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Struktura powigzan elementow systemu

Wewngtrzny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia na Wydziale Prawa i Administracji stanowi
katalog zasad i procedur zapewniania jakosci, ktory jest doskonalony w oparciu o dobre
doswiadczenia w zapewnieniu jako$ci ksztalcenia, w przekonaniu, ze podnoszeniu jakosci stuza ocena
wlasna, dialog, wspotpraca, wspieranie i upowszechnianie najlepszych rozwigzan oraz uwzglednianie
opinii gtosu odbiorcow oferty edukacyjnej oraz interesariuszy.

Wydzialowy Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia zakotwiczony jest w
wewngtrznych 1 zewngtrznych uwarunkowaniach instytucjonalnych. Czerpie z Misji, Strategii oraz
Polityki Jakosci Uczelni Lazarskiego, a takze z otoczenia prawnego i spotecznego. Zwigzany jest
integralnie z Uczelnianym System Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia.

Wewngtrzny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia jest zgodny ze standardami i wskazowkami
opracowanymi przez Europejska Sie¢ Wspolpracy na rzecz Gwarancji Jakosci w Szkolnictwie
Wyzszym, ktore zostaty przyjete przez ministrow do spraw szkolnictwa wyzszego podczas konferencji
w Bergen w 2005 r. Spelia kryteria sformutowane wobec systemu przez Polska Komisje
Akredytacyjna.

Podstawa filozoficzng systemu sg wartosci akademickie uznawane przez spotecznos¢ akademicka za
wlasne, jak rowniez tradycja i dotychczasowe doswiadczenia Wydziatu Prawa i Administracji.

Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztalcenia pozostaje w zgodzie z misja 1 strategia
Wydziatu Prawa i Administracji.

Zasady dzialania systemu

Wewngtrzny system zapewnienia jako$ci ksztalcenia na Wydziale Prawa i Administracji Uczelni
Lazarskiego funkcjonuje w oparciu o zasade Swiadomego podejmowania dzialan i ich ciaglego
doskonalenia. Stosuje si¢ zatozenia idei cyklu Williama Edwardsa Deminga (zaplanuj, wykonaj,
sprawdz, popraw). Te zalozenia wyrazajg istot¢ zapewniania jakosci ksztalcenia i odnosza si¢ do
wszelkich zwigzanych z nim dzialan — tak na etapie projektowania, jak w fazie wdrazania czy pelnego
juz funkcjonowania systemu.

Wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztalcenia na Wydziale Prawa i Administracji podlega
cigglym modyfikacjom i ulepszeniom, tak aby mozliwie elastycznie dostosowywa¢ si¢ do
zmieniajgcego si¢ otoczenia.

Dziatania podejmowane w ramach wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia zaktadaja
uzyskanie informacji na temat dziatania systemu oraz realizacji procesu ksztalcenia. Mogg stanowié¢
podstawe do podjecia decyzji o ich modyfikacji.

Macierz operacyjna systemu

Wewngtrzny system zapewnienia jakosci ksztalcenia odnosi si¢ do wszystkich etapow i aspektow
procesu dydaktycznego, uwzgledniajac w szczegoélnosci wszystkie formy weryfikowania efektow
uczenia si¢ osiggane przez studenta w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych oraz
oceny dokonywane przez studentow po zakonczeniu kazdego cyklu zaje¢ dydaktycznych w zakresie
wypehiania przez nauczyciela akademickiego obowiazkow dydaktycznych, a takze wnioski z
monitorowania kariery zawodowej absolwentow uczelni.

Zapewnianie jakosci ksztatcenia odbywa si¢ w obszarach zwigzanych z ksztalceniem bezposrednio,
oraz w obszarach zwigzanych z ksztatlceniem posrednio.

Do obszarow powigzanych bezposrednio naleza elementy procesu dydaktycznego oraz elementy
dziatan pro-jakosciowych. Do elementow procesu dydaktycznego naleza:

1) zasady projektowania, zatwierdzania, monitorowania i okresowego przegladu programow
studiow oraz weryfikowania efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w zakresie
wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych;
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2) zasady oceniania studentow, uwzglgdniajace konieczno$¢ publikowania 1 konsekwentnego
stosowania kryteriow, przepisow i procedur;

3) zasady dyplomowania gwarantujace wysokiej jakosci prace dyplomowe (licencjackie i
magisterskie), wysoki poziom seminariow dyplomowych i zgodno$¢ tematyki prac
dyplomowych z kierunkiem,;

4) zasady zapewniania jako$ci kadry naukowo-dydaktycznej, gwarantujace prowadzenie zajeé
dla studentow przez kompetentng i wykwalifikowana kadre oraz umozliwiajace nauczycielom
akademickim podnoszenie kwalifikacji i kompetencji;

5) zasady monitorowania, przegladu i powigkszania zasobow do nauki (m.in. biblioteki, sal
dydaktycznych i ich wyposazenia, komputeréw z dostepem do internetu);

6) zasady gromadzenia, analizowania i wykorzystania informacji na temat ksztatcenia;

7) zasady publikowania informacji na temat ksztalcenia;

8) elementy dziatan pro-jakosciowych to:

- zasady motywowania nauczycieli akademickich do pracy na najwyzszym poziomie,

- zasady motywowania studentéw do rzetelnej i systematycznej pracy w okresie studiow,

- zasady potwierdzania efektow uczenia si¢ uzyskane w procesie uczenia si¢ poza systemem
studiow.

Do obszarow powigzanych posrednio naleza:
1) prowadzone badania naukowe;
2) jako$¢ obstugi administracyjnej studentow i kadry naukowo-dydaktycznej;
3) warunki lokalowe i zasoby dydaktyczne oraz wsparcie dla studentow;
4) sposob zarzadzania jednostka;
5) udziat interesariuszy zewngtrznych w okreslaniu i ocenie realizacji efektow uczenia sig;
6) monitorowanie losow absolwentow.

Wymienione obszary stanowia katalog otwarty i moga podlega¢ modyfikacjom oraz uzupemieniu.

W kazdym z obszarow zostaly uj¢te takie elementy systemu jak:

1) cel podejmowanych dzialan — okreslenie, co jest celem dziatan podejmowanych w ramach
danego obszaru;

2) analizy — zakres tematyczno-obszarowy dokonywanej oceny wraz ze wskazaniem podmiotow
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegdlnych analiz;

3) procedury i ich formalne zakotwiczenie — okreslenie zasad postgpowania w procesie
ksztalcenia;

4) uzyskane efekty i ich zgodnos$¢ z misja i strategia — sposob odniesienia uzyskanych wynikow
dokonanej oceny do misji i strategii Wydziatu;

5) ocena dzialania systemu — wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za ocen¢ skutecznos$ci
systemu, jego kompleksowosci i przejrzystosci.

OBSZAR 1
Zatwierdzanie, monitorowanie i okresowy przeglad programow studiow i
ich efektow

Cel podejmowanych dzialan

Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 1 jest zapewnienie jednolitego i powtarzalnego
sposobu projektowania, zatwierdzania, modyfikacji, monitorowania 1 okresowego przegladu
programow studiow oraz weryfikowania realizacji efektow uczenia si¢ osigganych w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Dziatania podejmowane w ramach Obszaru 1 zmierzaja
rowniez do zapewnienia programu studiow zgodnego z sylwetkg absolwenta.

Analizy
Projektowania, zatwierdzania, monitorowania i okresowe przeglad programéw studiow oraz
weryfikowania efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych obejmuje w szczegdlnosci:
1) analiz¢ zgodnos$ci koncepcji ksztatcenia z celami okre§lonymi w strategii rozwoju Uczelni i
Wydziatu Prawa i Administracji;



2) analizg stopnia realizacji celow ksztalcenia i osiagania przez studentow zatozonych efektow
uczenia si¢ dla programu studiow o okreslonym poziomie i profilu ksztalcenia, a w tym:
a) analiz¢ stosowanych sposobow i form weryfikowania efektow uczenia si¢ oraz
adekwatnosci tych form do zaktadanych efektow uczenia sig,
b) ocene jakosci prac dyplomowych i adekwatno$ci wymagan stawianych pracom
dyplomowym do celéw programu studiow i zaktadanych efektow uczenia sie,
c) oceng jakosci praktyk oraz analiz¢ zaktadanych i uzyskanych w ich wyniku efektow
uczenia sig,
d) analiz¢ wynikéw nauczania,
e) analiz¢ wynikow egzamindéw dyplomowych,
f) analiz¢ poprawnosci przypisania punktoéw ECTS do zaje¢;
3) analiz¢ ocen zaje¢ dydaktycznych dokonywanych przez studentow na zakonczenie kazdego
cyklu zaje¢ dydaktycznych;
4) analiz¢ uzytecznos$ci efektow uczenia si¢ dla programu studiow o okreslonym poziomie i
profilu ksztatcenia, a w tym:
a) ocen¢ wykorzystania wynikow monitorowania karier absolwentéw w definiowaniu
efektow uczenia sig;
b) ocen¢ zaangazowania przedstawicieli pracodawcow w tworzenie programu
studiow, sprawdzanie i ocen¢ uzyskanych efektow oraz doskonalenie programu
studiow;
c) analiz¢ zgodnosci zaktadanych efektow uczenia si¢ z potrzebami rynku pracy;
5) analize porownawcza programow studiow na Wydziale Prawa i Administracji z
programami studiow o podobnym profilu na innych uczelniach w kraju i zagranica;
6) analiz¢ i ocen¢ udziatu interesariuszy zewnetrznych oraz wymagan otoczenia spoteczno-
gospodarczego;
7) analize¢ przez interesariuszy zewnetrznych efektow uczenia sig;
8) ocene infrastruktury dydaktycznej, w tym dostepu do literatury zalecanej w ramach
ksztalcenia na poszczegolnych kierunkach;
9) oceng¢ sposobu informowania studentdéw i innych zainteresowanych (kandydatow,
pracodawcow) oraz rzetelnosci i aktualnosci informacji o efektach dla programu studiéw oraz
metodach sprawdzania i oceny efektow.

Wyzej wymienione analizy s3 sporzadzane przez Wydziatlowa Komisj¢ ds. Jakosci Ksztatcenia lub
osoby wskazane przez Dziekana, a takze przez Rade Ekspertow.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie

Projektowanie, zatwierdzanie, modyfikacja, monitorowanie i okresowy przeglad programéw studiow
oraz weryfikowanie efektow uczenia si¢ osigganych przez studenta w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i
kompetencji spotecznych odbywa si¢ w ramach nastgpujacych procedur:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

projektowania programu studiow;

zatwierdzania programu studiow;

modyfikacji programu studiow;

analizy 1 oceny realizacji efektow uczenia si¢;

wykorzystywania wnioskow z przegladow programu studiow;

wspotpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym;

przeprowadzania badan ankietowych i1 wykorzystywania wynikow w zakresie opinii o
programu studiow i ich efektach;

przeprowadzania hospitacji zaje¢ 1 wykorzystywania wynikow w odniesieniu do osiggania na
zajeciach zaktadanych efektow uczenia sig;

wypekiania sylabusa i wprowadzania go do systemu w kontekscie aktualno$ci i kompletnosci
oferty dydaktycznej jednostki ksztatcenia;

10) monitorowania loséw absolwentow i wykorzystywania wynikow w zakresie opinii o efektach

uczenia si¢ zdobywanych w wyniku realizacji programu studiow.

Zgodnie ze Statutem Uczelni Lazarskiego, uchwalanie, po zasiggnigciu opinii wlasciwego organu
samorzadu studenckiego programu studiow nalezy do kompetencji Senatu.



Procedura projektowania programu studiéw na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz na
jednolitych studiach magisterskich

W ramach projektowania programu studiow dla kierunku Senat Uczelni Lazarskiego realizuje
nastepujace elementy:

1) okreslenie sylwetki absolwenta danego kierunku studiow bedacej opisem ogoélnych efektow
uczenia si¢ nabywanych w ramach realizacji danego programu studiow zgodnie z Polska
Ramg Kwalifikacji dla danego obszaru ksztatcenia;

2) okreslenie grupy zaje¢ podstawowych i kierunkowych wraz z zamierzonymi szczegdétowymi
efektami uczenia si¢ (w kategoriach wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne);

3) uzyskanie opinii Rady Ekspertow w zakresie proponowanej sylwetki absolwenta, programu
studiow, efektow uczenia sig;

4) uwzglednienie zewnetrznych i wewnetrznych przepisow dotyczacych programow studiow;

5) uwzglednienie szczegdtowych potrzeb roznych form i profili studiow
(studia stacjonarne/niestacjonarne, profil ogélnoakademicki/praktyczny)

6) sformutowanie szczegdtowych efektow uczenia si¢ i tresci poszczegodlnych modutow, zajec, a
nastegpnie formie zajgc, ustalenie niezbednej literatury, warunkow i metod weryfikacji
uzyskania zaktadanych efektow uczenia sig;

7) sprawdzenie komplementarno$ci zaprojektowanego programu.

Procedura zatwierdzania programu studiow na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz na
jednolitych studiach magisterskich

Zatwierdzanie programu studiow odbywa si¢ w etapach:
1) Dziekan Wydzialu Prawa i Administracji przedstawia Senatowi Uczelni Lazarskiego program
studiow, po uprzednim uzyskaniu pisemnych opinii od:
a) Rady Ekspertow dzialajacej przy Wydziale Prawa i Administracji i/lub innych
interesariuszy zewngtrznych, np. przedstawicieli stowarzyszen zawodowych, organizacji
samorzgdowych, konfederacji pracodawcow lub przedstawicieli instytucji publicznych;
b) Rady Samorzadu Studenckiego;
¢) Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia;
2) Senat Uczelni Lazarskiego podejmuje uchwat¢ w sprawie zatwierdzenia programu studiow na
danym kierunku studiéw, poziomie i profilu ksztalcenia z uwzglednieniem formy studiow.

Procedura modyfikacji programu studiow na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz na
jednolitych studiach magisterskich

Zmiany programow i planéw studiow wprowadzane sa uchwalg Senatu Uczelni Lazarskiego, po
zasiggnigciu opinii samorzadu studenckiego.
Modyfikacja programu studiow odbywa si¢ w 3 etapach:
1) Dziekan przedstawia Senatowi Uczelni Lazarskiego projekt modyfikacji programu studiow, po
uprzednim uzyskaniu pisemnych opinii od:
a) Rady Ekspertow dzialajacej przy Wydziale Prawa i Administracji i/lub innych
interesariuszy zewngtrznych, np. przedstawicieli stowarzyszen zawodowych, organizacji
samorzgdowych, konfederacji pracodawcow lub przedstawicieli instytucji publicznych;
b) Samorzadu Studenckiego;
¢) Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia, ktora przedstawiajgc swoja opini¢ bierze pod
uwage wyniki studenckich ankiet ewaluacyjnych, wyniki monitorowania kariery zawodowej
absolwentéw oraz wyniki przeprowadzonej analizy zgodnosci zaktadanych efektoéw uczenia
si¢ z potrzebami rynku pracy.
2) Zmiany w programach studiéw sg wprowadzane z poczatkiem nowego cyklu ksztalcenia;
3) Senat podejmuje uchwate w sprawie zmiany programu studiow na danym kierunku studiow,
poziomie i profilu ksztatcenia.

Procedura analizy i oceny realizacji efektéw uczenia si¢ na studiach pierwszego i drugiego
stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich



Ocena realizacji efektow uczenia si¢ obejmuje wszystkie prowadzone na danym kierunku studiow
zajecia, w tym rowniez seminaria dyplomowe 1 magisterskie oraz wszystkie kategorie efektow uczenia
si¢ (wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne). Procedura analizy i oceny realizacji efektow
ucznia si¢ zaktada podjecie nastgpujacych dziatan:

1) Kierownicy Katedr dokonujg analizy efektow uczenia si¢ zawartych w sylabusach pod katem
oceny ich realizacji. Po dokonaniu analizy Kierownicy katedr przekazujg uwagi i propozycje
zmian do Wydzialowej Komisji ds. jakosci ksztatcenia.

2) Wszyscy nauczyciele akademiccy, w zakresie prowadzonych przez siebie zaje¢, dokonuja co
roku analizy efektow uczenia si¢ pod katem ich realizacji, przekazujac Kierownikom Katedr
propozycje zmian wynikajace z dokonanej analizy

3) Wydzialowa Komisja ds. jakos$ci ksztalcenia dokonuje analizy efektow uczenia si¢ zawartych
w sylabusach pod katem oceny ich realizacji i proponuje zmiany w sylabusach w zakresie
efektow uczenia sig.

4) Wydzialowa Komisja ds. jakosci ksztalcenia przedstawia zamiany do zatwierdzenia na
Senacie.

5) Osiggniecie efektow uczenia si¢ analizuje si¢ takze przy recenzowaniu prac dyplomowych
oraz zaliczeniu praktyk, uwzgledniajgc zapisy w sylabusach seminarium i praktyk.

Procedura wykorzystywania wnioskow z przegladéw programu studiow na studiach pierwszego
i drugiego stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich
Przegladu programu studiéw dokonuje si¢ zarowno w sposob ciagly, jak i cykliczny.

Monitoring ciagly jest realizowany w nastgpujacy sposob:
1) Przed rozpoczgciem semestru na zebraniach Katedr omawia si¢ proponowane zmiany w sylabusach
i zasadach zaliczania z uwzglgdnieniem wynikow hospitacji zajec.
2) Po zakonczeniu semestru kazdy nauczyciel:
a) Zapoznaje si¢ z wynikami ankiet studenckich w zakresie wypehionych zaj¢¢;
b) Dokonuje samooceny zrealizowanych zaje¢ pod katem odpowiedzi na nastgpujace pytania:
np. czy zatozone cele zostaty zrealizowane? Czy przyjete metody i formy zaliczenia pozwolity
rzeczywiscie oceni¢ osiagniecie przez studentéw zatozonych efektow uczenia sie?
c¢) Sprawdza czy ustalona liczba punktow ECTS odpowiada rzeczywistemu naktadowi pracy
studenta potrzebnemu do uzyskania zalozonych efektow uczenia sig;

Monitoring cykliczny (o charakterze okresowym) odbywa si¢ nie cze$ciej niz co 3 lata i nie rzadziej
niz co 5 lat. Kompleksowa ocena realizowanego programu ksztatcenia odbywa si¢ zgodnie z ponizsza
procedurg.

1) Dziekan Wydziatu podejmuje decyzje o rozpoczeciu kompleksowej oceny danego programu
studiow;

2) Dziekan powotuje Zespdt dydaktyczny dla danego programu ksztalcenia zwany dalej
Zespolem, sktadajacy si¢ z przedstawicieli katedr realizujacych zajgcia w ramach danego
programu studiow;

3) Przewodniczacy Zespotu wysyta informacj¢ o rozpoczeciu procedury monitorowania do
katedr oraz samorzadu studentdow, z jednoczesng prosba o zglaszanie uwag/wnioskow do
programu studiow;

4) Zespol w procesie monitorowania moze bra¢ pod uwagg:

a) opinie pracodawcow (z zakresu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), np.
uzyskane na podstawie ankiet;

b) opinie absolwentow o przydatnosci nabytych, jak i brakujacych elementach z zakresu
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spolecznych w danym programie studiéw, uzyskane
na podstawie ankiet po roku, 3 i 5 latach od ukonczenia studiow;

c) Opracowane dane z ankiet studenckich dla poszczegodlnych zaje¢ z podziatem na formy.

5) Zespdt w porozumieniu z Dziekanem, uwzgledniajac raporty z hospitacji i akredytacji oraz
opracowuje na podstawie punktow 3 i 4, propozycje zmian w monitorowanym programie
studiow i przedstawia je, wraz z uzasadnieniami, kierownikom katedr realizujgcych zajgcia w
ramach danego programu studiéow. Przy wprowadzeniu zmian nalezy przestrzega¢ procedury
projektowania programow studiow.



Procedura wspolpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym na studiach pierwszego i drugiego
stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich

1) W celu wspodlpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Rada Wydzialu Prawa i
Administracji Uczelni Lazarskiego utworzyla Rade Ekspertow dla wszystkich kierunkow
studiow; ktorej posiedzenia odbywaja si¢ nie rzadziej raz w roku oraz przy zmianie
programéw studiow. Celem posiedzen jest uzyskanie opinii od przedstawicieli Pracodawcow
na temat kompetencji absolwentow Wydziatu i ich mocnych i stabych stron, potrzeb rynku w
odniesieniu do nowych pracownikéw, pozadanych cech absolwenta, oceny efektow uczenia
si¢, wybranych przedmiotowych sylabusow.

2) Rada Ekspertow moze rekomendowa¢ zmiany w programach studiow, a takze proponowac
nowe specjalnosci.

3) Posiedzenia Rady Ekspertow zwotuje Dziekan, przewodniczy im Przewodniczacy Rady
Ekspertow. Posiedzenia sa protokotowane. W posiedzeniach biorg udzial zaproszeni
cztonkowie Rady Pracodawcow, Dziekan, Prodziekani, cztonkowie Wydzialowej Komis;ji ds.
Jakosci Ksztatcenia oraz inni zaproszeni goscie.

Procedura przeprowadzania badan ankietowych i wykorzystywania ich wynikow na studiach
pierwszego i drugiego stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich

1) Procedura przeprowadzania badan ankietowych i wykorzystywania wynikow w zakresie
opinii o programach studiow i ich efektach zostala okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni
Lazarskiego.

2) Wyniki ankietyzacji przekazywane sa do akt Wydziatu. Sg one wykorzystywane w zakresie
doskonalenia programu studiow oraz jakosci ksztatcenia na Wydziale, przede wszystkim przez
Wydziatowa Komisj¢ ds. Jakosci Ksztalcenia, ktéra dokonuje ich analizy pod katem jakosci
ksztalcenia.

Procedura przeprowadzania hospitacji zaje¢ i wykorzystywania wynikow w odniesieniu do
osiggania na zajeciach zakladanych efektow uczenia si¢ na studiach pierwszego i drugiego
stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich

Procedura przeprowadzania hospitacji zajg¢ zostala okre§lona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni
Lazarskiego

Procedura wypelniania sylabusa na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz na jednolitych
studiach magisterskich i wprowadzania go do systemu w kontekscie aktualnosci i kompletnosci
oferty dydaktycznej jednostki

1) Sylabus przedmiotu przygotowuje nauczyciel prowadzacy dane zajecia wedlug wzoru
okreslonego w Zarzadzeniu Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji Uczelni Lazarskiego

2) Sylabusy zatwierdzane sg przez wtasciwe Katedry.

3) Sylabusy sa analizowane przez Kierownikow Katedr, Zespot ds. Jakosci Studium Jezykow
Obcych oraz Wydzialowa Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia pod wzgledem aktualnosci i
kompletnosci oferty dydaktycznej oraz zgodno$ci z najnowszym stanem wiedzy. Wybrane
sylabusy moga by¢ analizowane przez Rad¢ Ekspertow.

4) Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia, Dziekan oraz Zespot ds. Jakosci Studium
Jezykdéw Obcych majg prawo postulowa¢ zmiany w sylabusie, ktore muszg by¢ uwzglednione
przez nauczyciela akademickiego.

Procedura monitorowania losow absolwentow i wykorzystywania wynikéw w zakresie opinii o
efektach uczenia si¢ zdobywanych w wyniku realizacji programu studiow na studiach
pierwszego i drugiego stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich

Procedura zostata okre$lona Zarzadzeniu Rektora Uczelni Lazarskiego.

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia



Nadrzgdnym efektem wszystkich tych dzialan jest osiggnigcie celu rozwojowego Wydzialu Prawa
1 Administracji, jakim jest ,,Doskonalenie jako$ci nowoczesnego, powigzanego z praktyka ksztatcenia
studentow”. Cel ten ma zostaé osiggniety przez realizacje trzech celow operacyjnych: ,,1)
Konsekwentne wdrazanie i doskonalenie wydziatlowego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia, 2)
Przygotowanie programow i metod ksztatcenia, ktore uwzgledniajg praktyczne potrzeby gospodarki
oraz sfery zycia publicznego, 3) Zapewnianie mozliwosci rozwijania kwalifikacji ogolnych i
zawodowych absolwentéw w ciagu catego zycia (ksztatcenie ustawiczne)”.

Ocena dzialania systemu

Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia raz w roku ocenia funkcjonowanie opisanego systemu
(ocena wiasna). Wyniki prowadzonych analiz sg zestawiane z ogélnym postrzeganiem warunkow i
jakosci studiowania na Wydziale, wyrazanym bezposrednio przez absolwentow, przedstawicieli
pracownikow i studentow, przez wyniki ankiet studenckich oraz przez pracodawcow, a takze z obrazu
wynikajacego z monitorowania karier absolwentéw. Dziatania na rzecz modyfikacji systemu beda
podjete, gdy ocena programoéw studiow okaze si¢ niezgodna z celem rozwojowym Wydziatu,
opisanym powyzej. Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia opracowuje zmiany w systemie i
rekomenduje Dziekanowi i Radzie Wydziatu.

OBSZAR 2
System oceniania studentow

Cel podejmowanych dzialan
Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 2 jest zapewnienie rzetelnego procesu oceniania, w
tym jasnych kryteriow zaliczania zajec.

Analizy
Dziatania w zakresie oceniania studentow obejmuja:
1) analize danych dotyczacych liczby studentdw powtarzajacych niezaliczone w danej sesji
zajecia;
2) analiz¢ danych dotyczacych liczby studentow skreslonych ze studiow z powodu braku
postepow w nauce oraz za niezlozenie w terminie pracy dyplomowe;j.

Analizy dla studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich sporzadza
na koniec roku akademickiego Dziekanat. Sg one przekazywane nastepnie Dziekanowi, ktory
dokonuje analizy szczegdlowej. Poglebiona analiza danych dokonywana jest dla zaje¢, ktorych nie
zaliczyta co najmniej polowa studentow. Dziekan dokonuje wowczas weryfikacji realizacji 1 zasad
oceniania, ktéry ma prawo zwroci¢ si¢ do nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia z ktorych
najwigksza liczba studentéw nie uzyskata zaliczenia o wyja$nienia oraz modyfikacje w sylabusie.
Analizy s3 wykorzystane m.in. do zmiany obsady zaj¢¢, wykrywania trudno$ci w przyswajaniu
wiedzy na poszczegolnych zajeciach czy oceny spdjnosci programowe;.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie
Ocenianie studentow odbywa si¢ w ramach nastepujacych procedur:
1) tworzenia opisu zaje¢ w zakresie okres$lania sposobow i kryteridw oceniania;
2) przyznawania poszczegolnym zajeciom punktow ECTS;
3) przeprowadzania egzamindéw pisemnych i ustnych;
4) archiwizowania prac kontrolnych i zaliczeniowych;
5) oceniania pracy dyplomowej i/lub egzaminu dyplomowego.

Procedura tworzenia opisu zaje¢ w zakresie okreslania sposobow i kryteriow oceniania
1) Opis zaje¢ w zakresie okreslenia sposobow i kryteriow oceniania zawarty jest w sylabusie.
2) Sylabus przygotowuje nauczyciel prowadzacy dane zajgcia, zgodnie z obowigzujacym
wzorem.
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3) Sylabusy sa analizowane przez Kierownikow Katedr, Zespot ds. Jakosci Studium Jezykow
Obcych oraz Wydzialowa Komisje ds. Jakosci Ksztalcenia pod wzgledem aktualnosci i
kompletnosci oferty dydaktycznej oraz zgodnosci z najnowszym stanem wiedzy.

4) Kierownicy katedr, Zespot ds. Jakosci Studium Jezykow Obcych, Wydziatlowa Komisja ds.
Jakos$ci Ksztalcenia oraz Dziekan majg prawo postulowa¢ zmiany w sylabusie, ktére musza
by¢ uwzglednione przez nauczyciela akademickiego.

5) Udostepnienie sylabusow studentom.

Procedura przyznawania poszczegélnym przedmiotom lub modulom, punktéw ECTS

1) Punkty ECTS przyznaje Senat Uczelni Lazarskiego ustalajac program studiow.

2) Przyznajac punkty ECTS Senat Uczelni Lazarskiego kieruje si¢ nakladem pracy studenta
wymaganym do realizacji programu ksztatcenia, powigzanego z efektami uczenia sig, zgodnie
Z przepisami.

3) Wydziatlowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia dokonuje oceny zgodnosci systemu punktow
ECTS co 3 lata w przypadku studiow pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich.

Procedura przeprowadzania egzaminéw pisemnych i ustnych

Procedura przeprowadzania egzamindéw pisemnych i ustnych zostala okre§lona w Zarzadzeniu
Rektora.

Procedura archiwizowania prac kontrolnych i zaliczeniowych

Procedura archiwizowania prac kontrolnych i zaliczeniowych zostala okreslona w Zarzadzeniu
Dziekana Wydziatu Prawa i Administracji oraz Zarzadzeniu Rektora

Procedura oceniania pracy dyplomowej

Procedura oceniania pracy dyplomowej zostata okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni
Lazarskiego.

Procedura zawiera rowniez zasady oceniania pracy dyplomowe;.

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia

Planowanym efektem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 2 jest stworzenie rzetelnego procesu
oceniania, w tym jasnych kryteriow zaliczania przedmiotéw. Jest to zgodne z misjg i strategia
Wydziatu Prawa i Administracji. Celem operacyjnym Wydziatu jest bowiem m.in. ,,Efektywny, ciagly
proces monitorowania procesu dydaktycznego w toku prac Wydziatlowej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia oraz korygowanie programu studiow i sposobdw jego realizacji stosownie do wnioskow
ptynacych z tych prac.”

Ocena dzialania systemu

Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia konfrontuje wyniki prowadzonych analiz w tym
Obszarze z ogoélnym postrzeganiem warunkow 1 jakosci studiowania na Wydziale Prawa
i Administracji, wyrazanym bezpo$rednio przez absolwentow, pracownikow i studentow lub
posrednio przez wyniki ankiet studenckich. Dzialania na rzecz modyfikacji systemu podejmuje si¢
wowczas, gdy ocena warunkow studiowania osiggnie poziom ponizej przeci¢tne;.

OBSZAR 3
Zasady dyplomowania

Cel podejmowanych dziatan

Celem dzialan podejmowanych w ramach Obszaru 3 jest zapewnienie wysokiej jakoSci prac
dyplomowych (licencjackich i magisterskich), wysokiego poziomu seminariow dyplomowych, a takze
zapewnienie zgodnosci tematyki prac dyplomowych z kierunkiem konczonych studiow.

Analizy
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Proces monitorowania procesu dyplomowania prowadzg Dziekan, Dziekanat oraz Wydzialowa
Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia. Dziatania podejmowane w ramach tego obszaru obejmuja:

1)

2)

Dziekanat sprawozdaje, a Prodziekan analizuje liczb¢ dyplomantdw na poszczegdlnych
seminariach, terminy ukonczenia przez nich prac dyplomowych, uzyskane oceny od
promotorow i recenzentow.

Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia dokonuje oceny tematyki prac dyplomowych
zgodnie z poziomem i kierunkiem studidow (nastgpnie tematy prac dyplomowych sa
zatwierdzane przez Rade Wydziah).

Procedury i ich formalne zakotwiczenie

Ogodlne zasady w zakresie dyplomowania zostaly okreSlone w Zarzadzeniu Rektora Uczelni
Lazarskiego oraz Zarzadzeniu Dziekana.

Ponadto na Wydziale Prawa i Administracji w zakresie dyplomowania na studiach pierwszego i
drugiego stopnia oraz na jednolitych studiach magisterskich obowiazuje sze$¢ procedur:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

otwierania seminariow dyplomowych;
rejestracji na seminarium i jego zaliczenia;
przystapienia do egzaminu dyplomowego;
antyplagiatowa;

oceniania prawidtowo$ci dyplomowania; oraz
antykorupcyjna.

Procedura otwierania seminariow dyplomowych

1)

2)

3)

Oferta seminariow dyplomowych zglaszana jest rownolegle przez Kierownikow Katedr i
przez zatrudnionych w nich nauczycieli akademickich.

Lista promotoréw przekazywana jest studentom do wiadomos$ci nie pdzniej niz na trzy
tygodnie przed zakonczeniem zaje¢ w roku akademickim poprzedzajagcym rok, w ktérym
pisana bedzie praca dyplomowa.

Limit roczny dla kazdego promotora wynosi 20 seminarzystow na 1 nauczyciela
prowadzacego seminaria wszystkich rodzajow 1 na wszystkich kierunkach studiow
(uwzgledniajac seminaria kontynuowane). Limit moze zosta¢ zwigkszony za zgoda Dziekana.

Procedura rejestracji na seminarium i jego zaliczenia

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Studenci zglaszaja si¢ do wybranego przez siebie Promotora za posrednictwem poczty

elektronicznej lub osobiscie. Promotor podejmuje decyzje, ktorych studentow przyjmuje do

swojej grupy seminaryjnej i przekazuje listg seminarzystow do Dziekanatu.

Prace studentdow nad przygotowywaniem prac dyplomowych pod nadzorem promotora

obejmuja:

a) ustalanie tematdéw, struktury, zakresu badan, metod, wykorzystanych zrodet informacji
w taki sposob, by prace spelniaty kryteria ich oceny;

b) przestrzeganie wymogow dotyczacych zawartosci prac, ich merytorycznej i technicznej
jakosci;

c) przestrzeganie zasad formatowania prac;

Praca dyplomowa powinna by¢ realizowana przez dyplomanta systematycznie i pod opieka

promotora pracy, ktoérego obowigzkiem jest weryfikowanie samodzielnosci wykonania i

oryginalnosci otrzymanych wynikow.

Do promotora nalezy regularna okresowa kontrola postepow.

Ztozenie pracy dyplomowej stanowi warunek zaliczenia seminarium dyplomowego.

W trakcie pisania prac Uczelnia zapewnia studentom:

a) dostep do sprzetu komputerowego, oprogramowania, baz danych, literatury (w zasobach
Uczelni Lazarskiego);

b) mozliwos¢ konsultacji problemoéw badawczych z kazdym z pracownikow Wydziatu;

¢) publiczny dostep do wszystkich zasad dyplomowania;

Promotor zalicza seminarium wystawiajagc ocen¢ zgodnie ze skala ocen zawartg w

Regulaminie Studidw. Zasady oceniania postgpow w pisaniu prac dyplomowych i zaliczania

seminarium okresla prowadzacy seminarium w sylabusie przedmiotu.
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Procedura przystapienia do egzamin dyplomowego na studiach pierwszego i drugiego stopnia
oraz jednolitych studiach magisterskich

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Warunkiem dopuszczenia studenta do egzaminu dyplomowego jest:

a) spelienie wszystkich wymagan okre§lonych w Zarzadzeniu Dziekana;

b) zlozenie w dziekanacie — poprzez wgranie na swoje indywidualne konto studenckie na
Wirtualnej Uczelni — pracy dyplomowej w postaci elektronicznej, zapisanej w jednym z
podanych formatéow:.doc; .docx; .pdf; .odt; .RTF; .latex;

Kierownik jednostki dyplomujacej odpowiednio wczesnie podaje do wiadomosci studentow
zarzadzenia dotyczaca terminow skladania prac dyplomowych, terminéw egzaminow
dyplomowych.
Warunki dopuszczenia do egzaminu dyplomowego okresla Regulamin Studiéw oraz
Zarzadzenie Dziekana.
Praca podlega ocenie promotora i recenzenta. Sporzadzone opinie w postaci elektronicznej sa
wgrywane przez promotora i recenzenta na Wirtualng Uczelni¢ nie p6zniej niz na trzy dni
przed planowanym terminem egzaminu, a oryginaty podpisanych dokumentoéw sg dostarczane
do dziekanatu nie pdzniej niz w dniu egzaminu dyplomowego. W przypadku, gdy recenzent
oceni prac¢ dyplomowsg negatywnie kierownik jednostki dyplomujacej powotuje drugiego
recenzenta. W przypadku wystawienia przez drugiego recenzenta oceny pozytywnej, praca
dyplomowa kierowana jest do obrony.

Ocena pracy dyplomowej oraz recenzja pracy dyplomowej jest wykonywana w odpowiednim

druku, zawiera ocen¢ wraz z uzasadnieniem.

Recenzje pracy dyplomowej sa jawne za wyjatkiem recenzji pracy dyplomowej, ktorej

przedmiot jest objety tajemnicg prawnie chroniong sg udostgpniane studentom.

Ocena promotora i recenzja sg widoczne dla studenta na jego koncie w systemie Wirtualna

Uczelnia.

Prace sg sprawdzane systemem antyplagiatowym — Jednolitym Systemie Antyplagiatowym

(JSA).

Pozytywna ocena pracy dyplomowej warunkuje przystgpienie studenta do egzaminu

dyplomowego. Egzamin dyplomowy przeprowadza Komisja Egzaminacyjna wyznaczona

przez Dziekana, W jej sktad wchodza:

a) w roli przewodniczacego: kierownik jednostki dyplomujacej lub osoba przez niego
wyznaczona;

b) w roli cztonkéw komisji egzaminacyjnej promotor pracy dyplomowej oraz recenzent;

c) w sytuacji, gdy udzial promotora lub recenzenta w komisji egzaminacyjnej nie jest
mozliwy kierownik jednostki dyplomujacej wyznacza w ich miejsce odpowiednig osobg
posiadajaca co najmniej stopien naukowy doktora.

10) Egzamin dyplomowy ma posta¢ ustng moze odbywac si¢ w trybie stacjonarnym na kampusie

Uczelni badz w trybie zdalnym z uzyciem Microsoft Teams lub innych platform
informatycznych w formie wideokonferencji przed powotang przez Dziekana Wydziatu
komisja w terminie wyznaczonym przez Dziekana. Kierownik jednostki dyplomujacej
odpowiednio wczesnie wydaje i podaje do wiadomosci studentow zarzadzenie opisujace
formg ustnego egzaminu dyplomowego, wskazujac w szczegolnosci liczbe pytan i ich zakres.
Ewentualnie form¢ prezentacji pracy dyplomowe;j.

11) W trakcie egzaminu student otrzymuje trzy pytania:

- dwa pytania losuje z zestawu 60 pytan ogolnych (odpowiednio do kierunku studiow),
- jedno pytanie, dotyczace pracy dyplomowej, otrzymuje od recenzenta pracy.

12) Kazda z odpowiedzi podlega odrgbnej ocenie wpisywanej do protokotu egzaminu

dyplomowego.

13) Cztonkowie Komisji Egzaminacyjnej majg prawo zadawac dodatkowe pytania zmierzajace do

uzupetienia przez studenta wypowiedzi, jej poglebienia lub wyjasnienia okreslonej kwestii, o
ile bedzie tego wymagata sytuacja.

Procedura antyplagiatowa

Procedura antyplagiatowa zostala okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni Lazarskiego.
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Procedura oceniania prawidlowosci dyplomowania
1) Okresowo (raz na pi¢¢ lat) dokonywana jest ocena procesu dyplomowania;
2) Wydzialowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia sporzadza analiz¢ procesu dyplomowania, ktora
w szczegolnosci zawiera:

a) liczbe obronionych prac dyplomowych w kolejnych latach;
b) statystyke rozbiezno$ci pomigdzy oceng recenzenta i promotora;
c) liczbe prac dyplomowych ocenionych przez recenzenta negatywnie;
d) wnioski z recenzji zewngetrznych zleconych do wybranych prac;
e) ocene procesu dyplomowania.

3) Sprawozdanie jest przedktadane Radzie Wydziatu.

Procedura antykorupcyjna
Na Wydziale obowigzuje zakaz przekazywania/przyjmowania ,,dowodéw wdzigcznosci” kadrze
Wydziatu (poza kwiatami i stodyczami).

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia
Proces dyplomowania zapewnia:
1. Szerokie mozliwosci doboru tematyki prac dyplomowych zgodnie z réznymi podejsciami
metodologicznymi;
2. Osobista odpowiedzialno$¢ studenta i promotora za rzetelno$§¢ prowadzonych prac i ich
poziom,;
3. Jawnos$¢, powszechng dostepnos¢ zasad i kryteriow, rzetelnos¢ i obiektywizm w ocenianiu
prac dyplomowych i egzaminow dyplomowych;
4. Dbalos¢ o wysoki poziom prac dyplomowych, ich badawczy charakter (zwlaszcza prac
magisterskich), oryginalno$¢ oraz powigzanie z programem ksztatcenia;
5. Kreowanie motywacji w dazeniu do uzyskiwania wysokich wynikéw w pracach
dyplomowych.
Wszystkie te cechy wykazujg zgodno$¢ z misjg i strategiag Uczelni Lazarskiego oraz Wydziatu Prawa
i Administracji, w tym zwtaszcza w zakresie jednosci badan i nauczania, dazenia do wysokiej jakosci
prowadzonych prac. Kryteria ocen prac dyplomowych wymagaja od studentéw i promotoroéw si¢gania
po aktualny dorobek naukowy i zachecajg do prowadzenia oryginalnych prac badawczych.

Ocena dzialania systemu
Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia ocenia proces dyplomowania na biezaco i w razie
koniecznosci podejmuje dzialania naprawcze.

OBSZAR 4
System zapewniania jako$ci kadry naukowo-dydaktycznej

Cel podejmowanych dziatan

Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 4 jest zagwarantowanie prowadzenia zaj¢c¢ dla
studentow przez kompetentng i wykwalifikowang kadr¢ oraz umozliwianie nauczycielom
akademickim podnoszenie kwalifikacji i kompetencji.

Analizy
Dziatania w zakresie zapewnienia jakosci kadry naukowo-dydaktycznej obejmuja sporzadzong przez
Dziekana analiz¢, stwierdzajaca, czy obsada zaje¢ podzielonych na formy (¢wiczenia, wyktady,
konwersatoria, warsztaty itd.) jest zgodna z kompetencjami merytorycznymi i dydaktycznymi
prowadzacego. Weryfikacja jakosci kadry naukowo-dydaktycznej i dydaktycznej jest realizowana
przez:

1) formalng i merytoryczng oceng obsady kadrowej na poszczego6lnych kierunkach studiow;

2) okresowa oceng parametryczng nauczycieli akademickich.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie.
Zapewnienie jakosci kadry dydaktycznej odbywa si¢ w ramach nastgpujacych procedur:
1) Procedura obsady zajgc;
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2) Procedura odwotywania zaje¢ i wyznaczania zastepstw;

3) Procedura umozliwiajaca nauczycielowi akademickiemu dostep do opinii studentow nt. jego
pracy dydaktycznej;

4) Procedura omawiania wynikow badan ankietowych;

5) Procedura hospitacji zajec.

Procedura obsady zajeé na studiach pierwszego i drugiego stopnia oraz na jednolitych studiach
magisterskich

Wyzej wymieniona procedura zostatla okreslona Zarzadzeniu Prezydenta i Rektora Uczelni
Lazarskiego.

Procedura odwolywania zajeé i wyznaczania zastepstw
Wyzej wymieniona procedura zostata okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni Lazarskiego.

Procedura umozliwiajaca nauczycielowi akademickiemu dostep do opinii studentéw nt. jego
pracy dydaktycznej
1) Nauczycielom akademickim udostgpnia si¢ wyniki opinii studentow nt. ich pracy
dydaktyczne;.
2) Zajecia dydaktyczne podlegaja ocenie w formie ankiet przeprowadzanych po zakonczeniu
kazdego cyklu dydaktycznego.
3) Wglad w wyniki ankiet ma takze samorzad studencki, Komisja ds. Oceny Nauczycieli
Akademickich, Wydzialowa Komisja ds. Jako$ci Ksztatcenia, kierownicy katedr oraz
Dziekan.

Procedura hospitacji zajeé
Procedura przeprowadzania hospitacji zajg¢ zostala okre§lona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni
Lazarskiego.

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia

Efektem dziatah podejmowanych w ramach obszaru bedzie podwyzszanie kwalifikacji kadry
naukowo-dydaktyczne;j.

Wszystkie te dziatania wykazujg zgodno$¢ z misjg i strategia Uczelni Lazarskiego i Wydziatu w
szczegblnosci z celem operacyjnym okreslonym w Strategii Wydzialu dotyczacym szkolenia
pracownikoéw dydaktycznych w zakresie najbardziej skutecznych metod i narzedzi nauczania.

Ocena dzialania systemu
Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia Komisja ocenia proces ksztalcenia i w razie
niepokojacych sygnatow informuje Kierownika katedry celem wdrozenia dziatan naprawczych.

OBSZAR S
Monitorowanie, przeglad i zwi¢kszanie zasobow do nauki oraz Srodkow
wsparcia dla studentow w procesie ksztalcenia

Cel podejmowanych dziatan
Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 5 sa:
1) zapewnienie zasoboéw materialnych i osobowych wspomagajacych wysokiej jakosci proces
ksztalcenia oraz badania naukowe;
2) dostosowanie wyposazenia sal dydaktycznych i biblioteki do potrzeb zwigzanych
z ksztatlceniem w ramach prowadzonych programéw nauczania;
3) modernizacja i odnawianie zasoboéw informatycznych wymaganych do procesu ksztalcenia i
prowadzenia badan naukowych;
4) wspieranie 0so6b niepelnosprawnych w procesie ksztalcenia przez dostosowywanie bazy
materialnej do ich potrzeb.

Analizy
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Dzialania w zakresie monitorowania, przegladu i podnoszenia zasobéw do nauki oraz $rodkow
wsparcia dla studentow w procesie ksztatcenia obejmuja:
1) analize przydatnosci i ocen¢ stopnia amortyzacji posiadanych zasobow materialnych
wspomagajacych proces ksztalcenia oraz badania naukowe;
2) monitorowanie i ocen¢ zasobow kadry administracyjnej wspierajacej proces ksztalcenia
studentow;
3) analize i oceng wyposazenia sal dydaktycznych;
4) monitorowania i ocen¢ zasobow bibliotecznych w celu dostosowania ich do potrzeb
ksztalcenia w ramach prowadzonych programow ksztalcenia;
5) badanie i aktualizacj¢ zasoboéw informatycznych, w tym sprzg¢tu i oprogramowania, z
uwzglednieniem potrzeb studentoéw i kadry naukowo-badawczej;
6) badanie i analiz¢ bazy materialnej pod katem jej przydatno$ci w procesie ksztalcenia osob
niepetnosprawnych;
7) analize potrzeb studentow w zakresie pomocy prawne;.

W procesie monitorowania zasobow materialnych biorg udzial Dziekan oraz Dyrektor Biblioteki
Uczelnianej. Badanie i analiz¢ bazy materialnej pod katem jej przydatnosci w procesie ksztalcenia
0s6b niepelnosprawnych wykonuje Samorzad Studentow.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie
Dzialania w zakresie monitorowania, przegladu i podnoszenia zasobéw do nauki oraz $rodkow
wsparcia dla studentow w procesie ksztalcenia odbywaja si¢ w ramach nastgpujacych zasad i
procedur:

1) weryfikacji zasobow materialnych wspomagajacych proces ksztatcenia;

2) modernizacji wyposazenia sal dydaktycznych;

3) aktualizacji zasobow informatycznych;

4) odnawiania zasobow bibliotecznych;

5) zapewnienia jakosci kadry administracyjnej przypisanej poszczegolnych tokom studiow;

6) wspierania 0sob niepelnosprawnych;

7) organizowania pomocy prawnej dla studentow.

Procedura weryfikacji zasob6w materialnych wspomagajacych proces ksztalcenia

1) Oceny posiadanych zasobow materialnych i wstepnej decyzji o ich odnowieniu dokonuja
kierownicy poszczeg6élnych komorek organizacyjnych — Dyrektor Centrum Informatycznego,
Dyrektor Biblioteki, Dyrektor Dzialu Administracji — po uwzglednieniu pisemnych zgloszen
pracownikow, studentéw oraz Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

2) Analiza i monitoring potrzeb materialnych przeprowadzana jest cyklicznie oraz w sposob
ciagly.

3) W wyniku przegladow cyklicznych powstaje lista potrzeb zakupowych.

4) Braki pojawiajace si¢ podczas przegladow ciaglych uzupehia si¢ na biezaco przez zakupy
bezposrednie.

Procedura modernizacji wyposazenia sal dydaktycznych
1) Oceny wyposazenia sal dydaktycznych dokonuja Dyrektor Dzialu Administracji oraz
Dyrektor Centrum Informatycznego, uwzgledniajac wnioski i zgtoszenia Dziekana na wniosek
kadry naukowo-dydaktycznej oraz studentow.
2) Przeglady wykonywane sa w sposob ciagly oraz cyklicznie.

Procedura aktualizacji zasobéw informatycznych
1) Analiza zasoboéw informatycznych dokonywana jest przez Dyrektora Centrum
Informatycznego, po uwzglednieniu sugestii Wydziatowej Komisji ds. Jako$ci Ksztalcenia,
kadry naukowo-dydaktycznej oraz studentow.
2) Przeglady wykonywane sa w sposob ciagly oraz cyklicznie.

Procedura odnawiania zasobow bibliotecznych
Procedura odnawiania zasobow bibliotecznych zostata okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni
Lazarskiego.
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Procedura zapewnienia jakosci kadry administracyjnej przypisanej poszczegélnych tokom
studiow
1) Proces oceny i rekrutacji kadry administracyjnej wspierajacej proces ksztalcenia nalezy do
kompetencji Prezydenta.
2) Dziekan powotuje opiekundéw poszczegolnych rocznikow.

Procedura wspierania os6b niepelnosprawnych

1) Dostosowania organizacji i realizacji procesu dydaktycznego oraz dostosowania warunkoéw
odbywania studiow do szczegoélnych potrzeb studenta bgdacego osoba niepetnosprawnag
dokonuje Dziekan Wydziatu na wniosek studenta. Wniosek studenta powinien zawierac¢ opis
potrzeb i oczekiwan studenta zwigzanych z rodzajem niepetnosprawnosci.

2) Wsparciem procesu ksztalcenia 0sob niepelnosprawnych zajmuje si¢ Uczelniany Pelnomocnik
ds. Osob Niepetnosprawnych, Dziekan, Opiekun Toku Studiow a na ich wniosek odpowiednio
takze Dyrektor Dziatu Administracji oraz Dyrektor Centrum Informatycznego.

Procedury organizowania pomocy prawnej dla studentéw

Pomoc prawna dla studentow oferowana jest przez Studencka Poradni¢ Prawng, ktora udziela porad
studentom z zakresu prawa cywilnego, rodzinnego i opiekunczego, pracy, administracyjnego oraz
spraw regulaminowych i stypendialnych.

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia

Dzialania w obszarze monitorowania, przegladu i podnoszenia zasobéw do nauki z uwzglednieniem
potrzeb osob niepelnosprawnych zapewniajg wysoka jakos$¢ procesu ksztatcenia na poszczegoélnych
kierunkach studiow, a takze wypracowuja i usprawniajg odpowiednie procedury. Dziatania te sg
zgodne z misjg i strategia Uczelni Lazarskiego i Wydzialu Prawa i Administracji, ktorych gloéwnym
przestaniem jest state podnoszenie jakosci ksztalcenia.

Ocena dzialania systemu

Wydziatowa Komisja ds. Jakos$ci Ksztatcenia dokonuje oceny dziatania systemu przynajmniej raz na
cztery lata. Dzialania sa podejmowane, gdy interesariusze wewngtrzni 1 zewnetrzni zglaszajg
watpliwos$ci 1 uwagi co do zakresu, §wiezo$ci i spojnosci publikowanych danych.

OBSZAR 6
Gromadzenie, analizowanie i wykorzystanie informacji na temat ksztalcenia

Cel podejmowanych dziatan

Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 6 jest podnoszenie jakosci kandydatow i pozycji
Wydzialu w krajowym i europejskim obszarze szkolnictwa wyzszego, a takze ocena skuteczno$ci
procesu dydaktycznego i tworzenia wartosci dodane;.

Analizy

Dziatania w zakresie gromadzenia, analizowania i wykorzystywania informacji na temat ksztalcenia
obejmuja sprawozdanie z rekrutacji sporzadzane corocznie po zakonczeniu rekrutacji przez Dziat
Marketingu i Rekrutacji.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie

Dziatania w zakresie gromadzenia, analizowania i wykorzystywania informacji na temat ksztalcenia
odbywaja si¢ ramach procedury dotyczacej analizy i wykorzystywania wnioskow z raportow
rekrutacyjnych.

Uzyskane efekty i ich zgodnos$¢ ze strategia i misja

Uzyskane efekty polegaja na sformutowaniu ewentualnych zalecen, co do zmian w formach promocji,
programie ksztalcenia lub zapobiegania patologiom a takze korekcie zmierzajgcej do likwidowania
niezgodno$ci z realizowang strategia i misja. Zalecenia formutujag Wydzialowa i Uczelniana Komisja
ds. Jakosci Ksztatcenia, Kolegium Dziekanskie; zaleznie od grupy zadan.

17



Ocena dzialania systemu

Oceng dziatania systemu dokonuje Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia, przynajmniej raz na
cztery lata. Ocenie poddawany jest zakres prowadzonych analiz, sposob ich wykorzystania i znaczenie
w procesie rekrutacji i promocji Wydziatu.

OBSZAR 7
Publikowanie informacji na temat ksztalcenia

Cel podejmowanych dziatan

Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 7 jest zapewnienie odbiorcy mozliwie peine;j,
aktualnej 1 spojnej informacji o prowadzonych studiach. Dzialania podejmowane w tym zakresie maja
rowniez na celu zindywidualizowanie i oceng przydatno$ci przekazywanych informacji umozliwiajac
kazdemu studentowi zdefiniowanie swojego projektu ksztalcenia i dalszej kariery zawodowe;.

Analizy
Proces zamieszczania informacji na temat ksztalcenia realizowany jest przez wybranych pracownikow
Wydziatu oraz przez Samorzad Studentéw. Dziatania podejmowane w ramach tego obszaru obejmuja:
1) Okresowo (raz na rok) pracownicy Dziatu Marketingu i Rekrutacji przegladaja zawartos¢
strony www w celu sprawdzenia kompletnosci, aktualnosci i spdjnosci zamieszczonych
danych.
2) Okresowo (raz na rok) wskazani przed Dziekana interesariusze wewngtrzni przegladaja
zawarto$¢ strony www pod katem jej funkcjonalnosci.
3) W lutym i pazdzierniku kazdego roku akademickiego wiasciwy prodziekan odpowiedzialny za
jakos¢ ksztalcenia dokonuje przegladu dotyczacego poprawnosci i kompletnosci
wprowadzonych sylabusow.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie
Dziatania w zakresie publikowania informacji na temat ksztalcenia w jednostce odbywajg si¢ w
ramach:
1) Procedury publikowania informacji na temat ksztatcenia;
2) Procedury udostepniania sylabusow w kontekscie aktualnosci i kompletnosci oferty
dydaktycznej jednostki.

Procedura publikowania informacji na temat ksztalcenia
Procedura dotyczaca publikowania informacji na temat ksztatcenia zostata okreslona w Zarzadzeniu
Rektora Uczelni Lazarskiego.

Procedura udostepnia sylabus6w w kontekscie aktualnos$ci i kompletnosci oferty dydaktycznej
jednostki
1) W terminie do 10 pazdziernika i 10 lutego (w zaleznos$ci od semestru) udostepniane sg nowe
sylabusy, plany zaje¢ 1 inne informacje dotyczace toku studiow.
2) Informacje te wprowadza Biuro Dziekana lub osoba wyznaczona przez Dziekana.

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia

Wszystkie dziatania podejmowane w ramach Obszaru 7 wykazuja zgodnos$¢ z misjq i strategiag Uczelni
Lazarskiego i Wydzialu Prawa i Administracji, w szczegdlnosci z zatozeniem o upowszechnianiu
i popularyzowaniu wynikow badan oraz wlgczaniu si¢ do publicznej debaty, przestrzegajac wysokich
norm kompetencji i bezstronnosci. Troska o kompleksowos$¢, kompletnos¢ i aktualno$¢ danych
zawartych na stronie internetowej wynika z kolei z celu operacyjnego ,,Dbatos¢ o bezposredni kontakt
studentow 1 nauczycieli oraz sprawny i przejrzysty system zarzadzania, ulatwiajacy wybor kierunku
studiow oraz Sciezek specjalizacyjnych”.

Ocena dzialania systemu

Oceny dzialania systemu dokonuje Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia przynajmniej raz na
cztery lata. Okresowo przeprowadza si¢ takze ankiete wsrdd studentow dotyczacg przejrzystosci i
kompletnosci danych publikowanych na stronie www. Dziatania sa podejmowane, gdy interesariusze
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wewnetrzni 1 zewnetrzni zglaszaja watpliwosci i uwagi co do zakresu, $wiezosci i spdjnosci
publikowanych danych.

Obszar 8
Systemy motywowania nauczycieli akademickich do pracy na najwyzszym
poziomie

Cel podejmowanych dziatan

Celem dziatan podejmowanych w ramach Obszaru 8 jest tworzenie pozytywnej motywacji nauczycieli
akademickich do podnoszenia poziomu jakosci ksztalcenia, przez okresowe oceny jakosci
prowadzonych zajec.

Analizy
Komisja ds. Oceny Nauczycieli Akademickich oraz Kolegium Dziekanskie sa odpowiedzialni za
dokonywanie corocznej analizy dziatania systemu motywacji nauczycieli akademickich do pracy na
najwyzszym poziomie.
1) Okresowa ocena pracownikow prowadzona przez Komisje ds. Oceny Nauczycieli
Akademickich pozwala monitorowa¢ rozw¢j pracownikow naukowo-dydaktycznych;
2) Analiza ankiet studenckich, prowadzonych przez Samorzad Studentow.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie
Motywowanie nauczycieli akademickich do pracy na najwyzszym poziomie odbywa si¢ w ramach
nastepujacych procedur:

1) oceny nauczycieli akademickich;

2) przeprowadzania studenckich ankiet ewaluacyjnych;

3) hospitacji zaje¢ dydaktycznych w celu podnoszenia jakosci ksztalcenia.

Procedura oceny nauczycieli akademickich
Procedura ta zostata okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni Lazarskiego.

Procedura przeprowadzania studenckich ankiet ewaluacyjnych
Procedura ta zostata okreslona w Zarzadzenia Rektora Uczelni Lazarskiego.

Hospitacja zaje¢ dydaktycznych w celu podnoszenia jakosci ksztalcenia
Zob. opis Obszaru 1.

Motywowaniu nauczycieli akademickich do pracy na najwyzszym poziomie sluzg takie dzialania
jak:

1) Organizowanie regularnych, indywidualnych spotkan, w trakcie ktorych kazdy pracownik
naukowy zobowiazuje si¢ do: publikowania swoich prac naukowych w formie monografii lub
artykulu, pisania glos, uczestniczenia z referatem w konferencjach krajowych i
miedzynarodowych, do tworzenia projektow grupowych w ramach katedry i/lub wspodlnie ze
studentami.

2) Przeznaczanie co roku w budzecie kwoty na dofinansowanie wydania monografii i artykutow,
thumaczenia artykulow na jezyk angielski, wyjazdow na konferencje krajowe i
miedzynarodowe.

3) Rozdzielanie w trybie konkursowym $rodkow na badania statutowe.

4) Sprawozdawanie co roku w styczniu przez kazdego pracownika naukowego dzialalnosci
naukowej za ostatni rok oraz przedstawianie planéw naukowych na rok kolejny.

5) Przenoszenie na etaty dydaktyczne tych pracownikow, ktorzy nie wykazuja zadnego dorobku
naukowego.

6) Przyznawanie nagrod.

Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia
Wydziat dazy do jak najwyzszej jakosci kadry naukowo-dydaktycznej. Dzialania motywacyjne

wpisuja sie¢ w cel strategiczny ,,Rozwdj kadry naukowe;j”.
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Ocena dzialania systemu
Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia czuwa nad poprawnos$cig dziatania systemu. Sygnalem
alarmowym jest spadajaca ocena studentow w odniesieniu do prowadzonych na Wydziale zajec.

Obszar 9
Systemy motywowania studentow do rzetelnej i systematycznej pracy
naukowej w okresie studiow

Cel podejmowanych dziatan

Celem systemow motywacyjnych jest zwickszenie atrakcyjnosci rzetelnej i systematycznej pracy
naukowej. Systemy motywowania studentdw obejmuja dziatania stuzace do zwigkszania wktadu pracy
wlasnej studentow do osiggania wynikow naukowych, w tym stypendia motywacyjne i projakosciowe
oraz inne systemy uzalezniajgce dostepnos¢ programow ksztatcenia od wynikow uzyskiwanych w
trakcie toku studiow.

Analizy
Kontrola dzialania systemow motywacyjnych przeprowadzana przez Kolegium Dziekanskie,
Wydzialowa Komisj¢ ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Samorzad Studentow obejmuje m.in.:

1) Analizy porownawcze wynikow ($redniej z ocen) studentow z poszczegdlnych lat studiow,
ktorej dokonuje si¢ corocznie. Analiza dokonywana jest z uwzglednieniem dzialania wielu
czynnikow zewnetrznych mogacych mie¢ wptyw na uzyskiwane przez studentow rezultaty.
Analizy dokonuje Dziekan Wydziatu;

2) Analizy opinii studentow odnosnie dotychczasowego dziatania systemu, ktorej dokonuje si¢
na biezaco;

3) Analizy zmian ustawowych badz regulacji wewngtrznych Uczelni Lazarskiego wydawanych
na mocy uprawnien Prezydenta, Rektora i Senatu, skutkujacych zmianami w funkcjonowaniu
systemOow motywacyjnych, ktora dokonuje si¢ w przypadku pojawiania si¢ nowych
uregulowan formalnych;

4) Analizy prowadzone w pozostatych obszarach, dotyczace m.in. oceny w ankietach
studenckich etc.

Procedury i ich formalne zakotwiczenie
System motywowania studentow dziata przez procedury wydziatowe oraz uczelniane:

Uczelniane:

1) Stypendium Rektora;

2) Stypendium specjalne dla os6b niepelnosprawnych;

3) Nagrody w konkursach

4) Konkurs krasomowczy;

5) Udzial w pracach badawczych i konferencjach, po ktorych publikuje si¢ artykuly studentow w
Uczelnianej Oficynie Wydawniczej;

6) Udzial w opiniowaniu regulaminéw, programéw studiow, ocenie nauczycieli, ciatach takich jak
Senat, Rada Wydziatu, Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia, daja wymierne poczucie
bycia podmiotem i partnerem oraz realnego wptywu na wilasne sprawy, co motywuje do czynnego
udziatu w procesach Uczelnianych, samostanowienia i wywierania wptywu;

7) praca w Studenckiej Poradni Prawnej tworzy przestrzen do samorozwoju, zdobywania praktyki
zawodowej 1 ksztaltowania predyspozycji istotnych na rynku pracy i ksztattowania absolwenta
przy wyraznym wsparciu Uczelni i z zapewnieniem zaplecza dla tegoz rozwoju.

Wydzialowe
1) Uzaleznienie uczestnictwa studentow w wymianie zagranicznej (programy Erasmus+ i inne) od
wysokosci §redniej i/lub zaliczenia w pierwszym terminie okreslonego etapu toku studiow.

Procedura rekrutacji na stypendium Erasmus+
Procedura rekrutacji na stypendium Erasmus+ zostata okreslona w Zarzadzeniu Rektora Uczelni

Lazarskiego.
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Uzyskane efekty i ich zgodno$¢ z misja i strategia

Zgodnie ze strategia 1 misja Wydzialu Prawa i Administracji, Wydziat dazy do zapewnienia duzej
warto$ci dyplomu oraz do wspierania studentow w samodzielnej pracy naukowej. Zastosowanie
procedur opisanych powyzej skutkuje wigkszym zaangazowaniem studentow, zaréwno jesli chodzi o
che¢¢ do uzyskania bardzo dobrych wynikéw w nauce, jak tez do wspierania projektow badawczych.
Motywowanie poprzez nagradzanie za wyniki w nauce sprawia, ze ros$nie zaangazowanie i che¢ do
systematycznej pracy. Dzigki temu studenci nabywaja odpowiednie kompetencje do
dlugoterminowego budowania swojej kariery zawodowe;.

Ocena dzialania systemu

Wydzialowa Komisja ds. Jako$ci Ksztalcenia czuwa nad poprawno$cig dziatania systemu. W
doskonaleniu systemu bierze pod uwage opinie studentdw, wyniki analiz prowadzonych w
pozostatych obszarach. Dziatania podejmowane sg kompleksowo.

Obszar 10 — System monitorowania zasad, warunkow i trybu potwierdzania
efektow uczenia uzyskanych w procesie uczenia si¢ poza systemem studiow.

Cel podejmowanych dzialan

Celem sytemu monitorowania zasad, warunkow i trybu potwierdzania efektow uczenia si¢ uzyskanych
W procesie uczenia si¢ poza systemem studiow jest cykliczny przeglad dokonanych uznan, weryfikacja
analiz przeprowadzonych przez tutoréw oraz analiza ostatecznych uznan po posiedzeniach Komisji
weryfikujacych efekty uczenia sig.

Jednoczesnie proces monitorowania i analizy cigglej odbywa si¢ w ramach Wydziatowej Komisji ds.
Jakosci Ksztatcenia.

Procedur¢ potwierdzania efektow uczenia si¢ na WPiA reguluje Uchwata Senatu Uczelni Lazarskiego.
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