Zat. nr 3 do ZARZADZENIA Nr 30/2024 Rektora PCz

POLI PROCEDURA
ITECH) NADZOR NAD DOKUMENTACJA _
NIKA Symbol Edycja A3
UCZELNIANEGO SYSTEMU
Politechnika , PU-3 Data: 30.10.2024
Czestochowska ZAPEWNIENIA JAKOSCI
KSZTALCENIA

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie sposobu nadzoru nad dokumentacjg Uczelnianego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Czestochowskie;.
2. ZAKRES PROCEDURY
Procedura dotyczy wszystkich jednostek objetych Uczelnianym Systemem
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia i reguluje zasady postepowania w zakresie
nadzoru nad dokumentacjg systemu.
Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia obejmuije:
Dokumentacje uczelniang, w sktad ktérej wchodza:
e Uczelniana Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e procedury uczelniane.
Dokumentacje wydziatowa, w sktad ktérej wchodza:
* Wydziatowe Ksiegi Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e procedury wydziatowe.
Strukture dokumentacji Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
przedstawia Zatgcznik Z1/PU-3.
W ramach nadzoru nad dokumentacjg Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia prowadzone sg nastepujgce dziatania:
e opracowywanie, sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow,
e wprowadzanie zmian do dokumentéw,
e przechowywanie dokumentow.
3. TERMINOLOGIA
e Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), jednostka miedzywydziatowa,
szkota doktorska.
» Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.
» Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik
jednostki miedzywydziatowej, kierownik szkoty doktorskiej.

» Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej — kierownik katedry.

Stronalz5



e SZJK — System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e USZIK — Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

o WSZJIK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e UK ds. ZJK - Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

o WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

o Dokumenty wzorcowe — kopie nadzorowane wewnetrznych aktow prawnych
w zakresie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (Uczelniana Ksiega
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, Wydziatowa Ksiega Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, procedury, instrukcje, zatgczniki).

4. OPOWIEDZIALNOSC
4.1. W zakresie dokumentacji uczelnianej:

Rektor odpowiada za:

» zatwierdzenie dokumentacji uczelnianej,

e zapewnienie zasobow niezbednych do nadzoru nad dokumentacjg
uczelniang.

Prorektor ds. nauczania odpowiada za:

e zaopiniowanie nowych dokumentow,

» zaopiniowanie zmian w strukturze i tresci dokumentacji uczelnianej.

Przewodniczagcy Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

odpowiada za:

e nadzoér nad dokumentacjg uczelniang, w tym nad jej opracowaniem,

e wyznaczanie o0sOb odpowiedzialnych za opracowanie dokumentacji
uczelniane;.

4.2. W zakresie dokumentacji wydziatowe;j:

Kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan) odpowiada za:

e zatwierdzenie dokumentacji wydziatowej,

o zatwierdzenie zmian w dokumentacji wydziatowej,

e zapewnienie zasobow niezbednych do nadzoru nad dokumentacjg
wydziatowa.

Kierownik dydaktyczny odpowiada za:

e opiniowanie dokumentacji wydziatowej,

e opiniowanie zmian w dokumentacji wydziatowe;j.
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Przewodniczgcy Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
odpowiada za:
e zgodnos¢ dokumentacji wydziatowej z dokumentacjg uczelniang oraz
regulacjami wewnetrznymi (wydziatowymi) swojej jednostki organizacyjnej,
» nadzoér nad dokumentacjg wydziatowa,
e wyznaczanie o0sOb odpowiedzialnych za opracowanie dokumentacji
wydziatowej.

4.3.W zakresie dokumentacji uczelnianej i wydziatowej:
Wszyscy pracownicy/doktoranci/uczestnicy szkoty doktorskiej zwigzani
z procesem ksztatcenia sg zobowigzani do stosowania procedur zawartych
w dokumentaciji uczelnianej oraz wydziatowej.

. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.Opracowywanie i zatwierdzanie dokumentacji uczelnianej
Za nadzor nad opracowaniem dokumentacji uczelnianej odpowiada
przewodniczgcy UK ds. ZJK. Dokumentacja uczelniana podlega zaopiniowaniu
przez prorektora ds. nauczania. Dokumentacja uczelniana jest publikowana
w systemie wewnetrznych aktow prawnych Uczelni.

5.2.0Opracowywanie i zatwierdzanie dokumentacji wydziatowej
Za nadzor nad opracowaniem dokumentacji wydziatowej odpowiada
przewodniczgcy WK ds. ZJK. Dokumentacja wydziatowa podlega
zaopiniowaniu przez kierownika dydaktycznego. Dokumentacja wydziatowa jest
publikowana na stronie internetowej jednostki.

5.3. Struktura procedur i instrukcji
Struktura procedur i instrukcji powinna zawierac:
o cel,
o zakres,
o terminologie,
e odpowiedzialnosc,
e Opis postepowania,
o dokumenty zwigzane z procedura,
o zalgczniki.
Procedury powinny by¢ zgodne ze wzorem okreslonym Zatgczniku Z2/PU-3.

5.4.Przechowywanie dokumentacji uczelnianej i wydziatowej
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Miejsce przechowywania dokumentacji uczelnianej i wydziatowej okresla
Zatgcznik Z1/PU-4.
5.5.Udostepnianie dokumentac;ji

5.5.1. Za udostepnienie aktualnej dokumentacji uczelnianej odpowiada
przewodniczgcy UK ds. ZJK Ilub osoba przez niego
wskazana/upowazniona.

5.5.2. Za udostepnianie aktualnej dokumentacji wydziatowej odpowiada
przewodniczgcy WK ds. ZJK. Dokumentacja moze by¢ udostepniona za
zgoda kierownika jednostki organizacyjnej (wydziatu).

5.6.Zmiany w dokumentacji SZJK

Whniosek o wprowadzenie zmian w dokumentacji SZJK moze sktadac¢ kazdy

pracownik oraz doktorant/uczestnik szkoty doktorskiej, ktory uzna, ze zmiana

taka przyczyni sie do poprawy funkcjonowania systemu (Zatgcznik Z3/PU-3).

5.6.1. Zmiany w dokumentacji uczelnianej
Whioski w zakresie zmian w dokumentacji uczelnianej nalezy ztozy¢ do
przewodniczgcego UK ds. ZJK, ktéry przedktada je do rozpatrzenia
UK ds. ZJK. Wnioski podlegajg ocenie. Wnioski uznane za zasadne
komisja przedktada w formie projektu do zaopiniowania prorektorowi ds.
nauczania, a nastepnie do zatwierdzenia rektorowi.

5.6.2. Zmiany w dokumentacji wydziatowe]

Whioski w zakresie zmian w dokumentacji wydziatowej nalezy ztozy¢ do
przewodniczgcego WK ds. ZJK, ktéry przedktada je do rozpatrzenia WK
ds. ZJK. Wnhnioski podlegajg ocenie. Wnioski uznane za zasadne
WK ds. ZJK przedktada w formie projektu do zaopiniowania kierownikowi
dydaktycznemu, a nastepnie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki
organizacyjnej (dziekanowi).

5.6.3. Nadz6r nad zmianami w dokumentacji
Tresc¢ istniejgcych dokumentéw zmienia sie kazdorazowo poprzez ich
nowe wydanie. Dokumentacja publikowana w formie elektronicznej jest

aktualizowana na biezgco.
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5.7.0znaczenie dokumentow

Dokumentacja uczelniana

Procedura

PU-numer porzadkowy
Przyktad: PU-1
Zalacznik do procedury

Z numer porzgdkowy/symbol procedury
Przyktad: Z1/PU-1

Dokumentacja wydziatowa/szkoty doktorskiej

Oznaczenia procedur wydziatowych/szkoty doktorskiej:

PWB — Procedury Wydziatu Budownictwa,
PWE — Procedury Wydziatu Elektrycznego,
PWIM — Procedury Wydziatu Inzynierii Mechanicznej
PWIiSI — Procedury Wydziatu Informatyki i Sztucznej Inteligenciji
PWIPITM — Procedury Wydziatu Inzynierii Produkcji i Technologii Materiatow,
PWIiS — Procedury Wydziatu Infrastruktury i Srodowiska,
PWZ — Procedury Wydziatu Zarzgdzania.
Procedura

P symbol wydziatu/szkoty doktorskiej-
numer porzgdkowy

Przyktad: PWB-1

Zatacznik do procedury

Z numer porzgdkowy/symbol procedury
Przyktad: Z1/PWB-1

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e PU-4 Nadzér nad zapisami Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia,
e PU-6 Przeglad Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
7. ZALACZNIKI
e Zafgcznik Z1/PU-3 Struktura dokumentacji USZJK,
e Zatgcznik Z2/PU-3 Wzor procedury/instrukcii,

e Zaftgcznik Z3/PU-3 Formularz propozycji zmian w dokumentacji SZJK.

Strona5z5



