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OGOLNA PROCEDURA ZAPEWNIANIA | DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA — OZNACZANIE PROCEDUR

Numer USZJK-O/0 Wersja procedury: 10 Data zmiany: 15.10.2024 Obowiazuje od: 01.11.2024

1. Podstawy prawne:
Wewnetrzne akty normatywne:

a) Uchwata nr 132/2024 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 26 wrzesnia 2024 r.
w sprawie Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

b) Zarzadzenie nr 148/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 pazdziernika
2024 r. w sprawie okreslenia szczegétowych zadan Uniwersyteckiej Komisji ds. Ksztatcenia, wydziatowych
komisji ds. ksztatcenia / Komisji ds. Ksztatcenia w Filii oraz zespotow dziatajagcych w ramach
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

c) Zarzadzenie nr 149/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 pazdziernika
2024 r. w sprawie okres$lenia zasad wprowadzania procedur obowigzujgcych w ramach Uczelnianego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

d) Zarzadzenie Nr 167/2020 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 28 sierpnia 2020 .
w sprawie okreslenia szczegdtowych zadan Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej oraz
zespotéw dziatajgcych w ramach Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej.

2. Przedmioti cel procedury:

Przedmiotem procedury jest oznaczenie procedur na wyréznionych poziomach oraz wfasciwe ich
uporzadkowanie. Celem tej procedury jest ustalenie zasad stosowania oznaczend procedur na poziomie
uczelnianym, na poziomie wydziatéw i filii.

3. Podmiot procedury:

Procedura dotyczy osob, ktére tworzg lub modyfikujg procedury na poziomie uczelnianym, na poziomie
wydziatéw i filii oraz na poziomie Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

4. Definicje:

4.1. USZJK — Uczelniany System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

4.2. WSZJK — Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

4.3. WSZJKwSD — Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

4.4. Procedura USZJK/WSZJIK/WSZIKwSD — jedna z procedur, funkcjonujgcych w ramach Uczelnianego Systemu
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (USZJK) / Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (WSZJK)
/ Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej (WSZJKwSD). Wzor
procedury stanowi zatacznik nr 1, wzor tabeli zmian procedur stanowi zatgcznik nr2.

4.5. Ksiega procedur — zbiér procedur opracowywanych w ramach USZJK.

4.6. Rejestr procedur USZJK/WSZJK/WSZJKwWSD — rejestr prowadzony dla wszystkich dokumentdw,
funkcjonujgcych w ramach USZIK/WSZIK/WSZJKwSD, okreslonych jako procedury. Wzér rejestru
procedur stanowi zatgcznik nr 3 (Rejestr procedur WSZJK oraz Rejestr procedur wspdlnych dla WSZJK
i WSZJKwSD, jako Ksiege procedur, prowadzi Sekcja Jakosci Ksztatcenia (SJK), a Rejestr procedur
WSZIKwSD, jako Ksiege procedur, prowadzi Szkota Doktorska (SD)).

4.7. Symbole jednostek organizacyjnych (dotyczy wytacznie procedur w ramach WSZJK):



LJ ( UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA

Uniwersytet
Wydziat Lekarski — CML Wydziat Pedagogiki i Psychologii — WPP
Wydziat Nauk o Zdrowiu — CMN Wydziat Prawa i Nauk Spotecznych — WPN
Wydziat Humanistyczny — WH Wydziat Sztuki — WS
Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych — WSP Filia w Sandomierzu — FS

5.

Sposob postepowania:

5.1. Rektor odpowiada za:
- okreslenie zasad wprowadzania procedur ogdlnouczelnianych.
5.2. Prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia odpowiada za:

- monitorowanie tworzenia, aktualizowania i funkcjonowania procedur ogdlnouczelnianych (poza Szkota
Doktorskg) oraz ich zatwierdzanie merytoryczne.
5.3. Prorektor wiasciwy ds. nauki odpowiada za:

-monitorowanie funkcjonowania procedur obowigzujacych w ramach WSZJKwSD oraz ich zatwierdzanie
merytoryczne.
5.4. Dziekan wydziatu / filii odpowiada za:

- zatwierdzenie, wprowadzenie, aktualizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem procedur (obowigzujgcych
w ramach WSZJK) w Uniwersytecie, na poziomie wydziatéw / filii.
5.5. Dyrektor Szkoty Doktorskiej odpowiadaza:

- monitorowanie tworzenia i aktualizowania procedur obowigzujgcych w ramach WSZJKwSD.
5.6. Uniwersytecka Komisja ds. Ksztatcenia (UKK) odpowiada za:

-opiniowanie tworzonych, aktualizowanych lub modyfikowanych procedur ogdlnouczelnianych (poza
Szkotg Doktorskg),
- wiasciwe oznaczenie procedur ogdlnouczelnianych (poza Szkota Doktorska),

- prowadzenie i monitorowanie rejestru ww. procedur jako Ksiegi procedur.
5.7. Zespot ds. Kadry Dydaktycznej i Procesu Ksztatcenia (dziatajgcy w ramach UKK) odpowiada za:

- monitorowanie tworzenia i aktualizowania procedur obowigzujgcych w ramach WSZJKwSD.
- tworzenie, modyfikowanie i aktualizowanie procedur ogdlnouczelnianych.
5.8. Rada wydziatu / filii odpowiada za:
- -opiniowanie procedur na poziomie wydziatéw / filii.
5.9. Wydziatowe komisje ds. ksztatcenia (WKK) / Komisja ds. Ksztatcenia w Filii (KKF) odpowiadajj za:

- tworzenie, modyfikowanie i wtasciwe oznaczenie procedur funkcjonujacych na poziomie wydziatéw i
filii w ramach WSZJK,

- prowadzenie, monitorowanie i aktualizowanie rejestru ww. procedur.
5.10. Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej (KIKwSD) odpowiadaza:

- opiniowanie tworzonych, modyfikowanych lub aktualizowanych procedur funkcjonujgcych w Szkole
Doktorskiej, obowigzujgcych w ramach WSZJKwSD,

wtasciwe oznaczenie procedur,

prowadzenie i monitorowanie rejestru ww. procedur jako Ksiegi Procedur.
5.11. Przewodniczacy(a) Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej odpowiada za:

- wyznaczanie oséb odpowiedzialnych za tworzenie, modyfikowanie i aktualizowanie procedur w ramach
WSZJKwSD.

5.12. Sposdb oznaczania procedur:
a) Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia:

przyktad oznaczenia USZJK-0/01, gdzie:

- USZJK —to typ procedur (procedury wspdlne dla Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
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Ksztatcenia oraz Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej),
- O — zakres obowigzywania - ogdlnouczelniany,

- 01 — kolejny numer oznaczajacy dang procedure.

b) Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia:
przyktad oznaczenia WSZJK-W/01 lub WSZJK-WH/01, gdzie:
- WSZJK —to typ procedur (procedury Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia),
procedury obowigzujgce na wszystkich wydziatach i w filii,
- W — zakres obowigzywania — Uniwersytet, procedury wspdlne dla wszystkich wydziatow i filii (poza
Szkota Doktorska),
- WH — zakres obowigzywania — wydziatowy (nalezy podaé symbol jednostki — w tym przypadku WH
oznacza Wydziat Humanistyczny),
- 01 — kolejny numer oznaczajacy dang procedure.
c¢) Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Szkole Doktorskie;j:
przyktad oznaczenia WSZJKwSD-01, gdzie:
- WSZJKwSD - to typ procedury (procedura Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
w Szkole Doktorskiej),
- SD — zakres obowigzywania — Szkota Doktorska,

- 01 — kolejny numer oznaczajacy dang procedure.

Ponadto w kazdym typie procedury podaje sie:
Wersje procedury: np. 10 gdzie: 10 oznacza 10 wersje procedury, tj. numer kolejnej jej zmiany.
Date zmiany: np. 15.10.2024 oznacza: date zatwierdzenia zmiany procedury przez UKK/KJKwSD.
Obowiazuje od: np.01.11.2024 oznacza: date wejscia w zycie procedury.

5.10. Procedury numerowane sg w sposob ciggty niezaleznie od daty wydania.

6. Procedury powigzane z przedmiotem i zakresem procedury:

Wszystkie procedury obowigzujgce w ramach Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

7. Zataczniki:

Zatacznik nr 1. Wzér procedury.

Zatacznik nr 2. Wzér tabeli zmian procedur.

Zatacznik nr 3. Wzér rejestru procedur.

Zatacznik nr 4a. Schemat postepowania w procedurze USZJK-O/0 (na poziomie uczelnianym).
Zatacznik nr 4b. Schemat postepowania w procedurze USZJK-O/0 (na poziomie wydziatu / filii).
Zatacznik nr 4c. Schemat postepowania w procedurze USZJK-O/0 (w Szkole Doktorskiej).




