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8 DZIALANIA OPERACYJNE

8.1 Planowanie i nadzér nad dziataniami operacyjnymi

W celu realizacji zadeklarowanej polityki jakosci oraz osiggniecia celow zarzgdzania jakoscig

dziatania majgce wptyw na jakos¢ sg planowane.

Danymi wejsciowymi do planowania s3a:

cele i strategia Uczelni,

wymagania i potrzeby studentéw i klientéw ustug, jak réwniez innych zainteresowanych
stron (potrzeby regionu),

szacowane ryzyko,

doswiadczenie Uczelni.

Planowanie wykonywania ustug polega na okresleniu:

celéw jakosci dla kazdego procesu,

wymagan dotyczgcych ustug edukacyjno-wychowawczych i pozostatych,

zasobow ludzkich niezbednych dla realizacji ustug,

zasobow materialnych niezbednych dla realizacji ustug,

wymaganych aktow normatywnych — zewnetrznych i wewnetrznych,

dziatan zwigzanych z monitorowaniem i kontrolg ustug, w tym okreslenia kryteriow
przyjecia,

zapisow przedstawiajgcych dowody, ze ustugi spetniajg stawiane im wymagania.

Dane wyjsciowe z planowania obejmuja:

procesy niezbedne dla realizacji wymagan klienta — zaréwno studenta, jak i
zleceniodawce ustug innych niz dziatalnos¢ edukacyjno — wychowawcza,

wymagang infrastrukture,

zasoby finansowe,

personel o odpowiednich kompetencjach,

zapisy.

Realizacje procesow nadzorujg kierujgcy jednostkami organizacyjnymi.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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8.2 Wymagania dotyczace ustug
8.2.1 Komunikacja z klientem

Komunikacja z klientami obejmuje:

— dostarczenie informacji zwigzanych z ustugami,

— postepowanie z zapytaniami handlowymi, umowami lub zamowieniami, tgcznie ze
Zmianami,

— uzyskiwanie informacji zwrotnej od klienta zwigzanej z ustugami, w tym z reklamacjami
klienta,

— postepowanie z wiasnoscig klienta lub nadzér nad nig,

ustalenie specyficznych wymagan dotyczgcych dziatan awaryjnych, jezeli to wiasciwe.

8.2.2 Okreslenie wymagan dotyczacych ustug

Podczas okreslania wymagan dotyczgcych ustug oferowanych klientom ANS w Elblggu

zapewnia, ze:

— wymagania klienta sg jednoznacznie okreslone,

— rozwigzane sg rozbieznosci miedzy wymaganiami podanymi w zleceniu, zamowieniu czy
umowie, a podanymi wczesniej w ofercie (jezeli takowa byta),

— Uczelnia jest w stanie spetni¢ wymagania klienta.
8.2.3 Przeglad wymagan dotyczacych ustug

Kazde zapytanie ofertowe jest poddawane przegladowi pod katem mozliwosci spetnienia

wymagan klienta.

Przeglad zapytania ofertowego obejmuje sprawdzenie:
— wymagan dotyczgcych ustugi,

— czy ANS w Elblagu jest w stanie spetni¢ te wymagania.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje ustugi dokonuje oceny
mozliwosci spetnienia wymagan klienta biorgc pod uwage:

— wymagania klienta okreslone w zapytaniu ofertowym,

— wymagania norm, przepiséw, aktéw prawnych,

— zasoby ludzkie i infrastrukture.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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Po przyjeciu zamowienia jest ono poddawane przeglgdowi pod kagtem:
— wymaganh dotyczacych ustugi,
— zgodnosci miedzy zamoéwieniem a ofertg (jezeli byta i wyjasnienie ew. niezgodnosci),

— mozliwosci spetnienia wymagan klienta.
Przyjecie zamdwienia do realizacji jest potwierdzane pisemnie w formie umowy.
8.2.4 Zmiany wymagan dotyczacych ustug

Zmiany do umowy sg wprowadzane za pomocg anekséw. O wszystkich zmianach do umowy

sg informowane osoby realizujgce dang umowe.

Sposbéb postepowania z reklamacjami klienta jest okreslony w Procedurze nadzoru nad

ustugg niezgodng P.9.1
8.3 Projektowanie i rozwdj
8.3.1 Cel

Celem procesu jest zaprojektowanie takiej ustugi, ktéra bedzie spetniata wymagania klienta

oraz wymagania odpowiednich norm, przepisow i aktéw prawnych.
8.3.2 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnym za projektowanie i rozwodj jest kierownik jednostki organizacyjnej
realizujgcej ustugi, a w zakresie badan naukowych i analiz regionalnych Prorektor ds.

Organizacyjnych i Naukowych.
8.3.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu projektowania i rozwoju sa:
— wymagania klienta dotyczgce ustugi,

— wymagania norm, przepisow, aktéw prawnych,

— wymagania wiasne Uczelni,

— informacje z poprzednich podobnych projektéw,

— inne niezbedne wymagania (potrzeby regionu).

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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8.3.4 Postepowanie

Projektowanie i rozwoj ustugi obejmuije :

— ustalenie wymagan klienta,

— ustalenie mozliwosci Uczelni,

— przygotowanie koncepcji (projektu) ustugi,

— weryfikacja projektu,

— walidacja projektu,

— uzyskanie akceptacji klienta odnosnie zaproponowanej koncepcji,
— opracowanie planu realizacji ustugi, harmonogramu, budzetu,

— organizacje prac wykonawczych (np. powotanie zespotéw zadaniowych itp.).

W zakresie projektowania i rozwoju ustugi majg zastosowanie nastepujgce zarzgdzenia

Rektora:

— W sprawie sporzadzania planu rzeczowo — finansowego, planu zamowien oraz procedur
dokonywania zakupow,

— w sprawie Regulaminu funkcjonowania i korzystania z zasobow teleinformatycznych,

— w sprawie utworzenia Centrum Transferu Technologii,

— w sprawie utworzenia Akademickiego Inkubatora Przedsigebiorczosci,

— w sprawie utworzenia Centrum Wspétpracy Regionalnej,

oraz nastepujgce uchwaty Senatu:

— w sprawie Regulaminu Centrum Transferu Technologii,

— w sprawie Regulaminu Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci.
8.3.5 Dane wyjsciowe

Dane wyjsciowe z projektowania i rozwoju:

— spetniajg wymagania podane w danych wejsciowych,

— zawierajg informacje niezbedne do zakupow i do wykonania ustugi,
— zawierajg kryteria przyjecia ustugi,

— podajg wiasciwosci ustugi informatycznej istotne dla wtasciwego jej uzytkowania.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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Dane wyjsciowe z procesu projektowania i rozwoju, jak dokumentacja projektowa i
specyfikacja materialowa, stanowig dane wejsciowe do procesu zakupow i do procesu

ustugi.
8.3.6 Zapisy

Zapisy zwigzane z realizacjg procesu sg przechowywane w jednostce organizacyjnej

odpowiedzialnej za realizacje ustugi oraz w Kwesturze.

8.4 Proces ksztatcenia i wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztatcenia
8.4.1 Proces projektowania przebiegu studiéw

8.4.1.1 Cel procesu

Celem projektowania procesu przebiegu studidw jest uruchamianie nowych kierunkow
studiow i specjalnosci oraz optymalizacja procesu ksztalcenia w ramach istniejgcych

kierunkow studiow.

8.4.1.2 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnym za uruchamianie nowych kierunkéw studiow jest Rektor.
Odpowiedzialnym za optymalizacje procesu ksztatcenia jest Prorektor ds. Ksztafcenia.
8.4.1.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do projektowania procesu przebiegu studiow sa:

a) dla uruchamiania nowych kierunkéw studiow:
— potrzeby rynku pracy i zainteresowanie uczniow szkot srednich kierunkami studiow,
— akty prawne dotyczgce powotywania nowych kierunkow studiéw,

— Polska Rama Kwalifikacji obowigzujgca na danym kierunku studiow.

b) dla optymalizacji w ramach istniejgcych kierunkéw studiéw:

— rozwdj nauki i postepu technicznego, potrzeb rynku pracy, zainteresowanie mtodziezy,
— wymagania okreslone w Polskiej Ramie Kwalifikacji,

— rozwdj nauki i postepu technicznego, potrzeby rynku pracy,

— obowigzujgce prawodawstwo dotyczgce obszaru dziatalnosci przysztych absolwentéw,

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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— zalecenia organéw kontrolujgcych (Polska Komisja Akredytujgca),

— wyniki analizy dotychczas realizowanego procesu ksztatcenia.

c) dla studiow podyplomowych:
— potrzeby lokalnego rynku pracy,

— obowigzujgce akty prawne w zakresie studiéw podyplomowych.
8.4.1.4 Postepowanie
a) Uruchamianie nowych kierunkéw studiow i specjalnosci

Z inicjatywg uruchomienia nowego kierunku, moze wystgpi¢ Rektor lub Dyrektor Instytutu po
uzyskaniu wstepnej opinii Kolegium Rektorskiego. Rektor podejmuje decyzje o rozpoczeciu
przygotowan niezbednych do uruchomienia nowego kierunku studiow. W tym celu zespét
kierowany przez Dyrektora Instytutu, w ktorym nowy Kkierunek bedzie realizowany,
opracowuje niezbedng dokumentacje zgodnie z wymaganiami obowigzujacych aktow

prawnych przy zapewnieniu odpowiedniej bazy dydaktycznej i kadrowej.

Przed wystaniem wniosku o przyznanie uprawnienia do prowadzenia studiéw na kierunku
studibw do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego jego projekt jest
konsultowany z Prorektorem ds. Ksztatcenia, a wniosek w przedmiocie utworzenia kierunku

studiéw jest opiniowany przez Senat Uczelni.

Z inicjatywg uruchomienia nowej specjalnosci wystepuje Rektor lub Dyrektor Instytutu po
uzyskaniu wstepnej opinii Kolegium Rektorskiego. Uruchomienie nowej $ciezki

dyplomowania nastepuje zarzgdzeniem Rektora.
b) Optymalizacja istniejgcych programéw studiow

Dyrektor Instytutu w porozumieniu z Instytutowg Komisjg ds. Ksztatcenia opracowuje korekty
programu studiéw. Komisje ds. Ksztatcenia powotuje Dyrektor Instytutu, okreslajgc zakres

zadan Komisji. Programy studiéw uchwalane sg przez Senat.
c) Projektowanie studiéw podyplomowych

W celu uruchomienia studiéw podyplomowych zespdt kierowany przez Dyrektora Instytutu, w
ktérym studia bedg realizowane, opracowuje niezbedng dokumentacje zgodnie z

wymaganiami obowigzujgcych aktow prawnych.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
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Studia podyplomowe tworzy i likwiduje Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu, po

zaopiniowaniu przez Senat.

Szczegdbtowy tryb postepowania w sprawie organizowania i prowadzenia studiow

podyplomowych okresla uchwata Senatu w sprawie Regulaminu studiow podyplomowych.

d) Dokumenty zwigzane

— ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz akty wykonawcze do ustawy,

— regulamin studiow podyplomowych,

— wytyczne dotyczace tworzenia oraz likwidacji kierunkow studiéw

i specjalnosci.
8.4.1.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z projektowania procesu przebiegu studiow sg:
— nowe kierunki,

— nowe specjalnosci,

— nowe studia podyplomowe,

— programy studiéw i korekty programéw studiow.
8.4.1.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikami oceny skutecznosci procesu projektowania przebiegu studiéw sa:

liczba uruchomionych nowych kierunkéw i specjalnosci, blokow przedmiotéw obieralnych,

liczba nowo powotanych studidéw podyplomowych,

— liczba czynnych studiéw podyplomowych,

liczba kandydatow na dany kierunek studiow,

warunki ksztatcenia (lokalowe, wyposazenie sal dydaktycznych).
8.4.1.7 Zapisy

Whniosek o powotanie nowego kierunku studiéw, nowej specjalnosci jest przechowywany

w Biurze Rektora przez okres wskazany w Instrukcji Kancelaryjnej.

Whniosek o powotanie studiéw podyplomowych jest przechowywany w Biurze Rektora.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
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Biuro Rektora przechowuje, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, uchwaty Senatu w sprawie
zaopiniowania utworzenia kierunkow studidéw i specjalnosci, zarzgdzenia Rektora w sprawie
utworzenia kierunku studidéw i specjalnosci, uchwaty Senatu w sprawie zaopiniowania
utworzenia studiow podyplomowych, zarzgdzenia Rektora w sprawie utworzenia studiow
podyplomowych, a takze uchwaty Senatu w sprawie programéw studiow oraz programoéw

studiow podyplomowych.

Decyzje Ministra o nadaniu uprawnien do prowadzenia studiow na okreslonym kierunku

studiow i poziomie ksztatcenia przechowuje Biuro Rektora.
8.4.2 Proces rekrutacji na studia (proces obstugi klienta — studenta)
8.4.2.1 Cel procesu

Celem procesu rekrutaciji na studia jest pozyskanie studentéw na pierwszy rok studiéw na

kierunkach prowadzonych przez Uczelnig.
8.4.2.2 Odpowiedzialnos¢

Postepowanie w sprawie przyjecia na studia (postepowanie rekrutacyjne) prowadzi rektor.
Za obstuge administracyjng postepowania rekrutacyjnego odpowiada Zespét ds. Obstugi

Rekrutacji, powotywany przez rektora.
8.4.2.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu rekrutacji na studia sg podania kandydatéw o przyjecie na

studia.
8.4.2.4 Postepowanie
a) Rekrutacja na studia stacjonarne i niestacjonarne

Warunki i tryb prowadzenia rekrutacji ustalane sg uchwatg Senatu do 30 czerwca roku

poprzedzajgcego rok rekrutaciji.
Rektor powotuje Zespot ds. Obstugi Rekrutacji.

Biuro Promocji i Wspotpracy z Zagranicg prowadzi akcje informacyjno-promocyjna
(informator dla kandydatow, informacje w mediach i w Internecie, akcja informacyjna w

szkofach srednich, udziat w targach edukacyjnych, itp.).

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
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Uruchomiony zostaje system rejestracji kandydatéow. Po zakohczeniu procesu rejestracji
nastepuje rozpatrzenie podan i ogtoszenie wynikéw oraz ewentualne ogtoszenie rekrutacji

dodatkowej.

Od decyzji Rektora o odmowie przyjecia na studia przystuguje wniosek o ponowne

rozpatrzenie sprawy.
b) Kwalifikacja na studia podyplomowe

Szczegodtowy tryb kwalifikacji na studia podyplomowe okresla uchwata Senatu w sprawie

Regulaminu studiow podyplomowych.

c) Dokumenty zwigzane

— uchwata Senatu w sprawie warunkow i trybu rekrutacji kandydatéw na studia oraz form
studiéw na poszczegolnych kierunkach,

— zarzadzenie Rektora w sprawie wysoko$ci optat na studiach,

— zarzadzenie Rektora w sprawie wysoko$ci optaty wnoszonej przez osobe ubiegajgcqg sie

0 przyjecie na studia.
8.4.2.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z procesu rekrutacji na studia sa:

— liczba kandydatow przyjetych na studia.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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8.4.2.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskazniki oceny skutecznosci procesu rekrutacji na studia:

— % realizacji planowanych rozmiaréw rekrutacji i liczba kandydatéw przyjetych na studia
w odniesieniu do poprzedniego roku akademickiego,

— liczba uzasadnionych odwotan rozpatrzonych pozytywnie,

— dostepnos¢ informacji na temat ksztatcenia w PWSZ w Elblagu oraz skuteczno$¢ dziatan

promocyjnych.
8.4.2.7 Zapisy

Podania o przyjecie na studia wraz z kompletem dokumentéw oraz zawiadomieniem
0 wpisaniu na liste studentow sg przechowywane przez Uczelnie w teczce akt osobowych

studenta zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Protokoty z rekrutacji przechowywane sg w Biurze ds. Nauczania przez okres wskazany

w Instrukcji Kancelaryjne;j.
8.4.3 Proces ksztatcenia
8.4.3.1 Cel procesu

Celem procesu jest zapewnienie absolwentowi wymaganych kwalifikacji i kompetenciji

wynikajgcych z programu studiéw na mozliwie najwyzszym poziomie.
8.4.3.2 Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnym za proces ksztatcenia jest Prorektor ds. Ksztatcenia oraz Dyrektorzy

Instytutéw w zakresie prowadzonych kierunkéw studiow.
8.4.3.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu ksztatcenia sa:

programy studiow,

zaktadane efekty uczenia sie,

listy studentow,

kadra dydaktyczna,

baza dydaktyczna.
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8.4.3.4 Postepowanie
a) Realizacja zaje¢ dydaktycznych

Przed rozpoczeciem roku akademickiego (semestru) opracowuje sie:
— harmonogram roku akademickiego,

— podziat na grupy,

— plany zajeé,

— obcigzenia pracownikéw.
Nauczyciele ustalajg godziny konsultacji i zasady zaliczenia przedmiotéw.

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez nauczycieli akademickich odbywa sie zgodnie z
programem studiow i planem zajeé. W trakcie realizacji zaje¢, w zaleznosci od zmieniajgcej

sie liczby studentéw w semestrze, dokonuje sie korekty planu zaje¢ (redukcja grup).
b) Sesja egzaminacyjna

Harmonogram sesji egzaminacyjnej jest opracowywany przez Dyrektora Instytutu zgodnie z

Regulaminem studiow.
Dziekanat wydaje nauczycielom protokoty egzaminacyjne.
Zaliczanie egzaminow odbywa sie zgodnie z harmonogramem sesji egzaminacyjnej.

Rozliczenie semestru odbywa sie zgodnie z Regulaminem studiéw i obejmuje rejestracje na

kolejne semestry. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Instytutu.

Decyzje o skresleniu z listy studentéw podejmuje Rektor na wniosek Dyrektora Instytutu.

c) Praktyki zawodowe

Wybor miejsca praktyki koordynuje opiekun praktyki w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu.

Rektor lub upowazniona przez niego osoba podpisuje umowy z instytucjami, w ktorych

odbywaijg sie praktyki zawodowe.

Studentom wydaje sie skierowania na praktyki. Realizacja praktyki przez studentéw jest

nadzorowana przez opiekundw praktyk.
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Po zakonczeniu praktyki student sktada sprawozdanie z praktyki, ktére jest opiniowane przez
zaktadowego opiekuna praktyki. Na tej podstawie Komisja powotana przez Dyrektora
Instytutu dokonuje zaliczenia praktyki w oparciu o przeprowadzony egzamin i protokot

zaliczenia praktyki.

W Instytucie Pedagogiczno — Jezykowym studenci odbywaijg praktyki:
1) asystenckie,

2) nauczycielskie,

3) Il specjalnosci.

Przebieg praktyk zawodowych jest rejestrowany w Dzienniku Praktyki. Zaliczenie praktyki
dokonywane jest przez opiekuna praktyk na podstawie opinii nauczyciela prowadzgcego, u
ktérego skierowany student odbywat praktyke (zaktadowy opiekun praktyki). Ocena za

kazdg z praktyk wpisywana jest do indeksu.

Regulamin praktyk, ustalany przez Dyrektora Instytutu, okredla szczegdlowe zasady

przebiegu praktyki studenckie;.
d) Dyplomowanie

Opiekun pracy dyplomowej w porozumieniu ze studentem opracowuje temat pracy

dyplomowej. Temat pracy jest zatwierdzany przez Dyrektora Instytutu.
Po wykonaniu pracy dyplomowej nastepuije jej ocena przez opiekuna i recenzenta.

W przypadku pozytywnego wyniku egzaminu dyplomowego (obrona pracy dyplomowe))
student otrzymuje dyplom ukonczenia studidw. Odbiér dyplomu jest poswiadczany w

Ksiedze dyplomow.

Szczegoty dotyczgce dyplomowania sg okreslone w Regulaminie studiéw oraz Regulaminie

dyplomowania uchwalanym przez Senat.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
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e) Dokumenty zwigzane

— Statut Uczelni,

— Regulamin studiéw,

— Regulamin praktyk,

— Regulamin dyplomowania,

— uchwata Senatu w sprawie regulaminu ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych oraz
przetwarzania zebranych danych,

— zarzagdzenie Rektora w sprawie Regulaminu okresowej oceny nauczycieli akademickich,

— Regulamin pracy,

— zarzgdzenie Rektora w sprawie powotania Komisji do Spraw Oceny Okresowej
Nauczycieli Akademickich,

— w sprawie Zasad hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

8.4.3.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z procesu ksztatcenia sg dyplomy ukonczenia studiow.
8.4.3.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikami oceny skutecznosci procesu ksztatcenia s3a:

1. Efektywnos$¢ ksztatcenia:

sprawno$¢ ksztatcenia, rozumiana jako procent studentow, ktérzy ukonczyli studia w

terminie,

jakos¢ absolwenta ($rednia ocena za studia, ocena pracy dyplomowej).
2. Ocena realizacji zaktadanych efektow uczenia sie.

3. Poziom prowadzonych zajec.

4. Warunki ksztatcenia w zakresie:

- organizacji zaje¢ (plan zajec, liczebno$¢ grup),

- warunkdw lokalowych (liczba i stan techniczny sal),

- Wyposazenia wspomagajgcego nauczanie,

- infrastruktury informatycznej,

- obstugi administracyjne;j,

- dostepnosci srodkéw technicznych,

- zbioroéw bibliotecznych i dostepnosci do biblioteki oraz czytelni.
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5. Zakres realizacji procesu bolonskiego.

6. Umiedzynarodowienie procesu ksztatcenia:

- liczba studentéw uczestniczacych w wymianie miedzynarodowej,
- liczba nauczycieli uczestniczgcych w wymianie miedzynarodowej,

- oferta przedmiotéw wykfadanych w jezykach obcych.
8.4.3.7 Zapisy

Rejestr zmian w realizacji zaje¢ i skorygowane rozktady zaje¢ sg przechowywane w

dziekanacie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
Protokoty z hospitacji zaje¢ przechowywane sg w Biurze ds. Nauczania.

Ankiety ewaluacyjne sg przechowywane zgodnie z regulaminem ankietyzacji zajec

dydaktycznych oraz przetwarzania zebranych danych.
Protokoty egzaminacyjne przechowywane sg w dziekanatach.

Umowy, porozumienia z instytucjami w sprawie praktyk, sprawozdania z praktyki, protokoty

zaliczenia praktyki przechowywane sg w dziekanatach.

Karty okresowych osiggnie¢ studenta sporzadzane w postaci wydruku danych z systemu
teleinformatycznego Uczelni, podania studentéw o urlopy, powtarzanie semestru, itp.,
recenzje pracy dyplomowej, protokét egzaminu dyplomowego, podanie o dopuszczenie do
egzaminu, jeden egzemplarz pracy dyplomowej i potwierdzenie odbioru dyplomu

przechowywane sg w teczkach akt osobowych studentéw.

Teczki akt osobowych studentéw, po obronie pracy dyplomowej, przechowywane sg w

archiwum Uczelni.
8.4.4 Proces dziatalnosci wychowawczej
8.4.4.1 Cel procesu

Celem procesu dziatalnosci wychowawczej jest rozwijanie osobowoséci studentéw oraz

nabywanie kompetencji spotecznych.
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8.4.4.2 Odpowiedzialnosé¢

Odpowiedzialnym za proces dziatalnosci wychowawczej sg Rektor, Prorektor ds.
Ksztatcenia, Prorektor ds. Organizacyjnych i Naukowych, Dyrektorzy Instytutdw i nauczyciele

akademiccy.

8.4.4.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu dziatalnosci wychowawczej sg slubowania studentéw.
8.4.4.4 Postepowanie

a) Dziatalnos¢ wychowawcza

Dziatalno$¢ wychowawcza realizowana jest poprzez angazowanie studentow w zycie Uczelni
i obejmuje:

— samorzad studencki,

wolontariat,

— konferencje studenckie,

— dziatalno$¢ kulturalng studentow (chér, teatr),
— sekcje sportowe uczelnianego klubu AZS,

— kofa naukowe,

— Akademickie Centrum Wsparcia i Doradztwa,

— Akademickie Biuro Karier.

Dziatalno$¢ wychowawcza realizowana jest takze przez udziat studentéw w Senacie, Komisji
Dyscyplinarnej, Komisji ds. ankietyzacji, itp. Ponadto wszyscy pracownicy Uczelni dajg

przyktad wychowawczy studiujgcym w niej studentom.
b) Dyscyplina

Przewiduje sie odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng studentow za postepowanie niegodne
studenta. W przypadku stwierdzenia postepowania niegodnego studenta wszczyna sie
postepowanie dyscyplinarne. Role oskarzyciela peini Rzecznik Dyscyplinarny. O karze

orzeka Komisja Dyscyplinarna. Odwotania rozpatruje Odwotawcza Komisja Dyscyplinarna.
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c) Dokumenty zwigzane

— Statut Uczelni,

— Regulamin samorzadu studenckiego,

— Regulamin studiéw,

—uchwata Senatu w sprawie sktadu Komisji Dyscyplinarnej i Odwotawczej Komisiji
Dyscyplinarnej,

— zarzgdzenie Rektora w sprawie powofania rzecznika dyscyplinarnego.
8.4.4.5 Dane wyjsciowe

Dang wyjsciowg z procesu dziatalnosci wychowawczej jest osigganie mozliwie wysokich
kompetencji spotecznych, a takze morale studentéw oraz zaangazowanie studentow w zycie

Uczelni.
8.4.4.6 Zapisy

Zapisy zwigzane z realizacjg procesu dziatalnosci wychowawczej sg przechowywane w
aktach studenta w dziekanatach. Dokumenty dotyczgce dziatalnosci komisji dyscyplinarnych

przechowywane sg w Biurze Rektora.
8.4.5Proces pomocy materialnej dla studentéow
8.4.5.1 Cel procesu

Celem procesu pomocy materialnej jest redystrybucja srodkéw uzyskanych na ten cel z

budzetu panstwa.
8.4.5.1 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnym za proces pomocy materialnej dla studentéw jest Prorektor ds.

Ksztatcenia.
8.4.5.2 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu pomocy materialnej sa:
— uzyskana dotacja z budzetu panstwa,
— baza materialna,

— podania studentow,
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— listy studentéw ze srednig ocen.

8.4.5.3 Postepowanie

Proces pomocy materialnej realizowany jest na podstawie postanowieh Szczegoétowego

regulaminu swiadczen dla studentéw PWSZ w Elblagu.

Listy stypendiow do wyptaty na poszczegdlne miesigce przygotowuje Biuro ds. Studenckich i

przekazuje je do Kwestury.

Ponadto w zakresie procesu pomocy materialnej majg zastosowanie nastepujgce

zarzgdzenia Rektora:

w sprawie podziatu srodkéw przyznanych z budzetu panstwa na bezzwrotng pomoc
materialng dla studentéw PWSZ w Elblagu,

w sprawie ustalenia optaty za korzystanie z miejsc w domach studenckich,

w sprawie ustalenia wysokosci dochodu uprawniajgcego studenta do ubiegania sie o
stypendium socjalne,

w sprawie wprowadzenia Regulamindw: mieszkancow domow studenckich oraz Rady

Mieszkancoéw domow studenckich.

8.4.5.4 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z procesu pomocy materialnej sa:

— przyznane stypendia,

— przyznane miejsca w domach studenckich.

8.4.5.5 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikami oceny skutecznosci procesu pomocy materialnej sa:

% wydatkowanych srodkéw z dotacji, przyznanych na pomoc materialng,

liczba i wysoko$¢ przyznanych stypendidw w odniesieniu do ostatnich dwdch lat
akademickich,

liczba przyznanych miejsc w domach studenckich studentom PWSZ w Elblagu,

liczba odwotan, procent odwotan uwzglednionych,

terminowo$¢ wyptacania stypendiow.
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8.4.5.6 Zapisy

Zapisy zwigzane z realizacjg procesu pomocy materialnej sg przechowywane w Biurze
ds. Studenckich oraz aktach osobowych studenta w dziekanatach przez okres wskazany
w instrukcji kancelaryjnej.

Listy stypendiow do wyptaty przechowywane sg w Kwesturze.
8.4.6 Wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztatcenia
8.4.6.1 Cel procesu

Celem procesu jest doskonalenie funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewnienia

jakosci ksztatcenia w odniesieniu do wszystkich etapow i aspektow procesu dydaktycznego.
8.4.6.2 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnym za wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztatcenia jest Rektor oraz

Prorektorzy i Dyrektorzy Instytutéw.
8.4.6.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia sa:
- wymagania przepisow, aktéw prawnych,

- wymagania klienta.
8.4.6.4 Postepowanie

Wewnetrzny system zapewnienia jako$ci ksztatcenia obejmuje wszystkie elementy procesu

ksztatcenia wptywajgce na zakres i jakos¢ dziatan studentow, stuchaczy oraz pracownikow

Uczelni.

System zapewnienia jakosci ksztatcenia obejmuje w szczegdlnosci:

1) ocene procesu ksztalcenia na poszczegdlnych kierunkach studiéw, studiach
podyplomowych i kursach doksztatcajgcych,

2) przeglady i doskonalenie programow studiow,

3) ocene jakosci kadry dydaktycznej, co do wymogow formalnych, kwalifikacji i kompetencii,

4) ocene realizacji procesu ksztatcenia, w tym organizacji i warunkéw prowadzenia zajeé

dydaktycznych,
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5) ocene sposobu weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie i ocene realizacji zaktadanych
efektdw uczenia sie,

6) monitorowanie karier zawodowych absolwentow,

7) ocene dostosowywania ksztatcenia do strategii regionu i rynku pracy, takze
z uwzglednieniem wnioskéw z monitorowania karier absolwentow,

8) okresowg ocene nauczycieli akademickich.

Opis wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia okreslany jest przez Senat.

W celu doskonalenia wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia w ANS

w Elblggu powotane sg rowniez:

1) Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia — do ktorej zadan nalezy m.in.
opracowywanie procedur w systemie zapewnienia jakosci ksztatcenia, analizowanie
sprawozdan Instytutowych Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia,

2) Instytutowe Komisje ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia — ktorych gtdwnym zadaniem
jest monitorowanie i analiza jakosci ksztatcenia w Instytucie.

Rektor okresla przedmiot, zakres i tryb dziatania Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia oraz Instytutowych Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

W ramach wprowadzonego wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia

ustalono szczegoétowe procedury monitorowania realizowanych proceséw. Monitorowanie

procesow okreslone jest zarzgdzeniem Rektora.

W zakresie wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia zastosowanie maja:

uchwata Senatu w sprawie wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

— zarzadzenie Rektora w sprawie powotania Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia oraz Instytutowych Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz zakresu
ich dziatania,

— zarzadzenie Rektora w sprawie procedury dziatania Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztafcenia oraz Instytutowych Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

— zarzadzenie Rektora w sprawie monitorowania wewnetrznego systemu zapewnienia

jakosci ksztatcenia.
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8.4.6.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi sa:

- raporty i sprawozdania Instytutowych Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz
Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

- karty monitorowania,

- wyniki ankietyzaciji.

8.4.6.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu
Wskaznikami oceny skutecznosci procesu sg uwagi, wnioski Uczelnianej Komisji ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz Instytutowych Komisji ds. Zapewnienia Jakosci

Ksztatcenia, auditéw wewnetrznych i zewnetrznych, wnioski Polskiej Komisji Akredytacyjne;.

8.4.6.7 Zapisy
Dokumenty zwigzane z wewnetrznym systemem zapewnienia jakosci ksztatcenia

przechowywane sg w Biurze Rektora oraz w poszczegolnych Instytutach.
8.5 Proces ustug informatycznych

8.5.1 Cel procesu

Celem procesu ustug informatycznych jest:

1) spetnienie wymagan okreslonych przez klientéw,

2) realizacja ustug w terminach okreslonych przez klientow.

3) uzyskanie przez klientdow dodatkowych kwalifikacji, certyfikatbw ukonczenia kurséw
pozwalajgcych na przystgpienie do egzamindéw certyfikujgcych (w centrach

egzaminacyjnych).
8.5.2 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnym za proces ustug informatycznych jest kierownik jednostki organizacyjnej

wykonujgcej ustuge.
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Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu ustug informatycznych sa:

wymagania klienta dotyczgce ustugi,

— wymagania norm, przepiséw, aktéw prawnych,

— potencjat intelektualny i materialny Uczelni,

— projekt ustugi informatycznej,

— umowa zawarta z klientem wraz z zatgcznikami (plan realizacji ustugi, harmonogram,
budzet).

8.5.3 Postepowanie
Planowanie i realizowanie ustug informatycznych odbywa sie zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:
1) cele dotyczace jakosci i wymagania w odniesieniu do ustugi okreslone sg w specyfikaciji,
zamowieniu, zleceniu albo umowie zawartej z klientem,
2) sporzadzany jest harmonogram realizacji ustugi obejmujacy :
- dane osoby odpowiedzialnej za realizacje ustugi,
- zidentyfikowane zadania niezbedne do realizacji przedsiewziecia,
- osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegolnych zadan,
- terminy realizacji poszczegélnych etapow,

- sposéb raportowania o realizacji poszczegolnych zadan.

Ustugi informatyczne sg wykonywane przez Instytut Informatyki Stosowanej im. Krzysztofa
Brzeskiego, Centrum Wspdtpracy Regionalnej, Akademicki Inkubator Przedsigebiorczoéci,

Centrum Transferu Technologii.
Wykonywanie ustug jest powierzane bgdz pracownikom, bgdz studentom.

Wykonywana praca jest nadzorowana przez kierownika jednostki organizacyjnej realizujgcej
ustuge. Osoba ta dokonuje réwniez sprawdzenia wykonania ustugi. Sprawdzenie polega na
stwierdzeniu zgodnosci wykonania ustugi z wymaganiami klienta. Sprawdzenie jest
dokumentowane protokotem wewnetrznym. Odbierajgcym jest kierownik jednostki

organizacyjnej odpowiedzialnej za realizujgcej ustugi.

Z tytutu realizacji ustugi informatycznej powstaje protokdt zdawczo — odbiorczy.
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Postepowanie w zakresie organizowania i przeprowadzania kurséw przez Instytut
Informatyki Stosowanej okres$lajg umowy zawarte zakresie akademiami regionalnymi lub

firmami informatycznymi (Microsoft, Cisco).

W zakresie procesu ustug informatycznych majg zastosowanie nastepujgce zarzgdzenia

Rektora:

— w sprawie sporzadzania planu rzeczowo — finansowego, planu zamowien oraz procedur
dokonywania zakupow,

— w sprawie regulaminu funkcjonowania i korzystania z zasobdéw teleinformatycznych ANS
w Elblagu,

— w sprawie utworzenia Centrum Transferu Technologii,

oraz nastepujgce uchwaty Senatu:

— w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Centrum Transferu Technologii,

— w sprawie Regulaminu Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci.
8.5.4 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z procesu ustug informatycznych sa:
— zrealizowana ustuga,
— potwierdzenie wykonania ustugi przez klienta w formie protokotu,

— przeprowadzone kursy.
8.5.5 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikiem oceny skutecznosci procesu ustug informatycznych jest liczba pozytywnie

zrealizowanych ustug informatycznych.
8.5.6 Zapisy

Zapisy zwigzane z realizacjg procesu ustug informatycznych tj. protokét wewnetrzny i
protokét zdawczo — odbiorczy sg przechowywane w jednostce organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje ustugi oraz w Kwesturze. Zapisy zwigzane z kursami

przechowywane sg w dziekanacie Instytutu Informatyki Stosowane.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
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8.6 Proces badan naukowych
8.6.1 Cel procesu

Celem procesu badah naukowych jest wykonywanie opracowan teoretycznych
i doswiadczalnych stuzgcych przede wszystkim rozwojowi i potrzebom Elblaga i jego
regionu, ktére jednoczednie sg niezbywalnym elementem dziatalnosci nauczyciela
akademickiego prowadzacego zajecia dydaktyczne. Ponadto badania naukowe stanowig

najwazniejsze, bo aplikacyjne sktadniki dorobku naukowego i zawodowego.

8.6.2 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnymi za proces badan naukowych sg: Prorektor ds. Organizacyjnych

i Naukowych oraz kierownicy jednostek prowadzgcych badania naukowe.

8.6.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu badan naukowych sa:
— zamowienia zewnetrzne,
~granty” naukowe,

— projekty badawcze wspotfinansowane z budzetu panstwa i funduszy Unii Europejskie;.

8.6.4 Postepowanie

Postepowanie w zakresie badan naukowych obejmuje:

- sformutowanie tematu i zakresu badania naukowego,

- opracowanie planu finansowego wykonania badania naukowego,

- okreslenie zespotu wykonujgcego badanie naukowe.

W procesie badah naukowych zastosowanie majg nastepujgce zarzadzenia Rektora:

— w sprawie warunkow i trybu finansowania badan naukowych

— w sprawie informacji o dorobku naukowym pracownikow,

— w sprawie powofania Uczelnianej Komisji ds. Finansowania Badan Naukowych,

— w sprawie powotania Pracowni Badawczo — Rozwojowej Monitoringu i Ochrony
Srodowiska w Instytucie Politechnicznym PWSZ,

— w sprawie utworzenia Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczoéci,

— w sprawie utworzenia Centrum Transferu Technologii,

— w sprawie utworzenia Centrum Wspétpracy Regionalnej.
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8.6.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z procesu badan naukowych sa:
— opracowania zawierajgce wyniki badan i wnioski z nich wyptywajgce oraz w formie
efektow zmaterializowanych urzgdzenia, programy komputerowe itp.,

— opublikowany dorobek naukowo-badawczy pracownikow PWSZ w Elblagu.
8.6.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikiem oceny skutecznoéci procesu badan naukowych jest liczba pozytywnie

zakonczonych prac.
8.6.7 Zapisy

Zapisy zwigzane z realizacjg procesu badan naukowych sg przechowywane w jednostkach

realizujgcych proces.
8.7 Proces ustug doradczych i szkoleniowych

8.7.1 Cel procesu

Celem procesu ustug doradczych i szkoleniowych jest:

1) spetnienie wymagan (potrzeb) okreslonych przez klientow,

2) realizacja ustug w terminach uzgodnionych z klientami,

3) uzyskanie przez klientow dodatkowych kwalifikacji,

4) realizacja ustug wymienionych w Bazie Ustug Rozwojowych zgodnie z warunkami tam

okreslonymi.
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8.7.2 Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnymi za proces ustug doradczych i szkoleniowych sg: Dyrektor Centrum
Wspotpracy Regionalnej oraz kierownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych ustuge.
W kazdym Instytucie Rektor powotuje koordynatoréw wspétpracujgcych z Centrum w

zakresie ustug doradczych i szkoleniowych.
8.7.3 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu ustug doradczych i szkoleniowych sa:

wymagania (potrzeby) klienta dotyczace ustugi,

— wymagania norm, aktéw prawnych,

— potencjat intelektualny i materialny Uczelni,

— umowa zawarta z klientem wraz z zatgcznikami (np. plan realizacji ustugi, harmonogram,
budzet).

8.7.4 Postepowanie
Planowanie i realizowanie ustug doradczych i szkoleniowych odbywa sie zgodnie z
nastepujacymi zasadami:
1) cele dotyczace jakosci i wymagania w odniesieniu do ustugi okreslone sg w specyfikaciji,
zamowieniu, zleceniu albo umowie zawartej z klientem,
2) sporzadzany jest harmonogram realizacji ustugi obejmujgcy:
- dane osoby odpowiedzialnej za realizacje ustugi,
- zidentyfikowane zadania niezbedne do realizacji przedsiewziecia,
- osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegolnych zadan,
- terminy realizacji poszczegdlnych etapow,

- sposéb raportowania o realizacji poszczegolnych zadan.

Kazde zapytanie jest poddawane przeglgdowi pod katem mozliwosci spetnienia wymagan
(potrzeb) klienta. Klient jest informowany niezwtocznie o braku mozliwosci $wiadczenia
ustugi. Odmowa zrealizowania ustugi jest ewidencjonowana przez Centrum Wspotpracy

Regionalnej.

Zakres ustug doradczych i szkoleniowych $wiadczonych przez Centrum Wspotpracy

Regionalnej okresla zarzgdzenie Rektora.
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Ustuga doradcza lub szkoleniowa nie ujeta w zarzgdzeniu Rektora moze by¢ zrealizowana
pod warunkiem spetnienia wszystkich potrzeb klienta dotyczgcych ustugi oraz posiadania

potencjatu odpowiadajgcego ustudze.

W pierwsze] kolejnosci swiadczenie ustug jest powierzane pracownikom Uczelni

posiadajgcym wymagane kwalifikacje.

Wykonywanie ustug wymienionych w Bazie Ustug Rozwojowych jest powierzane osobom,
ktére posiadajg doswiadczenie zawodowe lub kwalifikacje adekwatne do Swiadczonych

ustug.

Dyrektor Centrum Wspoipracy Regionalnej oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych ustuge odpowiadajg za kwalifikowanie os6b do $wiadczonych ustug
doradczych i szkoleniowych oraz prowadzenie zapisdbw dotyczgcych kwalifikowania

personelu.

Kierownik jednostki organizacyjnej realizujgcej ustuge dokonuje stwierdzenia zgodnosci jej
wykonania z wymaganiami klienta. Z tytutu realizacji ustugi doradczej powstaje protokot

zdawczo — odbiorczy.

Centrum Wspétpracy Regionalnej prowadzi ewidencje zrealizowanych ustug doradczych
i szkoleniowych, okreslajagcg w  szczegdlnosci  uczestnikbw  instytucjonalnych i

indywidualnych, ktérzy skorzystali z tych ustug.

W zakresie procesu ustug doradczych i szkoleniowych majg zastosowanie nastepujgce

zarzgdzenia Rektora:

— w sprawie zakresu ustug doradczych i szkoleniowych swiadczonych przez Centrum
Wspdtpracy Regionalnej,

— w sprawie sporzgdzania planu rzeczowo — finansowego, planu zamowien oraz procedur
dokonywania zakupow,

oraz nastepujgce uchwaty Senatu:

— w sprawie Regulaminu Centrum Transferu Technologii,

— w sprawie Regulaminu studiéw podyplomowych.
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8.7.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi z procesu ustug doradczych i szkoleniowych sa:
— zrealizowana ustuga,

— potwierdzenie wykonania ustugi przez klienta w formie protokotu,
8.7.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikiem oceny skutecznosci procesu ustug doradczych i szkoleniowych jest liczba

pozytywnie zrealizowanych ustug.
8.7.7 Zapisy
Zamoéwienie klienta przechowywane jest w jednostce organizacyjnej realizujgcej ustuge.

Ewidencja zrealizowanych wustug oraz zapisy dotyczace kwalifikowania personelu

przechowywane sg w Centrum Wspétpracy Regionalnej.
Protokdt zdawczo-odbiorczy i umowa przechowywane sg w Dziale Zamowien Publicznych.
8.8 Nadzér nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz

ANS w Elblagu zapewnia, ze nabywane procesy, wyroby oraz ustugi dostarczane z zewnetrz
majgce wptyw na jakosé ustug realizowanych przez ANS w Elblagu spetniajg ustalone
wymagania — poprzez wiasciwg ocene i wybor dostawcdw, monitorowanie efektéw dziatania
oraz ponowng ocene zewnetrznych dostawcéw na podstawie ich zdolnosci do dostarczania

proceséw lub wyrobow i ustug.
8.8.1 Odpowiedzialnosé

Odpowiedzialnym za nadzo6r nad procesami, wyrobami i ustugami dostarczanymi z zewnatrz

jest Dyrektor Administracyjny.
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8.8.2 Dane wejsciowe

Danymi wejsciowymi do procesu sa:

dane wyjsciowe z procesu projektowania przebiegu studiéw,

— wymagania podane w zleceniu lub umowie,

informacje z procesu projektowania ustugi, w tym specyfikacja materiatowa,

dane dotyczgce dostawcow.
8.8.4 Postepowanie
a) Ocena i wybor dostawcow

Dla kazdego dostawcy procesow, wyrobow i ustug przeprowadza sie postepowanie zgodnie

Z zapisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

W oparciu o dane zawarte w planie rzeczowo — finansowym nastepuje podziat zamowien
zgodnie z zapisami ustawy Prawo zaméwieh publicznych. Zakupy realizowane sg w trybach

przewidzianych ustawa.
b) Dokumenty zwigzane

W procesie majg zastosowanie nastepujgce akty prawne:
— ustawa Prawo zamowien publicznych,
— zarzgdzenie Rektora w sprawie sporzadzania planu rzeczowo-finansowego, planu

zamowien oraz procedur dokonywania zakupéw.
8.8.5 Dane wyjsciowe

Danymi wyjsciowymi sg procesy, wyroby i ustugi spetniajgce okreslone wymagania.

Dan wyjsciowe z tego procesu stanowig dane wejsciowe do realizacji ustugi.
8.8.6 Wskazniki oceny skutecznosci procesu

Wskaznikiem oceny skutecznosci procesu jest procent przeprowadzonych postepowan o

udzielenie zamdwienia publicznego, od ktérych nie wniesiono zasadnego protestu.
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8.8.7 Zapisy

Zapisy przechowywane sg zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych.
Dokumenty zamowien publicznych przechowywane sg w Dziale Zamoéwien Publicznych
przez 2 lata:

- zapotrzebowania jednostek organizacyjnych,

- zamowienia,

- umowy,

- dokumentacja ZP.

8.9 Dostarczanie ustug

8.9.1 Walidacja proceséw ustug

Procesy wystepujgce w Akademii Nauk Stosowanych w Elblggu sg walidowane w

nastepstwie monitorowania i pomiaréw (Ksiega Jakosci 9.1). Ponadto Uczelnia dokonuje

walidaciji:

1) procesu ksztatcenia - poprzez zbieranie informacji z urzeddéw pracy o zatrudnieniu
absolwentow,

2) procesu ustug informatycznych — poprzez analize otrzymanych od klienta informacji z

eksploatacji kazdego projektu wykonanego przez ANS w Elblagu.

W zwigzku z powyzszym Uczelnia dokonata nastepujgcych ustaleh dotyczacych procesu

ksztatcenia i procesu ustug informatycznych:

1) kryteria dotyczgce przegladu procesu ksztatcenia okre$lone sg przepisami ustawy Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzgdzeniami wykonawczymi, a takze
wewnetrznymi aktami normatywnymi (np. Regulamin studiow). Kryteria przegladu

procesu ustug informatycznych okreslone sg w rozdziale 8.5.4 Ksiegi Jakosci,

2) kwalifikowanie pracownikéw odbywa sie na podstawie przepisow ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce oraz rozporzgdzen wykonawczych, Statutu ANS w
Elblagu, a takze zarzadzenia Rektora w sprawie procedury zatrudniania pracownikdow

oraz zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.
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8.9.2 Identyfikacja i identyfikowalnos¢

ANS w Elblggu zapewnia identyfikacje oraz identyfikowalnosé, rozumiang jako mozliwosé
przesledzenia historii  wszystkich wykonywanych ustug, zaréwno edukacyjno -
wychowawczych, jak i pozostatych, na podstawie prowadzonych i przechowywanych

zapisow.
8.9.3 Wiasnos¢ nalezaca do klientow lub dostawcow zewnetrznych

W trakcie wykonywania ustug ANS w Elblggu sprawuje piecze nad wtasnoécig klienta, gdy

znajduje sie ona pod jej nadzorem.

Jezeli wtasnosc¢ klienta zostanie uszkodzona, klient jest o tym informowany. W takim

przypadku utrzymuje sie zapisy.

Dane osobowe klientéw podlegajg zabezpieczeniu i nadzorowi na zasadach okreslonych

w ustawie o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznych aktach prawnych Uczelni.

Dokumenty skfadane przez klientow sg rejestrowane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.
Kierownicy jednostek organizacyjnych sprawujg nadzér nad ich wilasciwym oznaczeniem,

przechowywaniem oraz zabezpieczeniem przed zniszczeniem lub zaginigciem.
8.9.4 Zabezpieczenie ustug

ANS w Elblggu zapewnia zgodnos¢ wszystkich ustug przed dostarczeniem jej do klienta,
a w przypadku ustug edukacyjno — wychowawczych i ustugi pomocy materialnej — do

studenta.

Zgodnosé ustugi jest zapewniona dzieki posiadanej infrastrukturze ANS w Elblggu oraz
sposobowi postepowania z zapisami i dokumentami stanowigcymi dane wyjSciowe ze

wszystkich proceséw realizacji ustug.

8.9.5 Dziatania po dostawie

Okreslajac dziatania po dostawie ustugi nalezy wzigé pod uwage:
— wymagania przepiséw prawnych,

— potencjalne niepozgdane skutki zwigzane z ustuga,

— charakter, zastosowanie i zamierzony czas zycia ustugi,
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— wymagania klienta,

— informacje zwrotne od klientow.
8.9.6 Nadzorowanie zmian

Dokonywany jest nadzér nad przepisami prawnymi majgcymi wptyw na realizacje ustug.
W przypadku zmian w przepisach prawa wprowadza sie odpowiednie zmiany

w procedurach oraz wewnetrznych aktach prawnych.
8.10 Zwolnienie ustug

Na odpowiednich etapach realizacji poszczegolnych proceséw sg zaplanowane dziatania
majgce na celu weryfikacje, czy zostaty spetnione wymagania dotyczgce $wiadczonych
ustug. Dziatania zwigzane ze zwolnieniem ustugi tj. przekazaniem jej klientowi okreslone sg

w procedurach opisujgcych przebieg proceséw.
8.11 Nadzorowanie ustug niezgodnych z wymaganiami

ANS w Elblaggu zapewnia, ze ustugi niezgodne z wymaganiami sg w pore identyfikowane
i objete nadzorem, aby zapobiec ich niezamierzonemu przekazaniu klientowi, a w przypadku
ustug edukacyjno-wychowawczych zapewnia sie, ze nie majg one wptywu na wyniki procesu

ksztatcenia.

Postepowanie z ustugg niezgodng ma na celu przeprowadzenie takich dziatann naprawczych,
zeby ustugi doprowadzi¢ do zgodnosci z wymaganiami. Po dokonaniu dziatan naprawczych

ustuga jest poddawana kontroli dla wykazania zgodnosci z wymaganiami.
Z nadzoru nad ustugg niezgodng sg utrzymywane zapisy.

Nadzorem sg objete réowniez ustugi juz dostarczone do klienta — ma to zastosowanie

zaréwno w odniesieniu do reklamaciji klienta, jak i skarg studentow.

Postepowanie, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia sg okreslone w Procedurze nadzoru nad

ustugg niezgodna, P9.1.
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