WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOéCI KSZTAL.CENIA

1< W

Uniwersytet PROCEDURA Strona 1z 4
OCENY WEWNETRZNEGO SYSTEMU ZAPEWNIANIA ersja procedu D
JAKOSCI KSZTALCENIA y: 2359-

Data obowigzywania: 01.10.2017

1. Podstawy prawne

1.1. Regulacje zewnetrzne:
a) rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 20 wrzesnia 2016 r. w sprawie ogélnych
kryteriéw oceny programowej (Dz. U. z 2016 1., poz. 1529)

1.2. Regulacje wewngtrzne:
a) uchwala Senatu Nr 84/2017 z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie Wewnetrznego Systemu Zapewniania
Jakosci Ksztalcenia
b) Zatrzadzenie Nr 78/2015 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 19 pazdziernika
2015 r. w sprawie szczegdlowych zadan Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia, wydzialowych
komisji ds. jako$ci ksztalcenia oraz kierunkowych zespotéw ds. programéw ksztalcenia.

2. Cel i przedmiot procedury

Celem procedury jest okreslenie trybu i zasad przeprowadzania oceny skutecznosci funkcjonowania Wewnetrznego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach (przy przygotowaniu,
przeprowadzaniu 1 dokumentowaniu ocen Systemu) na poziomie uczelnianym i wydzialowym (podstawowych jednostek
organizacyjnych).

3. Zakres stosowania procedury

Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach

4. Definicje

4.1. Ocena Wewngtrznego System Zapewniania Jakosci Ksztafcenia — systematyczny, niezalezny i udoku-
mentowany proces uzyskiwania dowodu z oceny funkcjonowania WSZJK.

4.2. Osoba oceniajgca — osoba wskazana przez Rektora/Dziekana do przeprowadzenia oceny.

4.3. Zespot oceniajgcy — osoby przeprowadzajace oceng.

4.4. Dziafanie naprawcze — dzialanie podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej niezgodnosci
lub innej niepozadanej sytuacji.

4.5. Dziafanie zapobiegawcze — dzialanie podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny potencjalne;
niezgodnosci lub innej potencjalnej sytuacji niepozadanej.

4.6. Niezgodnos¢ — niespelnienie wymagania.

5. Odpowiedzialnos¢

5.1. Rektor odpowiada za:
V' zatwierdzenie rocznego uczelnianego harmonogramu ocen wewnetrznych,
V' zapewnienie zasobéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania WSZJK,

V' powolanie i odwolanie 0séb oceniajacych na poziomie uczelnianym.

5.2. Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztafcenia odpowiada za:
V" planowanie i zarzadzanie uczelnianym harmonogramem ocen wewnetrznych,
prowadzenie i aktualizowanie wykazu 0séb oceniajacych na poziomie uczelnianym,

powiadomienie o planowanej ocenie 0s6b odpowiedzialnych za oceniany obszat,
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sporzadzenie i rozpowszechnianie zbiorczego raportu z oceny WSZJK,




WEWNETRZNY SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOéCI KSZTAL.CENIA

1< W

Uniwersytet PROCEDURA Strona 2 z 4
OCENY WEWNETRZNEGO SYSTEMU ZAPEWNIANIA ersja procedu D
JAKOSCI KSZTALCENIA y: 2359-

Data obowigzywania: 01.10.2017

V' przechowywanie raportéw z uczelnianych ocen wewnetrznych,
V' ocene skutecznosci wdrozonych dzialad korygujacych i/lub zapobiegawczych, podjetych w wyniku

przeprowadzonych uczelnianych ocen wewnetrznych.

5.3. Dziekan odpowiada za:
V' zatwierdzenie rocznego wydzialowego harmonogramu ocen wewnetrznych na wydziale,
V' zapewnienie zasobéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania WSZJK na wydziale,

v' powolanie i odwolanie 0séb oceniajacych na poziomie wydzialowym.

5.4. Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztafcenia odpowiada za:

V' planowanie i zarzadzanie wydzialowym harmonogramem ocen wewnetrznych,
prowadzenie 1 aktualizowanie wykazu os6b oceniajacych na poziomie wydziatowym,
powiadomienie o planowanej ocenie 0oséb odpowiedzialnych za oceniany obszar,
rozpowszechnianie wydzialowych raportow z ocen,

przechowywanie raportéw z wydzialowych ocen wewnetrznych,

AN NI N NN

oceng skutecznosci wdrozonych dziatad korygujacych i/lub zapobiegawczych, podjetych w wyniku
przeprowadzonych wydziatowych ocen wewnetrznych.

5.5. Osoba odpowiedzialna za oceniany obszar (przewodniczgcy WKJK/kierownik ocenianej jednostki)
odpowiada za:
v" udostepnianie zespolowi oceniajacemu wymaganych przez osoby oceniajace dokumentéw,

V' wdrozenie dzialaf naprawczych i zapobiegawczych po ocenie jednostki.

5.6. Przewodniczgcy zespofu oceniajgcego odpowiada za:
V" zachowanie poufnosci informacji uzyskanych w trakcie prowadzonych dzialan zwiazanych z ocena,
kierowanie pracami zespolu oceniajacego,
przygotowanie i przeprowadzenie oceny,
realizacje celow oceny,

zasadnos¢ stwierdzonych w trakcie oceny niezgodnosci,
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opracowanie raportu z oceny,

V' reprezentowanie zespolu oceniajacego wobec kierownictwa ocenianej jednostki organizacyjnej.

5.7. Osoby oceniajgce odpowiadaja, za:
V' przeprowadzenie oceny zgodnie z dyspozycjami przewodniczacego zespolu oceniajacego,
V" dokumentowanie niezgodnosci,

V" zachowanie poufnosci informacji uzyskanych w trakcie prowadzonych dziatan zwiazanych z ocena.

6. Sposob postepowania
PLANOWANIE OCEN WEWNETRZNYCH

6.1. Oceny wewnetrzne WSZJK sg planowane z wykorzystaniem Harmonogramn uczelnianych/ wydziatowych ocen

wewnetrinyeh na rok akademicki... Roczny harmonogram ocen uczelnianych opracowuje Uczelniana Komisja
ds. Jakosci Ksztalcenia, a zatwierdza Rektor.
Przewodniczacy UKJK przekazuje harmonogram dziekanom i przewodniczacym wydzialowych komisji ds.
jakosci ksztatcenia. Na podstawie harmonogramu uczelnianego wydzialowa komisja ds. jako$ci ksztalcenia
opracowuje Harmonogram wydziatowych ocen wewnetrznych na rok akademicki. .., ktory jest zatwierdzany przez
dziekana. Nastgpnie harmonogram zostaje przekazany kierownikom jednostek organizacyjnych.
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6.2. Uczelniany Zesp6t ds. Oceny Jakosci Ksztalcenia i wydzialowe zespoly ds. oceny jakos$ci ksztalcenia moga
zglosi¢ potrzebe dokonania oceny wewnetrznej poza Harmonogramem. W przypadku akceptacji wniosku
przez Rektora/dziekana Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia/Wydziatlowa Komisja ds. Jakosci
Ksztalcenia wprowadza oceng do Harmonogranm.

POWOLYWANIE ZESPOLOW PRZEPROWADZAJACYCH OCENY WEWNETRZNE

6.3. Listg oséb oceniajacych na poziomie uczelnianym wyznacza Rektor, a na poziomie wydziatowym — dziekan.
Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia/Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia przygotowuje
Sktad uczelnianych/ wydziatowych zespolow prieprowadzajacych oceny wewngtrzme... i przekazuje ja do zatwierdzenia
Rektorowi/dziekanowi.

PRZEPROWADZANIE OCEN WEWNETRZNYCH

6.4. W celu powiadomienia o ocenie na poziomie uczelnianym przewodniczacy UKJK przygotowuje pisemna

informacj¢ o ocenie wraz z zakresem 1 wymagang dokumentacjgq do oceny i przekazuje ja w terminie do 14 dni
przed planowang ocena do wlasciwego dziekana. Ewentualne zmiany terminu oraz skladu oceniajacego (na
wniosek dziekana lub cztonkéw zespotu oceniajacego) zatwierdza przewodniczacy UKJK.
W celu powiadomienia o ocenie na poziomie wydzialowym przewodniczacy Wydzialowej Komisji ds.
Jakosci Ksztalcenia przygotowuje pisemna informacj¢ o ocenie i przekazuje ja w terminie do 14 dni przed
planowana oceng do wlasciwego dyrektora instytutu. Ewentualne zmiany terminu oraz skladu zespolu
oceniajacego (na wniosek dziekana lub czlonkéw zespolu oceniajacego) zatwierdza przewodniczacy
Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

6.5. Ocena wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie pisemnego Powiadomienia o prieprowadzeniu oceny
wewnetrzng, ktore przekazywane jest odpowiedzialnemu za oceniany obszar nie pdzniej niz 14 dni przed
planowanym terminem oceny. Odpowiedzialny za oceniany obszar udostepnia zespolowi oceniajacemu
wskazane dokumenty WSZJK, nie pdzniej niz na 7 dni przed planowanym terminem oceny.
Oceng rozpoczyna spotkanie otwierajace, prowadzone przez przewodniczacego zespolu oceniajacego
z osobami odpowiedzialnymi za oceniany obszar. Celem spotkania jest prezentacja zespolu oceniajacego
oraz omoéwienie celow i zakresu oceny. W czasie oceny zespdl oceniajacy przeprowadza rozmowy
z pracownikami oraz analiz¢ dokumentéw objetych ocena. Celem oceny jest badanie skutecznosci
funkcjonowania WSZJK. W razie wykrycia niezgodnosci osoba z zespolu oceniajacego wypelnia Kare
niezgodnoses, ktora stanowi integralng cze$¢ Raportu 3 oceny wewnetrzng. Karty niezgodnosei podpisywane sa przez
osobg oceniajaca, stwierdzajaca niezgodnos$¢ oraz osobe odpowiedzialng za oceniany obszar. Jezeli osoba
odpowiedzialna za oceniany obszar nie zgadza si¢ z trescia niezgodnosci, stwierdza to przy swoim podpisie
oraz podaje pisemne uzasadnienie. Po wykonaniu oceny, na spotkaniu zamykajacym, przewodniczacy
zespolu oceniajacego przedstawia 1 omawia wyniki oceny, ewentualnie stwierdzone niezgodno$ci oraz
whnioski z oceny.

6.6. Po przeprowadzeniu oceny, przewodniczacy zespolu oceniajacego na podstawie danych z oceny opracowuje
Raport  oceny wewnetrine.
Raport 3 oceny wewnetrzng z poziomu uczelnianego jest przekazywany Uczelnianej Komisji ds. Zapewniania
Jakos$ci Ksztalcenia w terminie 14 dni od daty zakoniczenia oceny. Kopi¢ raportu otrzymuje wilasciwy
dziekan/przewodniczacy Wydzialowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.
Raport z oceny wewnetrznej z poziomu wydzialowego jest przekazywany przewodniczacemu Wydziatowej
Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia i Dziekanowi w terminie 14 dni od daty zakoficzenia oceny. Kopie raportu
otrzymuje odpowiedzialny za oceniany obszar.
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6.7. Do kazdej stwierdzonej niezgodnosci opisanej w Raporcie g oceny wewnetring podejmowane sa dziatania
naprawcze, a jesli to ma zastosowanie rowniez dziatania zapobiegawcze. Za realizacje dzialan majacych na
celu usuniecie niezgodnosci i jej przyczyn odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
stwierdzono niezgodnosé.

7. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury

Wszystkie procedury obowiazujace w UJK.

8. Zataczniki

Zatgcznik nr 1. Formulary, - Harmonogram neelnianych/ wydziatowych ocen wewnetrznych na rok akademicki. .. — WSZJK-U/3
Zatgcznik nr 2. Formulary - Lista uczelnianych/ wydziatowych zespolow preprowadzajacych oceny — WSZJK-U/ 3
Zatgcznik nr 3. Formmulars - Pisenmna informagia o przeprowadzenin oceny — WSZJK-U/ 3

Zatgcznik nr 4. Formulars, - Karta niexgodnosi — WSZJK-U/ 3

Zatgcznik nr 5. Formnlar - Raport 3 oceny wewnetrzng — WSZJK-U/ 3

Zatgcznik nr 6. Schemat postgpowania — WSZJK-U/ 3




