Uchwala Nr 347
Senatu Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
z dnia 26.04.2019r.

w sprawie uchwalenia Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia

Wyiszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Na podstawie § 14 pkt 29 Statutu Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Senat uchwala, co nast¢puje:

§1
Uchwala si¢ Wewnetrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia stanowigcy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§2 |
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Rektorowi Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w
Tucholi.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4
Traci moc uchwata nr 194 Senatu Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
7 dnia 28 wrzeénia 2012 roku w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego Systemu

Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia.

PrzewodnjCzgcy Senatu

dr Krzysz annenberg
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Wprowadzenie

Podstawowym przestaniem Zatozyciela Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
bylo i jest zagwarantowanie dobrego przygotowania zawodowego absolwentéw, a takze zapewnienie
im przewagi konkurencyjnej na rynku pracy poprzez nieustanng dbatoé¢ o jakos¢ procesu
dydaktycznego oraz state dostosowywanie oferty edukacyjnej do lokalnych i krajowych potrzeb rynku
pracy.

Szczegdlng troska w WSZS w Tucholi otoczona jest jakosé ksztakcenia przejawiajaca si¢
w starannym doborze kadry, w biezacej kontroli procesu dydaktycznego, w monitoringu osiggania
efektow uczenia sig, a takze w opracowywaniu zaje¢ i materiatéw dydaktycznych z wykorzystaniem
nowoczesnych metod oraz narzedzi dydaktycznych.

Od poczatku istnienia gtéwnym celem wiadz Uczelni bylo zapewnienie studentom najwyzszego
poziomu ksztalcenia na prowadzonych kierunkach studiéw przy umiarkowanych wysokosciach optat
za studia oraz dopasowanie profilu absolwentéw do aktualnych potrzeb rynku pracy, a tym samym
ulatwienie im udanego startu zawodowego.

Efekty stara o jako$¢ procesu ksztalcenia poddano zewnetrznej ocenie w latach 2007-2013.
Wszystkie kierunki studiéw prowadzone przez WSZS w Tucholi zostaly pozytywnie ocenione przez
Panstwowa Komisj¢ Akredytacyjng:

— w roku 2007 po przeprowadzonej procedurze akredytacyjnej PKA pozytywnie ocenita
prowadzenie studiéw w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi na kierunku:
inzynieria Srodowiska (decyzja Panstwowej Komisji Akredytacyjnej z dnia 5 lipca 2007r.);

— w roku 2010 w wyniku postgpowaniu akredytacyjnego PKA pozytywnie ocenila
prowadzenie studiéw w WSZS w Tucholi na kierunku: le$nictwo (decyzja Pafistwowej
Komisji Akredytacyjnej z dnia 24 czerwca 2010r.);

— wroku 2011 w wyniku akredytacji PKA pozytywnie ocenita prowadzenie studiéw w WSZS
w Tucholi na kierunku: architektura krajobrazu (decyzja Pafistwowej Komisji
Akredytacyjnej z dnia 7 lipca 2011r.);

— w 2013 roku w wyniku akredytacji instytucjonalnej PKA Wydziat Inzynieryjny WSZS
w Tucholi otrzymal pozytywna ocen¢ instytucjonalng do roku akad. 2018/2019 (uchwata
Prezydium Polskiej Komisji Akredytacyjnej z dnia 6 czerwca 2013 r.). Wydzial spehnit
»W pelni” — kryteria dotyczace strategii, wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci
ksztalcenia, zasob6w kadrowych, materialnych i finansowych, systemu wsparcia studentéw,
przepisow wewnetrznych normujacych system zapewniania jakosci ksztalcenia, natomiast
,»2naczgco” — kryterium dotyczace wspélpracy krajowej i migdzynarodowej.

Poczatkowo zasady funkcjonowania obowiazujacego w Uczelni systemu zapewniania i

doskonalenia jakosci ksztalcenia implementowano na podstawie Zarzadzenia Nr 21/2008 Rektora

Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi z dnia 15 grudnia 2008 roku w sprawie

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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wprowadzenia Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. W dniu 28.09.2012r. Senat
podjat uchwale w sprawie Wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia.

Wladze Uczelni wdrazajac Strategie Rozwoju Uczelni na lata 2017 — 2020 realizuja dziatania
na rzecz opracowania i wdrozenia modyfikacji wewnetrznego systemu zapewnienia jako$ci
warunkujacego skuteczne funkcjonowanie Uczelni. Podstawowym celem strategicznym jest
zbudowanie Uczelni o wysokiej jako$ci ksztatcenia przedsigbiorczych studentéw na potrzeby
rynku pracy. Realizacji tego celu ma stuzy¢ obecnie wdrazany system doskonalenia jakosci
ksztalcenia. Ma on charakter ewolucyjny oraz podlega procesowi ciaglego doskonalenia i
dostosowywania do potrzeb Uczelni i zewngtrznych uwarunkowan jej funkcjonowania.

Dokumentacje Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia Wyzsze]

Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi opracowat zespd! pracownikéw WSZS

w Tucholi w sktadzie:

Imie i nazwisko Tytut lub stopien naukowy/stanowisko/funkcja
peliona w uczelni
Zdzistaw Markuszewski dr/ p.o. dziekan
Katarzyna Przybyt — Lipinska mgr / pelnomocnik rektora ds. rozwoju i jakosci ksztalcenia
Ryszard Lorenczewski dr / konsultant ds. nauki i ksztalcenia

Opracowanie dokumentacji systemu jako$ci jest wynikiem licznych inicjatyw,
wspomagajgcych gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ich analizg. Do najwazniejszych
naleza:

—  prace cztonkéw Zespotu ds. jakosci ksztalcenia,

—  prace i dyskusje podczas posiedzen Senatu WSZS w Tucholi,

— konsultacje ws$réd studentéw, nauczycieli akademickich 1 pracownikow

administracyjnych Uczelni,

— dyskusje podczas posiedzen rad konsultacyjno-programowych,

—  do$wiadczenia uczelni partnerskich.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania $rodowiskiem w Tucholi.
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1. Misja Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Strategia Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi na lata 2017-2020
zostata uchwalona Uchwatg Nr 331 Senatu Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem
w Tucholi z dnia 28.09.2018r. w sprawie uchwalenia strategii rozwoju Wyzszej Szkoly
Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.

Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi ma strukture jednowydziatows.

Wydziat Inzynieryjny WSZS w Tucholi realizuje strategi¢ sformutowang dla catej Uczelni.
Samorzadowy rodowdd Uczelni zdeterminowatl jej misje, kierunki ksztalcenia, a takze w
duzej mierze filozofi¢ zarzadzania. Misja Uczelni wyraza aspiracje i oczekiwania
najwazniejszych grup interesariuszy i brzmi:
Wyzsza Szkota Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi przyczymia sie¢ do zrownowazonego
rozwoju lokalnego i regionalnego poprzez ksztalcenie w zawodach potrzebnych gospodarce
i prowadzenie dziatalnosci upowszechniajgcej dorobek naukowy o charakterze aplikacyjnym
stosujqc zasady spolecznej odpowiedzialnosci.

Strategia rozwoju Uczelni zostala wyrazona i przedstawiona w pigciu kluczowych
punktach tj.: jako$¢ ksztalcenia, zréwnowazony rozwdj lokalny, wspolpraca
z interesariuszami, spoleczna odpowiedzialno$¢, upowszechnianie osiggni¢é nauki. Z misji
WSZS w Tucholi wynikaja gléwne cele strategiczne Uczelni:

- zbudowanie Uczelni o wysokiej jakosci ksztalcenia przedsiebiorczych studentéw
na potrzeby rynku pracy,
- przyczynianie si¢ do zréwnowazonego rozwoju lokalnego i regionalnego poprzez aktywnosé
Uczelni w zakresie edukacji oraz na rzecz Srodowiska,
- wykreowanie wizerunku Uczelni spotecznie odpowiedzialnej skutecznie wspolpracujacej
Z jej interesariuszami,
- zbudowanie modelu optymalnego wykorzystania potencjatu Uczelni na rzecz rozwoju
regionu poprzez skoordynowane dziatania wszystkich cztonk6w spotecznosci akademickiej
oraz rozwdj wi¢zi kooperacyjnych z wiodacymi osrodkami akademickimi,
- upowszechnianie dorobku dyscyplin nauki zwigzanych z prowadzonymi kierunkami studiéow
w srodowisku lokalnym.

W swoich dziataniach Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi kieruje sie

uniwersalnymi, osadzonymi w tradycji akademickiej zasadami i warto$ciami takimi jak:

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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tworzenie i przekazywanie wiedzy, wolno§¢ nauczania, wolnoé¢ badan naukowych, szacunek
dla wiedzy i umiejetnosci, rzetelno$¢ w ich upowszechnianiu, otwarto$¢ na nowe idee oraz
poszanowanie czlowieka, co odpowiada idei misji Uczelni, jak i jej Strategii. Strategia
Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi zostala opracowana
przy uwzglednieniu dwunastu celéw i zalozen Strategii Rozwoju Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz Strategii Rozwoju Powiatu Tucholskiego i stanowi istotny element

wspierajacy ich wdrazanie.

2. Deklaracja Rektora

W trosce o stale podnoszenie jakosci ksztalcenia - czynnika warunkujacego dalszy
rozw6j Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi oraz wzmocnienie pozycji w
$rodowisku akademickim, zdeterminowanej jako$cig podstawowej funkcji, ktorg jest
ksztatcenie studentéw — Rektor WSZS w Tucholi realizujagc uchwale Senatu Uczelni
wprowadza Wewngtrzny System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia, ktory obowigzuje na
wszystkich kierunkach w Uczelni. Rektor Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w
Tucholi oraz Senat Uczelni deklaruja wolg wdrozenia, utrzymania i doskonalenia Systemu
Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia.

Budowie i wdrazaniu Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia
Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi powinna towarzyszy¢ akademicka
kultura organizacyjna, ktérej normy i wartosci etyczne bedg promowane i przestrzegane przez
studentow i pracownikéw Uczelni.

Obecnie wdrazany Wewnetrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia jest kontynuacja
dotychczas realizowanego w Uczelni procesu budowania kultury jakosci na podstawie
Uchwaty Nr 194 Senatu WSZS w Tucholi z dnia 28.09.2012r. w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia. Uwzgledniono w nim zmiany
uwarunkowaf funkcjonowania szkolnictwa wyzszego w Polsce oraz dotychczasowe doswiadczenia w
implementowaniu systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

Wewnetrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia, zwany dalej Systemem, zawiera
szczegbdlowe procedury i inne niezbgdne dokumenty.

Skuteczne i efektywne funkcjonowanie oraz doskonalenie Systemu jest mozliwe jedynie przy
akceptacji i wspotudziale catej spolecznosci akademickiej Uczelni, a wige wszystkich pracownikow

dydaktycznych i administracyjnych oraz studentéw, przy wsparciu interesariuszy zewnetrznych.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia powinien by¢ tak skonstruowany, aby wszyscy uczestnicy
procesu dydaktycznego wyraznie widzieli potrzebg jego stosowania oraz identyfikowali si¢ z jego
efektami. Cel ten mozna osiggnaé przez szeroka popularyzacje zasad dzialania Systemu przez
dziekana. W ramach tej popularyzacji za niezb¢dne uwaza si¢ przygotowanie informacji dla Senatu
Uczelni dotyczacej struktury Systemu, organizowanie spotkan informacyjnych dla pracownikéw i

studentéw oraz utworzenie powszechnie dostgpnej informacji internetowej o celach i zasadach
funkcjonowania Systemu.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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3. Polityka jakosci ksztalcenia

3.1. Cele polityki jakosci

Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi konsekwentnie i nieustannie dazy
do doskonalenia jakos$ci ksztalcenia oraz osiagnigcia i utrzymania wysokiej pozycji na rynku
ustug edukacyjnych. Wysoka jako$¢ ksztalcenia jest fundamentem misji Wyzszej Szkoly
Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi warunkujacym dalszy rozwéj oraz umocnienie
pozycji WSZS w Tucholi w krajowym i europejskim obszarze szkolnictwa wyzszego.
W celu systemowego zapewnienia wysokiej jako$ci ksztalcenia oraz realizujgc
strategiczne cele Uczelni wprowadza si¢ w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem
w Tucholi Wewnetrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia, zwany dalej
WSDJK. Wewnetrzny System Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia budowany jest z
uwzglednieniem specyfiki Uczelni, w oparciu o dobre do$wiadczenia w zapewnianiu
jakosci ksztatcenia, w przekonaniu ze podnoszeniu jakosci stuzy ocena wlasna, dialog,
wspolpraca, wspieranie i upowszechnianie najlepszych rozwigzan oraz uwzglednianie
opinii interesariuszy Uczelni. Podnoszenie jakosci ksztalcenia ma charakter
permanentnego dzialania z udzialem wszystkich nauczycieli akademickich,
pracownikéw administracji i studentéw, przy rosngcym wsparciu interesariuszy
zewngtrznych.

Gléwne zadania Wewngtrznego Systemu Doskonalenia Jakosci  Ksztalcenia

obejmujg:

~ doskonalenie procesu dydaktycznego, w tym upraktycznienie studiéw stuzace
lepszemu przygotowaniu absolwentéw do petnienia r6l zawodowych,

— doskonalenia funkcjonowania systemu praktyk zawodowych studentow,

— wspieranie innowacji dydaktycznych,

— doskonalenie procesu obstugi studentow,

— doskonalenie proceséw weryfikacji i dokumentowania uzyskiwanych w catym
procesie dydaktycznym efektow uczenia sig,

— doskonalenie proceséw ochrony wlasnosci intelektualnej,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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realizacje idei spotecznej odpowiedzialnosci, w tym przestrzeganie obowigzujgcych
w Uczelni kodeksow etyki,

stymulowanie rozwoju kadry dydaktyczne;j,

podnoszenie kompetencji pracownikéw administracyjno-biurowych i obsthugi ,
usprawnienie systemu informacyjnego Uczelni umozliwiajgcego sprawng
komunikacje z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

doskonalenie bazy dydaktycznej Uczelni, w tym zasobéw bibliotecznych,
doskonalenie pracy Akademickiego Biura Karier,

poszerzanie zakresu umi¢dzynarodowienia dziatalnosci Uczelni, w tym
nawigzywanie wspotpracy z uczelniami zagranicznymi,

rozszerzanie zakresu wspdlpracy z najlepszymi uczelniami krajowymi, czerpige z tej
wspdlpracy najlepsze wzorce,

doskonalenie procesu monitorowania loséw absolwentéw w celu pozyskiwania
informacji stuzacych do modernizacji programéw studiow,

stale usprawnianie prac rad konsultacyjno — programowych poszczeg6lnych
kierunkéw studiéw jako organow doradczych Rektora.

DJK w dluzszej perspektywie powinien zapewnic:

ksztalcenie studentéw na najwyzszym poziomie, z zachowaniem wlasne]
unikatowosci uczelni zawodowej,

ciggle doskonalenie jakosci ksztatcenia w WSZS w Tucholi,

wzrost rangi pracy dydaktycznej i przyznanie naleznego jej miejsca w
opinii spotecznosci akademickiej i w ocenach nauczycieli akademickich,

dbalos¢ o odpowiedni poziom kompetencji kadry nauczajgcej i jej ciagly rozwdj,
sukcesywne unowocze$nianie programow studidw, z uwzglednieniem
wspdlczesnych osiagnieé nauki i techniki oraz wymagan rynku pracy,

zwigkszenie wpltywu studentdw na jako$¢ ksztatcenia i funkcjonowania Systemu,
promocj¢ dydaktycznej i naukowej oferty Uczelni, skierowanej do kandydatéw na
studia oraz pracodawcow,

dostarczanie interesariuszom Uczelni (kandydatom na studia, pracodawcom,
wladzom samorzadowym) wiarygodnych  informacji  na temat jakosci

ksztalcenia ipoziomu wyksztalcenia absolwentow.

System w zalozeniu ma by¢ prosty, przejrzysty i skuteczny, docelowo odnoszacy sie do

wszystkich form, pozioméw i profili studiéw, tak aby nie generowat zbednych dokumentow i

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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nie przysparzal nauczycielom akademickim zbyt duzej ilosci dodatkowych obowigzkow.

System ma by¢ realny i aktywny, uwzglgdnia¢ specyfike Uczelni oraz zréwnowazenie
trzech aspektow:

- celéw korespondujgcych z najlepszymi wzorcami ksztalcenia na poziomie 61 7,

- posiadanych i mozliwych do pozyskania zasobow,

- kosztow.

Wdrazany System bedzie ciggle doskonalony.

System metodycznie bedzie zawieral - w racjonalnym zakresie - wymagania Polskiej
Komisji Akredytacyjnej jak i elementy wymagan norm ISO serii 9000. System ma by¢
zgodny z ogdlnymi zatozeniami szkolnictwa wyzszego w Polsce i typowymi w krajach UE, a
takze zgodny ze standardami okreslonymi w Deklaracji Bolonskiej oraz w dokumencie
dotyczacym jakosci ksztalcenia przyjetym w Bergen w 2005 roku .

Wewnetrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia stanowi zbiér ujednoliconych
zasad, procedur i instrukcji postgpowania dotyczacych ksztalcenia w ramach kierunkow
studiéw prowadzonych w WSZS w Tucholi. W imieniu Rektora odpowiedzialnym
za funkcjonowanie Systemu jest Petnomocnik Rektora ds. Rozwoju i Jakosci Ksztalcenia.
System dotyczy studiéw wyzszych, studiow podyplomowych, kurséw doksztalcajacych

i szkolen.

3.2. Zakres i sposéb funkcjonowania Wewnegtrznego Systemu

Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia

Do zakresu dziatania Systemu nalezg procesy giowne, pomocnicze i doskonalace.
Dotycza one przede wszystkim:
- organizacji procesu dydaktycznego,
- realizacji procesu ksztalcenia,
- zasobOw ludzkich i materialnych Uczelni,
- funkcjonowania Uczelni w $rodowisku zewnetrznym (kandydaci na studia,
pracodawcy, szkoly wyzsze, samorzady lokalne, instytucje rynku pracy).

Zasadniczymi celami Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia sa:

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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— stymulowanie cigglego doskonalenia jakosci ksztatcenia w WSZS w Tucholi,

— wzmacnianie rangi dzialalnosci dydaktycznej oraz przyznanie naleznego
jej miejsca w opinii spotecznosci akademickiej i w ocenach nauczycieli
akademickich,

— dostarczanie interesariuszom (m.in. kandydatom na studia, pracodawcom,
wladzom samorzadowym) wiarygodnych informacji na temat jakosci
ksztalcenia i poziomu wyksztalcenia absolwentéw,

— budowanie wizerunku Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi jako
Uczelni o wysokim poziomie jakosci ksztalcenia wysoko wykwalifikowanych
i przedsigbiorczych studentéw dla potrzeb regionalnego i krajowego rynku pracy.

Funkcjonowanie Systemu polega na planowaniu, organizowaniu, realizowaniu,
monitorowaniu i doskonaleniu proceséw wchodzacych w zakres jego dziatania. Wytyczne
funkcjonowania okreslaja procedury systemowe. Wewnetrzny System Doskonalenia

Jakoscei Ksztatcenia:

odnosi si¢ do wszystkich etapow i aspektéw procesu dydaktycznego,

— uwzglednia dzialania na rzecz doskonalenia programéw dydaktycznych we
wszystkich formach ksztalcenia prowadzonych przez Uczelnig,

— uwzglednia wyniki weryfikacji efektow uczenia si¢ na kierunkach studiow
prowadzonych przez Uczelnig,

— uwzglednia oceny dokonywane przez studentéw po zakoficzeniu kazdego
cyklu zaje¢ dydaktycznych,

— uwzglednia wnioski z badan oczekiwan pracodawcéw i zgodnosci efektéw uczenia
si¢ z potrzebami rynku pracy.

W realizacji proceséw podstawowych bezposrednimi wykonawcami sg nauczyciele
akademiccy w zakresie procesu ksztalcenia, zapewniania osiggania efektéw uczenia si¢ oraz
zapewniania jakosci ksztalcenia. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nauczycieli
akademickich reguluje Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce wraz z aktami
wykonawczymi, Statut WSZS w Tucholi oraz uchwaty Senatu WSZS w Tucholi w sprawie
okreslania zasad ustalania zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzaju zajeé
dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, w tym wymiaru zadan dydaktycznych
poszczegdlnych stanowisk oraz zasad obliczania godzin dydaktycznych.

Jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacj¢ proceséw pomocniczych

sg:

Ninigjszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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dziekanat w zakresie administracyjnej obstugi procesu dydaktycznego
i administracyjnego wsparcia studentéw w procesie ksztalcenia;

Akademickie Biuro Karier w zakresie: przeprowadzenia wérdd studentéw ankiety
oceniajacej nauczycieli akademickich, przeprowadzania badania jakosci procesu
dydaktycznego, analizowania rynku pracy, kontaktéw z pracodawcami, badania
los6w absolwentéw, organizacji kurséw zawodowych i kwalifikacyjnych oraz
wspierania studentéw w pozyskiwaniu umiejetnosei i kompetencji niezbednych na
rynku pracy;

kwestura w zakresie rozliczefi finansowych i prowadzenia rachunkowosci Uczelni,
sekcja kadrowa w zakresie prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz realizacji
regulaminu wynagrodzen,

Wydawnictwo w zakresie dzialalnosci wydawniczej w tym wydawania czasopisma
,Zarzadzanie ochrong przyrody w lasach”,

pracownicy administracyjno — techniczni w zakresie utrzymania bazy dydaktyczne;j.

Zakresy kompetencji i odpowiedzialnodci jednostek organizacyjnych i zatrudnionych w

nich pracownikéw reguluja Statut Uczelni, Regulamin Organizacyjny, zarzadzenia Rektora

oraz zakresy obowigzkéw dla danego stanowiska pracy.

Podstawowymi obszarami ewaluacji i doskonalenia jakosci funkcjonowania Uczelni

sg:

~ programy studiow,

- kadra dydaktyczna,

- proces dydaktyczny,

- baza dydaktyczna,

- obsluga administracyjna,

- wsparcie studentow w procesie ksztalcenia,

- wsparcie informatyczne procesu ksztalcenia i obstugi.

W zakresie oceny programéw studidw i planéw studiéw prowadzi¢ si¢ bedzie

systematyczng analizg:

zgodnosci i adekwatnosei okreslonych dla kierunkéw studiéw efektow uczenia sie

z Polska Ramg Kwalifikacji oraz wymaganiami pracodawcow i rynku pracy;

- zgodnosci programéw i planéw studiéw z kierunkowymi efektami uczenia sig,

- zgodnosci tresci ksztatcenia okreslonych dla przedmiotéw i modutow zawartych w

kartach przedmiotéw, przedmiotowych efektoéw uczenia si¢ oraz sposobéw oceny i

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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miernikéw ich pomiaru z okreslonymi w programach studiéw kierunkowymi
efektami uczenia sie,

- koordynacji tresci ksztalcenia w programach pokrewnych przedmiotow.

Kadra dydaktyczna powinna by¢ poddana analizie i ocenie w nastepujacych aspektach:

- sklad kadry dydaktycznej z uwagi na dorobek naukowy, praktyczny i dydaktyczny
w uprawianej dziedzinie i dyscyplinie naukowej (kompetencje do prowadzenia
przedmiotéw i prac dyplomowych),

- obsadzie zajg¢ dydaktycznych, zgodnosci dorobku naukowego i kwalifikacji z
wyktadanymi przedmiotowymi efektami uczenia sie.

Ocena jakosci i organizacji procesu dydaktycznego dotyczy:

- liczebnosci grup wykladowych, ¢wiczeniowych, projektowych, laboratoryjnych,
seminaryjnych oraz lektoratow,

- infrastruktury dydaktycznej (sale wykladowe i ¢éwiczeniowe, laboratoria,
wyposazenie w $rodki audiowizualne, dostep do komputeréw, oprogramowanie
dydaktyczne, wyposazenie biblioteki, dostep do elektronicznych materiatéw
dydaktycznych),

- systemu ECTS,

- stosowania miernikéw pomiaru i sposobéw oceny efektéw uczenia sie oraz
warunkow  zaliczania przedmiotéw (uzyskiwanie ocen czgstkowych i oceny
konicowe;j),

- organizacji i zaliczania praktyk zawodowych,

- procesu dyplomowania (prace dyplomowe inzynierskie, prace dyplomowe
licencjackie, dyplomowe prace magisterskie).

W zakresie bazy dydaktycznej ewaluacja obejmuje:

- warunki realizacji procesu dydaktycznego,

- stopiei doskonalenia bazy dydaktycznej Uczelni, w tym zasobéw bibliotecznych.

Doskonalenie obstugi administracyjnej dotyczy:

- rozwoju kadry administracyjnej,

- usprawnienia systemu informacyjnego Uczelni umozliwiajacego sprawna
komunikacje z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

Monitoring wsparcia studentéw w procesie ksztatcenia zwigzany jest z:

- oceng i rozwojem wspotpracy Uczelni z interesariuszami,

- oceng dzialalnosci kot naukowych,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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aktualizacja zasad uczestnictwa studentéw w programach wymiany krajowej

i zagranicznej,

- dostepnoscia nauczycieli akademickich podczas konsultacji dla studentéw poza
zajeciami,

- rozwojem form pomocy materialnej,

- dostosowaniem procesu ksztatcenia do potrzeb studentéw niepetnosprawnych.

Analiza wsparcia informatycznego procesu ksztatcenia i obstugi obejmuje:

- zastosowanie przez pion dydaktyki odpowiedniego informatycznego systemu
wspomagajacego, dostgpnosci informacji dotyczacych procesu dydaktycznego dla
studentéw, w tym Wirtualnego Dziekanatu (systemu ProAkademia) i strony
internetowej Uczelni,

- wykorzystanie programéw komputerowych w procesie dydaktycznym,

- dostep studentéw do elektronicznych materialow dydaktycznych i zasobow

bibliotecznych oraz informatyzacj¢ biblioteki.
3.3. Zakresy kompetencji

Podstawowymi dokumentami okre$lajacymi kompetencje organéw Wyzszej Szkoly
Zarzadzania Srodowiskiem sa ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz Statut Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.

Zakres kompetencji kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni, a takze zakresy
dziatania komorek organizacyjnych okreslaja:

- Statut Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi,

- Zarzadzenia Rektora,

- Uchwaty Senatu Uczelni,

- Regulamin studiow w Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi,

- inne regulaminy, w tym Regulamin Organizacyjny.

Za opracowanie oraz wprowadzenie Wewngtrznego Systemu Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia oraz zapewnienie warunkéw jego realizacji, odpowiedzialny jest Rektor Wyzszej
Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi, ktéry czuwa nad prawidlowoscia procesu,
wspoldziatajac z dziekanem i uczelnianym zespotem ds. jakosci ksztalcenia. Rektor WSZS
w Tucholi sprawuje nadzér nad wdrozeniem oraz doskonaleniem Wewngtrznego Systemu

Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Ninigjszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania $rodowiskiem w Tucholi.
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poprzez:

zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy wszystkim czlonkom uczelnianego
zespoltu ds. jakosci ksztatcenia;

uczestnictwo w spotkaniach z czlonkami uczelnianego zespotu ds. jakosci
ksztalcenia, w zebraniach pracowniczych, zebraniach ze studentami oraz dyskusjach
majacych na celu wypracowanie odpowiednich procedur oraz rozwigzan
doskonalgcych jakos$¢é ksztatcenia w Uczelni;

nadzorowanie prac pelnomocnika rektora ds. rozwoju i jakosci ksztalcenia,
wspolprace z dziekanem w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia;

opracowywanie rozwigzan majacych na celu sprawng komunikacje i przepltyw
informacji w ramach proceséw zapewniania i doskonalenia jakosci ksztalcenia;
wypracowywanie podstaw normatywnych procedur oraz niezbednych dokumentéw
stanowigcych podstawe funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Doskonalenia

Jakosci Ksztalcenia.

Petnomocnik rektora ds. rozwoju i jakosci ksztatcenia inspiruje i koordynuje dziatania

majace na celu podnoszenie poziomu ksztatcenia. Pelnomocnik odpowiada za wdrazanie i

realizacje systemowych rozwigzan zwigzanych z Wewngetrznym Systemem Doskonalenia

Jakosci

Ksztalcenia. Pelnomocnik dziata na podstawie udzielonego przez Rektora

pelnomocnictwa. Zadania realizuje poprzez:

wspdiprace z Rektorem w zakresie spraw zwigzanych z jakoscig ksztalcenia;
wspolpracg  z Rektorem w zakresie opracowania opisowego dokumentu
stanowigcego wewnetrzny system doskonalenia jakosci ksztalcenia WSZS w
Tucholi;

wspolpracuje z Rektorem w zakresie opracowania polityki jakosci oraz kultury
jakosci WSZS w Tucholi;

opracowanie koncepcji badania kompetencji nowoprzyjetych na studia oraz sposobu
konfrontowania ich z kompetencjami studentéw koriczacych studia;

opracowanie sprawozdan dla Rektora z dziatalno$ci uczelnianego zespotu ds. jakosci
ksztalcenia;

koordynacj¢ pracy cztonkéw uczelnianego zespotu ds. jakosci ksztatcenia;
opracowanie ,,planéw doskonalenia” Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci

Ksztalcenia na bazie analizy jego mankamentow:

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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— przekazywanie Rektorowi protokotéw z posiedzen uczelnianego zespotu ds. jakosci

ksztalcenia;

— przekazywanie Rektorowi pisemnych informacji o realizacji statutowych zadan

ujetych w planach prac na dany rok akademicki.

Rektor powotuje Uczelniany Zespot ds. jakosci ksztatcenia. W sktad Zespotu wchodzg
petnomocnik rektora ds. rozwoju i jakosci ksztalcenia, prodziekan ds. nauki i ksztalcenia,
dziekan, nauczyciele akademiccy reprezentujacy poszczegdlne kierunki studidw oraz
przedstawiciel ~ Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego. Zespél zajmuje si¢ w
szczegblnosci wdrozeniem opracowanych procedur, inicjowaniem okresowych spotkan z
pracownikami i studentami oraz analiza wynikow oceny jakosci ksztalcenia i przedstawia
Rektorowi propozycje dzialan majacych na celu podnoszenie jakosci ksztatcenia. Uczelniany
Zespot ds. jakosci ksztatcenia odpowiada za:

— opis ewaluacji Wewngtrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,

— wprowadzenie systemu informacyjnego dotyczacego Wewngtrznego Systemu

Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia w WSZS$ w Tucholi.

W proces zarzadzania Systemem doskonalenia jakosci ksztalcenia na Uczelni
zaangazowany jest prodziekan ds. nauki 1 ksztalcenia. Zakres kompetencji
i odpowiedzialnoéci Prodziekan ds. nauki i ksztalcenia w zakresie doskonalenia jako$ci
ksztalcenia obejmuje:

analize projektdw opracowan programéw studiow w oparciu o zakladane efekty

uczenia sie zgodne z koncepcja ksztalcenia,

— ocen¢ funkcjonowania systemu punktow ECTS,

— opracowanie systemu weryfikacji efektow uczenia si¢ konkretnych programéw

studiow,

— opracowanie systemu doboru odpowiednich metod oceny nabytych kompetencji

przez studentow,

— opracowanie systemu doboru form zaj¢¢ i metod dydaktycznych odpowiednich do

zatozonych efektéw uczenia si¢.

Dziekan Wydzialu organizuje prace w zakresie wdrazania procedur w zakresie
zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia na Wydziale przy wspotudziale prodziekanow oraz
nauczycieli akademickich reprezentujacych prowadzone na Wydziale kierunki studiow. W
zakresie wdrazania i funkcjonowania Wewngtrznego Systemu Doskonalenia Jakosci

Ksztalcenia dziekan:

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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opisuje procedury zwigzane z monitorowaniem programéw studiéw pod katem PRK
oraz procedury doskonalenia systemu jakosci,
opracowuje zasady zatwierdzania, monitorowania i okresowego przegladu
programow studidw oraz przypisanych im zaktadanych efektéw uczenia sig;
odpowiada za zgodno$¢ kwalifikacji pracownikéw badawczo-dydaktycznych
z programami studidéw i efektami uczenia sie,
opracowuje do przedstawienia Senatowi projekty planéw studiow i projekty
programow studiow,
opracowuje obciazenia dydaktyczne, zabezpieczenia infrastruktury, ustalenia
optymalnego harmonogramu zajeé,
opracowuje plany hospitacji zaje¢ dydaktycznych, jakie majg sie odbywa¢ w danym
roku akademickim,
opracowuje raporty z oceny jakosci ksztalcenia obejmujgcego ocen¢ wlasng
prowadzonych programéw studiow zakresie:
o tresci programowych pod katem zgodnosci z PRK oraz zalozonymi
efektami uczenia sie,
o metod ksztatcenia i oceniania studentow,
o organizacji studiow,
o systeméw informacyjnych,
o nauczycieli akademickich,
o warunkow technicznych realizacji programéw studiow,
o form promocji i oceny jakosci ksztalcenia,
opracowuje projekty i procedury wdrazania, poprawiania i ulepszania jakosci
ksztalcenia na danym kierunku studiow,
przekazuje Rektorowi biezace informacje o badaniach ankietowych w zakresie
jakosci procesu ksztalcenia,
dokonuje analizy rezultatow badafi ankietowych przeprowadzonych w WSZS w

Tucholi i wspolpracuje z samorzadem studenckim w zakresie tej analizy;

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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3.4. Instrumenty Wewngtrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia

3.4.1. ZaKkres stosowanych instrumentow

W sklad instrumentarium shtuzgcego do realizacji Wewnetrznego Systemu

Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia wchodza:

formalna dokumentacja procesu dydaktycznego,
efekty uczenia sig,
programy studidw,
mierniki pomiaru oceny efektéw uczenia sig,
dokumentowanie i archiwizowanie osiggni¢tych efektéw uczenia sig,
ocena prac dyplomowych
ankietyzacja studentow w zakresie:

o jakosci procesu dydaktycznego,

o preferencji edukacyjnych i zawodowych,

o funkcjonowania administracji WSZS$ w Tucholi i obstugi jakosci

obstugi procesu dydaktycznego,
hospitacje zajec,
okresowe oceny nauczycieli akademickich,
badania rynku pracy i zbieranie opinii pracodawcéw,
badanie karier absolwentéw,
wnioski wypracowane przez Rady Konsultacyjno - Programowe
kierunkow studiéw stanowigce organ doradczy Rektora.
Wyniki ocen jakosci ksztalcenia sg wykorzystywane do:

statego doskonalenia efektow uczenia sig, programéw i plandéw studiow,
statego doskonalenia tresci programowych i warunkéw realizacji procesu
dydaktycznego,
oceny pracownikow,
prowadzenia polityki kadrowej,
motywowania pracownikow,

nagradzania pracownikéw,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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— sterowania strumieniami §rodkéw finansowych wspierajacych innowacje
dydaktyczne,
— dzialalnosci marketingowej Uczelni.

Informacje dotyczace jakosci ksztalcenia, zgromadzone w ramach
Systemu, stanowia podstawe dziatan korygujacych i doskonalacych w zakresie
ksztalcenia. Umozliwiaja prowadzenie przejrzystej polityki kadrowej i
nagradzanie wyrézniajacych si¢ nauczycieli akademickich. Stanowig takze

podstawe do ksztattowania polityki rozwoju Uczelni.

3.4.2. Formalna dokumentacja procesu dydaktycznego

Formalng dokumentacj¢ procesu dydaktycznego, gromadzong i aktualizowana na

biezaco, stanowia:

a.

b.

B oo

-

j.
k.

koncepcje ksztalcenia dla kierunkéw studiow,

programy studiéw dla kierunkow studiow,

plany studiéw dla kierunkéw studiow,

efekty uczenia si¢ i sposoby weryfikacji oraz pomiaru zakladanych efektow
uczenia si¢,

karty przedmiotéw,

system punktow ECTS,

okreslenie wymagan zaliczeniowych i egzaminacyjnych,
zakres wymagan stawianych pracom dyplomowym,
obsada dydaktyczna,

procedury procesu dydaktycznego,

formalna dokumentacja studentow.

Formalna dokumentacja procesu dydaktycznego jest niezbedna dla formalizacji

1 systematyzacji prowadzenia ocen jakosci przebiegu proceséw ksztatcenia. Poszczegélne

sktadniki dokumentacji sa zatwierdzane przez statutowe organy Uczelni.

Koncepcja ksztalcenia na kierunku powinna uwzgledniaé aspiracje nauczajacych i

nauczanych, ale takze mie¢ na wzgledzie wymagania przysztych pracodawcow.

Efekty uczenia si¢ kierunkéw studiéw muszg byé zgodne z Polskg Rama Kwalifikacji

dla dyscyplin naukowych oraz okre§la¢ zakres wiedzy, umiejetnosci i kompetencji

spolecznych absolwenta kierunku studidw.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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3.4.3. Efekty uczenia si¢

Od roku akademickiego 2019/2020 beda obowigzywaly programy studiow
skonstruowane zgodnie z wymaganiami Polskiej Ramy Kwalifikacji dla szkolnictwa
wyzszego w Polsce. Efekty uczenia sie kierunkow studiow musza by¢ zgodne z Polskg
Rama Kwalifikacji dla dyscyplin oraz okresla¢ zakres wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych absolwenta kierunku studiow

Projekt efektow uczenia si¢ dla danego kierunku studiow, poziomu i profilu ksztalcenia
przygotowuje na Wydziale komisja, w sklad ktorej wchodza przedstawiciele nauczycieli
akademickich reprezentujgcy okreslony poziom studiéw danego kierunku oraz studenci
oddelegowani przez Uczelniang Rade Samorzadu Studenckiego. W sktad komisji mogg tez
wchodzi¢ przedstawiciele pracodawcow, organizacji zawodowych i instytucji publicznych
oraz absolwenci.

Projekt efektéw uczenia sie dla kierunku, przedstawiajacy relacje miedzy efektami
uczenia si¢ zdefiniowanymi dla dyscypliny, a efektami uczenia si¢ zdefiniowanymi dla
kierunku ksztalcenia, przygotowuje si¢ zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie tworzenia
programéw studiow i okre$lania efektéw uczenia sig.

W procesie okreslania efektow uczenia si¢ nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

— efekty uczenia si¢ dla kierunku studiéw powinny by¢ spdjne i mierzalne,

— efekty uczenia sie muszg zachowywaé odpowiednie proporcje w poszczegdlnych
kategoriach: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych,

— efekty uczenia si¢ dla kierunku studiow odnosza si¢ do efektdw uczenia si¢
dyscyplin oraz sg opisane odrebnie dla kazdego poziomu ksztatcenia,

— jezeli Wydzial prowadzi studia na danym kierunku i poziomie ksztalcenia o
profilach og6lnoakademickim i praktycznym, zakladane efekty uczenia si¢ opisuje
sie odrebnie dla kazdego profilu,

— w przypadku prowadzenia kierunku w formie studiéw stacjonarnych i studiow
niestacjonarnych zapewnia si¢ w obu tych formach studiéw uzyskanie takich
samych efektéw uczenia sig.

Podstawe do przygotowania oraz opracowywania programow studiéw i plandéw studiow

na danym kierunku stanowig i sg w nich uwzgl¢dnione, efekty uczenia sie.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi,
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3.4.4. Sposoby pomiaru i oceny efekt6w uczenia si¢

System definiowania sposoboéw weryfikacji zaktadanych efektéw uczenia si¢ wymaga
uwzglednienia nastepujacych elementow:

— okreslenie celow ksztalcenia w obrebie modutu/przedmiotu,

~ zdefiniowanie efektéw uczenia si¢ dla modulu/przedmiotu (zgodnych z efektami
uczenia si¢ zaktadanymi dla programu studiéw), obejmujgcych kategorie wiedzy,
umiejetnoscei 1 kompetencji spotecznych,

~ dobér adekwatnych metod sprawdzania i oceny efektéw uczenia si¢ oraz
wyznaczenie zadan do wykonania przez studentow,

— oszacowania nakladu pracy studenta potrzebnego do osiagniecia zakladanych
efektow uczenia si¢ oraz przypisanie modutowi/przedmiotowi punktéw ECTS,

— Wyznaczenia progow okreslajagcych poziomy osiggniecia efektéw uczenia sie i
przyporzgdkowanie im stopni w obrgbie skali ocen stosowanej na Uczelni,

— doboru metod ksztalcenia i uczenia sig, adekwatnych do zaktadanych efektéw
uczenia si¢.

Sposoby weryfikacji osiggania zaktadanych efektéw uczenia si¢ i zasady archiwizacji

prac studenckich (zaliczeniowych i egzaminacyjnych) okre$lajg zarzadzenia Rektora.
3.4.5. Program studiéw

Projekt programu studiow dla danego kierunku studiéw, poziomu i profilu ksztalcenia,
przygotowuje komisja, w sklad ktérej wchodzg przedstawiciele nauczycieli akademickich
reprezentujacy kierunek studiéw okreS§lonego poziomu i profilu studiéw oraz studenci
oddelegowani przez Uczelniang Rad¢ Samorzadu Studenckiego. W skiad komisji mogg tez
wchodzi¢ przedstawiciele pracodawcéw, organizacji zawodowych i instytucji publicznych
oraz absolwenci.

Program studiéw jest sporzadzany zgodnie z zarzadzeniem w sprawie szczegétowych
zasad tworzenia programoéw studiéw i okreslania efektéw uczenia si¢. Program studiéw jest
sporzadzany odrgbnie dla kazdego kierunku, poziomu studiéw i profilu ksztalcenia. Program
studiéw musi zapewnia¢ wlasciwa sekwencje modutow/przedmiotéw. W toku prac majacych
na celu okreslenie programu studiéw zespot wykorzystuje wzorce miedzynarodowe Budujac

program studiéw, zespdt sporzadza, specyfikacje/matryce efektéw uczenia, ktora okresla

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w WyZszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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relacje miedzy efektami uczenia si¢ zdefiniowanymi dla programu studiow (efektami
kierunkowymi) a efektami uczenia si¢ zdefiniowanymi dla poszczegdlnych
modutow/przedmiotéw (przedmiotowymi efektami uczenia si¢). Specyfikacja/matryca
efektow uczenia si¢ jest przechowywana w Biurze Rektora wraz z programem studidow.
Niezbednym uzupetnieniem programu studiéw sa karty przedmiotéw ujetych w tym
programie dla danego kierunku studiow.

Szczegdlowe zasady tworzenia programéw studiow okresla zarzadzenie rektora.

Dziekan Wydziatu, po zasiegnigciu opinii nauczycieli akademickich reprezentujacych
okreslony kierunek studiow, przedstawia na koniec roku akademickiego Senatowi WSZS w
Tucholi ocene efektéw uczenia sig, ktora stanowi podstawg doskonalenia jako$ci programu

studiow.
3.4.6. Ankietyzacja studentéw

Pozyskiwanie informacji dotyczacej opinii studentow jako odbiorcéw oferty
dydaktycznej Uczelni stanowi wazne ogniwo Wewngetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci
Ksztalcenia. Ankietyzacja studentéw powinna umozliwi¢ poznanie opinii studentéw w
zakresie:

- jakosci procesu dydaktycznego,
- funkcjonowania WSZS w Tucholi i obstugi jakosci procesu dydaktycznego,
- preferencji edukacyjnych i zawodowych.

Opinie pozyskiwane sa za pomocg ankiet obejmujgcych poszczegdlne
przedmioty na wszystkich kierunkach studiow. Kwestionariusz ankiety stanowi zasadnicze
zrédio informacii o opiniach studentéw. Ankietyzacja prowadzona powinna by¢ w kazdym
roku akademickim w odniesieniu do studentéw wszystkich kierunkow, pozioméw studiow i
profili ksztatcenia. W celu umozliwienia por6wnania wynikéw ankiet i ewentualnego
komputerowego ich opracowania wprowadzono dla cate] Uczelni wzory kwestionariuszy
ankiet.

Waznym zrédtem informacji 1 oceny jakosci obstugi procesu ksztatcenia jest
ankietyzacja studentéw w zakresie funkcjonowania WSZS w Tucholi i obstugi jakosci
procesu dydaktycznego. Badanie opinii  studentow =~ w zakresie  funkcjonowania
Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi obejmuje w szczegdlnosci:

oceng jakosci pracy dziekanatu, oceng jakosci uzyskanej informacji i procesow

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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komunikowania, oceng jakos$ci pracy prodziekana.

Badanie opinii w zakresie preferencji edukacyjnych i aspiracji zawodowych studentéw
dostarcza istotnych informacji niezbednych w procesie doskonalenia programéw studiow
prowadzonych kierunkéw studiéw i poszukiwania nowych obszaréw i form doskonalenia

kwalifikacji absolwentow.

Wyniki ankiety badania jakosci procesu dydaktycznego dziekan podaje  do
wiadomosci zainteresowanemu nauczycielowi akademickiemu. Ogélne wyniki ankietyzacji
sa przedstawiane Uczelnianej Radzie Samorzadu Studenckiego. Za prowadzenie
ankietyzacji odpowiada dziekan we wspolpracy z Akademickim Biurem Karier WSZS w
Tucholi. Zasady ankietyzacji okresla zarzadzenie Rektora dotyczace badania jakosci

procesow.

~ 3.4.7. Hospitacje

Hospitacje zaje¢ nauczycieli akademickich powinny by¢ prowadzone przynajmniej raz na 2 lata.
Profesorowie i doktorzy habilitowani sg zobowiazani przynajmniej raz na 4 lata zaprosi¢ na
prowadzone przez siebie zajecia innego specjaliste (lub specjalistéw) z danej dziedziny. Z
przeprowadzonych  hospitacji ~ powinny  by¢  sporzadzane  protokoty,  ktore
przechowywane sa w Biurze Rektora i stanowig jedno ze Zrédel informacji

wykorzystywanych w ocenach okresowych nauczycieli akademickich.

3.4.8. Okresowe oceny pracownikow

Okresowe oceny nauczycieli akademickich powinny by¢ prowadzone przynajmniej raz
na 4 lata. Zakres oceny nauczyciela akademickiego obejmuje:

— dzialalno$¢ naukows (publikacje naukowe, badania naukowe, uczestnictwo
w konferencjach naukowych);

— dzialalnoé¢ dydaktyczng (prowadzone zajecia dydaktyczne, osiagnigcia
dydaktyczne, wyniki ankietyzacji i hospitacji zajec);

—  dzialalno$¢ organizacyjnag w okresie oceny;

— do$wiadczenie zawodowe zdobyte poza Uczelnia.

Komisje¢ oceniajacg powotuje Rektor. W sktad komisji wchodza: dziekan, prodziekan,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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oraz nauczyciel akademicki reprezentujacy kierunek studiow. Wnioski z okresowych ocen
pracownikéw sg wykorzystywane w realizacji polityki osobowej Uczelni oraz w systemie
motywowania nauczycieli akademickich. Zasady oceny pracownikoéw okre$la zarzadzenie

Rektora.
3.4.9. Badanie karier absolwentéw, rynku pracy i zbieranie opinii

Ankietyzacja absolwentéw 1 ankietyzacja studentow w zakresie preferencji
edukacyjnych i zawodowych pelni wazng rol¢ w procesie doskonalenia jakosci ksztalcenia.
Adresatami ankiet sg rowniez absolwenci WSZS w Tucholi. Procedura obowigzujagca w
Uczelni obejmuje badanie $ciezek zawodowych absolwentéw - pierwsza praca i badanie
opinii o przydatnosci wiedzy i nabytych umiejgtnosci wobec wymagan rynku pracy. Celem
ankietyzacji jest gromadzenie informacji dotyczacych catosciowej opinii absolwentéw o
odbytych studiach, a w szczegdlnosci czy spelnity sig ich oczekiwania, jakie mieli wstgpujac
do WSZS w Tucholi oraz czy czujg sic dobrze przygotowani do przyszlej pracy zawodowe;.

Za prowadzenie ankietyzacji absolwentéw i analizy $ciezek zawodowych absolwentow
oraz za zbieranie opinii pracodawcoéw na temat praktycznego wykorzystania wiedzy
i umiejetnosci absolwentéw w pracy zawodowej odpowiada Akademickie Biuro Karier
WSZS$ w Tucholi. Wyniki ankiet udostepniane sa rektorowi i dziekanowi. Akademickie Biuro
Karier WSZS$ w Tucholi przygotowuje odpowiednie procedury badania $ciezek zawodowych
absolwentow.

Procedura nr 3 zawiera zasady prowadzenia badan pracodawcow i absolwentow.
3.4.10. Rady Konsultacyjno - Programowe Kierunkéw studiow

Bardzo wazne organy spelniajgce fundamentalng role w ocenie jakosci oraz
doskonaleniu procesu dydaktycznego stanowig Rady Konsultacyjne — Programowe
funkcjonujgce jako organ doradczy Rektora WSZS w Tucholi. Opiniuja wszelkie sprawy
zwiazane z jakoscig ksztalcenia i funkcjonowaniem programéw poszczegdlnych kierunkow
studiéw. Do kompetencji Rad m.in. nalezy opracowanie propozycji zmian w programach
studiéw z uwzglednieniem zapotrzebowania lokalnego rynku pracy oraz opinii zewngtrznych
interesariuszy, mozliwoéci kadrowych, materialnych i finansowych Uczelni. Rada

Konsultacyjno - Programowa powinna zapewni¢ realizacj¢ nastgpujacych zadan:

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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— ocenianie i opiniowanie programéw studidw, efektéw uczenia sie, tresci
ksztalcenia, kart przedmiotéw, praktycznych form zaje¢ (terenowych i
projektowych),

— ocena 1 weryfikacja efektéw uczenia si¢ oraz programéw studidw, ich
zgodnosci z Polska Rama Kwalifikacji oraz wymaganiami praktyki
gospodarczej i oczekiwaniami rynku pracy,

—  ksztattowania zasad wspdlpracy pomiedzy WSZS w Tucholi a réznymi
instytucjami w zakresie organizacji praktyk zawodowych studentéw oraz zajeé
terenowych,

ocena efektow uczenia sie absolwentéw WSZS w Tucholi przez pracodawcow.

Rad¢  Konsultacyjng - Programows powotuje  Rektor. W  sklad Rady
wchodzg przedstawiciele potencjalnych pracodawcéw, reprezentanci nauczycieli
akademickich danego kierunku studiéw, przedstawiciel absolwentéw danego kierunku
studiéow pracujacy w wyuczonym zawodzie, przedstawiciel studentéw danego kierunku
studiow wskazany przez Uczelniang Rade Samorzadu Studenckiego WSZS w Tucholi,
dziekan lub jego przedstawiciel.

Wyniki prac Rad Konsultacyjno-Programowych sa wdrazane przez wtasciwe organy

Uczelni.

3.5. Dokumentacja Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakos$ci

Ksztalcenia

Dokumentacj¢ stanowig:

- Wewngtrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (cele, zakres i instrumenty),

- Wewngtrzny System Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (zbidr procedur i zarzadzen

Rektora).

Waznym elementem doskonalenia jakosci funkcjonowania administracji WSZS w
Tucholi i obshugi studentéw jest informatyczny system wspomagania zarzadzania procesem
dydaktycznym ProAkademia. Pakiet ProAkademia to kompleksowy systemem informatyczny
zajmujacym si¢ administracyjng obslugg uczelni wyzszych obejmujgcy zbiér programéw
wspomagajacych prace administracji uczelni. W sklad pakietu wchodzg moduty: dziekanat,

dzial nauczania, czesne, rekrutacja, administrator, wirtualny dziekanat, wirtualny prowadzacy.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Program pozwala na sprawne i fatwe wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych
z obstuga studentéw i prowadzacych zajecia. Gtownym celem programu jest zarzadzanie
catym procesem nauki studenta od pierwszego semestru do ostatniego wraz z procesem
obrony pracy dyplomowej.

Wirtualny Dziekanat dziata cata dobe, nie ogranicza si¢ do godzin pracy tradycyjnego
dziekanatu, nie absorbuje czasu pracy jego pracownikow, wspolpracuje z Pakietem ProAka-
demia i jest programem, umozliwiajacym prezentowanie w Internecie istotnych informacji

dotyczacych Uczelni, studentéw i prowadzacych.

4. Zarzadzanie zasobami

Uczelnia okresla i zapewnia warunki niezbgdne do:
- wdrozenia i utrzymania Wewngtrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia i
cigglego doskonalenia jego skutecznosci,
- zwickszania satysfakcji studentéw i pracodawcow przez dostosowanie koncepcji
ksztalcenia do wymagan rynku pracy.
Niezbednymi $rodkami do realizacji procesu ksztalcenia s3:
- zasoby ludzkie - kadra nauczajaca, administracyjna i techniczna,
- infrastruktura,

- $rodowisko pracy.
4.1. Zasoby ludzkie (kadra nauczajjaca, administracja)

Ogolne wymagania dotyczace nauczycieli akademickich okreslone sa w ustawie Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz w rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w sprawie warunkéw, jakie musza spetnia¢ jednostki organizacyjne uczelni, aby
prowadzié¢ studia na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia. W celu wykonywania
swoich zadan Uczelnia zatrudnia nauczycieli akademickich zgodnie z wymaganiami
programéw studiéw oraz pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi. Zasoby
ludzkie zostaly okreslone w strukturze organizacyjnej Uczelni, ktéra podlega aktualizacji w
wyniku zmian organizacyjnych lub wprowadzenia nowych zadaf.

Wymagane kwalifikacje nauczycieli akademickich, tryb ich zatrudniania i zwalniania

okresla Statut Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi oraz uchwata Senatu

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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WSZS w Tucholi w sprawie okreSlenia zasad ustalenia zakresu obowigzkéw nauczycieli
akademickich, rodzaju zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowiazkéw, w tym
wymiar zadan dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk oraz zasad obliczania godzin
dydaktycznych

Nauczyciele akademiccy podlegaja okresowej ocenie, a tryb jej przeprowadzania
okresla Statut Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi i zarzgdzenie Rektora.
Okresowa ocena nauczyciela akademickiego jest dokonywana stosownie do zakresu jego
obowigzkéw dydaktycznych, naukowych, organizacyjnych i do$wiadczenia zawodowego.
Przy dokonywaniu oceny nauczyciela akademickiego dotyczacej wypelniania obowigzkow
dydaktycznych, zasiega si¢ opinii studentow, ustalanej na podstawie ankiety przeprowadzonej
wsrdd studentéw uczeszczajagcych na zajecia prowadzone przez danego nauczyciela
akademickiego.

Niezbedne jest wszechstronne pedagogiczne przygotowanie i doskonalenie kadry.
Profesjonalne przygotowanie pedagogiczne wymaga udzialu pracownikéw w roznych
formach doksztalcania nauczycieli akademickich, takich jak: studia podyplomowe, kursy,
seminaria i konferencje dydaktyczne z zakresu pedagogiki.

Gléwnym celem realizowanej polityki kadrowej jest stworzenie podstaw statego
podnoszenia jakosci ksztalcenia. Przy doborze kadry zwraca sie uwage w szczeg6lnosei na:

- Spelnienie wymogéw dotyczacych reprezentowania wymaganych dziedzin i
dyscyplin naukowych lub posiadanie dorobku naukowego upowazniajacego do
prowadzenia zaj¢c z poszezegblnych przedmiotow.

- Interdyscyplinarnos¢ kadry przejawiajaca si¢ reprezentowaniem réznych dyscyplin
naukowych lub artystycznych.

- Doswiadczenie praktyczne.

- Kompetencje dydaktyczne (kierownictwo Uczelni stawia kadrze naukowo-
dydaktycznej wysokie wymagania w zakresie przekazywania wiedzy i umiejetnosci
praktycznych oraz postaw potrzebnych przyszlemu inzynierowi, licencjatowi lub
magistrowi w realizacji jego zadan).

- Predyspozycje osobowosciowe w zakresie tworzenia wtasciwych relacji
interpersonalnych, co umozliwia eliminowanie konfliktéw w organizacji .
Wymagania kwalifikacyjne i zadania pracownikéw niebedacych nauczycielami

akademickimi (administracyjnych i technicznych) sg okreslone w zarzadzeniu Rektora i w

zakresach obowigzkéw pracownikow

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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4.2. Infrastruktura dydaktyczna i badawczo-laboratoryjna

Infrastruktura dydaktyczna i badawczo — laboratoryjna Uczelni obejmuje sale
dydaktyczne, pracownie i laboratoria wraz z wyposazeniem.

W roku 2009 zakoniczono informatyzacje biblioteki, ktorg po potowie sfinansowata
Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi i Urzad Miejski w Tucholi. Biblioteka
dysponuje pelnym zestawem moduléw oprogramowania Sowa Sokrates. Do dyspozycji
czytelnikéw pozostaja stanowiska komputerowe z dostgpem do Internetu. Systematycznie
tworzony jest komputerowy katalog zbioréw bibliotecznych dostgpny na stronie internetowej
www.mbp.tuchola.pl.

Pomieszczenia uzytkowane przez studentéw 1 pracownikow sa odpowiednio

oznakowane informujac o przeznaczeniu pomieszczenia.

4.3. Procesy weryfikacji zasobow materialnych

Gléwna baze dydaktyczng stanowi budynek w Tucholi przy ulicy Pocztowej 13, gdzie
mieszcza sie: pomieszczenia administracyjne oraz sale wyktadowe, pracownie, Kklub
studencki, szatnia oraz archiwum i magazyny. Budynek siedziby Uczelni jest wiasnoscig
Skarbu Panstwa, wydzierzawiony zostat Uczelni na podstawie umowy zawartej
z Nadle$nictwem Tuchola z siedzibg w Golgbku (Umowa dzierzawy nr 1/08 na czas

nieokreslony). Dane techniczne obiektu:

—~ Powierzchnia zabudowy -982m?

— Powierzchnia uzytkowa -1899,53 m?,
— Powierzchnia piwnic -419,28 m?,
— Powierzchnia parteru - 816, 03 m 2,
— Powierzchnia poddasza - 664,62 m?2

W budynku, zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, przeprowadzane sg okresowe
kontrole i przeglady (Przeglad budowlany piecioletni, Pomiary elektryczne calej instalacji
elektrycznej wraz z instalacja odgromowa, Przeglad budowlany roczny, Okresowy przeglad
techniczny instalacji gazowej w obiekcie, Przeglad stanu sprawnosci technicznej, wartosci
uzytkowej instalacji wodno-kanalizacyjnej i C.O., Przeglad przewodéw kominowych,

Przeglad przeciwpozarowych hydrantéw wewngtrznych stanowigcych zaopatrzenie wodne do

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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celow gasniczych). Osoba upowazniona do prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego oraz
dokumentacji budowlanej i przegladéw jest pracownik zatrudniony, zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami, na podstawie umowy o pracg. Do jego obowigzkéw nalezy tez gromadzenie
protokoléw przegladéw w odrgbnym segregatorze dokumentacji obiektu.

Dotychcezas przeprowadzono kontrole Panstwowej Inspekcji Pracy, roczne kontrole
Sanepidu. Wiadciwa adnotacja i protokoty znajduja sie¢ w Ksigdze kontroli zewnetrznych
prowadzonej przez Kanclerza Uczelni.

W budynku dzialaja systemy: sieci i centrali telefonicznej, okablowania sieci
komputerowej, elektronicznego systemu wlamania i napadu, elektronicznego systemu
sygnalizacji dymu. Za ich stan techniczny i sprawno$¢ odpowiada firma zewnetrzna.

Uczelnia jest skomputeryzowana i wigczona w sie¢ Internetows: komputery do biezacej
pracy, elektroniczny system obstugi studentéw (ProAkademia- umowa zawarta w dniu 10
kwietnia 2010 r.,), pracownie informatyczne i inne. Calo$¢ serwisuje i nadzoruje firma
zewnetrzna, ktora jest tez koordynatorem dziatahi zwigzanych z bezpieczeristwem zasobéw
danych osobowych i bezpieczenistwa komputerowego.

Zapotrzebowania na sprzgt oraz zglaszane awarie, czy usterki techniczne na biezaco
przekazywane sa do wyznaczonego pracownika Uczelni, ktéry za zgodg przelozonych,
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami sam rozwiazuje problemy lub nawigzuje wspétprace z
odpowiednimi firmami zewnetrznymi. Za pracownie specjalistyczne odpowiadaja
opiekunowie pracowni, ktérzy zbierajg informacje od innych uzytkownikéw sal dotyczace
zapotrzebowania na sprzet typu: np. mikroskopy, wagi, sprzet laboratoryjny i przekazuja do
wladz Uczelni. Zakupy i plany modernizacji opracowywane sa corocznie, a ich koszty
umieszczane w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

Za biezace utrzymanie porzadku we wszystkich pomieszczeniach Uczelni odpowiada
firma zewnetrzna.

Za drobne prace remontowe odpowiada pracownik, zatrudniony zgodnie z wymaganymi
kwalifikacjami, na umowe cywilnoprawng. Potrzebne narzedzia i sprzet sa wlasnoscig
Uczelni i znajdujg si¢ w pomieszczeniu warsztatowym.

W celu zapewnienia cigglosci procesu dydaktycznego Uczelnia dzierzawi sale od
podmiotéw zewngtrznych. Za stan techniczny wynajetych pomieszezen odpowiadaja
whasciciele obiektéw i u nich pozostaje wiasciwa dokumentacja. Pomiedzy wyznaczonym

pracownikiem Uczelni, a administratorami wynajetych pomieszczen ma miejsce przeptyw

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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informacji na biezaco monitorujgcy potrzeby Uczelni w zakresie napraw, usuwania awarii,

zakupow i modernizacji.

4.4. Procedury polityki finansowej

Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi jest jednostka samofinansujgca,
ktérej podstawowym zrédlem przychoddw jest czesne wplacane przez studentow. Ponadto
Uczelnia moze uzyskiwaé $rodki finansowe z:

— dziatalnosci naukowej, badawczej i wydawnicze;j,

— dzialalno$ci gospodarczej, o ktérej mowa w §5 Statutu uczelni,

— darowizn, spadkow i zapisow,

— dotacji z budzetu pafistwa oraz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
— innych zrédet.

Polityka finansowa Uczelni opiera si¢ na ustalanym corocznie planie rzeczowo -
finansowym, zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a w zakresie gospodarowania srodkami
pochodzgcymi z budzetu pafistwa, réwniez zgodnie z przepisami o finansach publicznych.
Plan rzeczowo — finansowy zatwierdza Senat po uzyskaniu opinii zalozyciela. Uczelnia
przekazuje ministrowi wiasciwemu do spraw szkolnictwa wyzszego zatwierdzony przez Senat
plan rzeczowo-finansowy.

W zakresie polityki finansowej do kompetencji Rektora nalezy opracowywanie planu
finansowo — rzeczowego Uczelni i przedstawianie go do zatwierdzenia przez Senat oraz
przekazywanie projektu planu rzeczowo — finansowego zatozycielowi do zaopiniowania. Przy
opracowaniu planu rzeczowo — finansowego realizowana jest zlota regula bilansowa
zapewniajgca ptynno$é finansowa Uczelni.

Do zadan kanclerza w ramach polityki finansowej nalezy w szczegdlnosci
organizowanie i koordynowanie dzialalno$ci administracyjnej, finansowej, technicznej i
gospodarczej oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych wlasciwe wykorzystanie majgtku
Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj.

Kwestor, ktory jest zastepcg kanclerza, pelni obowigzki gléwnego ksiggowego i
prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z przepisami o rachunkowosci i w oparciu o przyjeta

przez uczelni¢ polityke rachunkowosci.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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4.5. Srodowisko pracy (BHP)

Wszystkie pomieszczenia Uczelni spelniajg wymagania ustalone w odpowiednich
przepisach BHP i aktach prawnych. Prowadzacy zajecia laboratoryjne zapoznaja studentéw
przed rozpoczeciem zajeé z regulaminem, przepisami i instrukcjami BHP obowigzujacymi w
laboratorium na poszczegdlnych stanowiskach.

Ocena jakosci srodowiska pracy dokonywana jest w oparciu o przeprowadzony
przeglad i kontrole pomieszczen oraz badafn czynnikéw szkodliwych. Przeglad i kontrole
warunkéw Srodowiska pracy dokonuje stuzba BHP Uczelni pod kgtem zgodnosci z
wymogami obowigzujacych przepisow i rozporzadzen. W celu podjecia dziatan korygujacych
i zapobiegawczych pracownicy Uczelni zobowigzani sg do zglaszania dziekanowi lub

kanclerzowi pojawiajacych si¢ nieprawidtowosci.

3. Ksztalcenie i proces dydaktyczny

3.1. System studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych

Uczelnia prowadzi studia wyzsze zgodnie z ustawg z dnia 20.07.2018 roku — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce.

System studiow obejmuje studia I stopnia (zakoniczone wykonaniem inzynierskiej lub
licencjackiej pracy dyplomowej i uzyskaniem zawodowego tytutu inzyniera lub licencjata) i
studia II stopnia (zakoficzone wykonaniem magisterskiej pracy dyplomowej i uzyskaniem
tytulu zawodowego magister).

Studia I i1II stopnia moga by¢ prowadzone w formie stacjonarnej i niestacjonarnej.

Nakfad pracy (osiggniecia) studenta na studiach jest wyrazany za pomocg punktéw
ECTS oraz ocen.

Punktowy system akumulacji i przenoszenia osiagni¢¢ studenta, o ktérym méwi artykut
165 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym jest systemem punktowym
kompatybilnym z Europejskim Systemem Transferu i Akumulacji Punktéw (ECTS), ktory

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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jest powszechnie stosowany w polskich szkotach wyzszych dla wszystkich programéw
studiw na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych. Stosowanie systemu zostato
wprowadzone na mocy rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 3
pazdziernika 2006 roku w sprawie warunk6w i trybu przenoszenia osiggnie¢ studenta.

Punkty ECTS, przyporzadkowane poszczegélnym przedmiotom, okreslaja naklad
pracy studenta, jaki musi on ponie§¢, aby uzyskaé zaliczenie danmego przedmiotu.
Calosciowemu  nakladowi pracy wymaganemu do  zaliczenia  semestru
przyporzadkowano okolo 30 punktéw ECTS. S3 one przyznawane studentowi za
zaliczenie danego przedmiotu niezaleznie od oceny, jakg otrzymal.

Organizacje oraz przebieg toku studiéw oraz prawa i obowigzki studenta okresla
Regulamin studiéw. System i zasady rozliczania punktéw ECTS stanowi system punktow
ECTS — zasady warunkoéw i trybu przenoszenia osiggnig¢ studenta w WSZS w Tucholi

wprowadzony zarzadzeniem Rektora.

5.2. Efekty uczenia si¢

Od roku akademickiego 2019/2020 obowiazuja programy studiow skonstruowane
zgodnie z wymaganiami Polskiej Ramy Kwalifikacji dla szkolnictwa wyzszego w Polsce.
Efekty uczenia si¢ kierunkéw studiow musza by¢ zgodne z Polskg Ramg Kwalifikacji
dla dyscyplin ksztalcenia oraz okresla¢ zakres wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spolecznych absolwenta kierunku studiéw.

Efekty uczenia si¢, programy studiéw i plany studiéw sg uchwalane przez Senat WSZS$
w Tucholi.

System definiowania sposobéw weryfikacji zaktadanych efektow uczenia si¢ wymaga
uwzglednienia nastepujacych elementow:

— okreélenie celow ksztalcenia w obrebie modulu/przedmiotu,

— zdefiniowanie efektow uczenia sie dla modutu/przedmiotu (zgodnych z efektami
uczenia si¢ zaktadanymi dla programu studiéw), obejmujacych kategorie wiedzy,
umiejetno$ci i kompetencji spotecznych,

— dobdr adekwatnych metod sprawdzania i oceny efektéw uczenia si¢ oraz
wyznaczenie zadah do wykonania przez studentow,

— oszacowania nakladu pracy studenta potrzebnego do osiagnigcia zakladanych

efektéw uczenia sie oraz przypisanie modutowi/przedmiotowi punktow ECTS,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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~ Wwyznaczenia progéw okreslajacych poziomy osiagniecia efektéw uczenia sie i
przyporzadkowanie im stopni w obrebie skali ocen stosowanej na Uczelni,

— doboru metod ksztalcenia i uczenia si¢, adekwatnych do zakladanych efektow
uczenia sig.

Sposoby weryfikacji osiggania zakladanych efektéw uczenia sie i zasady archiwizacji

prac studenckich (zaliczeniowych i egzaminacyjnych) okreslajg zarzadzenia Rektora.

5.3. Programy ksztalcenia i plany studiéw

Programy studiéw i plany studiéw w WSZS w Tucholi tworzone s na kazdy kierunek
studiéw, zgodnie z zarzadzeniem Rektora. Zmiany w planach studiéw moga by¢
wprowadzane na uzasadniony wniosek dziekana, po przeprowadzonej ocenie efektow uczenia
si¢ kierunku. Propozycje zmian sg przedstawione radzie konsultacyjno — programowej, a
nastepnie muszg by¢ zaakceptowane i zatwierdzone przez Senat. Na wniosek Rektora zmiany
te sa uyymowane w planach.

Informacja o aktualnych programach studiéw i planach studiéw jest podawana do
wiadomosci ogolnej w Uczelni. Wszystkie formalne informacje dotyczace procesu
dydaktycznego sa oglaszane wformie dostepnej dla calej spolecznosci Uczelni i
przekazywane na pierwszych zajeciach prowadzonych przez wykladowce na konkretnym
semestrze. W procesie komunikowania w szerokim zakresie wykorzystywany jest Internet
oraz Wirtualny Dziekanat (System Pro-Akademia).

Informacja o przedmiotowych efektach uczenia sie, zatozeniach i celach przedmiotéw,
programie nauczania przedmiotu, sposobie jego realizacji, stosowanych metodach
dydaktycznych, metodach i sposobach weryfikacji zakladanych efektéw uczenia sie
wymaganiach dotyczacych uzyskiwania pozytywnej oceny kofcowej podana jest przez
prowadzacego w karcie przedmiotu wraz z literaturg. Opracowuje jg prowadzacy przedmiot,

a zatwierdza dziekan.
5.4. Organizacja i prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych

Proces dydaktyczny na Uczelni prowadzony jest zgodnie z Regulaminem Studiéw i

zarzgdzeniami Rektora. Organizacja roku akademickiego, zgodnie z Regulaminem Studiéw,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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jest okreslana i corocznie oglaszana przez Rektora.

Okresem rozliczeniowym dla studentdw jest semestr. Zaliczanie przez studentow
kolejnych semestréow odbywa si¢ zgodnie z Europejskim Systemem Transferu Punktow
(ECTS). Liczebnos¢ grup studenckich i roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych na
poszczegdlnych stanowiskach (pensum) oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych okresla
Senat Uczelni.

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przebiega zgodnie z wezesniej przygotowanym planem
zajeé dla poszczeg6lnych lat studiéw i grup studenckich. Dopuszcza si¢ prowadzenie czgsci
zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem platformy e-learningowej Moodle. Sposéb i tryb
prowadzenia przedmiotu okresla prowadzacy przedmiot, a zatwierdza dziekan. Prowadzacym
przedmiot jest osoba wykladajaca dany przedmiot lub (jezeli przedmiot nie obejmuje
wykladéw) osoba wyznaczona przez dziekana.

Uczelnia wykorzystuje w platforme¢ Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning
Environment), ktéra umozliwia uzytkownikom dostgp do wielu zasobéw edukacyjnych oraz
wielostronng komunikacj¢ migdzy uzytkownikami.

Obowiazki prowadzgcego przedmiot i prowadzacych poszczegélne zajgcia oraz ramowe
zasady zaliczania przedmiotow okresla Regulamin Studiow.

Organizacj¢ semestru oraz sposob rozliczania okreslajg zarzadzenia Rektora.

5.5. Stosowane metody dydaktyczne

5.5.1. Metody dydaktyczne

Zgodnie ze wspolczesna koncepcjg ksztalcenia stosowane sg na Uczelni nastgpujgce
metody nauczania:

- informacyjne,

problemowe,
- praktyczne,
- badawcze.

Dla studentéw wszystkich kierunkéw w WSZS w Tucholi s prowadzone rézne formy
zaje¢ dydaktycznych: wykltady, ¢wiczenia, zajecia projektowe, zajgcia terenowe, zajecia
laboratoryjne, proseminaria, seminaria dyplomowe, lektoraty jezykéw obcych. W zaleznosci
od formy zaje¢, mozna prowadzi¢ je z zastosowaniem prezentacji multimedialnych, z

wykorzystaniem odpowiedniego specjalistycznego oprogramowania komputerowego. Coraz

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania $rodowiskiem w Tucholi.
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czg$ciej udostepnia si¢ materiaty dydaktyczne na serwerze w sieci lokalnej. Wykorzystuje sie
laptopy i rzutniki multimedialne w celu prezentacji specjalistycznych stron www lub jako
narzedzie wspomagajace zajgcia.

Uczelnia dazy do tego, aby zajecia ze studentami prowadzone byly w mozliwie
najbardziej atrakcyjnej formie, w postaci bogato ilustrowanego materiatu, wywolujac
zaangazowanie i aktywne postawy stuchaczy. Stuzy¢ temu ma sukcesywne rozbudowywanie
graficznej interpretacji problemu, bogate ilustrowanie zagadnieni teoretycznych przykltadami z
praktyki z zakresu materialu objg¢tego programem nauczania. Wykorzystuje sie metody
analizy przypadkéw oraz komputerowe programy dydaktyczne.

Udzial zaje¢ o charakterze praktycznym, w tym zajeé laboratoryjnych i projektowych
oraz aktywizujgcych (Ewiczenia, projekty, laboratoria) wynosi $rednio 50 - 55% - w
zaleznosci od kierunku studiow - punktéw ECTS i tacznej liczby godzin dydaktycznych.

Uczelnia korzysta z platformy ksztalcenia na odlegltosé, ktéra jest aktualnie rozwijana
oraz wypelniana trescig i bedzie w coraz wigkszym stopniu wykorzystywana, szczegdlnie w
ksztalceniu studentéw studiéw niestacjonarnych.

Wazng role w procesie ksztalcenia spelniajg zajecia projektowe oraz terenowe. Ich
celem jest zbieranie materiatéw do zajgé ¢wiczeniowych, takze projektowych.

WSZS$ w Tucholi aktywnie wspolpracuje z przedsiebiorstwa i lokalnymi instytucjami
samorzadowymi. Na ich zapotrzebowanie studenci podczas zaje¢ realizowanych w ramach

programu studiéw, wykonujg ré6znorodne projekty praktyczne.

5.5.2. Materialy dydaktyczne

W procesie dydaktycznym wykorzystywane sg nastepujace materiaty dydaktyczne:
- podrgczniki akademickie,
- skrypty,
- instrukcje laboratoryjne,
- prezentacje komputerowe,
- filmy dydaktyczne,
- plansze,
- zbiory przyrodnicze.
Przy realizacji zaje¢ wykorzystuje si¢ literatur¢ polska oraz obcojezyczng. Coraz czesciej

udostepnia si¢ materiaty dydaktyczne na serwerze w sieci lokalnej. Wykorzystuje sie laptopy i

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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rzutniki multimedialne w celu prezentacji interesujgcych stron www lub jako narzedzie
wspomagajace zajecia. W celach dydaktycznych wykorzystywane sg np. prezentacje
multimedialne i przyktady zaczerpnigte z praktyki, artykuly prasowe, konspekty jako
materialy dydaktyczne, opisy przypadkow i zjawisk przyrodniczych, prezentacje projektow,
programy komputerowe wspomagajace projektowanie, material przyrodniczy, gabloty
specjalistyczne  mikroskopowe preparaty biologiczne, zbiory nasion itd. Zar6éwno
wykladowcy, jak i studenci majg swobodny dostep do internetu (internet bezprzewodowy).

Celem przyblizenia studentom zagadniefi praktycznych organizowane sa zajgcia terenowe
w celu zapoznania si¢ z praktycznymi problemami §rodowiska przyrodniczego.

Wyktadowca odpowiedzialny za realizacj¢ przedmiotu zobowigzany jest do skierowania
odpowiedniej informacji zaadresowanej do Rektora w celu zatwierdzenia wyjazdu w ramach

zajec.

5.5.3. Praca wlasna studenta

Praca wlasna studentow jest integralnym elementem procesu studiow. W ramach
programéw studiow okreslane sg efekty uczenia sig, ktorych realizacja wymaga okreslonego
naktadu pracy studenta, wycenianego w systemie punktéw ECTS. Formy pracy wlasne;j
obejmujg: studia literaturowe, przygotowanie do ¢wiczen, laboratorium, zaje¢ projektowych,
przygotowanie materiatéw przyrodniczych, przygotowanie projektéw indywidualnych i
zespotowych, prezentacje multimedialne, przygotowanie do egzaminéw, przygotowanie
pracy dyplomowe;j, przygotowanie do egzaminu dyplomowego.

Studenci Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi w ramach pracy
wlasnej korzystajg ze zbiordw biblioteki w wypozyczalni i czytelni. Studenci WSZS w
Tucholi majg mozliwo$é bezptatnego korzystania w Bibliotece ze stanowisk komputerowych
z dostepem do Internetu oraz z multimedialnych baz danych. Uzyskane w ten sposob
informacje wykorzystujg w pracy wlasnej rozwijajac zainteresowania i rozwigzujac problemy
zwiagzane z realizacjg projektow, prac przejéciowych i dyplomowych, przewidzianych w
programie studiéw. Biblioteka dziata na podstawie Ustawy o ochronie baz danych, Ustawy o
prawie autorskim i prawach pokrewnych.

W kartach przedmiotéw nauczyciele akademiccy okreslaja charakter pracy wilasnej

studenta. Prace zaliczeniowe i egzaminacyjne sg archiwizowane zgodnie z zarzadzeniem

Ninigjszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Rektora.

3.5.4. Weryfikacja i sposoby pomiaru osiggania efektéw ksztalcenia

Ocena efektow uczenia si¢ obejmuje w szczegdlnoscei:

— analize¢ stopnia realizacji celow ksztatcenia i osiggania przez studentow

zalozonych efektow uczenia sig, a w tym:

o oceng jakoSci prac studentéw (projektéw, kolokwiow, prac
zaliczeniowych, prac egzaminacyjnych) oraz adekwatnos$ci wymagan
stawianym pracom studentéw do celéw programu studiow i

zakladanych efektow uczenia sig,

o analiz¢ stosowanych sposobéw, miernikéw oceny i form
weryfikowania efektow uczenia sie dla programu studiow o

okreslonym poziomie i profilu ksztatcenia,

o oceng¢ jakosci prac dyplomowych i adekwatnosci wymagan stawianym
pracom dyplomowych do celéw programu studiéw i zaktadanych

efektow uczenia si¢,

o oceng jakoSci praktyk oraz analiz¢ zaktadanych i uzyskanych w ich

wyniku efektéw uczenia sie,
o analiz¢ wynikéw nauczania,
o analiz¢ wynikéw egzaminéw dyplomowych,
o analiz¢ poprawnosci przypisywania punkéw ECTS do przedmiotow,

— analizg ocen zaj¢¢ dydaktycznych przez studentéw na kazdym etapie

ksztalcenia,
— analizg uzytecznosci efektéw uczenia si¢ dla programu studiéw, a w tym:

o ocen¢ wykorzystania wynikow monitorowania karier absolwentow w

definiowaniu efektow uczenia sie,

o ocene¢ zaangazowania przedstawicieli pracodawcOw w tworzenie

programu studiéw i jego weryfikacje,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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o analize zgodno$ci zaktadanych efektow uczenia si¢ z potrzebami rynku
pracy.

Podstawowymi formami oceny efektow uczenia si¢ na Wydziale sg prace
egzaminacyjne, zaliczeniowe, projektowe i laboratoryjne. Nauczyciele akademicy moga
stosowa¢ rowniez inne metody i techniki oceny studentéw dostosowane do specyfiki
prowadzonych przez siebie przedmiotéw. Za zgodnos¢ tresci programowych z efektami
uczenia si¢ w danym przedmiocie odpowiedzialna jest osoba prowadzaca wyklad.

Na Wydziale wprowadzana jest karta ewidencji prac egzaminacyjnych, zaliczeniowych,
projektowych i laboratoryjnych, ktora zawiera opis sktadajacy si¢ z nastgpujacych informacji:
imie i nazwisko studenta, poziom i kierunek studiow, rok, semestr, nazwa przedmiotu, rodzaj
pracy, data jej sporzadzenia.

W ciggu roku akademickiego przechowywane prace egzaminacyjne, zaliczeniowe,
przejsciowe i projekty sa skanowane i archiwizowane w wersji elektronicznej. Po
zakoficzeniu semestru akademickiego sg one przekazywane do pracownika administracyjnego
odpowiedzialnego za proces skanowania i archiwizowania prac. Przekazanie wszystkich prac
i projektéw powinno nastgpi¢ najpozniej do 15 marca (po semestrze zimowym) i do 30
wrzesdnia (po semestrze letnim).

Zasady weryfikacji poziomu osiggania efektow uczenia si¢ i archiwizacji prac okreslaja

zarzadzenia Rektora.

5.6. Warunki rejestracji na kolejne okresy rozliczeniowe

Warunki rejestracji na kolejny okres rozliczeniowy okresla Regulamin studiéw. Liczbg
punktéow ECTS przypisanych poszczegblnym przedmiotom ustala Senat w uchwale o
programach studiow.

Zasady przeprowadzania sesji zaliczeniowe] i egzaminacyjnej okre$la Regulamin studiow.
Harmonogram sesji egzaminacyjnej jest wyznaczany zgodnie z organizacja roku
akademickim i podawany do wiadomosci studentom z odpowiednim wyprzedzeniem w
gablotach uczelnianych oraz poprzez Internet — w wirtualnym dziekanacie.

Organizacje semestru oraz sposob rozliczania okreslaja zarzadzenia Rektora.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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5.7. Praktyki studenckie

Praktyki studenckie organizowane sg zgodnie z programami studiéw, Regulaminem
studiéw oraz z zasadami i formg odbywania praktyk studenckich dla poszczegdlnych
kierunkéw — zarzadzenie Rektora. Za ich organizacje i zaliczenie odpowiadajg odpowiednio
koordynator ds. praktyk i dziekan. Wymiar oraz termin obowigzkowych praktyk studenckich

okresla plan studiéw.

5.7.1. Cele praktyk

Celem zawodowych praktyk studenckich jest zaznajomienie si¢ studenta ze swoim
przysztym $rodowiskiem pracy, wprowadzenie w zycie wiedzy nabytej na studiach oraz
praktyczne jej zastosowanie. Doskonalenie umiej¢tnosci organizacji pracy wiasnej, pracy
zespolowej, efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci za
powierzone zadania. Gléwnym zadaniem studentéw w ramach praktyki powinno by¢ jak
najlepsze wieloaspektowe poznanie funkcjonowania organizacji, instytucji, jednostki
gospodarczej, stosowanych w nich procedur, metod organizacji pracy, umozliwiajgce
zdobycie pierwszych doswiadczen zawodowych.

Studenckie praktyki zawodowe stanowiag integralng cze$¢ procesu dydaktycznego

1 przygotowania do pracy zawodowej. Majg charakter obowigzkowy.

5.7.2. Formy realizacji praktyk

Praktyki nalezy odby¢ w terminach okreslonych w planach studiéw. W uzasadnionych
przypadkach moze by¢ uznana praktyka odbywana w innym terminie ustalonym weczesniej z
Dziekanem Wydzialu badz koordynatorem ds. praktyk.

Wszystkie praktyki realizowane sa na zasadzie porozumienia pomiedzy Uczelnig, a
zakladem pracy w formie porozumienia o prowadzeniu studenckich praktyk zawodowych.
W przypadku, gdy przyjmujacy na praktyki zdecyduje o koniecznosci przedstawienia innego
wzoru porozumienia lub umowy, wéwczas student zobowigzany jest poda¢ Uczelni miejsce
odbywania praktyk (dane teleadresowe) oraz dane osoby, ktéra bedzie reprezentowaé
organizatora praktyki. Przy czym jedna z uméw zostaje w zakladzie pracy, a druga powinna

by¢ dostarczona do Uczelni. Zasady praktyk przewiduja, iz studenci zgodnie =z

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.




%

AANTA ‘ko
0,
o,

2 % Wewngtrzny System Doskonalenia JakoSci Ksztalcenia Strona
i N Wyzsza Szkota Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi 42

&
o
& Q
e O

obowigzujgcymi na Uczelni ogdélnymi zasadami zobowigzani sa do indywidualnego
pozyskania miejsca odbywania praktyki. W tym kontekscie rola Uczelni ogranicza si¢ do

udzielenia koniecznej pomocy.
5.7.3. System kontroli i zaliczania praktyk

Nadzér nad organizacjg i sprawnym przebiegiem praktyk sprawuje koordynator ds.
praktyk powolany przez Rektora. Studenci maja obowigzek przedlozenia kompletnej
dokumentacji dotyczacej praktyki koordynatorowi ds. praktyk. Zaliczenie praktyk polaczone
z odbiorem kompletnej dokumentacji praktyki studenckiej wraz z wpisem w karcie
egzaminacyjnej oraz w indeksie, dokonywane jest przez dziekana.

Studenci, ktérzy udokumentujg do$§wiadczenie zawodowe lub prowadzenie dzialalnosci
gospodarczej, ktéra odpowiada programowi praktyki studiowanego kierunku, mogg po
potwierdzeniu w/w faktu, uzyskaé zaliczenie praktyki. Uzyskanie tego zaliczenia, wymaga¢
bedzie zlozenia wniosku o zaliczenie praktyki ze stosowna opinig, oraz zaswiadczenia o
zatrudnieniu podpisanego przez osobe upowazniong z ramienia zakladu pracy. Ta forma
zaliczenia jest mozliwa po uzyskaniu pozytywnych opinii komisji ds. weryfikacji efektow
uczenia si¢ uzyskanych w pracy. Szczegdtowe warunki zwalniania z odbywania praktyk
okresla zarzadzenie Rektora.

Warunkiem zaliczenia praktyk jest ocena osiggnigtych efektdw uczenia si¢ podczas
realizacji praktyki zawodowej dokonana w karcie oceny studenckiej praktyki zawodowej w
dzienniku praktyk, ktorg wypetnia opiekun z instytucji organizujacej praktyke. Na podstawie
dokonanego pomiaru osiggnictych efektéw uczenia sie, w karcie oceny studenckiej praktyki
zawodowej oraz dziennika praktyk dziekan dokonuje oceny ogdlnej praktyki zawodowe;j.

Tryb zaliczania praktyk i wzor dziennika praktyk okresla zarzadzenie Rektora.

5.8. Praca dyplomowa i egzamin dyplomowy

Zasady dyplomowania na Uczelni s zgodne z Regulaminem studiéw oraz
Rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow. Zasady realizacji procesu dyplomowania zawarte s3 w zarzadzeniu

Rektora.

Procedura procesu dyplomowania jest waznym instrumentem weryfikacji osiagania

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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efektéw uczenia si¢. Egzamin dyplomowy odbywa sie przed komisja, ktérej przewodniczy
dziekan lub upowazniony prodziekan. Dziekan powoluje recenzenta pracy dyplomowe;j
sposréd oséb posiadajgcych tytul naukowy lub stopieri naukowy doktora habilitowanego,
dziekan moze powotaé na recenzenta pracy nauczyciela akademickiego posiadajgcego stopien
doktora, jezeli osoba ta specjalizuje si¢ w tematyce pracy dyplomowej, przewiduje sie takze
mozliwos¢ recenzji zewnetrznych. Warunkiem przystapienia do egzaminu dyplomowego jest
pozytywna ocena pracy dokonana przez promotora i recenzenta. Recenzenci oceniajg prace
uwzgledniajac stopien osiagnigcia zakladanych kierunkowych efektéw uczenia sie. Egzamin
dyplomowy przebiega w trzech etapach. W pierwszej czesci egzaminu dyplomowego student
przedstawia multimedialng prezentacj¢ dotyczacy celu, zakresu i wynikéw przeprowadzonych
badan. Prezentacja ta oceniana jest przez komisj¢ egzaminacyjng. Ocenie podlega poziom
osiagnigcia przez studenta przedmiotowych efektéw uczenia sie. W drugiej czesci egzaminu
dyplomowego promotor i recenzent przedstawiaja ocene recenzowanej pracy, przy czym
szczegbtowo powinien by¢ omoéwiony stopien osiagnigcia przez studenta efektow uczenia sie,
z podziatem na wiedzg, umiej¢tnosci i kompetencje spoleczne zawarty w arkuszu recenzji. W
trzeciej czesci egzaminu dyplomowego student otrzymuje trzy pytania, dwa z nich formutuje
promotor pracy, a jedno recenzent. Pytania moga dotyczy¢ jedynie zagadnieri zwigzanych z
kierunkiem studiéw oraz tematyka pracy dyplomowej. Zadane pytania musza weryfikowaé
okreslone w programie studiéw kierunkowe efekty uczenia si¢. Przebieg egzaminu
dyplomowego dokumentuje protokét. Egzamin uwaza si¢ za zdany, jezeli oceny ze
wszystkich trzech czesci egzaminu sg pozytywne. Na wniosek studenta Iub opiekuna pracy
dyplomowej dziekan moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie otwartego egzaminu
dyplomowego, co dziekan obwieszcza w sposdb zwyczajowo przyjety na Wydziale, co

najmniej na siedem dni przed planowanym terminem egzaminu.

5.9. Pomoc materialna

Studenci majg prawo ubiegania si¢ o stypendium socjalne, stypendium rektora, stypendium
dla 0s6b niepelnosprawnych, stypendium ministra dla studentéw. Mogg réwniez stara¢ sie o
zapomogg, ktéra jest dorazng forma pomocy dla studenta. Student moze staraé si¢ o
wszystkie  formy pomocy materialnej zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem

przyznawania pomocy materialnej studentom Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Tucholi — zarzadzenie Rektora.

5.10. Kola naukowe

Rozwo6j két naukowych ma dla Uczelni specjalne znaczenie, gdyz tworza one plaszczyzne

sprzyjajaca rozwojowi intelektualnemu studentow.

5.11. Obsluga toku studiow

Bezposrednig obstuge studentéw prowadzg pracownicy dziekanatu.
W dziekanacie obowigzuja nastepujace zakresy dziatan:

- rekrutowanie studentéw i zaktadanie akt osobowych

- ewidencjonowanie osiaggnieé¢ studentow,

- prowadzenie spraw osobowych studentow,

- sprawy zwigzane z procesem dyplomowania,

- sprawy biezace.

Obstuga studentéw prowadzona jest za pomoca ogolnouczelnianego systemu
komputerowego — PROAKADEMIA. W systemie tym gromadzone sa dane osobowe
studenta, jego okresowe osiggnigcia oraz informacje dotyczace praktyk zawodowych. Za
pomocg systemu generowane sa karty okresowych osiagnig¢é studenta, protokoly ocen
koncowych, Kkarty przebiegu studiow, dyplomy i odpisy oraz suplementy do dyplomow,
raporty i listy studentow.

Studenci uzyskujg dostep do wiasnych danych osobowych oraz informacje o
przydzielonym numerze konta bankowego i kwotach naleznych wplat poprzez otrzymanie
hasta i loginu do wirtualnego dziekanatu.

Pracownikom i studentom przystuguje prawo do sktadania podan, wnioskéw i odwotan.
Ich realizacje regulujg zarzadzenia Rektora.

Dokumentacja przebiegu studiéw prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Dokumentacja gromadzona jest w osobowych teczkach
studentow, ktdre sg opisane, ewidencjonowane i przechowywane w sposéb zabezpieczajacy je
przed zniszczeniem i dostepem 0s6b niepowotanych, a nastgpnie przekazywane do Archiwum

Uczelni.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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5.12. Etyka w procesie dydaktycznym

Okreslenie zasad etycznych w procesie dydaktycznym i stworzenie warunkéw do ich
propagowania oraz przestrzegania jest niezbg¢dne w ocenie jakosci ksztalcenia.

Uczelnia prowadzi zdecydowang i stanowczg polityke przeciwdziatania postepowaniom
nieetycznym w procesie dydaktycznym. W Kodeksie Etyki Wyzszej Szkoly Zarzadzania
Srodowiskiem w Tucholi zdefiniowano postawy i czyny nieetyczne oraz okreslono zasady
postgpowania w razie stwierdzenia czynu nieetycznego. Na Uczelni propagowanie zasad etyki
odbywa si¢ m.in. przez informowanie studentow o obowigzujacych standardach
postgpowania oraz rozpowszechnianie zasad i przepiséw na stronach internetowych Uczelni.

Uczelnia promuje polityke dobrych praktyk w procesie dydaktycznym, ktadgc nacisk nie
tylko na rzetelne wymagania wobec studentéw i zaangazowanie nauczycieli akademickich w

- proces dydaktyczny, ale takze przyjazny i zyczliwy stosunek kadry do studentow.

6. Kandydaci na studia, absolwenci i pracodawcy

6.1. Proces rekrutacji

Senat Uczelni uchwala warunki i tryb rekrutacji na poszczegdlne kierunki studiow.
Kandydaci musza odpowiada¢ warunkom okre§lonym w Ustawie. Szczegélowe wymagania
stawiane kandydatom na studia okresla uchwata Senatu Uczelni w sprawie warunkéw i trybu
rekrutacji w danym roku akademickim. Powyzsze informacje podawane sg do publicznej
wiadomosci przez Rektora. Przebieg procesu rekrutacji okresla procedura nr 1.

Wiadze Uczelni podejmujg dziatania zapewniajgce kompletnos¢, dostepnosé i aktualno$é
informacji o ofercie dydaktycznej oraz o jakosci ksztalcenia, zwlaszcza o posiadanych
akredytacjach. Uczelnia publikuje dane o zasadach rekrutacji, poziomach, profilach i formach
studiéw oraz o studiach podyplomowych i innych mozliwo$ciach doksztatcania.

Za promocje oferty dydaktycznej Uczelni odpowiedzialny jest specjalista ds. marketingu.
Zalecane sg nastepujace formy promocji kierunkow studiow:

- spotkania z mlodzieza i nauczycielami szk6t ponadpodstawowych (wyklady otwarte,

targi edukacyjne, konkursy, wyjazdy promujgce w szkotach podstawowych),

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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prezentowanie mozliwosci edukacyjnych Uczelni w mediach oraz w Internecie.

6.2. Pracodawcy i absolwenci

Analiza i ocena jako$ci kontaktu Uczelni ze §rodowiskiem zewnetrznym (kandydaci na

studia, pracodawcy, absolwenci, administracja panstwowa i1 samorzadowa, zwigzki i

organizacje branzowe) dotyczy:

dostepnosci i zakresu informacji o dydaktycznej ofercie Uczelni, w tym: o kierunkach
studiéw, kwalifikacjach absolwenta, planach studiéw i programach studiow, jakosci
ksztalcenia (uzyskanych akredytacjach, opiniach pracodawcdw, rankingach),
mozliwo$ciach studiowania za granica, studiowania wedlug indywidualnego planu
studiéw, uzyskiwania certyfikatbw ze znajomo$ci jezykdw obcych, rozwijania
zainteresowan Ww kotach naukowych, uczestnictwa w dzialalnosci kulturalnej oraz
uprawiania sportu,

dostepnosci i zakresu informacji o zasadach i warunkach rekrutacji na studia,
dostepnosci i zakresu informacji o mozliwosciach podejmowania studiow
podyplomowych oraz  kursow kwalifikacyjnych, a takze o mozliwosciach
ksztalcenia na odleglos¢ (e-learning),

jakosci i aktualno$ci materiatéw informacyjnych (ulotki, plakaty, strona internetowa),
aktywnej promocji Uczelni (udziat w targach edukacyjnych, spotkaniach z uczniami i

nauczycielami szk6l ponadpodstawowych),

Istotnym elementem oceny w tym zakresie sg ankiety absolwentow.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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7. Budowanie relacji w interesariuszami w procesie doskonalenia
jakosci ksztalcenia

7.1. Partnerstwo z interesariuszami

Uczelnia od momentu jej powotania buduje swoja pozycje konkurencyjna na $cistej
wspolpracy z pracodawcami, samorzadami lokalnymi, szkotami wyzszymi, instytucjami
branzowymi i edukacyjnymi dazgc do zapewnienia studentéw Uczelni mozliwie szerokiego
kontaktu z praktycznymi aspektami studiowanych kierunkéow i zdobywania praktycznych
umiejetnosci i kompetencji. Interesariusze kontraktowi sg angazowani w system zapewniania
i doskonalenia jakosci ksztalcenia poprzez:

— formalng wspolprace (na podstawie podpisanych umoéw) w organizacje zajec
terenowych i projektowych, organizacj¢ praktyk studentdw, organizacje wspolnych
przedsiewzig¢ dydaktycznych o charakterze aplikacyjnym (zespolowe projekty
studenckie na zlecenie), realizacj¢ prac dyplomowych na zlecenie przedsiebiorstw i
instytucji, organizacj¢ szkolen i konferencji,

— uczestnictwo w pracach Rad Konsultacyjno — Programowych,

— uczestnictwo w badaniach rynku pracy i los6w absolwentow.

Bardzo waznym organem speilniajgcym fundamentalng role w ocenie jakosci
procesu dydaktycznego stanowia Rady Konsultacyjne — Programowe funkcjonujace
jako organ doradczy Rektora WSZS w Tucholi. Opiniuja wszelkie sprawy zwiazane jakoscia
ksztalcenia 1 funkcjonowaniem programéw poszczegdlnych kierunkéw studiow. Do
kompetencji Rad m.in. nalezy opracowanie propozycji zmian w programach nauczania z
uwzglednieniem zapotrzebowania lokalnego rynku pracy oraz opinii zewngtrznych
interesariuszy, = mozliwosci kadrowych, materialnych i1 finansowych Uczelni. Rada
Konsultacyjno - Programowa powinna zapewni¢ realizacj¢ nastepujacych zadan:

- ocenianie 1 opiniowanie programéw studiow, efektow uczenia sig, tresci
ksztalcenia, kart przedmiotéw, praktycznych form =zajgé (terenowych i
projektowych),

- ocena i weryfikacja efektow uczenia si¢ i programéw studidéw, ich zgodnosci

z Polskg Rama Kwalifikacji oraz wymaganiami praktyki gospodarczej i

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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oczekiwaniami rynku pracy,

- ksztaltowanie zasad wspétpracy pomiedzy WSZS w Tucholi a roznymi
instytucjami w zakresie organizacji praktyk zawodowych studentéw oraz zajeé
terenowych,

- ocena efektow uczenia si¢ absolwentéw WSZS w Tucholi przez pracodawcéw.

Rad¢  Konsultacyjne - Programowg powoluje Rektor., W  sklad Rady
wchodza przedstawiciele instytucji SciSle reprezentujacych  dane zawody i
przedstawiciele pracodawcéw oraz  reprezentanci nauczycieli akademickich danego
kierunku studiéw.

Wyniki prac Rad Rektor przedstawia Senatowi jako nowe rozwigzania do
wprowadzenia lub propozycje udoskonalenia dotychczas funkcjonujacych proceséw

dydaktycznych i zapewniania jakosci ksztatcenia.

7.2. Akademickie Biuro Karier

W Uczelni funkcjonuje Akademickie Biuro Karier. Akademickie Biuro Karier WSZS w
Tucholi zostato utworzone w celu:
- pomocy studentom i absolwentom WSZ$ w Tucholi w wyborze drogi kariery
zawodowej,
- pomocy studentom i absolwentom w znalezieniu zatrudnienia odpowiadajacego
ich kwalifikacjom i predyspozycjom,
- promocji studentéw i absolwentéw WSZS w Tucholi wobec potencjalnych
pracodawcow,
- pozyskiwania ofert praktyk dla studentéw i absolwentéw WSZS w Tucholi.
Akademickie Biuro Karier $wiadczy ustugi z zakresu doradztwa zawodowego
polegajace na :
— pomocy studentom i absolwentom w wyborze drogi kariery zawodowe;j,
— pomocy w znalezieniu zatrudnienia odpowiadajgcemu kwalifikacjom 1
kompetencjom,
— organizacji szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
— organizacji warsztatbw pomagajagcych w efektywnym poszukiwaniu pracy

(przygotowywanie studentéw i absolwentéw do jak najlepszego zaprezentowania

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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si¢ pracodawcom, sporzgdzanie dokumentéw aplikacyjnych w procesie rekrutacji,
przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej itp.),
— prowadzenie rozméw doradczych pomocnych w okreSlaniu predyspozycji
zawodowych, jak réwniez w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych,
— prowadzenie réznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy oraz ofert
praktyk dla studentéw i absolwentéw przez nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktéw z firmami krajowymi i zagranicznymi,
— monitorowaniu lokalnego rynku pracy, zbieraniu ofert pracy z kraju i z zagranicy,
prowadzenie banku informacji o rynku pracy, firmach, mozliwosciach
podnoszenia swoich kwalifikacji (studia podyplomowe, kursy zawodowe, kursy
jezykowe),
— udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, ofert praktyk oraz informacji o
rynku pracy,
— tworzenie bazy danych obejmujacej studentéw i absolwentdw oraz pracodawcow,
— opracowaniu i  publikowaniu prac 1  materialéw informacyjnych
pomocnych w samodzielnym starcie zawodowym i jego rozwijaniu,
— przygotowanie i prowadzenie promocji absolwentow Wyzszej Szkoly
Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi - samodzielnie i w ramach catoksztattu
dziatalno$ci promocyjnej Uczelni.
Ankietyzacja absolwentéw i ankietyzacja studentéw w zakresie preferencji
edukacyjnych i zawodowych pelni wazng role w procesie doskonalenia jakosci ksztatcenia.
Adresatami ankiet sg réwniez absolwenci WSZS w Tucholi. Procedura obowigzujaca w
Uczelni obejmuje badanie $ciezek zawodowych absolwentéw - pierwsza praca i badanie
opinii o przydatnosci wiedzy i nabytych umiejgtnosci wobec wymagan rynku pracy. Celem
ankietyzacji jest gromadzenie informacji dotyczacych catosciowej opinii absolwentéw o
odbytych studiach, a w szczegdlnosci czy spelnily si¢ ich oczekiwania, jakie mieli wstgpujac
do WSZS w Tucholi oraz czy czuja sie dobrze przygotowani do przyszlej pracy zawodowe;.
Za prowadzenie ankietyzacji absolwentow i analizy $ciezek zawodowych absolwentow
oraz za zbieranie opinii pracodawcéw na temat praktycznego wykorzystania wiedzy
i umiejetnosci absolwentéw wpracy zawodowej odpowiada Akademickie Biuro Karier
WSZS w Tucholi.

Procedura nr 3 zawiera zasady prowadzenia badan pracodawcow i absolwentow.

Akademickie Biuro Karier czynnie wspiera studentéw w procesie uczenia si¢. Dziatania

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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ABK sg ukierunkowane na rozw¢j zawodowy jednostki, nabywanie przez nig sprawnosci
praktycznych.

W ramach dzialalnosci Akademickiego Biura Karier koordynator ds. praktyk zajmuje
si¢ organizacjg praktyk, pozyskiwaniem przedsigbiorstw i instytucji, w ktérych organizowane
sq praktyki zawodowe studentéw, udzielaniem informacji w zakresie wymaganych efektow
uczenia si¢ oraz procedur odbywania i zaliczania praktyk i sporzadzaniem odpowiedniej
dokumentacji.

Akademickie Biuro Karier wspotpracuje z Centrum Edukacji i Aktywizacji Zawodowej
Osob Niepetnosprawnych w Bydgoszezy, Wojewddzkim Urzedem Pracy w Toruniu oraz
wieloma powiatowymi urzgdami pracy w kraju, m.in. PUP Tuchola, PUP Mogilno, PUP
Starogard Gdafiski, w zakresic wymiany informacji o wolnych miejscach pracy, stazy i
praktyk oraz oferowanych szkoleniach.

Studenci oraz absolwenci maja dostep do ciekawych publikacji zwiazanych z szeroko

rozumianym planowaniem kariery, rozwojem zawodowym oraz poszukiwaniem pracy.

8. Pomiary, analiza i doskonalenie
8.1. Postanowienia ogolne

Uczelnia stosuje metody i dziatania majace na celu ocene skutecznosci funkcjonowania
Systemu i podejmowanie koniecznych dziatan korygujacych lub zapobiegawczych.

Biezacy nadzor, zawierajacy w sobie elementy pomiaru, analizy i doskonalenia,
prowadzony jest na kazdym etapie wykonywania ushigi ksztalcenia. Podstawowa formg
doskonalenia jest samokontrola stosowana przez wszystkich uczestnikéw ksztatcenia na

Uczelni.
8.2 Monitorowanie zasobow i pomiary proceséw
Uczelnia spetnia wymagania kadrowe do prowadzenia ksztatcenia w ramach kierunkow

studiéw zgodnie z wymaganiami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego w sprawie warunkéw, jakie musza spetniaé jednostki organizacyjne uczelni, aby

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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prowadzi¢ studia na okreslonym kierunku i poziomie ksztatcenia.

Monitorowanie zasobéw materialnych Uczelni obejmuje oceng warunkéw prowadzenia
zaje¢, wyposazenia i technicznego stanu sal przeznaczonych do prowadzenia zajgé
dydaktycznych, dostgpu do stanowisk komputerowych, dostepu do zasobow bibliotecznych,
czytelni itp.

Monitorowanie jakodci procesu dydaktycznego realizowane jest poprzez hospitacje oraz
ankietowanie studentdéw i absolwentéw metodami tradycyjnymi. Forma oraz tryb
przeprowadzania tych dzialafi okreslone sg w zarzadzeniach Rektora.

Kazdy nauczyciel akademicki dazy do prowadzenia zajg¢ dydaktycznych zgodnie z
zasadami i wymaganiami okre$lonymi w Systemie. Ponadto systematycznie oceniana jest
przez studentéw jakos¢ pracy dziekanatu i prodziekana.

W celu okre$lenia aktualnych potrzeb rynku oraz doskonalenia programéw ksztalcenia,
wskazane jest badanie srodowiska pracodawcéw. W takim wypadku sposéb badania okresla
procedura nr 3. ‘

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych ushug edukacyjnych kazdy
pracownik zobowigzany jest do ich usuni¢cia. W wypadku braku mozliwosci ich usunigcia
pracownik zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt dziekanowi, ktéry jest zobowigzany do podjecia
dzialan korygujacych i zapobiegawczych.

Dziekan Wydzialu jest zobowigzany na koniec roku akademickiego przedstawié
Senatowi WSZS w Tucholi sprawozdanie z realizacji efektow uczenia si¢ na kazdym z
kierunkéw studiéw. Sprawozdanie , w szczeg6lnosci powinno obejmowac:

— analize stopnia realizacji celéw ksztalcenia i osiggania przez studentéw zatozonych

efektow uczenia si¢, a w tym:

o analize stosowanych sposobéw i form weryfikowania efektéw uczenia
si¢ oraz adekwatnosci tych form do zaktadanych efektéw uczenia si¢ ,

o ocene jakosci prac dyplomowych i adekwatnosci wymagan stawianych
pracom dyplomowym do celéw programu ksztatcenia i zakladanych
efektow uczenia si¢ ,

o oceng jakosci praktyk oraz analiz¢ zakladanych i uzyskanych w ich
wyniku efektéw uczenia sie ,

o analiz¢ wynikow nauczania,

o analize wynik6w egzaminéw dyplomowych,

o analize poprawno$ci przypisania punktéw ECTS do modutéw

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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ksztatcenia.

— analiz¢ ocen zaje¢ dydaktycznych dokonywanych przez studentéw na zakoficzenie
kazdego cyklu zaje¢ dydaktycznych;

— analiz¢ uzytecznosci efektow uczenia si¢ dla programu studiéw o okreslonym
poziomie i profilu ksztatcenia (zaktadanych i uzyskanych), a w tym:

o oceng wykorzystania wynikow monitorowania karier absolwentow w
definiowaniu efektéw uczenia sie,

O oceng zaangazowania przedstawicieli pracodawcéw w tworzenie
programu ksztalcenia, sprawdzanie i ocene¢ uzyskanych efektéw oraz
doskonalenie programu studiéw,

o analiz¢ zgodnosci zaktadanych efektéw uczenia si¢ z potrzebami rynku
pracy,

— oceng infrastruktury dydaktycznej, w tym dostepu do literatury zalecanej w ramach
ksztalcenia na kierunku studiow;

— oceng sposobu informowania studentéw i innych zainteresowanych (kandydatow,
pracodawcow) oraz rzetelnosci i aktualnodei informacji o efektach dla programu
ksztalcenia oraz metodach sprawdzania i oceny efektow.

Dziekan powotuje Zesp6t dla kazdego kierunku studiow prowadzonego na Wydziale, w
celu przeprowadzenia oceny efektéw uczenia sie. W sklad Zespolu, ktérego wchodza
przedstawiciele nauczycieli akademickich danego kierunku studiéw, przedstawiciele

| studentéw, delegowani przez Uczelniang Rade Samorzadu Studenckiego oraz przedstawiciele
pracodawcow (wskazani przez Rade Konsultacyjno — Pro gramows).

Wyniki tej oceny stanowig podstawe doskonalenia jakosci ksztalcenia.

8.3. Dzialania doskonalgce

Wewnetrzny System Doskonalenia Jakoséci Ksztalcenia obowigzujacy na Uczelni jest
ciggle doskonalony pod wzgledem jego skutecznosci, czemu’ stuzy plan doskonalenia
Systemu opracowany na podstawie raportéw z audytow wewngetrznych i przegladu Systemu.
Stanowi to podstawe do wprowadzenia dzialafi doskonalacych, w tym korygujacych i
zapobiegawczych. W zwigzku z powyzszym podstawowa formg doskonalenia sg:

» samokontrola,

» dzialania korygujace i zapobiegawcze,

Niniejszy dokument zatwicrdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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» dzialania naprawcze,
ktére obejmuja catosé proceséw zwigzanych z jakoscia ksztalcenia na Uczelni. Nadzér nad
dziataniami doskonalacymi zawartymi sprawuje dziekan. Skuteczno$é dziatan doskonalacych

jest warunkowana zaangazowaniem rektora, dziekana i kanclerza.

9. Wykaz procedur Systemu

Procedura nr 1: Przyjecie na studia w WSZS w Tucholi

Procedura nr 2: Badanie opinii studentéw w zakresie funkcjonowania WSZS w Tucholi
Procedura nr 3: Gromadzenia informacji o losach absolwentow WSZS w Tucholi
Procedura nr 4: Standardy obstugi klienta w dziekanacie WSZS w Tucholi

Procedura nr 5: Procedura nadzoru nad sprz¢tem informatycznym

Procedura nr 6: Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow w WSZS$
w Tucholi )
Procedura nr 7: Procedura wydawania zaswiadczen w WSZS w Tucholi

Procedura nr 8: Procedura polityki finansowej w WSZS w Tucholi
Procedura nr 9: Procedura windykacji naleznos$ci za ushugi edukacyjne w WSZS w Tucholi

Procedura nr 10: Procedura wystawiania faktur VAT z tytutu wplaty czesnego

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedura nr 1:
Przyjgcie na studia
w Wyiszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

A. PRZYJECIE NA PIERWSZY ROK STUDIOW

Wymagania:
1. Ztozenie podania do rektora o przyjecie na studia wraz z wymaganymi dokumentami:

a) $wiadectwo dojrzatosci (oryginat lub odpis wydawany przez szkolg), w przypadku
kandydata ubiegajacego si¢ o przyjgcie na studia I stopnia,

b) kopia dyplomu ukoriczenia studiow I stopnia poswiadczona przez Uczelnig
(oryginal dyplomu nalezy przedstawi¢ do wgladu), w przypadku kandydata
ubiegajgcego si¢ o przyjecie na studia II stopnia,

c) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazani do studiowania na obranym
kierunku studiéw od lekarza medycyny pracy

d) dwie fotografie legitymacyjne (bez nakrycia glowy na jasnym tle) oraz plik ze
zdjeciem legitymacyjnym (wg specyfikacji: format pliku JPG, rozdzielczo$¢
300 dpi, wymiary w pikselach: 237x296, zalecana wielkos¢ pliku nie wicksza
niz 50kB) na ptycie CD/DVD lub przestany na adres wszs@tuchola.pl

e) kserokopie dowodu osobistego (obie strony) poswiadczong przez Uczelnig,

f) dowdd uiszczenia oplaty rekrutacyjnej i wpisowego, wnoszonych przez
kandydata ubiegajgcego si¢ o przyjecie na studia

Uwaga:

Osoby, ktére posiadaja certyfikat FCE lub wyzszy z jezyka angielskiego albo majg
zdany egzamin panstwowy z jezyka niemieckiego, jezyka rosyjskiego lub jezyka
francuskiego sktadaja kserokopi¢ odpowiedniego dokumentu (oryginal przedstawiajg do
wgladu).

Przyjmowane sg tylko dokumenty kompletne ztozone osobiscie (osobom, ktére przeslg podania
za posrednictwem np. poczty Uczelnia odsyta dokumenty).

2. W przypadku, gdy wstep na studia nie jest wolny, o przyjeciu decyduje Komisja Rekrutacyjna,
ktérg powoluje rektor.

3. W przypadku, gdy wstep na studia jest wolny, o przyjeciu decyduje dziekan na podstawie
kolejnosci ztozenia wymaganych dokumentéw do wyczerpania limitu miejsc.

4. Immatrykulacja:
Na uroczystej inauguracji roku akademickiego §lubowanie sktada reprezentacja studentéw.
W momencie odbioru indeksu kazdy student dodatkowo podpisuje tekst §lubowania (Slubowanie
przechowywane jest w teczce akt osobowych studenta).

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania $rodowiskiem w Tucholi.
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5. Wpis do albumu, wydanie indeksow i legitymacji

Student przyjety na studia zostaje wpisany do albumu; otrzymuje indeks i legitymacje studencka;
podpisuje umowe studencka z rektorem.

Ninigjszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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TERMINARZ
Terminy
Ovi - Osoba
pis czynnosci w semestrze w semestrze | odpowiedzialna
zimowym letnim

Ustalenie zasad rekrutacji 15 maja roku poprzedzajacego dany R
na kolejny rok akademicki rok akademicki**
Uchwata Rady Wydziatu D
w sprawie wyboru kandydatow 30 czerwca**
do Komisji Rekrutacyjnej***
Uchwala Samorzadu D
Studenckiego w sprawie wyboru .
kandydatéw do Komisji 30 czerwea
Rekrutacyjnej***
Powotanie Komisji - R
Rekrutacyjnej*** 20 lipca
Ogloszenie zasad rekrutacji 31 maja roku poprzedzajacego dany

rok akademicki**
Sk%a'danle podan o przyjgcie na 15 wrzesnia* 15 lutego*
studia
Wyznaczenie terminéw D
posiedzen Komisji 10 wrzesnia 10 lutego
Rekrutacyjnej***
a) Podjecie decyzji o przyjeciu PKR
na studia, ogloszenie wynikow
pracy Komisji Rekrutacyjnej 25 wrzesnia 25 lutego
b) Podjecie decyzji o przyjgciu
na studia i ogloszenie wynikéw
Rozwigzanie Komisji s
Rekrutacyjnej* ** 30 pazdziernika 31 marca
Immatrykulacja i podpisanie g R
tekstu lubowania 15 pazdziernika 15 marca
Podpisanie umowy studenckiej z dn. R
z Rektorem 1pazdziernika zdn. 1 marca
Wpis do albumu do dnia inauguracji roku D

akademickiego

Wydanie indeks6w i legitymacji 31 pazdziernika 31 marca D

* w indywidualnych, uzasadnionych przypadkach podania moga by¢ rozpatrywane do 15 listopada

semestrze zimowym i do 15 kwietnia w semestrze letnim w miarg posiadania wolnych miejsc

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Ry i

** na caly rok akademicki

*4%* tylko w przypadku, gdy wstep na studia nie jest wolny.

Odpowiedzialni:
a) Rektor (R)
b) Dziekan (D)

c) Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej (PKR)

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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B. PRZYJECIE NA WYZSZY ROK STUDIOW (PRZENIESIENIE Z INNEJ UCZELN

1. Wymagania:

a) ztozenie podania do dziekana

b) ztozenie kserokopii indeksu (oryginat nalezy przedstawi¢ do wgladu)
c) ztozenie karty przebieg studiéw na innej uczelni

Po uzyskaniu zgody dziekana na przyjecie do WSZS$ w Tucholi zobowiazuje si¢ kandydata do
ztozenia w dziekanacie kompletu dokumentéw (zgodnie z zasadami obowigzujacymi w przypadku

przyjmowania na pierwszy rok studiéw) w terminie 7 dni od otrzymania decyzji.

Osoba przyjeta na wyzszy rok studiow otrzymuje nowy indeks.

TERMINARZ
Terminy
. - Osoba
Opis czynnosci w semestrze w semestrze odpowiedzialna
zimowym letnim
Skladanie podan o przyjecie na
studia wraz z innymi 1 pazdziernika* 1 marca*
wymaganymi dokumentami
Podjecie decyzji o przyjgciu na
studia, o réznicach 8 pazdziernika 8 marca D
programowych
Uzyskanie z poprzedniej
uczelni dokumentacji przebiegu 31 pazdziernika 31 marca D
studiow
Immatlzykulaq al podpisanie 31 pazdziernika 31 marca R
tekstu §lubowania
Wpis do albumu 15 listopada 15 kwietnia D
Wydanie indekséw i legitymacji 15 listopada 15 kwietnia D

* w indywidualnych, uzasadnionych przypadkach podania moga by¢ rozpatrywane do 15 listopada

semestrze zimowym i do 15 kwietnia w semestrze letnim w miarg posiadania wolnych miejsc

Odpowiedzialni:
a) Rektor (R)
b) Dziekan (D)

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi,
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C. WZNOWIENIE STUDIOW

1. Wymagania:
a) zlozenie podania do dziekana
b) ztozenie indeksu

Po uzyskaniu zgody dziekana na wznowienie studiéw w WSZS w Tucholi zobowiazuje si¢
kandydata do zlozenia w dziekanacie kompletu dokumentéw (zgodnie z zasadami
obowigzujagcymi w przypadku przyjmowania na pierwszy rok studiéw) w terminie 7 dni od
otrzymania decyzji. '

W przypadku wznawiania studiéw indeks odzyskuje aktualnos¢.

TERMINARZ
Terminy
Ovi - Osoba
PIS cZynnosct W semestrze w semestrze | odpowiedzialna
zimowym letnim
Sk{adallne podar O przyjece 1 pazdziernika* 1 marca*
na studia wraz z indeksem
Podjecie decyzji o przyjeciu
na studia, o réznicach 8 pazdziernika 8 marca D
programowych
Wpis do 1.nd.eksu P .a’dnotaCJ 2 15 listopada 15 kwietnia D
0 wznowieniu studiow

* w indywidualnych, uzasadnionych przypadkach podania mogg by¢ rozpatrywane do 15

listopada w
semestrze zimowym i do 15 kwietnia w semestrze letnim w miare posiadania wolnych miejsc

Odpowiedzialni:
a) Dziekan (D)

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedura nr 2:
Badanie opinii studentéw w zakresie funkcjonowania
Wyiszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Zatacznik:

Wz6r nr 01/02: Kwestionariusz ankiety - ,,Badanie wizerunku Uczelni”

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Wzér nr 01/02: Kwestionariusz ankiety - ,,Badanie wizerunku Uczelni”

Badanie wizerunku Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Szanowni Panstwo!

Zwracamy sig z uprzejmq prosbq o wypeinienie ponizszej ankiety. Jej celem jest poznanie,
w jaki sposéb studenci Wyziszej Szkoly Zarzgdzamia Srodowiskiem w Tucholi postrzegajq
swojq uczelnig. Ankieta jest anonimowa i stuzy wylqcznie celom badawczym.

1. Czy wedltug Pani/Pana Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi ma misje?

Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) TAK
b) NIE

Jesli TAK, prosze podac jakg

2. Czy Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi jest Pani/Pana zdaniem uczelnig
0 zasiggu:

Proszg zaznaczy¢ jedng odpowieds
a) krajowym
b) regionalnym
c¢) lokalnym

3. Gdyby mial(a) Pan(i) oceni¢ poziom nauczania w Wyzszej Szkole Zarzadzania
Srodowiskiem w Tucholi, uznat(a)by go Pan(i) za:
Prosze zaznaczyé jedng odpowied?
a) wysoki
b) S$redni
¢) niski
d) nie mam zdania

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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4. Czy polecil(a)by Pan(i) studiowanie w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem
w Tucholi swojej rodzinie lub znajomym?
Prosz¢ zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) TAK
b) raczej TAK
¢) raczej NIE
d) NIE
e) trudno powiedzie¢

5. Cazy jest Pan(i) zadowolony(a) z wyboru tej wlasnie uczelni?
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) TAK

b) raczej TAK
¢) raczej NIE
d) NIE

6. 1Ile lat liczy sobie Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi?

Proszg zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) do8

b) 8-10

¢) 10-15

d) powyzej 15

¢) nie interesowal(a)em si¢ tym

7. Pana(i) zdaniem czesne w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi:
Proszg zaznaczyé jedng odpowiedz
a) jest wysokie
b) jest przystepne
c) jest niskie

8. Prosze opisa¢ Wyzsza Szkol¢ Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi trzema dowolnymi
stowami, kazde skojarzenie jest dobre:
Prosze wpisaé¢ odpowiedzi w wolne miejsca

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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9. Proszg podaé trzy stabe strony Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi:
Prosze wpisa¢ odpowiedzi w wolne miejsca

d) nie znam takich

10. Prosz¢ wymienié trzy mocne strony Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w
Tucholi:
Prosze wpisa¢ odpowiedzi w wolne miejsca

d) nie znam takich

11. Jakimi motywami kierowat(a) si¢ Pan(i) podejmujgc studia wyzsze? Prosze wskazaé 3
odpowiedzi
a) Realizacja kolejnego etapu edukacji
b) Mozliwo$¢ rozwinigcia wlasnych zainteresowan
c) Potrzeba dalszego rozwoju
d) Mozliwo$¢ uzyskania wyzszych zarobkéw
e) Kontynuowanie tradycji rodzinne;
f) Mozliwos¢ poznania ciekawych ludzi
g) Presja otoczenia
h) INne, JAKIC.....c.ccorireiiiiereeierercees et

12, Czym kierowal(a) si¢ Pan(i) wybierajgc Wyzsza Szkote Zarzadzania Srodowiskiem w
Tucholi jako miejsce studiowania?
Prosze wskazac 3 odpowiedzi
a) Bliskos¢ miejsca zamieszkania w stosunku do siedziby WSZS w Tucholi
b) Dobra opinia o0 WSZS w Tucholi
¢) Umiarkowane czesne
d) Latwosé przyjecia do WSZS w Tucholi
e) Brak kierunku studiéw zgodnego z moimi zainteresowaniami w blizszym otoczeniu
f) WSZS w Tucholi oferuje atrakcyjne kierunki studiow
g) Perspektywa atrakcyjnej pracy po ukoniczeniu WSZS w Tucholi
h) Wysoko wykwalifikowana kadra
i) Znajomi/krewni, ktorzy tam studiuja/studiowali
j) Wysoka jako$¢ nauczania
k) Pomoc WSZS w Tucholi w znalezieniu miejsca odbywania studenckich praktyk
zawodowych
) Wspdtpraca WSZS w Tucholi z potencjalnymi pracodawcami

Ninigjszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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m) Dobre wyposazenie WSZS w Tucholi (pracownie, komputery, dostep do Internetu

itp.)
0) INNE, JAKIC....cvvrerrireriiiiicii

13. W jakim stopniu ponizsze okre§lenia charakteryzuja dobrg uczelnig?
Prosze ocenié kazde stwierdzenie w skali 1 — 5 (1 - w malym stopniy, 5 - w duzym stopniv)

a) Zapewnia zdobycie wiedzy ogdlnej

b) Ksztattuje umiejetnosei przydatne w pracy zawodowej

¢) Daje perspektywy zdobycia dobrej pracy

d) Daje satysfakcje z uczenia sig

e) Rozwija zainteresowania

f) Rozbudza ambicje

g) Uczy kreatywnosci

h) Umozliwia dziatanie w organizacjach studenckich

i) Posiada profesjonalna kadr¢ — specjalistow w danej dziedzinie

j) Posiada nauczycieli akademickich majacych dobry kontakt ze studentami

k) Posiada wymagajaca kadre

1) Wspdlpracuje z otoczeniem (przedsigbiorstwami, innymi uczelniami, wiadzami lokalnymi
itp.)

m) Pomaga w znalezieniu pracy

n) Szanuje studentéw

0) Stwarza dobrg atmosferg

p) Ma atrakcyjna oferte dydaktyczng

q) Posiada dobra baze¢ dydaktyczng

14. W jakim stopniu ponizsze okreslenia charakteryzuja Wyzszg Szkolg Zarzadzania
Srodowiskiem w Tucholi?
Prosze ocenié kazde stwierdzenie w skali 1 — 5 (1 - w malym stopniu, 5 - w duzym
stopniu)

a) Zapewnia zdobycie wiedzy ogolnej

b) Ksztaltuje umiejetnosci przydatne w pracy zawodowej

¢) Daje perspektywy zdobycia dobrej pracy

d) Daje satysfakcje z uczenia si¢

e) Rozwija zainteresowania

f) Rozbudza ambicje

g) Uczy kreatywnosci

h) Umozliwia dziatanie w organizacjach studenckich

i) Posiada profesjonalng kadrg — specjalistow w danej dziedzinie

j) Posiada nauczycieli akademickich majacych dobry kontakt ze studentami

k) Posiada wymagajaca kadre

1) Wspbipracuje z otoczeniem (przedsigbiorstwami, innymi uczelniami, wiadzami lokalnymi
itp.)

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania $rodowiskiem w Tucholi.
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m) Pomaga w znalezieniu pracy

n) Szanuje studentéw

0) Stwarza dobrg atmosfere

p) Ma atrakcyjna oferte dydaktyczna

q) Posiada dobra bazg dydaktyczng

15. Zat6zmy, ze w rankingu wyzszych niepublicznych szkét zawodowych organizowanym przez
Perspektywy i Rzeczpospolit uczestniczyto 100 niepublicznych uczelni magisterskich.
Pana(i) zdaniem, Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi widnieje w tym
rankingu:

Proszeg zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) W pierwszej szostce
b) w pierwszej pigtnastce
¢) W pierwszej czterdziestce
d) pod koniec listy

16. Jakie uczucia wzbudza w Panu(i) Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi?
Prosze¢ zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) Bardzo lubi¢ Wyzsza Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
b) Lubi¢ Wyzsza Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
c) Ani lubig, ani nie lubi¢ Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
d) Raczej nie lubie Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
e) Nie lubi¢ Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

17. Czy pracuje Pan(i) zawodowo?
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) TAK
b) NIE
Jesli zaznaczyl(a) Pan(i) NIE, prosze przejsé od razu do pytania 23

18. Czy wykonywana przez Pana/Panig praca jest zwigzana z kierunkiem studiow?
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz
a) TAK
b) NIE

19. Czy wykonywania praca jest zgodna z Pana(i) oczekiwaniami?
Prosze zaznaczyé jedng odpowieds
a) W pelni zgodna
b) raczej zgodna
¢) trudno powiedzie¢
d) raczej nie jest zgodna z moimi oczekiwaniami
e) zupelnie niezgodna z moimi oczekiwaniami

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedury

Wyzsza Szkota Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi

Strona

20. Czy jest Pan(i) zadowolony(a) z wykonywanej pracy?
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowied?
a) jestem w petni zadowolony(a)
b) jestem raczej zadowolony(a)
¢) trudno powiedzie¢
d) jestem raczej niezadowolony(a)
e) jestem zdecydowanie niezadowolony(a)

21. Gdybym wybieral(a) jeszcze raz kierunek studiéw, to wybrat(a)bym
Prosze zaznaczy¢ jednq odpowiedz
a) z calg pewnoscia ten sam kierunek studiow
b) raczej ponownie ten sam kierunek studiow
¢) inny kierunek techniczny, jaki ........ccocovererieni,
d) inny kierunek nietechniczny, jaki .........ccceceerieienenc.

22. Gdybym wybieral(a) jeszcze raz uczelnig, na ktérej cheial(a)bym studiowac to

wybrat(a)bym

Prosze zaznaczyé jedng odpowiedz '
a) z calg pewnosciag ponownie WSZS w Tucholi
b) raczej ponownie WSZS w Tucholi
¢) inng uczelni¢ techniczng, jaka ......ccooevicieinnnns
d) uczelnie nietechniczng, jaka .......ccovvereiinennnes

METRYCZKA
Pleé: Kobieta[ ]
Kierunek studiéw:

Tryb studiow:
Poziom studidéw:

Mezczyzna | ]

Architektura Krajobrazu [ ]  Ekoturystyka zdrowotna [ ]
Inzynieria Srodowiska [ ] Lesnictwo [ ]

stacjonarny [ | niestacjonarny | |

studia I stopnia [ ] studia drugiego stopnia [ ]

Miejsce zamieszkania: Miasto [ ] Wie$[ ]

Dzigkujeny za wypetnienie ankiety

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedura nr 3: Gromadzenia informacji o losach absolwentow
Wyziszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Zasady postepowania w procesie pozyskiwania informacji o absolwentach

Student ostatniego roku studiéw zobowiazany jest do zgloszenia si¢ z kartg obiegowa
do Akademickiego Biura Karier.

. W rozmowie indywidualnej zostaje poinformowany o fakcie prowadzenia przez
Wyzsza Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi regularnego badania poziomu
nauczania, czego efektem sg ankiety do studentéw i do pracodawcow.

. Po wyrazeniu zgody na przeprowadzenie badania, student wypelnia ankietg (zatacznik
wzér nr: 01/3 i 02/3), a pracownik Akademickiego Biura Karier wysyla anonimowa
ankiet¢ do pracodawcy (zatacznik wzor nr 03/3) oraz pismo przewodnie (zalgcznik
wzor nr 04/3).

. W przypadku odmowy student nie ponosi zadnych konsekwencji.

. Otrzymane ankiety sa przedmiotem dalszych wnikliwych analiz ze strony wladz
Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.

. Badaniem zostang objeci réwniez absolwenci po roku od zakonczenia studiow
(zalgcznik wzor nr 05/3).

Zatgczniki:

Wzér nr 01/3: Ankieta - Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi w
oczach absolwenta

Wz6r nr 02/3: Ankieta - Informacje o studencie

Wzér nr 03/3: Ankieta — badanie karier absolwentéw Wyzszej Szkoly Zarzadzania
Srodowiskiem w Tucholi

Wz6r nr 04/3: Pismo do pracodawcy

Wzér nr 05/3: Ankieta — Ankieta oceny kompetencji absolwenta Wyzszej Szkoty

Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania $rodowiskiem w Tucholi.
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Wz6r 01/3 Ankieta - Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
w oczach absolwenta

Ankieta
Wyisza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
w oczach absolwenta

1. Gdyby mial(a) Pan(i) oceni¢ poziom nauczania w Wyzszej Szkole Zarzadzania
Srodowiskiem w Tucholi, uznal(a) go Pan(i) za:
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowied?

o op

wysoki

sredni

niski

nie mam zdania

2. Czy polecil(a)by Pan(i) studiowanic w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w
Tucholi swojej rodzinie lub znajomym?
Prosz¢ zaznaczy¢ jedng odpowieds

a

b.
C.
d.

tak
raczej tak
raczej nie
nie

3. Czy jest Pan(i) zadowolony(a) z wyboru tej wlasnie uczelni?
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowied?

o op

tak
raczej tak
raczej nie
nie

4. Gdybym wybieral(a) jeszcze raz kierunek studiowania, to wybral(a)bym:
Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz

a.
b.
C.
d.

z calg pewnoscig ten sam kierunek
raczej ponownie ten sam kierunek
inny kierunek techniczny, jaki ...........
inny kierunek nietechniczny, jaki .......

3. Gdybym wybieral(a) jeszcze raz uczelnie, na ktérej chcial(a)bym studiowaé to wybral(a)bym
Prosze zaznaczyé jedng odpowieds

e

z cala pewnoscig ponownie WSZS w Tucholi
raczej ponownie WSZS w Tucholi

inng uczelnie techniczna, jakg ..........................
uczelni¢ nietechniczng, jakg ...........coevrveuanen..

Ninigjszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Wzér 02/3 Ankieta - Informacje o studencie

Ankieta
Informacje o studencie

1. Adres e- mai + ADRES ZAMIESZKANIA:

.........................................................................................................

4. Czy wyraza Pan (i) zgode na przeprowadzenie anonimowej ankiety dla pracodawcy
dotyczacej badania loséw absolwentow Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem

w Tucholi?

.........................................................................................................

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Wzér 03/3 Ankieta badanie karier absolwentéw
Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Badanie loséw absolwentiw

Szanowni Panstwo!
Zwracamy sig z uprzejmq prosbq o wypetnienie ponizszej ankiety
Jej celem jest zbadanie stopnia przygotowania absolwentéw Wyzszej Szkoly Zarzgdzania
Srodowiskiem w Tucholi do potrzeb rynku pracy.

Ankieta jest anonimowa i stuzy wylgcznie celom badawczym.

Odpowiadajqc na pytania proszg zaznaczyé odpowied? zgodnie z wlasng opiniq!

1. Miejsce pracy:
a) jednostka administracji rzagdowej/samorzadowej
b) przedsiebiorstwo produkcyjne
c) przedsigbiorstwo ustugowe
d) przedsiebiorstwo handlowe
e) organizacja pozarzagdowa
f) przedsiebiorstwo wielobranzowe

2. Branza

3. Liczba pracownikéw:
a) 1-5
b) 6-20
c) 21-50
d) powyzej50

4. Stanowisko stuzbowe wypetniajgcego ankiete

5. W ktérym roku ukoriczyt(a) Pan(i) studia w WSZ$ w Tucholi?

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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6. Jaki wydziat Pan(i) ukoriczyt(a)?

Prosze zaznaczy¢ wiaéciwg odpowiedz.
a) Architektura Krajobrazu

b) Inzynieria Srodowiska

c) Lesnictwo

7. Czy podjat/podijeta Pan(i) studia uzupetniajace magisterskie?

Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedi.

a) tak
b) nie

8. lJesli tak, to w jakim kierunku?

Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz.

a) zgodnie z ukoriczonym kierunkiem inzynierskim
b)  winnym kierunku (Jakim?} ......ccoovvvnvniinnienin

9. Czy fakt ukonczenia studiow w WSZ$ w Tucholi pomégt Panu/Pani w znalezieniu pracy?

Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedi.
a) tak

b) nie

c) trudno powiedzie¢

10. Czy stanowisko, na ktérym jest Pan(i) zatrudniony/zatrudniona wymaga wyzszego wyksztatcenia?

Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz.

a) tak
b) nie

11. Czy wykonuje Pan(i) prace zgodna z ukoriczonym kierunkiem?

Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz.

a) tak
b) nie

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi.
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12. Czy uwaza Pan/Pani, ze WSZ$ dobrze przygotowuje studentéw do petnienia rél zawodowych?

Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz.
a) zdecydowanie tak

b) raczejtak

c)  raczej nie

d) zdecydowanie nie

13. Prosze oceni¢, w jakim stopniu WSZS w Tucholi wyposaza absolwentéw w nastepujace elementy:

(1 - w znikomym 5 — w bardzo wysokim)

Prosze zaznaczy¢ kétkiem odpowiednia cyfre:

a) wiedza teoretyczna 1 2 3 45
b)  umiejetnosci praktyczne 1 2 3 4 5
c) postawa zyciowa (system wartoéci) 1 2 3 4 5
d) umiejetnos¢ pracy w zespole 1 2 3 4 5
e) przedsiebiorczo$é i samodzielnosé 1 2 3 4 5
f)  zdolnosci organizacyjne 1 2 3 4 5
g) znajomos¢ technik komputerowych 1 2 3 4 5
h) znajomos¢ jezykéw obcych 1 2 3 4 5

14. Czy uwaza Pan(i), ze fakt ukoriczenia studiéw wyzszych pomaga w awansie w Pana(i) firmie?

Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz.
a) tak

b} nie

c}) trudno powiedzieé

15. Jakie czynniki, Pana/Pani zdaniem, maja najwigksze znaczenie przy zatrudnianiu absolwentéw?

Prosze zaznaczy¢ wszystkie wazne odpowiedzi.

a) ukoficzenie prestizowej uczelni

b) duze doswiadczenie zawodowe

¢}  znajomosci

d)  NNE (JAKIE?) oottt st e e e e ret et et er s s eens

16. Gdyby miat(a) Pan(i) wptyw na uktadanie programu szkoly wyiszej, na jakie przedmioty
potozytby/potozytaby Pan(i) szczegélny nacisk?

Prosze podac co najwyzej dwie odpowiedzi.

................................................................................................................................

................................................................................................................................

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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17. Jaka wiedza (umiejetnosci) wyniesiona ze studiéw okazata sig najbardziej przydatna w Pana/Pani pracy?

Prosze poda¢ co najwyzej dwie odpowiedzi.

................................................................................................................................

................................................................................................................................

18. Na co, Pana zdaniem, uczelnie winny ktas¢ najwigkszy nacisk w procesie ksztatcenia?

Prosze zaznaczyé wszystkie waine odpowiedzi.

a) nawiedze ogdlng

b) na wiedze specjalistyczng zawodowa

c) naumiejetnosci praktyczne zawodowe

d) narozwijanie przedsigbiorczosci

e) nadoskonalenie technik komputerowych

£)  INNE (JAKIE?) wovvrererrcrircersiisctieseies st s

19. Czy Pana znajomi ze studiow w WSZ$ dobrze radza sobie w pracy?

Prosze zaznaczy¢ jedna odpowiedz.
a) tak

b) nie

c) trudno powiedziec

20. Czy polecitby/polecitaby Pan/Pani WSZS$ znajomemu jako inwestycje w przysztos¢?

Prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz.
a) tak

b) nie

c) trudno powiedzie¢

21. Jakie studia podyplomowe powinna, Pana/Pani zdaniem, otworzy¢ WSZ$ w Tucholi?

..............................................................................................................................................

22. Jaka jest Pana/Pani opinia o Wyiszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi?

Prosze zaznaczyé jedna odpowiedz

a) to bardzo dobra uczelnia
b) to dobra uczelnia

c) to niezbyt dobra uczelnia
d) to bardzo kiepska uczelnia
e) nie mam zdania

Dzi¢kujemy

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.




Procedury
Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia Strona
Wyzsza Szkota Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi z

i zyczymy sukceséw!

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Wz6r 04/3 Wzor pisma do pracodawcy

Tuchola, .

WSZS/R-Nr /2010

Szanowny Pan(i)

W zwiazku z badaniem loséw absolwentéw Wyzszej Szkoty Zatzadzania Srodowiskiem w
Tucholi zwracam si¢ z uprzejmg prosba o wypelnienie ankiety pt: ,Ankieta Oceny
Absolwenta Wyzszej Szkolty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi”. Jest to ankieta

anonimowa i stuzy wylacznie celom badawczym.

Proszg o pobranie ankiety ze strony internetowej Wyzszej Szkoly Zarzadzania

Srodowiskiem w Tucholi: www.wszs.tuchola.pl., z zaktadki aktualnosci.

Po wypelnieniu prosze o przestanie jej drogg elektroniczng na adres:
abk-wszs@tuchola.pl.

Badanie losow absolwentow stanowi dla Uczelni cenng informacj¢ o przydatnosci
naszych absolwentéw do pracy oraz skutecznosci ksztatcenia w Wyzszej Szkole Zarzadzania

Srodowiskiem w Tucholi.

L.acz¢ wyrazy szacunku

Krzysztof Kannenberg

Rektor
Wyszszej Szkoly Zarzgdzania Srodowiskiem
w Tucholi

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Wz6r 05/3 Ankieta — Ankieta oceny kompetencii absolwenta Wyzszej Szkoty

Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi
89 - 500 Tuchola, ul. Pocztowa 13
Tel. 052 559 20 22

Ankieta Oceny Absolwenta
Wyiszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Szanowni Panstwo!

Zwracamy sig z uprzejmq proSbq o wypelnienie ponizszej ankiety.
Ankieta jest anonimowa i stuzy wylgcznie celom badawczym.

Informacje ogdine

L.Instytucja zatrudniajaca absolwenta:
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowied?
a) jednostka administracji rzadowej/samorzadowej
b) przedsigbiorstwo produkcyjne
c) przedsiebiorstwo ustugowe
d) przedsiebiorstwo handlowe
e) przedsiebiorstwo wielobranzowe
f) organizacja pozarzadowa
) INNE (JAKIEP) e coveurerrereeteeee sttt ceseeeseeeesessses e st oo s

2. Branza:

3. Wielkos$¢ organizacji:
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowied?
a) duze przedsigbiorstwo (zatrudnia powyzej 250 pracownikéw)
b} $rednie przedsiebiorstwo (zatrudnia mniej niz 250 pracownikéw)
c) mate przedsigbiorstwo (zatrudnia mniej niz 50 pracownikéw)
d) mikroprzedsigbiorstwo (zatrudnia mniej niz 10 pracownikéw)
e)

4. Rok ukoriczenia studiéw przez absolwenta:
Prosze zaznaczyc¢ wybrang odpowied?

a) 2007
b) 2008

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyiszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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c) 2009
d) 2010

5. Ukoriczony przez absolwenta kierunek studiéw:
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowied?

a) inzynieria $rodowiska

b) lesnictwo

c¢) architektura krajobrazu

6. Rok rozpoczecia pracy w Panstwa organizacji:

Informacje dotyczqce absolwenta

1.Dlaczego zatrudnili Paristwo naszego absolwenta:
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowied?
a) ze wzgledu na specyficzne umiejetnosci
b) ze wzgledu na zapotrzebowanie kadrowe
c) ze wzgledu na posiadane kwalifikacje
d) ze wzgledu na renome Wyiszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

) INNE (JAKIE?) .. cveevemsrereretriscrisesse st s s st s s b s

2. Czy o to stanowisko starali sig inni kandydaci o podobnym wyksztatceniu z innych uczelni?
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowied?
a) tak
b) nie
c) nie pamietam

3. Jaka jest Pana/Pani opinia o Wyiszej Szkole Zarzadzania w Tucholi:
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowiedz
a) to bardzo dobra uczelnia
b) to dobra uczelnia
c) to uczelnia podobna do innych
d) to niezbyt dobra uczelnia
e) to kiepska uczelnia
f) nie mam zdania

4. Jaka jest Pana/Pani opinia o zatrudnionym absolwencie
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowiedz
a) to $wietny pracownik
b) to dobry pracownik

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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c) to przecietny pracownik
d) to kiepski pracownik
e) nigdy juz kogo$ takiego nie zatrudnie

5. Czy absolwent zatrudniony jest na stanowisku zgodnym z ukonczonym kierunkiem studidw?
Prosze zaznaczy¢ wybranq odpowied?
a) tak
b) nie

c) nie wiem

6. Czy fakt ukoriczenia studiéw na WSZS pomaga w uzyskaniu wyzszego stanowiska w Paristwa firmie?
Prosze zaznaczy¢ wybranqg odpowied?
a) tak
b) nie, to nie ma wptywu
c) absolwentom tej uczelni trudno jest uzyska¢ awans

7. W jakim stopniu nasz absolwent posiada ponizsze cechy?
Prosze zaznaczyc kétkiem odpowiedni numer: 1 - nie posiada,
5 — posiada w bardzo wysokim stopniu,
9 —trudno powiedzie¢

a) posiada uzyteczng w pracy wiedze teoretyczng 1 2 3 4 5 9
b) posiada uzyteczne w pracy umiejetnosci praktyczne 1 2 3 4 5 9
c) szybko sie uczy 1 3 4 5 9
d) posiada umiejetnosci pracy w zespole 1 2 3 4 5 9
e) jest przedsiebiorczy i samodzielny 1 2 3 4 5 9
f) swobodnie postuguje siec komputerem 1 2 3 4 5 9
g) posiada zdolnosci organizacyjne 1 2 3 4 5 9
h) zna jezyki obce 1 2 3 4 5 9

8. Prosze wymienic 3 cechy sposréd wyzej wymienionych, ktére sa dla Paristwa, jako pracodawcow, najwazniejsze.
Prosze zaznaczy¢ 3 wybrane literki: 'a b ¢ d e f g h

9. Gdyby mieli Paristwo mozliwo$¢ rozszerzenia programu nauczania, jakie kursy chcieliby PafAstwo tam
zamies$cié?

Bardzo dzigkujemy za wypelnienie ankiety
i Zyczymy sukcesow!

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedura nr 4:
Standardy obstugi klienta w dziekanacie
Wyiszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Obstuga interesantow wedtug na]wyzszych standardéw jakoSci ma dla
personelu dziekanatu Wyzszej Szkoty Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi ogromne
znaczenie. Doktadamy wszelkich staran, by $wiadczone przez nas ustugi, byly
dostepne dla wszystkich, starajqc si¢ promowaé takie wartoSci, jak: rownosé,
godnosé i szacunek wobec kazdego petenta. Zdajemy sobie spraweg, Ze dziekanat
w zyciu Uczelni petni dwie wazne funkcje: reprezentacyjng i | posredniczgcq. Wielu
ludzi kontaktuje si¢ z innymi pracownikami WSZS w Tucholi tylko poprzez
pracujgcy w dziekanacie personel, dlatego dgzymy do tego, aby kazdy klient
obstuzony byt profesjonalnie, utrwalajgc w jego Swiadomosci przyjazny i pozytywny
wizerunek Uczelni.

Niniejsza broszura zawiera podstawowe zasady obstugi klienta, ktore
wdrazamy, doskonalimy i zobowiqzujemy sig przestrzegac. Opisuje podstawowe
sposoby traktowania interesantéw oraz nasze oczekiwania wobec nich. Wedle
potrzeby bedziemy opracowywaé bardziej szczegoiowe standardy, odnoszqgce sig do
konkretnych ustug oferowanych przez dziekanat WSZS w Tucholi.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Grupy odbiorcéw (klientow) obslugiwane przez dziekanat
WSZS w Tucholi:

- studenci;

- wykladowcy;

- osoby zainteresowane nauka w Uczelni i kandydaci;

- 0soby z szeroko rozumianego otoczenia wewnetrznego i Zewngtrznego

Uczelni.

Glowne zadania dziekanatu w zakresie obshigi klienta:

- udzielanie informacji wszystkim osobom zgtaszajacym si¢ do dziekanatu;
- udostepnianie wzor6w podan i formularzy;

- przyjmowanie dokumentow sktadanych przez interesantows

- zapewnienie wlasciwego przeplywu informacji miedzy studentami a
wykladowcami;

- posrednictwo miedzy kierownictwem Uczelni a studentami w zakresie
rozpatrywania prosb i wnioskow;

- udzielanie informacji o jednostkach Uczelni whasciwych do zatatwiania
spraw, w przypadku, gdy taka jednostka nie jest dziekanat;

- prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ogélnymi oraz zasadami przyjetymi na Uczelni;

- realizowanie zadan marketingowych zwlaszcza w ramach tzw. sprzedazy
osobistej;

- niezwloczne reagowanie na sytuacje zagrazajace bezpieczenstwu ludzi

i mienia.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Postawa pracownikow dziekanatu

Bez wzgledu na odbiorce i rodzaj zatatwianej sprawy, personel dziekanatu
obowiazuje zachowanie zgodne z ogdlnymi standardami obstugi klienta.
Pracownicy dziekanatu WSZS w Tucholi wykonujac swoje codzienne obowigzki,
stosujg si¢ do powyzszych wartosci:

Szacunek — kazdego klienta traktujemy na réwni z innymi, okazujac respekt
i powazanie, przy czym przedstawiane sprawy traktujemy indywidualnie,
poswigcajac odpowiednig ilos¢ czasu i zainteresowania dla jej wyjasnienia.

Zyczliwosé — podstawg pozytywnych kontaktow z odbiorcami jest dobre
nastawienie i tworzenie milej atmosfery. Staramy wczuwaé si¢ w potozenie klienta
i zyczliwie podchodzi¢ do jego potrzeb i problemow.

Odpowiedzialno$¢ — jako pracownicy jestesmy odpowiedzialni za wilasciwe
prowadzenie powierzonych zadan. Nie pozostawiamy spraw niezatatwionych,
doprowadzajgc kazda do finatlu. Mamy réwniez na uwadze fakt, ze nasze
zaangazowanie tworzy pozytywny wizerunek Uczelni.

Profesjonalizm — dokladamy wszelkich staran, aby postrzegano pracownikow
dziekanatu, jako osoby doskonale znajgce procedury i potrafigce udzieli¢
wyczerpujgcych informacji na temat spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
Uczelni, a takze potrafigcych doradzi¢ w sprawach trudnych i problemowych.

Przestrzeganie wysokich standardéw kultury osobistej — jako osoby
reprezentujgce wyzsza uczelni¢ chcemy promowaé postawe szacunku do innych
poprzez: taktowne, uprzejme traktowanie, bez wzgledu na rodzaj kontaktu
z klientem, odpowiedni ubiér i utrzymanie porzadku na stanowisku pracy.

Otwarto§é — personel dziekanatu w stosunku do klientéw prezentuje postawg
otwartosci, przejawiajgca si¢ w pomocnym stosunku do obstugiwanych. Wymaga
to czesto elastycznosei, podejmowania szybkich decyzji, po to by klienci mieli
poczucie, ze s3 obslugiwani sprawnie i profesjonalnie, nawet w przypadku
nieszablonowych i nastreczajacych problemy spraw.

Proces obshugi

W procesie obstugi klienta wyr6zniamy cztery rodzaje kontaktu pracownikow
dziekanatu z klientami:

L. bezposredni kontakt;

2 rozmowa telefoniczna;
3. posredni kontakt: listy, poczta e-mailowa;
4

poprzez tablice ogloszen.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania wWyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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1. Proces obstugi bezposredniej klienta

Ogolne zasady obstugi bezposredniej w dziekanacie WSZS w Tucholi:

— obstugujgc klienta koncentrujemy si¢ na nim i jego sprawie;

— odpowiadamy wyczerpujaco na pytania i watpliwosci klienta, staramy si¢
uzyska¢ jak najwiecej informacji, potrzebnych do udzielenia wiasciwych
wskazdéwek interesantowi;

— dbamy o dyskrecje i poufnos¢ spraw (staramy sie, by przy okienku
znajdowata si¢ jedna osoba), osoby usitujace w trakcie obstugi innego klienta
uzyska¢ informacje prosimy o chwile cierpliwosci;

— pracownicy dostgpni s3 dla interesantéw w ustalonych godzinach pracy
jednostki; w celu zapewnienia przejrzystosci dziatania dziekanatu i eliminacji
kolejek w dni robocze oraz w momentach szczegblnego natgzenia wizyt, obstuge
zapewniaja dwie osoby;

— podczas obstugi klienta nie spozywamy positkéw, nie prowadzimy
prywatnych rozméw telefonicznych;

— odbierajgc telefon w trakcie obslugi innego interesanta, przepraszamy go,
starajgc sig, aby ten nie czekat zbyt dtugo;

— pracownicy dbaja by ich ubiér byt schludny i estetyczny; nosza imienne
identyfikatory stanowigce o ich przynaleznosci do organizacji;

1.1 Pracownicy dziekanatu obstugujac interesantow, wypracowali nastepujacy
schemat kontaktu z klientem:

— kontakt rozpoczynamy zyczliwg zachety do przedstawienia Sprawy przez
interesanta;

— staramy si¢ zebra¢, poprzez zadawanie pytaf, jak najwiecej informacji
na temat przedstawianej sprawy, po to by dokladnie zrozumieé, w jakim celu
przyszedt klient;

— udzielamy informacji wyjasniajacych — rzeczowo i w krétkim czasie,
upewniajgc sig, czy zostaly przez klienta zrozumiane;

~ w przypadku spraw, wymagajacych formularzy, wyjasniamy cel i sposéb ich
wypetnienia; jesli potrzebne sg dodatkowe dokumenty przedstawiamy ich doktadny
spis; w razie probleméw proponujemy pomoc w wypelnieniu formularzy;

— podczas skladania podan i wypetionych formularzy, potwierdzamy
prawidlowos¢ sktadanych dokumentéw, w celu eliminacji bledow, jezeli takowe sie
pojawiaja, na biezaco znajdujemy sposéb ich poprawienia, jak najmniej ucigzliwy
dla klienta;

— jeSli nie jesteSmy w stanie od reki zatatwié¢ pewnych spraw (wymagaja
konsultacji z wyktadowcami badZ przygotowania pewnych danych), podajemy
dokfadny termin jej zatatwienia i sposob przekazania odpowiedzi (telefon,
wirtualny dziekanat, poczta). Jesli w ustalonym terminie nie mamy dla klienta
obiecanych informacji, powiadamiamy go o nowym terminie kontaktu; doktadamy

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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jednakze wszelkich staran, aby ustalone terminy byly dotrzymane;

_ na zakofczenie rozmowy pracownicy staraja si¢ jeszcze raz powtorzy¢
ustalenia; jesli istnieje potrzeba przekazujemy numery telefono6w kontaktowych
Uczelni, badZ potwierdzamy aktualno$¢ danych klienta, istniejagcych w bazie.

1.2 Postepowanie w sytuacjach trudnych:

— pracownicy dziekanatu sg przygotowani na przyjmowanie agresywnych
klientéw i rozwiazywanie ktopotliwych sytuacji, poprzez okazanie zainteresowania
klientowi, ochlodzenie negatywnych emocji, koncentracji na sprawie i wykazaniu
inicjatywy rozwiazania problemu;

— staramy si¢ zaproponowaé pozytywne wyjscie z zaistnialej sytuacji klientowi
i uzyska¢ jego akceptacjg, dokladnie udzielamy informacji o dalszym
postepowaniu, prébujgc w przyblizeniu okresli¢ czas, kiedy sprawa zostanie
zatatwiona.

1.3 Przekazywanie informacji o pomylkach: :

— wiadomosci o zaistniatych pomylkach, bigdach przedstawiamy natychmiast
po ich ujawnieniu, w sposéb jasny i otwatty, wraz z przeprosinami za zaistnialg
sytuacjg;

— wyjasniamy wszelkie powstale watpliwosci klienta — przedstawiamy sposob,
w jaki chcemy naprawi¢ problem, upewniajac sig, ze klient go akceptuje;

— ustalamy kolejne kroki, prowadzace do finalu sprawy.

2. Proces obstugi telefonicznej

Pracownicy dziekanatu podczas rozmowy telefoniczne; starajg si¢ budowaé
pozytywne wrazenie na temat Uczelni, traktujac je na rowni z bezpo$rednim
kontaktem z klientem, zgodnie z og6lnymi zasadami:

— rozmawiajac przez telefon, skupiamy sig¢ tylko i wylacznie na przedstawianej
sprawie;

— informacje dotyczace klienta przekazujemy tylko i wylacznie osobiscie jemu;

— staramy sig¢ uzywa¢ krétkich zdan — sg bardzie] zrozumiate;

— zalatwiamy sprawe szybko, nie narazajgc Kklienta oraz Uczelni na
niepotrzebne koszty;

— dbamy aby, podczas rozmowy telefonicznej nie docieraty do odbiorcy glosy
0s6b trzecich (wspotpracownikow),

2.1 Procedura wykonywania telefonow:

— zanim zadzwonimy do klienta przygotowujemy do rozmowy wszelkie
informacje, jakie chcemy mu przekazac;

— witamy klienta, podajemy nazwe Uczelni, przedstawiamy si¢ i swoje
stanowisko, upewniamy si¢, ze rozmawiamy z wiasciwg 0soba;

— przedstawiamy jasno cel swojego telefonu do klienta (jesli to mozliwe
powolujemy si¢ na jaki$ fakt —np. wizyte w dziekanacie, ztozone podanie itp.)

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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— pytamy, czy klient moze pos$wigci¢ kilka minut na rozZmowe;

— przedstawiamy szczegdly sprawy, upewniamy si¢, czy rozmoéwca dobrze
zrozumial przekazywang wiadomos¢, nastepnie powtarzamy uzgodnienia;

—koficzae dzigkujemy klientowi za rozmowe i uprzejmie zegnamy.

2.2 Procedura odbierania telefonéw:

— staramy si¢ odbieraé telefony najszybciej jak to mozliwe (w przypadku gdy
nie obstugujemy klienta na miejscu — nie pOzniej niz po 3 sygnale);

— przedstawiamy si¢ wyraznie, podajac nazwe¢ Uczelni, jednostki
organizacyjnej, swoje imig i nazwisko;

— pytamy w czym mozemy pomoc?;

— wystuchujemy sprawy, dopytujemy o szczegély; wymagamy podania danych
osobowych i przedstawienia mozliwe dokladnie zakresu sprawy; o ile to mozliwe
udzielamy klientowi kompletnych informacji, natomiast w przypadku spraw
niemozliwych do zatatwienia w danej chwili przez telefon, proponujemy
przyblizony termin i sposob jej rozwigzania i umawiamy si¢ na nastepny kontakt;

— jesli w ustalonym terminie nie mamy dla klienta obiecanych informacji,
informujemy go o nowej dacie kontaktu;

— W przypadku zagadnieni, ktérymi nie zajmuje si¢ dziekanat kierujemy
potaczenia do innych jednostek Uczelni.

3. Obsluga zapytan przychodzacych drogg posrednia i rozpatrywanie

podan

W procesie odpowiadania na listy, podania oraz poczte elektroniczng dziekanat
przyjal nastgpujace procedury realizacji zadan:

— odbidr listu, faksu lub wiadomosci przestanej poczta elektroniczng, jesli
nadawca tego wymaga, potwierdzamy w ciagu trzech dni roboczych od daty jego
otrzymania;

— pelnej odpowiedzi na listy, podania, faksy oraz poczt¢ elektroniczng
udzielamy w ciggu czternastu dni roboczych od dnia ich otrzymania. Jezeli
przygotowanie odpowiedzi w tym czasie nie jest mozliwe, powiadamiamy o tym
interesanta, wyjasniajac powody opéznienia oraz podajgc termin przestania pelnej
odpowiedzi. O takiej sytuacji informujemy bezposredniego przetozonego;

— W korespondencji podajemy dane osoby zajmujacej si¢ dang sprawg, w tym
jej imig i nazwisko, adres urzedowy oraz numer telefonu;

— odpowiedzi na rozpatrzone podania wysytamy za posrednictwem
» Wirtualnego dziekanatu” na indywidualne konta studentéw; nie dotyczy to podan
wymagajacych ,,potwierdzenia odbioru”, ktére dotycza: powtarzania semestru,
skreslenia z listy studentéw, urlopu dziekanskiego oraz odpowiedzi na wnioski 0séb
nie bedacych studentami.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania wWyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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4. Informacje zamieszczane na tablicy ogloszen

Do obowiazkéw dziekanatu nalezy rowniez aktualizacja informacji na tablicy
ogloszef, dotyczacych spraw dydaktycznych i studenckich. Staramy si¢, aby
wiadomosci te byly przejrzyste, aktualne i tatwo dostepne dla studentéw w czasie
zajec.

— W przypadku ogloszen indywidualnych, jednakze dotyczacych grup
studentéw (na tablicy ogloszen i w przypadku wiadomosci wysylanych przez modul
Wirtualny dziekanat™), przestrzegamy zasady anonimowosci, a symbolem
identyfikujacym studenta jest jego numer albumu.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Nasze zobowigzania wobec interesantéw:
- Traktowanie interesantéw w sposéb sprawiedliwy, z szacunkiem

i poszanowaniem ich godnosci;

- Okazywanie zrozumienia i cierpliwosci wobec trudnych klientéw i spraw;

- Poszanowanie prywatnosci i zajmowanie sig sprawami poufnymi
W stosowny sposob;

- Przestrzeganie przepiséw prawa i sprawiedliwe ich egzekwowanie, celem
rownego traktowania wszystkich klientow;

- Ponoszenie odpowiedzialno$ci za jako$¢ pracy i starannogé wykonywania
obowigzkow;

- Otwarta i uczciwa postawa wobec petentow;

- Postegpowanie zgodne z zasadami uczciwosci zawodowe;j.

Nasze oczekiwania wobec interesantow:
- Traktowanie personelu dziekanatu oraz innych petentOw uprzejmie,

z szacunkiem i zrozumieniem;

- Podawanie na czas wlasciwych, zgodnych z prawda oraz aktualnych
informacji, by umozliwi¢ nam rozwiazywanie spraw  w mozliwie
najkrétszym czasie;

- Doktadne i petne wypetnianie formularzy, zataczanie wszelkich istotnych,
niezbgdnych dokument6éw oraz sktadanie podan w terminie;

- Natychmiastowe informowanie dziekanatu o wszelkich zmianach istotnych
dla zachowania wlasciwej komunikacji (adresu zamieszkania, numeru
telefonu, nazwiska itp.);

- W miar¢ mozliwo$ci bezzwloczne odpowiadanie na listy, faksy oraz
wiadomosci otrzymane poczta elektroniczna;

- Korzystanie z modutu ,,Wirtualny dziekanat”, jako podstawowego Zrodla
komunikacji z Uczelnia w zakresie: sprawdzania ocen, plandéw zajec,
harmonograméw sesji, wiadomosci i odpowiedzi na zlozone podania i

prosby;

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania wWyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Nie tolerujemy obrazliwego zachowania wobec pracownikéw i innych

interesantéw oraz nieposzanowania mienia Uczelni. W przypadku takiej sytuacji
niezwlocznie informujemy o tym fakcie naszych przetozonych.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedura nr 5: Procedura nadzoru nad sprzetem informatycznym

1. Cel procedury

Celem wprowadzenia procedury jest stworzenie zasad nadzoru nad sprzetem informatycznym
i oprogramowaniem, ktérej przestrzeganie zapewni:

— prawidlowy proces przygotowania sprzetu informatycznego do pracy oraz jego wymiany,
— prawidtowa obstuge awarii sprzetu informatycznego,
— zasady okresowych przegladéw sprzetu informatycznego i oprogramowania,
— nadzdr nad legalnoscig uzywanego oprogramowania i systemdéw operacyjnych.
2. Zakres obowigzywania
Niniejsza procedura obowigzuje w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
3. Terminologia
Na potrzeby niniejszej procedury wprowadza sie nastepujaca terminologie i oznaczenia:
Sprzet informatyczny - zasoby informatyczne, w sktad ktérych wchodza:

— stacje robocze z monitorami i urzadzeniami wejscia (klawiatura, mysz), opcjonalnie
zasilaczem awaryjnym UPS wraz z zainstalowanym systemem operacyjnym
i oprogramowaniem oraz kompletem przewodéw,

— urzadzenia peryferyjne, takie jak: drukarki, skanery, faksy i kopiarki z kompletem
przewodow,

—  serwery wraz z systemem operacyjnym i oprogramowaniem na nich zainstalowanym,
— urzadzenia infrastruktury sieciowej.
Uzytkownik sprzetu informatycznego (uzytkownik) - uzytkownikiem sprzetu informatycznego
moze byc:
— pracownik, ktory bedzie jako jedyny uzytkowat sprzet informatyczny,
— kierownik zespotu w przypadku, gdy sprzet bedzie uzywany przez wiele oséb w zespole.

4. Kompetencje i odpowiedzialnos¢

Opracowano na podstawie wymagania 6.3 PN-EN ISO 9001:2001
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Administrator systemu informatycznego nadzoruje realizacje dziatani ujetych w procedurze,
a w szczegolnosci jest odpowiedzialny za:

—  przygotowanie, naprawe, wymiane, odbiér oraz zapewnienie wymaganego
zabezpieczenia sprzetu informatycznego,

—~ instalacje, uaktualnianie i odinstalowanie oprogramowania,

—  prowadzenie rejestru sprzetu informatycznego i rejestru awarii sprzetu informatycznego
oraz zapewnienie ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

—  bezpieczne przechowywanie dokumentacji potwierdzajgcej legalnos¢ oprogramowania,
systemow operacyjnych i wszystkich no$nikéw zawierajacych wersje instalacyjne
uzytkowanego oprogramowania oraz ich niszczenie w przypadku wycofania z uzycia,

—  przeprowadzanie i dokumentowanie przeprowadzania okresowych kontroli stanu
technicznego sprzetu informatycznego.

Wszyscy pracownicy s odpowiedzialni za zawiadamianie administratora systemu informatycznego
o kazdym zauwazonym nieprawidtowym funkcjonowaniu sprzetu informatycznego i oprogramowania

5. Opis postepowania
5.1 Przepisy ogolne

Instalowanie nowego sprzetu oraz usuwanie awarii moze byé wykonywane wytacznie przez
administratora systemu informatycznego badZ upowaznione przez niego osoby.
Niedozwolone jest instalowanie lub zmiana konfiguracji sprzetu lub oprogramowania przez
osoby nieuprawnione. Niedozwolone jest otwieranie obudéw elementéw sprzetu
informatycznego przez osoby nieuprawnione, za wyjatkiem czynnosci bedgcych normalng
forma eksploatacji urzadzenia (np. wymiana toneréw, usuwanie zacietego papieru itp.).

5.2 Przepisy szczegétowe
5.2.1 Zarzadzanie sprzetem informatycznym

Za nadz6r nad sprzetem informatycznym w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem

w Tucholi odpowiedzialny jest administrator systemu informatycznego. Jest on rdwniez
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego. Ewidencja powinna
zawieraé nastepujagce informacje:

— imie i nazwisko pracownika uzytkujacego sprzet informatyczny, a w przypadku
gdy sprzet jest uzywany przez wigcej niz jedng osobe imig i nazwisko kierownika
zespotu,

— nazwe stacji roboczej,

— numer seryjny i model urzadzenia,
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— dane techniczne dotyczace wyposazenia stacji roboczej tj. procesor, pojemnos¢
dysku, pamieci RAM, urzadzenia peryferyjne i inne istotne cechy,

— oprogramowanie zainstalowane na stacji wraz z informacjg o wersji, rodzaj
i numer licenciji.

Administrator systemu informatycznego jest réwniez odpowiedzialny za wydawanie
i odbieranie sprzetu uzytkownikom zgodnie z zasadami okreslonymi w punktach 5.2.2.-
5.2.7.

Zbiorcza ewidencja sprzetu informatycznego Wyiszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem
w Tucholi prowadzona jest w formie elektronicznego rejestru, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury. Rejestr ma réwniez kopig papierowa.

Szczegbtowa ewidencja sprzetu informatycznego i oprogramowania udostepnionego
poszczegéinym pracownikom Wyiszej Szkoty Zarzadzania w Tucholi prowadzona jest przy
uzyciu ,Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania” stanowigcej zatacznik nr 2
do niniejszej procedury oraz ,Karty wyposazenia stanowiska w sprzet informatyczny
i oprogramowanie” stanowigcej zafacznik nr 3 do niniejszej procedury. Szczegétowe
ewidencje sprzetu informatycznego i oprogramowania prowadzone sg w formie
elektronicznego rejestru oraz w wersji papierowej.

Przy kaidej zmianie w rejestrze musi zosta¢ zarchiwizowana jego poprzednia wersja
z datg poczatku i kofca jej waznosci. Za przechowywanie wszystkich poprzednich wersji
rejestru odpowiedzialny jest administrator systemu informatycznego.

Administrator systemu informatycznego odpowiedzialny jest za uaktualnianie licencji
oraz przechowywanie dowodéw legalnosci stosowanego oprogramowania i systemow
operacyjnych. Kopie dowodéw zakupu oprogramowania przechowywane s3
w dokumentacji administratora systemu informatycznego Uczelni.

5.2.2 Instalowanie nowego sprzetu informatycznego.

Stacja robocza jest skonfigurowana i zabezpieczona z wykorzystaniem haset
dostepowych, w celu uniemozliwienia zmiany jej istotnych parametréw konfiguracyjnych
oraz oprogramowania przez uzytkownika.

Kazda stacja robocza jest zabezpieczona fizycznie przed niekontrolowanym dostepem
do jej wnetrza przez osoby nieuprawnione. Zabezpieczenie realizowane jest w formie
nalepki/plomby ktéra nakleja sie na obudowie komputera w taki sposéb by niemozliwe
stalo sie otwarcie obudowy bez jej uszkodzenia. Wzor nalepki/plomby stanowi zatacznik
nr 7.

instalacji nowego sprzetu i oprogramowania dokonuje administrator systemu
informatycznego badZ wyznaczone przez niego osoby. Warunkiem koniecznym instalacji
oprogramowania jest posiadanie odpowiednich licencji.
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NajpdZniej nastepnego dnia roboczego po zakoriczeniu instalacji osoba prowadzaca
rejestr sprzgtu informatycznego aktualizuje jego zapisy zgodnie z dokonanymi
czynnosciami instalacyjnymi.

Otrzymanie sprzetu informatycznego przez uzytkownika oraz dokonanie instalacji sprzetu
informatycznego potwierdza instalujacy oraz uzytkownik w formularzu »Karta sprzetu
informatycznego i oprogramowania”.

Osoba prowadzaca rejestr sprzetu informatycznego jest odpowiedzialna za archiwizacje
kart sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz kart wyposazenia stanowiska pracy
w sprzet informatyczny i oprogramowanie.

Spos6b archiwizacji musi zapewnié tatwe odnalezienie dowolnie wybranej karty.
5.2.3. Zmiany w konfiguracji istniejacego sprzetu informatycznego.

Zmiany w konfiguracji sprzetu lub oprogramowania wykonywane sg przez administratora
systemu informatycznego, wyznaczonych przez niego pracownikéw lub firmy
zewnegtrzne, za wiedzg i akceptacjg administratora systemu informatycznego.

Najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dokonaniu zmian osoba prowadzgca rejestr
sprzgtu informatycznego aktualizuje jego zapisy zgodnie z dokonanymi zmianami.

Jedli zmiany zwigzane byly z wymiang elementéw stacji roboczej lub oprogramowania,
odbiér musi zosta¢ potwierdzony przez instalujacego oraz uzytkownika sprzetu
informatycznego na formularzu ,Karta sprzetu informatycznego i oprogramowania”.
Karte wypetnia osoba dokonujaca instalacji.

W przypadku wystawiania nowej ,Karty sprzetu informatycznego i oprogramowania”,
osoba wydajgca nowy sprzet informatyczny w obecnosci pracownika odbierajgcego
anuluje ,Karte sprzetu informatycznego i oprogramowania” dotyczaca sprzetu przed
dokonaniem zmian przez przekreélenie po przekatnej na znak uniewaznienia oraz
ozenie czytelnego podpisu osoby wydajacej i uzytkownika wraz z data.

Osoba prowadzaca rejestr sprzetu informatycznego i oprogramowania jest
odpowiedzialna za archiwizacje kart sprzetu informatycznego i oprogramowania, w tym
réwniez kart anulowanych.

Sposéb archiwizacji musi zapewni¢ fatwe odnalezienie kart sprzetu informatycznego
i oprogramowania, w tym réwniez kart anulowanych.

Karty sprzetu przechowuje sie w oddzielnych teczkach wraz z anulowanymi kartami.
5.2.4. Zwrot sprzetu informatycznego.

Zwrot sprzetu informatycznego dokonywany jest w przypadku, gdy nie jest mozliwe lub
celowe jego dalsze uzytkowanie (np. zuiycie, zniszczenie, zaprzestanie pracy przez
uzytkownika itp.).
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Podstawa do zwrotu jest informacja o takiej potrzebie do bezposredniego przetozonego
uzytkownika lub bezposrednio do administratora systemu informatycznego.

Odbidr sprzetu musi zosta¢ potwierdzony przez administratora systemu informatycznego
poprzez anulowanie karty sprzetu informatycznego i oprogramowania dotyczgcej danego
sprzetu. Anulowanie nastepuje poprzez przekreslenie po przekatnej na znak
uniewaznienia oraz ztozenie czytelnego podpisu osoby przyjmujacej zwrot i uzytkownika
wraz z data.

Najpézniej nastgpnego dnia roboczego po dokonaniu zwrotu osoba prowadzaca rejestr
sprzetu informatycznego aktualizuje jego zapisy odnosnie zwréconego sprzetu.

Osoba prowadzaca rejestr sprzetu informatycznego jest odpowiedzialna za archiwizacjg
dokumentacji potwierdzajacej odbiér sprzetu informatycznego.

Sposdb archiwizacji musi zapewnic tatwe odnalezienie dokumentacji dotyczacej dowolnie
wybranego sprzetu informatycznego.

5.2.5. Okresowa kontrola stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci
oprogramowania.

Okresowe kontrole stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci
oprogramowania przeprowadzane sg przez administratora systemu informatycznego lub
wyznaczonych przez niego pracownikéw. Kontrola polega na poréwnaniu zgodnosci
zawartoéci  wszystkich stacji roboczych z prowadzonym rejestrem  sprzgtu
informatycznego oraz weryfikacji obecnosci i ocenie stanu technicznego catego sprzetu
informatycznego. Po kazdej kontroli sporzadzany jest protokét, zgodnie z zatgcznikiem
nr 4 do niniejszej procedury.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia okresowych przegladow stanu technicznego
przez firmy zewnetrzne, administrator systemu informatycznego zobowigzany jest do
nadzorowania terminu rozpoczecia tych prac, ich przebiegu i przechowywania
protokotéw potwierdzajacych wykonanie takich przegladoéw.

W przypadku wykrycia niezgodnosci w zakresie legalnosci oprogramowania osoba
dokonujaca okresowej kontroli zobowigzana jest do niezwfocznego jej usuniecia
i poinformowania o tym fakcie administratora systemu informatycznego oraz
bezposredniego przetozonego pracownika, u ktérego wykryto niezgodnos¢.

W przypadku stwierdzenia, ze dany sprzet jest wadliwy nalezy dokona¢ jego naprawy fub
wymiany, zgodnie z podrozdziatem 5.2.7. procedury. Za nadz6r nad naprawa
gwarancyjng i pogwarancyjng sprzgtu odpowiedzialny jest administrator systemu
informatycznego.

Okresowa kontrola stanu technicznego i legalnosci oprogramowania przeprowadzana
jest raz do roku, lecz nie pdzniej niz do dnia 31 sierpnia. Dowodem przeprowadzenia
kontroli jest protokét z przegladu stanu technicznego sprzetu i oprogramowania
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przygotowany na zataczniku nr 4. Za nadzér nad terminows realizacja przegladu
odpowiedzialny jest administrator systemu informatycznego.

Protokoty z okresowych kontroli stanu technicznego sprzetu informatycznego i legalnosci
oprogramowania archiwizowane s w oddzielnym segregatorze.

5.2.6. Likwidacja sprzetu informatycznego i oprogramowania.

Likwidacji sprzetu i / lub oprogramowania dokonuje Komisja likwidacyjna powotana przez
Rektora Wyzszej Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.

Podstawg wydania przez administratora systemu informatycznego  dyspozyc;ji
o odinstalowaniu lub likwidacji oprogramowania moga by¢:

— stwierdzenie niezgodnosci pomiedzy oprogramowaniem niezbednym do pracy
ujetym w rejestrze a stanem faktycznym,

— otrzymanie wniosku o zmiane oprogramowania,
— wycofanie oprogramowania z uzycia.

Podstawg wydania przez administratora systemu informatycznego dyspozycji o likwidacji
sprzgtu moze by¢ stwierdzenie braku mozliwoici dalszej jego pracy na skutek
uszkodzenia lub braku dalszej przydatnosci, w szczegélnoéci niewystarczajacej
wydajnosci.

Wersje instalacyjne oprogramowania wycofanego z uzycia oraz ich kopie, przeznaczone
do likwidacji, musza zostaé skasowane lub zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich
ponowne wykorzystanie.

Likwidacjg nosnikéw dokonuje sig w trybie komisyjnym przez co najmniej dwie osoby
z udziatem administratora systemu informatycznego. Likwidacje nosnikéw i / lub sprzetu
dokumentuje sie na protokole likwidacji stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszej
procedury.

W przypadku gdy nodniki lub sprzet nie mogg byé zniszczone przez pracownikéw Wyizszej
Szkoty Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi, nalezy je przekazac wyspecjalizowane;j firmie
zewnetrznej w celu dokonania ich likwidacji i utylizacji. Protokoty potwierdzajgce
zniszczenie nos$nikéw oprogramowania i / lub sprzetu archiwizuje administrator systemu
informatycznego.

W przypadku likwidacji sprzetu administrator systemu informatycznego  jest
odpowiedzialny za zapewnienie skutecznego usuniecia zapiséw na nosnikach danych
zapomocg odpowiedniego oprogramowania. W przypadku braku mozliwosci
zastosowania takiego oprogramowania, nosniki danych muszg zosta¢ zniszczone fizycznie
w sposob catkowicie uniemozliwiajgcy odczytanie ich zawartosci.
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5.2.7. Postepowanie w przypadku awarii sprzetu informatycznego.

W przypadku stwierdzenia awarii sprzgtu lub oprogramowania informacja taka
przekazywana jest administratorowi systemu informatycznego.

Po otrzymaniu informacji o usterce pracownik powinien zosta¢ niezwtocznie
poinformowany o terminie obstugi zgtoszenia.

Jezeli usterka uniemozliwia przez dluiszy czas zglaszajgcemu prace, pracownikowi
udostepniany jest sprzet zastepczy umozliwiajacy mu wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych do czasu usunigcia awarii, w ramach posiadanych zasobow sprzetowych.

Awarie sprzetu i oprogramowania rejestruje si¢ w rejestrze awarii sprzgtu
informatycznego. Nadzér nad poprawnoscia prowadzenia rejestru sprawowany jest przez
administratora systemu informatycznego. Wz6r rejestru awarii sprzgtu informatycznego
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej procedury.

W przypadku wystapienia awarii, ktéra nie moze by¢ usunigta przez administratora
systemu informatycznego jest on odpowiedzialny za nadzér nad zgtoszeniem naprawy
gwarancyjnej lub pogwarancyjnej danego sprzgtu i usunigcia jej w mozliwie najkrotszym
terminie.

Administrator systemu informatycznego jest odpowiedzialny za wtasciwe zabezpieczenie
sprzetu przekazywanego do naprawy, tak by uniemozliwi¢ odczyt danych z jego
wewnetrznych nosnikéw danych.

Po usunieciu awarii nalezy poinformowac zgtaszajacego oraz odnotowaé w rejestrze
awarii sprzetu informatycznego date usunigcia usterki, jej przyczyng i sposéb w jaki ja
usunieto. W przypadku gdy zgtaszajacy korzystat ze sprzgtu zastgpczego, nalezy dokonac
wymiany na sprzet naprawiony.

W przypadku wymiany sprzetu konieczne jest przygotowanie nowej karty sprzetu
informatycznego i oprogramowania w sposdb okreslony w podrozdziale 5.2.6.

W przypadku gdy awarii nie da sie usung¢ nalezy postapi¢ zgodnie z zapisami
w podrozdziale 5.2.6.

6. Wskazowki i uwagi.

6.1 Dokumenty zwiazane.

Dokumentacja Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem
w Tucholi.

Dokumenty normatywne:
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6.2 Sposéb postepowania z formularzami

Wypetnione formularze sa archiwizowane przez administratora systemu informatycznego,
przechowujgcego je min. 3 lata od daty wypetnienia.
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Procedura nr 6:
Zasady przyjmowania oraz rozpat,rywania skarg i wnioskow
w Wyiszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

1. Kazdy pracownik oraz student Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi ma
prawo skladania skarg i wnioskow.

2. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegblnodci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadah przez organy WSZS w Tucholi albo przez ich pracownikow, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie

spraw.

3. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegélnosci sprawy ulepszenia WSZS w Tucholi,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy czy sposobu studiowania 1 zapobiegania
naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb pracownikow i/lub studentéw
WSZS w Tucholi.

4. Skargi i wnioski skiada si¢ do organéw wiasciwych do ich rozpatrzenia ze wzgledu na
przedmiot skargi lub wniosku pod warunkiem, ze przepisy szczegélne nie okreslajg innych
organéw. Jezeli organ, ktory otrzymat skarge lub whniosek, nie jest wilasciwy do ich
rozpatrzenia, obowiazany jest niezwlocznie, i nie pozZniej jednak niz w terminie siedmiu dni,
przekazaé je wlasciwemu organowi, zawiadamiajgc réwnoczes$nie o tym skarzacego lub
wnioskodawce, albo wskaza¢ im wiasciwy organ.

5. Skargi i wnioski w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi przyjmuja:

1) na szczeblu podstawowym:
a) dziekan, prodziekan - w zakresie spraw zwigzanych z tokiem studiéw, wychowaniem i

nauczaniem studentéw,
b) kanclerz - w zakresie administracji i gospodarki finansowej uczelni,

2) na szczeblu wyzszym - rektor.

6. Zadania zwigzane z przyjmowaniem i koordynowaniem rozpatrywania skarg i
wnioskéw realizuja w stosunku do skarg rozpatrywanych przez:

1) dziekana i prodziekana — dziekanat,

2) kanclerza — sekretariat kanclerza,

3) rektora — biuro rektora.

7. Wszystkie sprawy rozpatryWane w trybie skarg i wnioskéw powinny by¢
rejestrowane w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez biuro
rektora.

8. Kopie odpowiedzi na skargg lub wniosek, kierownik jednostki przesyta do biura rektora
celem wpisu do Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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9. W rejestrze zawarte sg nastepujace dane:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu,
¢) od kogo wptyneto — imie i nazwisko, nazwa,
d) adres wnoszgcego,
e) tres¢ skargi, wniosku,
f) komu przekazano do zalatwienia, data przekazania,
g) termin zalatwienia,
h) data wplywu po zatatwieniu,
1) sposob zalatwienia,
j) data wystania odpowiedzi,
k) kogo poinformowano,
1) uwagi.

10. Organ wlasciwy do rozpatrzenia skargi lub zalatwienia wniosku powinien rozpatrzy¢
skarge lub zatatwi¢ wniosek bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciagu jednego miesigca.
O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ réwnoczesnie skarzacego lub
wnioskodawcg. W' razie nie rozpatrzenia sprawy lub niemoznosci zatatwienia wniosku
w terminie jednego miesigca wiasciwy organ jest zobowigzany w tym terminie zawiadomié
strong o czynnosciach podjetych w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku oraz
o przewidywanym terminie ich zalatwienia, podajac przyczyny zwloki i wskazujgc nowy
termin rozpatrzenia sprawy.

11. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku powinno zawiera¢: oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi wskazanie, w jaki sposéb skarga [ub wniosek zostala zalatwiona,
oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi lub rozpatrzenia wniosku. Zawiadomienie o odmownym zalatwieniu skargi
lub  wniosku powinno zawiera¢é ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

12. Wnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia skargi lub wniosku stuzy prawo
whiesienia skargi w trybie okreslonym w rozdziale II dziale VIII ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

13. Skargi i wnioski w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi mogg by¢
Wnoszone:
a) pisemnie na adres Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi,
ul. Pocztowa 13, 89-500 Tuchola lub pismem sktadanym osobiscie w biurze rektora.
Biuro rektora znajduje si¢ w siedzibie WSZS w Tucholi i jest czynne od poniedziatku
do piatku w godz. 9:00-16:00 .
b) za pomoca faksu na numer fax.: 52 559 19 87,
¢) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail: rektorat@tuchola.pl. Skargi i wnioski
nadsylane drogg elektroniczng powinny zawieraé imie i nazwisko oraz adres
wnoszgcego skarge lub wniosek,

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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d) ustnie do protokotu. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow
przyjmowani sa w biurze rektora przez wyznaczong do tego osobg w piatki w godz.
14:00-16:00.

§11
W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W protokole
zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko (nazwe) i adres
zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy. Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza
zhozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada tego wnoszacy. Wzér protokotu stanowi zalacznik
nr 1.

14. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

15. Jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu wzywa sig
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienia skargi lub wniosku bez rozpoznania.

16. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia
sprawy, organ whasciwy do rozpatrzenia skargi lub wniosku zbiera niezbedne materialy.
W tym celu moze zwrdcié¢ si¢ do innych organéw o przekazanie niezbednych materiatéw
1 wyjasnien.

17. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rozne
organy, organ do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego
wlagciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie siedmiu
dni, wlasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym
réwnoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

18. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie
ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowej.

19. Organ rozpatrujacy skarge lub wniosek moze na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach, wydawa¢ polecenie lub podja¢ inne stosowne srodki, w celu usunigcia
stwierdzonych uchybiefi oraz przyczyn ich powstawania.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tuchoti.
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Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw w Wyzszej Szkole Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi

Zatacznik nr 1 do Procedury
Symbol akt: ..........
............................... , dnia
.......... (pleczqénagmwmwa)
Nr rej.:

PROTOKOL
z ustnego przyjecia skargi / wniosku(*)

(adres, nr tel., e-mail wnoszacego skage / wnioseke)

Tres¢ skargi / wniosku(*):

Liczba i tre$¢ zalacznikoéw: .........

Dane osoby/jednostki, ktérej(go) skarga / wniosek(*) dotyczy:
ey S

(podpis wnoszacego skarge / wnioseke)

(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe i podbis przyjmujacego skarge / wniosek)

Oswiadczenie w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych:

osobowych, Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg, na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
rozpatrzenia skargi / wnioskut) (art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

(*) niepotrzebne skreslié

(imi¢ i nazwisko, podpis)
Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi,
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Procedura nr 7:
Procedura wydawania zaswiadczen w
Wyiszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

1. Uczelnia wydaje za$wiadczenia na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o
zaswiadczenie.

2. Whniosek o wydanie zaswiadczenia sklada si¢ ustnie (w tym telefonicznie) badz
pisemnie (w tym za posrednictwem poczty, poczty elektronicznej lub faksu).

3, Zaswiadczenie wydaje sie w granicach zadania wnioskodawcy.

4. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbgdnej zwioki, co do zasady nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia.

5. Zaswiadczenie moze by¢ odebrane przez wnioskodawcg:

- po okazaniu dokumentu tozsamosci ze zdjgciem,

- przez osobe upowazniong (po okazaniu pisemnego petnomocnictwa),
- przestane na adres wnioskodawcy poczta.

6. W przypadku odebrania za$wiadczenia przez wnioskodawcg  lub
pelnomocnika, potwierdza on odbior zaswiadczenia na kopii zaswiadczenia.

7. Kopie wniosku i zaswiadczenia pozostawia si¢ w aktach osoby ubiegajacej sie
o za$wiadczenie.

Niniejszy dokument zatwierdzono do stosowania w Wyzszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi.
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Procedura nr 8:
Procedura polityki finansowej

Wyiszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

Wyzsza Szkota Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi jest jednostka samofinansujgca,
ktorej podstawowym zrodlem przychodow jest czesne wplacane przez studentéw. Ponadto
Uczelnia moze uzyskiwa¢ $rodki finansowe z:

- dziatalno$ci naukowej, badawczej i wydawniczej,

- dziatalnosci gospodarczej, o ktorej mowa w §5 Statutu Uczelni,

- darowizn, spadkow i zapisow,

- dotacji z budzetu panistwa oraz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

- innych zrodel.

Polityka finansowa Uczelni opiera si¢ na ustalanym corocznie planie rzeczowo -
finansowym, zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a w zakresie gospodarowania $rodkami
pochodzacymi z budzetu panstwa, réwniez zgodnie z przepisami o finansach publicznych.
Plan rzeczowo — finansowy zatwierdza Senat po uzyskaniu opinii zatozyciela.

Uczelnia przekazuje ministrowi wiasciwemu do spraw szkolnictwa wyzszego
zatwierdzony przez Senat plan rzeczowo-finansowy w terminie czternastu dni od jego
uchwalenia.

W zakresie polityki finansowej do kompetencji rektora nalezy opracowywanie planu
finansowo — rzeczowego Uczelni i przedstawianie go do zatwierdzenia przez Senat oraz
przekazywanie projektu planu rzeczowo — finansowego zalozycielowi do zaopiniowania. Przy
opracowaniu planu rzeczowo — finansowego realizowana jest zlota regula bilansowa
zapewniajgca plynno$¢ finansowg Uczelni.

Do zadah kanclerza w ramach polityki finansowej nalezy w szczegdinosci
organizowanie i koordynowanie dzialalnosci administracyjnej, finansowej, technicznej
i gospodarczej oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych wiasciwe wykorzystanie majatku

Uczelni oraz jego powigkszanie i rozwoj.
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Kwestor, ktéry jest zastgpca kanclerza, pelni obowigzki gléwnego ksiegowego
i prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z przepisami o rachunkowosci i w oparciu o przyjeta

przez Uczelni¢ polityke rachunkowosci.
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Procedura nr9:

Procedura windykacji naleznosci za uslugi edukacyjne w
Wyiszej Szkole Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi

1. Procedura okregla tryb i zasady windykacji naleznosci pienigznych za ustugi edukacyjne
w przypadku, gdy dluznik opéznia si¢ z ich zaplata. Procedur¢ windykacyjng wszczyna
i przeprowadza WSZS$ w Tucholi, zwana dalej ,,Uczelnig”, ktéra monitoruje na biezaco
‘terminowo$¢ regulowania przez dtuznikéw wierzytelnosci pienigznych.

2. Pracownik dziekanatu odpowiedzialny za identyfikacj¢ naleznosci przeterminowanych
do 10-go dnia nastepnego miesigca sporzadza wykaz naleznosci przeterminowanych.
Pracownik dziekanatu odpowiedzialny za identyfikacj¢ naleznosci przeterminowanych
w ciagu kolejnych 7 dni wystawia i wysyla w drodze elektronicznej pierwsze wezwanie
do zaplaty, ktére generowane jest elektronicznie z systemu i zawiera informacj¢
o mozliwosci skreslenia studenta z listy studentéw — zalgeznik nr 1. Wykaz dluznikéw,
do ktérych wystano wezwania pracownik dziekanatu przekazuje do kwestury.

3. Pracownik kwestury odpowiedzialny za identyfikacj¢ naleznosci przeterminowanych
sprawdza, czy po uplywie miesiaca od wezwania do zaplaty wierzytelno$¢ zostata
uregulowana w catosci lub w czgéci, albo czy dluznik odpowiedzial pisemnie na wezwanie
lub kwestionuje istnienie wierzytelnosdci, badz jej wysokosc.

4. Na wniosek dhuznika wierzytelnosci mogg by¢ odraczane lub rozkladane na raty,
jezeli terminowe splacenie naleznosci mogloby zagraza¢ istotnym interesom diuznika,
zwlaszcza egzystencji jego lub jego rodziny albo gdy jest to uzasadnione szczegdlnie
waznymi wzgledami spotecznymi lub gospodarczymi.

5. Wniosek dhiznika o odroczenie terminu zaptaty lub roztozenia na raty powinien by¢
nalezycie umotywowany. Przed podjeciem decyzji o odroczeniu terminu platnosci
lub roztozeniu na raty, nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace.

6. Decyzje w sprawie odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia zobowigzania na raty
podejmuje Rektor.

7. Pracownik komérki odpowiedzialnej merytorycznie za zadania powiadamia pisemnie
dtuznika o decyzji Rektora dotyczacej prolongaty terminu platnosci lub rozlozeniu
zobowigzania na raty, a takze o odmownej decyzji w wyzej wymienionych kwestiach.

8. Jesli dhuznik kwestionuje wierzytelno$¢ (zasadnos$é, termin, kwote) komorki wihasciwe
merytorycznie wyjasniajg sprawe i prowadza z diuznikiem dalszg korespondencje w celu
uzyskania faktycznego stanu rozliczen.

9. Jesli nastapi dalsze op6znienie w zaplacie (dtuzsze niz 30 dni) student zostaje skreslony
z listy studentéw z tytutu zalegloci w platnosciach. Pracownik kwestury odpowiedzialny
za identyfikacje naleznosci przeterminowanych na koniec kazdego miesigca sporzadza liste
dluznikéw skreslonych z listy studentéw wraz z zestawieniem kwot zaleglosci
przypadajgcych na poszczegélne okresy rozliczeniowe (nalezno$¢ glowna i odsetki)
i przekazuje ja do Radcy Prawnego Uczelni. Radca Prawny Uczelni sporzadza przedsadowe
wezwanie do zaplaty — zalaeznik nr 2. Wezwanie przedsadowe nalezy wyslaé listem
poleconym.

10. Jesli w wyznaczonym terminie zaptaty (wynikajacym z wezwania do zaptaty) nalezno$¢
nie zostala uregulowana lub uregulowana tylko czgsciowo, Kwestor wystepuje do Radcy
Prawnego Uczelni z wnioskiem o podjgcie windykacji sadowej — zalgcznik nr 3.
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We wniosku o podjecie windykacji sadowej nalezy podaé imi¢ i nazwisko dluznika oraz jego
adres i numer pesel.

Do wniosku o podjecie windykacji sadowej Kwestor dolgcza kserokopie nastgpujacych
dokumentéw:

- umowe z dluznikiem, o ile zostata zawarta,

- decyzj¢ o przyjeciu na studia i decyzje o skresleniu z listy studentéw,

- inne decyzje bedace podstawa dokonanych naliczen,

- naliczenie zaleglo$ci na dzien wystapienia ( nalezno$¢ gtéwna - w rozbiciu na miesigce oraz
odsetki )

- przedsgdowe wezwanie do zaplaty z dowodem nadania przesyiki,

- calos¢ korespondencji prowadzonej z dtuznikiem dotyczacej naleznosci,

- dowody zaplat czesciowych.

11. W przypadku wydania decyzji o skresleniu studenta z listy studentéw z innych przyczyn
niz zaleglosci w oplatach, pracownik dziekanaty przekazuje niezwlocznie decyzje
do kwestury. Kwestor sprawdza rozliczenia ze studentem i w razie wystapienia zaleglosci
wysyla wezwanie do zaplaty listem poleconym — zalacznik nr 4. W przypadku braku zaplaty
Kwestor podejmuje czynnosci okreslone w pkt. 10 procedury.

12. W przypadku niewielkich, zaleglych naleznosci Kwestor zobowigzany jest
do sporzadzenia listy takich dtuznikéw, ktérg przekazuje do Radcy Prawnego Uczelni w celu
okreslenia przewidywanych kosztéw procesowych i egzekucyjnych. Jes§li windykacja
naleznosci okaze si¢ zbyt kosztowna, to znaczy przewidywane koszty zwigzane
z dochodzeniem naleznosci sa réwne lub wyzsze kwocie zadtuzenia sporzadza si¢ Protokol
dotyczacy spisania w koszty wierzytelnosci, ktérej przewidywane koszty procesowe
i egzekucyjne zwigzane z ich dochodzeniem bylyby réwne lub wyzsze od kwoty tej
wierzytelnosci — zalacznik nr 5. Po zaakceptowaniu przez Rektora wyzej wymienionego
protokotu, stanowi on podstawe do ich umorzenia i dokonania stosownych zapiséw w
ewidencji ksiegowe;.

13. Rektor moze umorzyé w caloéci lub w czesci naleznosci pienigzne w przypadku jej
niesciggalnosci, w szczegdlnosci, gdy:

- postgpowanie egzekucyjne okazato sie nieskuteczne,

- postanowieniem sadu oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci obejmujacej likwidacje
majgtku, gdy majatek niewyplacalnego diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania,

- postanowieniem sadu umorzono postgpowanie upadlosciowe obejmujgce likwidacje
majatku, gdy zachodzi okolicznos¢ powstata powyzej,

- naleznodci nie odzyskano w wyniku zakonczonego postepowania likwidacyjnego albo
upadloéciowego,

- dhuznik bedacy osobg fizyczng zmarl, nie pozostawiajgc ruchomosei niepodlegajace
egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawiajac przedmioty codziennego
uzytku domowego, ktérych lgczna warto$é nie przekracza kwoty stanowigcej trzykrotnosé
przecigtnego miesi¢cznego wynagrodzenia w roku poprzedzajagcym umorzenie, ogtoszonego
przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej
Polskiej ,,Monitor polski” do celéw naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych.

Kwestor w porozumieniu z Radcg Prawnym Uczelni przygotowuje stosowne dokumenty
potwierdzajace spelnienie przestanek i wraz z protokolem stanowigcym zalacznik nr 6
przekazuje je Rektorowi.
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Zalgcznik nr 1
Data wydruku:............coevnes
Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem Program
w Tucholi ProAkademia

ul. Pocztowa 13
89-500 Tuchola

Wezwanie do zaplaty
Nrooen

Wzywamy do zaplaty zaleglosci z tytutu optat za ushugi edukacyjne w terminie 7 dni od daty

otrzymania niniejszego wezwania.

Naleznosé prosimy przekazaé na swoje indywidualne konto przypisane do numeru albumu.
Nie uregulowanie zalegto$ci w terminie spowoduje skredlenie z listy studentow.
W przypadku uregulowania zaleglo$ci przed otrzymaniem niniejszego wezwania prosimy

uzna¢ je za niebyte.

(pieczel)

Tuchola, dnia ....

Oryginat / Kopia
Adresat

Data wystawienia ............coceeveanennnn.

Zalgcznik nr 2

Na podstawie art. 476 i 481 Kodeksu cywilnego wzywamy do uregulowania naleznej nam

SUMY ©vovennneneinnienenn 7 wg dolgczonego zestawienia.
Wymieniong kwote zaleglosci prosimy przekaza¢ na nasz rachunek bankowy:

W ciagu 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania, w przeciwnym razie skierujemy

sprawe na droge sadowa bez ponownego wezwania do zaptaty.

(podpis Radcy Prawnego)
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(pieczed) Zaljcznik nr 3

Tuchola,dnia .......................

Whiosek o podjecie windykacji sagdowe;j

Proszg o podjecie windykacji sgdowej:

1. Dtuznik...ccccrceseneinecsereenen,
Lp. Kwota Termin Hlos¢ dni | Kwota do
naleznosci | platnodci | op6znienia | zaptaty
Wraz z
odsetkami

(data i podpis kwestora)
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Wyzsza Szkota Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi
(pieczed) Zalgcznik nr 4
Tuchola,dnia .............c.covvenne.
Adresat
Wezwanie do zaplaty
Data Wystawienia............ocovvveinenene

Na podstawie art. 476 i 481 Kodeksu cywilnego wzywamy do uregulowania naleznej nam

SUMY .evvrrenenenennnnns wg ponizszego zestawienia:
Kwota do Termin Dni op6znienia Kwota
zaplaty platnosci zaleglosci z
naleznymi
odsetkami

Wymieniong kwote zalegtosci prosimy przekaza¢ na nasz rachunek:

W terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania pod rygorem skierowania sprawy

na droge postgpowania sagdowego.

(pieczgl)

(podpis kwestora)
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Zalacznik nr 5

Tuchola, dnia .......................
PROTOKOL

dotyczacy spisania w koszty wierzytelno$ci, ktérej przewidywane koszty procesowe
i egzekucyjne zwigzane z ich dochodzeniem bylyby réwne lub wyzsze od kwoty tej
wierzytelnosci

1. Na podstawie przepiséw art. 16 ust. 2 pkt.3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, stwierdzono, ze wymienione ponizej kwoty naleznosci od
...................................................... nalezy spisa¢ w koszty, gdyz przewidywane
koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem tej wierzytelnosci bytyby réwne
lub wyzsze od kwoty wymienionych naleznosci.

2. Protokot dotyczy roszczenia od

Wierzytelno$é wynosi ...........coeovvviieiininninnennnnnnn., zk

4. Przewidywane koszty egzekucyjne wWyniosa ..............ccoeeeeiveeiieiuneiniiin,

5. Laczna warto$¢ przewidywanych kosztoéw procesowych i egzekucyjnych zwigzanych

z dochodzeniem tej WierzytelnoSCi Wynosi «........vveneeenseeeeerieeeee e

6. Przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem wymienione;j
w pkt. 2 wierzytelnosci sg réwne/wyzsze od kwoty wymienionych naleznosci.

7. Podjeta zostata decyzja o zaliczeniu wierzytelnosci w kwocie netto do kosztéw uzyskania
przychodéw zgodnie z art. 16 ust. I pkt. 25 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych,

8. Protokot zostat przedstawiony Rektorowi Wyzszej Szkoly Zarzadzania Srodowiskiem

w Tucholi i zostal przez niego zaakceptowany.

(podpis Kwestora) (podpis Rektora)
(pieczgd)




Jo”“““u uuoa%;w Procedury Strona
3 ; Wewnetrznego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia p
" — Wyzsza Szkota Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi

Zaljcznik nr 6

Tuchola, dnia ............coeeevenne.
Protokol umorzenia wierzytelnosci

1. Na podstawie przepiséw art. 16 ust. 2 pkt.1,2 i ust. 2a ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o
podatku dochodowym od os6b prawnych, stwierdzono, Ze wymienione ponizej kwoty

T (A o s o P P PR
nalezy umorzy¢, jako niesciagalne, gdyz:

................................................................................................................

Wierzytelno$¢ Wynosi .........cocovvvvviveiiieiannn. zt
4. Podjeta zostala decyzja o zaliczeniu wierzytelnosci w kwocie netto do kosztéw uzyskania

przychodéw zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt. 25 ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych.

.....................................................................

(podpis Kwestora) (podpis Rektora)
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Wyzsza Szkola Zarzgdzania Srodowiskiem w Tucholi z

Procedura nr 10:

Procedura wystawiania faktur VAT z tytulu wplaty czesnego

1. Fakture VAT potwierdzajaca dokonanie oplaty za ustugi edukacyjne Uczelnia wystawia
na nabywce (studenta/stuchacza), z ktérym zawarla umowg o okreslenie warunkow
odptatnosci za studia.

2. Dokonanie wplaty przez pracodawce na rzecz swojego pracownika z tytutu §wiadczonych
przez Uczelni¢ ustug edukacyjnych nie zmienia faktu, ze ushugobiorca jest pracownik.
W takim przypadku w wystawionej fakturze pracownik (student/shuchacz) zostanie wskazany
jako nabywca, natomiast pracodawca bedzie figurowatl jako platnik.

3. Faktura VAT potwierdzajgca dokonanie oplaty z tytulu §wiadczonych przez Uczelni¢
ustug edukacyjnych moze zosta¢ wystawiona na pracodawce jako nabywce ustugi, ale tylko
w takim przypadku, kiedy pracodawca przed dokonaniem wplaty zawrze z Uczelnig umowe
w sprawie przej¢cia zobowiazania z tytutu odptatnosci za ustugi edukacyjne.

4. Fakture VAT wystawia si¢ nie pdzniej niz 7 dnia od dokonania wplaty calosci lub czesci
(raty) za ushuge edukacyjng na wyrazne zadanie. Po uplywie tego terminu nie bedzie mozliwe
wystawienie faktury. Uczelnia moze wystawi¢ wylacznie za$wiadczenie o wysokosci
dokonanej wplaty.

Zalaczniki:

1. Whniosek o wystawienie faktury VAT
2. Oswiadczenie studenta o przejgciu zobowigzania
3. Umowa w sprawie przej¢cia zobowigzania przez pracodawce
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Zalgceznik nr 1
.................................................
(miejscowosE) (data)
............... e
........... s
........... s
Kwestura
WSZS w Tucholi

WNIOSEK O WYSTAWIENIE FAKTURY

Zwracam si¢ z prosba o wystawienie faktury VAT na kwote ...............coovenens 7t

uiszczong dnia ............... tytulem oplaty za $wiadczone ustugi na kierunku / kursie*

...............................................................................................................

Dane nabywcy:

IMiQ 1 NAZWISKO L. euvnint it

*niepotrzebne skreélié

....................................................................

(podpis studenta/stuchacza)

Whiosek nalezy skladaé w ciagu 7 dni od dokonania wplaty.
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) Wyzsza Szkola Zarzqdzania Srodowiskiem w Tucholi 2
Zalacznik nr 2
........... e s

..............................................................
.............................................

(kierunek studiow)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przejecie mojego zobowigzania wynikajacego z zawartej z Uczelnig

umowy zZ dnia .................. 1] U o $wiadczenie ustug edukacyjnych
w czesci dotyczacej roku akademickiego ............... [oviiiiinninans, przez firme:

NAZWA Lo e e
ATES. ..o
NIP

(podpis studenta/stuchacza)
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Zalacznik nr 3

UMOWA W SPRAWIE PRZEJECIA ZOBOWIAZANIA
Z TYTULU ODPEATNOSCI ZA USLUGI EDUKACYJNE

zawartaw dniu .................ee w Tucholi pomi¢dzy:
Wyzsza Szkola Zarzadzania Srodowiskiem w Tucholi, ul. Pocztowa 13, 89-500 Tuchola,
NIP 561-149-68-20, reprezentowang przez: Rektora - dra Krzysztofa Kannenberga,

zwang dalej ,,Uczelnig”

a
...................................................................................................... (nazwa)
Zsiedzibg ..o R ) P
NIP oo, , reprezentowang przez:

Pana/Panig..........cooveviniiininiiiiniiinn. ,zwanym/a dalej ,,Przejmujacym / Przejmujaca”

§1
Przedmiotem niniejszej umowy jest przejecie zobowigzania z tytulu pelnej/czgsciowej
odplatnosci za ustugi edukacyjne $wiadczone przez Uczelnie w roku akademickim

......... [......... studenta/stuchacza ................ccooeevnvrnernennr..o.. (0 albumu .oalnllll),

Oswiadczenie studenta/stuchacza wyrazajgce zgode na przejgcie zobowigzania
wynikajacego z zawartej z Uczelnig umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych w czesci
dotyczacej roku akademickiego ......... [ivivinnin stanowi zalgcznik do niniejszej umowy.

§3
Przejmujacy/Przejmujgca oswiadcza, ze przejmuje zobowiazanie okreslone w § 1 niniejszej

umowy i zobowigzuje si¢ do zaplaty:

kwoty ...l zb (stownie: ... ) za ....... semestr
zimowy roku akademickiego ......... [iciiinin, w terminie dodnia ..................... ;
kwoty ...l zb (stownie: ..o ) za ... semestr
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§ 4
Uczelnia wystawi fakture VAT za przejete zobowiazanie w terminie 7 dni od daty wpltywu
$rodkéw na konto Uczelni.

§5
Brak wplaty w wyznaczonym terminie powoduje natychmiastows niewaznos$é niniejszej
umowy.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.

§7
Wszelkie zmiany i uzupelnienia do niniejszej umowy dla swojej waznosci wymagaja
zachowania formy pisemne;.

§8
Umowg sporzagdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej

Ze stron.

(Uczelnia) (Przejmujacy/Przejmujaca)
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