Zarzadzenie nr 16

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 16 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury ,Zasady postepowania w procesie przygotowawczym
do oceny zewnetrznych instytucji akredytacyjnych”

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie procedure ,Zasady postepowania w procesie przygotowawczym do oceny
zewnetrznych instytucji akredytacyjnych” (QA-1.1/02/21, wersja 1), ktéra stanowi zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT
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1. Cel

Celem procedury jest okreslenie dziatan, jakie nalezy podjgé w trakcie przygotowywania Uczelni
oraz jednostek organizacyjnych prowadzacych studia na danym kierunku, zwanych dalej

wydziatami do oceny przeprowadzanej przez zewnetrzne instytucje akredytacyjne.

2. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem procedury jest sposdb postepowania uczelni oraz wydziatéw w trakcie procesu

przygotowawczego do oceny kierunku w oparciu o nastepujace kryteria:

1) konstrukcja programu studidw: koncepcja, cele ksztatcenia oraz efekty uczenia sie;

2) realizacja programu studiow: tresci programowe, formy i organizacja zaje¢, metody ksztatcenia;

3) weryfikacja osiggniecia przez studentéw efektéw uczenia sie, rekrutacja, system zaliczen oraz
proces dyplomowania;

4) kadra prowadzaca ksztatcenie, jej kompetencje oraz rozwéj i doskonalenie;

5) infrastruktura;

6) umiedzynarodowienie procesu ksztatcenia;

7) system wsparcia studentéw;

8) publiczny dostep do informacji o programie studidw;

9) polityka jakosci zmierzajgca do monitorowania, przegladu i doskonalenia programu studiéw.

3. Terminologia

1) akredytacja — ewaluacja jakosci ksztatcenia na studiach przeprowadzana przez uprawniong
do jej oceny instytucje;

2) zewnetrzne instytucje akredytacyjne — instytucje, ktérym nadano odpowiednie uprawnienia do
oceny podejmowanych przez uczelnie dziatan na rzecz doskonalenia jakosci ksztatcenia:

a) Polska Komisja Akredytacyjna (PKA),
b) Komisja Akredytacyjna Uczelni Technicznych (KAUT),
c) inne instytucje akredytujace;

3) ocena programowa — cykliczna ocena jakosci ksztatcenia na kierunku studiéw, przeprowadzana
z inicjatywy PKA, na wniosek uczelni lub niezwtocznie na wniosek ministra oraz w oparciu o
ustalone przez PKA kryteria;

4) ocena kompleksowa — ocena dziatan na rzecz zapewniania jakosci ksztatcenia w uczelni, ktéra
odbywa sie na wniosek uczelni posiadajgcej wytgcznie pozytywne oceny programowe albo
pozytywng ocene kompleksowsg;

5) kierunek studiéw — wyodrebniona czesc¢ jednej lub kilku dyscyplin, realizowana w uczelni

w sposob okreslony przez program studidw;



4. Odpowiedzialnos¢ i zakres stosowania procedury

Schemat odpowiedzialnosci i tryb postepowania w trakcie przygotowan do akredytacji jest zgodny

ze schematem zawartym w zataczniku do procedury.

5. Sposob postepowania oraz tryb wyznaczania akredytacji

Ocena programowa odbywa sie zgodnie z harmonogramem PKA ustalanym na dany rok
akademicki, uwzgledniajgc kierunki i poziomy studidow, w przypadku ktérym:

1) uptywa termin, na jaki zostata wydana poprzednia ocena;

2) wypromowani zostali pierwsi absolwenci;

3) zaistniaty inne niz wymienione w pkt 1 i 2 okolicznosci uzasadniajgce dokonanie oceny;
4) wptynat uzasadniony wniosek ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;

5) zaakceptowany zostat wniosek uczelni o dokonanie oceny.

W przypadku KAUT i innych instytucji akredytujgcych przeprowadzenie oceny odbywa sie
na wniosek Uczelni. O akredytacje KAUT mogg ubiegad sie wydziaty uczelni, ktére na dzien
przekazania raportu samooceny posiadajg wazng na dany rok akademicki pozytywng ocene
instytucjonalng lub pozytywng ocene programowag PKA na kierunku studiow zgtaszanym

do akredytacji.
5.1. Przygotowanie raportu samooceny

Przygotowanie do akredytacji rozpoczyna sie od dnia otrzymania przez uczelnie informacji

od instytucji akredytujacej o dokonaniu oceny na wyznaczonym kierunku prowadzonym w uczelni

oraz koniecznosci przygotowania raportu samooceny.

Rektor przekazuje dziekanowi wydziatu prowadzgcemu dany kierunek studidw oraz do wiadomosci

prorektorowi ds. ksztatcenia informacje o koniecznosci przygotowania raportu samooceny

w terminie podanym przez instytucje akredytujaca:

— w przypadku PKA — w terminie 6 tygodni od dnia otrzymania zawiadomienia o dokonaniu oceny
kierunku,

— w przypadku KAUT lub innych instytucji akredytujgcych - zgodnie z terminem podanym przez
KAUT lub inne instytucje akredytujace.

Dziekan niezwtocznie z chwilg otrzymania informacji od Rektora powotuje zespét odpowiedzialny

za opracowanie raportu samooceny. O sktadzie zespotu informowany jest prorektor

ds. ksztatcenia.

Zaleca sie, zeby w skfadzie zespotu odpowiedzialnego za opracowanie raportu samoceny byli:

1) petnomocnik dziekana ds. jakosci ksztatcenia,

2) prodziekani ds. studenckich i ksztatcenia,



3) prodziekani ds. organizacji i rozwoju,

4) przewodniczacy rady programowej ocenianego kierunku.

Od momentu powotania zespdt wyznaczony przez dziekana opracowuje raport samooceny zgodnie
z wytycznymi instytucji akredytujgcej. Dziekan po zaakceptowaniu raportu samooceny

na formularzu PKA przekazuje go w terminie 4 tygodni do zaopiniowania prorektorowi

ds. ksztatcenia.

Prorektor ds. ksztatcenia w terminie 5 dni od dnia otrzymania opiniuje raport, a w przypadku
ewentualnych uwag przekazuje je do dziekana z prosbg o ich uwzglednienie w trybie pilnym.

W przypadku KAUT lub innych instytucji akredytujgcych raport samooceny przygotowywany jest
w terminach podanych przez KAUT lub inne instytucje akredytujace.

Zaakceptowany raport samooceny przez prorektora ds. ksztatcenia wraz z zatgcznikami zostaje
przekazany do Rektora. W terminie wyznaczonym przez instytucje akredytujgcg raport samooceny

z zatgcznikami i pismem przewodnim Rektora, dziekan przesyta do instytucji akredytujace;j.
5.2. Wizytacja zespotu oceniajacego
5.2.1 Wizytacja stacjonarna

Rektor po otrzymaniu pisma zawiadamiajgcego Uczelnie o terminie wizytacji przekazuje
prorektorowi ds. ksztatcenia oraz dziekanowi do wiadomosci opracowany przez zespét oceniajgcy
ramowy plan wizytacji obejmujgcy w szczegélnosci:

1) spotkanie zespotu oceniajgcego z wtadzami uczelni prowadzgcej oceniany kierunek studiow;

2) ocene stopnia spetnienia poszczegdlnych kryteridw;

3) hospitacje zaje¢ dydaktycznych;

4) wizytacje infrastruktury dydaktycznej, uczelnianej i pozauczelnianej, wykorzystywanej do
realizacji zajeé; w przypadku oceny prowadzonej na profilu ogélnoakademickim ze szczegdlnym
uwzglednieniem infrastruktury naukowej, a w przypadku oceny na profilu praktycznym ze
szczegblnym uwzglednieniem infrastruktury, ktéra jest wykorzystywana do prowadzenia zajec
ksztattujgcych umiejetnosci praktyczne oraz wyposazenia instytucji, w ktorych odbywane sg
praktyki;

5) spotkania z:

a) nauczycielami akademickimi oraz innymi osobami prowadzgcymi zajecia,

b) przedstawicielami studentéw, samorzgdu studenckiego oraz studenckiego ruchu
naukowego,

c) przedstawicielami otoczenia spoteczno-gospodarczego,

d) spotkania cztonkéw zespotu oceniajgcego w celu dokonania analizy zebranych informaciji,

sformutowania wnioskow, uwag i zalecen podsumowujgcych wizytacje;



6) Spotkanie kornicowe z wtadzami Uczelni.

Dziekan odpowiada za:

1) organizacje przebiegu wizytacji na wydziale;

2) poinformowanie oséb reprezentujgcych oceniany kierunek odnoscie:
a) termindw i miejsc spotkan z cztonkami zespotu oceniajgcego,

b) wymaganej dokumentacji i koniecznosci przekazania jej do wgladu zespotu oceniajgcego.
5.2.2 Wizytacja w formie zdalnej

W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia wizytacji stacjonarnej w Uczelni, wizytacja moze
zostac¢ przeprowadzona w formie zdalnej. O przeprowadzeniu wizytacji w formie zdalnej decyduje
Sekretarz PKA wskazujgc jednoczes$nie narzedzia umozliwiajgce komunikacje na odlegtos¢.
Na wniosek dziekana i po zaopiniowaniu przez prorektora ds. ksztatcenia, Rektor powotuje
koordynatora procesu oceny ze strony Uczelni oraz udziela mu petnomocnictwa do przetwarzania
danych osobowych na czas okreslony. Koordynatorowi zostajg udostepnione przez PKA kanaty
komunikacyjne wspoétdzielone z zespotem oceniajgcym.
Koordynator jest odpowiedzialny za umieszczanie w wirtualnej przestrzeni dyskowej, do ktérej
bedzie jedyng osobg uprawniong (nie liczac cztonkéw zespotu oceniajgcego PKA) catosci
dokumentacji wymaganej do oceny, w tym dokumentéw zawierajgcych dane osobowe nauczycieli
akademickich prowadzacych zajecia na danym kierunku. Po skorficzonej wizytacji w terminie
nieprzekraczajgcym 7 dni koordynator jest odpowiedzialny za usuniecie udostepnionych
w wirtualnej przestrzeni dyskowej wszystkich dokumentéw.
Do zadan koordynatora procesu oceny po stronie Uczelni naleza:
1) zamieszczenie w folderze oceny programowej raportu samoceny wraz z zatgcznikami;
2) umieszczenie w wirtualnej przestrzeni dyskowej cato$ci dokumentacji wymaganej do oceny;
3) ustalenie we wspétpracy z sekretarzem zespotu oceniajgcego szczegétowego harmonogramu
wizytacji;
4) uzupetnienie harmonogramu wizytacji listy oséb uczestniczgcych ze strony Uczelni
w spotkaniach z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi;
5) poinformowanie poszczegdlnych osdb o terminach spotkan oraz przekazanie im linku
do spotkania, wygenerowanego przez sekretarza zespotu oceniajgcego;
6) zamieszczenie w folderze oceny programowe] pracy dyplomowych wraz z dokumentacja
procesu dyplomowania oraz prac egzaminacyjnych/etapowych, wybranych przez cztonkéw

zespotu oceniajgcego, w oparciu o liste przekazang przez sekretarza zespotu oceniajgcego;



7) uzgodnienie z sekretarzem zespotu oceniajgcego szczegdtdw organizacyjnych dotyczgcych
hospitacji zaje¢ dydaktycznych — po wyborze zaje¢ do hospitacji przez cztonkéw zespotu
oceniajgcego (dofaczenie dwdch ekspertéw do wybranych zajeé prowadzonych online);

8) uzgodnienie z sekretarzem zespotu oceniajgcego szczegbdtdw organizacyjnych dotyczacych
wizytacji infrastruktury dydaktycznej, np. przekazanie aktualnej dokumentac;ji fotograficznej
lub umozliwienia zespotowi oceniajgcemu przegladu i oceny wybranych elementéw
infrastruktury w czasie rzeczywistym np. w formie transmisji video czy wirtualnego spaceru.

5.3 Spotkanie podsumowuj3ace wizytacje

W trakcie spotkania zespotu oceniajgcego z wtadzami Uczelni przedstawiciele PKA, KAUT

lub innych instytucji akredytujgcych podsumowujg przebieg wizyty, ustalajg zadania zwigzane

z przygotowanie raportu.

5.4. Procedura Wdrazania Zalecen Akredytacyjnych

Po otrzymaniu raportu pokontrolnego zespotu oceniajgcego PKA wtadze Uczelni oraz wydziatu,

ktory prowadzi studia na ocenianym kierunku, postepujg zgodnie z procedurg ,,Wdrazanie zalecen

wynikajgcych z oceny Polskiej Komisji Akredytacyjnej w Uczelni (PWZA)” wprowadzonej

Zarzadzeniem nr 48 Rektora ZUT z dnia 16 kwietnia 2020 r.

W przypadku KAUT i innych instytucji akredytacyjnych postepowanie jest zgodne z wytycznymi

KAUT lub innych instytucji akredytujgcych.

6. Terminy obowigzujace w procesie przygotowawczym do akredytacji

Lp. Zadanie Odpowiedzialni Termin realizacji
Rektor
rozpoczecie przygotowan niezwtocznie po otrzymaniu pisma
1 prorektor ds. ksztatcenia
do oceny zawiadamiajgcego
dziekan

wyznaczenie zespotu
niezwtocznie po otrzymaniu pisma
2 |opracowujgcego raport dziekan
zawiadamiajgcego
samooceny

zespot wyznaczony
3 |opracowanie raportu samooceny 4 tygodnie
przez dziekana

4 |analiza raportu samooceny prorektor ds. ksztatcenia |5 dni
odestanie raportu samooceny w nieprzekraczalnym terminie ustalonym
5 dziekan
do PKA przez instytucje akredytacyjng
Rektor niezwtocznie z chwilg otrzymania
6 |harmonogram wizytacji prorektor ds. ksztatcenia

dziekan




Lp. Zadanie Odpowiedzialni Termin realizacji
przygotowanie do wizytacji,
w tym wyznaczenie i powotanie |Rektor w terminie narzuconym przez instytucje
/ koordynatora procesu oceny dziekan akredytujaca
z ramienia Uczelni
Rektor
8 |spotkanie konczace wizytacje prorektor ds. ksztatcenia|zgodnie z planem wizytacji

dziekan

7. Dokumenty zwigzane z procedura

1) uchwata nr 59 Senatu ZUT z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie Wewnetrznego Systemu

Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia, z pézn. zm.;

2) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r . Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U.

22020 r. poz. 85, z pézn. zm.).

3) strona PKA (pka.edu.pl) oraz KAUT (kaut.agh.edu.pl).

8. Zataczniki

Zatacznik— QA-1.1/02/21 Schemat odpowiedzialnosci w trybie postepowania w procesie

przygotowawczym do oceny zewnetrznych instytucji akredytacyjnych.




Zatacznik— QA-1.1/02/21

Schemat odpowiedzialnosci

w trybie postepowania w procesie przygotowawczym do oceny zewnetrznych instytucji

akredytacyjnych
Lp. Zadania Odpowiedzialni
1 przekazanie informacji o koniecznosci Rektor
sporzadzenia raportu samooceny prorektor ds. ksztatcenia
2 powofanie zespotu do opracowania dziekan
raportu samooceny i koordynacja prac
zwigzanych z jego przygotowaniem
3 analiza oraz zatwierdzenie opracowanego | Rektor
raportu samooceny (przy braku akceptacji | prorektor ds. ksztatcenia
powrdt do pkt. 1)
4 przekazanie raportu samooceny dziekan
instytucjom akredytacyjnym zgodnie
z obowigzujgcym terminem
5 otrzymanie i przekazanie harmonogramu Rektor
wizytacji prorektor ds. ksztatcenia
6 przygotowanie sie do wizytacji oraz dziekan
wyznaczenie koordynatora procesu oceny
7 zaopiniowanie i powotanie koordynatora Rektor
procesu oceny (przy braku akceptacji prorektor ds. ksztatcenia
powrdt do pkt. 6)
8 obstuga wizytacji zdalnej koordynator procesu oceny
9 spotkanie z zespotem oceniajgcym Rektor
i podsumowanie prorektor ds. ksztatcenia
dziekan
10 | otrzymanie raportu pokontrolnego Rektor

prorektor ds. ksztatcenia

dziekan
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