Zalacznik nr 5 do Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Ekonomii, Finansow i Zarzgdzania

Procedura hospitacji i wizytacji zaje¢ dydaktycznych
obowiazujaca na Wydziale Ekonomii, Finansow i Zarzgdzania

W celu podniesienia jakosci ksztalcenia studentéw na Wydziale Ekonomii, Finanséw i
Zarzadzania (dalej: ,,WEFiZ”) oraz doskonalenia umiejetnosci dydaktycznych nauczycieli
akademickich i innych oséb prowadzacych zajecia przeprowadzane sg hospitacje zajeé
dydaktycznych (planowane) oraz wizytacje zaje¢ dydaktycznych (nieplanowane), stosownie do
ZapisOw:

» Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1571 ze zm.);

» Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 58/2019
Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie przyjecia Statutu
Uniwersytetu Szczecinskiego (ze zm.);

» Uchwaty nr 60/2026 Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 24 wrzesnia 2026 r. w
sprawie okres$lenia celow i zakresu dzialania Uczelnianego Systemu Zapewniania
Jakos$ci Ksztatcenia w Uniwersytecie Szczecinskim,;

e Zarzadzenia nr 71/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 8§ maja 2026 r. w
sprawie zasad i procedury przeprowadzania hospitacji i wizytacji w Uniwersytecie
Szczecinskim (dalej: ,,Zarzadzenie nr 71/2026”).

» Zarzadzenie nr 101/2026 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego dnia 11 sierpnia 2026
I. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie zasad 1 procedury przeprowadzania hospitacji 1
wizytacji w Uniwersytecie Szczecinskim (dalej: ,,Zarzadzenie nr 101/2026”)

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Wyniki oceny z hospitacji 1 wizytacji wykorzystywane sg do:
1) doskonalenia programéw studiéw prowadzonych na WEFiZ;
2) okresowej oceny nauczycieli akademickich jako jeden z elementow oceny dziatalno$ci
dydaktycznej;
3) oceny zasadno$ci ponownego podpisania umowy cywilnoprawnej na prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych z osobg niebedacg nauczycielem akademickim.

2. Procedure, czestotliwos$e, zakres oraz dokumentacj¢ procesu hospitacji i wizytacji zajeé
dydaktycznych prowadzonych na WEFiZ szczegdtowo reguluje Zarzadzenie nr 71/2026
oraz Zarzadzenie 101/2026. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze
stosuje si¢ przepisy Zarzadzenia nr 71/2026 oraz Zarzadzenia 101/2026.

3. Dokumenty zwigzane z hospitacjami 1 wizytacjami (zawiadomienia, protokoty,
wyjasnienia, notatki, sprawozdania) przekazywane sg i akceptowane za posrednictwem
Elektronicznego systemu Zarzgdzania Dokumentacja (dalej: ,,EZD”).
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HOSPITACJE
Hospitacje zaje¢ dydaktycznych obejmuja oceng:

1) poziomu merytorycznego zajec, tj. zgodnosci tresci zajg¢ z programem studiow, w
tym z sylabusem, aktualnosci przekazywanej wiedzy, poprawnosci faktograficznej, a
takze umiej¢tnosci powigzania tresci z praktyka i najnowszymi osiggnigciami z danej
dziedziny i dyscypliny;

2) poziomu dydaktycznego i organizacyjnego zajeé, tj. sposobu prowadzenia zajgc,
doboru metod i srodkéw dydaktycznych, w tym zgodnos$ci z sylabusem, jasnosci
przekazu, aktywizacji studentow, umiejetnosci dostosowania tempa i formy do
poziomu grupy oraz organizacji zaje¢, atmosfery w grupie, kontaktu ze studentami oraz
umiejetnosci reagowania na trudnos$ci dydaktyczne;

3) terminowosci przeprowadzanych zajeé, tj. punktualnosci rozpoczynania i konczenia
zaje¢, systematycznego ich realizowania zgodnie z harmonogramem oraz
wywigzywania si¢ z przyjetych zobowigzan dydaktycznych.

Kazdy nauczyciel akademicki prowadzacy zajecia dydaktyczne na WEFIZ podlega

hospitacji co najmniej jeden raz w kazdym roku akademickim.

Osoba niebedaca nauczycielem akademickim, prowadzaca zajecia dydaktyczne na WEFiZ

na podstawie umowy cywilnoprawnej, podlega hospitacji:

1) w przypadku umowy zawartej na okres roku akademickiego lub krotszy — co najmniej
raz w trakcie trwania danej umowy;

2) w przypadku umowy zawartej na okres dtuzszy niz rok akademicki — co najmniej raz
w roku akademickim.

Hospitacje zaje¢ doktorantow prowadzacych zajecia w ramach praktyki dydaktycznej

regulowane sa odrgbnymi przepisami.

Dziekan sporzadza harmonogram hospitacji zaje¢ dydaktycznych wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 71/2026 oraz nadzoruje jego realizacjg.
Harmonogram ustalany jest nie pozniej niz w ciggu 21 dni od dnia rozpoczecia semestru.

Dziekan uzgadnia harmonogram hospitacji z przewodniczacymi zespotow kierunkow
prowadzonych na WEFiZ, celem réwnomiernego objecia hospitacjami zaje¢ na wszystkich
kierunkach studiow oraz odpowiednio z:

1) dyrektorem instytutu — w przypadku oséb zatrudnionych w instytucie;

2) kierownikiem wspomagajacej jednostki organizacyjnej — w przypadku o0sob
zatrudnionych we wspomagajacych jednostkach organizacyjnych;

3) bezposrednim przetozonym — w przypadku osob zatrudnionych w Uniwersytecie
Szczecinskim na podstawie umowy o prace w innych jednostkach;

4) promotorem — w przypadku doktorantéw prowadzgcych zajecia na podstawie umow
cywilnoprawnych;

5) osobg zlecajgca prowadzenie zajeé — w przypadku uméw cywilnoprawnych.
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W przypadku, gdy po ustaleniu harmonogramu nastgpig istotne zmiany, harmonogram
nalezy niezwlocznie zaktualizowac.

Hospitacje zaje¢ na studiach pierwszego i drugiego stopnia prowadzonych na WEFiZ
przeprowadzaja:

1) w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych w instytucie — kierownicy
katedr, a w przypadku braku katedr — zastgpca dyrektora instytutu albo w
uzasadnionych przypadkach nauczyciel akademicki upowazniony przez dyrektora
instytutu dzialajacego w porozumieniu z dziekanem,;

2) w odniesieniu do kierownikéw katedr i zastepcy dyrektora instytutu — dyrektor
instytutu albo przewodniczacy zespotu kierunku, na ktérym nauczyciel akademicki
prowadzi zajecia;

3) w odniesieniu do dyrektora instytutu — przewodniczacy zespotu kierunku albo
wskazany przez niego 1 zaopiniowany przez dziekana cztonek zespotu kierunku, na
ktérym dyrektor instytutu prowadzi zajecia;

4) w odniesieniu do nauczycieli akademickich zatrudnionych we wspomagajacej
jednostce organizacyjnej — kierownik tej jednostki albo przewodniczacy zespotu
kierunku albo wskazany przez niego i zaopiniowany przez kierownika wspomagajacej
jednostki cztonek zespotu kierunku, na ktérym dany nauczyciel prowadzi zajecia;

5) w odniesieniu do 0s6b prowadzacych zajecia na podstawie umoéw cywilnoprawnych
oraz innych os6b niewymienionych w pkt 1-4 (w tym nauczycieli akademickich
zatrudnionych poza WEFiZ) — przewodniczacy zespotu kierunku albo wskazany przez
niego 1 zaopiniowany przez dziekana cztonek zespotu kierunku, na ktérym dana osoba
prowadzi zajecia.

Osoba hospitujgca powinna by¢ doswiadczonym nauczycielem akademickim
posiadajacym tytul albo stopien naukowy wyzszy albo co najmniej réwny tytutlowi lub
stopniowi, ktérym legitymuje si¢ osoba hospitowana, chyba ze z uwagi na strukture
pelnionych funkcji w jednostce organizacyjnej wystgpuje obiektywna niemozno$¢
spelnienia tego warunku. W przypadku zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym osoba
hospitujaca powinna zna¢ ten jezyk w stopniu umozliwiajacym rzetelng oceng zajec.

O planowanej hospitacji hospitujacy zawiadamia hospitowanego przez EZD nie pozniej
niz dwa tygodnie przed terminem zaj¢¢ podlegajacych hospitacji.

Hospitujacy jest zobowigzany zapoznac si¢ przed hospitacja z sylabusem hospitowanych
zaje¢. W przypadku zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod 1 technik ksztatcenia na
odlegtos¢, e-zaje¢ albo zaje¢ hybrydowych hospitacja przeprowadzana jest przez
dotaczenie si¢ hospitujgcego do zajec.

Z kazdej przeprowadzonej hospitacji sporzadza si¢ protokdt wedtug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 6 do WSZJK.

Hospitujacy zapoznaje hospitowanego z trescig protokotu najpézniej w terminie 3 dni od
przeprowadzenia hospitacji. Hospitowany potwierdza zapoznanie si¢ z protokotem
akceptacjag w EZD.
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Ocena z hospitacji moze by¢ pozytywna albo negatywna.

W terminie 7 dni od zapoznania si¢ z protokotem hospitowany:

1) w przypadku oceny pozytywnej — moze ztozy¢ wyjasnienie do tresci protokotu;
2) w przypadku oceny negatywnej — ma obowigzek ztozenia wyja$nienia.

Wyjasnienie, o ktérym mowa w ust. 15, hospitowany sktada przez EZD do hospitujacego.
Wyjasnienie podlega akceptacji przez hospitujgcego.

W przypadku, gdy hospitujacy nie jest dziekanem, przekazuje protokdt i wyjasnienie
dziekanowi. Dziekan, po zapoznaniu si¢ z protokotem, przekazuje go bezposredniemu
przetozonemu hospitowanego.

W przypadku oceny negatywnej bezposredni przetozony, nie pézniej niz w terminie 14 dni
od przeprowadzonej hospitacji, przeprowadza z hospitowanym rozmow¢ majacg na celu
ustalenie sposobu postepowania 1 wdrozenia dziatah naprawczych. Z rozmowy sporzadza
sie notatke, ktora w EZD akceptuja bezposredni przelozony i1 hospitowany. Po akceptacji
notatke przekazuje si¢ prorektorowi ds. ksztatcenia oraz udostepnia dziekanowi, ktory po
zapoznaniu si¢ z nig zamyka udostepnienie. Prorektor ds. ksztatcenia przekazuje notatke
do dziatu kadr celem zamieszczenia w aktach osobowych pracownika.

Protokot hospitacji ma charakter poufny. Wglad do jego tresci majg wytacznie prorektor
ds. ksztalcenia, dziekan, osoby przez nich upowaznione, bezposredni przetozony
hospitowanego oraz wlasciwa komisja dokonujaca okresowej oceny nauczycieli
akademickich.

Protokoty 1 sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji przechowywane sg przez trzy lata
od daty hospitacji w jednostce przeprowadzajacej hospitacje, a po uptywie tego okresu
przekazywane sa do Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Do momentu wybrakowania dokumentacji jej udostepnienie moze nastgpi¢
wylacznie za zgodg rektora.

Na podstawie protokotow =z przeprowadzonych hospitacji Dyrektor instytutu
przygotowuje zbiorcze sprawozdanie na temat wynikow hospitacji przeprowadzonych w
instytucie w danym roku akademickim, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 7 do
WSZJK i przekazuje je dziekanowi w terminie do 30 wrzesnia danego roku.

Na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 21, Dziekan dokonuje analizy i
opracowuje zbiorcze sprawozdanie z hospitacji zaje¢ dydaktycznych przeprowadzonych na
WEFiZ w danym roku akademickim wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do
Zarzadzenia nr 71/2026. Z zaleceniami, rekomendacjami 1 wnioskami z przeprowadzonych
hospitacji Dziekan zapoznaje Rade Dydaktyczng Wydziahu, a nastepnie przekazuje je przez
EZD prorektorowi ds. ksztalcenia w terminie do 30 pazdziernika.

WIZYTACJIE

W uzasadnionych przypadkach na WEFiZ moga by¢ przeprowadzone wizytacje zajec
dydaktycznych, tj. nieplanowane obserwacje zaj¢¢ o charakterze interwencyjnym.
Wizytacje moga by¢ przeprowadzane w dowolnym terminie.
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Zakres wizytacji ogranicza si¢ do oceny problemu stanowigcego podstawe wnioskowania
0 jej przeprowadzenie.

Wizytacje zarzadza Dziekan albo Prorektor ds. ksztalcenia, z wtasnej inicjatywy albo na
uzasadniony wniosek:

1) studentow — za posrednictwem opiekuna roku albo samorzadu studenckiego;

2) nauczyciela akademickiego albo innej osoby prowadzacej zajgcia dydaktyczne;
3) kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest pracownik;

4) osoby bedgcej zleceniodawcg — w przypadku umow cywilnoprawnych.

Wizytacje zaje¢ przeprowadzajg Dziekan, Dyrektor instytutu albo pracownik Uniwersytetu
Szczecinskiego upowazniony przez Prorektora wlasciwego ds. ksztatcenia.

W przypadku zaj¢¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglo$¢, e-zaje¢ albo zaje¢ hybrydowych wizytacja przeprowadzana jest przez dotaczenie
si¢ wizytujacego do zaje¢. W przypadku zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym wizytujacy
powinien zna¢ ten jezyk w stopniu umozliwiajacym rzetelng ocene zajec.

Z kazdej przeprowadzonej wizytacji sporzadza si¢ protokét wedhug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 8 do WSZJK.

Wizytujacy zapoznaje wizytowanego z trescig protokotu najpdzniej w terminie 3 dni od
przeprowadzenia wizytacji. Wizytowany potwierdza zapoznanie si¢ z protokotem
akceptacja w EZD. W przypadku braku akceptacji w terminie 7 dni od przekazania
protokotu fakt zapoznania si¢ z protokotem uznaje si¢ za speliony; w przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci wizytowanego termin ten liczony jest od dnia zakonczenia
usprawiedliwionej nieobecnosci.

Ocena z wizytacji moze by¢ pozytywna albo negatywna.

W terminie 7 dni od zapoznania si¢ z protokotem, niezaleznie od oceny, wizytowany sktada
przez EZD do wizytujacego wyjasnienie do tresci protokotu. Brak ztozenia wyjasnienia
uznaje si¢ za akceptacj¢ oceny z wizytacji. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnos$ci
wizytowanego termin 7 dni liczony jest od dnia zakonczenia usprawiedliwione;
nieobecnosci. Akceptacja wyjasnienia nastgpuje zgodnie z § 7 ust. 14 Zarzadzenia nr
71/2026.

Wizytujacy, jezeli nie jest bezposrednim przetozonym wizytowanego, przekazuje protokot
1 wyjasnienie wizytowanego jego bezposredniemu przelozonemu.

Bezposredni przetozony, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od przeprowadzonej wizytacji,
przeprowadza z wizytowanym rozmowe¢ majacg na celu ustalenie sposobu postepowania i
wdrozenia dzialan naprawczych.

Po zakonczeniu postgpowania wizytacyjnego dziekan niezwlocznie zapoznaje strong
wnioskujaca o wizytacje z jej przebiegiem i rezultatami, udostepniajac dokumenty przez
EZD. Wnioskujacy, po zapoznaniu si¢ z dokumentami, zamyka udost¢pnienie albo
wprowadza do nich wktad wlasny.
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Protokoty z wizytacji i wyjasnienia maja charakter poufny. Wglad do nich maja wytacznie
prorektor ds. ksztatcenia, dziekan, osoby przez nich upowaznione, bezposredni przetozony
wizytowanego oraz wlasciwa komisja dokonujaca okresowej oceny nauczycieli
akademickich.

Protokoty i sprawozdania z przeprowadzonych wizytacji przechowywane sg przez trzy lata
od daty wizytacji, a nast¢pnie przekazywane do Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Do momentu wybrakowania dokumentacji jej
udostgpnienie moze nastapi¢ wytgcznie za zgodg rektora.

Na podstawie protokotow z przeprowadzonych wizytacji dyrektor instytutu przygotowuje
zbiorczg informacje na temat wynikow wizytacji oraz podjetych dziatan naprawczych w
instytucie, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 7 do WSZJK, i przekazuje ja
Dziekanowi w terminie do 30 wrzesnia danego roku.

Dziekan opracowuje zbiorcze sprawozdanie z wizytacji zaje¢ dydaktycznych
przeprowadzonych na WEFiZ w danym roku akademickim wedtug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 101/2026. Z zaleceniami, rekomendacjami i
wnioskami dziekan zapoznaje Rad¢ Dydaktyczng Wydziatu, a nastepnie w terminie do 30
pazdziernika przekazuje je Prorektorowi ds. ksztalcenia.



