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UNIWERSYTET ROLNICZY

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAEL.CENIA

PROCEDURA OGOLNA PO-01: D
ata

Opracowanie, aktualizacja i doskonalenie procedur USZJK wydania:

(UR/USZJK/PO-01) 9.11.2021 r.

CZESC I - POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

ROZDZIAXL. 1: Terminologia, stosowane skréty i podstawy prawne

§1

Procedura USZJK — jest to dokument okreslajacy zasady 1 tryb postgpowania dotyczacy

wybranego obszaru Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia

w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kotlataja w Krakowie, zwanym dalej Uczelnia.

Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia opiera si¢ na:

1)

2)

3)

procedurach ogdlnych, ktore sa wspolne dla wszystkich jednostek prowadzacych studia
1 studia podyplomowe, a w wybranych obszarach dotycza réwniez Szkoly doktorskiej
oraz jednostek ogélnouczelnianych wspierajacych proces ksztalcenia;

procedurach wydzialowych, ktére sa dokumentami wewnetrznymi wydzialu lub
jednostki prowadzacej studia, uzupelniajacymi lub uszczegélowiajacymi dany obszar
funkcjonowania USZJK na poziomie tej jednostki;

procedurach  Szkoly  doktorskiej, ktére sa  dokumentami wewnetrznymi
uzupelniajacymi lub uszczegélowiajacymi dany obszar funkcjonowania USZJK na

poziomie Szkoly doktorskiej.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

D
2)

3)

)
5)
6)

7)

8)

Rektorze — rozumie si¢ przez to Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona
Kotlataja w Krakowie;

Prorektorze — rozumie si¢ przez to Prorektora ds. Ksztalcenia, ktoéry m.in. sprawuje
nadzér nad funkcjonowaniem USZJK;

Wydziale — rozumie si¢ przez to wydzial lub jednostke ogélnouczelniana, ktorej
powierzono prowadzenie kierunku studiéw 1 studiow podyplomowych, dla ktore;
zapisy w dokumentach USZJK dotyczace wydziatu stosuje si¢ zgodnie z § 78 Statutu
Uniwersytetu Rolniczego w Krakowie;

Drziekanie/Dyrektorze — rozumie si¢ przez to osobg pelniaca funkcje kierownicza na
wydziale lub w jednostce prowadzacej studia i studia podyplomowe;

Szkole doktorskiej — rozumie si¢ przez to jednostke ogélnouczelniang powotana w celu

ksztalcenia doktorantdws;

Dyrektorze Szkoly doktorskiej — rozumie si¢ przez to osobg pelnigca funkcje
kierownicza w Szkole doktorskiej;
Radzie Szkoly Doktorskiej — rozumie si¢ przez to organ opiniodawczy Rektora

w zakresie zapewnienia prawidlowej realizacji procesu ksztalcenia w Szkole doktorskiej
1 przygotowania jej do ewaluaciji;

Petnomocniku Rektora ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktora
koordynuje dzialania zwiazane 2z funkcjonowaniem Uczelnianego Systemu
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Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia;

9) Pelnomocniku Dziekana ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez to osobg, ktora
koordynuje dzialania zwigzane z funkcjonowaniem Uczelnianego Systemu
Zapewnienia Jakosci na poziomie wydzialtu;

10) Pelnomocniku Dyrektora Szkoty doktorskiej ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez
to osobeg, ktéra koordynuje dzialania zwigzane z funkcjonowaniem Uczelnianego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia na poziomie Szkoly doktorskiej;

11) Rektorskiej Komisji ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez to zespdl oséb
bioracych udzial w dziataniach na rzecz zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztalcenia
w Uczelni,

12) Dziekanskiej Komisji ds. jakosci ksztalcenia — rozumie si¢ przez to zespol oséb
bioracych udzial w dziataniach na rzecz zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztalcenia
na poziomie wydziatu;

13) Komisji ds. jakosci ksztalcenia w Szkole doktorskiej — rozumie si¢ przez to zespot oséb
bioracych udzial w dzialaniach na rzecz zapewnienia i doskonalenia jakosci ksztalcenia
na poziomie Szkoty doktorskiej;

14) Interesariuszach wewnetrznych — rozumie si¢ przez to pracownikow, doktorantéw
1 studentéw tworzacych wspolnote Uczelni;

15) Biurze Programoéw i Jakosci Ksztalcenia — rozumie si¢ przez to jednostke administracji
centralnej w Pionie Prorektora ds. Ksztalcenia, wchodzaca w sklad Uczelnianego
Zespolu ds. Gromadzenia i Przetwarzania Danych.

§2
Stosowane w procedurze skroty:
DKJK — Dziekanska Komisja ds. jakosci ksztalcenia;
KJKSzD — Komisja ds. jakosci ksztalcenia w Szkole doktorskiej;
PKA — Polska Komisja Akredytacyjna;
RKJK — Rektorska Komisja ds. jako$ci ksztatcenia;
RSzD — Rada Szkoty Doktorskiej;
SzD — Szkota doktorska;
USZJK — Uczelniany System Zapewnienia Jakos$ci Ksztalcenia.

§3
Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. jedn. Dz. U.
z 2021 1. poz. 478 ze zm.);

2) Statut Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja w Krakowie z dnia 28 czerwca
2021 roku;
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3) Zatrzadzenie Nr 168/2021 Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kollataja
w Krakowie z dnia 27 pazdziernika 2021 roku w sprawie wprowadzenia Polityki Jakosci
Ksztalcenia oraz Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

ROZDZIAXL. 2: Cel i zakres procedury

§4
Celem procedury jest ustalenie jednolitych dzialan podejmowanych na rzecz wlasciwego
funkcjonowania i ciagglego doskonalenia Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kollataja w Krakowie, poprzez okreslenie zasad i trybu
postepowania z procedurami USZJK.

§5
Niniejszy dokument swoim zakresem obejmuje procedury USZJK na poziomie Uczelni, wydziatu
oraz Szkoly doktorskiej.

CZESC II - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAL 1: Uprawnienia i odpowiedzialno$¢

§6

Rektor wprowadza procedury ogdlne i procedury Szkoly doktorskiej w formie zarzadzen.
2. Dziekan wprowadza procedury wydzialowe w formie zarzadzen.

3. Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia wraz z Rektorskg Komisja ds. jakosci
ksztalcenia, jest odpowiedzialny za opracowywanie, aktualizacj¢ i doskonalenie procedur
ogolnych.

4. Pelnomocnik Dziekana ds. jako$ci ksztalcenia wraz z Dziekanska Komisjq ds. jakosci
ksztatcenia, jest odpowiedzialny za opracowywanie, aktualizacje i doskonalenie procedur

wydzialowych.

5. Pelnomocnik Dyrektora Szkoly doktorskiej ds. jakosci ksztalcenia wraz z Komisja
ds. jakosci ksztalcenia w Szkole doktorskiej, jest odpowiedzialny za opracowywanie,
aktualizacj¢ 1 doskonalenie procedur SzD.

6. Nadzor nad przestrzeganiem procedur USZJK:

1) ogodlnych — sprawuje Prorektor ds. Ksztalcenia;
2) wydzialowych — Dziekan;
3) Szkoly doktorskiej — Dyrektor SzD.
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ROZDZIAXL. 2: Struktura i ogélne zasady opracowywania procedur USZ]JK

§7
1. Forma i struktura procedury ogoélnej Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia, okreslona w niniejszym dokumencie stanowi wzorzec dla innych procedur.

2. W przypadku procedury wydzialowej oraz procedury Szkoly doktorskiej, struktura
dokumentu moze by¢ analogiczna lub uproszczona w stosunku do procedury ogdlnej,

o ktérej mowa w ust. 1.
Wzory nagléwkéw procedur USZJK okresla Zalacznik nr 1 (UR/USZJK/PO-01/Z-1).

4. Wzory nagléwkéw  zalgeznikéw do  procedur USZJK  okredla Zalacznik nr 2
(UR/USZJK/PO-01/Z-2).

§8
Ogodlne zasady opracowywania procedur:
1) tekst powinien by¢ zrozumialy dla jej uzytkownikow;
2) w czescl odnoszacej si¢ do trybu postepowania powinny by¢ wskazane poszczegélne
dzialania, w logicznej kolejnosci — w formie tekstu, w postaci elementu graficznego
(np. schematu) lub tabeli.

§9

1. Proceduty ogdlne oznaczane s3 kodami, wedtug uktadu: UR/USZJK/PO-XX, gdzie XX
oznacza numer kolejny procedury.

2. Zalaczniki do procedur ogélnych oznaczane s3 kodami, wedtug uktadu: UR/USZJK/PO-
XX/Z-Y, gdzie Y oznacza numer kolejny zalacznika.

3. Procedury wydzialowe moga by¢ oznaczane kodami, w takich przypadkach nalezy
stosowac zapis: UR/USZJK/ABC/PW-XX — gdzie ABC oznacza skrét nazwy wydziatu,
a w przypadku zalacznikéw do procedur: UR/USZJK/ABC/PW-XX/Z-Y.

4. W przypadku procedur Szkoly doktorskiej i dolaczanych do nich zalacznikéw, nalezy
stosowac uktad kodowania: UR/USZJK/PSzD-XX oraz UR/USZJK/PSzD-XX/Z-Y.

ROZDZIAXL. 3: Aktualizacja i doskonalenie procedur USZJK

§10
1. Aktualizacja procedur USZJK nastepuje obligatoryjnie:
1) po zmianie aktualnych przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego
lub wewnetrznych przepiséw Uczelni;
2) w odpowiedzi na zalecenie PKA.
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2. Doskonalenie procedur USZJK nastepuje w szczegdlnosci:
1) =z inicjatywy Rektora lub Prorektora — dotyczy wszystkich procedur USZJK;
2) z inicjatywy Pelnomocnika Rektora ds. jakosci ksztalcenia — dotyczy procedur
ogolnych;
3) zinicjatywy Dziekana — dotyczy procedur wydzialowych;
4) z inicjatywy Dyrektora Szkoly doktorskiej — dotyczy procedur Szkoty doktorskiej;
5) w odpowiedzi na rekomendacje PKA;
0) z inicjatywy wlasciwych komisji ds. jakos$ci ksztalcenia lub innych cial kolegialnych;
7) na uzasadniony wniosek cztonka wspolnoty Uczelni.

3. Opis postepowania w przypadku wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 7, przedstawiony
zostal szczegélowo w procedurze ogélnej PO-02 (UR/USZJK/PO-02): Zglaszanie
potrzeb wprowadzenia zmian w dokumentach Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia (USZJK).

ROZDZIAL 4: Tryb postgpowania z procedurami ogélnymi

§11
1. Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia, wskazuje osobe lub zespoly robocze sposrod
cztonkéw RKJK, do przygotowania projektu wybranej procedury ogélnej USZJK.

2. Projekt procedury ogodlnej, wstepnie zaakceptowany przez Pelnomocnika Rektora
ds. jakosci ksztalcenia, przekazywany jest do Biura Programoéw i Jakosci Ksztalcenia celem
wprowadzenia ewentualnych korekt wynikajacych z przeprowadzonych konsultacji
z Prorektorem.

3. Projekt procedury po poprawkach przekazywany jest Pelnomocnikowi Rektora ds. jakosci
ksztalcenia, ktory przedklada dokument RKJK.

4. Pelnomocnicy ds. jakosci ksztalcenia z poszczegdlnych jednostek, jako czlonkowie RKJK
maja obowiazek zapoznac si¢ i przedlozy¢ projekt procedury Dziekanowi lub Dyrektorowi
Szkoty doktorskiej, ktory konsultuje go z interesariuszami wewnetrznymi swojej jednostki.

5. Po konsultacjach na poziomie wydzialu i Szkoly doktorskiej, projekt dokumentu
z wprowadzonymi przez Pelnomocnika Rektora ds. jakosci ksztalcenia poprawkami,
przekazywany jest pod obrady Rektorskiej Komisji ds. jakosci ksztalcenia.

6. RKJK opiniuje projekt dokumentu w glosowaniu jawnym, w obecnosci co najmniej
potowy uprawnionych do glosowania cztonkéw Komisji.

7. Ostateczny ksztalt projektu procedury pozytywnie zaopiniowany przez RKJK,
przekazywany jest do Rektora.
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ROZDZIAL. 5: Tryb postgpowania z procedurami wydziatowymi

§12
Projekt procedury wydzialowej, opracowywany jest przez Dziekanskq Komisje ds. jakosci
ksztalcenia, na zasadach okreslonych przez Pelnomocnika Dziekana ds. jako$ci ksztalcenia.
W przypadku inicjatywy dotyczacej opracowania procedury wydzialowej, DKJK moze
otrzyma¢ wsparcie merytoryczne Rektorskiej Komisji ds. jakosci ksztalcenia, za
posrednictwem Pelnomocnika Dziekana ds. jakosci ksztatcenia.

Projekt dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, przedktadany jest Dziekanowi do konsultacji
z interesariuszami wewnetrznymi wydzialu, a ewentualne propozycje zmian Dziekan
przekazuje Pelnomocnikowi ds. jakosci ksztalcenia.

Petnomocnik Dziekana ds. jako$ci ksztalcenia po analizie propozyciji zmian w projekcie
dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3, wprowadza zgloszone uwagi, a nastgpnie po
akceptacji Dziekana przedktada projekt procedury do zaopiniowania cztonkom DKJK.

DKJK opiniuje projekt dokumentu w glosowaniu jawnym, w obecnosci co najmniej

polowy uprawnionych do glosowania cztonkéw Komisiji.

Pozytywnie zaopiniowany projekt procedury podlega sprawdzeniu przez Biuro Prawne,
w zakresie zgodnosci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego oraz przepisami

wewnetrznymi Uczelni.

Ostateczna wersja procedury wydziatowej, zostaje przekazana do wiadomosci Prorektora
i wprowadzona w zycie w formie zarzadzenia Dziekana, przy czym nalezy stosowac zasadg,
iz data poczatkowa obowigzywania procedury — wskazana obligatoryjnie w dokumencie,
nie moze by¢ wczesniejsza niz data wydania zarzadzenia Dziekana.

ROZDZIAL 6: Tryb postgpowania z procedurami Szkoly doktorskiej

§13
Projekt procedury Szkoly doktorskiej, opracowywany jest przez Komisj¢ ds. jakosci
ksztatcenia w Szkole doktorskiej, na zasadach okreslonych przez Pelhomocnika Dyrektora
Szkoty doktorskiej ds. jakosci ksztalcenia.

Obowiazuje tryb postgpowania okreslony w § 12 ust. 2-5, przy czym slowo Dziekan
zastepuje okreslenie Dyrektor Szkoly doktorskiej, a zapisy dotyczace Pelnomocnika
Dziekana 1 Drziekaniskiej Komisji ds. jakosci ksztalcenia zastepuja ich odpowiedniki
w Szkole doktorskiej.

Pozytywna opinia KJKSzD oznacza przekazanie projektu dokumentu do zaopiniowania
Radzie Szkoty Doktorskiej w trybie glosowania jawnego, w obecnosci co najmniej potowy
uprawnionych do glosowania cztonkéw Rady.
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1 PROCEDURA OGOLNA PO-01:
) Data

\ Opracowanie, aktualizacja i doskonalenie procedur USZJK wydania:

(UR/USZJK/PO-01) 9.11.2021 .

4. Ostateczny ksztalt projektu procedury Szkoly doktorskiej, zostaje przekazany do
konsultacji Prorektora i po jego akceptacji do Rektora.
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UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kottataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOS'CI KSZTAX.CENIA

ZA¥ ACZNIKNR 1
do PROCEDURY OGOLNE] PO-01:

Wzory nagtéwkow procedur USZJK
(UR/USZJK/PO-01/Z-1)

Data
wydania:
9.11.2021 r.

1. Wz6r nagléwka procedury ogdlnej

W 4
A Y

(!
w.:'

UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kofttataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAELCENIA

PROCEDURA OGOLNA PO-XX:
Tytul procedury ogolnej*
(UR/USZJK/PO-XX*)

Data
wydania:

* w miejscach zaznaczanych kolorem niebieskim nalezy wpisa¢ kolorem czarnym tytul oraz numer kolejny procedury

ogdlnej (XX)

2. Wzér nagléwka procedury wydziatowej

(UR/USZJK/ABC*/PW-XX*)

1@5@%7 UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kottataja w Krakowie
UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA ]AKOéCI KSZTAYL.CENIA
PROCEDURA WYDZIALOWA PW-XX: Data
logotyp . o nazwa .
wydziatu® Tytul procedury wydziatowej wydziatu® wydania:

* w miejscach zaznaczanych kolorem niebieskim nalezy wstawi¢ logotyp wydzialu oraz wpisa¢ kolorem czarnym tytul
procedury wydzialowej, skrot nazwy wydziatu (ABC), numer kolejny procedury (XX) i1 petna nazwe wydzialu

3. Wzér nagltéwka procedury Szkoly doktorskiej

UNIWERSYTET ROLNICZY

im. Hugona Kottataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAELCENIA

PROCEDURA SZKOLY DOKTORSKIE]J PSzD-XX:
Tytul procedury Szkoty doktorskiej*

(UR/USZJK/PSzD-XX")

nazwa Szkoty
doktorskiej*

Data
wydania:

“w miejscach zaznaczanych kolorem niebieskim nalezy wpisa¢ kolorem czarnym tytul procedury Szkoly doktorskiej,
numer kolejny procedury (XX) i petna nazwe Szkoly doktorskiej

Strona 12z 1



OTORY

e ¢
F 4 .'I"\‘

UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kottataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA ]AKOS'CI KSZTAX.CENIA

ZAYACZNIK NR 2
do PROCEDURY OGOLNE] PO-01:

Wzory nagtowkow zatacznikow do procedur USZJK
(UR/USZJK/PO-01/Z-2)

Data
wydania:

9.11.2021 r.

1. Wz6r nagléwka zalacznika do procedury ogélne;

1\5 &y

UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kofttataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAELCENIA

ZAYACZNIKNRY
do PROCEDURY OGOLNE] PO-XX:

Tytut procedury ogdlnej*
(UR/USZJK/PO-XX/Z-Y")

Data
wydania:

" w miejscach zaznaczanych kolorem niebieskim nalezy wpisa¢ kolorem czarnym tytul procedury ogdlnej, numer
procedury (XX) oraz numer kolejny zalacznika do procedury (Y)

2. Wzoér nagléwka zalacznika do procedury wydzialowe;

vy
X

UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Koftataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAEL.CENIA

logotyp
wydziatu*

ZAYACZNIKNRY
do PROCEDURY WYDZIAY.OWE] PW-XX: nazwa
Tytut procedury wydziatowej* wydziatu*

(UR/USZJK/ABC*/PW-XX /Z-Y")

Data
wydania:

* w miejscach zaznaczanych kolorem niebieskim nalezy wstawic logotyp wydziatu oraz wpisa¢ kolorem czarnym tytut

procedury wydzialowej, numer procedury (XX), skrot nazwy wydzialu (ABC), numer kolejny zalacznika do
procedury (Y) oraz pelna nazwe wydzialu

3. Wzoér nagltéwka zalacznika do procedury Szkoty doktorskiej

ity

Asel; \\\ ;

‘/ M

On‘

UNIWERSYTET ROLNICZY
im. Hugona Kottataja w Krakowie

UCZELNIANY SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI KSZTAL.CENIA

ZAY ACZNIKNRY
do PROCEDURY SZKOLY DOKTORSKIE] PSzD-XX:

Tytut procedury Szkoty doktorskiej*
(UR/USZJK/PSzD-XX/Z-Y*)

nazwa Szkoty
doktorskiej*

Data
wydania:

*w miejscach zaznaczanych kolorem niebieskim nalezy wpisa¢ kolorem czarnym tytul procedury Szkoty doktorskiej,

numer procedury (XX), numer kolejny zalacznika do procedury (Y) oraz petna nazwe Szkoty doktorskiej

Strona 12z 1



