Zatacznik nr 2
do Z.154.2021.2022
z dnia 13 czerwca 2022 r.

Politechnika Bydgoska
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
Wersja: 1.2022

HOSPITACJE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
— PROCEDURA

Cel procedury

§ 1. 1. Procedura hospitacji zaje¢ dydaktycznych, zwana dalej ,,Procedurg” stanowi element

zarzadzania procesem nadzoru merytorycznego oraz oceny realizacji obowiazkow dydaktycznych

przez osoby prowadzace zajecia na Politechnice Bydgoskiej im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich.

2. Dziatania realizowane w ramach procedury stuza weryfikacji i doskonaleniu warsztatu

dydaktycznego prowadzacych zajecia, ocenie jakoSci procesu ksztalcenia, a takze majg wptyw na

ocen¢ okresowg nauczycieli akademickich.

1)

2)

3)
4)

5)

Stownik
§ 2. Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
Hospitacja — obserwacja metod pracy dydaktycznej stosowanej przez osoby prowadzace
zaj¢cia dydaktyczne na Politechnice Bydgoskiej (nauczyciele akademiccy oraz inne osoby
bioragce udzial w ksztalceniu) przez osoby upowaznione, stluzaca dokonaniu oceny jako$ci
prowadzonych zajec.
Osoba hospitowana — osoba prowadzaca zaj¢cia dydaktyczne ze studentami, stuchaczami
studiow podyplomowych lub kursow doksztalcajacych niezaleznie od formy zatrudnienia.
Osoba hospitujaca — bezposredni przetozony osoby hospitowane;.
Bezposredni przetozony:
a) na wydziale jest nim kierownik katedry/zaktadu/pracowni,
b) w jednostce organizacyjnej (Studium Jezykéow Obcych, Studium Wychowania
Fizycznego 1 Sportu) jest nim kierownik i zastgpca kierownika jednostki organizacyjne;,
¢) w szkole doktorskiej jest nim dyrektor szkoty doktorskiej,
d) w stosunku do dziekanow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych jest nim prorektor
ds. ksztalcenia 1 spraw studenckich,
e) w stosunku do prodziekandéw ds. ksztalcenia i spraw studenckich jest nim dziekan,
f)  w stosunku do kierownikow katedr/zakladow jest nim prodziekan ds. ksztatcenia i spraw
studenckich;
Zachowanie zasad poufno$ci — postepowanie oznaczajace, ze wyniki hospitacji dotyczace
osoby prowadzacej hospitowane zajecia nie s3 podawane do publicznej wiadomos$ci. Wyniki

hospitacji znane sg osobie hospitowanej, osobie hospitujacej, dziekanowi, prodziekanowi ds.



ksztalcenia 1 spraw studenckich oraz przewodniczacemu Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci

Ksztaltcenia;

6) Jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng inng niz wydzial, na ktérej prowadzone s3

zajecia dydaktyczne, tj. Szkote Doktorska, Studium Jezykéw Obcych 1 Studium Wychowania

Fizycznego 1 Sportu, chyba ze z przepisu wynika inacze;j.

Zakres procedury

§ 3. 1. Hospitacji podlegaja wszystkie osoby prowadzace zajecia dydaktyczne ze studentami,

stuchaczami studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych na wszystkich poziomach

1 formach ksztalcenia.

2. Procedura opisuje metodyke przeprowadzania hospitacji, atakze sposob gromadzenia

1 metody przetwarzania informacji o przeprowadzonych hospitacjach.

Kompetencje i odpowiedzialno$¢

§ 4. Osoby odpowiedzialne za dziatania objgte procedura:

1) przewodniczacy Wydziatlowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia (WZdsJK) odpowiada za:

a)

b)
©)

przygotowywanie w porozumieniu z prodziekanem ds. ksztalcenia i spraw studenckich
harmonogramoéw hospitacji zaje¢ na dany rok akademicki,
opracowywanie sprawozdan z wykonania hospitacji,

przedstawianie i omawianie wynikéw hospitacji na posiedzeniu kolegium wydziatowego;

2) prodziekan ds. ksztalcenia i spraw studenckich odpowiada za:

a)

b)

zatwierdzanie harmonogramu hospitacji przygotowanego przez przewodniczacego
WZdsJK,

przeprowadzanie hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikdéw spoza wydziatu lub
wyznaczanie z grupy bezposrednich przetozonych osoby przeprowadzajacej hospitacje
(nie dotyczy hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikow jednostek
organizacyjnych),

nadzorowanie nad realizacja hospitacji na wydziale,

omawianie z przewodniczagcym WZdsJK wynikow hospitacji,

przechowywanie protokotdw hospitacji;

3) Kierownik jednostki organizacyjnej (SWFiS oraz SJO) odpowiada za:

a)

b)

przygotowywanie harmonogramow hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw
jednostki,

przeprowadzanie hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw jednostki, zgodnie
z harmonogramem,

przedstawianie wynikdéw hospitacji na posiedzeniu rady jednostki oraz prorektorowi ds.

ksztalcenia i spraw studenckich,



4)

S)

6)

7)

d)

e)

przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych hospitacji z podziatem na wydziaty,
na ktorych prowadzily zajecia osoby hospitowane i przekazywanie ich prodziekanowi ds.
ksztatcenia i spraw studenckich wlasciwego wydziatu,

przechowywanie protokotow hospitacji;

Dyrektor szkoly doktorskiej odpowiada za:

a)

b)

¢)
d)

e)

przeprowadzanie hospitacji zaje¢ prowadzonych przez kadre szkoty doktorskiej zgodnie
z harmonogramem,

przedstawianie wynikow hospitacji na posiedzeniu rady jednostki oraz prorektorowi ds.
nauki i ewaluacji,

przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych hospitacji,

przekazywanie kopii protokoldw hospitacji prodziekanom ds. ksztatcenia i spraw
studenckich/kierownikom jednostek w ktorych zatrudnione sg osoby hospitowane,

przechowywanie protokotéw hospitacji;

Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich odpowiada za:

a)

b)

c)

d)

zatwierdzanie harmonograméw hospitacji zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw
jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie harmonogramoéw hospitacji zaje¢ prowadzonych przez dziekanow
wydziatoéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

przeprowadzanie hospitacji zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez dziekanow
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych, zgodnie z harmonogramem,

przedstawianie rektorowi sprawozdan z przebiegu hospitacji zaje¢ prowadzonych przez
dziekanow 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,

przechowywanie protokotow hospitacii,

przekazywanie kopii protokolow hospitacji prodziekanom ds. ksztatcenia i spraw

studenckich/kierownikom jednostek, w ktorych zatrudnione sg osoby hospitowane;

Kierownik studiéw podyplomowych/kurséw doksztatcajacych odpowiada za:

a)

b)
©)

przygotowywanie 1 przekazywanie harmonogramow hospitacji prodziekanowi ds.
ksztalcenia i spraw studenckich/kierownikowi jednostki organizacyjnej,

przeprowadzenie minimum jednej hospitacji zaje¢ w kazdym semestrze danej edycji,
przekazywanie protokoldéw z hospitacji prodziekanowi ds. ksztalcenia 1 spraw

studenckich/kierownikowi jednostki organizacyjnej;

Osoby dokonujace hospitacji odpowiadaja za:

a)
b)

¢)

przeprowadzenie hospitacji zgodnie z harmonogramem,
sporzadzanie protokotow z hospitacji,

omawianie tresci protokotow z osobami hospitowanymi ze wskazaniem zalecen dla nich,



d) przekazywanie protokoldow prodziekanowi ds. ksztatcenia 1spraw studenckich

w przypadku hospitacji przeprowadzanej na wydziale.

Tryb post¢powania

§ 5. 1. Hospitacje majg charakter planowy lub interwencyjny.

2. Hospitacja odbywa si¢ w sposob niezapowiedziany, w dowolnym terminie zaje¢.

3. Kazda osoba prowadzaca zajgcia na Politechnice Bydgoskiej powinna zosta¢ poddana
procedurze hospitacji przynajmniej raz na 2 lata, przy czym hospitowane w kolejnych latach zajecia
powinny mie¢ rozne formy.

4. Nowo zatrudniane osoby podlegaja obowigzkowej hospitacji w pierwszym roku pracy.

5. Hospitacje zaje¢ dydaktycznych przeprowadza si¢ w semestrze zimowym i letnim.

6. Na poczatku kazdego semestru przewodniczacy WZdsJK/kierownik jednostki
organizacyjnej przygotowuje harmonogram hospitacji zgodnie z zalgcznikiem nr 1 i przekazuje go
do zatwierdzenia prodziekanowi do ksztatcenia i spraw studenckich/prorektorowi ds. ksztalcenia
i spraw studenckich w terminach:

1) do 31 pazdziernika — na semestr zimowy;

2) do 15 marca — na semestr letni.

7. Prorektor ds. ksztatcenia ispraw studenckich przygotowuje harmonogram hospitacji
dziekanow i kierownikéw jednostek organizacyjnych w terminach, o ktorych mowa w ust. 6.

8. W przypadku, gdy studia podyplomowe/kurs doksztatcajacy nie jest prowadzony przez
wydzial/jednostke¢ organizacyjna, prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich wskazuje sposrod
grupy bezposrednich przetozonych osobe, ktora przeprowadzi hospitacje zaje¢ na studiach
podyplomowych lub kursie doksztalcajgcym.

9. Prodziekan ds. ksztalcenia 1spraw studenckich/prorektor ds. ksztalcenia 1 spraw
studenckich moze zmieni¢ harmonogram hospitacji.

10. Hospitacje o charakterze  interwencyjnym  zarzadzane sg  przez  dziekana
wydziatu/prodziekana ds. ksztatcenia 1 spraw studenckich/kierownika jednostki
organizacyjnej/dyrektora szkoty doktorskiej oraz prorektora ds. ksztalcenia i spraw studenckich na
pisemny wniosek:

1) studentéw zlozony do dziekana/prodziekana ds. ksztatcenia i spraw studenckich/kierownika
jednostki organizacyjnej/dyrektora szkoty doktorskiej/prorektora ds. ksztalcenia i spraw
studenckich - za posrednictwem Wydzialowej lub Uczelnianej Rady Samorzadu
Studenckiego/Doktorantow;

2) prowadzacego zajecia dydaktyczne;

3) shluchaczy studiow podyplomowych/uczestnikow kursow doksztatcajacych;

4)  kierownika katedry/zaktadu/pracowni, w ktorej zatrudniony jest nauczyciel akademicki.



11. Hospitacje przeprowadza si¢ réwniez w przypadku niezadawalajacej oceny pracy
dydaktycznej nauczyciela wynikajacej =z ankietyzacji. Decyzje wtym zakresie podejmuje
odpowiednio  dziekan wydziatu/kierownik jednostki  organizacyjnej /dyrektor szkoly

doktorskiej/prorektor ds. ksztatcenia 1 spraw studenckich w zakresie swojej kompetencji.

Przeprowadzanie hospitacji

§ 6. 1. Przewodniczacy WZdsJK, po sporzadzeniu i zatwierdzeniu harmonogramu hospitacji
przekazuje go bezposrednim przetozonym oséb podlegajacych procedurze hospitacii.

2. Bezposredni przetozony informuje osobe hospitowang o ujeciu jej w harmonogramie
hospitacji na dany semestr.

3. Hospitujacy, przed przeprowadzeniem hospitacji, zobowigzany jest zapoznaé si¢
z sylabusem zaje¢, ktore bedzie hospitowat.

4. Hospitujacy nie moze ingerowaé w przebieg zaje¢ dydaktycznych.

5. Hospitujacy, w ciagu 2 tygodni od dnia przeprowadzenia hospitacji zobowigzany jest do
omoéwienia tresci protokotu z hospitowanym. Osoba hospitowana zapoznaje si¢ z protokolem, moze
takze wnie$¢ uwagi do protokotu, co potwierdza podpisem.

6. W przypadku przeprowadzenia hospitacji w zakladzie/katedrze/pracowni, protokoét
z hospitacji wedlug wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 2 do Procedury przekazywany jest do
prodziekana ds. ksztatcenia i spraw studenckich.

7. W przypadku, gdy hospitowany jest zatrudniony na innym wydziale/w jednostce
organizacyjnej niz wydzial, na ktorym realizuje hospitowane zajecia, kopia protokolu
przekazywana jest do prodziekana ds. ksztalcenia ispraw studenckich wydzialu macierzystego
osoby hospitowanej lub kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniona jest osoba
hospitowana.

8. Hospitowany ma prawo odwotania si¢ od wynikdéw hospitacji do dziekana lub rektora (w
przypadku dziekanow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych) w terminie 7 dni od dnia
zapoznania si¢ z protokotem.

9. Pracownikom jednostek organizacyjnych przystuguje prawo zlozenia odwotania do
prorektora ds. ksztalcenia 1spraw studenckich wterminie 7 dni od dnia zapoznania si¢
z protokotem.

10. W przypadkach, o ktérych mowa wust. 8 19, dziekan/rektor/prorektor ds. ksztalcenia
ispraw studenckich moze zarzadzi¢ komisyjne przeprowadzenie hospitacji. W sktad komisji
wchodzi dotychczasowy hospitujacy oraz osoba wskazana przez dziekana/rektora/prorektora ds.
ksztalcenia 1 spraw studenckich.

11. Z komisyjnie przeprowadzanych hospitacji oraz z hospitacji interwencyjnych sporzadzany

jest protokdt wg tych samych zasad, jak protokoét z hospitacji planowanych.



Analiza wynikéw hospitacji

§ 7. 1. Przewodniczacy = WZdsJK, niezwlocznie po  przeprowadzeniu  wszystkich
zaplanowanych w jednostce organizacyjnej hospitacji, zobowigzany jest do sporzadzenia
sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji zaje¢ na kierunkach prowadzonych na wydziale,
zgodnie z zalgcznikiem nr 3 i przekazania go prodziekanowi ds. ksztalcenia i spraw studenckich.

2. Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich, niezwtocznie po przeprowadzeniu wszystkich
zaplanowanych hospitacji dziekanéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych w danym
semestrze/roku, jest zobowigzany do przedstawienia sprawozdania z przeprowadzonych hospitacji
rektorowi. Sprawozdanie sporzadza si¢ wedlug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 3 do Procedury.

3. Prorektor ds. ksztatcenia ispraw studenckich przekazuje kopie protokotdéw z hospitacji
prodziekanowi ds. ksztatcenia i spraw studenckich/kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest hospitowany przez prorektora ds. ksztatcenia 1 spraw studenckich pracownik.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich
zaplanowanych hospitacji pracownikéw jednostki, jest zobowigzany do sporzadzenia sprawozdania
z przeprowadzonych hospitacji i1 przekazania go prorektorowi ds. ksztalcenia i spraw studenckich.
Sprawozdanie sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do Procedury.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej przygotowuje takze sprawozdanie z przeprowadzonych
hospitacji dla wydzialow i przekazuje go wiasciwemu prodziekanowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.

6. Dyrektor szkoty doktorskiej, niezwlocznie po przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych
hospitacji w jednostce, jest zobowigzany do sporzadzenia raportu z przeprowadzonych hospitacji
zaje¢ 1przekazania go prorektorowi ds. nauki i1ewaluacji. Sprawozdanie sporzadza si¢ wedhug
wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 3 do Procedury.

7.Kopie protokotow hospitacyjnych przekazywane sa takze prodziekanowi ds. ksztalcenia
1 spraw studenckich wtasciwego wydziatu.

8. Kierownik  studiéw  podyplomowych/kurséw  doksztatcajacych, niezwlocznie po
przeprowadzeniu wszystkich zaplanowanych hospitacji, jest zobowigzany do sporzadzenia raportu
z hospitacji zaje¢ 1iprzekazania go wlasciwemu prodziekanowi ds. ksztalcenia 1 spraw
studenckich/kierownikowi jednostki organizacyjnej. Sprawozdanie sporzadza si¢ wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 3 do Procedury.

9. W przypadku uzyskania przez hospitowanego oceny negatywnej, ponowna hospitacja
przeprowadzana jest w ciggu 6 miesigcy od otrzymania oceny negatywnej.

10. Przewodniczacy WZdsJK na podstawie opracowanego w punkcie 1 sprawozdania
przedstawia  wnioski z przebiegu hospitacji dla kazdego kierunku studiow/studiéw

podyplomowych/kursow doksztalcajacych na ostatnim posiedzeniu kolegium wydziatowego



w danym roku akademickim (albo na posiedzeniu kolegium wydziatlowego pos§wigconemu jakosci
ksztatcenia).

11. Kierownik jednostki organizacyjnej przedstawia raport z przebiegu hospitacji na ostatnim
posiedzeniu rady jednostki w danym roku akademickim.

12. Hospitowany jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskoOw z hospitacji w planowaniu
i w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych.

13. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do uwzglednienia wnioskow z hospitacji

w okresowej ocenie pracownikow, polityce awansowej oraz przy obsadzie zajec.

Informacje koncowe

§ 8. 1. Wszystkie osoby uczestniczace w procedurze hospitacji zaje¢ dydaktycznych i majace
dostep do dokumentdw =z hospitacji zobowigzane sa do zachowania zasad poufnosci,
w szczegdlnosci do zachowania tajemnicy informacji zwigzanych z tymi czynno$ciami (w tym
réwniez danych osobowych). Zabronione jest wykorzystywanie takich informacji w innych celach.

2. Dane osobowe zawarte w protokotach hospitacyjnych sa chronione na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

3. Wyniki hospitacji oraz protokoly hospitacyjne s3a przechowywane z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych, przez okres 4 lat w dziekanacie jednostki, w ktorej
zatrudniona jest osoba prowadzaca zajecia dydaktyczne lub w sekretariacie kierownika jednostki
organizacyjnej, prorektora ds. ksztatcenia 1 spraw studenckich, a nastepnie archiwizowane zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

4. Zgodnie z art. 100 § 2 pkt 4 Kodeksu Pracy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku (Dz. U.
22020 poz. 1320, z2021r. poz. 1162 1z2022r. poz.655), pracownik jest obowigzany
w szczegllnosci dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy

informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 - Harmonogram hospitacji zaje¢ dydaktycznych

Zalacznik nr 2 - Protokot z hospitacji zaje¢ dydaktycznych

Zatacznik nr 3 - Sprawozdanie z wykonania hospitacji zaje¢ dydaktycznych



