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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie sposobu postepowania i zasad nadzoru nad
zapisami Wydziatowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale
Budownictwa jako rozszerzenie procedury PU-4 Uczelnianej Ksiegi Systemu

Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

2. ZAKRES PROCEDURY

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

przechowywanie, zabezpieczanie, wyszukiwanie i dysponowanie nimi.

3. TERMINOLOGIA

e WB — Wydziat Budownictwa

e Woydziat — jednostka organizacyjna Politechniki Czestochowskiej

e Katedra — wewnetrzna jednostka organizacyjna

o Dziekan — kierownik jednostki organizacyjnej

e Kierownik katedry — kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej.

e UKSZJIK — Uczelniana Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

e WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

* WKSZIK — Wydziatowa Ksiega Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

e WK ds. ZJK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia

e Wykaz - zestawienie nadzorowanych zapisow Wydziatowego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia



4. ODPOWIEDZIALNOSC

Dziekan

Prodziekan ds. dydaktycznych
Kierownik katedry

Koordynator przedmiotu

Osoba prowadzgca zajecia dydaktyczne
Przewodniczgcy WKSZJK

Pracownicy wydziatu

5. OPIS POSTEPOWANIA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Za nadzor w zakresie stosowania procedury odpowiedzialny jest Dziekan,
Prodziekan ds. dydaktycznych oraz przewodniczgcy Wydziatowej Komis;ji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

Przewodniczacy WK ds. ZJK nadzoruje opracowanie wykazu zapisow
WSZJK, stanowigcego zatgcznik do niniejszej procedury (zatgcznik:
Z01/PWB-14).

W zatgczniku Z01/PWB 14 okreslono: nazwe dokumentacji, okres jej
przechowywania, osobe odpowiedzialng za przechowywanie, podmiot

przechowujgcy oraz podmiot wykonujgcy zapis.

Wykaz zapisow WSZJK stanowi uzupetnienie wykazu USZJK i pozostaje z nim

w zgodzie.

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

tatwe ich odszukanie i identyfikacje.

Jednostka/osoba odpowiedzialna za przechowywanie dokumentaciji
odpowiada za trwate zabrakowanie dokumentéw po uptywie czasu
przechowywania zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami i/lub

obowigzujgcymi aktami prawnymi.



6. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

o PU-4 Nadzér nad zapisami Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jako$ci
Ksztatcenia.

o PU-6 Przeglad Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

7. ZALACZNIKI

e Zatgcznik Z01/PWB-14 — Ustalenie sposobu postepowania i zasad nadzoru nad
zapisami Wydzialowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na

Wydziale Budownictwa



