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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest wskazanie wfasciwego postepowania w zakresie nadzoru nad
dokumentami i zapisami poprzez ustalenie zasad i trybu opracowywania, zatwierdzania,
rozpowszechniania, wprowadzania zmian, nowelizowania, wycofywania irozpowszechniania
dokumentacji i zapisow w Uczelnianym Systemie Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia
w Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu.

2. ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura obowigzuje w Wyzszej Szkole Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu w zakresie
prowadzenia dokumentacji i zapiséw oraz ich nadzorowania i archiwizowania.
Procedura ustala réwniez rodzaje i ogélne zasady prowadzenia zapisdw w Uczelni, ktore dotycza:
— rekrutacji na studia | i Il stopnia oraz na studia podyplomowe,
— realizacji procesu dydaktycznego na studiach | i Il stopnia oraz na studiach
podyplomowych.

3. ODPOWIEDZIALNOSC

1) Rektor odpowiedzialny jest za:
— zatwierdzanie Ksiegi Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia.
2) Dziekan odpowiedzialny jest za:
— nadzér nad stosowaniem niniejszej procedury;
— zatwierdzanie proponowanych przez pracownikéw Uczelni i/lub studentéw zmian
w dokumentach Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;
— zatwierdzanie procedur Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia.
3) Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia odpowiedzialny jest za:
— nadzér nad dokumentami w zakresie Uczelnianego Systemu Zapewniania
i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia;
— nadzér nad formularzami obowigzujgcymi w Uczelni.
4) Kazdy pracownik i student Uczelni odpowiedzialny jest za:
— stosowanie sie do dyspozycji zawartych w niniejszej procedurze;
— korzystanie tylko z aktualnych dokumentéw i formularzy.
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4. OPIS POSTEPOWANIA

4.1. Prowadzenie dokumentacji

4.1.1. Dokumentacja obowigzujgca w Uczelni

Dokumentami objetymi nadzorem sa:
a) Statut,
b) Regulamin studiéw,
c) Strategia rozwoju,
d) Regulamin organizacyjny,
e) Regulamin pracy,
f) Dokumenty Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia
obejmujace:
— Ksiege Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,
— Procedury Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia,
— Regulaminy.

4.1.2. Opracowanie dokumentu

1) Z wnioskiem o opracowanie dokumentu moze wystgpi¢ kazdy pracownik lub samorzad
studencki. Pracownik swg propozycje opracowania dokumentu przedstawia pisemnie wraz
z wnioskiem (formularz PSZJ-01/F1), ktory przekazuje do zatwierdzenia dziekanowi. Wniosek
o opracowanie dokumentu jest rejestrowany przez petnomocnika rektora ds. jakosci
ksztatcenia na formularzu PSZJ-01/F2.

2) Decyzje o opracowaniu danego dokumentu mogg podejmowac petnomocnik rektora ds.
jakosci ksztatcenia, dziekan lub prodziekani poszczegdlnych kierunkéow, majgc na uwadze
wtasne doswiadczenie oraz opinie pracownikow lub studentéw, a takie wnioski
z przeprowadzanych ocen i monitorowania Uczelnianego Systemu Zapewniania
i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia, czy zmiany organizacyjne w Uczelni. Dziekan wskazuje
woéweczas osobe odpowiedzialng za przygotowanie danego dokumentu.

4.1.3. Struktura dokumentéw

1) Poszczegélne strony Ksiegi Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia majg nagtéwek zawierajgcy nastepujace informacje:
— logo z nazwa Uczelni,
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— kolejny numer strony i tgczng ilos¢ stron,
— status wydania (numer edycji),
— date wydania.
2) Poszczegdlne strony procedur Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia majg nagtéwek zawierajacy nastepujgce informacje:
— logo z nazwa Uczelni,
— opis rodzaju dokumentu (np. procedura Uczelnianego Systemu Zapewniania
i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia),
— tytuti numer procedury,
— kolejny numer strony i tgczng ilos¢ stron,
— status wydania (numer edycji),
— date wydania.
3) Kazda strona Ksiegi Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,
z wyjatkiem strony tytutowej, zawiera nagtéwek opisany w punkcie 1.
4) Kazda strona procedury Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia, tgcznie ze strong tytutowg, zawiera nagtéwek opisany w punkcie 2.

4.1.3.1. Ksiega Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia

Ksiega Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia obowigzujaca
w Uczelni stanowi dokument nadrzedny nad procedurami systemowymi. Zawiera nastepujgce
rozdziaty:

l. CEL WEWNETRZNEGO SYSTEMU ZAPEWNIANIA | DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA
. PREZENTACJA UCZELNI

[ll.  STRUKTURA ZAPEWNIANIA | DOSKONALENIA JAKOSCI KSZTALCENIA

IV.  PROGRAMY | PLANY STUDIOW ORAZ WERYFIKACJA EFEKTOW UCZENIA SIE
V. KADRA DYDAKTYCZNA

VI.  WSPARCIE STUDENTOW W PROCESIE KSZTALCENIA

VII.  INFRASTRUKTURA DYDAKTYCZNA

VIII.  WSPOLPRACA Z OTOCZENIEM SPOLECZNO-GOSPODARCZYM

IX.  BADANIA MONITORUJACE JAKOSC KSZTALCENIA

X. DOSKONALENIE PROCESU ZAPEWNIANIA JAKOSCI KSZTALCENIA

XI.  TABELA ZMIAN
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4.1.3.2. Procedury Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia

W Uczelni obowigzuje struktura procedur zgodnie z ponizszymi punktami:

Cel procedury

Zakres stosowania procedury
Odpowiedzialnos¢

Opis postepowania
Dokumenty zwigzane

Wykaz formularzy

Nou ks wnNe

Tabela zmian

4.2, Prowadzenie zapiséw i nadzér nad zapisami

1) Wszystkie dziatania wymagane przez system zarzadzania sg dokumentowane w Uczelni.

2) Zapisy zwigzane z systemem zarzgdzania sg identyfikowalne z procesem, ktérego dotycza.

3) Wszystkie zapisy powinny byé dokonywane w sposdb czytelny, w odpowiednich miejscach
(np. na odpowiednich formularzach).

4) Formularze nie posiadajg statych punktéw oraz narzuconej szaty graficznej. Tworzone s3
w takiej formie, zeby spetnié potrzeby zapisow, jakie majg sie znalez¢ w danych formularzach.

5) Powstate w Uczelni zapisy powinny by¢ zachowywane przez odpowiedni okres oraz
przechowywane tak, aby byty tatwe do odszukania w miejscu ich przechowywania, a zarazem
tak, aby zapewnic¢ bezpieczenstwo i poufnosé osdb, ktérych dotyczg. Pomieszczenia, w ktdrych
sg przechowywane wszelkie zapisy powinny mie¢ wilasciwe warunki $rodowiskowe
uniemozliwiajgce zniszczenie przechowywanych zapiséw w ustanowionym okresie.

6) Zapisy przechowywane elektronicznie zabezpieczone sg przed ich utratg oraz przed dostepem
do nich oséb nieupowaznionych lub przed dokonywaniem zmian w zapisach przez osoby
nieupowaznione.

7) Dostep do zapiséw majg wytgcznie zatozyciel, wtadze oraz pracownicy Uczelni.

8) W razie koniecznosci naniesienia poprawki w zapisach, btedny zapis nalezy wyraznie
przekreslic pojedynczg kreskg, a tekst poprawny wpisaé przy przekresleniu. Kazda korekta
tekstu wprowadzona do zapiséw powinna by¢ potwierdzona podpisem lub parafkg osoby
wprowadzajgcej te korekte.

4.3. Nadzér nad dokumentacja

1) Nadzorem w Uczelni objeta jest cata dokumentacja wymieniona w punkcie 4.1.1. niniejszej
procedury.
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2) Nadzér nad dokumentacjg obejmuje tworzenie i zarzgdzanie dokumentacjg oraz jej
zatwierdzanie.
3) Zarzadzanie dokumentacjg obejmuje:
— nadawanie numeroéw identyfikacyjnych dokumentom,
— rozpowszechnianie dokumentow,
— wprowadzanie zmian w dokumentach,
— aktualizacje dokumentéw,
— archiwizowanie dokumentéw.
4) Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia prowadzi rejestry posiadanej dokumentac;ji lub
wyznacza inne osoby do prowadzenia rejestrow. Poszczegdlne dokumenty rejestrowane sg
na formularzu PSZJ-01/F4.

4.3.1. Zarzadzanie i zatwierdzanie dokumentami

Obowigzujagcy w Uczelni system zarzgdzania i zatwierdzania poszczegdlnych rodzajow
dokumentdw przedstawia ponizsza tabela:

. Osoba zarzadzajaca Osoba zatwierdzajaca
Rodzaj dokumentu dokumentem dokument

Ksiega Uczelnianego Systemu . . "
Zapewniania i Doskonalenia Dz|ekm:X\k/dEz(;i’f;aléo_snmceﬁologu Rektor
Jakosci Ksztatcenia yiny
Procedury Uczelnianego
Systemu Zapewniania Petnomocnik rektora ds. Dziekan Wydziatu Kosmetologii
i Doskonalenia Jakosci jakosci ksztatcenia i Nauk Edukacyjnych
Ksztatcenia
Formularze zwigzane z Petnomocnik rektora ds. Dziekan Wydziatu Kosmetologii
systemem zarzadzania jakosci ksztatcenia i Nauk Edukacyjnych

4.3.2. Nadawanie numerdw identyfikacyjnych dokumentom

1) Procedury ogdlne systemu zarzgdzania oznaczone sg jako: symbol ,PSZ)” oraz kolejny numer
procedury systemowej (np. PSZJ-01).

2) Formularze oznaczone sg jako: symbol i numer dokumentu, ktérego dotyczg bezposrednio/
symbol F oraz numer kolejny formularza (np. PSZJ-01/F1).
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4.3.3. Rozpowszechnianie dokumentéw

1) Osobg odpowiedzialng za rozpowszechnianie dokumentéw jest pethomocnik rektora ds. jakosci
ksztatcenia.

2) Egzemplarz nr 1 danego dokumentu systemu zarzadzania jest egzemplarzem oryginalnym
w wersji papierowej i posiada go dziekan. Aktualne wydania dokumentéw systemu zarzadzania
sg dostepne w kazdym czasie dla wszystkich pracownikdw oraz studentéw w wersji
elektronicznej poprzez platforme e-learningowa MOODLE, do ktérej dostep ma kazda osoba
zatrudniona w Uczelni oraz kazdy student.

4.3.4. Wprowadzanie zmian w dokumentacji oraz aktualizacja dokumentéw

4.3.4.1. Dokumenty zwigzane z systemem zarzadzania

1) Osobg odpowiedzialng za nanoszenie zmian i poprawek w dokumentacji zwigzanej z systemem
zarzadzania jest petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia lub dziekan.

2) O dokonanie zmian w dokumentacji systemu zarzgdzania moze wnioskowa¢ kazdy pracownik
uczelni do petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia (formularz PSZJ-01/F1). Ztozony
w formie pisemnej wniosek jest rozpatrywany przez petnomocnika rektora ds. jakosci
ksztatcenia iw przypadku zatwierdzenia wniosku, w wyznaczonym czasie sg wprowadzane
zmiany w dokumentacji.

3) Kazda poprawka lub zmiana w dokumentach systemu zarzadzania jest odnotowywana w Tabeli
zmian stanowigce] ostatni punkt danego dokumentu, w egzemplarzu stanowigcego oryginat
i znajdujacego sie u dziekana.

4) Dopuszcza sie nanoszenie odrecznych poprawek na danej stronie, muszg by¢ one potwierdzone
podpisem osoby dokonujgcej poprawek wraz z zapisaniem daty naniesionej poprawki.

5) Kazda zmiana w tresci danego dokumentu systemowego powoduje zmiane jego edycji z nowg
datg wydania.

6) Zaktualizowang wersje danego dokumentu, po jej zatwierdzeniu, nalezy niezwtocznie
udostepni¢ wszystkim pracownikom i studentom w wersji elektronicznej.

4.3.5. Przeglad aktualnosci dokumentéw, wycofywanie nieaktualnych dokumentéw oraz

archiwizowanie dokumentow

1) Za przeglad aktualnosci dokumentéw, wycofanie wydan nieaktualnych oraz archiwizowanie
dokumentdéw odpowiedzialny jest petnomocnik rektora ds. jakosci ksztatcenia.

2) Podczas zmiany wydania danego dokumentu egzemplarz oryginalny jest wycofany ze stosowania,
opatrzony opisem ,,EGZEMPLARZ ARCHIWALNY” i przechowywany przez zarzgdzajacego tym
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dokumentem przez okres stosowania kolejnych wydan tego dokumentu. Pozostate egzemplarze
lub ich kopie sg bezzwtocznie wycofywane z miejsc, gdzie sg stosowane i niszczone. Jednoczesnie
zastepowane wydaniami dokumentéw aktualnie obowigzujgcymi.

3) Kazdy dokument obowigzujacy w Uczelni podlega okresowym przeglgdom nie rzadziej niz raz
w roku. Przeglady takie dokumentowane sg na formularzu PSZJ-01/F3.

4) Wersje papierowe dokumentéw archiwizuje sie w wyznaczonym miejscu w Uczelni
gwarantujgcym zachowanie petnej poufnosci danych oraz zabezpieczenie przed ich zniszczeniem.

4.4. Postepowanie z dokumentami w wersji elektronicznej

1) Dokumentacja w wersji elektronicznej umieszczana jest na platformie MOODLE
w odpowiednich miejscach, gwarantujgcych poufnosc oraz brak mozliwosci utraty danych.

2) Dostep do platformy MOODLE zabezpieczony jest hastami przed dostepem o0sbéb
nieupowaznionych. Hasta wygenerowane sg indywidualnie dla kazdej osoby majacej dostep
do platformy MOODLE.

3) Zmiany w dokumentach zapisywanych w wersji elektronicznej s3 wprowadzane tyko przez
osoby upowaznione do okreslonych dziatan na platformie MOODLE.

4) Komputery sg utrzymywane w stanie gwarantujgcym ich wiasciwe dziatanie i majg zapewnione
odpowiednie warunki sSrodowiskowe i warunki pracy potrzebne do zachowania integralnosci
danych.

4.5. Formularze zwigzane z dokumentacja systemu zarzadzania

1) W Uczelni stosuje sie szereg formularzy zwigzanych z dokumentami systemu zarzadzania.

2) Nadzér nad formularzami zwigzanymi z systemem zarzadzania sprawuje petnomocnik rektora
ds. jakosci ksztatcenia.

3) Rejestru formularzy dokonuje na druku PSZJ-01/F5 petnomocnik rektora ds. jakosci
ksztatcenia.

4) Rejestr wraz z wzorami formularzy przechowywany jest u dziekana. Kazdy formularz posiada
niepowtarzalny swéj numer nadany zgodnie z punktem 4.3.2. niniejszej procedury oraz numer
jego edycji i date wydania.

5) Aktualne wzory formularzy sg dostepne dla kazdego pracownika i studenta na platformie
MOODLE w folderze nadzorowanym przez petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia.

6) O dokonanie zmian w formularzach, bagdZ o wprowadzenie lub wycofanie danego formularza
moze wnioskowaé kazdy pracownik uczelni lub samorzad studencki do petnomocnika rektora
ds. jakosci ksztatcenia (formularz PSZJ-01/F1). Ztozony w formie pisemnej wniosek jest
rozpatrywany przez petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia i w przypadku zatwierdzenia
whniosku, w wyznaczonym czasie s3 wprowadzane zmiany w formularzach przez wyznaczong
osobe.
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7) Po zatwierdzeniu wniosku utworzony lub zmieniony formularz wpisuje sie do Rejestru
formularzy (formularz PSZJ-01/F5), a jego wzor dodaje sie do zbioru wzoréw formularzy.

8) Skreslenia wycofanego formularza z Rejestru formularzy dokonuje petnomocnik rektora ds.
jakosci ksztatcenia.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r., poz. 478
z péin. zm.)

2) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrzesnia 2018 r. w sprawie
studiéw (Dz. U. z 2021, poz. 61 — tekst jednolity)

3) Statut Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

4) Regulamin Wyzszej Szkoty Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu

5) Ksiega Uczelnianego Systemu Zapewniania i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia

6. WYKAZ FORMULARZY

1) PZSJ-01/F1 Whiosek o opracowanie/ aktualizacje dokumentu

2) PZSJ-01/F2 Rejestr wnioskdw o opracowanie/ aktualizacje dokumentu
3) PZSJ-01/F3 Przeglgd dokumentu systemu zarzqgdzania

4) PZSJ-01/F4 Rejestr dokumentéw nadzorowanych

5) PZSJ-01/F5 Rejestr formularzy

7. TABELA ZMIAN

Miejsce
wprowadzenia Data
Lp. zmiany Tres¢ zmiany wprowadzenia Zarzadzajacy | Zatwierdzajacy
(rozdziat/ punkt/ zmiany

strona/ wydanie)




