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Niniejszy dokument jest elementem Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia na Politechnice Krakowskiej, przeznaczonym do uzytku wewnetrznego

Opracowat: Zatwierdzit: Data sporzadzenia:
Zespot Merytoryczny zadania 3 25.06.2013 r.
projektu ,Zarzadzanie (z) prof. dr hab. inz. Dariusz Bogdat | Obowiazuje od:
przysztoscig’ 1.10.2013 r.

1. CEL PROCEDURY:

Okreslenie sposobu kontroli realizacji zasad archiwizacji dokumentacji dotyczgcej
osiggniecia efektow ksztatcenia.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA:

Niniejsza procedura dotyczy procesu ksztatcenia i obowigzuje wszystkich nauczycieli
akademickich Politechniki Krakowskiej.

3. TERMINOLOGIA:

1) Senacka Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (SKJK) — stata Komisja powotana przez
Senat Politechniki Krakowskiej,

2) Wydziatowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia (WKJK) — stata Komisja powotana przez
rade wydzialu zgodnie z Zarzadzeniem Rektora PK w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,

3) Pelnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia — osoba upowazniona przez dziekana
i odpowiedzialna za wdrozenie i nadzor nad dziataniem WSZJK na wydziale.

4. ODPOWIEDZIALNOSC i KOMPETENCJE:

1) nauczyciel akademicki odpowiedzialny za przedmiot w zakresie samokontroli,
2) kontrola wewnetrzna: audytor wydziatowy, jesli taki zostat przez dziekana powotany,
osoba wyznaczona przez WKJK, wtadze wydziatu lub uczelni.

5. HARMONOGRAM KONTROLI:

1) samokontrola — zawsze po zakonczonej sesji egzaminacyjnej,
2) losowa kontrola wewnetrzna — w terminie wyznaczonym przez WKJK,
3) pozostate kontrole — w miare biezgcych potrzeb.

6. ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI:

W ramach kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie oceny formujace znajdujg
potwierdzenie w archiwizowanej przez osobe odpowiedzialng za przedmiot dokumentac;ji
oraz czy spos6b archiwizacji zapewnia zabezpieczenie danych osobowych zgodnie
z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisami wewnetrznymi.
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7. DOKUMENTACJA KONTROLI:

Osoba dokonujgca kontroli jest zobowigzana do sporzadzenia raportu pokontrolnego.
Wzér raportu pokontrolnego stanowi zatgcznik do Procedury. W przypadku stwierdzenia
nieprawidiowosci raport powinien zawiera¢ propozycje dzialah naprawczych.
Szczegdbtowe zasady sporzgdzania raportow z samokontroli oraz kontroli zlecanej przez
WKJK okre$la WKJK. W pozostatych przypadkach zasady sporzadzania raportéw
z kontroli okresla podmiot zlecajgcy kontrole.

8. DZIALANIA NAPRAWCZE | DOSKONALACE:

1) w przypadku negatywnego wyniku kontroli odpowiedzialny za przedmiot jest
zobowigzany do wdrozenia dziatan korygujgcych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,

2) dziatania wynikajgce z samokontroli majg na celu dostosowanie sie do zasad
archiwizacji dokumentacji osiggniecia zatozonych efektow ksztatcenia,

3) przy drugiej negatywnej ocenie z kontroli wewnetrznej pracownik moze otrzymac
pomoc w postaci konsultacji z opiekunem kierunku lub cztonkiem WKJK,

4) brak podjecia lub zakonczenia dziatan naprawczych daje podstawe do uwzglednienia
tego faktu w ocenie okresowej pracownika.

9. POWIAZANIA Z INNYMI DOKUMENTAMI:

1) Zasady archiwizacji dokumentacji stopnia osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia
(zatacznik do niniejszej procedury),

2) Procedura kontroli weryfikacji stopnia osiagniecia zatozonych efektéow ksztatcenia,

3) Regulamin Studiéw wyzszych na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki,

4) Statut Politechniki Krakowskiej,

5) Ustawa o ochronie danych osobowych 2z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926),

6) Zarzadzenie nr 13 Rektora PK z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie danych
osobowych w Politechnice Krakowskiej z p6zn. zm.

10. ZALACZNIKI DO PROCEDURY:

Zasady archiwizacji dokumentacji stopnia osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia.
Wzér raportu pokontrolnego.
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Zatgcznik do Procedury kontroli archiwizacji dokumentacji
stopnia osiggniecia efektéw ksztatcenia

ZASADY ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI
STOPNIA OSIAGNIECIA ZALOZONYCH EFEKTOW KSZTALCENIA

1. Podstawowe definicje:

EFEKTY KSZTALCENIA - zasob wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych
uzyskanych w procesie ksztatcenia przez osobe uczacg sie (art. 2 pkt 18c ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym).

2.
1)
2)
3)
3.

1)

2)

Dokumentacja podlegajgca archiwizacji:

Za dokumentacje podlegajgcg wymogom archiwizacji uwaza sie zaréwno papierowg
jak i cyfrowg wersje prac weryfikujgcych stopien osiggniecia przez studentow
zatozonych dla danego przedmiotu efektéw ksztatcenia, jak réwniez listy ocen
formujacych wraz z oceng podsumowujgcg. Osoba odpowiedzialna za przedmiot
powinna archiwizowa¢ prace studentow, na podstawie ktérych wyznacza oceny
formujgce. Prace powinny by¢ archiwizowane nie krécej niz 14 dni od ogtoszenia
oceny koncowej, co umozliwi studentom ztozenie ewentualnych odwofan.

Dokumenty potwierdzajgce uzyskanie oceny podsumowujgcej powinny byé
archiwizowane do konca cyklu ksztatcenia.

Dokumentacja egzaminéw ustnych obejmuje zakres pytan, na ktére student powinien
udzieli¢ odpowiedzi oraz uzyskang przez studenta ocene.

Sposob archiwizaciji:

Dopuszcza sie dwa alternatywne sposoby archiwizacji dokumentacji stopnia
osiggniecia zatozonych efektow ksztatcenia: w wersiji cyfrowej lub papierowej. Miejsce
do archiwizacji dokumentacji, zarébwno papierowej jak i cyfrowej powinna zapewnic
jednostka realizujgca przedmiot, a metody zabezpieczenia danych osobowych sg
zgodne z wymogami stawianymi w ustawie o0 ochronie danych osobowych
z 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) i przepisami wewnetrznymi.
Wszystkie dokumenty podlegajgce archiwizacji po wygasnieciu terminu archiwizacji
powinny by¢ zniszczone lub zanonimizowane zgodnie z wymaganiami stawianymi
w ustawie o ochronie danych osobowych z 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926) i przepisami wewnetrznymi oraz z aktualnym Zarzgdzeniem Rektora
PK w sprawie wprowadzenia w Politechnice Krakowskiej przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych.
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RAPORT POKONTROLNY

Podstawa prawna kontroli

Procedura kontroli archiwizacji dokumentacji
stopnia osiggniecia efektow ksztatcenia

data sporzadzenia raportu

imie i nazwisko osoby prowadzgcej
kontrole

przedmiot
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okres objety kontrolg
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formujacych i podsumowujgcych
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osobowych
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