studentow harmonogramu sesji egzaminacyjnej nie pozniej niz 14 dni
przed jej rozpoczeciem;

przeprowadzenia egzamindw i zaliczen;

przeprowadzenia, po zakonczeniu semestru, w oparciu o wyniki egzamindw
i zaliczen, analizy osiggni¢cia przez studentdow efektow uczenia si¢ oOraz
przedstawienia wynikow tej analizy w formie przedstawionej w p. 3.2;

terminowego wypelnienia protokotéw zaliczen przedmiotow w systemie USOS
oraz przekazania, do dziekanatu wydziatu, podpisanych wersji papierowych
protokotow w ciagu dwdch tygodni od zakonczenia semestru,

prowadzenia dokumentacji zawierajace;j:

listy obecnosci na zajeciach (gdy sa obowigzkowe),

oceny czgstkowe 1 koncowe,

wykaz zadan sprawdzajacych i egzaminacyjnych oraz tematéw innych prac
pisemnych stanowigcych podstawe do zaliczenia zajg¢,

prace wykonane przez studentow (projekty, sprawozdania, referaty, prezentacje,
kolokwia, prace egzaminacyjne itp.),

archiwizowania wymienionej dokumentacji i przechowywania jej w formie
papierowe]j lub elektronicznej przez okres dwoch lat, liczac od konca semestru, w
ktorym odbyty si¢ zaliczone zajgcia;

3.2. Prowadzacy zajecia uzupelnia w systemie USOS, w ciggu dwodch tygodni od
zakonczenia semestru, formularz raportu oceny osiagni¢cia efektow uczenia sig
w ramach prowadzonych zaje¢ z danego przedmiotu. Wzor okresla formularz nr 1.
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3.3.

3.4.

3.5.

Wydziatlowa komisja ds. jako$ci ksztalcenia analizuje raporty oceny osiggnigcia
efektow uczenia si¢ dla poszczegdlnych przedmiotow i ewentualne wnioski zmian
sktada do dziekana.

Koordynator przedmiotu dokonuje ewentualnej korekty Kkart przedmiotow
lub opracowuje nowe karty przedmiotow w ciggu dwoch miesiecy od zakonczenia
semestru i przekazuje opracowane i poprawione karty przedmiotéw do dziekana celem
zatwierdzenia i skierowania do komisji programowej i uchwalenia przez Senat, po
zaopiniowaniu przez rad¢ wydziatu i samorzad studencki. Dziekan moze dostosowaé
procedure, o ktorej mowa w niniejszym punkcie do warunkéw na danym wydziale,
z zachowaniem obowigzku zaopiniowania zmian przez rad¢ wydzialu i samorzad
studencki.

Komisja programowa przygotowuje dla dziekana roczne sprawozdanie z wnioskami
dotyczacymi modyfikacji efektow uczenia si¢ 1 programu studiow do konca
pazdziernika.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

41.
4.2.
4.3.
4.4.

Polityka jakosci ksztatcenia w Politechnice Swigtokrzyskiej.
Regulamin studiéw w Politechnice Swietokrzyskie;.
Programy studiéw.

Wewngtrzne procedury ustalania programéw studiow i dokonywania w nich zmian.

WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.

Analiza raportow oceny osiagniecia efektow uczenia si¢ dla poszczegolnych
przedmiotodw na zebraniu wydziatowej komis;ji ds. jakosci ksztalcenia.

Analiza sprawozdan komisji programowych za rok poprzedni przez wydzialowe
komisje ds. jakosci ksztatcenia.

Sporzadzenie sprawozdan wydzialowych.
Analiza sprawozdan wydzialowych przez Uczelniang Komisj¢ ds. Jako$ci Ksztatcenia.

Przedstawienie wnioskow i projektow lub propozycji rozwiazan przez Pelnomocnika
Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki.

Prorektor przedstawia wnioski i projekty lub propozycje rozwigzan Rektorowi.

Rektor podejmuje decyzje co do ewentualnych zmian w procedurze lub wprowadzenia
projektu uchwaty w sprawie zmian w programie studiow pod obrady Senatu.
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PROCEDURA 2 (Symbol: P 2)

WERYFIKACJA EFEKTOW UCZENIA SIE W PROCESIE DYPLOMOWANIA NA STUDIACH
PIERWSZEGO | DRUGIEGO STOPNIA

1.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura opisuje system sprawdzania efektow uczenia si¢ uzyskanych przez studentow

w procesie dyplomowania na studiach pierwszego i drugiego stopnia.

2.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA
Osobag odpowiedzialng jest: opiekun merytoryczny, promotor pracy dyplomowej, student,

dziekan, prodziekan ds. studenckich i dydaktyki, cztonkowie komisji egzaminacyjnej.

3.

OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Szczegdlowy opis postgpowania zawiera rozdzial VII (§§ 41 — 53) Regulaminu
studiow w Politechnice Swigtokrzyskiej

3.2. Wz6r zadania na prac¢ dyplomowg okresla formularz nr 2.

3.3. Formularz nr 3 zawiera wskazowki oceny pracy dyplomowej, zgodnie z ktorymi
powinny by¢ przygotowane recenzje.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
Regulamin studiéw w Politechnice Swigtokrzyskie;.
WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1. W przypadku zgloszenia uwag przez osoby odpowiedzialne za dziatanie procedury
(p.2), dziekan analizuje zgtoszenie, ocenia jego stuszno$¢ w odniesieniu do procedury
1 przedstawia wnioski Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

5.2. Uczelniana Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia analizuje otrzymane wnioski.

5.3. Przedstawienie wnioskow 1 projektow lub propozycji rozwigzan przez Petnomocnika
Rektora ds. Jakos$ci Ksztatcenia Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki.

5.4. Prorektor przedstawia wnioski i projekty lub propozycje rozwigzan Rektorowi.

5.5. Rektor podejmuje decyzje ws. wprowadzenia projektu uchwaly w sprawie zmian
w Regulaminie Studiow pod obrady Senatu.
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PROCEDURA 3 (Symbol: P 3)
MONITOROWANIE | OCENA PROCESU NAUCZANIA

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura okresla tok postgpowania dla monitorowania i oceny procesu nauczania.
2. PODMIOTY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Osoba odpowiedzialng jest dziekan, prodziekan ds. studenckich i dydaktyki, rady
programowe kierunkow studiow oraz wydzialowe komisje ds. jakosci ksztatcenia.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Przeglad, analiza i ocena dokumentacji dotyczacej kierunkow studiow ze szczegdlnym
Zwrdceniem uwagi na:

« 0g0lng charakterystyke kierunku studiow,
. efekty uczenia sig,

. karty przedmiotow,

« plan studiéw,

 pytania na egzamin dyplomowy,

. praktyki studenckie.

3.2. Ocena zasad realizacji programu studiow m. in.:

- wymagan stawianych pracom dyplomowym,

. wymagan stawianych promotorom prac dyplomowych,

« liczby prac dyplomowych przypadajacych na jednego nauczyciela w danym roku
akademickim,

. procedur i instrukcji obowigzujacych w Politechnice Swictokrzyskie;.

3.3. Ocena udokumentowana jest wpisami w formularzu oceny zasad realizacji
obowigzujacego programu studiow (Formularz nr 4). W przypadku pozytywnej oceny
poszczegdlnych analizowanych punktow nastepuje jedynie potwierdzenie
w formularzu, w przypadku oceny negatywnej przedstawiane sa propozycje zmian.
Formularz oceny zasad realizacji obowigzujacego programu studiow wypetnia

prodziekan ds. studenckich i dydaktyki.

3.4. Termin wykonania: do konca semestru letniego dla kazdego kolejnego roku
akademickiego.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
4.1. Programy studiéw dla kierunkéw prowadzonych w Politechnice Swictokrzyskie;.

4.2. Decyzje dziekana okreslajagce warunki dotyczace tematow i realizacji prac
dyplomowych inzynierskich i magisterskich oraz egzaminu dyplomowego.

4.3. Regulamin studiow w Politechnice Swigtokrzyskiej okreslajacy wymagania stawiane
promotorom prac dyplomowych.

5. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1. Analiza formularzy oceny zasad realizacji obowigzujacego programu studidw przez
wydziatowe komisje ds. jakosci ksztalcenia.

5.2. Sporzadzenie sprawozdan wydziatlowych.
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5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

Analiza sprawozdan wydzialowych poprzez Uczelniang Komisje ds. Jakosci
Ksztalcenia.

Przedstawienie wnioskoéw 1 projektow lub propozycji rozwigzan przez Peinomocnika
Rektora ds. Jakos$ci Ksztatcenia Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki.

Prorektor przedstawia wnioski i projekty lub propozycje rozwigzan Rektorowi.
Rektor podejmuje decyzje co do ewentualnych zmian w procedurze
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PROCEDURA 4 (Symbol: P 4)

MONITOROWANIE | OCENA JAKOSCI PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla tok postgpowania dla monitorowania i oceny jakosci prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych.

2. OsoBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Osobg odpowiedzialng jest dziekan, prodziekan ds. studenckich i dydaktyki, kierownik
katedry oraz wydzialowe komisje ds. jakosci ksztatcenia.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Powotanie przez dziekana opiekunéw grup studenckich zgodnie z Regulaminem
studidow. Nalezy dazy¢ do zwigzania si¢ opiekuna z grupg na dluzszy okres czasu,
awiec aby opiekun przechodzil ze swoja grupg na kolejne lata. Opiekunowie
spotykaja si¢ ze swoimi grupami co najmniej raz w semestrze, na poczatku kazdego
semestru. Celem spotkania jest: zebranie informacji i opinii o procesie dydaktycznym
W ubieglym semestrze, omowienie i analiza biezacych probleméw zwiagzanych
z procesem studiowania. Po spotkaniach opiekuna z grupg studencka sporzadza si¢
protokoty (Formularz nr 5).

Hospitacje zajg¢ dydaktycznych. Kazdy pracownik (z grupy pracownikow
podlegajacych hospitacji) jest hospitowany (po uprzedzeniu) co najmniej raz na dwa
lata. Plan hospitacji ustalany jest corocznie na wydziale przez dziekana i powinien by¢
zrealizowany do konca zajg¢ semestru letniego. Hospitacj¢ przeprowadza kierownik
katedry badZ wyznaczony przez dziekana pracownik. Z przeprowadzonych hospitacji
sporzadza si¢ protokoty (Formularz nr 6) i sa one traktowane jako informacja poufna.
Pracownik hospitowany informowany jest o wyniku hospitacji.

Ocena nauczycieli akademickich. Ocena nauczycieli akademickich dokonywana jest
przez studentéw w systemie USOS, zgodnie z instrukcja 1 2.

Spotkania studentéw z dziekanem. Dziekan spotyka si¢ ze studentami CO hajmniej raz
w roku. Celem spotkan jest biezgca informacja studentow o Stanie i zmianach
W systemie zapewnienia jakoSci ksztalcenia, analiza uwag studentow do procesu
dydaktycznego oraz przedstawienie podjetych na wydziale dzialan naprawczych, a

takze zachgcenie studentow do wypetniania w wiekszej liczbie ankiet w systemie
USOS.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Uchwata Senatu Politechniki Swigtokrzyskiej nr 388/20 z dnia 8 lipca 2020 r. w sprawie
przyjecia Polityki jako$ci ksztalcenia w Politechnice Swigtokrzyskiej w ramach wewngtrznego
systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia.

5. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1.

5.2.

5.3.

Analiza protokotow z hospitacji zaje¢ oraz oceny nauczycieli akademickich na
zebraniu wydzialowej komisji ds. jakos$ci ksztatcenia.

Wiaczenie wnioskow do corocznego sprawozdania wydziatlowej komisji ds. jakosci
ksztatcenia.

Rektor podejmuje decyzje¢ o ewentualnych zmianach w procedurze.
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PROCEDURA 5 (Symbol: P 5)

MONITOROWANIE | OCENA WARUNKOW PROWADZENIA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla tok postepowania dla monitorowania i oceny warunkow
prowadzenia zajec¢ dydaktycznych.

2. OsoOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Za wykonanie dziatan obj¢tych procedurg odpowiedzialny jest dziekan, prodziekan ds.
studenckich i dydaktyki, osoby uktadajace tygodniowe rozktady zaje¢, cztonkowie wydziatowej
komisji ds. jakosci ksztalcenia, nauczyciele akademiccy, Kkierownicy sekcji Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Komisja, wyznaczona przez dziekana, dokonuje przegladu sal dydaktycznych przed
rozpoczeciem roku akademickiego. Ocenia podstawowe wyposazenie (stoliki,
krzesta, tablica, ekran, oswietlenie) jak réwniez dokonuje ewidencji dostepnych
w salach, srodkow audiowizualnych. W  przypadku negatywnej oceny
podejmowane sa dziatania naprawcze.

Prodziekan ds. studenckich i dydaktyki dokonuje analizy liczebnosci grup
studenckich z uwzglednieniem rodzaju i formy prowadzonych zaje¢. W przypadku
potrzeb podejmowane sg dziatania w celu zmiany liczebnosci grup.

Osoby uktadajace plany zaje¢ dbaja 0 roéwnomierne, przyjazne dla studentow
roztozenie obcigzen. Osoba, wyznaczona przez petnomocnika dziekana ds. jakosci
ksztatcenia sposrod czlonkéw wydziatowej komisji ds. jako$ci ksztalcenia, analizuje 1
ocenia tygodniowy rozktad zaje¢¢ studentow. W przypadku potrzeb wprowadzana jest
biezaca korekta rozktadow zajec.

Nauczyciele akademiccy ustalajg godziny konsultacji dla studentow, udostgpniaja
informacje o terminach konsultacji i sg dostepni na konsultacjach dla studentow.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Uchwata Senatu Politechniki Swictokrzyskiej nr 388/20 z dnia 8 lipca 2020 r. w sprawie
przyjecia Polityki jakosci ksztalcenia w Politechnice Swigtokrzyskiej w ramach wewnetrznego
systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia.

5. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1.

5.2.

5.3.

Analiza sprawozdan z: przegladu sal dydaktycznych, liczebnosci grup studenckich,
rozktadu zaje¢, termindéw konsultacji na zebraniu wydzialowej komisji ds. jakosci
ksztatcenia.

Wiaczenie wnioskéw do corocznego sprawozdania wydziatowej komisji ds. jakosci
ksztatcenia.

Rektor podejmuje decyzje o ewentualnych zmianach w procedurze.
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PROCEDURA 6 (Symbol: P 6)

OCENA WARUNKOW STUDIOWANIA

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla tok postepowania w przypadku monitorowania i oceny warunkow
studiowania w Politechnice Swigtokrzyskie;j.

2. OsoBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Osobami odpowiedzialnymi sg: dzickan, opiekunowie kot naukowych, dyrektor
Biblioteki Glownej, Przewodniczacy Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego, kierownik
dzialu Administracji Domow Studenckich, dyrektor Centrum Sportu, pracownik wiasciwy
ds. informacji o Uczelni, kierownik Biura Promocji i Komunikacji, kierownik Akademickiego
Centrum Kariery.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Dziatalno$¢ kot naukowych na poszczegélnych wydziatach potwierdzana jest
sprawozdaniami sktadanymi przez opiekunéw kot naukowych:

« opiekun kota naukowego sktada do dziekana oraz do Dzialu Dydaktyki i Spraw
Studenckich sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci kota naukowego w trybie
I terminie okre§lonym w odrebnym zarzadzeniu,

o dziekan na podstawie otrzymanych sprawozdan wykonuje roczne zestawienie
zbiorcze, ktore przekazuje pelnomocnikowi dziekana ds. jakosci ksztatcenia
do 31 pazdziernika.

Dyrektor Biblioteki Gtownej sktada do 15 listopada do Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktyki sprawozdanie za poprzedni rok akademicki z dostepnych dla studentow
uslug bibliotecznych, wtym m.in. zasobdéw bibliotecznych, baz danych oraz
katalogow a takze innych dzialah w zakresie poprawy warunkoéw studiowania
w Politechnice Swietokrzyskiej.

Przewodniczacy Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego sktada do 15 listopada
do Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki roczne sprawozdania z dziatalnosci
samorzadéw w zakresie m.in. organizacji spotkan studentow z pracownikami Uczelni
| interesariuszami zewnetrznymi, wspierania, wspotpracy i reagowania na zglaszane
problemy studentow, prowadzenia szkolen, organizacji imprez studenckich.

Kierownik dzialu Administracji Domow Studenckich sktada do 15 listopada
do Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki roczne sprawozdanie zawierajace dane
dotyczace bazy socjalnej wykorzystywanej przez studentow, w tym m.in. liczby
doméw studenckich, liczby dostepnych miejsc zakwaterowania, odptatnosci za
zakwaterowanie, funkcjonowania stotowki.

Dyrektor Centrum Sportu sktada do 15 listopada do Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktyki roczne sprawozdanie nt. infrastruktury sportowe;j i rekreacyjnej dostepnej
dla studentow, w tym m.in. dzialajacych sekcji sportowych i rekreacyjnych,
dostepnych obiektow sportowych i ich wyposazenia, zrealizowanych przez Centrum
Sportu zadan (turniejow, obozow sportowych).

Kierownik Akademickiego Centrum Kariery sktada do 15 listopada do Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki roczne sprawozdanie dotyczace dziatalno$ci centrum, w
tym m.in.: organizowania szkolen, spotkan studentéw z pracodawcami, ofert pracy,
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praktyk 1 stazy, prowadzenia poradnictwa indywidualnego, zasad wspotpracy
z pracodawcami, itp.

3.7. Prorektor ds. Studenckich i1 Dydaktyki przekazuje otrzymane sprawozdania
pelnomocnikowi Rektora ds. jakosci ksztatcenia celem dokonania ich analizy na
zebraniu Uczelnianej Komisji ds. Jakos$ci ksztatcenia i uwzglednienia jej w Raporcie
w sprawie funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia w Politechnice
Swictokrzyskiej.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Uchwata Senatu Politechniki Swictokrzyskiej nr 388/20 z dnia 8 lipca 2020 r. w sprawie
przyjecia Polityki jako$ci ksztalcenia w Politechnice Swigtokrzyskiej w ramach wewngtrznego
systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

5. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1. Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia analizuje otrzymane sprawozdania,
a wnioski i opinie z analizy przedstawia Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki.

5.2. Na podstawie dokonanej analizy Prorektor przedstawia wnioski i opinie Rektorowi.

5.3. Rektor podejmuje decyzje¢ o ewentualnych zmianach w procedurze.
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PROCEDURA 7 (Symbol: P 7)

OCENA DOSTEPNOSCI DO INFORMACJI O OFERCIE, ZASADACH | WARUNKACH UCZENIA SIE

1. ZAKRESPROCEDURY

Procedura okresla tok postepowania w przypadku oceny dostepnosci do informacji
o ofercie, zasadach i warunkach uczenia si¢ w Politechnice Swigtokrzyskiej.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Osobami odpowiedzialnymi sg: Kierownik Biura Promocji i Komunikacji, kierownik
Akademickiego Centrum Kariery.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1

3.2.

3.3.

Kierownik Biura Promocji i Komunikacji sktada do 15 listopada do Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki roczne sprawozdanie dotyczace dziatah w zakresie
dostegpno$ci informacji 1 promowania Uczelni, w tym m.in.. prowadzenia
i uaktualniania strony internetowej, publikowania informatorow dla kandydatow
na studia, ulotek promocyjnych, prowadzenia kampanii promocyjno — informacyjnej
w mediach i szkotach, przygotowania danych do rankingow.

Kierownik Akademickiego Centrum Kariery sktada do 15 listopada do Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki roczne sprawozdanie nt.:

« loso6w zawodowych absolwentoéw i studentow Uczelni,
o aktualnych informacji nt. dziatalnosci promujacej Uczelni¢ wérdd pracodawcow,
W tym m.in.: wspolpracy z firmami i innymi podmiotami.

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki przekazuje otrzymane sprawozdania
pelnomocnikowi Rektora ds. jako$ci ksztalcenia celem dokonania ich analizy na
zebraniu Uczelnianej Komisji ds. Jakosci ksztatcenia 1 uwzglednienia jej w Raporcie
w sprawie funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice
Swigtokrzyskiej.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej nr 388/20 z dnia 8 lipca 2020 r. w sprawie
przyjecia Polityki jako$ci ksztatcenia w Politechnice Swigtokrzyskiej w ramach wewnetrznego
systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia.

5. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1.

5.2.
5.3.

Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia analizuje otrzymane sprawozdania,
a wnioski i uwagi przedstawia Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki.

Na podstawie dokonanej analizy Prorektor przedstawia wnioski i opinie Rektorowi.

Rektor podejmuje decyzj¢ o ewentualnych zmianach w procedurze.
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PROCEDURA 8 (Symbol: P 8)
ZASTEPSTWA, ODRABIANIE | PRZEKLADANIE ZAJEC

1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla tok postgpowania w przypadku nieobecno$ci nauczyciela
akademickiego na zajgciach, przektadania 1 odrabiania zajg¢ dydaktycznych lub ich realizacji
w ramach zastepstwa.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIALAN OBJETYCH PROCEDURA

Osoba odpowiedzialng jest nauczyciel akademicki prowadzacy dane zajecia oraz
kierownik katedry.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1.Zajecia dydaktyczne moga by¢, z roznych przyczyn, jak np. wyjazd stuzbowy lub
zwolnienie lekarskie, przelozone lub zrealizowane przez innego niz zaplanowano
nauczyciela akademickiego.

3.2.Nauczyciel zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania biura dziekana
0 nieobecnosci na zajeciach w terminie i trybie przewidzianym w Regulaminie pracy.
Pracownik biura dziekana niezwlocznie przekazuje otrzymang informacje do
jednostki organizacyjnej 1 Dziatu Kadrowo-Placowego.

3.3.Decyzje o sposobie realizacji zaje¢ (odrobienie lub wskazanie osoby prowadzacej
zajecia w zastepstwie) podejmuje kierownik katedry. Osoba prowadzaca zajecia
zobowigzana jest do wypelnienia w biurze dziekana ewidencji zastgpstw,
przektadania i odrabiania zaje¢ (wzor ewidencji stanowi formularz nr 7).

3.4.W przypadku koniecznosci zmiany terminu realizacji zaje¢ nalezy o tym fakcie
niezwlocznie poinformowac studentéw (e-mail z systemu USOS). Nowy termin zaj¢¢
powinien zosta¢ ustalony ze studentami.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

Zarzadzenie Rektora Politechniki Swigtokrzyskiej Nr 51/19 z dnia 16 wrzesnia 2019 r.
ze zm. w sprawie Regulaminu Pracy Politechniki Swietokrzyskiej.

Uchwata Senatu Politechniki Swietokrzyskiej nr 388/20 z dnia 8 lipca 2020 r. w sprawie
przyjecia Polityki jakosci ksztalcenia w Politechnice Swigtokrzyskiej w ramach wewnetrznego
systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

5. WERYFIKACJA SKUTECZNOSCI PROCEDURY

5.1. Analiza ewidencji zastgpstw, przekladania i odrabiania zaje¢ przez wydziatlowe
komisje ds. jakosci ksztalcenia.

5.2. Wlaczenie wnioskéw do corocznego sprawozdania wydziatowej komisji ds. jako$ci
ksztatcenia.
5.3. Rektor podejmuje decyzj¢ o ewentualnych zmianach w procedurze.
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