Katalog procedur dotyczacych
UCZELNIANEGO SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA

w Uniwersytecie Szczecinskim

Nazwa Procedury Doskonalenie (zmiany) programu studiéw

Dotyczy 1. Doskonalenia (zmian) programu studiéw dla
kierunkow utworzonych na podstawie
uprawnien Uczelni.

2. Doskonalenia programu studiow, ktére
wymagajg opinii Senatu.

3. Dotyczy studiow realizowanych w jezyku
polskim i w jezyku obcym.

Numer procedury

Wiasciciel procedury Prorektor ds. Ksztatcenia

Ustalona URdsK

1. CEL PROCEDURY
Okreslenie sposobu postepowania przy doskonaleniu (zmianach) programu studiéw

na kierunku, profilu i poziomie studiéw.

2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obejmuje doskonalenie (zmiany) programu studiéw na kierunku. Obowigzuje
wszystkie jednostki organizacyjne, od zainicjowania zmian do przekazania danych

do systemu POL-on.

3. CZAS WYKONANIA
Doskonalenie (zmiany) programu studibw musi zosta¢ zakonczone najpdzniej przed
ustaleniem ostatecznej wersji uchwaty rekrutacyjnej dla roku akademickiego, w ktérym ma
rozpoczac sie ksztatcenie studentéw wedtug danego programu studiéw.
Ostateczny termin: koniec stycznia

Pozostate terminy sg opisane w Sciezce postepowania.
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4. AKTY PRAWNE ODNOSZACE SIE DO PROCEDURY

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

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

Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r.
w sprawie studidéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 2787 ze zm.).

Statut Uniwersytetu Szczecinskiego stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr 58/2019
Senatu Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 30 maja 2019 r. ze zm. w sprawie
przyjecia Statutu Uniwersytetu Szczecinskiego.

Regulamin studiéw uchwalony uchwatg nr 39/2026 Senatu Uniwersytetu
Szczecinskiego z dnia 30 kwietnia 2026 r.

Uchwata nr 72/2025 Senatu Uniwersytetu Szczecifiskiego z dnia 30 pazdziernika
2025 r. ze zm. w sprawie wytycznych dotyczacych tworzenia i doskonalenia
programow studiow wyzszych, programéw ksztatcenia w szkole doktorskiej oraz
programow studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia.

Zarzgdzenie nr 16/2022 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 17 lutego
2022 r. ze zm. w sprawie wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych
poziomach i formach studiéw.

Zarzgdzenie nr 7/2023 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 18 stycznia
2023 r. w sprawie zasad organizacji i prowadzenia w Uniwersytecie Szczecinskim

zaje¢ dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc¢.

5. JEDNOSTKI, ZESPOLY, ORGANY ZAANGAZOWANE W PROCEDURE

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.

Dziekan wydziatu.

Dyrektor instytutu.

Prorektor ds. ksztatcenia.

Zespot kierunku.

Rada dydaktyczna lub rada naukowa posiadajgca kompetencje rady
dydaktycznej, dalej jako ,rada”.

Sekcja ds. ksztatcenia.

Biuro Jako$ci Ksztatcenia (BJK).

Sekcja Uczelnianych Systemow Informatycznych (SUSI).

Dziat Prawny.

Samorzad studencki.

Dziat Wsparcia Organizacji Procesu Dydaktycznego (DWOPD).
Uczelniany zespét ds. jakosci ksztatcenia (UZdsJK).
Uczelniana rada ds. ksztatcenia (URdsK).

Biuro Rektora.
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5.15. Komisja ds. Statutowych.
5.16. Senat.

. WYKAZ SYSTEMOW, PLATFORM i PUBLIKATOROW

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

6.6.

System teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
System Egeria Edukacja (EE).

Platforma prodziekan.

Platforma do ksztatcenia na odlegto$¢ znajdujgca sie pod adresem
e-studia.usz.edu.pl.

Urzedowy publikator teleinformatyczny — Biuletyn Informacji Publicznej
Uniwersytetu Szczecinskiego (BIP).

Ministerialny system POL-on.

OPIS | SCIEZKA POSTEPOWANIA

Wszystkie czynnosci

wykonywanych w EZD nalezy pamieta¢ o uzupetnianiu metadanych).

71,

7.2.

Whioskodawcg zmian w programie studiow w celu jego doskonalenia moze byc¢:

dyrektor instytutu lub rada dydaktyczna lub w imieniu zespotu kierunku jego

przewodniczgcy.

Whnioskodawca przygotowuje wniosek o rozpoczecie procedury zmian

w programie studidw dla odpowiedniego cyklu ksztatcenia (wzér wniosku stanowi

zatgcznik do procedury), ktéry musi w szczegdlnosci zawierac:

a) nazwe kierunku studidow, poziom, profil oraz forme lub formy studidw, (jezeli

studia realizowane sg w jezyku obcym, to réwniez te informacje),

b) nazwy specjalnosci, jezeli sg realizowane na kierunku (jezeli studia realizowane

sg w formie stacjonarnej i niestacjonarnej, nalezy dla kazdej z form podac

specjalnosci),

c) wykaz zmian jakie sg przewidywane w zwigzku z doskonaleniem programu
studiéw (nalezy wskazac¢/wymienié/zatgczy¢ zmiany, jakie bedg wprowadzane,
w szczegdlnosci: czy bedg zmieniane efekty uczenia sie, czy bedg zmieniane
specjalnosci, czy bedzie zmieniana ogdlna liczba godzin, czy bedg dodawane
nowe przedmioty, czy bedg usuwane przedmioty, czy bedzie wprowadzone

ksztatcenie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ lub inne

zmiany),

d) uzasadnienie zmian,

e) nazwiska oséb, ktére bedg odpowiedzialne za wprowadzenie zmian

i przygotowanie dokumentacji w systemie EE.
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7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt. 7.2., sktadany jest do dziekana wydziatu.
Whioskodawca zaktada w systemie EZD koszulke (NIE SPRAWE) i przekazuje jg
wraz z zaakceptowanym wnioskiem, poprzez sekcje ds. ksztatcenia, do dziekana.
W przypadku zmian:

1) dotyczacych efektéw uczenia sie, wnioskodawca oprécz wniosku dotgcza plik
z projektem zmienionych efektow uczenia sie. Plik ma mie¢ nazwe, wedtug
schematu: nazwa kierunku — mysinik — poziom studiow — efekty uczenia sie,
np.: ekonomia — studia pierwszego stopnia — efekty uczenia sie;

2) dotyczgcych specjalnosci: nalezy we wniosku wskaza¢é nazwy nowych
specjalnosci i/lub jakie specjalnosci bedg usuniete;

3) innych niz wymienione w pkt. 7.3.1 i 7.3.2, nalezy te zmiany wykazaé
(wymieni¢, opisac).

Na podstawie wniosku sekcja ds. ksztatcenia zaktada sprawe. Nazwa sprawy

tworzona jest wedlug schematu:

Program studiéw — nazwa kierunku (jezeli studia prowadzone sg w jezyku obcym,

to w nawiasie nalezy wpisac takg informacje, przyjmujgc zatozenie, ze jezeli nie ma

takiej informacji, to studia realizowane sg w jezyku polskim) — poziom studiow —
zmiany w programie poziom senatu od roku akademickiego i semestru (Z — zimowy,

L — letni), ktérego dotyczy i na kohcu w nawiasie kwadratowym petna nazwa

wydziatu.

Przyktad:

Program studidw - oceanografia — studia drugiego stopnia — zmiany

w programie poziom senatu od r.a. 2026/2027Z [Wydziat Nauk Scistych

i Przyrodniczych]

Program studiéow - Baltic Region Studies (studia w jezyku angielskim)

— studia drugiego stopnia - zmiany w programie poziom senatu

od r.a. 2026/2027L [Wydziat Nauk Spotecznych]

Sekcja ds. ksztatcenia przekazuje sprawe wraz z wnioskiem do BJK.

Jezeli zmiany dotycza:

1) zmiany efektow uczenia sie, to BJK przekazuje zmienione efekty uczenia sie
do zaopiniowania przez eksperta. Po otrzymaniu opinii, BJK zatgcza jg
do sprawy i przekazuje sprawe przewodniczacemu zespotu kierunku oraz
udostepnia dziekanowi. Dziekan, po zapoznaniu sie z udostepniong opinig,
zamyka udostepnienie. W przypadku:

— negatywnej opinii eksperta, przewodniczacy zespotu kierunku dokonuje
stosownych poprawek, zatgcza poprawione efekty do sprawy i przekazuje

sprawe do BJK; plik z poprawionymi efektami nalezy nazwac¢ wedtug
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7.7.

7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

schematu ekonomia — studia pierwszego stopnia — poprawione efekty
uczenia sie;

— pozytywnej opinii eksperta, BJK przygotowuje odpowiedni szablon
programu studiow w systemie EE i wprowadza zmienione efekty uczenia
sie;

2) innych zmian niz efekty uczenia sie (w tym specjalnosci), BJK przygotowuje
w systemie EE szablon programu dla kierunku studiéw (przekopiowujgc dane
z poprzedniego roku akademickiego) oraz wprowadzajgc inne dane
do stownika systemu EE.

BJK, po przygotowaniu szablonu programu studiéw w systemie EE, wystepuje

do SUSI o nadanie uprawnien dla zgtoszonych osob.

SUSI, po nadaniu uprawnien, przekazuje te informacje do BJK.

BJK przekazuje sprawe do przewodniczgcego zespotu kierunku z informacja

0 przygotowaniu szablonu w systemie EE i nadaniu uprawnien.

Zespot kierunku przygotowuje projekt zmienionego programu studiow na kierunku,

w miare potrzeb uzgadniajgc zmiany z dyrektorami instytutéw majgcych

wspotdziata¢ w prowadzeniu kierunku.

Jezeli zmieniony program studiéw przewiduje ksztatcenie z wykorzystaniem metod

i technik ksztatcenia na odlegtosé, nalezy zastosowaé odpowiednig procedure

w tym zakresie. W EZD nalezy zatozy¢ oddzielng koszulke (nie sprawe), a po

zakonczeniu procedury koszulke nalezy powigzaC ze sprawg dotyczgcg zmian

w programie studiow.

Zespot kierunku, po przygotowaniu projektu programu studiéw w systemie EE,

przekazuje poprzez sekcje ds. ksztatcenia do dziekana wydziatu szczegotowy

wykaz zmian wraz z ich uzasadnieniem oraz informacje, ze dokumentacja jest
sprawdzona i zarejestrowana w systemie EE. Wykaz zmian bedzie stanowit
zatgcznik do uchwalty rady dydaktycznej.

Dziekan wydziatu, po sprawdzeniu projektu programu studidw przez sekcje

ds. ksztatcenia w zakresie zgodnosci z wymogami formalnymi, przedstawia projekt

programu studidw radzie do zaopiniowania. Program przedstawiany radzie
pobierany jest przez sekcje ds. ksztatcenia z systemu EE.

Rada wyraza opinie w formie uchwaty. W przypadku wyrazenia opinii:

— negatywnej, dziekan wydziatu albo rezygnuje z dalszego procedowania
zmienionego programu studiéw, albo zwraca zmieniony program studiéw
zespotowi kierunku w celu dokonania poprawek;

— pozytywnej, dziekan wydzialu niezwtocznie przekazuje poprzez BJK

dokumentacje zmienionego programu studibw wraz 2z uchwatg rady
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dydaktycznej prorektorowi ds. ksztatcenia. Dokumentacja musi byé przekazana

najpozniej do 30 listopada.

Dokumentacja zmienionego programu studiow musi by¢ spakowana w formie pliku zip
i zawierac¢ w zaleznosci od wprowadzanych zmian nastepujgce dokumenty pobrane z systemu
EE:

Dokumenty, ktore muszg by¢ zawsze zalaczone:

— Rozdziat | — Informacje ogdine,
— Rozdziat || — Efekty uczenia sie,

— Rozdziat lll — Charakterystyka programu studiéw.
Dokumenty, ktére sg zalgczane w zaleznosci od wprowadzanych zmian:

— Zatgcznik 1 — harmonogram realizacji programu studiéw — dla formy stacjonarne;j,

— Zatgcznik 1a — harmonogram realizacji programu studiéw — dla formy niestacjonarne;,

— Zaltgcznik 2 — matryca efektéw uczenia sie — dla formy stacjonarnej,

— Zalgcznik 2a — matryca efektdéw uczenia sie — dla formy niestacjonarnej,

— Zatgcznik 3 — opis sposobow weryfikaciji osiggania przez studenta zakfadanych efektow
uczenia sie w trakcie catego cyklu ksztatcenia — dla formy stacjonarne;j,

— Zafgcznik 3a — opis sposobow weryfikacji osiggania przez studenta zaktadanych
efektow uczenia sie w takcie catego cyklu ksztatcenia — dla formy niestacjonarnej,

— Zafgcznik 4 — opis sposobdw oceny osiggania przez studenta zaktadanych efektéw
uczenia sie,

— Zalgcznik 5 — tabela do wyliczenia tgcznej liczby punktow ECTS, jakg student musi
uzyskaé w ramach zaje¢ prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli
akademickich lub innych os6b prowadzgcych zajecia — dla formy stacjonarne;,

— Zalgcznik 5a — tabela do wyliczenia tgcznej liczby punktow ECTS, jakg student musi
uzyska¢é w ramach zaje¢ prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli

akademickich lub innych os6b prowadzacych zajecia — dla formy niestacjonarne;,

— Zatgcznik nr 6 i 6a — w zalezno$ci od profilu:
v w przypadku studiéw o profilu ogélnoakademickim:
- zatgcznik 6 — wykaz przedmiotdow zwigzanych z prowadzong
dziatalnosciag naukowg w dyscyplinie lub dyscyplinach, do ktérych

przyporzgdkowany jest kierunek studiéw — dla formy stacjonarnej,

Strona 6z 10



- zalgcznik 6a — wykaz przedmiotow zwigzanych z prowadzong
dziatalnosciag naukowag w dyscyplinie lub dyscyplinach, do ktérych
przyporzgdkowany jest kierunek studiow — dla formy niestacjonarnej,

v' w przypadku studiow o profilu praktycznym:
- zalgcznik 6 — wykaz przedmiotow ksztattujgcych umiejetnosci
praktyczne — dla formy stacjonarne;j,
- zalgcznik 6a — wykaz przedmiotéw ksztattujgcych umiejetnosci
praktyczne — dla formy niestacjonarnej,
- zalgcznik 7 — sylabusy w wersji petnej — dla formy stacjonarnej,
- zalgcznik 7a — sylabusy w wersji petnej — dla formy niestacjonarne;j,
- dla programéw realizujgcych standardy lub inne wymagania —

wykazanie ich spetnienia.

Uwaga: Jezeli studia realizowane sg tylko w jednej formie, to nalezy przekazacé

zalaczniki tylko dla tej formy, w ktorej realizowane s3 studia.

Nazwa pliku zip ma by¢ zgodna z poczatkiem nazwy programu studiéw w systemie EE,

np.:

Nazwa pliku dla kierunku studia anglistyczno-slawistyczne o profilu ogélnoakademickim

| stopnia: USHUM-SAS-O-I

Nazwa pliku dla kierunku geografia o profilu ogolnoakademickim | stopnia:

USSPR-Geog-O-I

Nazwa pliku dla kierunku management instytucji publicznych i Public Relations o profilu

ogolnoakademickim | stopnia: USNSP-MiPiPR-O-I

Nazwa pliku dla kierunku wychowanie fizyczne o profilu praktycznym Il stopnia:

USKFZ-WF-P-II

7.15. BJK weryfikuje projekt zmienionego programu studiéw pod katem jego zgodnosci
z wymogami formalnymi. Jezeli przekazana dokumentacja zawiera btedy formalne
lub techniczne, sprawa jest zwracana do dziekana w celu ich usuniecia. Jezeli
dokumentacja nie zawiera btedow, BJK przekazuje uchwale rady wraz z projektem
programu studiow do opinii eksperta.

7.16. Po otrzymaniu opinii eksperta BJK dotgcza jg do sprawy. Nastepnie sprawe
przekazuje do przewodniczgcego zespotu kierunku, a opinie eksperta udostepnia
dziekanowi. W przypadku gdy opinia eksperta:

— wskazuje na koniecznos¢ dokonania poprawek, zespot kierunku je wprowadza.
Po wprowadzeniu poprawek zespdt kierunku za posrednictwem sekciji
ds. ksztalcenia przekazuje te informacje dziekanowi. Sekcja ds. ksztatcenia

po weryfikacji wprowadzonych poprawek do projektu programu studiow pobiera
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7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

odpowiednie pliki i przekazuje sprawe wraz z poprawiong dokumentacjg
do BJK;

— jest pozytywna, dokumentacja projektu zmienionego programu studiéw
udostepniana jest za posrednictwem BJK samorzadowi studenckiemu oraz
uczelnianemu zespotowi ds. jakosci ksztatcenia.

Samorzad studencki na wyrazenie swojej opinii ma 21 dni. Wyrazona opinia

zalgczona jest w udostepnionej koszulce jako wktad wiasny i musi zawierac

akceptacje przewodniczgcego samorzadu studenckiego. W  przypadku
bezskutecznego uptywu tego terminu wymodg zasiegniecia opinii uwaza sie
za spetniony.

BJK zatgcza wyrazong opinie w formie uchwaty UZdsJK do sprawy oraz

do systemu EE. Sprawe przekazuje za posrednictwem DWOPD do prorektora

ds. ksztatcenia. Prorektor zasiega opinii uczelnianej rady ds. ksztatcenia.

DWOPD zatgcza wyrazong opinie w formie uchwaty uczelnianej rady

ds. ksztafcenia do sprawy oraz do systemu EE, w przypadku:

— negatywnej opinii — DWOPD zwraca sprawe dziekanowi. Dziekan,

za posrednictwem sekcji ds. ksztatcenia, przekazuje sprawe wraz z opinig
przewodniczgcemu zespotu kierunku w celu dokonania poprawek
lub odstgpienia od dalszego procedowania.
W przypadku odstgpienia od dalszego procedowania dziekan informuje o tym
prorektora ds. ksztatcenia. Prorektor, po zapoznaniu sie z informacjg dotyczaca
odstgpienia od dalszego procedowania, przekazuje sprawe do BJK.
BJK zamyka projekt programu studiow w systemie EE i informuje o tym sekcje
ds. ksztatcenia. Sekcja zamyka sprawe w EZD. Sprawa archiwizowana jest
zgodnie z procedurami w tym zakresie.

— pozytywnej opinii — DWOPD za posrednictwem Biura Rektora udostepnia
uchwate Komisji ds. Statutowych. Biuro Rektora po zapoznaniu sie
z udostepniong uchwatg zamyka udostepnienie.

Po pozytywnej opinii uczelnianej rady ds. ksztatcenia, BJK przygotowuje projekt

uchwaty Senatu US w sprawie ustalenia programu studiéw dla kierunku dla

odpowiedniego cyklu ksztatcenia. Projekt uchwaty procedowany jest w oddzielnej
sprawie. Po uzyskaniu odpowiednich akceptacji, projekt przekazywany jest
do Biura Rektora, ktére przekazuje go na Komisje ds. Statutowych.

Senat podejmuje uchwate w sprawie ustalenia programu studidw dla

odpowiedniego cyklu ksztatcenia, a BJK przekazuje plik z programem studiéw

do Biura Rektora w celu opublikowania go w BIP.
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7.22.

7.23.

7.24.
7.25.

7.26.

7.27.

7.28.

7.29.

Po ustaleniu programu studiow przez senat, BJK generuje plan studiow w systemie

EE.

BJK zalgcza uchwate Senatu w systemie EE i EZD oraz przekazuje sprawe

do sekcji ds. ksztatcenia wraz z informacjag o ich zamieszczeniu. Jezeli

wprowadzone zmiany muszg by¢ przekazane do systemu POL-on, BJK udostepnia
uchwate DWOPD. DWOPD wprowadza dane do systemu POL-on, a nastepnie
do sprawy w EZD dodaje odpowiednig notatke i jg zatwierdza.

Sekcja ds. ksztatcenia zatgcza odpowiednie dokumenty do systemu EE.

Sekcja ds. ksztatcenia pobiera z systemu EE i zatgcza do sprawy:

1) wszystkie sylabusy w wersji peinej dla odpowiedniej formy studiow (stacjonarne
i/lub niestacjonarne) (nazwa pliku: sylabusy wersja petna — nazwa kierunku,
poziom, forma studidw np.: sylabusy wersja petna — biologia — Il stopien
stacjonarne, sylabusy wersja petna — biologia — Il stopienh niestacjonarne);

2) plan/y studidw w wersji petnej (nazwa pliku: plan Uniwersytet Szczecinski
symbol wydziatu — my$lnik nazwa kierunku — profil — poziom studiéw
— forma studibw rok akademicki i semestr, ktérego dotyczy, np. plan
USSPR-B-0-11-S-26-27Z, USSPR-B-O-II-N-26-27Z). Dziekan akceptuje / lub
podpisuje kwalifikowanym podpisem zatgczony plan/y studidw. Po akceptaciji
/ podpisaniu planu/éw studidw przez dziekana, sekcja ds. ksztatcenia
udostepnia plan/y studiéw DWOPD.

UWAGA: Jezeli w programie studiow wystepuja przedmioty wybieralne przez

studenta, m.in.: przedmioty wybieralne, fakultety, wyktad ogdlnouczelniany,

dla ktérych wymagane jest ustalenie tematéw/nazw przez rade, wowczas

w systemie EZD nalezy zatozy¢ oddzielng koszulke. Po ich zaopiniowaniu przez

rade, koszulke nalezy powigza¢ ze sprawg dotyczgcg odpowiedniego programu

studiow

W przypadku gdy w programie studiéow (planie studiéw) sg tzw. przedmioty

wybieralne, fakultety, wyktady ogélnouczelniane, nalezy te przedmioty wprowadzi¢

(dodaé) do programu studiéw w systemie EE dla kazdego roku akademickiego

w trakcie cyklu ksztatcenia, nastepnie wygenerowaé plan/y studiow, pobrac

i dofgczyé do procedowanej sprawy w systemie dotyczacej danego programu

studiow i odpowiedniego cyklu ksztatcenia.

W przypadku, o ktorym mowa w punkcie 7.26, plan/y muszg by¢ zaakceptowane

/ podpisane kwalifikowanym podpisem przez dziekana.

Sprawe kohczy sekcja ds. ksztatcenia z koncem roku akademickiego, w ktérym

planowo kohczy sie dany cykl ksztatcenia.

Sprawe archiwizuje zgodnie z przepisami w tym zakresie sekcja ds. ksztatcenia.
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