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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

I.

(3]

LI

Dokumentacja Uczelnianego Systemu Zarzgdzania Jakoscia w Administracji Politechniki

Warszawskiej, zwana dalej Dokumentacjg USZJA, stanowi zbior szczegdlowych

wewngtrznych, wzorcowych uregulowan opracowanych w celu standaryzacji dzialan stuzb

administracyjnych Uczelni poprzez:

1) opracowanie wspdlnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych jednolitych ramowych
trybdw postepowania;

2) opracowanie ramowych opisdw stanowisk z okresleniem zakresu zadan
i odpowiedzialnodci za ich wykonanie, potrzebnych kwalifikacji 1 posiadanych
uprawnien.

Dokumentacja USZJA obejmuje:

1) Ksiege Jakosci;

2) Procedury;

3) Instrukcje;

4) Karty Procesu (obszaru);

5) Ramowe zakresy zadarn, odpowiedzialnosci i uprawnieni na stanowisku;
6) Przeglad wymagan prawnych obowiazujacych w okreslonym obszarze;
7) Wykaz formularzy obowigzujacych w okreslonym obszarze.

Z punktu widzenia rzeczowego realizowane w Uczelni procesy, na potrzeby opracowania
Dokumentacji USZJA, zostajg pogrupowane w nastepujace obszary:

1) Zarzadzanie (skrét: ZARZ);

2) Obsluga procesdw ksztalcenia (skrot: KSZT);

3) Obstuga spraw studentéw i doktorantdw (skrot: ST-DOKT);

4) Obsluga dziatalnosci naukowej (skrot: NAUK);

5) Obsluga gospodarki finansowej (skrét: FIN);

6) Bezpieczenstwo (skrot: BEZP);

7) Procesy obstugi pracownikow (skrot: PRAC):

8) Obsluga wspdlpracy miedzynarodowej Uczelni (skrét: WMU);

9) Obsluga gospodarki mieniem (skrét: GM);

Zespotl ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji, zwany dalej Zespotem, prowadzi
rejestr wydawanych w Uczelni dokumentéw USZJA.

Rozdzial 2. Ksiega Jakosci

1.

2.

Postanowienia ogélne

1) Ksigga Jakosci zawiera opis Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Administracji Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej Systemem.

2) Ksigga Jakosci stanowi ramowy zbiér zasad opisujgcy w sposob 0gdlny podzial
kompetencji w zakresie realizacji zadan obstugiwanych przez jednostki administracji
Uczelni w poszezegdlnych jej obszarach dziatalnosci.

Opracowanie i zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie Ksiegi Jakosci

1) Ksigge Jakosci opracowuje kierownik Zespohu na podstawie obowiazujacych uregulowan
prawnych wewngtrznych i zewnetrznych.

2) Kierownik Zespolu kieruje projekt Ksiegi Jakogei do akceptacji przez Prorektora ds.
Ogdlnych.

3) Prorektor ds. Ogdlnych wyznacza liste 0s6b opiniujacych poprawnosc¢ zapisow Ksiegi
Jakosci.



4) Projekt Ksiegi Jakosci jest dodatkowo przekazywany do Biura Organizacyjno — Prawnego,
ktore sprawdza poprawnos$¢ dokumentu pod wzgledem legislacyjnym.

5) Osoby opiniujace, o ktérych mowa w pkt. 3, potwierdzaja podpisem, zlozonym na kazdej
stronie zawierajacej zapisy podlegajace opinii, zapoznanie sie z trescig oraz, ze nie
zglaszajg do niej zadnych zastrzezen. W przypadku istnienia zastrzezen osoby proponuja
tres¢ zapisu. Swoje uwagi przekazujg kierownikowi Zespolu.

6) W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu Ksiegi Jakosci kierownik Zespotu uzgadnia
tres¢ zakwestionowanych fragmentéw dokumentu z osobami wnoszgcymi zastrzezenia,
w celu ustalenia ostatecznej wersji projektu Ksiegi Jakosci, a nast¢pnie uruchamia proces
jego opiniowania.

7) Uzgodniong wstepna wersje Ksiegi Jakosei kierownik Zespohu przekazuje Prorektorowi
ds. Ogolnych celem akceptacji.

8) Prorektor ds. Ogélnych przekazuje projekt Ksiegi Jakosci Rektorowi.,

9) Po wprowadzeniu przez kierownika Zespolu ewentualnych poprawek zgloszonych przez
Rektora, Prorektor ds. Ogdlnych ustala liste 0sob opiniujgcych ostateczng wersje projektu
Ksiggi Jakosci oraz kolejno$é opiniowania dokumentu,

10) Projekt Ksiggi Jakosci jest kierowany do oséb, o ktorych mowa w pkt. 9. przez Zespol
prowadzac metryczke dokumentu z nazwiskami oséb opiniujacych.

I1) Osoby opiniujgce, o kidrych mowa w pkt. 9, potwierdzaja podpisem poprawnosé zapisow
dokumentu, zlozonym w Rozdziale 11 Ksiegi Jakogci.

12) W przypadku istnienia zastrzezen osoby proponujg tresé¢ zapisu. Swoje uwagi przekazuja
kierownikowi Zespotu, ktéry przekazuje je Prorektorowi ds. Ogolnych.

13) Prorektor ds. Ogdlnych rozstrizyga o uwzglednieniu poprawek. W przypadku podjecia
decyzji 0 uwzglednieniu poprawek, Prorektor ds. Ogélnych powierza ich wprowadzenie
kierownikowi Zespotu. Po wprowadzeniu poprawek przez kierownika Zespolu ponownie
Jest uruchamiany proces ostatecznego opiniowania dokumentu.

14) Ksiege Jakosei podpisuje Rektor.

15) Ksigga Jakosci wchodzi w zycie z dniem podpisania dokumentu przez Rektora,

16) Podpisany przez Rektora oryginat Ksiegi Jakosci jest przekazywany przez Biuro Rektora
do Zespohu. Oryginalna elektroniczna wersja podpisanego egzemplarza Ksiegi Jakosci jest
archiwizowana w Zespole.

17) Kierownik Zespolu oryginalowi Ksiegi Jakosci podpisanemu przez Rektora nadaje
oznaczenie: egzemplarz nr 1/nr wydania i wpisuje dokument do prowadzonego rejestru
wydawanych w Uczelni dokumentéw USZJA.

18) Kierownik Zespolu sporzadza, poprzez wykonanie kopii egzemplarza 1/nr wydania, dwa
egzemplarze Ksiegi Jakosci, potwierdzajac na kazdej stronie zgodnosé kopii z oryginatem.
Kazdemu z egzemplarzy nadaje numer odpowiednio: egzemplarz nr 2/ numer wydania,
egzemplarz nr 3/nr wydania.

19) Wersja elektroniczna oryginalu Ksiegi Jakosci jest umieszczana w formacie PDF przez
ZespOl na stronie internetowej Zespolu wcelu udostepnienia dla uzytku stuzbowego
pracownikom Uczelni.

20) Aktualne egzemplarze Ksiegi Jakosci znajduja sie:

a) formy papierowe:

— egzemplarz nr 1/nr wydania — w Zespole,

— egzemplarz nr 2/nr wydania — u Prorektora ds. Ogdlnych,

— egzemplarz nr 3/nr wydania — u Kanclerza.

b) elektroniczna wersja Ksiegi Jakosci - na stronie internetowej Zespohu.

21) Archiwizacji podlega: wersja elektroniczna oryginatu Ksiegi Jakosci podpisana przez
Rektora oraz egzemplarz nr 1/nr wydania. Za archiwizacje Ksiggi Jakosci odpowiada
kierownik Zespotu.



22) Kierownik Zespotu dokonuje raz na kwartal przegladu zapiséw w Ksiedze Jakosci pod
wzgledem ich aktualnosci. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian wydawana jest
nowa wersja Ksiegi Jakosci w trybie ustalonym w pkt. 1-22.

Rozdzial 3. Procedury Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jako$cig w Administracji PW
1. Postanowienia ogdlne

1) Procedura jest to ustalony w formie pisemnej chronologiczny sposdb przeprowadzenia
postepowania, dzialania lub procesu.

2) Procedura wskazuje jednostki organizacyjne, stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacje
poszczegolnych etapdw postgpowania i wykorzystywane w realizacji danej czynnosci
formularze.

3) Nie nalezy dokumentowa¢ w formie pisemnych procedur przebiegu czynnosci doraznych.
lecz czynnosci wykonywane w sposéb systematyczny.

4) Procedura moze stanowi¢ samodzielny dokument w Dokumentacji USZJA lub by¢
elementem skladowym Ksiegi Jakosci.

5) W dokumentacji Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jakoscig w Administracji PW wyroznia
sie nastepujgce rodzaje procedur:

a) procedury systemowe — zawierajace uregulowania dotyczace zasad funkcjonowania
Systemu,

b) ramowe procedury realizacji procesu, wydawane w celu standaryzacji dzialan sluzb
administracyjnych Uczelni poprzez opracowanie wspélnych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych jednolitych ramowych trybéw postepowania,

c) procedury realizacji procesu w danej jednostce organizacyjnej, bedace adaptacja na
potrzeby jednostki organizacyjnej ramowych procedur realizacji procesu.

0) Wzor formularza procedury stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

7) Tres¢ procedury nie moze by¢ sprzeczna z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz z aktami wewnetrznymi wydanymi przez Rektora, Kanclerza, uchwalami Senatu.

}\J

Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie procedur
systemowych

1) Procedury systemowe opracowuje kierownik Zespolu.

2) Kierownik Zespolu kieruje projekt procedury systemowej do wstepne) akceptacji przez
Prorektora ds. Ogdlnych.

3) Prorektor ds. Ogolnych ocenia projekt procedury systemowej i rozstrzyga o jej skierowaniu
do opiniowania.

4) Prorektor ds. Ogdlnych informuje kierownika Zespotu o podjetej decyzji.

5) Prorektor ds. Ogdlnych w przypadku uwag do dokumentu zwraca projekt kierownikowi
Zespolu wraz ze swoimi uwagami, a w przypadku ich braku - wyznacza liste o0sdb
opiniujgeych projekt procedury systemowe;.

6) Projekt procedury jest kierowany do osob, o ktérych mowa w pkt. 3, przez Zespol
prowadzgcy metryczke dokumentu z nazwiskami oséb opiniujacych.

7) Osoby opiniujgee, o ktérych mowa w pkt. 5, potwierdzajg podpisem, zlozonym na kazde]
stronie dokumentu zapoznanie si¢ z jego treicig oraz, ze nie zglaszaja do niej zadnych
zastrzezen. W przypadku istnienia zastrzezeil osoby proponuja tres¢ zapisu. Swoje uwagi
przekazujg kierownikowi Zespotu.

8) W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu procedury kierownik Zespotu uzgadnia tres¢
zakwestionowanych fragmentow dokumentu z osobami wnoszacymi zastrzezenia, w celu



ustalenia ostatecznej wersji projektu procedury. W przypadku istnienia rozbieznosci miedzy
kierownikiem Zespolu a osobami opiniujacymi, kierownik Zespotu przekazuje oba
stanowiska Prorektorowi ds. Ogélnych celem podjecia decyzji.

9) Prorektor ds. Ogdlnych podejmuje decyzje w sprawie rozbieznodci i przekazuje ja
kierownikowi Zespotu.

10) Kierownik Zespolu po otrzymaniu decyzji od Prorektora ds. Ogolnych przygotowuje
ostateczng wersj¢ projektu procedury, nadaje numer procedurze z prowadzonego rejestru
dokumentéw USZIJA, parafuje kazdg strone projektu i uruchamia ponownie procedure
opiniowania.

11) Procedurg systemowa podpisuje Prorektor ds. Ogélnych.

12) Podpisany przez Prorektora ds. Ogélnych oryginal procedury systemowe] otrzymuje
nadawane przez Zesp6l oznaczenie: egzemplarz nr 1/nr wydania i wpisuje dokument do
prowadzonego rejestru wydawanych w Uczelni dokumentéw USZJA.

13) Zespél sporzadza, poprzez wykonanie kopii egzemplarza 1/nr wydania, dwa egzemplarze
procedury systemowej, potwierdzajac na kazdej stronie zgodnosé kopii z oryginalem.
Kazdemu z egzemplarzy nadaje numer odpowiednio: egzemplarz nr 2/numer wydania,
egzemplarz nr 3/nr wydania.

14) Zespot przekazuje:

a) Prorektorowi ds. Ogélnych egzemplarz nr 2/numer wydania,
b) Kanclerzowi egzemplarz nr 3/numer wydania.

15) Wersja elektroniczna oryginatu procedury systemowej jest umieszczana w formacie PDF
przez Zespol na stronie internetowej Zespolu w celu udostepnienia dla uzytku stuzbowego
pracownikom Uczelni. Oryginalna elektroniczna wersja podpisanego egzemplarza procedury
systemowej jest archiwizowana w Zespole.

16) Aktualne egzemplarze procedury systemowej znajdujg sie:

a) w formie papierowej:

— egzemplarz nr 1/nr wydania — w Zespole,

— egzemplarz nr 2/nr wydania — u Prorektora ds. Ogélnych,

— egzemplarz nr 3/nr wydania — u Kanclerza.

b) w formie elektronicznej —w Zespole oraz na stronie internetowej Zespolu.

17) Archiwizacji podlega: wersja elektroniczna oryginatu procedury systemowej podpisana przez
Prorektora ds. Ogélnych oraz egzemplarz nr 1/nr wydania. Za archiwizacje egzemplarza
nr 1 /nr wydania procedury systemowej odpowiada Zespél.

18) Kierownik Zespolu dokonuje raz na kwartal przegladu zapiséw w procedurach systemowych
pod wzgledem ich aktualnosci. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian wydawana
jest nowa wersja procedury w trybie ustalonym w pkt. 1-18.

3. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie procedur ramowych

1) W celu opracowania procedury ramowej Zespdl przedstawia Prorvektorowi ds. Ogolnych
propozycje zakresu regulacji objetych procedura oraz propozycje o0sob uczestniczacych w
opracowaniu projektu procedury.

2) Prorektor ds. Ogolnych ocenia potrzebe opracowania dokumentu. W przypadku podjecia
decyzji o opracowaniu dokumentu Prorektor ds. Ogélnych powoluje zespol odpowiedzialny
za przygotowanie projektu procedury ramowej, zwany dalej Zespolem Roboczym.

3) Zespél Roboczy opracowuje wstepny projekt procedury ramowej na podstawie
obowigzujgcych uregulowan prawnych i przedstawia opracowang wersje dokumentu
kierownikowi Zespotu.

4) Kierownik Zespolu ocenia wstepnie projekt. W przypadku braku uwag przekazuje dokument
Prorektorowi ds. Ogolnych.



5) Prorektor ds. Ogolnych ocenia projekt ramowej procedury. Swoja ocene przekazuje
kierownikowi Zespotu. W przypadku braku uwag do projektu wyznacza liste os6b
opiniujgcych dokument.

6) Kierownik Zespolu przekazuje ewentualne uwagi zgloszone przez Prorektora ds. Ogélnych
Zespolowi Roboczemu w celu ponownego opracowania dokumentu.

7) W przypadku braku uwag projekt ramowej procedury jest kierowany do opinii osdb,
o ktérych mowa w pkt. 5, przez Zespél prowadzacy metryczke dokumentu z nazwiskami
0s0b opiniujacych.

8) Osoby opiniujace, o ktorych mowa w pkt. 3, potwierdzajg podpisem, zlozonym na kazdej
stronie zawierajacej zapisy, ktére podlegaja opinii, zapoznanie si¢ z trescig oraz, ze nie
zglaszajg do niej zadnych zastrzezen. W przypadku istnienia zastrzezen osoby proponujg
tres¢ zapisu. Swoje uwagi przekazuja kierownikowi Zespolu,

9) W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu ramowej procedury kierownik Zespotu
uzgadnia tres¢ zakwestionowanych fragmentéw dokumentu z osobami WNnoszacymi
zastrzezenia, w celu ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu, a nastepnie uruchamia
proces jego opiniowania.

10) Uzgodniony projekt ramowej procedury kierownik Zespolu przekazuje Prorektorowi
ds. Ogolnych celem akceptacji.

11) Prorektor ds. Ogélnych ocenia ponownie projekt ramowej procedury i rozstrzyga
o przekazaniu go do radcy prawnego, w celu uzyskania opinii prawnej lub ponownie do
Zespolu wraz ze swoimi uwagami.

12)Po rozpatrzeniu zastizezenn w opinii prawnej lub w przypadku ich braku, Prorektor
ds. Ogolnych przekazuje projekt ramowej procedury Rektorowi.

13) Po wprowadzeniu przez Zespol ewentualnych poprawek zgloszonych przez Rektora,
Prorektor ds. Ogélnych ustala liste oséb opiniujacych ostateczng wersje projektu ramowej
procedury oraz kolejnosé¢ opiniowania dokumentu.

14) Zespol przygotowuje ostateczng wersje projektu procedury, nadaje numer procedurze z
prowadzonego rejestru dokumentéw USZJA. Kierownik Zespolu parafuje kazdg strone
przygotowanego dokumentu.

15) Projekt ramowej procedury jest kierowany do oséb, o ktérych mowa w pkt. 13, przez Zespol
prowadzacy metryczke dokumentu z nazwiskami oséb opiniujgcych.

160) Osoby opiniujgce, o ktorych mowa w pkt. 13, potwierdzaja podpisem poprawno$¢ zapisow
dokumentu, zlozonym na pierwszej stronie dokumentu.

17) Ramowa procedurg podpisuje Rektor na pierwszej stronie dokumentu.

18) Podpisany przez Rektora oryginal ramowe; procedury jest przekazywany przez Biuro
Rektora do Zespohi. Oryginalna elektroniczna wersja podpisanego egzemplarza procedury
jest archiwizowana w Zespole.

19) Oryginalowi procedury ramowej podpisanej przez Rektora Zespd! nadaje oznaczenie:
egzemplarz nr 1/nr wydania i wpisuje dokument do prowadzonego rejestru wydawanych
w Uczelni dokumentéw USZJA.

20) Zespo! sporzgdza, poprzez wykonanie kopii egzemplarza 1/nr wydania, dwa egzemplarze
ramowe] procedury. potwierdzajac na kazdej stronie zgodnosé z oryginalem. Kazdemu z
egzemplarzy nadaje numer odpowiednio: egzemplarz nr 2/numer wydania, egzemplarz nr
3/nr wydania.

21) Wersja elektroniczna oryginatu ramowej procedury jest umieszczana w formacie PDF przez
Zespol na stronie internetowej Zespolu wcelu udostepnienia dla uzytku stuzbowego
pracownikom Uczelni.

22) Aktualne egzemplarze procedur ramowych znajduja sie:

a) formy papierowe:
— egzemplarz nr 1/nr wydania — w Zespole,



— egzemplarz nr 2/nr wydania — u Prorektora ds. Ogolnych,
— egzemplarz nr 3/nr wydania — u Kanclerza.
b) elektroniczna wersja ramowej procedury - na stronie internetowej Zespotu.

23) Archiwizacji podlega: wersja elektroniczna oryginatu ramowej procedury podpisana przez
Rektora oraz egzemplarz nr 1/nr wydania. Za archiwizacje ramowej procedury odpowiada
kierownik Zespohu.

24) Kierownik Zespolu dokonuje raz na kwartal przegladu zapiséw ramowej procedury pod
wzgledem ich aktualnosci. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian wydawana jest
nowa wersja ramowej procedury w trybie ustalonym w pkt. 1-24.

4. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie procedur realizacji
procesu w jednostce organizacyjnej

1) Adaptacja ramowych procedur do potrzeb jednostki organizacyjnej polega przede wszystkim
na zastgpieniu modelowych nazw stanowisk i jednostek ich nazwami rzeczywistymi
istniejacymi w jednostce.

2) Kierownik jednostki organizacyjnej, zglasza Prorektorowi ds. Ogdlnych, za posrednictwem
Zespotu, che¢ przystgpienia do prac nad adaptacja ramowych procedur w danej jednostce.

3) Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobeg lub kilka 0séb, wasciwych ze wzgledu
na zagadnienia bedgce przedmiotem regulacji, do pracy nad dostosowaniem ramowe)
procedury do potrzeb jednostki.

4) Osoby wyznaczone do prac wykonuja prace adaptacyjne ramowej procedurze przy udziale
Zespohu.

5) Opracowany projekt procedury podlega sprawdzeniu przez kierownika Zespolu. W przypadku,
kiedy dokonane zmiany przekraczaly zmiany, o ktérych mowa w pkt. 1, kierownik Zespolu
przekazuje projekt procedury do opinii wlasciwych jednostek.

6) W przypadku braku zastrzezen kierownik Zespolu przekazuje projekt procedury do
akceptacji kierownikowi jednostki organizacyjnej.

7) Kierownik jednostki organizacyjnej akceptuje projekt dokumentu. W przypadku istnienia
zastrzezen przekazuje swoje uwagi na spotkaniu z zespolem przygotowujacym projekt, celem
uzgodnienia ostateczne]j wersji dokumentu.

8) Zespol nadaje ostatecznej wersji dokumentu numer z prowadzonego rejestru wydawanych
w Uczelni dokumentéw USZJA, oraz sporzadza dwa egzemplarze dokumentu do ostatecznej
akceptacji.

9) Osoby wyznaczone do prac nad dokumentem oraz opiniujace dokument potwierdzaja
podpisem poprawnos¢ zapiséw dokumentu, ztozonym na pierwszej stronie dokumentu obu
egzemplarzy.

10) Procedureg realizacji procesu w danej jednostce podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej.

11) Jeden podpisany egzemplarz przechowuje jednostka organizacyjna, drugi egzemplarz jest
przechowywany w Zespole.

12)Kierownik jednostki organizacyjnej wydajgc pisemne polecenie shuzbowe kieruje
w jednostce dokument do stosowania.

13) Kierownik Zespolu dokonuje raz na kwartal przegladu zapiséw procedury pod wzgledem ich
aktualnosci. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian wydawana jest nowa wersja
procedury w trybie ustalonym w pkt. 3-13.



Rozdzial 4. Instrukcje
1. Postanowienia ogdlne

1) Instrukcja jest to ustalony w formie pisemnej szczegélowy opis sposobu realizacji czynnosci
(etapow procesu) w ujeciu chronologicznym, wykonywanych na danym stanowisku.

2) Tres¢ instrukcji nie moze by¢ sprzeczna z przepisami aktdow prawa powszechnie i
wewnetrznie obowigzujgcego.

3) Nie nalezy dokumentowa¢ w formie instrukcji przebiegu czynnosci doraznych, lecz
czynnosci wykonywane w spos6b systematyczny.

4) Wzor formularza instrukcji stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad

5) Tres¢ instrukcji nie moze by¢ sprzeczna z przepisami aktow prawa powszechnie
obowigzujacego oraz z aktami wewnetrznymi wydanymi przez Rektora, Kanclerza,
uchwalami Senatu.

2. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie instrukeji

1) Kierownik jednostki organizacyjnej, zglasza kierownikowi Zespolu potrzebe opracowania
instrukeji.

2) Kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z kierownikiem Zespolu ustala sklad
Zespolu Roboczego do prac nad dokumentem.

3) Zespot Roboczy przygotowuje dokument.

4) Opracowany projekt instrukeji podlega wstepnemu sprawdzeniu przez kierownika Zespolhu,
ktéry moze przekazaé projekt instrukeji do opinii whasciwych jednostek.

5) W przypadku braku zastrzezen kierownik Zespolu przekazuje projekt do akceptacji
kierownikowi jednostki organizacyjnej.

0) Kierownik jednostki organizacyjnej akceptuje projekt dokumentu. W przypadku istnienia
zastrzezen przekazuje swoje uwagi na spotkaniu z Zespolem Roboczym, celem uzgodnienia
ostateczne] wersji dokumentu.

7) Pracownik Zespohu nadaje ostatecznej wersji dokumentu numer z prowadzonego rejestru
wydawanych w Uczelni dokumentow USZJA oraz sporzadza dwa egzemplarze do
ostatecznej akceptacji.

§8) Osoby wyznaczone do prac nad dokumentem oraz opiniujace dokument potwierdzajg
podpisem poprawno$¢ zapiséw dokumentu, zlozonym na pierwszej stronie dokumentu obu
egzemplarzy.

9) Instrukcje podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej na pierwszej stronie dokumentu obu
egzemplarzy.

10) Jeden podpisany egzemplarz przechowuje jednostka organizacyjna, drugi egzemplarz jest
przechowywany w Zespole.

1) Kierownik jednostki organizacyjnej wydajgc pisemne polecenie shizbowe zatwierdza
w jednostce dokument do stosowania.

12) Zespol ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji w porozumieniu z osobami
wyznaczonymi do prac nad opracowaniem dokumentu, dokonuje raz na kwartal przegladu
zapisow instrukeji pod wzgledem ich aktualnosci. W przypadku koniecznosci wprowadzenia
zmian wydawana jest nowa wersja instrukeji w trybie ustalonym w pkt. 2-12,

Rozdzial 5. Ramowe zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnief na stanowisku
1. Postanowienia ogolne

1) W celu zapewnienia wlasciwego poziomu wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia
pracownikow Uczelni, pozwalajacego skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone im
zadania 1 obowiazki, zostaja opracowane zakresy zadan, odpowiedzialnodci 1 uprawnien na
ramowych (umownych) stanowiskach, zidentyfikowanych w poszczegdlnych obszarach
dzialalnosci Uczelni.



2) Opisowi zakresu zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien na danym ramowym stanowisku
podlegajg tylko zakresy zadan wykonywane przez pracownikéw sluzb administracji Uczelni
oraz pracownikow jednostek nalezacych do systemu biblioteczno — informacyjnego.

3) Ramowe zakresy zadafi, odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku moga stanowic
podstawe do sporzadzenia przez przelozonego (kierownika jednostki) pisemnego zakresu
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych mu pracownikéw.

4) Wzor formularza dokumentu ,,Zakresu zadan odpowiedzialnosei 1 uprawnien na stanowisku”
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

2. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie ramowych zakresow
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku

1) W celu opracowania ramowych zakreséw zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien na
stanowisku kierownik Zespolu przedstawia Prorektorowi ds. Ogélnych propozycje 0s6b
uczestniczacych w opracowaniu dokumentu.

2) Prorektor ds. Ogélnych ocenia potrzebe opracowania dokumentu, W przypadku podjecia
decyzji o opracowaniu dokumentu Prorektor ds. Ogélnych powoluje zespél odpowiedzialny
za przygotowanie dokumentu, zwany Zespolem Roboczym.

3) Zespol Roboczy opracowuje wstepny projekt i przedstawia opracowana wersje kierownikowi
Zespohu.

4) Kierownik Zespolu ocenia wstepnie projekt dokumentu. W przypadku braku uwag
przekazuje projekt Prorektorowi ds. Ogélnych.

5) Prorektor ds. Ogdlnych ocenia projekt. Swojg ocene przekazuje kierownikowi Zespotu wraz
z swoimi ewentualnymi uwagami. W przypadku braku uwag do projektu ustala liste o0sdb
opiniujgcych dokument.

0) Kierownik Zespolu przekazuje ewentualne uwagi Zespolowi Roboczemu celem ponownego
opracowania uwag zgloszonych przez Prorektora ds. Ogélnych.

7) W przypadku braku uwag, projekt dokumentu jest kierowany do opinii oséb, o ktérych mowa
w pkt. 5, przez Zespot prowadzacy metryczke dokumentu z nazwiskami osob opiniujacych.

8) Osoby opiniujace, o ktérych mowa w pkt. 5, potwierdzajg podpisem, zlozonym na ostatniej
stronie dokumentu, zapoznanie si¢ z jego trescia oraz, ze nie zglaszajg do niej zadnych
zastrzezen. W przypadku istnienia zastrzezel osoby proponujg tresé zapisu. Swoje uwagi
przekazujg kierownikowi Zespotu,

9) W przypadku zgloszenia zastrzezen do projektu kierownik Zespolu uzgadnia tresé
zakwestionowanych fragmentéw dokumentu z osobami wnoszacymi zastrzezenia, w celu
ustalenia ostatecznej wersji projektu dokumentu, a nastgpnie uruchamia proces jego
opiniowania.

10) Uzgodniong wersje projektu dokumentu kierownik Zespolu przekazuje Prorektorowi
ds. Ogolnych celem akceptacji.

11) Prorektor ds. Ogdlnych podpisuje dokument na ostatniej stronie dokumentu.

12) Dokument wchodzi w zycie z dniem podpisania dokumentu przez Prorektora ds. Ogolnych.

13) Zatwierdzony oryginal dokumentu podlega rejestracji w rejestrze wydawanych dokumentow
USZJA i jest archiwizowany w Zespole.

14) Wersja elektroniczna oryginalu ramowego zakresu zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien jest
umieszczana w formacie PDF przez Zespél ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig
w Administracji na stronie internetowej Zespotu w celu udostepnienia dla uzytku stuzbowego
pracownikom Uczelni.



Rozdzial 6. Przeglad wymagan prawnych obowigzujacych w okre§lonym obszarze

1. Postanowienia ogoélne

1) Celem dokumentu jest dostarczanie informacji o obowigzujacych w danym obszarze
uregulowan zewnetrznych i wewnetrznych wydanych przez Rektora i Kanclerza.

2) Wzér dokumentu ,,Przeglad wymagan prawnych obowiazujacych w obszarze....” stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszych zasad.

2. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie

1) Pracownik Zespolu opracowuje dokument na podstawie przegladu wewnetrznych uregulowan
prawnych Uczelni oraz zewnetrznych aktéw prawa obowiazujacych w danym obszarze.

) Sporzadzony dokument po weryfikacji akceptuje podpisem kierownik Zespohu.

) Wersja elektroniczna zaakceptowanego dokumentu jest umieszczana w formacie PDF przez
Zespot ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji na stronie internetowej Zespotu
w celu udostepnienia dla uzytku stuzbowego pracownikom Uczelni.

4) Pracownik Zespolu dokonuje raz na dwa tygodnie przegladu zapisow dokumentu pod

wzgledem ich aktualnosci. Po dokonanym przegladzie wydawana jest nowa wersja
dokumentu w trybie ustalonym w pkt. 1-3.
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Rozdzial 7. Wykaz formularzy obowigzujacych w okreslonym obszarze

1. Postanowienia ogélne

1) Celem dokumentu jest dostarczanie informacji o obowiazujgcych w danym obszarze
formularzach wprowadzonych aktami wewnetrznymi wydanymi przez Rektora i Kanclerza.

2) Wzor formularza dokumentu ,,Wykaz formularzy obowigzujacych”, okresla zalgeznik nr 5 do
niniejszych zasad.

2. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie formularzy
obowiazujacych w okreslonym obszarze

1) Pracownik Zespolu opracowuje dokument na podstawie przegladu wewnetrznych uregulowan
prawnych Uczelni oraz zewnetrznych aktow prawa obowigzujacych w danym obszarze.

2) Sporzadzony dokument po weryfikacji akceptuje podpisem kierownik Zespohu.

3) Wersja elektroniczna zaakceptowanego dokumentu jest umieszczana w formacie PDF przez Zespol
na jego stronie internetowej w celu udostepnienia dla uzytku sluzbowego pracownikom Uczelni.

4) Pracownik Zespolu dokonuje raz na dwa tygodnie przegladu zapiséw dokumentu pod
wzgledem ich aktualnosci. Po dokonanym przegladzie wydawana jest nowa wersja
dokumentu w trybie ustalonym w pkt. 1-3.

Rozdzial 8. Karta procesu (obszaru)

1. Postanowienia ogdlne

1) Celem dokumentu jest ulatwienie dostepu do informacji nt. aktualnych dokumentéw USZJA
zwigzanych z procesem (obszarem).

2) Wzor formularza Karty procesu (obszaru), okresla zatacznik nr 6 do niniejszych zasad.

2. Opracowanie, zatwierdzanie, przechowywanie i rozpowszechnianie karty procesu
(obszaru)
1) Dokument ,,Karta procesu (obszaru)” sporzadza pracownik Zespotu.



2) Sporzadzony dokument po weryfikacji akceptuje podpisem kierownik Zespotu.

3) Wersja elektroniczna zaakceptowanego dokumentu jest umieszczana w formacie PDF przez
Zespol ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w Administracji na stronie internetowej Zespolu
w celu udostepnienia dla uzytku stuzbowego pracownikom Uczelni.

4) Pracownik Zespolu dokonuje raz na dwa tygodnie przegladu zapiséw dokumentu pod

wzgledem ich aktualnosci. Po dokonanym przegladzie wydawana jest nowa wersja
dokumentu w trybie ustalonym w pkt. 1-4.
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