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CZESC I - POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAXL. 1: Terminologia, stosowane skréty i podstawy prawne

§1
Ilekro¢ w procedurze USZJK jest mowa o:

1) Hospitacji zaje¢ dydaktycznych — rozumie si¢ przez to narzedzie stosowane do oceny
jakosci ksztalcenia, polegajace na prowadzeniu obserwacji 1 opiniowaniu przebiegu
zajeé, stanowigce element okresowej ewaluaciji poziomu pracy dydaktycznej nauczyciela
akademickiego lub innej osoby prowadzacej zajecia;

2) Zespole hospitujacym — grupa 0s6b upowaznionych przez kierownika jednostki, do
przeprowadzenia hospitacji.

3) Uczelni — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja
w Krakowie;

4) Rektorze — rozumie si¢ przez to Rektora Uczelni;

5) Prorektorze — rozumie si¢ przez to Prorektora ds. Ksztalcenia, ktéry m.in. sprawuje
nadzér nad funkcjonowaniem USZJK;

6) Wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial lub jednostke ogdlnouczelniana, ktorej
powierzono prowadzenie kierunku studiéw 1 studiow podyplomowych, dla ktorej
zapisy w dokumentach USZJK dotyczace wydzialu stosuje si¢ zgodnie z § 78 Statutu
Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie;

7) Dziekanie/Dyrektorze — rozumie si¢ przez to osobe pelniacy funkcje kierownicza na
wydziale lub w jednostce prowadzacej studia 1 studia podyplomowe;

8) Szkole doktorskiej — rozumie si¢ przez to jednostke ogélnouczelniang powolang w celu
ksztatcenia doktorantows;

9) Dyrektorze Szkoly doktorskiej — rozumie si¢ przez to osobg pelnigca funkcje
kierownicza w Szkole doktorskiej;

10) Jednostce ogodlnouczelnianej — rozumie si¢ przez to jednostke wspierajaca proces
ksztalcenia, ktora zarzadza powolany przez Rektora kierownik;

11) Katedrze — rozumie si¢ przez to podstawows jednostke badawczo-dydaktyczna
Uczelni, ktora zarzadza powolany przez Rektora kierownik;

12) Pelnomocniku Rektora ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez to osobeg, ktéra
koordynuje dzialania zwiazane 2z funkcjonowaniem Uczelnianego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia;

13) Pelnomocniku Dziekana ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez to osobg, ktéra
koordynuje dzialania zwiazane 2z funkcjonowaniem Uczelnianego Systemu
Zapewnienia Jakosci na poziomie wydziatu;

14) Pelnomocniku Dyrektora Szkoty doktorskiej ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez
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to osobeg, ktéra koordynuje dzialania zwigzane z funkcjonowaniem Uczelnianego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia na poziomie Szkoly doktorskiej;

15) Dziekanacie (sckretariacie/biurze) — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng
wydzialu, wykonujaca zadania o charakterze administracyjnym, finansowym
1 ewidencyjnym, zwiazane z funkcjonowaniem wydziatu lub Szkoty doktorskiej;

16) Biurze Programoéw i Jakosci Ksztalcenia — rozumie si¢ przez to jednostke administracji
centralnej w Pionie Prorektora ds. Ksztalcenia, wchodzacqg w sklad Uczelnianego
Zespolu ds. Gromadzenia 1 Przetwarzania Danych;

17) Rocznym raporcie jakosci ksztalcenia na wydziale/w Szkole doktorskiej — rozumie si¢
przez to cyklicznie przygotowywany wedlug jednolitego wzoru dokument, zawierajacy
zbiér informacii oraz przetworzonych danych i zestawien, dotyczacy realizacji procesu
dydaktycznego wraz ze wskazaniem proponowanych dziatan doskonalacych w skali
jednostki;

18) Rocznym raporcie samooceny z funkcjonowania Uczelnianego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztalcenia w Uczelni — rozumie si¢ przez to cyklicznie przygotowany
dokument zawierajacy zbior przetworzonych danych i zestawien zebranych
z poszczegolnych jednostek, dotyczacy realizacji procesu dydaktycznego wraz ze
wskazaniem rekomendaciji i zalecen doskonalacych w skali Uczelni.

§2
Stosowane w procedurze skroty:
URK — Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie;
USZJK — Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

§3
Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (t. jedn. Dz. U.
2022 poz. 574 ze zm.);

2) Statut Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koltataja w Krakowie przyjety przez Senat
w dniu 28 czerwca 2021 roku;

3) Zarzadzenie Rektora Nr 168/2021 w Krakowie z dnia 27 pazdziernika 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Polityki Jakosci Ksztalcenia oraz Uczelnianego Systemu
Zapewnienia Jakodci Ksztalcenia;

4) Zarzadzenie Rektora Nr 170/2021 z dnia 9 listopada 2021 roku w sprawie
wprowadzenia procedur ogdlnych dotyczacych postgpowania z dokumentami
Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia (USZJK).
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ROZDZIAXL 2: Cel i zakres procedury

§4
Celem procedury jest ustalenie jednolitych dzialan podejmowanych na rzecz wlasciwego
funkcjonowania i ciaglego doskonalenia Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kolfataja w Krakowie, poprzez okreslenie zasad i trybu
postepowania podczas planowania, przeprowadzania 1 raportowania hospitacji zajeé

dydaktycznych.

§5
1. Procedura dotyczy nauczycieli akademickich, doktorantéw oraz innych oséb prowadzacych
zajecia dydaktyczne w Uczelni.
2. Zakres procedury obejmuje zajecia:
1) realizowane stacjonarnie, z wykorzystaniem infrastruktury Uczelni;
2) prowadzone z wykorzystaniem metod 1 technik ksztalcenia na odlegtos¢ (forma zdalna).

CZESC I - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAXL. 1: Uprawnienia i odpowiedzialnos$¢

§6
1. Osoba odpowiedzialna za prawidtows realizacj¢ procesu ksztalcenia w jednostce, tj.:
1) Dziekan — w przypadku wydziatu;
2) Dyrektor Szkoly doktorskiej — dla Szkoty doktorskiej;
3) Kierownik jednostki ogélnouczelnianej — dla tej jednostki;
przygotowuje 1 przedktada Prorektorowi ramowy plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1, jest uprawniona do wyznaczenia oraz dokonywania
ewentualnych zmian w skladzie Zespolu hospitujacego.

3. Zespol hospitujacy jest odpowiedzialny za wlasciwe przeprowadzenie hospitacji zajeé
dydaktycznych i przygotowanie protokotu.

4. Przewodniczacy Zespolu hospitujacego jest zobowiazany do zapoznania osoby
hospitowanej z protokotem oraz przekazania z zachowaniem poufnosci dokumentu osobie

wskazanej w ust. 1.

5. Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje, w imieniu Rektora, Prorektor.
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ROZDZIAXL. 2: Zasady oraz tryb postgpowania przy planowaniu i przeprowadzaniu
hospitacji zaje¢ dydaktycznych

§7
Hospitacje zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ w przypadku:

1) pracownikow badawczo-dydaktycznych Iub dydaktycznych (z wyjatkiem oséb
zatrudnionych na stanowisku asystenta) — nie rzadziej niz raz na 3 lata;

2) pracownikéw zatrudnionych w  grupie pracownikéow badawczo-dydaktycznych
1 dydaktycznych, na stanowisku asystenta — nie rzadziej niz raz na 2 lata;

3) doktorantéw prowadzacych zajecia w ramach praktyk zawodowych w Szkole
doktorskiej — nie rzadziej niz raz w roku, na zasadach okreslonych we wlasciwej
procedurze;

4) innych oséb prowadzacych zajecia (w tym doktorantéw, realizujacych zajecia na
podstawie umoéw cywilno-prawnych), nie wymienionych w pkt 1-3 — nie rzadziej niz
raz na dwa lata;

5) o0s6b prowadzacych zajecia, w odniesieniu do ktérych osoba odpowiedzialna za
prawidlowy realizacj¢ procesu ksztalcenia w jednostce, na podstawie analizy wynikéw
ankiet (w tym komentarzy) studentéw/doktorantéw/stuchaczy lub protokotéw
z hospitacji, uzna to za zasadne — w kolejnym semestrze roku akademickiego;

6) osob prowadzacych zajecia, na ktére grupa studentéw/doktorantéw/stuchaczy
zlozyla oficjalng zasadna skarge — niezwlocznie;

7) o0so6b, ktére uzyskaly 1 lub 2 punkty z przeprowadzonej hospitacji — w terminie
zarzadzonym przez osobe odpowiedzialng za prawidtows realizacje procesu ksztalcenia
w jednostce.

§8
1. Ramowy plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych przygotowywany jest na kazdy semestr,
a wzér planu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury (URK/USZJK/PO-03/Z-1).

2. W przygotowaniu ramowego planu hospitacji na wydziale powinni uczestniczyc¢ kierownicy
katedr, we wspolpracy 1 na zasadach okreslonych przez dziekana.

3. Plany hospitacji zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych, wchodzace do
ramowego planu hospitacji danego wydziatu, ustala kierownik tych studiow w $cislej
wspolpracy z wlasciwym dziekanem.

4. Ramowy plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych realizowanych w Szkole doktorskiej, ustala
Dyrektor Szkoly doktorskiej, w uzgodnieniu z wlasciwymi dziekanami.

5. Osoba odpowiedzialna za prawidlowa realizacje procesu dydaktycznego w jednostce,
przedklada Prorektorowi ramowy plan hospitacji zaje¢ dydaktycznych w wyznaczonych
terminach, tj. nie p6zniej niz do 15 pazdziernika dla semestru zimowego 1 nie pézniej niz
do 15 marca dla semestru letniego.
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6. Osoba wyznaczona do hospitacji jest informowana, na poczatku danego semestru roku
akademickiego, o planowanej hospitacji zaje¢ dydaktycznych (z uwzglednieniem kierunku,
poziomu, formy i profilu studiéw oraz rodzaju zajec), ale bez podania szczegétow co do
terminu jej przeprowadzenia.

§9

1. Osoba odpowiedzialna za prawidlowsa realizacj¢ procesu ksztalcenia w jednostce,
wyznacza sklad Zespotu hospitujacego, przy czym co do zasady funkcje Przewodniczacego
pelni bezposredni przelozony osoby hospitowanej, natomiast czlonka Zespolu —
nauczyciel akademicki zatrudniony na co najmniej takim samym stanowisku jak osoba
hospitowana oraz jesli jest to mozliwe, z innej jednostki niz osoba hospitowana.

2. W przypadku hospitacji zajeé prowadzonych przez osobe, ktora nie jest pracownikiem
Uczelni, funkcje Przewodniczacego Zespotu pelni nauczyciel akademicki wskazany przez
osobg, o ktérej mowa w § 6 ust. 1.

3. W przypadku, gdy osoba hospitowana petni funkcje Dziekana lub Kierownika jednostki
ogolnouczelnianej, sklad Zespotu hospitujacego ustala Prorektor.

4. W uzasadnionych przypadkach, osoba odpowiedzialna za prawidlows realizacje procesu
dydaktycznego w jednostce, moze zdecydowa¢ o zmianie planowanego skladu Zespolu
hospitujacego. Zmiana zostaje odnotowana w Ramowym planie hospitacji zajeé
dydaktycznych, w polu ,,Uwagi” — w kopii planu archiwizowanej w jednostce.

§10

1. Hospitacja jest przeprowadzana w sposob niezapowiedziany, w dowolnym terminie zajeé
w danym semestrze roku akademickiego.

2. Na zakonczenie hospitacji, Zespol przeprowadza rozmowe z uczestnikami zajeé, bez
obecnosci osoby hospitowanej. Pozyskane informacje powinny mie¢ wplyw na ocene
stopnia spelnienia poszczegdlnych kryteriow i ocene koncows oraz by¢ odnotowywane w
Czgsci 1T Protokotu z hospitaciji zaje¢ dydaktycznych, ktory stanowi Zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury (URK/USZJK/PO-03/2-2).

§11
1. Po przeprowadzonej hospitacji, w terminie do 7 dni roboczych, Zesp6l hospitujacy

sporzadza protokol, o ktorym mowa w § 10 ust. 2.

2. Do protokolu wpisywana jest uzgodniona przez Zespol hospitujacy koficowa ocena
punktowa w skali 1-5, z zastrzezeniem, ze nie przewiduje si¢ warto$ci dziesigtnych.

3. Protokoél z hospitacji podpisuja osoby wchodzace w sklad Zespolu hospitujacego,
a nast¢pnie Przewodniczacy niezwlocznie omawia tres¢ protokotu z osobg hospitowana.

4. Osoba hospitowana potwierdza swoim podpisem zapoznanie si¢ z protokotem.
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10.

11.

Przewodniczacy Zespolu hospitujacego przekazuje podpisany protokét do osoby
odpowiedzialnej za prawidfows realizacje procesu ksztalcenia w danej jednostce.

Jesli osoba hospitowana nie zgadza si¢ z ocena zawarta w protokole, moze ztozy¢ w ciagu
7 dni roboczych od podpisania protokolu, pisemne odwolanie do wlasciwego
Dziekana/Dyrektora Szkoly doktorskiej/Kierownika jednostki ogolnouczelnianej. W

przypadku gdy osoba hospitowang jest Duziekan lub Kierownik jednostki
ogodlnouczelnianej, odwolanie nalezy zlozy¢ do Prorektora.

Tryb rozpatrzenia odwotania ustala wlasciwy Dziekan/Dyrektor Szkoty doktorskiej/
Kierownik jednostki ogélnouczelnianej lub Prorektor.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 7, moze w szczegdlnodci poprosi¢ Zespo6l hospitujacy
o wyrazenie opinii w sprawie zwiazanej z odwolaniem lub zarzadzi¢ kolejng hospitacje.
Podjeta decyzja w sprawie odwolania jest ostateczna.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 7, przekazuje swoja decyzje osobie hospitowanej, a kopia
decyzji wraz z pismem osoby hospitowanej w sprawie odwolania zostaja zarchiwizowane,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Konicowa ocena punktowa z hospitacji zaje¢ dydaktycznych jest sktadowa oceny okresowej
pracownika Uczelni. W przypadku kilku hospitacji w danym okresie podlegajacym ocenie
okresowej, oblicza si¢ warto$¢ $rednia.

§12
Protoké! z hospitacji ma charakter poufny, a dostep do protokoléw ma tylko: Prorektor
(w imieniu Rektora), osoba odpowiedzialna za prawidlowa realizacje procesu ksztalcenia
w danej jednostce wraz z prodziekanami lub zastepcami oraz bezposredni przelozony
osoby hospitowane;j.

W przypadku studiéw podyplomowych, o wynikach hospitacji informowany jest takze
Kierownik tych studiow, a w przypadku Szkoly doktorskiej wlasciwy Dziekan.

Protokét jest przechowywany, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych, przez okres 5 lat.

§13
Na podstawie zarchiwizowanych protokoléw z hospitacji, sporzadza si¢ Zbiorczy raport
z hospitacji zaje¢ dydaktycznych przeprowadzonych w jednostce w danym roku
akademickim.

Wzt raportu okresla Zalacznik nr 3 do niniejszej procedury (URK/USZJK/PO-03/Z-3).

Raport, o ktérym mowa w ust. 1 jest przekazywany do Prorektora, w terminie do 15
listopada kolejnego roku akademickiego.
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ROZDZIAL 3: Tryb postepowania w przypadku hospitacji zaje¢ dydaktycznych
prowadzonych w formie ksztatcenia na odlegltos¢

§ 14

Tryb postepowania w przypadku hospitacji zaje¢ prowadzonych w formie ksztalcenia na

odleglos¢ (zajecia zdalne) jest analogiczny, jak w przypadku zaje¢ prowadzonych w trybie

stacjonarnym (§ 10—13 niniejszej procedury) z zastrzezeniem, iz:

a) osoba hospitowana, niezwlocznie po uzyskaniu informacji o planowanej w danym
semestrze hospitacji, dotacza przewodniczacego Zespolu hospitujacego do wlasciwe;j
grupy w systemie informatycznym wykorzystywanym do prowadzenia zajeé;

b) Zespol hospitujacy rozpoczyna hospitacje w sposob niezapowiedziany, poprzez
dolaczenie do grupy w trakcie zajec;

¢) przed zakonczeniem hospitacji Zespot hospitujacy przeprowadza rozmowe w formie
zdalnej ze studentami/doktorantami/stuchaczami — w tym czasie osoba hospitowana
Opuszcza grupe zajeciows;

d) Zespol hospitujacy ma mozliwo$¢ zapoznania si¢ z materialami dydaktycznymi
opracowanymi w formie elektronicznej, ktére osoba hospitowana na mocy prawa ma
obowiazek udostepni¢ uczestnikom zaje¢ prowadzonych w formie ksztalcenia na
odleglos¢.

ROZDZIAXL 4: Raportowanie

§15
Informacje zawarte w Zbiorczym raporcie z hospitacji zaje¢ dydaktycznych, o ktérym
mowa w § 13 ust. 1, stanowia dane wejsciowe do Rocznego raportu jakosci ksztalcenia na
wydziale/w Szkole doktorskiej.
Roczny raport, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera obligatoryjnie informacje dotyczace
hospitacji w jednostce m.in. w zakresie:
- liczby hospitacji zaplanowanych w danym roku akademickim;
- liczby hospitacji zrealizowanych w danym roku akademickim;
- liczby ocen pozytywnych i negatywnych z przeprowadzonych hospitacji;
- przyczyny braku realizacji zaplanowanych hospitacji (jesli dotyczy);

- ogolnych wnioskéw z hospitacji/proponowanych dziatad doskonalacych.

§16
Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia, analizuje raporty z jednostek, a wyniki analizy
stanowig dane wejsciowe do Rocznego raportu samooceny z funkcjonowania Uczelnianego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona
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UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kottataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAEL.CENIA

AT,

Y
b

PROCEDURA OGOLNA PO-03:
) Data

I\ Hospitacje zaj¢¢ dydaktycznych wydania:
21.10.2022 r.
(URK/USZJK/PO-03) '

Kollataja w Krakowie.
2. Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia, po konsultacjach z Prorektorem, moze
zaproponowa¢ dziatania doskonalace dla jednostki lub Uczelni. Ostateczna decyzje

w tej sprawie podejmuje Rektor.
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