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Data wydania: 2014.09.15
wydanie: 2

1. CEL PROCEDURY

Ustalenie obowigzujgcego w Uczelni sposobu nadzorowania dokumentacji majgcych wptyw na
jakosc realizowanych badan naukowych, procesu nauczania oraz ustug oraz osiggniecie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Przedmiotem procedury sg zasady:
- postepowania przy opracowywaniu, zatwierdzaniu, rozpowszechnianiu, stosowaniu,

wprowadzaniu zmian, wycofywaniu i archiwizacji dokumentacji,
- nadzorowania dokumentacji zewnetrznej,

- archiwizacji danych w systemie informatycznym (komputerowych),
- odpowiedzialnosci poszczegoélnych oséb w powyzszym zakresie.

Opis zmian w dokumencie:

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

strona: 2/7
P-1 Nadzorowanie dokumentaciji

Data wydania: 2014.09.15
wydanie: 2

3. SCHEMAT POSTEPOWANIA

WEJSCIE

Opracowywanie dokumentacji

jednostka organizacyjna

v

Przeglad dokumentacji
wewnetrznych
jednostka organizacyjna
Czy skierowac dokument do
zatwierdzenia?

Przeglad dokumentacji
zewnetrznych
jednostka organizacyjna

Zatwierdzanie dokumentaciji
wewnetrznych

Rektor/ jednostka organizacyjna

Czy skierowaé
dokument do :
rozpowszechnienia?

l l F-3, Wykaz zapiséw / dokumentow
Rozpowszechnianie F-5(6), Rejestr dokumentéw USZiDJK
dokumentacji > Rejestr dokumentow
jednostka organizacyjna F-4
Rozpowszechnienie dokumentu

Czy jest
zatwierdzenie?

A

WYJS@

Czy dokumenty sg aktualne?

F-3, Wykaz zapiséw / dokumentow
Stosowanie dokumentu Wyeliminowanie F-5(6), Rejestr dokumentow USZiDJK
Wykonanie kopii danych  |[¢—  nieaktualnego wydania Rejestr dokumentow
informatycznych dokumentu F-4 o
uzytkownik Uzytkownik, jednostka organizacyjna Rozpowszechnienie dokumentu

Czy wycofac

Wycofanie lub zmiana

lub S F-3, Wykaz zapiséw / dokumentow
ub zmienic¢ dokumentu F-5(6), Rejestr dokumentéw USZiDIK
dokument? jednostka organizacyjna Rejestr dokumentéw
F-4
WYJSCIE WYJSCIE Rozpowszechnienie dokumentu

Rysunek 1. Postepowanie z dokumentacja
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4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Sporzadzanie
Dokumenty sg opracowywane przez poszczegoélne jednostki organizacyjne Uczelni.

Potrzebe utworzenia lub zmodyfikowana dokumentu wchodzacego w sktad Uczelnianego Systemu
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (USZiDJK) moze zgtasza¢ kazda osoba, ktéra
takg potrzebe dostrzega. Wniosek taki powinien byé zgtoszony do Petnomocnika Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia (PRJK), ktéry analizuje zasadno$¢ wniosku.

Kazdy opracowany dokument musi umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje tzn. musi byc¢
oznaczony:

e tytutem, symbolem,

e datg i/ lub nr wydania (modyfikacji, zmiany, wersji itp.),

e numerem strony i iloscig stron (lub w réwnowazny sposéb zapewni¢ kompletnos¢ dokumentu).

UWAGA:

Dokumenty o charakterze wytycznych, instrukcje, formularze oraz inne dokumenty mogg posiadac
wlasny system oznaczenia ich symbolu lub brak symbolu (istniejacy przed wprowadzaniem
systemu — uregulowania obowigzujgce wewnatrz Uczelni), woéwczas powyzsze ustalenia nie
obowigzuja.

4.2. Przeglad

4.2.1. Dokumentacja wewnetrzna
Wszystkie opracowywane dokumenty powinny zosta¢ poddane przegladowi i nastepnie
zatwierdzone. Osobe (osoby) dokonujgcag przeglagdu wyznacza Rektor. Weryfikacja dokumentu
USZIDJK przeprowadzana jest przez PRJIK oraz/lub osoby (ktérych dokument dotyczy) wskazane
przez PRJK lub wyznaczone do tych zadan odrebnymi uregulowaniami.
PRJK lub osoba uprawniona upewnia sie czy dokument USZIDJK jest:
a) zgodny z misjg, wizjg, politykg jakosci, wymogami Uczelnianego Systemu Zapewnienia i

Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,

b) zgodny z uregulowaniami prawnymi,
c) zredagowany zgodnie z wytycznymi niniejszej procedury,

¢ PRJK podejmuje decyzje czy skierowa¢ dokument do zatwierdzenia?
= Jezeli tak, to nastepuje zatwierdzenie dokumentaciji.
= Jezeli nie, to projekt dokumentu skierowany zostaje do poprawy - ponowne opracowywanie.

4.2.2. Dokumentacja zewnetrzna
Dokumenty zewnetrzne sg nadzorowane przez jednostki organizacyjne, do ktérych te dokumenty
wplynely — ‘Wykaz zapiséw/ dokumentéw’ F-3 lub inne rejestry dokumentow.

¢ Osoba 1z jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje czy skierowa¢ dokument do
rozpowszechnienia?

= Jezeli tak, to nastepuje rozpowszechnienie dokumentacji.

= Jezeli nie, to wyjscie z procedury.
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4.3. Zatwierdzanie dokumentacji
Wszystkie dokumenty po ich zatwierdzeniu sg nadzorowane przez odpowiednie jednostki
organizacyjne — ‘Wykaz zapiséw/ dokumentéw’ F-3 lub inne rejestry dokumentow.

PRJK opracowuje i stale aktualizuje szczegétowy Rejestr dokumentéow USZIDJK F-5(6) lub inne
rejestry dokumentow. Jest on dostepny dla wszystkich dzialéw i pozwala na sprawdzanie czy
posiadane przez dany dziat dokumenty USZIDJK sg aktualne - majg wlasciwe oznaczenia
wydania.

¢ Osoba z jednostki organizacyjnej sprawdza czy jest zatwierdzenie?
= Jezeli tak, to nastepuje rozpowszechnienie dokumentacji.
= Jezeli nie, to projekt dokumentu skierowany zostaje do poprawy - ponowne opracowywanie.

4.4, Rozpowszechnianie dokumentacji
Rozpowszechniania dokumentu wsrdd uzytkownikéw dokonujg osoby z jednostek organizacyjnych
okreslonych w ‘Wykazie zapisow/ dokumentéw’ F-3 lub przedstawiciele jednostek organizacyjnych.
Osoby rozpowszechniajgce dokument powinny prowadzi¢ rozdzielnik ‘Rozpowszechnienie
dokumentu’ (F-4) lub w sposéb rownowazny utrzymywaé informacje o miejscach, do ktorych
przekazano dokument tak, aby zapewni¢ mozliwos¢ wprowadzenia zmiany (wymiany starego
wydania dokumentu na jego nowe wydanie) lub wycofania dokumentu.

¢ Uzytkownik sprawdza czy posiada aktualng wersje dokumentacji?
= Jezeli nie, to dokonywane jest wyeliminowanie nieaktualnej wersji dokumentac;ji.
= Jezeli tak, to nastepuje stosowanie dokumentaciji.

4.5. Wyeliminowanie nieaktualnego wydania dokumentu
Dokumenty, ktore przestaly by¢ aktualne (staty sie niewazne) muszg by¢ usuniete przez
uzytkownikow z ich zbioréw i w porozumieniu z osobg rozpowszechniajgcg zastgpione przez
dokumenty aktualne (wazne).

Nieaktualne egzemplarze dokumentacji powinny byc¢:

e zniszczone — jesli jest to dopuszczone uregulowaniami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

e przekazywane do archiwum,

e oddzielnie przechowywane do celéw informacyjnych; w tym przypadku powinny by¢ wyraznie
oznaczone napisem np. ,NIEAKTUALNY(E)” lub ,WYCOFANY(E)" (dotyczy dokumentow
wprowadzonych przez system),

e zwrocone na zgdanie do osoby rozpowszechniajgce;.

4.6. Stosowanie dokumentu

Dokumenty wzorcowe sg przechowywane przez jednostke organizacyjng, w ktorej dokumenty sg
nadzorowane.

Dokumenty udostepnione powinny byé chronione przed przypadkowym zagubieniem i znajdowac
sie u uzytkownika.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

strona: 5/7

P-1 Nadzorowanie dokumentaciji Data wydania.  2014.09.15

wydanie: 2

W trakcie uzytkowania dokumentu moze sie okazac, ze stat sie on niepotrzebny.

Potrzebe wycofania dokumentu moze zgtasza¢ kazda osoba, ktéra takg potrzebe dostrzega.
Whiosek taki powinien by¢ zgtoszony do osoby rozpowszechniajgcej.

Osoba rozpowszechniajgca dokumentacje analizuje zasadnos$¢ wniosku.

¢ Osoba rozpowszechniajgca dokumentacje podejmuje decyzje czy wycofaé dokument?
= Jezeli tak, to nastepuje wycofanie dokumentacji.
= Jezeli nie, to wyjscie z procedury.

4.7. Wycofanie dokumentu

Dokumenty, ktore przestaty by¢ obowigzujgce (staty sie niewazne) muszg byé usuniete przez

uzytkownikow z ich zbioréw.

Egzemplarze uzytkowe wycofanych dokumentéw powinny by¢:

e zniszczone - jedli jest to dopuszczone uregulowaniami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

e przekazane do archiwum,

e oddzielnie przechowywane do celéw informacyjnych; w tym przypadku powinny by¢ wyraznie
oznaczone napisem np. ,WYCOFANY(E)’, (dotyczy dokumentéw wprowadzonych przez
system),

e zwrdécone na zgdanie do osoby rozpowszechniajgcej.

Egzemplarz wzorcowy wycofanego dokumentu nalezy wyraznie oznaczy¢é napisem np.
~SWVYCOFANY(E)” (dotyczy dokumentéw wprowadzonych przez system).

Czas przechowywania wycofanych (niewaznych) dokumentéw wzorcowych w jednostce
organizacyjnej wynosi 2 lata od daty wycofania, nastepnie jest przekazywany do archiwum. Czas
przechowywania wycofanych (niewaznych) dokumentéw wzorcowych wprowadzonych przez
system jakosci jest okreslony w ‘Wykazie zapisow/ dokumentéw’ F-3 prowadzony przez
wyznaczong osobe z jednostki organizacyjnej, prowadzonych przez Petnomocnikéw Rektora ds.
Systemu Zarzadzania Jakoscia.

4.8. Zmiany
Zmiany do dokumentacji sg opracowywane i zatwierdzane wedtug takich samych zasad jak ich
pierwotne wydania.
Dokument zmieniony posiada ten sam symbol, tytut co pierwotnie zatwierdzony dokument.
Zmienione dokumenty powinny posiada¢ nowy numer wydania i date wydania, bgdz w przypadku
dokumentow obowigzujgcych w Uczelni przed wdrozeniem systemu nowg datg wydania.

Egzemplarz wzorcowy zmienionego dokumentu wprowadzonego przez system nalezy wyraznie
oznaczy¢ napisem np. ,NIEAKTUALNY(E)”.

Po zatwierdzeniu zmian nalezy wycofac¢ od uzytkownikéw nieaktualne stare wydania dokumentow
uzytkowych podlegajgcych aktualizacji i w te same miejsca przekazac¢ nowe wydania dokumentow.

Czas przechowywania nieaktualnych dokumentéw wzorcowych w jednostce organizacyjnej wynosi
2 lata od wprowadzenia nowego dokumentu, nastepnie jest przekazywany do archiwum. Czas
przechowywania nieaktualnych dokumentéw wzorcowych wprowadzonych przez system jakoSci
jest okreslony w ‘Wykazie zapisow/ dokumentow’ F-3, prowadzonych przez Petnomocnika Rektora
ds. Jakosci Ksztatcenia.
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4.9. Nadzorowanie danych w systemie informatycznym
Dane w systemie informatycznym sg wspomagajagce w zarzadzaniu informacjg — obowigzujg
dokumenty w wersji papierowej i dokumenty w wersji elektronicznej — jedli dokument jest
zabezpieczony przed zmianami przez osoby nieupowaznione i posiada jasno okreslong regulamin
/procedure opracowania i zatwierdzania.
Archiwizacja danych zgromadzonych na dyskach komputeréw przeprowadzana jest przez
Uzytkownika (pracownika Uczelni obstugujgcego komputer) i powotanych pracownikéw do tego
celu.
Kopie danych (ptyta CD, dyski zewnetrzne) nalezy sporzadzaé z czestotliwoscig stosownie do
potrzeb uzytkownika — po wykonaniu kolejnej kopii danych poprzednia wersja ulega zniszczeniu
(dotyczy, jesli dane nie sg przechowywane na serwerze).
Nadzorowanie dokumentéw, zbioréw w sieci informatycznej jest prowadzone przez powotane
jednostki organizacyjne Uczelni i jest prowadzone wedtug oddzielnych regulaminow.

Szczegoblne uregulowania odnosnie nadzorowania dokumentacji dotyczg danych niejawnych.

5. DEFINICJE, INFORMACJE DODATKOWE

a) Dokumenty USZIDJK - Ksiega, Procedury, Procesy, Formularze i inne dokumenty
przywotywane w dokumentacji Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia.

b) Dokument wzorcowy - istniejgcy w jednym egzemplarzu zatwierdzony dokument, podlegajacy
ciggtemu uaktualnianiu.

c) Dokument uzytkowy - kopia dokumentu wzorcowego przekazana do stosowania
uzytkownikowi.

d) Woycofanie dokumentu - podjecie decyzji o nieobowigzywaniu wprowadzonego dokumentu.

e) Okres przechowywania nieaktualnych wydan dokumentéw wprowadzonych przez USZiDJK
wynosi 3 lata.

f) Szczegdétowe zasady dotyczace archiwizacji dokumentéw s3 rowniez uregulowane
w Jednolitym wykazie akt oraz innej dokumentacji dotyczacej nadzorowania dokumentagciji.

6. ODPOWIEDZIALNOSC
Petnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia (PRJK)/ Osoby powotane odpowiada za:
e koordynacje wszystkich czynnosci od chwili zgtoszenia koniecznosci opracowania dokumentu
do jego zatwierdzenia,
e rozpowszechnianie dokumentdw, ich aktualizacje i przekazanie do archiwizaciji.

Osoba nadzorujgca dokumenty danej jednostki organizacyjnej odpowiada za:
e nadzér nad dokumentami wydanymi wewnatrz Uczelni,
e nadzér nad dokumentami wptywajgcymi z zewnatrz.

Kazdy uzytkownik odpowiada za stosowanie dokumentow.
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7. DOKUMENTY ZWIAZANE

a)
b)
c)

Wykaz akt

Uregulowania dotyczace nadzorowania dokumentac;ji
F-3, ‘Wykaz zapiséw/ dokumentow’

F-4, ‘Rozpowszechnienie dokumentu’

F-5, ‘Rejestr dokumentéw SZJ — ksiegi, procedury’
F-6, ‘Rejestr dokumentéw SZJ — formularze’

Rejestry dokumentéw (obowigzujgce w jednostkach)
P-2, ‘Nadzorowanie zapiséw’
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1. CEL PROCEDURY

Zagwarantowanie, iz niezbedne zapisy bedg wypetniane i przechowywane wedtug okreslonych
zasad, aby zademonstrowa¢ osiggniecie celdow jakosci wymaganej dla realizowanych badan
naukowych, procesu nauczania i skutecznodci dziatania Uczelnianego Systemu Zapewnienia i

Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (USZiDJK) oraz osiggniecie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Przedmiotem procedury sg zasady i tryb nadzorowania zapiséw.

Opis zmian w dokumencie:
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3. SCHEMAT POSTEPOWANIA

Procedury USZIDJK

(wesce)
e

Regulaminy

Inne dokumenty

Sporzadzenie zapisow

jednostka organizacyjna

Przyjecie zapisow
zewnetrznych
jednostka organizacyjna

wymagajgce wystawienia
zapiséw

A 4 +

Rejestrowanie zapisow

jednostka organizacyjna

|

Przechowywanie zapisow

jednostka organizacyjna

v

Udostepnianie zapiséw

jednostka organizacyjna; Rektor

v

F-3 Wykaz zapisow/
dokumentow
Rejestr wewnetrzny

Niszczenie zapiséow

Uprawnione jednostki

v

(WYJSCIE )

Rysunek 1. Postepowanie z zapisami USZiDJK

4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Sporzadzanie zapisow

F-3 Wykaz zapisow/
dokumentow
Rejestr wewnetrzny

Kazda jednostka organizacyjna redaguje zapisy dotyczace jej dziatalnosci.

4.1.1. Wybor nosnika

Dla potrzeb zapiséw mozna w zaleznosci od warunkéw i mozliwosci wykorzystywac rézne nosniki
informacji takie jak: formularz (papierowy), plik komputerowy.itp.

Formularze sg dostepne w postaci wydrukowanej (ich wzory przywotane sg przez procedury badz
inne dokumenty).
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4.1.2. Oznaczanie zapisOw
Dla przejrzystego rejestrowania zapiséw, ktéry umozliwia fatwe odszukanie zapisow, a takze
zidentyfikowanie zapisu z danym zdarzeniem (umowa, egzamin, student itd.) osoba wystawiajgca
dany zapis jest odpowiedzialna za jednoznaczne oznaczenie zapisu. W tym zakresie nalezy
przestrzegac ,Jednolitego wykazu akt” w zakresie oznaczania i rejestrowania tworzonych zapisow.

4.2. Gromadzenie zapiséw
Jednostki organizacyjne Uczelni, Pethomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia (PRJK) opracowujg
i stale aktualizujg ‘Wykaz zapiséw/ dokumentéw’ F-3, badz prowadzg inne rejestry, kazde w swoim
zakresie

‘Wykaz zapiséw/ dokumentéw’ F-3 jest dostepny dla gtéwnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Oryginalne egzemplarze zapisbw sg gromadzone w jednostkach organizacyjnych — okreslonych
w ‘Wykazie zapiséw/ dokumentéw’ F-3 przez dwa lata, nastepnie sg przechowywane w archiwum.

4.3. Przechowywanie, udostepnianie

Oryginalne egzemplarze zapiséw sg przechowywane w miejscach ich zarejestrowania, w sposob
zabezpieczajgcy je przed zniszczeniem oraz utatwiajgcy do nich dostep.

Okres przechowywania zapisow jest uzalezniony od kategorii archiwalnej, ponadto mogg go
okresla¢ poszczegoélne procedury (inne dokumenty);.

Po zakohczeniu okresu przechowywania zapiséw komorki organizacyjne przechowujgce je
zobowigzane sg przekazac¢ zapisy do archiwum. Kopie zapisow mogg by¢ zniszczone przez
powotane jednostki.

5. DEFINICJE, INFORMACJE DODATKOWE
a) Zapisy - np. potwierdzenie zdania egzaminu, s$wiadectwa szkolen, wyniki audytéw
wewnetrznych itp.

6. ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialnos¢ za opracowywanie, rozpowszechnianie, rejestrowanie, przechowywanie,
udostepnianie ponoszg 0soby z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych nadzorujgcych dane
zapisy.
Zniszczenie zapisow moze by¢ przeprowadzone przez uprawnione jednostki organizacyjne
Uczelni.

7. DOKUMENTY ZWIAZANE
a) F-3, Wykaz zapiséw/ dokumentéw’
b) Rejestry wewnetrzne
c) P-1, ‘Nadzorowanie dokumentacji’
d) Jednolity wykaz akt
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wydanie: 2

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest usuwanie niezgodnosci i zatatwianie skarg/reklamacji.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury sg zasady postepowania z niezgodnosciami na etapie realizacji dziatan
oraz reklamacjami/ skargami studentéw, klientéw i innych zainteresowanych stron.

Opis zmian w dokumencie:

3. SCHEMAT POSTEPOWANIA
Nie wystepuje.
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4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Niezgodnosci w realizacji badan naukowych, procesu nauczania
Wystepujgce niezgodnosci sg dokumentowane poprzez opisanie charakteru sprzecznosci
z wymaganiami przez pracownika prowadzgcego sprawe. Podczas ustalania dalszego
postepowania z ujawnionymi problemami przedstawiciel jednostki organizacyjnej, pracownik
uwzglednia ewentualne sugestie pracownikéw naukowych, studentow, klientéw iinnych
interesariuszy (instytucje czy organizacje zewnetrzne).

Mozliwe jest:

¢ catkowite wyeliminowanie skutkéw niezgodnosci,

e uzgodnienie z klientem (pracownikiem naukowym, studentem), interesariuszem odstepstw od
uzgodnionych wymagan.

W  przypadku catkowitego wyeliminowania niezgodnosci dodatkowo przeprowadzana jest

weryfikacja majgca na celu potwierdzenie czy osiggnieto zgodnos$¢ z wymaganiami.

W  przypadkach braku mozliwosci samodzielnego rozwigzania niezgodnosci przedstawiciel
jednostki organizacyjnej, pracownik przedstawia problem Petnomocnikowi ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia (te przypadki sg dokumentowane indywidualnie poprzez wystawienie ,Karty dziatan
korygujacych” F-11).

Uzgodnienie z klientem (pracownikiem naukowym, studentem, interesariuszami zewnetrznymi)
odstepstwa i potwierdzenie catkowitej eliminacji skutkow jest udokumentowane w formie
wewnetrznej i zewnetrznej korespondenciji.

4.2. Reklamacje pracownikéw, studentéw i interesariuszy zewnetrznych
W przypadku zgtoszenia reklamacji/ skargi pracownik rejestruje ujawnione przypadki w Rejestrze
reklamaciji/ Zeszycie reklamacji (Dzienniku przyjetych spraw — oznaczajgc status sprawy jako
reklamacja/ skarga).

Po analizie dokumentéw dotyczgcych wspdtpracy oraz po ewentualnych wyjasnieniach z osobami
prowadzacymi sprawy odnosnie, ktérych pracownik, student, interesariusz zewnetrzny sktada
zastrzezenia, uprawniona osoba podejmuje decyzje dot. uznania lub nie ujawnionych
nieprawidtowosci.

Pismo zawierajgce stanowisko Uczelni w tej sprawie jest wysytane do zainteresowanych.

Dziatania przeprowadzane w celu zatatwienia reklamac;ji/ skargi sg odnotowywane w dokumencie
ich przyjecia z podaniem oznaczenia dokumentéw charakteryzujgcych zatatwienie sprawy).

5. DEFINICJE, INFORMACJE DODATKOWE
a) Dla reklamaciji i skarg, ktére majg charakter systemowy (ich wystepowanie jest uzaleznione od
nieprawidtowo funkcjonujgcych proceséw oraz istniejg przestanki, ze powtérzg sie
w przysztosci) nalezy podjg¢ dziatania korygujace zgodnie z procedurg P-5.
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6. ODPOWIEDZIALNOSC
Kierujgcy jednostkg organizacyjng (Organ powotany) odpowiada za:
e podjecie decyzji odnosnie niezgodnosci zgtoszonych przez pracownikéw Uczelni, studentow,
interesariuszy zewnetrznych,
¢ nadzorowanie prac zwigzanych z usunieciem przyczyn reklamacji/ skarg,
e nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych z wystepujgcymi niezgodnosciami oraz za podjecie
dziatan korygujgcych.

Pracownik odpowiada za:
¢ dokumentowanie i nadzorowanie dziatah dotyczgcych niezgodnosci,
e zapewnienie informacji dotyczgcych przebiegu dziatan zwigzanych z reklamacja/ skarga.

7. DOKUMENTY ZWIAZANE
a) Opisy niezgodnosci
b) Skargi, reklamacje
c) Rejestr reklamacji/ Zeszyt reklamacji/ Dziennik przyjetych spraw
d) P-5, Dziatania korygujace i zapobiegawcze

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

strona: 1/5

P-4 Audyty wewnetrzne

Data wydania: 2016.04.12
wydanie: 3

1. CEL PROCEDURY
Zapewnienie ciggtej weryfikacji funkcjonujgcego Uczelnianego Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (USZiDJK) pod katem:
= zgodnosci z zaplanowanymi ustaleniami,
= zgodnosci z wymaganiami prawnymi,
= skutecznosci wdrozonego i utrzymywanego USZiDJK.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Obowigzuje w catym obszarze funkcjonowania USZiDJK.

Przedmiotem procedury jest tryb postepowania przy planowaniu i przeprowadzaniu w Uczelni
wewnetrznych audytoéw USZiDJK lub jego elementéw.

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2 zmianie ulegty:

- wycofano formularz F-11 — Karta dziatan korygujacych i zapobiegawczych. Jej funkcje przejat F-12 Rejestr dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.
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3. SCHEMAT POSTEPOWANIA
(WEJSCIE ) (WEJSCIE )

F-7 Plan audytéw

v

R

F-8
Lista audytorow
wewnetrznych

Powiadomienie o audycie |<

siega Zapewnienia Jakosci
sztatcenia, procedury

Opracowanie planu audytow

wewnetrznych N

PZJK

Zgtaszanie audytow
pozaplanowych
Przedstawiciel obszaru

A 4

Wytyczne prawne

Dokumentacja organizacyjna
Regulaminy,
Opisy procesow \
Schematy organizacyjne

Okreslenie i analiza
dokumentéw do audytu

audytor wiodgcy

v

Analiza celowosci
przeprowadzenia audytu
PRJK

Czy przepro-
wadzi¢

Przedstawiciel obszaru
zgtaszajgcego

Podjecie dziatan doraznych

Opracowanie listy kontrolnej

F-9
Lista pytan audytowych

audytorzy
Spotkanie otwierajace
audytor wiodgcy
F-9 Badania praktyczne F-9
Lista pytan audytowych l>yLista pytan audytowych
audytorzy
+ .
Dokumentowanie F-12 .
niezgodnosci > Rejstr dziatan korygujgcych
audytorzy i zapobiegawczych
+ L
Spotkanie zamykajace
audytor wiodgcy

Opracowanie raportu z audytu

audytor wiodgcy

F-10
Raport z audytu

Dystrybucja raportu

PRJK

( Dziatania korygujgce

Czy wynik audytu

Rysunek 1. Przeprowadzenie audytu wewnetrznego

i zapobiegawcze
'L (P-5)
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4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Opracowanie planu audytéw wewnetrznych
Wymagane jest, aby kazdy proces USZiDJK byt przynajmniej raz w roku audytowany. Podczas
planowania audytow nalezy bra¢ pod uwage (o ile to mozliwe):
e status i waznosc¢ proceséw oraz audytowanych obszaréw,
e wyniki wczesniejszych audytow.

Plan audytéw na dany rok obejmuje wszystkie elementy USZIDJK Uczelni oraz wszystkie
jednostki organizacyjne funkcjonujgce w Systemie.

Plan audytow podlega zatwierdzeniu przez JM Rektora. Nie wyklucza sie jego zatwierdzenia przez
Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

4.2, Zglaszanie audytéw pozaplanowych
W przypadkach koniecznych (niespodziewane pogorszenie jakosci realizowanych zadan, zmiany
organizacyjne w Uczelni, zmiany w USZiDJK, weryfikacja dziatan korygujacych, uruchomienie
nowej dziatalnosci) moze wynikngé potrzeba przeprowadzenia audytu pozaplanowego. Potrzebe
takg zgtasza do Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, przedstawiciel jednostki, w ktérej
wystgpity trudnosci badz zmiany. PRJK analizuje celowos¢ przeprowadzenia audytu
pozaplanowego.

+ W wyniku takiej analizy PRJK podejmuje decyzje czy przeprowadzi¢ audyt?
= Jezeli tak, to uruchomienie audytu.
= Jezeli nie, to koniec procedury lub podejmowane sg dziatania dorazne.
Audyt nieplanowany nalezy dopisa¢ do planu audytow.
Czynnosci audytu pozaplanowego sg analogiczne jak dla audytu planowego.

4.2.1. Podjecie dziatan doraznych
Kierownik jednostki, w ktérej wystgpily trudnosci, podejmuje dziatania korygujace Ilub
zapobiegawcze zgodnie z procedurg P-5.

4.3. Przygotowanie audytu

4.3.1. Powiadomienie o audycie
Powiadomieniem o audycie, PRJIK powotuje audytoréw oraz informuje pracownikéw audytowanych
komérek o terminie, celu i zakresie audytu.
W uzasadnionych przypadkach na prosbe osoby audytowanej komorki lub audytora Petnomocnik
(PRJK) moze zgodzi¢ sie na zmiane audytora lub terminu przeprowadzenia audytu.
Audytor wiodgcy otrzymuje od Petnomocnika niezbedne dokumenty dotyczace audytowanego
obszaru (procesu), raporty i protokoty niezgodnosci z poprzednich audytéw danego procesu,
obszaru.
Po przeprowadzonym audycie wszystkie dokumenty zostajg zwrécone Petnomocnikowi (PRJK).

4.3.2. Powofanie zespotu audytoréw
Petnomocnik (PRJK) powotuje zespét do przeprowadzenia audytu wewnetrznego pod
przewodnictwem audytora wiodgcego.
Liczebnos¢ zespotu audytorow moze by¢ rézna w zaleznosci od zakresu audytu. Aby ocena byta
obiektywna, wykonujgcymi audyt nie mogg by¢ osoby bezposrednio odpowiedzialne za
sprawdzany obszar.
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4.3.3. Okreslenie i analiza odnosnych dokumentow
Zespot audytorow okresla i analizuje odnosne dokumenty Uczelni dotyczgce audytowanego
obszaru niezbedne do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Analiza tych dokumentow stuzy audytorom do opracowania odpowiedniej listy pytan audytowych.

4.3.4. Opracowanie listy kontrolnej
Audytor wiodacy (wspodlnie z audytorami zespotu) w oparciu o zakres audytu oraz dokumenty
odniesienia opracowuje ’‘Liste pytan audytowych’ (F-9). Lista pytan ma usprawni¢ przeprowadzenie
audytu i jest jedynie elementem pomocniczym, ktory pozwala na sprawne i skuteczne
przeprowadzenie audytu.

4.4, Przeprowadzenie audytu

4.4.1. Spotkanie otwierajgce
Audytor wiodacy organizuje spotkanie otwierajgce z udziatem zespotu audytoréw, kierownictwa
obszaru audytowanego oraz oséb towarzyszgcych audytowi (wyznaczonych przez kierownika
obszaru audytowanego).
Spotkanie otwierajgce jest miejscem, gdzie ustala sie zasady prowadzenia audytu. Prowadzi je
audytor wiodgcy. Omawiane sg nastepujgce tematy:
e jezeli to konieczne, to przedstawienie personelu,
e przypomnienie celéw i zakresu audytu,
e metody sprawozdawczosci
(np.: ‘Notatki z obserwacji bedziemy pisali w sposéb otwarty, jawny. W momencie znalezienia
niezgodnosci stwierdzamy jg, omawiamy i informujemy audytowanego, ze znajdzie sie ona
w raporcie z audytu.’),
e wyjasnienie ewentualnych watpliwosci.

4.4.2. Badania praktyczne
Zespot audytujgcy dany obszar realizuje program audytu.
Audytorzy zadajg pytania w oparciu o ‘Liste pytarn audytowych'(F-9). Po uwaznym wystuchaniu
odpowiedzi, dyskusjach, wyjasnieniach oceniajg i odnotowujg stan realizacji danej charakterystyki
oraz zapisujg dodatkowe spostrzezenia.

4.4.2.1. Potwierdzanie
Uzyskane informacje sg poddawane przez audytorow weryfikacji. Audytorzy szukajg dowodow
potwierdzajgcych swoje obserwacje:
e na stanowiskach pracy,
e w odnosnych dokumentach udostepnianych na ich zadanie przez kierownictwo obszaru
audytowanego, audytowanych pracownikéw
e droga konfrontacji z tymi samymi danymi pochodzgcymi z innych niezaleznych zrédet.

Po weryfikacji audytor precyzuje wnioski, spostrzezenia oraz niezgodnosci z przeprowadzonego
audytu i omawia je z przedstawicielem audytowanego obszaru.

4.4.3. Dokumentowanie niezgodnosci
Wykryte niezgodnosci muszg by¢ udokumentowane i zapisane w ‘Rejestrze dziatarn korygujgcych
i zapobiegawczych’ (F-12).

4.4.4. Spotkanie zamykajgce
Po przeprowadzeniu audytu, audytor wiodgcy organizuje spotkanie zamykajgce z udziatem tych
samych o0so6b, kitore uczestniczyty w spotkaniu otwierajgcym audyt. W czasie tego spotkania
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audytor wiodacy przedstawia wyniki audytu: spostrzezenia, wykryte niezgodnosci oraz wnioski
dotyczgce skutecznosci systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia w realizacji celéw systemu.

4.5. Zakonczenie audytu

4.5.1. Opracowanie raportu z audytu
Grupa audytoréw opracowuje raport po przeprowadzeniu audytu. ‘Raport z audytu’ (F-10) musi
posiadac:
a) date sporzgdzenia dokumentu,
b) podpis audytora wiodgcego,
c) celizakres audytu,
d) ocene,
e) przedstawienie niezgodnosci (jesli zostaty zidentyfikowane).
Raport zostaje przekazany przez audytora wiodgcego do Petnomocnika ds. ZJK. Do raportu
audytor zatgcza protokoty niezgodnosci (ewentualnie notatki oraz wypetniong liste pytan).

4.5.2. Dystrybucja raportu
Petnomocnik (PRJK) zapoznaje sie z raportem i rozpowszechnia kopie raportu stronom
zainteresowanym (przedstawicielowi obszaru audytowanego).

4.6. Nastepstwa audytu
¢ Petnomocnik (PRJK) ocenia czy wynik audytu pozytywny?
= Jezeli tak, to wyjscie z procedury.
= Jezeli nie, to przedstawiciel jednostki audytowanej zobowigzany jest do natychmiastowego
podjecia dziatan korygujacych i zapobiegawczych zgodnie z procedurg P-5, w celu
wyeliminowania stwierdzonych i udokumentowanych w czasie audytu niezgodnosci.

5. ODPOWIEDZIALNOSC
Za opracowanie planu audytow, powofanie audytoréw, nadzér nad przebiegiem audytéw, oraz
ocene skutecznosci dziatan poaudytowych odpowiada Pethomocnik Rektora ds. JakoSci
Ksztatcenia (PRJK).

Za przygotowanie i przeprowadzenie audytdow oraz sporzgdzenie wymaganej procedurg
dokumentacji audytéw odpowiada audytor wiodgcy.

Za udzielenie niezbednej pomocy i wspotprace przy audycie oraz realizacje dziatan poaudytowych
odpowiada przedstawiciel obszaru audytowanegqo.

6. DOKUMENTY ZWIAZANE, ZAt ACZNIKI
a) F-7, ‘Plan audytu’,
b) F-8, ‘Lista audytoréw wewnetrznych’,
c) F-9, ‘Lista pytan audytowych’,
d) F-10, ‘Raport z audytu’,
e) F-12, ‘Rejestr dziatan korygujgcych i zapobiegawczych’
f)  Powiadomienie o audycie
g) P-5, ‘Dziatania korygujgce i zapobiegawcze’,
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Data wydania: 2016.04.12
wydanie: 3

1. CEL PROCEDURY
Zapobieganie wystgpieniu niezgodnosci i potencjalnych niezgodnosci przez eliminowanie przyczyn
ich wystepowania.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury sg zasady i tryb badania przyczyn nieprawidtowosci, okreslania
niezbednych dziatah korygujgcych, inicjowania dziatan zapobiegawczych, nadzoru zapewniajgcego
skutecznos$¢ dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2 zmianie ulegty:

- wycofano formularz F-11 — Karta dziatan korygujacych i zapobiegawczych. Jej funkcje przejat F-12 Rejestr dziatan
korygujacych i zapobiegawczych.

- w rozdziale 5. Definicje, informacje dodatkowe — zamieszczono definicje ,Potencjat do doskonalenia”.
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3. SCHEMAT POSTEPOWANIA

Zarejestrowanie dziatania
korygujacego
i zapobiegawczego
jednostka organizacyjna

F-12
Rejestr dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych

v

Analiza niezgodnosci

jednostka organizacyjna
zespot

F-12
Rejestr dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych

A 4

Okreslenie dziatan
korygujacych
i zapobiegawczych
jednostka organizacyjna, zespot

F-12
Ly Rejestr dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych

Realizacja dziatan

odpowiedzialni za realizacje dziatan

F-12
| »Rejestr dziatan korygujacych
i zapobiegawczych

Czy dziatania
zrealizowano w
terminie?

Ocena skutecznosci dziatan

PRJK, jednostka organizacyjna

F-12
Rejestr dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych

(P-4)

Czy audit
wewnetrzny?

(WYJSCIE)

Czy dziatania zakoniczono skutecznie?

Rysunek 1. Przeprowadzenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych
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4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Zarejestrowanie dziatania korygujacego i zapobiegawczego
Podstawg do podjecia dziatah korygujgcych/ zapobiegawczych mogg byé:
raport z audytu (wewnetrznego lub zewnetrznego) oraz wszelkich kontroli zewnetrznych,
protokdt z przeprowadzenia przegladu USZiDJK (wykonywanego przez Wtadze Uczelni),
niezgodnos$ci wykryte w dziataniach na styku Uczelnia — student, Interesariusz
whiosek studenta, pracownika, interesariusza, reklamacije,
niezgodnosci z realizacji procesu ksztatcenia,
wniosek pracownika, interesariuszy,
wyniki prowadzonych analiz.

Odpowiedzialny za obszar, w ktérym moze wystgpi¢ lub wystgpita niezgodnosé w porozumieniu z
Petnomocnikiem ds. ZJK rejestruje dziatanie w ‘Rejestr dziatari korygujgcych i zapobiegawczych’
(F-12).

4.2. Analiza niezgodnosci/ problemu

4.2.1. Powofanie zespoftu
Odpowiedzialny za obszar, w ktérym moze wystgpi¢ lub wystgpita niezgodnos¢ powotuje zespét do
zbadania przyczyn niezgodnosci oraz okreslenia dziatan korygujgcych i zapobiegawczych.
Sktad i liczebnos¢ takiego zespotu powinny byé dobrane stosownie do przedmiotu analizy.
Zespot powinien byé oparty na specjalistach, ktérzy reprezentuja odpowiednie dziedziny wiedzy,
znajg zagadnienia danego obszaru i posiadajg w tym zakresie doswiadczenie.

4.2.2. Okreslanie przyczyn niezgodnosci

Zespot analizujgcy niezgodnosci powinien zawsze dagzy¢ do zrozumienia procesu, dociekac
rzeczywistych przyczyn i jednoznacznie formutowac¢ wnioski. Zalecane jest stosowanie metod
pracy zespotowej.

Analiza niezgodnos$ci powinna by¢ zawsze nakierowana na poszukiwanie przyczyn, a nie winnego.
Ustalone przyczyny niezgodnosci, zapisywane sa W ’Rejestr dziatan korygujgcych
i zapobiegawczych’ (F-12). Sg one podstawg do okreslenia dziatah korygujgcych
i zapobiegawczych.

4.3. Okreslenie dziatan korygujacych i zapobiegawczych
Dziatania korygujgce i zapobiegawcze powinny prowadzi¢ do tego, aby:
e usungc¢ stwierdzone niezgodnosci,
e zredukowac¢ prawdopodobienstwo wystgpienia sytuacji niepozadanej (np. przez zmiany
procesow),
e podwyzszy¢ prawdopodobienstwo wykrycia niepozadanej sytuacji (przez zastosowanie
odpowiednich srodkéw badawczych i kontrolnych).

Dla poszczegolnych dziatan zespdt wyznacza osoby za nie odpowiedzialne oraz doktadnie okresla
terminy ich realizacji.

Okreslenie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych jest dokumentowane w ’'Rejestrze dziatan
korygujgcych i zapobiegawczych’ (F-12).
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4.4. Realizacja dziatan
Osoby odpowiedzialne za realizacje harmonogramu dziatan przeprowadzajg stosowne dziatania.
Po ich zakohczeniu osoby te potwierdzajg wdrozenie dziatah korygujgcych i zapobiegawczych
w ‘Rejestrze dziatan korygujgcych i zapobiegawczych’ (F-12).

¢ Kierujgcy jednostkg organizacyjng sprawdza czy dziatania zrealizowano w terminie?

= Jezeli tak, to ocena skuteczno$ci dziatan.

= W przypadku niedotrzymania terminu realizacji jakiego$ punktu harmonogramu dziatan nalezy
wyjasnic¢ przyczyny oraz uzgodni¢ dalsze postepowanie.

4.5. Ocena skutecznosci dziatan
Petnomocnik (PRJK) wspodlnie z Kierujgcym jednostkg organizacyjng sprawdza skutecznosé
podjetych dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
¢ Peinomocnik (PRJK)/Kierujgcy jednostkg organizacyjng decyduje czy przeprowadzi¢ audyt
wewnetrzny?
= Jezeli tak, to nastepuje audyt wewnetrzny (P-4). Gdy dziatania korygujace i zapobiegawcze sg
wynikiem zaleceh uprzednio przeprowadzonego audytu, wskazane jest, aby audyt byt
przeprowadzony przez tg samag ekipe audytoréw.
= Jezeli nie, Peinomocnik (PRJK)/ Kierujgcy jednostkg organizacyjng ocenia skutecznos¢ dziatan
poprzez analize danego obszaru.

Petnomocnik (PRJK) nanosi ocene skutecznosci do 'Rejestru dziafan korygujgcych
i zapobiegawczych’ (F-12).

¢ Czy dziatania zakohczono skutecznie?

= Jezeli tak, to wyjscie z procedury.

= Jezeli nie, to Kierujacy jednostkg organizacyjna, w ktérej wystgpita niezgodnos¢ powinien
przeanalizowa¢ wspolnie ze swoim przetozonym i Petnomocnikiem (PRJK) podjete dziatania
korygujgce, a nastepnie ponownie uruchomi¢ procedure dziatah korygujgcych.

5. DEFINICJE, INFORMACJE DODATKOWE

a) Niezgodnose¢ - niespetnienie wyspecyfikowanego lub oczekiwanego wymagania.

b) Potencjalna niezgodnos¢ - zagrozenie dla przebiegu i osiggniecia celu zaplanowanego
dziatania.

c) Dziatanie korygujgce - dziatanie podjete w celu usuniecia przyczyn istniejgcej niezgodnosci lub
innej niepozgdanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do ich ponownego wystgpienia.

d) Dziatanie zapobiegawcze - dziatania podjete w celu usuniecia przyczyn potencjalnej
niezgodnosci lub innej niepozgdanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do ich wystgpienia.

e) Dopuszczalne jest wprowadzanie dziatan korygujgcych/ zapobiegawczych z pominieciem
sposobu dokumentowania i nadzoru zaprezentowanego w tej procedurze. Dotyczy to
w szczegolnosci dziatan podejmowanych na etapie kontaktu ze studentem. Ma to na celu
maksymalne wyeliminowanie formalizmu jako przeszkody we wprowadzaniu tego typu dziatan.
Jednakze w tych przypadkach podejmowanie dziatah korygujgcych/ zapobiegawczych musi
zosta¢ udokumentowane (w dowolnej formie) w sposob ukazujacy:
- opis problemu,
- opis przyczyn,
- opis podjetych dziatan,
- opis weryfikacji/ oceny skutecznosci dziatan.

f) Potencjat do doskonalenia — dzianie majgce na celu podniesienie jakosci wykonywanych
czynnosci oraz skutecznosci USZiDJK. Nie powinno by¢ utozsamiane z niezgodnoscig.
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6. ODPOWIEDZIALNOSC, OBOWIAZKI
Za identyfikowanie niezgodnosci i potencjalnych niezgodnosci odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy.

Za inicjowanie dziatan korygujgcych i zapobiegawczych odpowiadajg_ Kierujgcy jednostkami
organizacyjnymi w obszarze, ktérych wystgpity niezgodnosci lub potencjalne niezgodnosci.

Za wprowadzenie dziatan korygujgacych i zapobiegawczych odpowiedzialni sg Kierujgcy
jednostkami organizacyjnymi, w ktérych zostaty one zainicjowane.

Za nadzér nad realizacjg dziatan korygujgcych i zapobiegawczych oraz za sprawdzenie ich
skutecznos$ci odpowiada Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia (PRJK).

7. DOKUMENTY ZWIAZANE, ZAL ACZNIKI
a) F-12, ‘Rejestr dziatan korygujgcych i zapobiegawczych’
b) P-4, ‘Audyty wewnetrzne’
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1. CEL ZARZADZANIA UCZELNIA
Zapewnienie zgodnosci prowadzonych przez Uczelnie dziatah z wymaganiami prawnymi
zewnetrznymi i wewnetrznymi przyjetg Strategig Rozwoju Uczelni oraz spetnieniem wymagan
studentéw oraz interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych w ramach funkcjonowania Systemu
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzgdzenia ¢ Ksero, telefony, faks
¢ Misja, Statut uczelni, Regulamin organizacyjny, | « Komputery

strategia uczelni e Oprogramowanie komputerowe
¢ Wewnetrzne zarzadzenia, Uchwaty ¢ Wiedza i doswiadczenie Kadry Uczelni
e Protokoty z posiedzen Senatu « Srodki finansowe
¢ Dokumentacja o charakterze wytycznych e Infrastruktura Uczelni

towarzyszacych procesowi e Tradycyjne nosniki danych
¢ P-4 — Audyty wewnetrzne e Opinie Samorzgdu Studenckiego i opiekunéw
¢ P-5 — Dziatania korygujace i zapobiegawcze grup dydaktycznych
o -2 — Protokét z przegladu Systemu

Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci

Ksztafcenia

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2. zmianie ulegly:
- usunigto odniesienie do Rad Wydzialow i Protokotow z posiedzen Rad Wydziatow
- usunigto odniesienie do prowadzonych badan naukowych
- usunigto odniesienie do Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia, a jej funkcja zostata przejeta przez
Pelnomocnika Rektora ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
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OPIS PROCESU

Dla zapewnienia ciggtosci dziatania procesu Zarzadzania Uczelnig powotane sg Statutowe Wiadze
Uczelni oraz ciata kolegialne. Najwazniejszymi ciatami kolegalnymi Uczelni sg Senat.

W ramach prac Senatu sg dokonywane przeglady wynikajgce z kompetencji i zadan okreslonych
przez Statut Uczelni.

Zakres dziatania, organizacje, zasady funkcjonowania oraz zadania Wtadz Uczelni i kierownictwa
poszczegolnych jednostek okresla Regulamin Organizacyjny. Do obszaru dziatania WSZ ,Edukacja”
we Wroctawiu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan:
e wilasnych Uczelni zwigzanych z ksztatceniem studentéw i przygotowaniem ich do wymogow
wspotczesnego rynku pracy ,;
e wiasnych Uczelni dotyczacych gtéwnie utrzymania infrastruktury technicznej, porzadku
i bezpieczenstwa, tadu przestrzennego uwzgledniajgcego aspekty srodowiskowe;
e zleconych -przypisanych Uczelni aktami prawnymi;
e zadan przyjmowanych przez Uczelnie w drodze porozumien z interesariuszami wewnetrznymi
i zewnetrznymi.

Obecna strategia okresla Misje i Wizje rozwoju Uczelni, efektem ktorej jest Polityka jakosci oraz Cele
strategiczne.

W ramach realizowanych przegladéw nastepuje okreslenie i rozwijanie Polityki jakosciowej w Cele
jakosciowe w odniesieniu do struktury organizacyjnej — przydziat zadan, odpowiedzialnosci
i uprawnien. Zagwarantowanie zasobow do realizacji Misji, Wizji, Polityki jakosci, celéw i zadanh.

Dla zapewnienia trwatej przydatnosci i skutecznosci Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia przeprowadzane sg przeglady systemu (w ramach pracy Petnomocnika Rektora ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia), ktére obejmuja:

e ocene wynikow poprzednich przegladéw,
wskazniki realizacji proceséow
problemy i mozliwosci ciggtego doskonalenia,
skutecznosc¢ przeptywu informacji i komunikowania sie,
ocene adekwatnosci zasobow,
ocene skutecznosci szkolen i innych dziatan podnoszgcych kwalifikacje pracownikow oraz
zaangazowania pracownikéw,
ocene wynikéw audytow wewnetrznych,

e ocene skutecznosci dziatan korygujgcych i zapobiegawczych,

e zewnetrzne uwarunkowania w dziedzinie jakosci obejmujgce miedzy innymi skargi

i reklamacje studenta, interesariuszy zewnetrznych, wewnetrznych, ocene satysfakciji
studenta, absolwenta.

Powyzsze zagadnienia sg gromadzone przez caty rok przez Petnomocnika Rektora ds. Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia. Zebrabe dane sg przedstawiane Senatowi i Rektorowi w postaci protokotu z
przegladu zarzgdzania.
W wyniku wszystkich wymienionych przegladéw sg podejmowane dziatania korygujgce/
zapobiegawcze oraz sg wprowadzane ewentualne zmiany podejmowane w wyniku decyzji przez
Statutowe Wiadze Uczelni.
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DOKUMENTY NA WYJSCIU

Ksztatcenia

Misja Uczelni

Wizja Uczelni

Polityka jakosci

Cele strategicze

Schemat struktury organizacyjnej

Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoSci

Protokoty z posiedzen Senatu

o F-2 — Protokét z przegladu Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci

o Dziatania korygujace i zapobiegawcze

3. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Realizacja Misji, Wizji
Polityki jakosci i Strategii
Uczelni

Stosowanie zasad okreslonych w Misji, Wizji, Polityce jakosci.
Zatwierdzenie cel6w do realizacji (zadan w ramach dycyzji w postaci
Uchwat Senatu Uczelni i Uchwat Dziekandw.

Przygotowanie danych do
przegladu

Zbieranie danych dotyczgcych skutecznosci dziatania Uczelni,

poszczegolnych procesow. Identyfikacja stabych i mocnych stron dziatan

realizowanych w ramach funkcjonowania Uczelni.

Analiza skutecznosci
proceséw i realizaciji
celow

Ocena zagrozen i mozliwosci rozwoju. Wyznaczenie nowych celéw.

4. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Senat

Wyznaczenie celow dziatania. Zapewnienie zasobow. Dokonanie
przegladu funkcjonowania Uczelni.

Petnomocnik Rektora ds.
Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia

Przygotowanie przegladu systemu zapewniania jakosci ksztatcenia.

Asystent Rektora

Prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji i zarzgdzania Uczelnig
w tym prowadzenie rejestrow aktow wewnetrznych Uczelni,
przygotowywanie materiatéw dotyczacych organizacji i zarzgdzania
uczelnig na posiedzenia Senatu.

Wszyscy

Realizacja zaplanowanych dziatan.
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. CEL ZARZADZANIA INFORMACJA

Zapewnienie skutecznej wymiany informacji oraz zabezpieczenie danych,

. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY

¢ P-1 Nadzorowanie dokumentow ¢ Sie¢ informatyczna/ komputery/ strona www
o P-2 Nadzorowanie zapiséw e Oprogramowanie komputerowe, licencje
¢ Wykaz akt (jednolity) ¢ Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
¢ Potrzeba opracowania/ zmiany dokumentu i/ lub | e Sale konferencyjne z wyposazeniem

wystawienia zapisu ¢ Pozostata infrastruktura i wyposazenie
» Wytyczne i zarzgdzenia dotyczgce redagowania | e Tradycyjne nosniki danych

dokumentéw « Srodki finansowe
¢ Dokumenty i zapisy zewnetrzne
* Whnioski dotyczgce spotkan
o Dokumentacja o charakterze wytycznych

towarzyszgca procesowi

OPIS PROCESU

Wydawanie, przeglad, zatwierdzanie dokumentéw i danych oraz rozpowszechnianie, wprowadzanie
zmian, wycofywanie i archiwizowanie dokumentéw nieaktualnych.

Identyfikacja, gromadzenie, udostepnianie, archiwizowanie zapiséw (raportow, swiadectw...)
Udostepnianie i archiwizowanie danych w systemie informatycznym oraz jej zabezpieczenie.
Udostepnianie informacji poprzez publikacje efektéw uczenia, systemu oceny oraz ich weryfikacji dla
zainteresowanych stron w tym studentow i interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych na stronie
internetowej dostepnej dla studenta oraz poprzez informacje ze strony nauczyciela akademickiego.
Caly zakres informacji o systemie zapewnienia jakosci ksztatcenia jest publikowana w stopniu
niezbednym dla zainteresowanych stron przy spetnieniu zasady ochrony danych osobowych.
Komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna.

Prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji niejawne;.

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2 zmianie ulegty:

W rozdziale 4. ”Odpowiedzialnoséci” poprawiono nazwe dziatu ”Centrum Sieci Komputerowych” na ”Centrum
Systeméw Komputerowych”
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DOKUMENTY NA WYJSCIU

Wykaz dokumentow/ zapisow

Wykaz formularzy

Wykazy dokumentdw na stanowisku pracy

Rejestry dokumentow (nazwy blokéw tematycznych np. w segregatorach)
Dokumenty (Zarzadzenia, Regulaminy, Ustawy, Plany, Umowy ...)
Zapisy (Raporty, Swiadectwa szkolen...)

Korespondencja (wewnetrzna i zewnetrzna)

Wykazy dystrybucji dokumentow

Kopia danych z dysku komputera

Notatki i ustalenia ze spotkan

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie Opis
Identyfikacja dokumentéw | Oznaczanie dokumentow/ zapisow danymi pozwalajgcymi stwierdzi¢ czy
i zapisOw dokument/ zapis jest aktualny, kompletny, wtasciwy (powigzanie

Z wykonywanymi dziataniami) — np. nazwa i hr dokumentu, data i nr
wydania, humeracja stron, odniesienie (do dziatan dydaktycznych,
studenta, klienta, osoby, umowy, daty...) lub w inny sposéb okreslata
status dokumentu.

Identyfikacja dokumentéw w zakresie Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia wymagajacych publicznego udostepnienia (BIP)

Stosowanie aktualnych Utrzymywanie informacji o uzytkownikach dokumentéw/ zapiséw (np.

dokumentoéw w formie wykazéw dystrybucji, uprawnieniach dostepu do zasobdéw
informatycznych).

Zabezpieczenie danych Wykonywanie kopii danych z dysku komputeréw. Przechowywanie

dokumentow i zapiséw przez pracownikéw. Archiwizacja w archiwum
przez wymagany okres czasu dokumentéw/ zapiséw

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka Odpowiedzialnos¢
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Wiadze Uczelni, Zatwierdzanie dokumentéw. Podejmowanie decyzji o zakresie
Przedstawiciele jednostek | dokumentacji wymagajgcych publicznego udostepnienia szczegdlnie w
organizacyjnych obszarze Systemu Zapewnienia i doskonalenia Jakosci Ksztatcenia.
Centrum Systemow Nadzorowanie Systemu Informatycznego Uczelni.

Komputerowych Nadzorowanie Uczelnianej Sieci Informatyczne;.

Wszyscy pracownicy Tworzenie dokumentéw/ zapiséw. Organizowanie spotkan.

Przekazywanie informaciji.
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1. CEL CIAGLEGO DOSKONALENIA

Celem procesu jest ciggte doskonalenie Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia.
Ocena skutecznosci dziatania Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia.
Identyfikacja obszarow Systemu wymagajgcych poprawy. Zapobieganie wystepowaniu problemow
poprzez eliminowanie przyczyn ich wystepowania.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY
¢ P-4 Audyty wewnetrzne ¢ Sie¢ informatyczna/ komputery
¢ P-5 Dziatania korygujace i zapobiegawcze e Oprogramowanie komputerowe
e Opisy proceséw ¢ Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
¢ Wyniki poprzednich audytow ¢ Sale konferencyjne z wyposazeniem
¢ Plan audytow e Wiedza i doswiadczenie Kadry Uczelni
o Lista audytoréw « Srodki finansowe
o Reklamacje/ skargi interesariuszy zewnetrznych,| e Infrastruktura i wyposazenie Uczelni
wewnetrznych
o Wyniki przeglgdéw zarzgdzania
o Wynikl analiz
o Ekspertyzy
o Wystepujace niezgodnosci

Opis zmian w dokumencie:

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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OPIS PROCESU

Audyty prowadzone sg okresowo i obejmujg wszystkie obszary Uczelni objete systemem
Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia. Audytorzy przed wykonaniem audytu analizujg
dokumenty obowigzujgce w audytowanym obszarze oraz wyniki poprzednich audytow. W oparciu
0 przeprowadzong analize audytorzy przygotowujg liste pytan. Podczas audytu audytorzy prowadzag
analize dziatah pod katem zgodnosci z zaplanowanym sposobem postepowania i zgodnoscig
z przepisami prawnymi. Jakiekolwiek niezgodnosci dokumentowane sg przez audytoréw. Po
zakonczeniu badania audytowego jest opracowywany raport z audytu.

Wystepujgce problemy sg analizowane pod katem zidentyfikowania rzeczywistych przyczyn ich
wystgpienia. Dziatania korygujace i zapobiegawcze podejmowane sg w stosunku do ujawnionych
probleméw we wszystkich obszarach ze szczegdlnym uwzglednieniem reklamaciji/ skarg i sugestii
interesariuszy, studentéw, wynikow audytéw wewnetrznych i przeglagdéw zarzadzania. Dziatania
korygujace i zapobiegawcze sg planowane pod katem ustalenia termindw, odpowiedzialnosci w celu
usuniecia zidentyfikowanych przyczyn. Wprowadzone dziatania korygujgce i zapobiegawcze s3g
analizowane pod kgtem skutecznosci.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

Lista pytan audytowych

Raport z audytu

Karta dziatan korygujacych i zapobiegawczych

Nowe rozwigzania i zmiana zasad dziatania (opisy procesow, regulaminy
itp.)

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie Opis
Opracowanie planu Opracowanie planu audytéw na kolejny rok. W danym roku audytom
audytow muszg zosta¢ poddane wszystkie Procesy i obszary dziatania Uczelni.

Audyt moze przeprowadza¢ osoba, ktora nie wykonuje dziatan w
audytowanym obszarze.

Przygotowanie audytu Opracowanie listy pytan. Przeglad wynikéw z poprzedniego audytu.

Identyfikacja niezgodnosci | Okreslenie, ktdre dziatania nie sg zgodne z ustaleniami. Okreslenie
zakresu i kategorii niezgodnosci.

Dokumentowanie audytu | Opracowanie raportu z audytu.

Wdrozenie dziatan Identyfikacja przyczyn probleméw. Zaplanowanie dziatan dla

korygujacych wyeliminowania rzeczywistych przyczyn wystepujgcych problemow.

i zapobiegawczych Wdrozenie zaplanowanych dziatan. Ocena skutecznosci wdrozonych
dziatan.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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4. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka Odpowiedzialnos$é
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Petnomocnik Rektora ds. | Planowanie audytow. Rejestrowanie dziatan korygujgcych

Jakoéci Ksztatcenia i zapobiegawczych.
Audytor Przygotowanie, przeprowadzenie i udokumentowanie audytu.
Wszyscy Pracownicy Eliminacja przyczyn problemoéw. Ocena skutecznos$ci rozwigzan.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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1. CEL NADZOROWANIA NIEZGODNOSCI

Eliminowanie niezgodnos$ci wystepujacych na etapach realizacji dziatalnosci dydaktycznej
i naukowej.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY
¢ Skargi, Reklamacje interesariuszy ¢ Sie¢ informatyczna/ komputery
¢ Wystepujgce niezgodnosci e Oprogramowanie komputerowe
e Ustawy i rozporzadzenia ¢ Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
¢ Wewnetrzne zarzgdzenia « Srodki finansowe

e Dokumentacja o charakterze wytycznych
¢ Opisy proceséw

¢ P-3 Nadzorowanie niezgodnosci

¢ P-5 Dziatania korygujgce i zapobiegawcze

OPIS PROCESU

Wystepujgce problemy sg analizowane pod katem ewentualnej niezgodnosci z ustaleniami.
Dyspozycje dotyczace dalszego postepowania z ujawnionymi problemami uwzgledniajg ewentualne
sugestie interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych. W przypadku catkowitego wyeliminowania
niezgodno$ci dodatkowo przeprowadzana jest weryfikacja majgca na celu potwierdzenie czy
osiggnieto zgodno$¢ z wymaganiami. Uzgodnienie z, interesariuszem odstepstwa i potwierdzenie
catkowitej eliminacji skutkow jest udokumentowane w formie wewnetrznej izewnetrznej
korespondenciji.

Opis zmian w dokumencie:

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroclaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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DOKUMENTY NA WYJSCIU

e Opis niezgodnosci
o Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna
o Karta dziatan korygujgcych i zapobiegawczych

3. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Identyfikacja niezgodnosci

Udokumentowanie informacji o charakterze i zakresie niezgodnosci.

Ustalenie dziatan

Przedstawienie zainteresowanej stronie zakresu niezgodnos$ci oraz ich
wptywu na wykonywane zadania. Uzgodnienie z zainteresowanym
ewentualnych odstepstw.

Potwierdzenie
wyeliminowania skutkéw
niezgodnosci

Sprawdzenie czy zaproponowane i zrealizowane dziatania
wyeliminowaty skutki zidentyfikowanych niezgodnosci.

4. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Wtadze Uczelni

Wsparcie w rozwigzywaniu istotnych niezgodnosci.

Wszyscy

Eliminacja niezgodno$ci. Ocena skutecznosci rozwigzan.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroclaw
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. CEL: ZARZADZANIE PERSONELEM

Ocena jakosci kadry dydaktycznej i naukowo-dydaktycznej oraz pozyskiwanie pracownikow o
wyksztatceniu, wiedzy i doswiadczeniu praktycznym, niezbednym do wykonywania dziatan
zwigzanych z prowadzaniem zaje¢ oraz obstugg administaracyjng na kierunkach.

. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY
o Ustawy i Rozporzgdzenia okreslajgce ¢ Sie¢ informatyczna/ komputery
kwalifikacje w oparciu o standardy ksztatcenia | e Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
e Misja, Statut Uczelni, Regulamin  Sale wyktadowe, sale ¢wiczeniowe, laboratoria
organizacyjny, strategia rozwoju Uczelni wraz z wyposazeniem
o Wewnetrzne zarzadzenia e Wiedza i doswiadczenie Kadry Uczelni
e Oferty/ CV kandydatéw na nauczycieli o Srodki finansowe
akademickich e Pozostata infrastruktura Uczelni

e Oczekiwania Wiadz Uczelni odno$nie
nauczycieli akademickich w zakresie
dodatkowych kompetenciji, uzytecznych dla
funkcjonowania i rozwoju Uczelni

e Rejestry dokumentoéw (baza nauczycieli i
innych osob prowadzacych zajecia)

e Zasady hospitacji i wyniki hospitacji, pomiary
jakosci pracy dydaktukéw

e Zasady dotyczace prowadzenia oceny
nauczycieli akademickich i wyniki ocen
okresowych

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2 zmieniono:
Tytut procesu z ,Zarzgdzanie personelem” na ,Polityka Kadrowa i ocena jakoSci kadry”
Zmieniono zakres odpowiedzxialnosci ze wzgledu na nowg strukture organizacyjng Uczelni

OPIS PROCESU

Dla zapewnienia poprawnego funkcjonowania procesu wyrdznia sie nastepujace gtowne elementy:

Ustalenie i weryfikacja wymagan kwalifikacyjnych dot. poszczegdlnych stanowisk pracy.
Definiowanie wymaganych kwalifikacji dotyczgcych nauczycieli akademickich —
uwzglednienie wymagan prawnych.

Uwzgledznienie wymagah zawartych w Reguaminie Organizacyjnym oraz innych

dokumentach towarzyszgcych.

Ocena potrzeb kadrowych, ofert/ CV kandydatéw na nauczycieli dydaktycznych i naukowo-
dydaktycznych.

Ocena przydatnosci zatrudnionych nauczycieli akademickich (wewnetrzna baza nauczycieli i
ich dorobku w ramach wewnetrzego systemu informacji o nauczycielach dydaktycznych i
innych osobach prowadzacych zajecia na kieirunkach studiow ze szczegdélnym
uwzglednieniem doswiadczenia i dorobku praktycznego i dydaktycznego).

Ocena jakosci realizacji zadan wykonywanych przez nauczycieli akademickich, rowniez
zadan z tytutu petnionych funkcji w strukturze Uczelni (na podstawie analizy wynikéw ocen
okresowych, hospitacji zaje¢ dydaktycznych, oceny pracownika przez studentéow
(ankietyzacja), audytow wewnetrznych). Informowanie nauczycieli o wynikach wspotpracy.
Przekazywanie zalecen o koniecznosci podjecia dziatan korygujgcych/rozwojowych.
Zawieranie, przedtuzenie lub rozwigzywanie umoéw z nauczycielami akademickimi
pozostatymi pracownikami

DOKUMENTY NA WYJSCIU

Akta osobowe zatrudnionych pracownikéw

Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci

Whioski, skargi

Ocena okresowa pracownikow i wyniki hospitacji, wyniki ocen studenckich.
Swiadectwa szkolen, listy obecnosci

Wyniki audytow wewnetrznych

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Dobor pracownikow

Okreslenie potrzeb kadrowych i profilu kandydatéw na stanowisko.
Wybér kandydatow — opiniowanie wyboru przez wyznaczone jednostki
organizacyjne Uczelni. Zatrudnienie wybranego kandydata.

Ocena nauczycieli
akademickich

Uzyskanie obiektywnej oceny pracownika dydaktycznego — metodg
analizy wynikéw ocen okresowych, hospitacji i ankietyzacji studenckiej,
audytéw wewnetrznych. Przeprowadzenie dziatan korygujgcych w
przypadku zidentyfikowania niezgodnosci.

Podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolen. Inicjowanie szkoleh. Inicjowanie
aktywnosci podnoszgcej przygotowanie praktyczne kadry.

Motywowanie

pracownikéw.

Ocena osiggnie¢ pracownikéw i nagradzanie — podnoszenie
zaangazowania pracownikéw.

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjnaw
strukturze Uczelni

Odpowiedzialnosé

Rektor

Ocena pracownikéw dydaktycznych. Nabér pracownikéw. Ostateczny
wybér pracownika. Publiczny dostep do informacji w zakresie procesow
rekrutacyjnych

Dziekan, Koordynatorzy
Kierukow

Opiniowanie. Nadzér nad wynikami ocen nauczycieli akademickich w
zakresie hospitacji i oceny studenckiej. Prowadzenie dziatan
korygujgcych w przypadu nieprawidtowych wynikéw ocen.
Motywowanie.

Petnomocnik Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia

Opiniowanie. Planowanie i realizacja dziatan w zakresie $wiadomosci
Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia. Ocena
skutecznosci szkolen i innych dziatan podnoszacych kwalifikacje
personelu.

Wszyscy

Zgtaszanie potrzeb kadrowych i szkoleniowych. Ocena skutecznosci
szkolen i innych dziatan podnoszacych kwalifikacje personelu.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
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1. CEL UTRZYMANIA OBIEKTOW | WYPOSAZENIA
Zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego budynkéw Uczelni oraz sprawnego

funkcjonowania wyposazenia.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU

WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzadzenia

¢ Ksigzki obiektéw budowlanych

e Dokumentacja techniczna obiektéw
(dokumentacja projektowa, inwentaryzacija
instalaciji...)

e Ewidencja wyposazenia (ksiegi inwentarzowe)

¢ Projekty modernizaciji

e Dokumentacja budowlana

¢ Plany inwestycyjne

e Dokumentacja techniczna wyposazenia

¢ Wytyczne odnosnie prowadzenia czynnosci
likwidacyjnych (Kwestura)

¢ Rejestry dokumentéw (nazwy blokéw
tematycznych np. w segregatorach)

e \WWykaz prac remontowych (Plan finansowy)

¢ Sie¢ informatyczna/ komputery

¢ Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
¢ Wyposazenie remontowe

« Srodki finansowe

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2 zmianie ulegly:

W rozdziale 4. ”Odpowiedzialno$ci” poprawiono nazwe dziatu ”Centrum Sieci Komputerowych” na ”Centrum

Systeméw Komputerowych”.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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OPIS PROCESU

Utrzymanie obiektow i wyposazenia obejmuje dziatania i prace zwigzane:

z planowaniem, przeprowadzaniem nowych inwestycji - budowy nowych obiektéw, obejmujacy
nadzér nad tymi dziataniami oraz ich rozliczanie w oparciu o zlecenia wydane przez Wiadze
Uczelni,

z planowaniem, przeprowadzaniem inwestycji remontowych obejmujgcych nadz6r nad tymi
dziataniami oraz ich rozliczanie w tym: rejestrowanie zgtoszen remontowych, opracowywanie
rocznych planéw rzeczowo-finansowych dla robét remontowych i inwestycyjnych, dokonywanie
przegladow stanu technicznego obiektéw Uczelni, okreslanie zakresu robét remontowych,
przeprowadzanie robét, dokonywanie odbioru robot remontowych, prowadzenie kompleksowej
dokumentaciji technicznej,

z prowadzeniem ksigg inwentarzowych wyposazenia na podstawie dokonywanych inwestycji
oraz biezacych inwentaryzaciji,

z utrzymaniem obiektu w czystosci i dobrym stanie technicznym (organizowanie czynnosci
sprzatania, utrzymania terendw zielonych, itp.),

Z utrzymaniem wyposazenia obejmujgce: prowadzenie dokumentacji urzadzen, planowanie i
przeprowadzanie dziatan konserwacyjnych urzadzen, planowanie i przeprowadzanie
okresowych sprawdzen metrologicznych urzadzeh stanowigcych zasoby urzgdzen
pomiarowych.

z likwidacjg wyposazenia niespetniajgcego wymagan.

Wszystkie czynnosci dotyczace utrzymania obiektu i wyposazenia sg dokumentowane.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

Ewidencja wyposazenia (ksiegi inwentarzowe)

Ksiegi obiektow budowlanych

Dokumentacja techniczna obiektow

Plany inwestycyjne

Projekty modernizaciji

Dokumentacja budowlana

Whioski zainteresowanych stron o remont/ przebudowe/ modernizacje
Dokumentacja techniczna wyposazenia

Umowy z wykonawcami,

Potwierdzenia wykonanych prac (sprawozdania z wykonaych robét
remontowych, protokoty odbiorow, zapisy w dokumentacji wyposazenia
z dokonanych napraw itp.)

Dokumentacja sprawozdawcza z czynnosci likwidacyjnych

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107
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3. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Wykonanie modernizacji,
przegladow i remontow

Wykonywanie modernizacji dostosowujgcych infrastrukture do
ujawnionych potrzeb.

Dokonywanie przegladdw i inwestycji zgodnie z prawem budowlanym,
sprawdzenie stanu technicznego budynku; badania instalacji
elektrycznej; przeglad przewoddéw wentylacyjnych, przeglady BHP i p-
poz

Przeprowadzanie sprawdzen zdolnosci metrologicznych urzgdzen
pomiarowych zgodnie z przyjetymi zasadami.

Usuniecie zgtoszonych
usterek

Usuniecie usterek w uzgodnieniu z zgtaszajgcym, tak aby nie
powodowac¢ przerw w realizacji zadan.

4. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Kanclerz

Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi pracami zwigzanymi
Z utrzymaniem obiektow i wyposazenia.

Dyrektor Administracyjny

Nadzorowanie dziatan zwigzanych z kompleksowym prowadzeniem
nowych inwestycji budowlanych oraz inwestycji remontowych obiektow.
Nadzorowanie inwestycji budowlanych pod wzgledem zgodnosci

Z przyjetymi zasadami.

Zapewnienie sprawnosci ruchowo-eksploatacyjnej obiektow

i pomieszczen Uczelni — prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg
i drobnymi remontacji zapobiegawczymi i biezgcymi oraz naprawami
awaryjnymi.

Prowadzenie i nadzorowanie gospodarki paliwowo - energetycznej

w zakresie energetyki cieplnej, energetyki elektrycznej, transportu
pionowego /windy/, instalacji specjalistycznych.

Administrowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami Uczelni oraz dbanie
0 czystos¢ nieruchomosci.

Nadzorowanie w celu wtasciwego funkcjonowania wyposazenia
naukowo-dydaktycznego.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z warunkami pracy

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Centrum Systemow

Nadzorowanie w celu wtasciwego funkcjonowania wyposazenia

Komputerowych informatycznego i sieci informatycznej oraz telefonii przewodowej i
radiolinii.
Wszyscy Zgtaszanie probleméw dotyczacych stanu technicznego pomieszczen

i dziatania wyposazenia.
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. CEL: WSPOLPRACA Z ZAGRANICA, PROMOCJA KRAJOWA |
ZAGRANICZNA UCZELNI, ZADOWOLENIE ABSOLWENTOW | INNYCH

INTERESARIUSZY

Celem procesu jest nawigzywanie i podtrzymanie kontaktéw z  zagranicznymi
instytucjami/organizacjami i osrodkami akademckimi oraz przygotowanie studentéw/absolwentow
do pracy i rozwoju w srodowiskach wielonarodowych. Informowanie o dziatalnosci Uczelni celem,
pozyskiwanie kandydatow na studia z kraju i zagranicy.

. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Misja, Statut, Regulamin organizacyjny, ¢ Wartosci promowane przez kadre Uczelni
Strategia Uczelni ¢ Narzedzia promocji stosowane przez Dziat

o Materiaty promocyjno - informacyjne o Uczelni, Promocji i Pelnomocnika Rektora ds. Promociji
w tym dotyczace oferty i wsparcia w zakresie « Strona www/ sie¢ wewnetrzna, komputery
umiedzynarodowienia (wymiany studenckiej i dla| e Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
dydaktykow) e Bazy danych

e Ustawy i Rozporzadzenia « Budzet na dziatania promocyjne

o Wewnetrzne zarzgdzenia e Srodki finansowe

e Whnioski kadry Uczelni na rzecz doskonalenia
promocji, nawigzywania kontaktow
zagranicznych oraz zadowolenia absolwentéw i
interesariuszy

e Porozumienia i uzgodnienia

e Dorobek, doswiadczenie miedzynarodowe
pracownikéw dydaktycznych

o Dokumentacja towarzyszgca procesowi

e Zasady monitorowania loséw absolwentéw

e Zasady pozyskiwania informacji od
interesariuszy zewnetrznych (podmiotéw
gospodarczych)

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

|;I:]OC€7S strona: 2/3
WSPOEPRACA Z ZA GRAN] CA. PROMOCJA UCZELNL. Data wydania: ~ 2019.10.01
ZADOWOLENIE ABSOLWENTOW | INNYCH INTERESARIUSZY wydanie: 3

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2:

W zwigzku ze zmiang strukury organizacyjnej dodano osoby odpowiedzialne za wsparcie Koordynatora ds. Wspotpracy z
Zagranicg w zakresie pozyskiwania danych i dziatan operacyjnych w procesie tj. Peinomocnik Rektora ds. Promocji, Petnomocnik
Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, Specjalista ds. rekrutacji i pomocy materialnej.

OPIS PROCESU

Wspétpraca z zagranicg przeprowadzana jest przez:

o tworzenie warunkéw/oferty mobilnosci miedzynarodowej kadry i studentéw oraz prowadzenie
dziatan informacyjnych w tym zakresie

e umozliwianie zainteresowanym studentom zaje¢ w j. obcym w ramach studiowanej dziedziny
z wykadowcami/ innymi osobami prowadzgcymi zajecia zza granicy

e przekazywanie informacji na temat mozliwosci pozyskania stypendiéw, stazy oferowanych
np. przez banki, towarzystwa ubezpieczeniowe, fundusze europejskie i inne instytucje spoza
granic kraju.

e zawieranie porozumien w zakresie wymiany studentéw, pracownikéw oraz kooperacji
pomiedzy uczelniami,

e wspotprace z organizacjami i instytucjami

Dziatania promocyjne Uczelni obejmujg m.in. udziat w konferencjach, targach krajowych
i zagranicznych, wystawach, nawigzywanie wspétpracy z innymi osrodkami akademickimi,
prowadzenie wiasnej strony internetowej oraz jej ciggta aktualizacjie a takze reklame winnych
srodkach przekazu.

Monitorowanie zadowolenia absolwenta i innych interesariuszy przeprowadza sie w oparciu
0 rozpoznanie potrzeb srodowiska akademickiego i gospodarczego celem spetnienia ich oczekiwan.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

° Dokumentacja dot. ofert mobilnosci studentéw i kadry oraz porozumienia z jednostakmi
zagranicznymi i krajowymi

Informacje promocyjne o dydaktyce, praktykach, informacje o badaniach naukowych
Udziaty w targach, konferencjach, seminariach i innych przedsiewzieciach
Porozumienia lub uzgodnienia z organizacjami czy instytucjami

Porozumienia wspotpracy z innymi osrodkami akademickimi i instytucjami

Materiaty informacyjne o ofercie ustugowej dla sfery gospodarczej

Zapytania studentow, absolwentow i innych interesariuszy o wsparcie w uzyskaniu
dofinansowan i potrzeb w zakresie wsparcia

Wewnetrzne zarzgdzenia

o Whioski 0 zawarcie porozumienia lub uzgodnienia z organizacjami czy instytucjami
o Wyniki monitorowania loséw absolwentdw

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
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3.

NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Formy dziatah

Motywowanie studentéw, absolwentow, klientéw i pracownikéw do
udziatu w realizowanych dziataniach ukierunkowanych na
umiedzynarodowienie.

Realizacja spojnej ze startegig polityki promocyjne;.
Dbanie o jakos¢ i zasieg podejmowanych dziatarh promocyjnych.

Wiaczanie strategicznych partnerow, w szczegoélnosci absolwentow i
intytucji/organizacji do realizacji przedsiewzie¢.

Nawigzywanie kontaktow

Poszukiwanie nowych ptaszczyzn wspétpracy, podtrzymywanie
kontaktow

Uzyskanie danych

Gromadzenie informacji potrzebnych do realizacji procesu, przeglad
dobrych praktyk, benchmarking.

Wyniki dziatah

Przygotowanie analizy i przekazanie Wiadzom Uczelni.

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjnaw
strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Witadze Uczelni

Zapewnienie budzetu i zrodet finansowania

Wyznaczeni pracownicy
Uczelni

Koordynator ds. Wspotpracy z Zagranica
- nadzorowanie i organizacja dziatan nad aspektem
umiedzyanrodowienia

Petnomocnik Rektora ds. Promocji
Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia
Specjalista ds. rekrutacji i pomocy materialnej
- Wosparcie w zakresie pozyskiwania danych i dziatan
operacyjnych w procesie.

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
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. CEL: PROJEKTOWANIE, PLANOWANIE | ORGANIZACJA STUDIOW

Projektowanie, planowanie i organizacja studiéw, kursow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, wewnetrznymi zarzgdzeniami, oraz uczelnianymi programami ksztatcenia i potrzebami

interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU

WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzadzenia

¢ Wewnetrzne zarzadzenia

* Obowigzujgce programy ksztatcenia

¢ P-3 Nadzorowanie niezgodnosci

* Obowigzujgce plany studiéw

* Obowigzujgce sylabusy

¢ Informacje pozyskane od interesariuszy
wewnetrznych i zewnetrznych

e Opienie Samorzadu Studenckiego

o Wyniki badan loséw absolwentéw, motywy
podejmowania studiow

e Zasady przydzielania obcigzen dydaktycznych
dla nauczycieli akademickich

¢ Informacje o zasobach naukowo-dydaktycznych

¢ Wykazy sal dydaktycznych

e Regulamin pracy

¢ Informacje o zasobach naukowo-dydaktycznych

¢ Sie¢ informatyczna/ komputery,
oprogramowanie

¢ Niezbedna infrastruktura

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2 zmienie ulegty:

W rozdziale 4. ”Odpowiedzialnoéci” usunigto stanowisko ”Prorektora ds. studenckich i dydaktyki” a dyspozycje
przydzielone stanowisku rozdyspoznowano Rektorowi, Dziekanowi i Jednostkom wydziatowym

i migdzywydzialowym Uczelni.
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OPIS PROCESU

W zakresie realizacji procesu sg prowadzone:
e prace zwigzane z tworzeniem i modyfikacjg nowych kierunkéw i specjalnosci studiéw

o tworzenie programow studiébw przy wykorzystaniu posiadanych zasobéw naukowo-
dydaktycznych witasnych i zewnetrznych w oparciu o obowigzujgce przepisy; potrzeby
imteresariuszy wewnetrznych i zewnetrznych, w tym Samorzadu Studenckiego jak i
badania/analizy (zrédia pierwotne i wtérne: badanie loséw zawodowych studentow, luki
kompetencyjne, motywy podejmowania studiow, dane z rynku pracy).

o planowanie programu ksztatcenia w ujeciu czasowym (plany studidéw), w celu utrzymania
wymaganej sekwencji i ciggtosci procesu dydaktycznego oraz wykorzystania posiadanych
zasobow w sposaéb racjonalny i zgodny z obowigzujgcymi zasadami,

o opracowywanie zasad rekrutacji dla kandydatow,

o planowanie realizacji procesu dydaktyczengo w zakresie merytorycznym (opracowywanie
sylabuséw) w ramach poszczegénych przedmiotow

o dziatania zwigzane z organizacja procesu dydaktycznego na studiach
Dziatania obejmuja:

o przydziat jednostek organizacyjnych (w tym nauczycieli dydaktycznych) do realizacji procesu
dydaktycznego dla poszczegdblnych przedmiotéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

o przydziat zasobdéw naukowo-dydaktycznych oraz niezbednej infrastruktury do realizacji
procesu dydaktycznego dla poszczegélnych przedmiotow,

o tworzenie harmonogramu zaje¢ dydaktycznych dla studentéw oraz planéw wykorzystania
posiadanej infrastruktury dydaktycznej.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

e Programy i harmonogramy studiéw

e Zasady rekrutaciji

o Listy studentow w podziale na Kierunek, Rok studidow, Specjalnos¢ (Ciag), Grupe

¢ Rozktad zaje¢ dydaktycznych z przydziatem sal

¢ Plan zaje¢ dydaktycznych dla studentow

¢ Plany wykorzystania infrastruktury dydaktycznej

¢ Plan obcigzen dydaktycznych dla poszczegodlnych nauczycieli akademickich

o Tematyka wyktadow i ¢wiczen w ramach semestralnej realizacji przedmiotu (sylabusy)
¢ Opinie interesariuszy zewnetrznych w zakresie harmonogramu i programow studiow/sylabuséw
¢ Badnia/analizy Uczelni (dane pierwotne i wtérne)

¢ Dokumentacja stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie

o Dokumentacja kadrowa, wyniki oceny okresowej pracownikéw

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejce w procesie Opis
Ustalenie programu Przeprowadzane zgodnie z wymaganiami przepiséw prawnych oraz
ksztatcenia i planu wytycznych w zakresie tworzenia programoéw ksztatcenia

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
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studiéw oraz kurséw

obowiazujgcych w WSZ E, zgodnych z wymogami prawnymi, wnioskow
z wynikéw badan loséw absolwentéw, potrzeb i informaciji pochodzgcych
od interesariuszy zewnetrznych.

Dobor wyktadowcow

Prowadzony na podstawie obowigzujgcej w WSZ E polityki kadrowej

Rozktad zajec
dydaktycznych
z przydziatem sal

Dobdr odpowiedniej infrastruktury i zasobéw dydaktycznych do
wymagan determinowanych rodzajem prowadzonego przedmiotu oraz
tworzenie planéw wykorzystania infrastruktury dydaktycznej (zgodnie

Z obowigzujgcym regulaminem i w celu optymalizacji jej wykorzystania).

Plan obcigzen
dydaktycznych dla
poszczegoélnych
nauczycieli akademickich

Przydziat poszczegdlnych przedmiotéw nauczycielom zgodnie z profilem
ich pracy naukowo-dydaktycznej, dorobku praktycznego oraz zgodnie z
obowigzujgcym regulaminem pracy.

Tematyka wyktadow
i wiczeh w ramach
realizacji przedmiotu

Tematyka wyktadow i éwiczen przygotowana na podstawie
obowigzujgcych programéw studiéw w WSZ E, zgodnych z celami i
zadaniami zawartymi w sylabusach przedmiotowych.

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostak
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Rektor, Dziekan,
Koordynatorzy Kierunkéw,
widgcy pracownicy

Nadzorowanie i analiza zapotrzebowania spotecznego na nowe kierunki
ksztatcenia i uruchamianie specjalnosci, planowanie studiow,
wykorzystania sal dydaktycznych.

dydaktyczni
Dziat Planowania Uczestnictwo w tworzeniu programéw i planéw studiéw dla nowych
Dydaktyki kierunkéw i specjalnosci studiéw, dobér odpowiedniej infrastruktury
i zasobéw dydaktycznych dla rodzaju prowadzonego przedmiotu.
Ustalanie szczegodtowych planéw zajeé¢ prowadzonych na wydziale
W porozumieniu z samorzgdem studenckim, dbanie o wtasciwe potrzeby
ksztatcenia studentéw na wydziale.
Dziekan Nadzér nad opracowaniem i realizacjg planéw zaje¢.

Koordynatorzy Kierunkéw,
Petnomocnik Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia,
Koordynator ds. praktyk
studenckich, Koordynator
ds. Wspdlpracy z
Otoczeniem spot. — gosp.,
inni pracownicy
dydaktyczni),
Przedstawiciele
Samorzgdu
Studenckiego,
Intersariusze zewnetrzni.

Tworzenie i modyfikacja koncepcji i programéw oraz ram dla planéw
studiow, opiniowanie przydziatu poszczeg6lnych przedmiotow
nauczycielom adekwatnie do doswiadczenia praktycznego i profilu ich
dorobku naukowo-dydaktycznego.
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1. CEL PRZYJECIA KANDYDATOW

Przyjecie na studia i kursy kandydatéw spetniajgcych okreslone kryteria.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU

WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzadzenia
o Wewnetrzne akty prawne
e P-3 Nadzorowanie niezgodno$ci
e Strona www Uczelni
o Obowigzujace programy i plany studiéw
o Kompleksowe informacje dla kandydatéw dotyczace:
- wydziatu i kierunkoéw studiéw,
- szczegotowych zasad rekrutacji
- terminéw i rodzajéw sktadanych dokumentéw,
- limitéw przyje¢ na | rok studiéw w danym roku
akademickim
- opfat za studia na rok akademicki
- prowadzonych kurséw przygotowawczych.
e Regulamin studiéw
o Dokumenty wymagane od kandydatéw na studia i kursy
($wiadectwa, dyplomy, itp.)
e Wykaz dokumentéw/ zapiséw (funkcjonujacych w jednostce)
e Wykaz formularzy (funkcjonujacych w jednostce)
o Regulamin weryfikacji efektdw procesu uczenia sie

e Strona www Uczelni

o Sie¢ informatyczna/ komputery, oprogramowanie
* Niezbedna infrastruktura

e Tradycyjne nosniki danych

o Urzedy pocztowe lub firmy kurierskie

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 3 zmianie ulegty:

- Wprowadzono dyspozycje zwigzane z wprowadzeniem Regulaminu weryfikacji efektow procesu uczenia sig.
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OPIS PROCESU

Przyjecie kandydatéw obejmuje rekrutacje na licencjackie (I stopnia), magisterskie (Il stopnia),, studia
podyplomowe, kursy i szkolenia.

W zakresie realizacji procesu prowadzone sg:
o dziatania informacyjne dla potencjalnych kandydatéw obejmujace:

o przygotowanie wszystkich niezbednych materiatdw informacyjnych o Uczelni dla
potencjalnych kandydatéw (np. informacje o posiadanych kierunkach studiow, prowadzonej
dziatalnosci pozadydaktycznej, informacje o wymaganiach dla kandydatow izasadach
rekrutacii)

o przygotowanie zebranego materiatu informacyjnego stosownie do zaplanowanego sposobu
i etapu upowszechnienia informacji dla kandydata,

o udostepnienie informacji dla kandydatéw z wykorzystaniem mediéw (np. sie¢ Internet, lokalna
telewizja, radio, udostepnienie informatorow),

e prace zwigzane z pozyskaniem wymaganej dokumentacji od kandydatéw obejmujace:

o zorganizowanie pracy dziekanatu (w tym w osrodkach zamiejscowych) w zakresie zebrania
wszystkich wymaganych dokumentéw od kandydatéw,

o zebranie wszystkich niezbednych dokumentéw od kandydatéw i przekazanie Komisjom
Rekrutacyjnym,

e prace zwigzane z naborem kandydatéw w tym:

o przeprowadzenie naboru kandydatow przez Cztonkéw Komisji Rekrutacyjnych przy
zastosowaniu obowigzujacych w danym roku akademickim kryteriow,

o dziatania informacyjne o wynikach przeprowadzonej rekrutacji oraz przekazanie
niezbednych dokumentéw dla kandydatow i innych interesariuszy (zainteresowanych
stron) (przyjecie na studia), m.in.:

o dystrybucja informacji o przyjeciu na studia do kandydatéw,
o przygotowanie list przyjetych kandydatow na studia (z podziatem na ciagi i grupy),

o przygotowanie i dystrybucje dokumentéw dla nowych studentéw — legitymacje studenckie,
pisma informacyjne dla zainteresowanych stron, plany zajec itp.).

o zatozenie studentowi konta w Elektronicznym Systemie Obstugi Studenta (ESOS), konta
bibliotecznego (karty bibliotecznej).

e Przyjecie kandytata na podstawie Regulaminu weryfikacji efektow uczenia sie, w ktéorym
zasady przyjecia na studia w trybie skréconym, w przypadku:

o Osoby posiadajgcej Swiadectwo dojrzatosci i co najmniej czteroletnie doswiadczenie
zawodowe — w przypadku rekrutacji na studia pierwszego stopnia;

o Osoby posiadajacej tytut zawodowy licencjata lub inzyniera lub réwnorzedny i przynajmniej
dwuletnie do$wiadczenie zawodowe uzyskane po ukonczeniu studiéw pierwszego stopnia — w
przypadku rekrutacji na studia drugiego stopnia;

o Osobie posiadajgcej tytut zawodowy magistra lub magistra inzyniera lub rownorzedny i co
najmniej roczne dodwiadczenie zawodowe uzyskane po ukonczeniu studidow drugiego stopnia
lub jednolitych studiéw magisterskich — w przypadku aplikowania na kolejny kierunek studiéw

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107



mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

Proces strona: 3/4
PJ - 9, _
PRZYJECIE KANDYDATOW (REKRUTACJA) Data wydania: ~ 2019.10.01

pierwszego lub drugiego stopnia.

oW przypadku absolwentéw kolegiéw nauczycielskich, nauczycielskich kolegiow jezykdéw
obcych oraz kolegidéw pracownikéw stuzb spotecznych przystepujacych do weryfikacji efektow
procesu uczenia sie, nie jest wymagane spetnienie warunku piecioletniego doswiadczenia

zawodowego

o W Uczelni weryfikacje efektéw procesu uczenia sie przeprowadza Wydziatowa komisja ds.
weryfikacji efektéw procesu uczenia sig, powotywana w kazdym przypadku przez Dziekana

o Od decyzji dotyczgcej uznania efektdw procesu uczenia sie¢ wydanej przez Wydziatowg
komisje ds. weryfikacji efektdw procesu uczenia sie przystuguje osobie wnioskujgcej
odwotanie do Uczelnianej Komisji Odwotawczej ds. weryfikacji efektow procesu uczenia sie

DOKUMENTY NA WYJSCIU

¢ Protokoty Komisji Rekrutacyjnych
o Listy kandydatow przyjetych na studia z podziatem na ciggi i grupy

¢ Indeksy elektroniczne
¢ Legitymacje studenckie

o Konto biblioteczne (e-konto biblioteczne), konto w ESOS,
e Pisma informacyjne dla Interesariuszy zewnetrznych (zainteresowanych stron)
o Protokdt i wnioskek z weryfikacji efektéw procesu uczenia sie (dokumenty zatgczone)

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Dziatania informacyjne dla
potencjalnych
kandydatow

Przygotowanie niezbednych materiatéw, udostepnienie materiatow
informacyjnych (Internet, lokalna telewizja, radio, informatory dla
kandydatow, itp.).

Pozyskanie wymaganej
dokumentaciji od
kandydatow

Wiasciwa organizacja pracy zwigzana z pozyskaniem wszystkich
niezbednych dokumentow od kandydatow w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego.

Wybor kandydatow

Przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego przez powotane Komisje
Rekrutacyjne.

Dziatania informacyjne

0 wynikach
przeprowadzonej
rekrutacji, dystrybucja
niezbednych dokumentéw

Przekazanie informacji o przyjeciu na studia zainteresowanym stronom
(przyjetym kandydatom, Instytucjom wymagajgcym poswiadczen

o fakcie uczeszczania na studia), dystrybucja dokumentéw kandydatom
— przekazanie Indeksow, legitymacji studenckich, planéw zaje¢,
informatordw, itp.).

Weryfikacja efektow
procesu uczenia sie

Przeprowadzenie rekrutacji na podstawie Regulaminu weryfikacji
efektow procesu uczenia sie.

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Dziat Promocji i Biuro
Rekrutaciji

Przygotowanie wszystkich niezbednych materiatéw informacyjnych
0 Uczelni i przekazanie ich kandydatowi za pomocg medidw.
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Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Przygotowanie i przeprowadzenie akcji informacyjnych dla kandydatow,
przygotowanie materiatéw dla Uczelnianych Komisji Rekrutacyjnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych odwotanh od decyzji Wydziatowej
Komisji Rekrutacyjne;.

Komisje Rekrutacyjne

Przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego zwigzanego z naborem
kandydatéw na studia, kursy i szkolenia.

Dziekanat Gromadzenie wymaganych dokumentow od kandydatow na studia
i kursy, przekazanie informacji o wynikach przeprowadzonej rekrutacji
oraz niezbednych dokumentéw dla kandydatow i innych
zainteresowanych stron.

Bioblioteka Zatozenie kont bibliotecznych dla nowych studentéw.

Centrum Systemow Zatozenie konta w ESOS nowym studentom.

Komputerowych

Dziekan, Koordynator
Kierunku

Przeprowadzenie procedury rekrutacji przy uwzglednieniu Regulaminu
weryfikacji efektéw procesu uczenia sie

Rektor / Uczelniana

Komisja Odwotawcza ds.

weryfikacji efektow
procesu uczenia sie

Uczestnictwo w procedurze rekrutacji przy uwzglednieniu Regulaminu
weryfikacji efektow procesu uczenia sie, gdy wystgpi taka potrzeba.
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. CEL: ORGANIZOWANIE KSZTALCENIA STUDENTA

Przeprowadzenie procesu ksztatcenia w sposodb umozliwiajgcy studentowi osiggniecie opisanych
dla danego kierunku studidw efektow uczenia sie w zkresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji

spotecznych.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU

WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzadzenia

¢ Wewnetrzne zarzadzenia

e Regulamin studiéw

¢ P-3 Nadzorowanie niezgodnosci

¢ P-5 Dziatania korygujgce i zapobiegawcze

e Strona www Uczelni

e Obowigzujgce programy ksztatcenia i plany studiow

¢ Sylabusy przedmiotow

¢ Krajowe Ramy Kwalifikacji

¢ Plan zaje¢ dydaktycznych na semestr

¢ Dokumentacja Praktyk Studenckich

¢ Pytania egzaminacyjne

e Zarzadzenia Dziekana w sprawie egzaminow
dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego
stopnia

[ ]

e Sie¢ informatyczna/ komputery, oprogramowanie

¢ Niezbedna infrastruktura (sale wyktadowe, sale
¢wiczen, laboratoria komputerowe z wyposazeniem,
biblioteka)

e Urzadzenia do celdow dydaktycznych

e Literatura naukowa

o Wiedza praktyczna i naukowa pracownikow
naukowo-dydaktycznych

o Srodki naukowe

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 3. wprowadzono:

- Uzupelniono w rozdziale 2. ”Charakterystyka procesu” dokumenty na wejsciu 0 pozycje ”Zarzadzenie Dziekana
Wydziatu Zarzadzania i Turystyki WSZ “Edukacja” we Wroctawiu w sprawie egzamindw dyplomowych na studiach
pierwszego i drugiego stopnia” oraz w opisie procesu odwotano si¢ do niniejszego zarzadzenia.

- W rozdziale 4. ”Odpowiedzialnosci” usunieto stanowisko Prorektor ds. studenckich i dydaktyki a jego uprawnienia i

odpowiedzialnosci zostaty przydzielone Rektorowi.
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OPIS PROCESU

W zakresie realizacji procesu sg prowadzone:

o zajecia dydaktyczne dla studentéw polaczone z narzedziami weryfikacji wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych studenta wynikajgce z toku studiéw i obejmujace:

o prowadzenie wyktadow i ¢wiczen (w tym zaje¢ laboratoryjnych komputerowych) zgodnie
obowigzujgcymi programami ksztatcenia i planami studiéw oraz tematyka wyktadéw i ¢wiczen
w ramach semestralnej realizacji przedmiotu,

o prowadzenie konsultacji (w ramach czasu dostepnosci nauczyciela indywidualnie dla
studenta) potrzebnych m.in. do rozwoju i realizacji prac tworczych studenta,

o planowanie, przeprowadzanie i sprawdzanie egzaminéw, zaliczen oraz innych prac twérczych
studenta,

o organizacje praktyk studenckich oraz ich zaliczenie,

W ftrakcie realizowania czynnosci zwigzanych z oceng studenta konieczne jest spetnienie zasady
niezaleznosci funkcyjnej i zwigzanej z pokrewienstwem miedzy studentem, a nauczycielem
akademickim.

e prace zwigzane z wlatwieniem dostepu studenta do wiedzy naukowej poprzez:
o prowadzenie biblioteki,

o prowadzenie sal komputerowych z dostepem do sieci Internet,

e prace zwigzane z przekazaniem informacji miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
a studentem oraz innymi interesariuszami (zainteresowanymi stronami) obejmujgce:

o prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z realizacji studiéw kazdego studenta,
o przyjmowanie i zatatwianie prosb studenta, skarg i wnioskéw,
o dziatania wspomagajgce przyznawanie stypendiow Rektora, socjalnych i.in.,

o prowadzenie dokumentacji umozliwiajgcej kontynuacje studidw w przypadku nieosiggniecia
wymaganych regulaminem efektow ksztatcenia,

o prowadzenie korespondencji odnosnie statusu studenta i jego postepdw w procesie
ksztatcenia miedzy jednostkami Uczelni oraz innymi interesariuszami (zainteresowanymi
stronami),

e prace zwigzane z realizacjg pracy dyplomowej studenta (licencjackiej, magisterskiegj),
egzaminu dyplomowego i otrzymaniem dyplomu, w tym:

o pomoc jednostek Uczelni w zakresie pozyskania przez studenta przedmiotu badan oraz
wyboru opiekuna pracy dyplomowej,

o prowadzenie konsultacji, seminaridow dla studenta w celu napisania pracy dyplomowej,

o oceng pracy dyplomowej (zgodnie z Zarzadzeniem Dziekana u w sprawie egzaminow
dyplomowych na studiach pierwszego 1 drugiego stopnia z uwzglednieniem dziatan
ograniczajgcych wystepowanie plagiatéw, w tym identyfikacji plagiatdw i postepowania w
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sytuacji zidentyfikowania niezgodnosci w tym obszarze.
o przygotowanie i przeprowadzenie egzaminéw dyplomowych oraz sporzgdzenie protokotow,
o przygotowanie dokumentacji dla absolwenta Uczelni, wypisanie dyplomu

W ftrakcie realizowania czynnosci zwigzanych z procesem dyplomowania w apekcie oceny studenta
konieczne jest spetnienie zasady niezaleznosci funkcyjnej i zwigzanej z pokrewienstwem miedzy
studentem, a nauczycielem akademickim.

Wynikiem procesu uczenia si¢ studenta oraz wypelnieniem przez niego wszystkich
powierzonych mu zadan jest otrzymanie stopnia licencjata lub inzyniera albo tytulu

magistra.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

¢ Prace dyplomowe

e Dyplomy
e Suplementy

e Prace magisterskie
¢ Protokoty oceny prac magisterskich
¢ Protokoty oceny prac dyplomowych, magaisterskich, inzynierskich w systetemie antyplagiatowym

o Wykazy dokumentéw

o Karty zaliczen semestralnych

o Whpisy w elektronicznym indeksie

e Prace egzaminacyjne i zaliczeniowe studentow

» Protokoty zaliczenia ¢wiczen i egzaminacyjne

o Korespondencja studencka (pisma do wtadz, podania, itp.)
* Prace projektowe studenta w ramach realizacji przedmiotow
¢ Protokty egzaminéw dyplomowych

3. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Prowadzenie zajec
dydaktycznych

i weryfikacja wiedzy
studenta

Przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z ustalong tematyka
wyktadow i ¢wiczen w stopniu wyczerpujgcym omawiane zagadnienia.
Przygotowanie, przeprowadzenie i ocena sprawdzianéw i egzaminéw
w sposob pozwalajgcy na prawidtowag ocene nabytej wiedzy

i umiejetnosci przez studenta. Przeprowadzenie praktyk studenckich
zgodnie z ustalonym planem.

Dostep studenta do
wiedzy naukowe;j i
praktyki spoteczno-
gospodarczej

Obejmuje dostep studenta do biblioteki, czytelni i mozliwosci
wypozyczenia publikacji naukowych, dostep do konta elektronicznego
wewnetrzego systemu; dostep do sieci Internet poprzez funkcjonowanie
sal komputerowych, mozliwos¢ konsultacji z pracownikami naukowo-
dydaktycznymi.

Obejmuje poradnictwo i wsparcie w zakresie realizacji praktyk
studenckich, nabywania kompetencj praktycznych w Uczelni i poza
Uczelnig

Przeptyw informaciji
miedzy jednostkami

Obejmuje dystrybucje dokumentéw o charakterze sprawozdawczym (np.
protokoty zaliczeniowe, protokoty egzaminacyjne, karty egzaminacyjne,
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Miejsce w procesie

Opis

organizacyjnymi Uczelni,
a studntem oraz innymi
interesariuszami
(zainteresowanymi
stronami)

itp.), dokumenty sprawozdawcze kierowane do organdw statystycznych,
ministerstwa, dokumenty o charakterze informacyjnym (np. pisma
dotyczgce statusu studenta generowane stosownie do jego potrzeb do
wiadomosci poszczegdlnych instytucji takich jak: ZUS, Zaktadow Opieki
Spotecznej, itp.), pisma informacyjne dystrybuowane miedzy
jednostkami Uczelni odnosnie studenta (np. pisma Dziekana,
koordynatorow kierunkéw, itp.), pisma studenta kierowane do jednostek
organizacyjnych uczelni (np. podania do Dziekana o przedtuzenie sesji
egzaminacyjnej, itp.).

Sprawdzenie prac
dyplomowych,
magisterskich,
inzynierskich w systemie
antyplagiatowym

Sprawdzenie prac i sporzadzenie protokotu zgodnie z wytycznymi i
standardem JSA (Jednolity System Antyplagiatowy)

Realizacja pracy
dyplomowej studenta
(egzaminu
dyplomowego), wydanie
dyplomu

Obejmuje dostep studenta do promotora pracy dyplomowe;j,
uczestnictwa w seminariach, powotanie recenzenta pracy dyplomowe;j,
komisji egzaminacyjnej, redagowanie dokumentacji sprawozdawczej
(np. protokot oceny pracy dyplomowej/magisterskiej, protokét egzaminu
dyplomowego/magisterskiego, itp.), wydanie dyplomu
licencjatal/inzyniera, magistra, wypisania suplementu.

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostak
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Rektor

¢ sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad dziekanem w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej i wychowawczej

¢ sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zadan Uczelni w zakresie
dydaktyki i wychowania,

e nadzorowanie i koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych

z praktykami studenckimi,

sprawowanie nadzoru nad sprawami dyscyplinarnymi studentéw.

Dziekan

kierowanie wydziatem i reprezentowanie go na zewnatrz,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig wydziatu,

sprawowanie funkcji przetozonego dla wszystkich pracownikow oraz
studentow wydziatu,

dbanie o wtasciwe potrzeby ksztatcenia studentow,

podejmowanie decyzji zwigzanych z tokiem studiow.

Koordynator ds. praktyk
studenckich
Koordynator ds.
Wspotpracy z Zagranicg
Koordynator wsp. z
otoczeniem spot. — gosp

Pracownicy dydaktyczni
WSZ Edukacja

organizacja praktyk studenckich oraz ich zaliczenie,

wsparcie w zakresie mobilnosci miedzynarodowej i zdobywania
doswiadczen miedzynarodowych studentéw

e wsparcie w zakresie nawigzywania kontaktéw z otoczeniem spot.
gospodarczym i rozwojem zawodowym.

o prowadzenie wyktaddéw i cwiczen (w tym zajec¢ laboratoryjnych),

o prowadzenie konsultacji,

o planowanie, przeprowadzanie i sprawdzanie sprawdzianow, zaliczen i
egzamindw oraz prac twérczych studenta,
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Jednostak
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

o prowadzenie wpiséw do elektronicznych protokotéw egzaminacyjnych i
zaliczeniowych,
o prowadzenie konsultacji promotorskich oraz seminariéw

Dziat Planowania
Dydaktyki

e wspoipraca z dziekanatem i nadzorowanie jego pracy w zakresie
prowadzenia albumu studenta,

¢ prowadzenie spraw studentéw obcokrajowcow,

o sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dyplomow,

¢ przygotowywanie dokumentéw w celu rozpatrzenia odwotan od decyzji
dziekana,

¢ przygotowywanie danych w celu wytypowania najlepszych
absolwentow do nagréd Rektora,

o wspotpraca przy zatatwianiu spraw zwigzanych z organizacjag studiow

Dziekanat

Prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiéw w tym:

e prowadzenie prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymaganym
przez Gtowny Urzad Statystyczny oraz wtasciwego Ministersowo.
Sprawozdawczosci w zakresie wymaganym przez Gtéwny Urzad
Statystyczny oraz Ministersowo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

¢ przygotowywanie kart egzaminacyjnych oraz protokotow
egzaminacyjnych,

¢ przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem urlopu
dziekanskiego, powtarzeniem roku, lub kursu przedmiotu,

¢ przygotowywanie wykazow grup studenckich i wspotpraca z osobg
uktadajaca rozklady zaje¢,

¢ organizacja egzaminow dyplomowych licencjackich i magisterskich
oraz prowadzenie |l etapu rekrutaciji na uzupetniajgce studia
magisterskie i prace zwigzane z rozpoczeciem studiéw Il stopnia,

¢ przygotowywanie dla studentéw indywidualnych programoéw nauczania

(deklaracje) oraz wykazéw studentéw na poszczegone przedmioty

fakultatywne i obligatoryjne,

organizacja grup seminaryjnych magisterskich,

kierowanie prac magisterskich do recenzentéw,

przygotowywanie dokumentéw do wydania dyplomu,

biezgca wspotpraca z Instytucjami zewnetrznymi w zakresie skreslen z

list studenckich i udzielanych urlopach dziekanskich oraz ukonczenia

studiow,

prowadzenie ksiegi dyplomow, rejestrow absolwentow,

przygotowywanie kompletéw dyplomoéw ukonczenia studiow,

sporzgdzanie kart przebiegu studiow,

wspotpraca z Dziatem Planowania Dydaktyki we wszystkich sprawach

zwigzanych z tokiem studiéw.

Bioblioteka

Udostepnienie zasobdw bibliotecznych wszystkim studentom zgodnie ze
Statutem Uczelni i Regulaminem Biblioteki.

Ciafa kolegialne
uczestniczgce w procesie
ksztatcenia studenta
(m.in. komisje
egzaminacyjne)

Prowadzenie dziatan zgodnie z aktami prawnymi obowigzujgcymi na
Uczelni m.in. przeprowadzanie egzaminow dyplomowych.
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1. CEL
Udzielanie wsparcia i pomocy socjalnej

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU

WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzadzenia

o Wewnetrzne zarzadzenia

¢ P-3 Nadzorowanie niezgodnosci

e Strona www Uczelni

¢ Regulamin pomocy materialnej

e Regulamin studiow

o Wykaz dokumentéw/ zapiséw (funkcjonujgcych
w jednostce)

o Wykaz formularzy (funkcjonujacych w jednostce)

o Sie¢ informatyczna/ komputery, oprogramowanie
o Tradycyjne nosniki danych
e Srodki finansowe

Opis zmian w dokumencie:

W rozdziale 4. ”Odpowiedzialnosci” usunigto stanowisko Prorektor ds. studenckich i dydaktyki a jego uprawnienia

i odpowiedzialnosci zostaty przydzielone Dziekanowi.

| OPIS PROCESU
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W zakresie realizacji procesu prowadzone s3a:

o dzialania zwigzane z organizowaniem pomocy materialnej dla studentow obejmujace:

o opracowywanie corocznych planéw wydatkow funduszu pomocy materialnej dla studentéw
oraz nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem,

o przyjecie od zainteresowanych niezbednej dokumentacji potrzebnej do udzielenia pomocy

materialnej,

o przeprowadzenie postepowania kwalifikacyjnego,

o ustalanie wysokosci dochodéw oraz wysokosci stypendiow i pomocy-materialnej;

o prowadzenie dziatan sprawozdawczych odnosnie przyznanych stypendidéw ipomocy

materialnej.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

Podania, dokumentacja wspomagajaca,

Dokumentacja o dochodach rodzin zainteresowanych ubiegajgcych sie o pomoc materialng
Dokumentacja studentow ubiegajacych sie o stypendia

Protokoty/ Decyzje o przyznaniu pomocy materialnej i stypendiéw

Rejestry oséb uprawnionych do korzystania z pomocy materialnej i stypendiow

Raporty z wykorzystania przyznanej pomocy i stypendiéw

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Przydzielenie pomocy
materialnej

Przeprowadzenie postepowania zwigzanego z przydzieleniem pomocy
materialnej i stypendiéw zgodnie z obowigzujgcymi zewnetrznymi aktami
prawnymi i wewnetrznymi zarzadzeniami

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Dziekan

e merytorycznego sprawdzania podan i dokumentéw dotyczacych
pomocy materialnej,
« nadzorowanie podziatu funduszu pomocy materialnej;

Specjalista ds. Rekrutacji i
Pomocy Materialnej

e opracowywanie corocznych plandéw wydatkéw funduszu pomocy
materialnej i stypendiéw dla studentow oraz nadzér nad ich
prawidtowym wykorzystaniem,

e wspotpraca z odpowiednimi jednostkami uczelni w zakresie pomocy
materialnej.

Ciafa kolegialne
uczestniczgce w procesie

Dokonywanie przydzielania pomocy materialnej i stypendiow dla
studentéw.
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1. CEL ORGANIZACJI ZYCIA STUDENCKIEGO
Zapewnienie warunkéw pozwalajgcych na rozwdj zainteresowan studenta, wypoczynek i czynne
uczestnictwo w zyciu spotecznym i akademickim..

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY
¢ Ustawy i Rozporzgdzenia o Sie¢ informatyczna/ komputery, oprogramowanie
¢ Wewnetrzne zarzadzenia o Tradycyjne nosniki danych
¢ P-3 Nadzorowanie niezgodnosci e Sale, laboratoria
e Strona www Uczelni o Infrastruktura Uczelni

« Informacja o trybie i sposobie rejestracji Studenckich | e Srodki finansowe
Kot Naukowych (SKN), ich dziatalnosci

¢ Studenckie Kota Naukowe - statuty, programy ,
regulaminy

¢ Rejestr két naukowych dziatajgcych w uczelni

¢ Rejestr organizacji i grup tworczych dziatajagcych w
Uczelni

¢ Rejestr organizacji dziatajgcych w uczelni o zasiegu
ogolnopolskim

¢ -3 Wykaz dokumentow/ zapisow (funkcjonujgcych w
jednostce)

o F-6 Wykaz formularzy (funkcjonujgcych w jednostce)

Opis zmian w dokumencie:

W stosunku do wydania 2. zmianie ulegto:
- Wrozdziale 3. ”Newralgiczne miejsca w procesie” przydzielono zadania REKTOROW!I w miejsce stanowiska
Prorektora ds. studenckich i dydaktyki.
- W rozdziale 4. ”Odpowiedzialnosci” usunieto stanowisko Prorektor ds. studenckich i dydaktyki a jego
uprawnienia i odpowiedzialnoéci zostaty przydzielone Dziekanowi i Rektorowi.
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OPIS PROCESU

W zakresie realizacji procesu:
o sa tworzone warunki dla dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej i wypoczynkowej studentow,
o jest udzielana pomoc w organizowaniu imprez turystycznych i sportowych,
o jest wspierana dziatalnos¢ Studenckich Két Naukowych,
o jest koordynowana praca Studenckich K6t Naukowych (SKN),

o jest prowadzona wspotpraca z Samorzgdem Studenckim oraz organizacjami studenckimi
dziatajgcymi w Uczelni,

o sg prowadzone prace celem informowania studentéw o prowadzonych przez spotecznosc
studenckg dziatgniach — strona www

DOKUMENTY NA WYJSCIU

3

4

e Decyzje dotyczace finansowania samorzaddw, organizaciji studenckich i grup twérczych
e Pozostata dokumentacja SKN
e Ocena Studenckich Kot Naukowych

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE
Miejsce w procesie Opis
Dziatania propagujgce Prowadzenie dziatan informacyjnych odnosnie funkcjonowania
funkcjonowanie organizacji studenckich np. przekazywanie nowym studentom informacji
organizacji studenckich o dziatalnosci Samorzadu Studenckiego, udostepnienie organizacjom

studenckim gablot do prezentacji swojej dziatalnosci itp.

Przydzielenie pomocy Pomoc materialna dla organizacji studenckich realizowana na podstawie
materialnej oraganizacjom | ztozonych wnioskéw, zatwierdzonych przez Rektora.
studenckim

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka Odpowiedzialnos¢
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Dziekan e rejestrowanie — z upowaznienia Rektora — uczelnianych organizacji
studenckich,

o prowadzenie nadzoru nad zaspokojeniem potrzeb kulturalnych
studentéw,

Prowadzenie prac zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
organizacji studenckich:

e udzielanie pomocy o charakterze organizacyjnym,

e koordynacja i nadzér nad dziatalno$cig organizacji studenckich.

Rektor Podejmowanie decyzji o przydzieleniu pomocy materialnej dla

organizacji studenckich.
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KURSY | STUDIA PODYPLOMOWE

strona: 1/4
Data wydania: ~ 2019.10.01
wydanie: 2

CEL KURSOW | STUDIOW PODYPLOMOWYCH

Przeprowadzenie procesu ksztatcenia w sposéb umozliwiajgcy uczestnikowi osiggniecie opisanych
dla danego kierunku studiow podyplomowych efektéw ksztatcenia w zkresie wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych oraz jak najlepsze przygotowanie do pracy zawodowej.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU

WYKORZYSTYWANE ZASOBY

e Ustawy i Rozporzadzenia

¢ Wewnetrzne zarzadzenia

¢ P-3 Nadzorowanie niezgodnosci

¢ P-5 Dziatania korygujgce i zapobiegawcze

e Strona www Uczelni

e Obowigzujace programy ksztatcenia i plany kurséw
i studiow podyplomowych

¢ Sylabusy przedmiotow

¢ Krajowe Ramy Kwalifikacji

e Regulamin studiéw podyplomowych

¢ Plan zaje¢ dydaktycznych na semestr

e Tematyka wyktadow i ¢wiczen w ramach
semestralnej realizacji przedmiotu zgodnie z
sylabusem

¢ Pytania egzaminacyjne

o Rejestry dokumentéw (nazwy blokéw tematycznych
np. w segregatorach)

e Sie¢ informatyczna/ komputery, oprogramowanie

¢ Niezbedna infrastruktura (sale wyktadowe, sale
¢wiczen, laboratoria komputerowe z wyposazeniem,
biblioteka)

o Urzgdzenia i wyposazenie do celéw dydaktycznych

e Literatura naukowa

¢ Wiedza praktyczna i naukowa pracownikow
naukowo-dydaktycznych

Opis zmian w dokumencie:
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OPIS PROCESU

W zakresie realizacji procesu sg prowadzone:

e zajecia dydaktyczne dla uczestnikow polaczone z narzedziami weryfikacji wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych wynikajace z toku studiéw (kurséw) i obejmujace:

o prowadzenie wyktadéw i ¢wiczen zgodnie obowigzujgcymi programami i planami kursow i
studiow oraz tematykg wyktadéw i éwiczen w ramach semestralnej realizacji przedmiotu
(zgodnie z sylabusami),

o prowadzenie konsultacji (w ramach czasu dostepnosci nauczyciela indywidualnie dla
stuchacza) potrzebnych m.in. do realizacji indywidualnych prac twoérczych uczestnika
(projektéw na zaliczenie éwiczen, prac dyplomowych),

o planowanie, przeprowadzanie i sprawdzanie prac zaliczeniowych i egzamindéw oraz prac
tworczych uczestnika,

e prace zwigzane z wlatwieniem dostepu uczestnika do wiedzy naukowej poprzez:
o prowadzenie biblioteki,
o prowadzenie sal komputerowych z dostepem do sieci Internet,

e prace zwigzane z przekazaniem informacji miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
a uczestnikiem kurséw i studiéw podyplomowych oraz innymi zainteresowanymi stronami
obejmujace:

o prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z realizacji kursow i studiéw podyplomowych
kazdego uczestnika,

o przyjmowanie i realizacja présb uczestnika, skarg i wnioskow,

o prowadzenie dokumentacji umozliwiajgcych kontynuacje kurséw i studiow w przypadku
niezaliczenia semestru,

o prowadzenie korespondencji odnosnie statusu uczestnika i jego postepdéw w procesie
ksztatcenia miedzy jednostkami Uczelni oraz innymi interesariuszami (zainteresowanymi
stronami),

e prace zwigzane z realizacja pracy dyplomowej uczestnika (egzaminu dyplomowego)
i otrzymaniem dyplomu, m.in.:

o pomoc jednostek Uczelni w zakresie pozyskania przez uczestnika podmiotu badan oraz
wyboru opiekuna pracy dyplomowej,

o prowadzenie konsultacji, seminariow dla uczestnika w celu napisania pracy dyplomowej,
o ocene pracy dyplomowej oraz sporzgdzenie protokotow,
o przygotowanie i przeprowadzenie egzaminéw dyplomowych oraz sporzgdzenie protokotow,

o przygotowanie dokumentacji dla absolwenta studiow podyplomowych i kurséw (szkolen),
wypisanie dyplomu (zaswiadczenia o ukonczeniu formy szkolenia)
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Wynikiem procesu ksztalcenia uczestnika oraz wypelnieniem przez niego wszystkich
powierzonych mu zadan jest otrzymanie Dyplomu ukonczenia studiow podyplomowych,
kursu (zaswiadczenia o ukonczeniu formy szkolenia) .

DOKUMENTY NA WYJSCIU

* Prace egzaminacyjne i zaliczeniowe uczestnikow

¢ Protokoty zaliczenia éwiczen i egzaminacyjne

¢ Korespondencja uczestnika (pisma do wtadz, podania, itp.)

» Prace projektowe i inne uczestnika w ramach realizacji przedmiotéw
¢ Protokty egzaminéw dyplomowych

* Prace dyplomowe

* Wykazy dokumentéw

. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Prowadzenie zaje¢
dydaktycznych

i weryfikacji wiedzy
stuchacza

Przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z ustalong tematykag
wyktadow i ¢wiczen w stopniu wyczerpujgcym omawiane zagadnienia.
Przygotowanie, przeprowadzenie i ocena sprawdzianéw i egzaminéw
W sposob pozwalajgcy na prawidtowg ocene nabytej wiedzy

i umiejetnosci przez stuchacza — zgodnie z zakladanymi efektami
uczenia sie.

Dostep stuchacza do
wiedzy naukowej

Obejmuje dostep do biblioteki, czytelni i mozliwosci wypozyczenia
publikacji naukowych, dostep do sieci Internet poprzez funkcjonowanie
sal komputerowych, uczelnianej sieci bezprzewodowej, mozliwosé
konsultacji u pracownikéw naukowo-dydaktycznych.

Przeptyw informacji
miedzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,
a stuchaczem oraz innymi
interesariuszami

Obejmuje dystrybucje dokumentéw o charakterze sprawozdawczym (np.
protokoty zaliczeniowe, protokoty egzaminacyjne, karty egzaminacyjne),
dokumenty sprawozdawcze kierowane do organow statystycznych,
ministerstw, dokumenty o charakterze informacyjnym, pisma
informacyjne dystrybuowane miedzy jednostkami Uczelni odnosnie

zewnetrznymi stuchacza (np. pisma kierownikéw studiéw, kursow, itp.), pisma studenta
(zainteresowanymi kierowane do jednostek organizacyjnych Uczelni (np. podania do
stronami) kierownika kursu, itp.)

Realizacja pracy
dyplomowej (egzaminu
dyplomowego), wydanie
dyplomu

Obejmuje dostep stuchacza do opiekuna pracy dyplomowej, powotanie
komisji dyplomowej, komisji egzaminacyjnej, redagowanie dokumentac;ji
sprawozdawczej (np. protokét oceny pracy dyplomowej, protokét
egzaminu konncowego, itp.), wydanie dyplomu.
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4. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka Odpowiedzialnosé
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Kierownik studiow/ Sprawowanie nadzoru nad ustalonym programem studiow
kurséw podyplomowych podyplomowych, kurséw i wtasciwym ich przebiegiem.

Jednostki Uczelni e prowadzenie wyktaddéw i cwiczen (w tym zajec¢ laboratoryjnych),

odpowiedzialne za e prowadzenie konsultaciji,

ksztatcenie o planowanie, przeprowadzanie i sprawdzanie prac kontrolnych i

(Koordynatorzy egzamindéw oraz prac tworczych stuchacza,

kierunkéw, Pracownicy « redagowanie protokotow zaliczeniowych, egzaminacyjnych,

dydaktyczni) e prowadzenie i udostepnienie sal komputerowych w swoich

jednostkach.

Bioblioteka Udostepnienie zasobdw bibliotecznych wszystkim stuchaczom zgodnie
ze Statutem Uczelni i Regulaminem Biblioteki.

Ciata kolegialne Prowadzenie dziatan zgodnie z aktami prawnymi obowigzujgcymi na

uczestniczgce w procesie | Uczelni.
uczenia stuchacza
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1. CEL ZABEZPIECZENIA POMOCY NAUKOWO - DYDAKTYCZNYCH
Celem procesu jest odpowiednie postepowanie przy realizacji zakupow pomocy naukowo-
dydaktycznych, kwalifikowaniu dostawcéw, ktére zapewni, ze pozyskane pomoce dydaktyczne
umozliwig realizacje dziatalnosci dydaktyczej Uczelni.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY
¢ Misja, Statut, Regulamin organizacyjny, e Infrastruktura Uczelni
o Ustawy i Rozporzadzenia dotyczace prawa ¢ Wiedza i doswiadczenie kadry
zamowien publicznych (w przypadku dziatan ¢ Urzadzenia w ramach danych jednostek
finansowanych z publicznych srodkéw e Strona www/ sie¢ wewnetrzna, komputery
finansowych)  Oprogramowanie
¢ Wewnetrzne rozporzadzenia e Lincencje
e Zapytania ofertowe « Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna
¢ Wewnetrzne informacje o potrzebach « Bazy danych
poszczegolnych jednostek e Srodki finansowe
¢ Informacje o infrastrukturze i wyposazeniu
Uczelni
o Wykaz dokumentéw/ zapiséw (funkcjonujgcych
w jednostce)
o Wykaz formularzy (funkcjonujacych w jednostce)

Opis zmian w dokumencie:
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OPIS PROCESU

Przedmiotem procesu jest tryb postepowania przy okre$laniu potrzeb w zakresie pomocy
naukowo-dydaktycznych niezbednych do realizcji procesu dydaktycznego, realizacji zakupéw,
magazynowaniu pomocy dydaktycznych, kwalifikowania dostawcow.

W przypadku materiatéw kupowanych wielokrotnie w ciggu roku, zakupy sg przeprowadzane na
podstawie przewidywanego zuzycia materialtdbw o charakterze pomocy naukowo-dydaktycznych
okreslonego na podstawie informacji z poszczegdlinych jednostek o zapotrzebowaniu na dane
materiaty. Po uzyskaniu informacji o potrzebach danej jednostki wyznaczona osoba dokonuje
zamowienia. Najczesciej zamdwienie dokonywane jest mailem, faxem, pisemnie, telefonicznie.

W zamoéwieniu wysytanym mailem, faxem, pisemnie sg jednoznacznie okreslone:

dane identyfikujgce dostawce,
rodzaj materiatu,
wymagane dokumenty okreslajgce jakos¢,
llos¢ i termin realizacji,
cena i warunki ptatnosci ustalone z dostawcg
e warunki dostawy.
Zamowienie jest podpisywane przez osobe upowazniong i wysytane do dostawcy.

Wybor dostawcow

W przypadku materiatdw kupowanych wielokrotnie w ciggu roku wyboru dostawcy dokonuje sie
sposrod dostawcow umieszczonych na Wykazie dostawcow przy zastosowaniu ponizszych kryteridw:
e cena,
oferowany asortyment,
proponowany termin dostawy,
warunki dostawy,
jakos¢ materiatow.

Liste zakwalifikowanych dostawcéw sporzgdza Dyrektor Administracyjno-gospodarczy.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zamowienia

Dokumenty zwigzane z wyborem dostawcy

Umowy

Uwagi interesariuszy

Dokumentacja finansowa zwigzana z dostawg materiatow, urzadzen
Dokumentacja dotyczgca obrotu ilosciowego materiatéw, urzadzen
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3. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie

Opis

Dobér dostawcow
oferujgcych pomoce
naukowo-dydaktyczne
spetniajgce wytyczne
Uczelni

Wybér dostawcéw posiadajgcych doswiadczenie w danej dziedzinie
ktorzy swiadczyliby dostawy materiatow spetniajgcych w 100%
oczekiwania zleceniodawcy.

Terminowos$¢ dostaw

Zapewnienie i realizacja dostaw przez dostawcéw pomocy naukowo-
dydaktycznych w wyznaczonym terminie.

4. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Zatozyciel i Wiadze
Uczelni

Zapewnienie zasobéw umozliwiajgcych planowanie, organizacje i zakup
odpowiednich pomocy naukowo-dydaktycznych dla realizaciji
dziatalnosci dydaktyczne,.

Wyznaczeni pracownicy
jednostek
organizacyjnych

Zgtaszanie zapotrzebowania na pomoce naukowo-dydaktyczne.

Dziat Administrac;ji i
wyznaczone jednostki do
realizacji zakupéw

e opracowanie rocznych planéw zaopatrzenia w materiaty o charakterze
pomocy naukowo-dydaktycznych,

¢ realizacja zamowien,

o odbiory ilosciowe i jakosciowe zakupionych pomocy,

¢ kontrola dokumnetoéw ksiegowych dotyczacych zakupionych pomocy,

¢ prowadzenie ewidenciji realizowanych zamoéwien,

e Opracowywanie projektéw umaow,

Wyznaczeni pracownicy

e opracowanie projektéw plandw potrzeb i zakupdw aparatury naukowej
i dydaktycznej i innych urzgdzen stanowigcych srodki trwate.

Biblioteka

Kwalifikacja dostawcow i przeprowadzenie zakupow ksigzek do zbiorow
bibliotecznych.
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1. CEL: WERYFIKACJA PROCESU KSZTALCENIA | JEGO EFEKTOW

Celem procesu jest uzyskanie informacji o skutecznosci (efektywnosci) procesu ksztatcenia,
osiggnieciu zaktadanych efektow uczenia sie studentéw.

2. CHARAKTERYSTYKA PROCESU

DOKUMENTY NA WEJSCIU WYKORZYSTYWANE ZASOBY
. Misja, Statut Uczelni, Regulamin organizacyjny, Strategia | e Infrastruktura Uczelni
Uczelni, e Wiedza i doswiadczenie kadry
Wewnetrzne zarzgdzenia o Wyposazenie Uczelni
Ustawy i Rozporzagdzenia o Strona www/ sie¢ wewnetrzna, komputery
Obowigzujace programy i plany studiéw e Oprogramowanie
Sylabusy przedmiotéw o Ksero, telefony, fax, poczta elektroniczna

Krajowe Ramy Kwalifikacji

Regulamin studiow

Plan zaje¢ dydaktycznych na semestr

Tematyka wyktaddéw i ¢wiczen w ramach semestralnej

realizacji przedmiotu (sylabus)

Pytania egzaminacyjne

. Zasady hospitacji

Zasady dotyczgce prowadzenia oceny ankietowej

nauczycieli akademickich

P-4 Audyty wewnetrzne

P-5 Dziatania korygujgce i zapobiegawcze

Jednolity System Antyplagiatowy (JSA)

Protokoty z posiedzen Senatu

Zarzadzenie Dziekana W SZ "Edukacja” we Wroctawiu w

sprawie egzaminéw dyplomowych na studiach

pierwszego i drugiego stopnia

e  Zarzadzenie nr 2/2019 Dziekana w Wyzszej Szkole
Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu z dnia 30 wrzesnia
2019 r. w sprawie planowania oraz weryfikacji
zaktadanych efektéw uczenia sie w toku prowadzonych
zaje¢ w ramach przedmiotu

e  Zarzadzenie nr 3/2019 Dziekana w Wyzszej Szkole

Zarzadzania ,Edukacja” we Wroctawiu z dnia 30 wrzesnia

2019 r. w sprawie gromadzenia i archiwizowania

dokumentéw dotyczacych weryfikacji zaktadanych

efektéw uczenia sig (prac etapowych) w toku

prowadzonych zaje¢ w ramach przedmiotu

Opis zmian w dokumencie:
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W stosunku do wydania 3:

- Zmieniono nr PJ z nr 16 na 15

- Usunigto odniesienie do Zarzadzenia Dziekana Wydziatu Zarzadzania i Turystyki WSZ “Edukacja” we Wroctawiu w
sprawie egzaminéw dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia

- Usunigto odniesienie do Zarzadzenie nr 14¢/2014 Rektora WSZ Edukacja we Wroctawiu w sprawie dokumentowania i
weryfikacji realizacji efektow ksztatcenia

- Usunigto odniesienie do Zarzadzenie nr 13/2015 Rektora WSZ Edukacja we Wroctawiu w sprawie wprowadzenia
Ogolnych zasad oceniania osiggnig¢ studentéw

- Usunigto odniesienie do Zarzadzenie nr 15/2015 Rektora WSZ Edukacja we Wroctawiu w sprawie szczegétowych
wzoréw dokumentacji programow ksztalcenia na studiach wyzszych, studiach podyplomowych i kursach
doksztalcajacych

- Usunigto odniesienie do Zarzadzenie nr 1a/2016 Rektora WSZ Edukacja we Wroctawiu w sprawie struktury
organizacyjnej katedr w WSZ Edukacja we Wroctagwiu oraz zakaresu zadan i obowiazkéw Kierownika Katedry

- Usunigto odniesienie do Zarzadzenie Nr 1/2016 Dziekana Wydziatu Zarzadzania we Wroctawiu i Wydziatu Turystyki
w Ktodzku w Wyzszej Szkole Zarzadzania ,,Edukacja” we Wroctawiu w sprawie przygotowania ,,Rozliczenia zajec¢ —
sprawozdania z procesu weryfikacji efektow ksztatcenia dla prowadzonego przedmiotu”

- usunigto odniesienie do wydziatu,

- kompetencje Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia przejat Senat.

- wprowadzono odniesienie do Zarzadzenia Dziekana WSZ “Edukacja” we Wroctawiu w sprawie egzaminow
dyplomowych na studiach pierwszego i drugiego stopnia

- wprowadzono odniesienie do Zarzadzenia nr 2/2019 Dziekana w Wyzszej Szkole Zarzadzania ,,Edukacja” we
Wroctawiu z dnia 30 wrze$nia 2019 r. w sprawie planowania oraz weryfikacji zakladanych efektow uczenia si¢ w
toku prowadzonych zajgé w ramach przedmiotu

- wprowadzono odniesienie do Zarzadzenia nr 3/2019 Dziekana w Wyzszej Szkole Zarzadzania ,,Edukacja” we
Wroctawiu z dnia 30 wrze$nia 2019 r. w sprawie gromadzenia i archiwizowania dokumentoéw dotyczacych
weryfikacji zaktadanych efektow uczenia si¢ (prac etapowych) w toku prowadzonych zaje¢ w ramach przedmiotu

OPIS PROCESU

Weryfikacja procesu ksztalcenia oraz osiggnigcia zakladanych efektow uczenia si¢ studenta jest
realizowana w ramach pieciu proceséw, do ktérych naleza;:

1. PJ-3 — Ciggte doskonalenie

2. PJ-5 — Polityka Kadrowa i ocena jakosci Kadry

3. PJ-8 — Planowanie i organizacja studiow

4. PJ-10 — Proces ksztafcenia studenta

5. PJ-7 — Wspoipraca z zagranicg, promocja Uczelni, ocena zadowolenia Absolwenta (interesariuszy
zewnetrznych)

Ad. 1. (PJ-3) W ramach procesu ciggtego doskonalenia sg realizowane audyty wewnetrzne.

Audyty prowadzone sg okresowo i obejmujg wszystkie obszary Uczelni objete systemem
zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztatlcenia. Audyty sg prowadzone przez niezaleznych
audytoréw wewnetrznych. Audytorzy przed wykonaniem audytu analizujg dokumenty obowigzujgce w
audytowanym obszarze oraz wyniki poprzednich audytéw. W oparciu o przeprowadzong analize sg
przygotowywane listy pytan. Podczas audytu jest prowadzona analiza dziatan pod kgtem zgodnosci z
zaplanowanym sposobem postepowania i zgodnoscig z wymaganiami prawnymi. Jakiekolwiek
niezgodnosci sg dokumentowane. Po zakonczeniu badania audytowego jest opracowywany raport
z audytu.

Celem operacyjnego wykonania czynnosci audytowych w Uczelni jest stosowana procedura P-4
Audyty wewnetrzne.

Ad. 2. (PJ-5) W ramach procesu Polityki Kadrowej w aspekcie weryfikacji procesu ksztatcenia oraz
osiggniecia zakladanych efektdw uczenia sie studenta s3 realizowane:

ul. Krakowska 56-62, 50-425 Wroctaw
tel. centrali 71/ 37 72 100, 101 e-mail: edukacja@edukacja.wroc.pl
fax. 71/ 37 72 107


mailto:edukacja@edukacja.wroc.pl

WSZ ,EDUKACJA” WE WROCLAWIU

:;’OC(;’E strona: 3/7
OCENA JAKOSCI PROCESU KSZTAECENIA ORAZ OSI4AGNIECIA Data wydania: ~ 2019.10.01
ZAKEADANYCH EFEKTOW UCZENIA SIE STUDENTA wydanie: 4

Ocena rozwoju pracownikow — identyfikacja i realizacja dziatan utrzymujgcych i podnoszgcych
zaangazowanie pracownikéw (na podstawie kryteriow oceny okresowej nauczyciela akademickiego
zatrudnionego na stanowiskach dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych).

e Ocena nauczycieli akademickich poprzez analize wynikow badan ankietowych przeprowadzonych
wéréd studentdw, cykliczne hospitacie pracownikédw dydaktycznych przez uprawnionych
i kompetentnych przetozonych,

e Ocena dziatalnosci praktycznej (na podstawie_Oceny okresowej nauczyciela akademickiego)

e Ocena stopnia przygotowania studentéw i osiggania przez nich zaktadanych efektéw uczenia sie
w obszarze wiedzy, umiejetnosci i kompetancji spotecznych, w ramach przedmiotu podczas
losowych weryfikacji prac etapowych studenta

e Ad. 3. (PJ-8) W ramach Planowania i organizacji studiéw przedmiotem oceny sa:

e prace zwigzane z tworzeniem i modyfikacjg nowych kierunkéw i specjalnosci studiow. W tym
zakresie prace obejmujace:

o tworzenie programow (studiéw) przy wykorzystaniu wlasnych zasob6w naukowo-
dydaktycznych i zewnetrznych oraz przy uwzglednieniu potrzeb interesariuszy
wewnetrznych i zewnetrznych (opiniowanych przez Interesariuszy zewnetrznych i
zatwierdzane przez Senat Uczelni).

o planowanie realizacji programu studiéw w ujeciu semestralnym i czasowym (plany i
harmonogramy studiéw), w celu utrzymania wymaganej sekwencji i ciggtosci
procesu dydaktycznego oraz wykorzystania posiadanych zasobow w sposob
racjonalny i zgodny z obowigzujgcymi zasadami,

o planowanie realizacji procesu dydaktyczengo w zakresie merytorycznym w ramach
poszczegbnych przedmiotdbw na podstawie zaplanowanej liczby godzin i
obowigzujacych  przepisébw zewnetrznych i  wewnetrznych, zgodnie z
zaplanowanymi celami ksztatcenia i efektami uczenia sie dla danego kierunku.
Dokumentem odzwierciedlajgcym planowane cele ksztatcenia i efekty uczenia sie w
realizacji poszczegélnych przedmiotéw jest Sylabus. Potwierdzeniem osiggniecia
zaplanowanych celow ksztcenia i efektow uczenia sie jest ocena wystawiona
studentowi w ramach zaliczenia przedmiotu wraz z pracami etapowymi
egzaminacyjnymi i kontrolnymi studenta lubfi listg pytan
kontrolnych/egzaminacyjnych.

« W ramach dziatah zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na studiach sg oceniane:

o wilasciwy przydziat nauczycieli akademickich do realizacji procesu dydaktycznego
dla poszczegdlnych przedmiotéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami —_oceniany
podczas audytéw wewnetrznych,

o wilasciwy przydziat pracownikéw dydaktycznych oraz niezbednej infrastruktury do
realizacji procesu dydaktycznego dla poszczegélnych przedmiotbw — oceniany
podczas audytow wewnetrznych,

o wlasciwe opracowanie rozktadu (harmonogramu) zaje¢ dydaktycznych dla
studentow oraz planéw wykorzystania posiadanej infrastruktury dydaktycznej —
oceniane podczas audytow wewnetrznych.

Ad. 4. (PJ-10) W ramach procesu ksztatcenia studenta sg prowadzone:
o weryfikacja i walidacja wiedzy studenta wynikajgce z toku studiéw obejmujgca:
o planowanie, przeprowadzanie i sprawdzanie prac kontrolnych i egzamindéw oraz
innych prac studenta w kontekscie zaktadanych efektéw uczenia sie ksztatcenia
(kazdy nauczyciel prowadzgcy zajecia odpowiada za wybor metod i technik
zwigzanych z walidacjg zakfadanych efektéw uczenia sie, wybdr kryteriow oceny i
przeprowadzenie walidacji stopnia osiggniecia zaplanowanych efektéw uczenia
sie); Dowodem osiggniecia zaplanowanych celéw ksztcenia i efektow uczenia sie
jest ocena wystawiona studentowi w ramach zaliczenia przedmiotu wraz z pracami
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etapowymi egzaminacyjnymi i kontrolnymi studenta lub/i listg pytan

kontrolnych/egzaminacyjnych.

o organizacja praktyk studenckich oraz ich zaliczenie (praktyki sg formg zdobycia
umiejetnosci praktycznych, kompetencji spotecznych oraz formg walidacji efektow
uczenia sie wykonywang przez interesariuszy zewnetrznych — przedsiebiorstwa,
instytucje; Czescig oceny praktyk jest opinia opiekuna praktyki).

o Weryfikacja i walidacja wiedzy studenta zwigzana z realizacjg pracy dyplomowej (egzaminu
dyplomowego) i otrzymaniem dyplomu, w tym:

o ocena pracy dyplomowej oraz sporzgdzenie protokotow,

o przygotowanie i przeprowadzenie egzaminéw dyplomowych oraz sporzgdzenie
protokotow,

o sporzadzanie raportéw z weryfikacji prac dyplomowych, magisterskiech, w systemie
antyplagiatowym JSA

o sporzadzenie raportu z oceny jakosci prac dyplomowych na podstawie Arkusza
oceny jakosci pracy dyplomowe;.

Ponadto w ramach weryfikacji procesu ksztatcenia studenta sg oceniane:

o prowadzenie wykfadow i ¢éwiczeh zgodnie obowigzujgcymi programami studidw i
harmonogramami studiow oraz Sylabusami (zawierajagcymi m.in. informacje
dotyczace: celéw i zadan przedmiotu, zaktadanych efektéw uczenia sie w zakresie
wiedzy teoretycznej i praktycznej, umiejetnosci, kompetencji spotecznych w
odniesieniu do symbolu efektéw uczenia sie z-dziedziny nauk i symbolu efektow
uczenia sie dla kierunku studiéw, warunki i forme zaliczenia przedmiotu, tematyke
wyktadow i ¢wiczen w ramach realizacji przedmiotu z obcigzeniem godzinowym
oraz wykaz piSmiennictwa i informacje dotyczacag punktow ECTS dla przedmiotu) —
oceniane podczas hospitacji i audytow wewnetrznych

o dokumentacja w zakresie planowania, przeprowadzania i sprawdzania etapowych
prac kontrolnych iegzaminéw oraz innych prac studenta - oceniane podczas
audytoéw wewnetrznych

o dokumentacja praktyk studenckich oraz ich zaliczen — oceniane podczas audytéw

wewnetrznych

 dostep studenta do informacji naukowych (oceniane podczas audytéw wewnetrznych), w tym:
o dziatanie biblioteki,
o dziatanie sal komputerowych z dostepem do sieci Internet,
o dostep do elektronicznych baz danych (ksiazki, czasopisma i inne materiaty w wersji
elektronicznej)

o dokumentacja w zakresie objegu informacji miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
a studentem oraz pozostatymi interesariuszami (oceniane podczas audytdw wewnetrznych)
(zainteresowanymi stronami) obejmujgca:

o prosby, skargi i wnioski studenta,
o przyznane stypendia naukowe i pomoc materialng,
o dokumentacje toku studidw studenta,

o dokumentacja procesu dyplomowania (oceniane podczas audytdw wewnetrznych), w tym:

o dokumentacja w zakresie realizowanego teamtu pracy dyplomowej oraz wyboru
promotora,

protokoty z seminariéw,

protokoty oceny prac dyplomowych,

protokoty oceny w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA),

protokoty egzaminéw dyplomowych,

protokoty z wydania dokumentaciji dla absolwenta uczelni.

O O O O O
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Ad. 5. (PJ-7) W ramach weryfikacji zakresu umiedzynarodowienia, oceniane sg stworzone warunki
sprzyjajgce umiedzynarodowieniu ksztatcenia na kierunkach, przygotowanie Uczelni do zapewnienia
chetnym studentom zaje¢ dydaktycznych, w tym praktycznych w jezykach obcych, aktualnej i
mozliwie szerokiej oferty wsparcia studentéw i kadry dydaktycznej dot. aktywnosci miedzynarodowe;j
oraz dziatan promocyjno -informacyjnych w tym zakresie, réwniez w odniesieniu do absolwentéw.

W przypadku wykrycia niezgodnosci w procesie weryfikacji procesu ksztatcenia oraz osiggniecia
zaktadanych efektdw uczenia sie studenta sg wprowadzane dziatania korygujgce realizowane
zgodnie z opisem procesu PJ-3 Ciggte doskonalenie iprocedurg P-5 Dziatania korygujgce i
zapobiegawcze.

Wszystkie powyzsze dziatania podlegajg przegladom w ramach prac Senatu Uczelni.

DOKUMENTY NA WYJSCIU

o Karta osiggnie¢ okresowych studenta

* Prace etapowe — egzaminacyjne i kontrolne studentéw

o Protokoty zaliczenia ¢wiczen i egzaminow

* Prace projektowe studenta w ramach realizacji przedmiotéw

* Prace dyplomowe

e Prace magisterskie

o Protokét oceny pracy dyplomowej, magisterskiej

e Raport z weryfikacji pracy dyplomowej, magisterskiej w Jednolitym Systemie Antyplagiatowym
(JSA)

e Dokumentacja praktyk zawodowych Studentéw

e Ocena pracownikéw — wyniki hospitacji, wyniki ocen studenckich

¢ Wyniki oceny okresowej nauczyciela akademickiego zatrudnionego na stanowiskach
dydaktycznych i naukowo-dydaktycznych.

o Wyniki audytéw wewnetrznych

o Wyniki dziatan korygujgcych

¢ Raport z oceny jakosci prac dyplomowych na podstawie Arkusza oceny jakosci pracy
dyplomowej.

¢ Badania i pomiary odnoszgce sie do warunkow i jakosci ksztatcenia na wszystkich kierunkach
studiéw, w tym motywdw podejmowania studiéw.

o Okresowe dane zbiorcze/podsumowujgce w zakresie toorzenia warunkéw do wspotpracy
miedzynarodowej - Koordynator ds. Wspotpracy z Zagranicg

¢ Dane z Badania loséw zawodowych absolwentow WSZ Edukacja we Wroctawiu

3. NEWRALGICZNE MIEJSCA W PROCESIE

Miejsce w procesie Opis

Ocena nauczycieli Uzyskanie obiektywnej oceny pracownika dydaktycznego — metodg
akademickich hospitacji i ankietyzacji studenckiej, audytéw wewnetrznych.
Prowadzenie zajec Przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z ustalong tematyka
dydaktycznych wyktadow i Ewiczen w stopniu wyczerpujgcym omawiane zagadnienia.
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i weryfikacja zaktadanych
efektow uczenia sie
studenta

Przygotowanie, przeprowadzenie i ocena sprawdzianow i egzaminow
w sposéb pozwalajgcy na prawidtowg ocene stopnia osiggniecia
zaktadanych efektow uczenia se w obszarze wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji spotecznych przez studenta. Przeprowadzenie praktyk
studenckich zgodnie z ustalonym planem i uzyskanie w ramach praktyki
zaktadanych efektéw uczenia sie.

Realizacja pracy
dyplomowej studenta
(egzaminu
dyplomowego), wydanie
dyplomu

Obejmuje dostep studenta do promotora pracy dyplomowe;j,
uczestnictwa w seminariach, powotanie recenzenta pracy dyplomowe;j,
powotanie komisji dyplomowej, komisji egzaminacyjnej, redagowanie
dokumentacji sprawozdawczej (ds. protokét oceny pracy dyplomowej,
magisterskiej, protokot obrony pracy dyplomowej, magisterskiej),
wydanie dyplomu licencjata, inzyniera, magistra, wydanie suplementu do
suplementu.

Opracowanie planu
audytow

Opracowanie planu audytow na rok akademicki. W danym roku audytom
podlegajg procesy i obszary dziatania Uczelni objete zakresem
Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci
Ksztafcenia. Audyt moze przeprowadzac osoba, ktéra nie wykonuje
dziatan w audytowanym obszarze.

Przeglady Uczelnianego
Systemu Zapewnienia i
Doskonalenia Jakosci
Ksztalcenia

Nadzorowanie jakosci ksztatcenia w ramach prac Senatu Uczelni,
jednostek powotanych doraznie.

Przygotowanie audytu

Opracowanie listy pytan. Przeglad wynikéw z poprzedniego audytu.

Identyfikacja niezgodnosci

Identyfikacja dziatah niezgodnych z ustaleniami. Okreslenie zakresu i
kategorii niezgodnosci.

Dokumentowanie audytu

Opracowanie raportu z audytu.

Wdrozenie dziatan
korygujgcych
i zapobiegawczych

Identyfikacja przyczyn problemdéw. Zaplanowanie dziatah dla
wyeliminowania rzeczywistych przyczyn wystepujgcych problemow.
Wdrozenie zaplanowanych dziatan. Ocena skutecznosci wdrozonych
dziatan.

Ocena poprawnosci
programéw, planéw
studiow z tresciami
merytorycznymi
przedmiotéw oraz
weryfikacja prac
etapowych studenta w
kontekscie zaktadanych
efektow uczenia sie dla
przedmiotu

Opiniowanie poprawnosci programow, planéw studiéw z tresciami
merytorycznymi przedmiotéw oraz weryfikacja prac etapowych studenta
w kontekscie zaktadanych efektow uczenia sie

. ODPOWIEDZIALNOSCI

Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnos¢

Wyktadowcy,

o planowanie, przeprowadzanie i sprawdzanie prac kontrolnych i
egzamindw oraz innych prac studenta potwierdzajgcych stopien
osiggniecia zaktadanych efektow uczenia sie oraz ich archiwizowanie
przez wymagany okres czasu,

o zaliczenie praktyk studenckich,
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Jednostka
organizacyjna
w strukturze Uczelni

Odpowiedzialnosé¢

e prowadzenie wpiséw do kart zaliczeniowych, redagowanie protokotéw
egzaminacyjnych

Senat Uczelni

o Zatwierdzanie formalne (Uchwaty)

Koordynatorzy Kierunkoéw,
Wykfadowcy,

Koordynator ds. praktyk
studenckich

¢ Opiniowanie poprawnosci programow, planéw studiéw i ich zgodnosci
Zz wymogami prawnymi, aktualnymi wymogami rynku pracy.
Proponowanie zmian na podstawie danych, w szczegolnosci danych
pochodzgcych od Petnomocnika Rektora ds. JK.

o Weryfikacje procesu odbywania praktyk studenckich

Ciata kolegialne
uczestniczgce w procesie
ksztatcenia

Przeprowadzanie egzaminéw dyplomowych

Dziekan, Koordynatorzy
Kierunkow,

Prowadzenie dziatan korygujgcych w przypadu ujawnienia
nieprawidtowosci w zakresie standardow dot. weryfikacji efektow
uczenia sie

Petnomocnik Rektora ds.
Jakosci Ksztatcenia

e Integrowanie danych pozwalajgcych ocenia¢ Jakos¢ Ksztatcenia
i stopien osiggania efektéw uczenia sie

e Planowanie audytéw. Inicjowanie dziatan korygujacych
i zapobiegawczych.

Audytor

Przygotowanie, przeprowadzenie i udokumentowanie audytu.

Wszyscy pracownicy

Eliminacja przyczyn probleméw. Ocena skutecznosci rozwigzan.
Doskonalenie procesu.
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