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1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania i zasad nadzoru nad

dokumentacjg i zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia na Wydziale Inzynierii Mechanicznej i Informatyki.

2. ZAKRES PROCEDURY

Procedura reguluje zasady postepowania w zakresie zapewnienia nadzoru

nad dokumentacjg i zapisami. Nadzér nad zapisami obejmuje opracowanie,

identyfikowanie, = przechowywanie, zabezpieczanie, = wyszukiwanie i

dysponowanie nimi.

3. TERMINOLOGIA

WIMil — Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Informatyki

Wydziat — jednostka organizacyjna Politechniki Czestochowskie;j

Katedra — wewnetrzna jednostka organizacyjna

Dziekan — kierownik jednostki organizacyjne;j

Kierownik katedry — kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej.
UKSZJK - Uczelniana Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

WKSZJK — Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
Wykaz — dokument zawierajgcy zestawienie nadzorowanych zapisow

Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

4. ODPOWIEDZIALNOSC

Dziekan
Kierownik dydaktyczny
Kierownik katedry

Koordynator przedmiotu
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e Prowadzgcy zajecia
e Przewodniczgcy WKSZJK

e Pracownicy Wydziatu, doktoranci oraz uczestnicy szkoty doktorskiej

5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

WSZJK obejmuje dokumentacje wydziatowa, w skfad ktorej wchodzi WKSZJK,
procedury i ich zatgczniki. Strukture dokumentacji WSZJK przedstawia
zatgcznik Z1/PWIMil-15.

W ramach nadzoru nad dokumentacjg Wydziatowego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia prowadzone sg nastepujgce dziatania:

e opracowywanie, sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow,

e upublicznianie dokumentow,

e wprowadzanie zmian do dokumentéw,

e udostepnianie aktualnych dokumentow,

e przechowywanie dokumentéw.

Za nadzor nad opracowaniem dokumentacji wydziatowej odpowiada
przewodniczgcy WK ds. ZJK.

Dokumentacja wydziatowa podlega zaopiniowaniu przez Rady Programowe.
Dokumentacja wydziatowa obowigzuje od dnia zatwierdzenia jej przez
Dziekana.

Przewodniczagcy WK ds. ZJK nadzoruje opracowanie wykazu zapisow
WSZJK, stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury (zatgcznik
Z2/PWIMil-15).

Wykaz okreSla nazwe dokumentacji, okres jej przechowywania, osobe
odpowiedzialng za przechowywanie, podmiot przechowujgcy oraz podmiot
wykonujacy za zapis.

Wykaz zapisow WSZJK stanowi uzupetnienie wykazu USZJK i pozostaje z
nim w zgodzie.

Zapisy wyszczegolnione w wydziatowym wykazie sg przechowywane przez
okres wskazany w wykazie, w wyznaczonych miejscach, pozwalajgcych na

tatwe ich odszukanie i identyfikacje.
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5.9. Za opracowanie zapisow WSZJK odpowiedzialne sg osoby wymienione w
Zatgczniku Z2/PWIMil-15.

5.10.Jednostka/osoba  odpowiedzialna za  przechowywanie  dokumentaciji
odpowiada za trwate zabrakowanie dokumentow po uptywie czasu
przechowywania zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami i/lub
obowigzujgcymi aktami prawnymi.

5.11.Za udostepnienie aktualnej dokumentacji wydziatowej odpowiada Dziekan lub
osoba przez niego wskazana. Dokumentacja moze byC¢ udostepniona za
zgodg Dziekana (Z3/PWIMil-15).

5.12.W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian w dokumentacji wydziatowej
nalezy ztozy¢ do przewodniczgcego WK ds. ZJK karte dziatan doskonalgcych
(zatgcznik Z4/PWIMil-15) w terminie do 30 marca biezgcego roku
akademickiego. Przewodniczacy przedktada zebrane dokumenty WK ds. ZJK
w celu ich oceny. Zmiany wprowadzone na podstawie wnioskow uznanych za
zasadne WK ds. ZJK przedktada do zaopiniowania Radom Programowym, a
nastepnie do zatwierdzenia Dziekanowi.

Ztozone zatgczniki Z4/PWIMil-15 stanowig zatgcznik do rocznego raportu z
przegladu funkcjonowania WSZJK.

5.13. Termin przekazania przewodniczgcemu UK ds. ZJK zatwierdzonych raportow
wraz z zatgcznikami z przeglagdu funkcjonowania WSZJK uptywa 7
pazdziernika kolejnego roku akademickiego.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e PU-4 Nadzor nad zapisami Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia
e PU-6 Przeglad Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
7. ZALACZNIKI

e Z1/PWIMil-15 Struktura dokumentacji WSZJK

o Z2/PWIMil-15 Wykaz nadzorowanych zapiséw WSZJK

e Z3/PWIMil-15 Zgoda na udostepnienie/upublicznienie dokumentacji WSZJK
o Z4/PWIMil-15 Karta dziataih doskonalgcych WSZJK



