
        

 

 

 

 

PROCEDURA SYSTEMU ZAPEWNIANIA JAKOŚCI 

WYDZIAŁ HUMANISTYCZNO-SPOŁECZNY 

Zarządzanie informacją 

dotyczącą jakości 

kształcenia 

Nr WKPiI/P12/2016 Wydanie 1 

Z dnia: 14.06.2016 r. Ważny od: 1.09.2016 r. 

Opracowanie: Pełnomocnik Dziekana ds. Jakości Kształcenia  

Akceptacja: Dziekan WHS dr hab., prof. ATH  MAREK BERNACKI 

 

CEL PROCEDURY 

 

Celem procedury jest określenie sposobu zarządzania informacją dotyczącą jakości 

kształcenia na Wydziale Humanistyczno-Społecznym Akademii Techniczno-Humanistycznej 

w Bielsku-Białej, ze szczególnym uwzględnieniem tworzenia nowej dokumentacji, 

aktualizacji istniejącej oraz udostępnianiem dokumentacji zmierzającej do podniesienia 

jakości kształcenia. 

 

ZAKRES PROCEDURY / INSTRUKCJI 

 

Procedura dotyczy dokumentów związanych z wydziałowym systemem zapewniania jakością 

kształcenia.  

 

OSOBY ODPOWIEDZIALNE 

 

1. Dziekan Wydziału Humanistyczno-Społecznego, 

2. Pełnomocnik Dziekana ds. Jakości Kształcenia, 

3. Wydziałowa Komisja ds. Jakości Kształcenia. 

 

SPOSÓB POSTĘPOWANIA W RAMACH PROCEDURY / INSTRUKCJI 

 

1. Na system informacji związanej z jakością kształcenia na Wydziale Humanistyczno-

Społecznym składają się następujące dokumenty: 

a) Wydziałowa Księga Jakości Kształcenia, 

b) instrukcje i procedury wydziałowego systemu jakości kształcenia. 

2. Dokumentacja związana z jakością kształcenia ma formę elektroniczną (umieszczona w 

systemie informatycznym - na stronie internetowej Wydziału) oraz papierową 

(przechowywana w Dziekanacie Wydziału). 

3. Dokumentacja związana z jakością kształcenia poddawana jest przeglądom bieżącym i 

okresowym przez Wydziałową Komisję ds., Jakości Kształcenia. 

4. Jeżeli jest to wymagane przez władze nadzorcze lub inne zainteresowane strony, 

Wydziałowa Komisja ds. Jakości Kształcenia dokonuje aktualizacji dokumentacji 

zgodnie z następującymi zasadami: 

a) inicjatorem opublikowania nowego wydania Wydziałowej Księgi Jakości 
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Kształcenia oraz wdrożeniu nowych lub aktualizacji istniejących instrukcji i 

procedur wydziałowego systemu jakości kształcenia jest Wydziałowa Komisja ds. 

Jakości Kształcenia, 

b) redakcja Wydziałowej Księgi Jakości Kształcenia oraz instrukcji i procedur 

wydziałowego systemu jakości kształcenia oparta jest o wytyczne zawarte w 

Uczelnianej Księdze Jakości Kształcenia oraz Zarządzeniu Nr 1032/2015/2016 

Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej  z dnia 31 maja 2016 roku w 

sprawie wprowadzenia procedur w ramach Uczelnianego Systemu Zapewniania 

Jakości Kształcenia. 

c) Wydziałowa Komisja ds. Jakości Kształcenia podejmuje decyzję o opublikowaniu 

nowego wydania Wydziałowej Księgi Jakości Kształcenia oraz wdrożeniu nowych 

lub aktualizacji istniejących instrukcji i procedur wydziałowego systemu jakości 

kształcenia, określa datę od której obowiązują nowe dokumenty oraz opracowuje je 

pod względem formalnym i graficznym. 

5. Zmiany w poszczególnych dokumentach muszą być wprowadzane w sposób, który 

zapewni, że są one zawsze zidentyfikowane i jednoznacznie określony jest status zmian 

dokumentów. Zmiany poszczególnych dokumentów wprowadzane są przez wydanie 

nowych dokumentów (nowa data wydania lub nowa wersja lub nowa edycja), chyba, że 

poszczególne procesy określają to w inny sposób.  

6. Zmiany (poprawki) w dokumentach w formie papierowej mogą być wprowadzane 

(nanoszone) odręcznie bezpośrednio w poszczególnych dokumentach pod warunkiem, że 

są wprowadzane tylko przez uprawnionych pracowników (w opisach poszczególnych 

procesów), są naniesione metodami trwałymi (np. z użyciem atramentu, tuszu), w 

przypadku skreślenia, nieaktualna treść pozostaje czytelna, są wyraźnie oznakowane, 

parafowane i datowane, chyba, że opisy poszczególnych procesów określają to w inny 

sposób i wykluczają taką możliwość wprowadzania zmian. Dokumenty poprawione 

odręcznie są formalnie nowelizowane (wydawane) tak szybko, jak to jest możliwe. 

7. Sposób rozpowszechniania (dystrybucji) zapewnia, że aktualne dokumenty lub 

odpowiednie wydania dokumentów są dostępne we wszystkich potrzebnych miejscach 

gdzie wykonywane są działania istotne dla efektywnego funkcjonowania systemu 

zarządzania.  

8. Dokumenty przechowywane są u właścicieli procesów zgodnie z wykazem dokumentów 

nadzorowanych w ramach poszczególnych procesów w sposób umożliwiający ich łatwe 

odszukanie oraz uniemożliwiający ich zniszczenie lub uszkodzenie w czasie 

przechowywania, do czasu utraty aktualności, w sposób zabezpieczający przed dostępem 

osób postronnych, a następnie jako dokumenty nieaktualne przez okres czasu określony 

w wykazie dokumentów nadzorowanych w ramach poszczególnych procesów.  

9. Dystrybucja dokumentów zapewnia, zapobiega ich niezamierzonemu użyciu po ich 

wycofaniu. 

10. Za przekazywanie informacji związanej z wydziałowym systemem jakości kształcenia 

osobom odpowiedzialnym za poszczególne procesy w ramach systemu zapewniania 

jakości kształcenia odpowiedzialny jest Pełnomocnik Dziekana ds. Jakości Kształcenia, 

który każdorazowo informuje te osoby o: 

a) opublikowaniu nowego wydania Wydziałowej Księgi Jakości Kształcenia, 

b) wdrożeniu nowych oraz aktualizacji istniejących instrukcji i procedur wydziałowego 

systemu jakości kształcenia. 

11. W zależności od decyzji zatwierdzających poszczególne dokumenty, adresaci 

poszczególnych dokumentów potwierdzają na piśmie zapoznanie się z ich treścią. 
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DOKUMENTY ZWIĄZANE Z PROCEDURĄ / INSTRUKCJĄ 

 

1. Uchwała Nr 944/11/V/2013 Senatu Akademii Techniczno-Humanistycznej z dnia 19 

listopada 2013 roku w sprawie wprowadzenia Uczelnianego Systemu Zapewniania 

Jakości Kształcenia w Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Białej, 

2. Zarządzenie Nr 740/2013/2014 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej w 

Bielsku-Białej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie funkcjonowania Uczelnianego 

Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia, 

3. Zarządzenie Nr 741/2013/2014 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej w 

Bielsku-Białej z dnia 25 listopada 2013 r. w sprawie określenia szczegółowych zadań 

Uczelnianej Komisji ds. Jakości Kształcenia oraz Wydziałowych Komisji ds. Jakości 

Kształcenia, 

4. Zarządzenie Nr 1032/2015/2016 Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej z 

dnia 31 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia procedur w ramach Uczelnianego 

Systemu Zapewniania Jakości Kształcenia, 

5. Wydziałowa Księga Jakości Kształcenia, 

6. instrukcje i procedury wydziałowego systemu jakości kształcenia. 

 

ZAŁĄCZNIKI 

 

------------------ 
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