Data: 2013-01-23

2 g

) 4* \ PROCEDURA NR 2 Strona 1/8
POLITECHNIKA i ia zmi ja:
LIRS NN Zgtaszanie potrzeby wprowadzenia zmiany Wersja: 6

(z 28.02.20171.)

1. Cel i przedmiot procedury

Usystematyzowanie i ujednolicenie dziatan, poje¢, wzoréw dokumentéw oraz odpowiedzialno$ci osob
w zakresie zgtaszania potrzeby wprowadzenia zmiany zwigzanej bezposrednio lub posrednio
z jakoscig ksztatcenia oraz przeprowadzania stosownych dziatah wynikajgcych ze zgtoszenia.

2. Zakres obowigzywania procedury

Procedura obowigzuje wszystkich uczestnikdw procesu ksztatcenia na Politechnice Gdanskiej (PG).

Procedura dotyczy zgtaszania potrzeby zmiany wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentow
oraz proceséw zwigzanych bezposrednio lub posrednio z jakoscig ksztalcenia i wspierajgcych je
systemow informatycznych.

3. Wykaz pojeé stosowanych w procedurze

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

3.2. Zmiana - dziatanie naprawcze/korygujgce/zapobiegawcze/doskonalgce w odniesieniu do
wewnetrznych  aktdw prawnych i innych dokumentéw oraz proceséw zwigzanych
z bezposrednio lub posrednio jakoscig ksztatcenia na PG, a takze wspierajgcych je systemow
informatycznych.

3.1. Wniosek potrzeby wprowadzenia zmiany - formalny wniosek zgtoszenia potrzeby
wprowadzenia zmiany, przedtozony Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
na formularzu w wersji papierowej (zatgcznik nr 1) lub tozsamym formularzu w wers;ji
elektronicznej, udostepnionym na stronie internetowej http://pg.edu.pl/jakosc-ksztalcenia, dalej
nazywany Wnioskiem.

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

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

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

4, Odpowiedzialnos¢ za wykonanie dziatan objetych procedurg

4.1. Uczestnicy procesu ksztatcenia sg uprawnieni do zgtaszania Wniosku.

4.2. Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatlcenia (UKZJK) lub prorektor wiasciwy
ds. jakosci ksztalcenia sg zobowigzani do:

4.2.1. podjecia decyzji o zasadnosci lub niezasadnosci zgtoszonego Whniosku,

4.2.2. podjecia decyzji o przekazaniu Wniosku, ktéry zostat uznany za zasadny, do wtasciwej
jednostki lub komisji z podaniem odpowiednio, nazwiska osoby kierujgcej jednostkg lub
komisjg, oraz okresleniem terminu przekazania informacji zwrotnej przez ww. osobe do
Dziatu Zarzgdzania Jakoscig (DZJ) o decyzji dotyczacej realizacji Wniosku,

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

4.2.4. zapoznania sie i zaopiniowania projektu zmiany, jezeli jest to konieczne,

4.2.5. potwierdzenia  wprowadzenia zmiany i dokonania oceny  skutecznosci
przeprowadzonych dziatan,
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4.3. 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. wspoipracy na kazdym etapie prowadzonych dziatan w ramach realizacji Wniosku
z UKZJK i/lub prorektorem wtasciwym ds. jakosci ksztalcenia.

4.4, 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 przewodniczgcego komisiji,

4.4.2 wspoipracy na kazdym etapie prowadzonych dziatah korygujgcych, zapobiegawczych
lub doskonalgcych z kierownikiem jednostki lub przewodniczgcym komisiji,

4.4.3 ewentualnego przediozenia 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 UKZJK i/lub prorektora wtasciwego
ds. jakosci ksztatcenia.

4.5. Dzial Zarzagdzania Jakos$cig (DZJ) odpowiada za:
4.6.1 przyjmowanie Whnioskow,

4.6.2 koordynacje dziatah w zakresie realizacji Wniosku i wspétprace z osobami
zaangazowanymi w realizacje Wniosku na kazdym etapie prowadzonych dziatan
w ramach niniejszej procedury,

4.6.3 przygotowanie stosownego aktu prawnego PG, zgodnie z zasadami i trybem
przygotowywania, wydawania, ogtaszania i rejestrowania aktéw wewnetrznych PG, lub
innego dokumentu/projektu, jezeli jest to konieczne,

4.6.4 poinformowanie osoby zgtaszajgcej Whniosek o realizacji lub odrzuceniu (z podaniem
powodu odrzucenia) Wniosku.

4.6.5 archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej realizacji Wniosku.
4.7 Centrum Ustlug Informatycznych (CUI) odpowiada za udostepnienie i poprawnosé
funkcjonowania elektronicznego systemu zgtaszania i realizacji Wniosku.

5. Opis postepowania w ramach procedury

5.1. Podstawg do podjecia dziatah naprawczych/korygujgcych/zapobiegawczych/doskonalgcych jest
pisemne zgtoszenie potrzeby wprowadzenia zmiany przez uczestnika procesu ksztatcenia
UKZJK lub prorektorowi wtasciwemu ds. jako$ci ksztatcenia na formularzu Wniosku, przy czym
whniosek moze byc¢ sktadany na formularzu papierowym lub elektronicznym.

5.2. UKZJK lub prorektor wtasciwy ds. jakosci ksztatcenia podejmuje decyzje o zasadnosci Wniosku.
Decyzje odnotowuje DZJ na Whniosku.

5.3. W przypadku odrzucenia Whniosku, DZJ zawiadamia osobe zgtaszajgcg potrzebe zmiany
0 przyczynie decyzji odmownej.

5.4. UKZJK lub prorektor wtasciwy ds. jakosci ksztatcenia podejmuje decyzje o skierowaniu Wniosku
do kierownika jednostki lub przewodniczgcego komisji wraz z okreslonym terminem przekazania
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do DZJ informacji zwrotnej o decyzji kierownika jednostki lub przewodniczagcego komisji
dotyczacej realizacji Wniosku.

5.5. DZJ przekazuje zaakceptowany Wniosek kierownikowi jednostki lub przewodniczgcemu komisji.

5.6. Kierownik jednostki lub przewodniczacy komisji podejmuje decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu
Whiosku (z podaniem uzasadnienia), o czym informuje DZJ w terminie 10 dni roboczych.

5.7. W przypadku odrzucenia Whniosku przez kierownika lub przewodniczgcego komisji, DZJ
zawiadamia osobe zgtaszajgcg potrzebe zmiany oraz UKZJK lub prorektora wiasciwego
ds. jakosci ksztatcenia o przyczynie decyzji odmowne;j.

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

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

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

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

5.12. Osoba odpowiedzialna za realizacje Wniosku przedktada przygotowany projekt zmiany i/lub
informuje o wdrozeniu zmiany UKZJK lub prorektora wtasciwego ds. jakosci ksztatcenia.

5.13. Informacja o zrealizowaniu Whniosku jest odnotowywana przez osobe odpowiedzialng za
realizacje Wniosku lub DZJ na formularzu Wniosku.

5.14. Przewodniczacy UKZJK Ilub prorektor wiasciwy ds. jakosci ksztatcenia potwierdza
wprowadzenie zmiany podpisem na Whniosku.

5.15. Whnioski sg archiwizowane w DZJ.
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7. Dokumenty zwigzane z procedurg

7.1. Wiasciwa Uchwata Senatu Politechniki

Gdanskiej

Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na Politechnice Gdanskie;.
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w sprawie Uczelnianego Systemu

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¢
niezgodnos$¢
pomiedzy
dokumentami/
przepisami
procesami
Potrzeba Stwierdzono potrzebg udoskonalenia
udoskonalenia
Decyzja Decyzja petnomocnika rektora ds.
petnomocnika jakosci ksztatcenia/prorektora
rektora ds. jakosci wiasciwego ds. jakosci ksztatcenia
ksztalcenia/prorektor | o zasadnosci zgtoszonego Whiosku
a wiasciwego ds. oraz decyzja o przekazaniu Wniosku
jakosci ksztaicenia 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 . Dr inz. 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 wilasciwego ds. jakosci ksztatcenia Konczakowska

ksztatcenia/prorektor
a wiasciwego ds.
jakosci ksztatcenia

0 zasadnosci
zgtoszonego
Whiosku oraz
decyzja o
przekazaniu
Whiosku do
Jednostki, Komisji

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

W polu ,Decyzja kierownika
Jednostki/przewodniczacego Komisji*
0 przekazaniu Wniosku do osoby
odpowiedzialnej za realizacje oraz
terminie realizacji” dodano zapis:
,Informacje o decyzji dotyczacej
realizacji Wniosku nalezy przekazaé
do Dziatu Zarzgdzania Jakoscig

w terminie 10 dni roboczych, czyli do
dnia ...”.




Data: 2013-01-23

TR PROCEDURA NR 2 Strona 6/8
POIG-:JT:NC;lmKA Zgtaszanie potrzeby wprowadzenia zmiany Wersja: 6
(z 28.02.2017 r.)
Lp. | Lokalizacja Dotychczasowy Zmieniony zapis/ Data zmiany Wprowadzajacy
poprawki zapis Nowy zapis zmiane
5. Pkt 1-6 Aktualizacja tresci 14.05.2015r. | Zespot roboczy

ds. aktualizacji
procedury nr 2
Zgtaszanie
potrzeby zmiany

Tytut procedury | Zgtaszanie potrzeby Zgtaszanie potrzeby wprowadzenia
zmiany zmiany

Zatgcznik nr 1 - Dodano pola:
- Whniosek nr...,
- Temat Wniosku

7. Tres¢ catej Wg wersji nr 5 Wg nowego zapisu, w tym dodanie 28.02.2017r. Dr inz. Agnieszka
procedury wersji anglojezycznej zatgcznika Lendzion, DZJ

9. Wykaz zatacznikow
9.1. Formularz Wniosku potrzeby wprowadzenia zmiany

9.2. Anglojezyczna wersja formularza Wniosku potrzeby wprowadzenia zmiany



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

WNIOSEK Nr ....oovviiiiiieenn,
WNIOSEK potrzeby wprowadzenia zmiany (Pole uzupetnia DZJ)
Temat Wniosku:
Opis potrzeby zmiany:
Proponowane rozwigzanie:
Osoba zgtaszajgca Whniosek:
Imie i nazwisko Stanowisko, Wydziat/Jednostka

Data i podpis osoby zgtaszajgcej Wniosek Kontakt

Decyzja UKZJK/prorektora wtasciwego ds. jakosci ksztatcenia*

Whniosek uznaje sie za zasadny/niezasadny*. Wniosek kieruje do:

Jednostka/Komisja

7 Lo PPN

Data i podpis przewodniczgcego UKZJK/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/przewodniczagcego 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 przewodniczgcego UKZJK /prorektora wtasciwego ds. jako$ci ksztatcenia*

* Niepotrzebne skreslic.



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

PROPOSAL NO. ....ccvvviiiinene
PROPOSAL The need for change (The field is completed by QMO)

Subject of the proposal:

Description of the need for change:

Proposed solution:

Person submitting the proposal:

Date and signature of the person submitting the proposal Conact details

Decision of the University Committee for Quality Assurance of Education/Vice-Rector competent for the quality of educationt

The proposal is considered to be founded/unfounded*. The proposal is directed to:

Unit/Commission

Comments:

Date and signature of the chairman of UCQAE/Vice-Rector competent for the quality of education *

Decision of the head of Unit/the chairman of the Commission* to refer the Proposal to a person responsible for
the implementation of the Proposal and about the date of implementation.

Person responsible for the implementation of the Proposal: Date of implementation:

First name and last name Date
Date and signature of the person responsible for the Date and signature of the head of Unit/the chairman of the
implementation of the Proposal Commission*

The information on the decision concerning the implementation of the Proposal has to be submitted to
the Quality Management Office within 10 working days, which runs until ........ccovoioiiiiiiiiiiiiieseens

Information on the completion of the Proposal (the person responsible for the implementation of the Proposal or
QMO):

Date and signature of the person responsible for the implementation of the Proposal or QMO

Opinion on the implementation of the Proposal:

Date and signature of the chairman of UCQAE/Vice-Rector competent for the quality of education*

* Delete as appropriate.



