Posodobljeno v skladu s sklepom senata st. UNM FPUV-22/2019 z dne 8. 7. 2019

Na podlagi stirinajste alineje 23. ¢lena Statuta Univerze v Novem mestu Fakultete za
poslovne in upravne vede je Senat Univerze v Novem mestu Fakultete za poslovne in upravne
vede na svoji 7. seji, dne 30. 11. 2011, sprejel

PRAVILNIK O IZVEDBI STUDENTSKE ANKETE
I. VSEBINA PRAVILNIKA

1. ¢len
Ta pravilnik doloca namen izvedbe studentske ankete za ocenjevanje pedagoskega dela
visokosolskih uciteljev, sodelavcev in strokovnih sluzb na Univerzi v Novem mestu Fakulteti
za poslovne in upravne vede (v nadaljevanju: fakulteti), postopek izvedbe Studentske ankete,
dela in naloge komisija za anketiranje, obdelava in uporaba pridobljenih podatkov ter tajnost
in hranjenje podatkov.

II. NAMEN STUDENTSKE ANKETE

2. ¢len
Temeljni namen ankete je:
ocenjevanje pedagoskega dela visokosolskih uciteljev in sodelavcev fakultete pn
posameznem predmetu na rednem in izrednem sStudiju,
ocenjevanje vsakoletne obremenjenosti studentov pri posameznem predmetu na
rednem in izrednem studiju,
ocenjevanje dela strokovnih sluzb fakultete,
ocenjevanje materialnih pogojev na fakulteti,
informacija dekanu o pedagoskem delu posameznih visokosolskih uciteljev m
sodelavcev fakultete,
informacija organom fakultete o sploSnem stanju pedagoskega dela.

Cilj studentske ankete je:
zagotavljanje kakovosti studijskega dela, predvsem s samokorigiranjem
pedagoskega dela posameznih visokosolskih uciteljev in sodelavcev,
zagotavljanje kakovosti dela strokovnih sluzb fakultete,
zagotavljanje ustreznih materialnih pogojev.

Studentska ankete je anonimna in prostovoljna mnenjska anketa, s katero studenti izrazajo
svoje mnenje o pedagoskem delu visokosolskih uciteljev in sodelavcev, ki sodelujejo pri
izvedbi studijskega procesa, in je tudi podlaga za pripravo mnenja studentskega sveta o
pedagoskem delu posameznega visokosolskega ucitelja ali sodelavca v habilitacijskem
postopku.

I1I. IZVEDBA STUDENTSKE ANKETE

3. clen
Studentska anketa se izvaja vsako leto med rednimi in izrednimi $tudenti na prvi, drugi in
tret)i stopnji studija ter absolventi.
Izvede se vsako leto najpozneje do 15. 07. za tekoce studijsko leto.

Anketa se praviloma izvede z vodenim skupinskim anketiranjem na obiskanih
predavanjih/vajah. Na anketo odgovarjajo sStudenti, ki so prisotni doloteno uro na
predavanjih/vajah. Anketo izvaja dvodlanska Komisija za anketiranje (v nadaljevanju:
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komisija), ki jo imenuje dekan fakultete. Komisija mora biti seznanjena z namenom in
nac¢inom anketiranja ter z vsebino vprasalnika. Komisija ima pri izvedbi anketiranja
naslednje zadolzitve:

- priprava ankete in izvedba anketiranja v skladu z dolocili tega pravilnika,

- priprava zapisnika o izvedbi anketiranja,

- priprava letnega porocila o rezultatih anketiranja,

- sodelovanje pri pripravi samoevalvacijskega porocila.

Obliko in vsebino anketnega vprasalnika potrdi senat fakultete.

4. clen

(pravica do izpolnjevanja vprasalnika)
Pravico do izpolnjevanja vprasalnika imajo vsi redni in izredni studenti na prvi, drugi in tretji
stopnji studija ter absolventi.
Student oceni vse tiste visokoSolske uditelje in sodelavce, ki so izvajali §tudijski program v
njegovi skupini v minulem studijskem letu.
Izpolnjen vprasalnik je veljaven tudi v primeru, ko student oceni samo nekatere visokosolske
ucitelje in sodelavce, ki so izvajali studijski program v njegovi skupini v tekocem studijskem
letu.

5. ¢len

(tehniéna pomoé pri izvedbi ankete)
Za tehni¢éno pripravo (razmnozevanje, razposiljanje ipd.) ankete je odgovorna komisija. Za
hrambo neizpolnjenih in izpolnjenih vprasalnikov je zadolZen referat za Studijske zadeve
skladno s pisnimi pooblastili dekana.
Vsak izvod neizpolnjenega anketnega vprasalnika je zigosan ali kako drugace uradno enotno
oznacen. Oznacba ne sme biti v nasprotju z zagotavljanjem anonimnosti.
Neizpolnjenih anketnih vprasalnikov ni dovoljeno nepooblasc¢eno razmnozevati, razposiljati
ali kakorkoli posredovati drugim osebam.

6. ¢len
(potek anketiranja)
Anketne liste razdelijo studentom posameznega letnika ¢lani komisije. Prisotna morata biti
vsaj
dva clana.

Pred razdelitvijo vprasalnikov izvajalci ankete Studente seznanijo s sklepom dekana iz 8.
clena tega pravilnika. Med potekom anketiranja lahko izvajalci anketiranja dajejo le tehni¢na
in organizacijska navodila ter pojasnila. Vse druge informacije ali izjave, se zlasti vrednostne
sodbe o posameznih visokosolskih uciteljih in sodelavcih, so med potekom anketiranja
prepovedane.
Poteku anketiranja ne smejo prisostvovati visokosolski ucitelji in sodelavci, ki jih studenti
ocenjujejo.
Studenti anonimno izpolnjene anketne vprasalnike pustijo v zapecateni skrinjici, ki se nahaja
v prostoru, kjer poteka anketiranje. Skrinjico skupaj z neizpolnjenimi vprasalniki izvajalci
anketiranja takoj po koncu anketiranja odprejo in izpolnijo zapisnik o anketiranju skupine, ki
vsebuje:

e natanden opis anketirane skupine (kraj in nacin Studija, letnik, datum in ura

izvedbe ankete),

* stevilo prisotnih Studentov,

* stevilo vrnjenih vprasalnikov,

e Stevilo neizpolnjenih vprasalnikov.
Izvajalci anketiranja ob koncu dela vse izpolnjene in neizpolnjene anketne vprasalnike
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zapecatijo in jih predajo v hrambo referatu za studijske zadeve, zapisnik pa posredujejo
predsedniku komisije.

7. ¢len
(zapisnik o izvedbi ankete)
Komisija na podlagi zapisnikov o anketiranju skupin sestavi zapisnik o izvedbi ankete, ki je
zbirni zapisnik posameznih zapisnikov o anketiranju skupin. Komisija v zapisniku navede
tudi druga opazanja in ugotovitve v zvezi s potekom anketiranja. Zapisnik skupaj z
zapecatenimi anketnimi vprasalniki izroc¢i dekanu.

8. ¢len
(sklep o izvedbi ankete)
Dekan fakultete najkasneje dva tedna pred zacetkom izvajanja ankete v doloCenem
studijskem letu ob upostevanju dolocil statuta fakultete in tega pravilnika s pisnim sklepom
doloc¢i podrobnosti o izvedbi ankete.
Sklep mora vsebovati vsaj:

- 1imena ¢lanov in predsednika komisije za anketiranje,

- opis tehni¢nega nacina izvajanja anketiranja: katere studente se anketira po letnikih,
katere po posti, datum zacetka in konca izvajanja anketiranja, urnik anketiranja za
posamezne skupine, datumski rok za studente, ki anketo posljejo po posti;

- pooblastila referatu za studijske zadeve;

- druge osebe, ki so pooblascene za tehni¢no pomoc in sodelovanje pri izvedbi ankete;

- ostopke, ki zagotavljajo anonimnost in tajnost anketiranja;

- nacin hrambe neizpolnjenih oziroma izpolnjenih anket.

Dekan v sklepu opozori tudi na pomen studentske ankete ter na anonimnost in prostovoljnost
izvedbe. S sklepom seznani vse Studente in zaposlene na fakulteti.

IV.OBDELAVA PODATKOV

9. clen
(sklep o obdelavi podatkov)
Izvajalca obdelave podatkov s pisnim sklepom doloc¢i dekan.
Sklep dekana vsebuje zlasti:

- podatke o ustanovi (skupini), kije pooblaséena za obdelavo podatkov in o njeni
odgovorni osebi;

- pravno podlago za pooblastilo za obdelavo podatkov (pogodba, sklep,
ipd.);

- zahtevo po varovanju anonimnosti in tajnosti podatkov iz vprasalnikov;

- nacin vracila izpolnjenih vprasalnikov po koncu obdelave;

- opredelitev vrste obdelanih podatkov, se zlasti osebnih podatkov o posameznih
visokosolskih uciteljih oziroma sodelavcih, pa tudi podatke o povprecju za vso solo, o
povpredju za letnik Studija, za nacin studija (redni, izredni) ipd.;

- nacin prevzema in vrnitve anketnih vprasalnikov ter rok izroc¢itve obdelanih podatkov.

10.¢len
(hramba in uporaba anketnih vprasalnikov in obdelanih podatkov)
Za hrambo izpolnjenih in neizpolnjenih anketnih vprasalnikov skrbi referat. Za hrambo
obdelanih podatkov skrbi dekanat. Anketne vprasalnike in obdelane podatke je mogoce
posredovati samo na podlagi pisnega sklepa dekana.
Skupne rezultate (povpredje za vso Solo, povpreéje za letnik studija ipd.) se objavi, na svojih

sestankih pa jih obravnavajo vse katedre, pri cemer povabijo k sodelovanju tudi studente.
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Analizo rezultatov morajo usmeriti predvsem v izboljsanje studijskega procesa.

Predstojniki kateder zagotovijo, da so ugotovitve in predlogi zabelezeni v zapisniku seje,
posredujejo pa jih dekanu, Senatu fakultete ter Komisiji za spremljanje, zagotavljanje in
organizacijo sistema kakovosti.

Dekan posreduje posameznemu visokosolskemu ucitelju oziroma sodelavcu samo tiste
obdelane podatke, ki se nanasajo nanj.

Oblikovanje seznamov posameznikov (t.i. rang list ipd.) na podlagi prejetih obdelanih
podatkov ni dovoljeno, prav tako ni dovoljena javna objava obdelanih podatkov drugih
visokosolskih uciteljev in sodelavcev.

V primeru, da se pri posameznem visokosolskem ucitelju oziroma sodelavcu pokaze bistveno
odstopanje od povprecnih rezultatov na fakulteti, se dekan, lahko pa tudi nosilec predmeta, s
posameznikom pogovorita. Cilj pogovora je, da se razjasni okolis¢ine ocene in po potrebi
opredeli nac¢ine, s katerimi se bo izboljsal studijski proces.

V. ANALIZA REZULTATOV ANKETE

11.¢len

Skupne rezultate obdelave ankete dekan posreduje Komisiji za spremljanje, zagotavljanje in
organizacijo sistema kakovosti, ki rezultate analizira, interpretira in pripravi porocilo v
skladu z merili za spremljanje, ugotavljanje in zagotavljanje kakovosti visokosolskih zavodov,
studijskih programov ter znanstvenoraziskovalnega, umetniskega in strokovnega dela, ki jih
je sprejela Nacionalna agencija za kakovost visokega Solstva. Porocilo izroc¢i dekanu. Dekan to
poroc¢ilo posreduje studentskemu svetu in ga tudi uvrsti na sejo senata. Po potrditvi na
senatu ga posreduje ustreznim drzavnim institucijam v skladu z zakonom.

12.¢len

(Studentski svet in uporaba rezultatov ankete)
Studentski svet obravnava poro¢ilo Komisije za spremljanje, zagotavljanje in organizacijo
sistema kakovosti in s svojimi ugotovitvami in predlogi seznani dekana, Senat fakultete ter
Komisijo za spremljanje, zagotavljanje in organizacijo sistema kakovosti.
Na podlagi studentske ankete daje studentski svet tudi mnenje o pedagoski usposobljenosti v
postopkih izvolitve v naziv visokosolskih uciteljev in sodelavcev.
Clanom $tudentskega sveta je omogoten vpogled v osebne rezultate Studentske ankete za
tiste posamezne visokosolske ucitelje in sodelavce, ki so v postopkih 1zvolitve ali ponovne
1zvolitve v naziv. Vpogled se na predlog Studentskega sveta opravi v navzocnosti dekana.
Podatki, ki jih pridobijo ¢lani studentskega sveta na ta nacin, se lahko uporabijo izkljucno za
pripravo habilitacijskega mnenja.
Za pripravo habilitacijskega mnenja, ki temelji izkljucno na podlagi osebnih rezultatov
studentske ankete, je treba uporabiti rezultate najmanj dveh zaporednih anketiranj. Ce ali
dokler taksnih podatkov ni na razpolago, studentski svet pri pripravi mnenja uporabi Se
druge podatke.

13. clen
(Tajnost podatkov)

Izpolnjeni anketni vprasalniki so uradna tajnost. Anketni vprasalniki morajo biti zato
oznaceni kot uradna tajnost, stopnja tajnosti »tajno«.
Delavei in studenti fakultete ter druge fizicne ter pravne osebe, ki imajo dostop do izpolnjenih
anketnih vprasalnikov oziroma iz njih izvedenih osebnih podatkov, so dolzni osebne podatke
varovati in ravnati z njimi v skladu z dolocili Zakona o varstvu osebnih podatkov, Zakona o
visokem $olstvu s tem pravilnikom in drugimi navodili dekana fakultete.
Delavei in studenti fakultete ter druge fizicne ter pravne osebe 1z prejsnjega odstavka tega
clena, ki ravnajo v nasprotju z dolocili tega pravilnika, so odskodninsko in kazensko

odgovorni.
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Dekan lahko predlaga senatu razresitev tistih ¢lanov komisije, ki so krsili uradno tajnost.

Delavei in studenti fakultete ter druge fiziéne in pravne osebe iz prvega odstavka tega c¢lena
so disciplinsko, odskodninsko in kazensko odgovorni v skladu z zakonom in drugimi predpisi.

VI. HRANJENJE PODATKOV

14. ¢len
Izpolnjeni anketni vprasalniki se hranijo pet let v arhivu fakultete. Rezultati obdelave
podatkov se trajno hranijo v arhivu fakultete.

VII. KONCNE DOLOCBE

15. ¢len
Pravilnik stopi v veljavo naslednji dan po sprejemu na Senatu fakultete in se objavi na spletni
strani fakultete.

Dekanica:
izr. prof. dr. Jasmina Starc
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