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1. Cel i przedmiot procedury

Usystematyzowanie i ujednolicenie dziatan, poje¢, wzoréw dokumentéw oraz odpowiedzialnosci oséb
zaangazowanych w dziatanie i doskonalenie Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia
Jakosci Ksztatcenia (USZIDJK) w zakresie postepowania dotyczgcego zgtaszania potrzeby zmiany
zwigzanej bezposrednio lub posrednio z jakoscig ksztatlcenia oraz przeprowadzania dziatan
korygujacych, zapobiegawczych lub doskonalgcych wynikajgcych ze zgtoszenia.

2. Zakres obowigzywania procedury

Procedura obowigzuje wszystkich uczestnikdw procesu ksztatcenia.

Procedura dotyczy zgtaszania potrzeby zmiany wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentéw
oraz procesow zwigzanych z jakoscig ksztatcenia na Politechnice Gdanskiej (PG).

3. Wykaz poje¢ stosowanych w procedurze

3.1. Uczestnicy procesu ksztatcenia — wszyscy pracownicy, studenci, doktoranci, stuchacze
studiéw podyplomowych i pozostali interesariusze PG.

3.2. Zmiana - dziatanie korygujgce, zapobiegawcze Ilub doskonalagce w odniesieniu do
wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentéw oraz proceséw zwigzanych z jakoscig
ksztatcenia na PG.

3.1. Wniosek potrzeby wprowadzenia zmiany - formalny wniosek zgtoszenia potrzeby
wprowadzenia zmiany, przedtozony na formularzu (zatgcznik nr 1), dalej nazywany Whnioskiem.

3.2. Jednostka/kierownik jednostki — podstawowa jednostka organizacyjna PG/kierownik
podstawowej jednostki organizacyjnej.

3.3. Komisja/przewodniczacy komisji — uczelniana komisja lub zespdt, powotane przez rektora
PG/przewodniczgcy komisji lub zespotu.

3.4. Osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku — osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki lub przewodniczgcego komisji do przygotowania projektu zmiany i/lub wdrozenia
zmiany.

4, Odpowiedzialnosé¢ za wykonanie dziatan objetych procedura

4.1. Uczestnicy procesu ksztatcenia sg uprawnieni do:

4.1.1. zgtaszania potrzeby wprowadzenia zmiany petnomocnikowi rektora ds. jakosci
ksztatcenia lub prorektorowi wtasciwemu ds. jakosci ksztatcenia na formularzu Wniosku.

4.2. Pelnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektor witasciwy ds. jakosci
ksztatcenia jest zobowigzany do:

4.2.1. podjecia decyzji o zasadnosci lub niezasadno$ci potrzeby wprowadzenia zmiany, przy
czym decyzja ta moze by¢ podjeta po uzyskaniu opinii cztonkéw Uczelnianej Komisji
ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (UKZJK),

4.2.2. przekazania Whniosku, ktory zostat uznany za zasadny, do wiasciwej jednostki lub
komisji z podaniem odpowiednio, nazwiska osoby kierujgcej jednostkg lub komisjg, oraz
okresleniem terminu przekazania informacji zwrotnej do Dziatu Zarzgdzania Jakos$cig
(DZJ) o decyzji dotyczgcej realizacji Wniosku,

4.2.3. monitorowania i oceny dziatan prowadzonych w ramach przygotowania projektu i/lub
wdrazania zmiany na kazdym etapie prowadzonych dziatan,

4.2.4. ewentualnego przedtozenia przygotowanego projektu zmiany do zaopiniowania
cztonkom UKZJK, jezeli zakres zmiany tego wymaga,
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4.2.5. potwierdzenia wprowadzenia zmiany podpisem na Whniosku i dokonania oceny
skutecznosci przeprowadzonych dziatan,

4.2.6. poinformowania osoby zgtaszajgcej Wniosek o realizacji lub odrzuceniu (z podaniem
powodu odrzucenia) Wniosku.

Kierownik jednostki lub przewodniczacy komisji odpowiedzialny za podjecie decyzji
o realizacji Wniosku jest zobowigzany do:

4.3.1. podjecia decyzji o przyjeciu Wniosku do realizacji i wyznaczenia osoby odpowiedzialnej
za realizacje lub odrzucenie Wniosku, ze wskazaniem powodu odrzucenia,

4.3.2. przekazania do DZJ informacji o ww. decyzji w terminie okreslonym we Whniosku,

4.3.3. w przypadku akceptacji Wniosku, przekazania Wniosku do osoby odpowiedzialnej za
jego realizacje,

4.3.4. wspotpracy na kazdym etapie prowadzonych dziatann z petnomocnikiem rektora
ds. jakosci ksztatcenia lub prorektorem wtasciwym ds. jakosci ksztatcenia.

Osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku jest zobowigzana do:

4.4.1 przygotowania projektu zmiany i/lub wdrozenia zmiany w terminie wyznaczonym przez
kierownika jednostki lub przewodniczacego komisji,

4.4.2 wspolpracy na kazdym etapie prowadzonych dziatan korygujgcych, zapobiegawczych
lub doskonalacych z kierownikiem jednostki lub przewodniczgcym komisji,

4.4.3 ewentualnego przedtozenia przygotowanego projektu zmiany do zaopiniowania
wiasciwej komisji lub zespotowi, jezeli zakres zmiany tego wymaga,

4.4.4 ewentualnego przekazania projektu zmiany do DZJ w celu opracowania stosownego
aktu prawnego, jezeli jest to konieczne,

4.45 przekazania informacji o zrealizowanym Whniosku do petnomocnika rektora ds. jakosci
ksztatcenia lub prorektora wiasciwego ds. jakosci ksztatcenia.

Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia odpowiada za:

4.5.1 zaopiniowanie Wniosku na prosbe petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia lub
prorektora wlasciwego ds. jakosci ksztatcenia,

4.5.2 zapoznanie si¢ i zaopiniowanie projektu zmiany, jezeli jest to konieczne,
Dzial Zarzadzania Jakos$cia (DZJ) odpowiada za:

4.6.1 koordynacje dziatan w zakresie realizacji Wniosku,

4.6.2 wspotprace z osobami zaangazowanymi w realizacje Wniosku,

4.6.3 ewentualne przygotowanie stosownego aktu prawnego PG, zgodnie z zasadami
i trybem przygotowywania, wydawania, ogtaszania i rejestrowania aktow wewnetrznych
PG, lub innego dokumentu, jeZeli jest to konieczne,

4.6.4 archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej realizacji Wniosku,

4.6.5 cykliczne raportowanie stanu realizacji Wnioskéw na posiedzeniach UKZJK.
Opis postepowania w ramach procedury

Podstawg do podjecia dziatah korygujgcych, zapobiegawczych lub doskonalgcych jest pisemne
zgloszenie potrzeby wprowadzenia zmiany przez uczestnika procesu ksztalcenia
petnomocnikowi rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektorowi wiasciwemu ds. jakosci
ksztatcenia na formularzu Wniosku. Dopuszcza sie forme elektroniczng przekazania Wniosku.
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5.2. Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektor witasciwy ds. jakosci ksztatcenia
podejmuje decyzje o zasadnosci Whniosku, przy czym decyzja ta moze by¢ podjeta po
zasiegnieciu opinii UKZJK. Decyzje odnotowuje na Whniosku.

5.3. W przypadku odrzucenia Wniosku, petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektor
wiasciwy ds. jakosci ksztatcenia zawiadamia osobe zgtaszajgcg potrzebe zmiany o przyczynie
decyzji odmownej oraz potwierdza odrzucenie zmiany podpisem na Whniosku.

5.4. Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektor wiasciwy ds. jakosci ksztatcenia
przekazuje zaakceptowany Wniosek kierownikowi jednostki lub przewodniczgcemu komisji,
w ktérym okresla termin przekazania informacji zwrotnej o decyzji kierownika jednostki lub
przewodniczgcego komisji dotyczacej realizacji Wniosku.

5.5. Kierownik jednostki lub przewodniczgcy komisji podejmuje decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu
Whniosku (z podaniem uzasadnienia), o czym informuje DZJ w terminie okreslonym we
Whniosku.

5.6. W przypadku odrzucenia Wniosku przez kierownika Ilub przewodniczgcego komisiji,
petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektor wiasciwy ds. jakosci ksztatcenia
zawiadamia osobe zgtaszajgcg potrzebe zmiany o przyczynie decyzji odmownej oraz
potwierdza odrzucenie zmiany podpisem na Wniosku.

5.7. W przypadku akceptacji Wniosku, kierownik jednostki lub przewodniczgcy komisji wyznacza
osobe odpowiedzialng za realizacje Wniosku.

5.8. Osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku, przygotowuje projekt zmiany i/lub wdraza
zmiane.

5.9. Jesli zakres zmiany tego wymaga, osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku przedktada
projekt zmiany do zaopiniowania wiasciwej komisji lub zespotowi.

5.10. Jesli jest to konieczne, osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku przekazuje projekt
zmiany do DZJ, ktéry przygotowuje stosowny akt prawny PG lub inny dokument zgodnie
z zasadami wprowadzania aktow prawnych na PG.

5.11. Osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku przedktada przygotowany projekt zmiany i/lub
informuje o wdrozeniu zmiany petnomocnika rektora ds. jako$ci ksztatcenia lub prorektora
wiasciwego ds. jakosci ksztatcenia.

5.12. Informacja o zrealizowaniu Whniosku jest odnotowywana przez osobe odpowiedzialng za
realizacje Wniosku na formularzu Wniosku.

5.13. Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub prorektor wtasciwy ds. jakosci ksztatcenia
potwierdza wprowadzenie zmiany podpisem na Wniosku.

5.14. Whnioski sg archiwizowane w DZJ.
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7.1. Uchwata Senatu Politechniki Gdanskiej nr 15/2012 z 21 listopada 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Uczelnianego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na
Politechnice Gdanskiej.

8. Tabela zmian wprowadzanych w procedurze nr 2
Lp. | Lokalizacja Dotychczasowy Zmieniony zapis/ Data zmiany Wprowadzajacy
poprawki zapis Nowy zapis zmiane
1. Zatgcznik nr 1 WNIOSEK WNIOSEK DO UKZJK w sprawie 13.12.2013r. Prof. dr hab. inz.
ZGLOSZENIA zgtoszenia potrzeby zmiany Alicja
POTRZEBY ZMIANY Konczakowska
Wykryta Stwierdzono niezgodnos¢
niezgodnosé
pomigdzy
dokumentami/
przepisami
procesami
Potrzeba Stwierdzono potrzebe udoskonalenia
udoskonalenia
Decyzja Decyzja petnomocnika rektora ds.
petnomocnika jakosci ksztatcenia/prorektora
rektora ds. jakosci wiasciwego ds. jakosci ksztatcenia
ksztafcenia/prorektor | o zasadnosci zgloszonego Whniosku
a wiasciwego ds. oraz decyzja o przekazaniu Wniosku
jakosci ksztatcenia do Jednostki, Komisji
- Decyzja kierownika
Jednostki/przewodniczacego Komisji
o przekazaniu Wniosku do osoby
odpowiedzialnej za realizacje oraz
terminie realizacji
Zrealizowano Informacja o zrealizowaniu Wniosku
nastepujace (od osoby odpowiedzialnej za
dziatania realizacje):
2. Zatgcznik nr 1 - Zmieniono szate graficzng wniosku 13.12.2013r. Dr inz. Agnieszka
Lendzion
3. Nagtéwek - Zmieniono szate graficzng nagtéwka 27.03.2014 r. Drinz. Agnieszka
procedury Lendzion
4. Zatgcznik nr 1 Decyzja Decyzja petnomocnika rektora ds. 12.03.2015 . Prof. dr hab. inz.
petnomocnika jakosci ksztatcenia/prorektora Alicja
rektora ds. jakosci wiasciwego ds. jakosci ksztatcenia Konczakowska
ksztatcenia/prorektor | \Wniosek uwazam za
a wiasciwego ds. zasadny/niezasadny*. Wniosek
jakosci ksztatcenia kieruje do: ....
0 zasadnosci
zgtoszonego
Whiosku oraz
decyzja o
przekazaniu
Whiosku do
Jednostki, Komisji
- W polu ,Decyzja kierownika
Jednostki/przewodniczacego Komisji*
o0 przekazaniu Wniosku do osoby
odpowiedzialnej za realizacje oraz
terminie realizacji” dodano zapis:
,Informacje o decyzji dotyczacej
realizacji Wniosku nalezy przekazac¢
do Dziatu Zarzgdzania Jakoscig
w terminie 10 dni roboczych, czyli do
dnia ...".
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5. Pkt 1-6

Aktualizacja tresci

Tytut procedury

Zgtaszanie potrzeby
zmiany

Zgtaszanie potrzeby wprowadzenia
zmiany

Zatgcznik nr 1

Dodano pola:
- Whniosek nr...,
- Temat Wniosku

14.05.2015r.

Zespot roboczy
ds. aktualizacji
procedury nr 2
Zgtaszanie
potrzeby zmiany

9. Wykaz zalgcznikéw

9.1. Formularz Wniosku potrzeby wprowadzenia zmiany



Zatgcznik nr 1
do procedury nr 2 (Zgfaszanie potrzeby wprowadzenia zmiany)

WNIOSEK NI ...,
WNIOSEK potrzeby wprowadzenia zmiany (Pole uzupetnia DZJ)

Temat Wniosku:

(Pole nieobowigzkowe)

Opis potrzeby zmiany:

Proponowane rozwigzanie:

Osoba zgtaszajgca Whniosek:

Data i podpis osoby zgtaszajgcej Wniosek Kontakt

Decyzja petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia/prorektora wtasciwego ds. jakosci ksztatcenia*

Whniosek uwazam za zasadny/niezasadny*. Wniosek kieruje do:

Jednostka/Komisja

= o PP

Data i podpis petnomocnika rektora ds. jakoSci ksztatcenia/prorektora wtasciwego ds. jakoSci ksztatcenia*

Decyzja kierownika Jednostki/przewodniczgcego Komisji* o przekazaniu Wniosku do osoby odpowiedzialnej za
realizacje Wniosku oraz terminie realizaciji.

Osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku: Ustalony termin realizacji:
P e ; naz w:sko ................................................................ Data ........................................................................
Data i podpis osoby odpowiedzialnej za realizacje Wniosku Data i podpis kierownika Jednostki/przewodniczgcego Komisji*

Informacje o decyzji dotyczacej realizacji Wniosku nalezy przekazaé¢ do Dziatu Zarzadzania Jakoscia
w terminie 10 dni roboczych, czylido dnia ........ccccvuieiiiiiiiiiiiiiiire e,

Informacja o zrealizowaniu Whniosku (od osoby odpowiedzialnej za realizacje Wniosku):

Data i podpis osoby odpowiedzialnej za realizacje Whniosku

Opinia o realizacji Wniosku:

Data i podpis petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia/prorektora wiasciwego ds. jakoSci ksztatcenia*

* Niepotrzebne skreslic.



