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NADZOR NAD DOKUMENTACJA WSZJK

1. Zakres procedury

Procedura obowigzuje w catej Uczelni, we wszystkich jednostkach organizacyjnych
objetych Wewngtrznym Systemem Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
Procedura reguluje zasady postepowania w zakresie nadzoru nad dokumentacjag WSZJK.

Dokumentacja WSZJK obejmuije:
— Ksiege Jakosci Ksztalcenia,

— Procedury,

Instrukcje,

— Raporty WSZJK.

2. Odpowiedzialno$¢

W zakresie dokumentacji WSZJK:
1) rektor Uczelni Panstwowej im. Jana Grodka w Sanoku odpowiada za:
— zapewnienie zasobow niezbgdnych do nadzoru nad dokumentacjg WSZJK.
2) prorektor Uczelni Panstwowej im. Jana Grodka w Sanoku odpowiada za:
— zaopiniowania nowych dokumentéw w WSZJK,
— zaopiniowania zmian w strukturze i tresci dokumentacji WSZJK,
— wyznaczanie osOb odpowiedzialnych za opracowanie elementow dokumentacji
WSZJK,
— nadzor nad dokumentacja WSZJK, w przypadku nie powolania petnomocnika
rektora ds. jakosci ksztatcenia.
3) pelnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia odpowiada za:
— nadzér nad dokumentacja WSZJK.
4) Senacka Komisja ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia odpowiada za:
— zaopiniowania nowych dokumentéw w WSZJK,
— zaopiniowania zmian w strukturze i tre§ci dokumentacji WSZJK.
Wszyscy pracownicy Uczelni Panstwowej im. Jana Grodka w Sanoku zobowigzani sg do
realizowania postanowien aktualnej dokumentacji WSZJK.

3. Opis postepowania

3.1. Opracowanie i zatwierdzenie dokumentacji uczelnianej

Za nadzor nad opracowaniem dokumentacji WSZJK odpowiada pelnomocnik rektora ds.
jako$ci Kksztalcenia oraz prorektor. Pelnomocnik rektora ds. jakoséci ksztatcenia oraz
prorektor moga wyznaczy¢ sposrod cztonkdéw Senackiej Komisji ds. Oceny Jakosci
Ksztalcenia badz sposréd wszystkich pracownikéw Uczelni osoby odpowiedzialne za
zredagowanie 1 wprowadzenie zmian do tresci dokumentow WSZJK.

Dokumentacja podlega zaopiniowaniu przez prorektora oraz przez Senacka Komisje ds.
Jakosci Ksztatcenia.



Dokumentacja obowiazuje od dnia uchwalenia jej przez Senat Uczelni.

3.2. Struktura procedur

Struktura procedur WSZJK powinna mie¢ nastgpujacg postac:

Zakres

Terminologia

Odpowiedzialno$¢

Opis postgpowania

Dokumenty zwigzane

. Zalaczniki

W zaleznosci od potrzeb, mozna zmieni¢ strukture procedur. Powyzej podana struktura
nie stanowi sztywnych ram, jest to struktura modelowa.

Procedury powinny mie¢ forme graficzng zgodng z zalacznikiem Z1-P-WSZJK-1.

ocoukrwhE

3.3. Wzorcowa dokumentacja WSZJK

Wzorcowa dokumentacje¢ WSZJK w formie papierowej, zatwierdzong przez Senat
przechowuje i aktualizuje pelnomocnik rektora ds. jakosci ksztalcenia. Uchwaty Senatu
przechowuje Biuro Rektora.

3.4. Rozpowszechnianie dokumentacji

Na podstawie dokumentacji wzorcowej nastepuje udostepnianie dokumentacji WSZJK
pracownikom Uczelni. Za udostgpnianie odpowiada Pelnomocnik Rektora ds. Jakos$ci
Ksztalcenia.

3.5. Zmiany w dokumentacji WSZJK

W dokumentacji WSZJK dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzania zmian. Wniosek o
wprowadzenie zmian moze sktada¢ kazdy pracownik Uczelni Panstwowej im. Jana
Grodka w Sanoku, ktory uzna, ze zmiana taka przyczyni si¢ do poprawy funkcjonowania
WSZJK.

Whioski w zakresie zmian zglaszane sg do pelnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia,
ktory przedktada je do rozpatrzenia prorektorowi. Wnioski zasadne opiniowane sg przez
prorektora i kierowane do zaopiniowania przez Senackag Komisj¢ ds. Oceny Jakosci
Ksztalcenia. W przypadku pozytywnego zaopiniowania zmian, wprowadzane sg one do
projektu obowiazujacej dokumentacji, a nastgpnie przedkladane do zatwierdzenia
Senatowi Uczelni.

3.6. Wprowadzanie zmian w Ksiedze Jakosci Ksztalcenia i procedurach
Tres¢ istniejacej Ksiegi Jakosci Ksztatcenia 1 procedur zmienia si¢ kazdorazowo poprzez
ich nowe wydanie.

3.7. Wycofanie i archiwizacja dokumentacji WSZJK

W przypadku zmian w obowiazujacej wzorcowe] Ksigedze Jakosci Ksztalcenia lub
procedur pelnomocnik rektora ds. jakosci ksztalcenia opracowuje nowe wydanie
dokumentu.

Wydanie nieaktualne dokumentéw wzorcowych zostaja oznaczone na pierwszej stronie
czerwong pieczecig wedtug wzoru:

WYDANIE NIEAKTUALNE

Data:

Podpis:




Dokumenty wzorcowe wycofane przechowywane sa przez petnomocnika rektora ds.
jakos$ci ksztalcenia przez okres co najmniej jednego roku, a nast¢pnie przekazywane do
archiwum zakladowego.

Oznaczenie dokumentow
Przyjmuje si¢ system oznaczania i numeracji procedur oraz zalgcznikow w postaci
symboli zawartych w tabeli:

Dokumentacja WSZJK Przyklad

SYMBOL PROCEDURY P-WSZIK-numer porzqdkowy P-WSZJK-1
procedury

SYMBOL ZALACZNIKA do Z numer porzqdkowy zalgcznika- b )

procedury SYMBOL PROCEDURY Z1-P-WSZIKg

Kazdy zatacznik WSZJK posiada na kazdej stronie w prawym goérnym rogu symbol.

3.8. Przeglad dokumentacji WSZJK

Dokumentacja WSZJK podlega przegladowi pod wzgledem aktualnosci, ktory
dokonywany jest co najmniej raz do roku przez Senacka Komisje ds. Oceny Jakosci
Ksztalcenia.

Zalaczniki
- Zalacznik Z1-P-WSZJK-1 Wzor procedury WSZJIK

Wykaz zmian

Wydanie nr Data wydania Opis zmiany




Z1-P-WZJK-1

Uczelnia Paristwowa im. Jana Grodka w Sanoku

Symbol:

Procedura WSZJK
P-WSZJK-.....

Data:

Wydanie:

Status: obowiazujaca/nieaktualna

Zatwierdzit:

llosé stron:
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