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Czestochowska ZAPEWNIENIA JAKOSCI

KSZTALCENIA

CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania i zasad nadzoru nad
zapisami Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia w Politechnice

Czestochowskie;j.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne, wewnetrzne jednostki
organizacyjne, jednostki miedzywydzialowe oraz szkoty doktorskie objete
Uczelnianym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Procedura reguluje zasady postepowania w zakresie zapewnienia nadzoru nad
zapisami. Nadzér nad zapisami obejmuje opracowanie, identyfikowanie,

przechowywanie, zabezpieczanie, wyszukiwanie i dysponowanie nimi.

TERMINOLOGIA

¢ Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), jednostka miedzywydziatowa,
lub szkota doktorska.

¢ Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

o Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik
jednostki miedzywydziatowej, kierownik szkoty doktorskiej.

o Kierownik studiéw podyplomowych.

o Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej — kierownik katedry.

e USZJK - Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

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

e WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

e Wykaz - dokument zawierajgcy =zestawienie nadzorowanych zapiséw

Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

OPOWIEDZIALNOSC
Za nadzor w zakresie stosowania procedury odpowiedzialny jest przewodniczgcy

Uczelnianej/ Wydziatowej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
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5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Przewodniczgcy UK ds. ZJK nadzoruje opracowanie wykazu zapisow
USZJK, stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury (Zatgcznik
Z1/PU- 4). Wykaz okresla nazwe dokumentacji, hasto z JRWA, kategorie
archiwalng oraz jednostke gromadzgcg, przechowujgcg i archiwizujgca.
Pracownik jednostki gromadzacej 1 przechowujgcej przekazuje
dokumentacje do Archiwum PCz w ciggu dwoch lat liczonych od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu sprawy.

Dokumentacja wymieniona w Zataczniku Z1/PU-4 jest gromadzona
i przekazywana do Archiwum PCz w trybie i na zasadach okreslonych
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Politechniki Czestochowskiej, Instrukciji
kancelaryjnej Politechniki Czestochowskiej oraz Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania Archiwum Politechniki Czestochowskie;.
Przewodniczagcy WK ds. ZJK nadzoruje opracowanie wykazu zapisow
WSZJK, ktory stanowi uzupetnienie wykazu uczelnianego o zapisy
funkcjonujgce w obszarze przez niego nadzorowanym.

W stosunku do dokumentacji nie wymienionej w Zatgczniku Z1/PU-4 stosuje
sie procedury WSZJK oraz zasady okreslone w odrebnych aktach prawnych
obowigzujgcych w Politechnice Czestochowskiej.

Zatwierdzone raporty wydzialowe i z jednostek miedzywydziatowych
stanowig zatgcznik do raportu z przeglgdu funkcjonowania USZJK oraz
przekazywane sg przewodniczgcemu UK ds. ZJK w wersji elektronicznej
i papierowej.

Termin przekazania przewodniczgcemu UK ds. ZJK zatwierdzonych
rocznych raportow wraz z zatgcznikami (w wersji papierowej oraz
elektronicznej) uptywa 7 pazdziernika kolejnego roku akademickiego.
Termin ztozenia raportu UK ds. ZJK uptywa 30 listopada kolejnego roku

akademickiego.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e PU-3 Nadzér nad dokumentacjg Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia.

7. ZALACZNIKI
e Zatgcznik Z1/PU-4 Uczelniany wykaz nadzorowanych zapisow USZJK.
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