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1. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury sg zasady i tryb opracowania i zarzgdzania dokumentami systemu
zarzadzania jakoscig, takimi jak: Ksiega Jakosci, procedury systemu zarzgdzania jakoscig
i inne wewnetrzne akty normatywne, jak réwniez zasady nadzoru nad zewnetrznymi aktami

normatywnymi.
2. ODPOWIEDZIALNOSC

Rektor jest odpowiedzialny za:
— zatwierdzanie Ksiegi Jakosci,
— zatwierdzanie procedur systemu zarzgdzania jakoscia,

— wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cig jest odpowiedzialny za:
— opracowanie i zarzadzanie Ksiegg jakosci,
— opracowanie i zarzgdzanie procedurami systemu zarzgdzania jakoscig,

— zapewnienie zgodnosci dokumentéw systemu zarzgdzania jakoscig z normg ISO 9001.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za nadzér nad

wewnetrznymi aktami normatywnymi.

Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig jest odpowiedzialny za nadzér nad

zewnetrznymi aktami normatywnymi.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za:

— aktualno$¢ znajdujgcych sie w jednostce dokumentow systemu zarzgdzania jakoscig,

— zaznajomienie pracownikow z obowigzujgcymi ich dokumentami systemu zarzgadzania
jakoscia.

3. POSTEPOWANIE

3.1 Opracowanie i zarzagdzanie Ksiega Jakosci

3.1.1 Ksiege Jakosci opracowuje i wydaje Pethomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia.

3.1.2 Ksiega Jakosci jest zatwierdzana przez Rektora.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek cze$ci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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3.1.3 Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig udostepnia aktualng wersje Ksiegi
Jakosci w wersji elektronicznej na stronie internetowej. Ksiega jakosci w wersji elektronicznej

jest nadzorowana przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

3.1.4 Ksiega Jakosci jest przedmiotem przegladu przez Peinomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig po auditach zewnetrznych i przed przegladem systemu zarzgdzania
jakoscig przez kierownictwo. Ponadto w przypadku zmiany w ktorejkolwiek z procedur
systemu zarzadzania jakoscig analizuje on, czy nie wystepuje koniecznos¢ wprowadzenia

zmian do Ksiegi Jakosci.

3.1.5 W wyniku przeglagdu Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, po uzyskaniu
akceptacji Rektora, moze wprowadzi¢ zmiany do Ksiegi Jako$ci. Zmiany sg wprowadzane
przez wydanie nowej edycji jednego lub wiecej rozdziatdw Ksiegi Jakosci. Zmiana jednego

rozdziatu powoduje koniecznos¢ nowego wydania strony tytutowe;j.
3.1.6 Zmiany sg zatwierdzane przez Rektora.

3.1.7 Po wydaniu kolejnej edycji Ksiegi Jakosci lub rozdziatu Ksiegi Jakosci wszystkie
egzemplarze poprzedniej edycji sg niszczone, z wyjgtkiem jednego egzemplarza, ktory jest
archiwizowany bezterminowo przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Egzemplarz ten jest oznaczony napisem ,Nieaktualne — dla informac;ji”.
3.2  Opracowanie i zarzadzanie procedurami systemu zarzadzania jakoscia

3.2.1 Procedury systemu zarzadzania jakoscig opracowuje i wydaje Petnomocnik

ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia.
3.2.2 Procedury sg zatwierdzane przez Rektora.

3.2.3 Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig udostepnia aktualng wersje
procedur systemu zarzgdzania jakoscig w wersji elektronicznej na stronie internetowej.
Procedury systemu zarzadzania jakoscig w wersji elektronicznej sg nadzorowane przez

Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

3.2.4 Procedury systemu zarzgadzania jakoscig sg przedmiotem ciggtego monitoringu

prowadzonego przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czesci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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3.2.5 Kazdy pracownik ma prawo wnioskowa¢ do Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania
Jakoscig o wprowadzenie zmian do obowigzujgcych procedur systemu zarzadzania jakoscia.

Whiosek o wprowadzenie zmian jest sktadany na pismie.

3.2.6 W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmiany Peinomocnik ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscig opracowuje nowg edycje procedury.
3.2.7 Kazda kolejna edycja procedury jest zatwierdzana przez Rektora.

3.2.8 Po wydaniu kolejnej edycji procedury wszystkie egzemplarze poprzedniej edycji sa
niszczone, z wyjgtkiem jednego egzemplarza, ktory jest archiwizowany bezterminowo przez
Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig. Egzemplarz ten jest oznaczony napisem

,Nieaktualne — dla informac;ji”.
3.3 Wewnetrzne akty normatywne

3.3.1 Wewnetrzne akty normatywne stanowig:
— uchwaty Senatu,
— uchwaty Rady Uczelni,

— zarzadzenia Rektora.

3.3.2 Uchwaly i =zarzadzenia opracowywane sg przez jednostki organizacyjne
odpowiedzialne za tres¢ merytoryczng uchwaty badz zarzgdzenia. Wszystkie uchwaty

i zarzgdzenia sg opiniowane przez radce prawnego.
3.3.3 Uchwaly podejmowane sg przez organy kolegialne uczelni.
3.3.4 Zarzadzenia podpisywane sg przez Rektora.

3.3.5 Uchwaty Senatu, uchwaty Rady Uczelni i zarzgdzenia Rektora rozpowszechnia Biuro

Rektora.

3.3.6 Uchwaty Senatu, uchwaty Rady Uczelni i zarzgdzenia Rektora dostepne sg w wersji

elektronicznej w Biuletynie Informaciji Publicznej. Sg one nadzorowane przez Biuro Rektora.

3.3.7 Szczegotowe zasady opracowywania, zatwierdzania i rozpowszechniania

wewnetrznych aktéw normatywnych okreslone sg zarzgdzeniem Rektora.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czesci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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3.3.8 Wewnetrzne akty normatywne sg nadzorowane réwniez w oparciu o0 zapisy

prowadzone w Rejestrze wewnetrznych aktéw normatywnych (formularz F7.1/1).

3.3.9 W przypadku uniewaznienia wewnetrznego aktu normatywnego jest on usuwany

Z miejsc, do ktérych zostat rozprowadzony, i niszczony.

3.3.10 Jeden egzemplarz uchwaty Senatu, uchwaty Rady Uczelni i zarzadzenia Rektora jest
archiwizowany bezterminowo przez Biuro Rektora. Nieaktualny egzemplarz tego dokumentu

jest oznaczony napisem ,Nieaktualne — dla informac;ji”.

3.3.11 W uzasadnionych przypadkach mozna pozostawi¢ nieaktualny wewnetrzny akt
normatywny w innych jednostkach organizacyjnych niz okreslono w 3.3.10. Dokument ten

jest oznaczony napisem ,Nieaktualne — dla informac;ji”.
34 Zewnetrzne akty normatywne

3.4.1 Zewnetrzne akty normatywne stanowig akty prawne jak np. ustawy

i rozporzgdzenia.

3.4.2 Nadzoér nad posiadanymi zewnetrznymi aktami normatywnymi prowadzi Petnomocnik

ds. Systemu Zarzagdzania Jakoscia.

3.4.3 Wyzej wymienione dokumenty sg nadzorowane w oparciu 0 zapisy prowadzone

w Rejestrze zewnetrznych aktéw normatywnych (formularz F7.1/2).

3.4.4 W przypadku uniewaznienia zewnetrznego aktu normatywnego jest on usuwany

z miejsc, do ktorych zostat rozprowadzony, i niszczony.

3.45 W uzasadnionych przypadkach mozna pozostawi¢ nieaktualny zewnetrzny akt

normatywny. Dokument ten jest oznaczony napisem ,Nieaktualne — dla informac;ji”.
3.5 Dostepnos¢ dokumentéw systemu zarzadzania jakoscia

3.5.1 Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej zapewnia, ze aktualnie obowigzujgce
w danej jednostce dokumenty systemu zarzgdzania jakoscig sg dostepne dla wszystkich

pracownikow.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czesci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna
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3.5.2 Wszyscy pracownicy zapoznajg sie z obowigzujgcymi ich dokumentami systemu
zarzgdzania jakoscig, co potwierdzajg podpisem w Karcie potwierdzenia znajomosci

dokumentu (formularz F7.1/3).
4, ZAPISY

4.1 Rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych (formularz F7.1/1) jest przechowywany

bezterminowo w teczkach prowadzonych dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych.

4.2 Rejestr zewnetrznych aktéw normatywnych (formularz F7.1/2) jest przechowywany
przez Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig przez 1 rok po dezaktualizacji

zapisow.

4.3 Karty potwierdzenia znajomosci dokumentu (formularz F7.1/3) sg przechowywane
przez kierownikow jednostek organizacyjnych przez okres obowigzywania danego

dokumentu.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czesci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna



