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Nazwa procesu
Nadzor nad dokumentami i zapisami

Egz.nr 1

Strona 1l Stron 1

Dotyczy:

Ksiega Jakosci p. 5.2

Osoba odpowiedzialna za nadzér,
skutecznos¢ i doskonalenie procesu:

Petnomocnik Dziekana WBMIL ds. za-
pewniania jakosci ksztatcenia (Petno-
mocnik)

Cel:

Celem procesu jest regulacja zasady dotyczgcych postepowania w zakresie nadzoru nad do-
kumentami oraz zapisami systemu zapewniania jakosci ksztatcenia. Nadzér nad dokumentacjg
oraz zapisami systemu obejmuje:

- opracowanie, sprawdzanie, zatwierdzenie dokumentow,

- rozpowszechnienie dokumentow,
- przechowywanie i udostepnianie dokumentacji,
- wprowadzanie zmian do istniejgcych dokumentow.

Niezbedne
dokumenty

Osoba

Etap i opis etapu procesu odpowiedzialna

Efekty realizacji

Ksiega systemu
zapewniania jako-
$ci ksztalcenia
(KJ)

Redagowanie i modyfikowa-
nie Ksiegi Jakosci przez Wy-
dzialowy Zespot ds. Ksiegi
Jakosci

Dziekan

Ksiega Jakosci

Konsultacje Ksiegi Jakosci
przez Komisja ds. Zapewnia-
nia Jakosci Ksztatcenia

Petnomocnik

Zatwierdzenie Ksiegi Jakosci

przez Rade Wydziatu Dziekan

Ksiega Jakosci

Referent ds.
Systemu Jako-
Sci oraz e-PRz

Zarejestrowanie nowego
Wydania Ksiegi Jakosci w
rejestrze zmian

F-2/2 Rejestr dokumentacji nadzorowanej
i nienadzorowanej
Tabela zmian w Ksiedze Jakosci

Procedury (plany
przebiegu proce-
sbéw) i instrukcje

Redagowanie i modyfikowa-
nie procedur (planéw prze-
biegu proceséw) i instrukcji
przez Dziekana/pracownika
lub zespdt pracownikow.

Wskazana
osoba/Zespot

Procedury (plany przebiegu procesu)
Instrukcje

Konsultacje procedur (pla-
néw przebiegu procesow)

i instrukcji przez Komisja ds.
Zapewniania Jakosci Ksztat-
cenia

Petnomocnik

Zatwierdzenie procedur (pla-
néw przebiegu procesow)

i instrukcji przez Rade Wy-
dziatu

Dziekan

Procedury (plany przebiegu procesu)
Instrukcje

Referent ds.
Systemu Jako-
Sci oraz e-PRz

Zarejestrowanie nhowego
Wydania Ksiegi Jakosci w
rejestrze lub zmian

F-2/2 Rejestr dokumentacji nadzorowanej
i nienadzorowane;j

Archiwizowane
nieaktualne do-
kumenty

Referent ds.
Systemu Jako-
Sci oraz e-PRz

Przechowywanie nieaktual-
nych dokumentéw przez co
najmniej 1 rok.

Teczka nieaktualnej dokumentacji

Objete nadzorem
dokumenty ze-
wnetrzne

Postepowanie z wptywaja-
cymi WBMiL dokumentami
zewnetrznymi, w tym ich
rozpowszechnianie, okresla
nieudokumentowana Instruk-
cja Kancelaryjna

Pracownicy
Wydziatu
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Tworzone sg przez osoby

Inne dokumenty wskazane w F-1/2

Wg F-1/2 Dokument

Zatwierdzane sg przez osoby

wskazane w F-1/2 Wg F-1/2 Dokument

Tworzone sg przez osoby
Zapisy wskazane w F-1/2 Wg F-1/2 Zapis

Zatwierdzane sg przez osoby

wskazane w F-1/2 Wg F-1/2 Zapis

Zbierane sg przez osoby

wskazane w F-1/2 Wg F-1/2 Zapis

Przechowywane sg przez

osoby wskazane w F-1/2 WgF-1/2 | Zapis

Uwagi:
Zapisy moga mie¢ postac ,papierowq” i/lub elektroniczna.
Zapisy zabezpieczone sg w taki sposob aby dostep do nich miaty tylko osoby upowaznione.

Miernik procesu: Wartos¢ oczekiwana:
W1 = (Liczba probleméw/niezgodnos$ci wynikajg- | W1 =0

cych z braku nadzoru nad dokumentami i zapisami
/ rok akademicki)

Zataczniki:
1. F-1/1 Rejestr dokumentacji nadzorowanej
Zatwierdzit: ... 2. F-1/2 Wykaz innej dokumentacji w systemie zarzgdzania

Data i podpis jako$cig

F-1/3 Wykaz zewnetrznych dokumentéw nadzorowanych
F-1/4 Wykaz zapis6w nadzorowanych

F-1/5 Wykaz formularzy

arw




Zatacznik 1. Do PZJ 1 - F1/1. Rejestr podstawowe]j dokumentacji nadzorowanej systemu zarzadzania jakos$cia

Numer Numer Numer Numer Numer Numer Numer Numer Numer
Dokument Dokument wydania wydania wydania wydania wydania wydania wydania wydania wydania
przechowuje | Obowigzuje | Obowigzuje | Obowigzuje | Obowigzuje | Obowigzuje | Obowigzuje | Obowiazuje | Obowigzuje | Obowiazuje
od od od od od od od od od
Referent ds.
Ksiega jakosci Systemu Jako-
$ci oraz e-PRz
Referent ds.
Polityka jakosci | Systemu Jako-

Sci oraz e-PRz

Procedura nadzo-
ru nad dokumen-

Referent ds.
Systemu Jako-

tami I;;[\)]lfaml " | &cioraz e-PRz
Procedura prze- Referent ds.
gladu zarzadza- | Systemu Jako-
nia—PZJ2 Sci oraz e-PRz
Procedura dzia-
, . Referent ds.
1a.n koryguj acych Systemu Jako-
i zapobiegaw- L
czych— PZJ3 $ci oraz e-PRz
Procedura we-
whetrznych al- Referent ds.
T Systemu Jako-
dytow jakosci - $ci oraz e-PRz
PZJ4

Procedura pro-
wadzenia ankie-
tyzacji i hospita-

cji— PZJ5

Referent ds.
Systemu Jako-
$ci oraz e-PRz




Zalacznik 2. Do PZJ 1 — F-1/2. Wykaz innej dokumentacji w systemie zarzadzania jako$cig

Dokument Dok
Dokument Opracowuje/ okument
. przechowuje
aktualizuje
Wykaz
laboratoriow Kierownicy Katedr / Zaktadow Referent ds. Systemu Jakosci oraz e-PRz
naukowych i dydaktycznych Wydziatu
Wykaz zajec¢
prowadzonych przez pracownikéw zagranicznych uczelni Prodziekan Referent ds. Systemu Jakosci oraz e-PRz
i osrodkéw naukowych
Wykaz materiatow dydaktycznych Prodziekan Referent ds. Systemu Jakosci oraz e-PRz
Wykaz publikacji autorstwa lub wspoétautorstwa studentow i/lub Prodziekan Referent ds. Systemu Jakosci oraz e-PRz

absolwentow

Karty modutow

Nauczyciele akademiccy

System KRK

Wykaz aktualnych planéw i programéow ksztalcenia

Prodziekan

Referent ds. Systemu Jakosci oraz e-PRz




Zatacznik 3. Do PZJ 1 — F-1/3. Wykaz zewngtrznych dokumentéw nadzorowanych

PRZECHOWYWANIE
DOKUMENT ZEWNETRZNY
Odpowiedzialny Okres
za przechowywanie przechowywania
Zestawienie projektow badawczych i prac zleconych Referent ds. Systemu Jakos$ci oraz e-PRz -
Pismo Z-cy Kanclerza ds. Technicznych ws. sporzadzenia propozycji dziatan inwestycyjnych i remontowych | Kierownik Administracyjny Dziekanatu 1 miesigc
Uczelniany plan inwestycji i remontow Specjalista Finansowo Ksiggowy 1 rok
Wydziatowy plan inwestycji i remontow Specjalista Finansowo Ksiggowy 1rok
Indywidualny plan realizacji zajeé Nauczyciel akademicki 1 rok
Wykaz 0s6b podlegajacych ocenie Kierownik Administracyjny Dziekanatu 1 rok
Wykaz zaje¢ dydaktycznych zrealizowanych w roku akademickim Nie jest przechowywany na Wydziale
Dokumentacja osobowa kandydatéw na studia Dziekanaty 5 lat




Zatacznik 4. Do PZJ 1 — F-1/4 — Wykaz zapiséw nadzorowanych

Minimalny okres

ZAPIS €
SPORZADZANIE ZATWIERDZA ZBIERANIE PRZECHOWYWANIE przechowywania
Potrzeby dotyczace inwestycji i re- Kierownicy Katedr i Kierownik Administra- Kierownik Administracyjny 1 rok
montow i Zakladow cyjny Dziekanatu Dziekanatu
. . Specjalista ds. Finanso- . i Specjalista ds. Finansowo-
Plan budzetowy Wydziatu wo-Ksicgowych Rada Wydzialu Ksicgowych 1 rok
.. . . . . . . Aktualizowana na po-
Karta Ko_mpetencn Dydaktycznych Pracownicy Wydziahu i Kierownicy [(atedr i Kierownicy K’atedr i Zakta- czatku roku akademic-
Pracownika Zaktadow dow Kiego
Parametryczna ocena pracownika . . . . . - .
. . . . L . Kierownik Administra- Kierownik Administracyjny
levzdmalu Budowy Maszyn i Lotnic- Nauczyciel Akademicki Dziekan cyjny Dziekanatu Dziekanatu 5 lat
Zestawienie punktacji do oceny para-
metrycznej pracownikow Wydziatu . . i Kierownik Administra- Kierownik Administracyjny
Budowy Maszyn i Lotnictwa Poli- Nauczyciel Akademicki cyjny Dziekanatu Dziekanatu S lat
techniki Rzeszowskiej
Karta oceny nauczyciela akademic- Kierownik Administra- Komisja ds. Kierownik Administra- Kierownik Admlnlstracyjny
. . L - . . s . . Dziekanatu 5 lat
kiego Politechniki Rzeszowskiej cyjny Dziekanatu Oceny Pracownikow cyjny Dziekanatu Dyiat Kadr
Osoby wyznaczone .
Plan obsady zaje¢ przez kierownikow Ka- Dziekan / Prore}( tor ds. Dziat Ksztatcenia Dziat Ksztatcenia 1 rok
; . Ksztatcenia
tedr i Zaktadow
Ei?:?]ort 2 realizacji praktyk studenc- Petlnomocnik ds. praktyk - Peinomoctnyl ‘1(( ds. prak- Pelnomocnik ds. praktyk 1 rok
Protokoty z posiedzenia Rady Wy- Kierownik Administra- Kierownik Administra- Kierownik Administracyjny
) . . - . . . 5 lat
dzialu cyjny Dziekanatu cyjny Dziekanatu Dziekanatu
Listy studentow Dziekanat Prodziekan USOS USOS 5 lat
Protokoly zaliczen / egzaminow Koordynator modutu - Dziekanat Dziekanat 5 lat
, . Ko .
Akta osobowe studentow Dziekanat - misja Rekrutacyjna Dziekanat 5 lat
Plan przebiegu pracy dyplomowej Promotor - Dziekanat Dziekanat 5 lat
Raport z rekrutacji Komisja rekrutacyjna - Dziekanat Dziekanat 5 lat
Raport z obrony Przewodniczacy Komisji | Przewodniczacy Komi- Dziekanat Dziekanat 5 |at

Egzaminu Dyplomowe-

sji Egzaminu Dyplo-




Minimalny okres

ZAPIS SPORZADZANIE ZATWIERDZA ZBIERANIE PRZECHOWYWANIE przechowywania
go mowego
Rozktad zaje¢ Zespdl ds. Planowania Prodziekan System Informatyczn System Informatyczn 1 rok
9 Rozkladu Zajeé y yezny Y yezny
Pelnomocnik ds. Zapew- Petnomocnik ds. Za- . L
Petnomocnik ds. Zapewniania 1 rok

Raport z ankietyzacji i z hospitacji

niania Jakosci Ksztalce-
nia

pewniania Jakosci
Ksztatcenia

Jakosci Ksztalcenia

Raport zbiorczy oceny programow
ksztalcenia i weryfikacji efektow
ksztalcenia

Wydzialowa Komisja ds.
Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia

Pelnomocnik

Pelnomocnik




Zatacznik 5. Do PZJ 1- F-1/5 — Wykaz formularzy

DOSTEPNOSC NAZWA
www uczelni Karta Kompetencji Dydaktycznych Pracownika
www uczelni Formularz zestawienia punktacji do oceny parametrycznej pracownikow Wydziatu Budowy Maszyn i Lotnictwa Politechniki Rzeszowskiej
www uczelni Karta oceny nauczyciela akademickiego Politechniki Rzeszowskiej
www uczelni Parametryczna ocena pracownika Wydziatu Budowy Maszyn i Lotnictwa
www uczelni Druk zgloszenia publikacji
www uczelni Whniosek o uruchomienie postepowania 0 zamowienie publiczne




