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Ksiega Zarzadzania Jako$cia prezentuje misje Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej 1 strategiczne cele jakosciowe oraz opisuje System Zarzadzania Jako$cig jako podstawowy
obok wymaganych prawem system zarzadzania obowigzujacy w uczelni. Informacje zawarte w Ksiedze
Zarzadzania Jako$cia pozostaja zbiezne z migdzynarodowymi standardami i rozwigzaniami stosowanymi
w uczelniach Unii Europejskiej. Sa zgodne z zatozeniami szkolnictwa wyzszego w Polsce i praktykami
systemowego rozwijania kultury jakosci w polskich uczelniach; spojne z misja Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej i stuzace jej realizacji; zharmonizowane z obowigzkami czlonkoéw
spoteczno$ci akademickiej wilaczonych w proces ksztatcenia (tj. wiladz wuczelni, kadry naukowo-
dydaktycznej, studentow, pracownikéw administracji i obslugi) i stymulujacy do ich wypetniania
na najwyzszym poziomie; skorelowane z innymi dziataniami uczelni, majagcymi zwigzek z szeroko
rozumianym procesem ksztalcenia.

W niniejszej Ksigdze Zarzadzania Jakoscig opisane zostaly dziatania, ktére Akademia Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej podejmuje systematycznie, aby skonkretyzowac i spetni¢ wymagania
jakosciowe w stosunku do $wiadczonych ustug edukacyjnych przy jednoczesnej optymalizacji
zidentyfikowanych procesoéw ksztatcenia.

Ksigega Zarzadzania Jako$cig stanowi podstawowy dokument wdrozonego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Jako$cig i Bezpieczenstwem Informacji zgodnego z wymaganiami norm PN-EN 1SO 9001:2009
i PN-ISO/IEC 27001:2007 opisujace dziatania na rzecz jakosci ksztalcenia akademickiego w obszarze
projektowania, realizacji i ewaluacji ustug edukacyjnych.

W ramach dziatan podejmowanych na rzecz ksztatcenia akademickiego:

o dzialania planistyczne, zwiazane z planowaniem ustugi edukacyjnej, skupione sa na
doskonaleniu procedur zarzadzania zasobami Uczelni, wyrazajace si¢ dbatosciag o zasoby
proceduralne i fizyczne, zasoby dydaktyczne oraz dbatoscig o warunki dla rozwoju wszystkich
uczestnikow procesu ksztalcenia. Sg to dziatania zapewniajgce wysoka jako$¢ oferty
dydaktycznej oraz dzialania majace na celu zapewnienie warunkéw umozliwiajacych osigganie
standardow ksztalcenia wyzszego. Maja charakter dziatan prawotworczych, decyzyjnych
i opiniujacych oraz koncepcyjnych. Podejmowane sa przez kierownictwo Uczelni: Senatu, wtadz
rektorskich, wladz dziekanskich, Rad Wydziatu;

o dzialania realizacyjne zwigzane sa bezposrednio z doskonaleniem organizacji i przebiegu
procesu ksztalcenia, a przez to wzrostem jego efektywnosci. Sa to dzialania zwigzane
Z przygotowaniem planow i programoéw ksztalcenia, organizacjg i realizacja programow

ksztalcenia, z uwzglednieniem roznych jego form, obstugg studentow. Maja charakter dziatan
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realizacyjnych. Podejmowane sg przez przedstawicieli kadry naukowo-dydaktycznej
i administracyjnej uczelni;

o dzialania ewaluacyjne maja na celu systematyczne badanie i ocen¢ procesu ksztatcenia;
efektywnos$¢ przyjetych procedur i przebiegu procesu ksztalcenia. Sg to dzialania zwigzane
z analiza jako$ci przyjetych procedur i rozwigzan koncepcyjnych, trafnosciag doboru oferty
1 programow ksztalcenia, monitoringiem procesu ksztalcenia, diagnozowania wybranych
elementow procesu ksztatcenia pod katem ich zgodnos$ci z ustalonymi standardami, badaniem
oceny jakosci zajec, satysfakcji z pracy na uczelni i ze studiowania, losow absolwentow, ich
przygotowania zawodowego, zgodnosci uzyskiwanego wyksztalcenia z potrzebami rynku pracy.
Sa to dziatania o charakterze badawczym prowadzone przez jednostki powotane przez Rektora

APS w celu badania jakosci ksztalcenia.

e Informacje zawarte w niniejszej Ksiedze Zarzadzania Jako$cig sg zaopiniowane przez Senat uczelni,
zatwierdzone przez rektora APS, co potwierdzone jest podpisem na stronie tytutowe;.

o Ksiega zawiera polityke jakosci, opisuje sposob organizacji uczelni, dokumentacje oraz procedury
obowigzujace w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

o Ksigge nalezy czyta¢ tacznie z norma PN-EN I1SO 9001:2009 i PN-ISO/IEC 27001:2007

e Stownictwo stosowane w Ksiedze oparte jest na normie PN-EN [ISO 9000:2006 Systemy
Zarzadzania Jako$cig — podstawy i terminologia.

e Za przygotowanie kolejnych edycji Ksiggi Zarzadzania Jako$cia, jej aktualizacje i emisjg
odpowiedzialny jest Pelnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

e Procedura ,,Zarzgdzanie i nadzor nad dokumentacjg Systemu Zarzgdzania Jakoscig” P1.1/01
okresla szczegdlowo sposoby opracowywania, zatwierdzania, identyfikacji, rejestracji, emisji,
kontroli, wprowadzania zmian i likwidacji Ksiggi Zarzadzania Jakoscia.

e W postaci wydruku funkcjonuja trzy egzemplarze Ksiegi Zarzadzania Jakoscig. Egzemplarz
pierwszy dostepny jest u Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia, egzemplarz
drugi jest dostgpny u Rektora APS, egzemplarz trzeci jest przekazywany do jednostki certyfikujace;j.
Ksigga Zarzadzania Jakoscig jest dostgpna w wersji elektronicznej w intranecie, natomiast wersja
drukowana udostepniana jest pracownikom uczelni przez Pelnomocnika Rektora ds. Systemu

Zarzadzania JakoS$cig na ich prosbe w sekretariacie Rektora.
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1 ZAKRES SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

System Zarzadzania Jakosciag w Akademi Pegogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej obejmuje

swoim zakresem kompleksowe dziatania zwigzane z prowadzeniem ksztalcenia akademickiego,

tj.. ,, Projektowanie, realizacje i ewaluacje¢ studiow I i II stopnia, jednolitych studiow magisterskich,

studiow podyplomowych, kursow doskonalgcych oraz studiow doktoranckich na kierunkach Pedagogika,

Pedagogika Specjalna, Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych, Praca socjalna, Socjologia,

Psychologia”.

Zakres systemu — podstawowe zadania Akademii — zostaty okreslone w statucie AkademiPedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w § 4 punkt 2 i obejmuja:

ksztatcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy oraz umiejetnosci niezbgdnych
w pracy zawodowej;

wychowywanie studentoéw w poczuciu odpowiedzialnosci za panstwo polskie, za umacnianie zasad
demokracji i poszanowanie praw czlowieka;

prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych oraz §wiadczenie ustug badawczych;

ksztatcenie i promowanie kadr naukowych;

upowszechnianie i pomnazanie osiagni¢¢ nauki, kultury narodowej itechniki, w tym poprzez
gromadzenie i udostgpnianie zbiorow bibliotecznych i informacyjnych;

prowadzenie studidéw podyplomowych, kursow 1 szkolen w celu ksztalcenia umiejetnosci
niezbednych na rynku pracy w systemie uczenia si¢ przez cale zycie;

stworzenie warunkow do rozwoju kultury fizycznej studentow;

dziatanie na rzecz spotecznosci lokalnych i regionalnych;

stwarzanie osobom niepelnosprawnym warunkéw do pelnego udzialu w procesie ksztalcenia
i w badaniach naukowych.

Przy realizacji w/w zadan Akademia wspolpracuje z krajowymi i zagranicznymi instytucjami

naukowymi, artystycznymi, medycznymi i innymi oraz uczestniczy w tworzeniu Europejskiej Przestrzeni

Szkolnictwa Wyzszego.

Wdrozony System Zarzadzania JakoS$cig jest podstawowym systemem zarzadzania obowigzujacym

w Akademii Pedagogiki Specjalnej, jest zgodny wymaganiami norm PN-EN 1SO 9001:2009 i PN-ISO/IEC
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27001:2007, koherentny z pozostalym systemami zarzadzania, w tym systemem jakoS$ci ksztalcenia oraz

systemem zarzadzania finansami.

1.1. Prezentacja Akademii

1.1.1  Historia Uczelni

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej jest publiczng uczelnia kontynuujaca
tradycje utworzonego w 1922 r. Panstwowego Instytutu Pedagogiki Specjalnej, przeksztatconego w Wyzsza
Szkole Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 kwietnia 1976 r. (Dz. U. Nr 15, poz. 93). Ustawa z dnia 7 czerwca 2000 r. (Dz. U. Nr 60,
poz. 694) Wyzszej Szkole Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie nadano nazwe
Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej Akademia dziata na podstawie ustawy z dnia
27.07.2005 r. Prawo o Szkolnictwie Wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.)

Z inicjatywy i staraniem Marii Grzegorzewskiej w 1922 r. 6wczesne Ministerstwo Wyznan
Religijnych i Oswiecenia Publicznego podj¢to decyzje o potaczeniu Panstwowego Seminarium Pedagogiki
Specjalnej oraz Instytutu Fonetycznego im. Jana Siestrzynskiego, powotujac Panstwowy Instytut Pedagogiki
Specjalnej (PIPS). Dyrektorem PIPS zostala Maria Grzegorzewska, sprawujaca t¢ funkcje do Smierci w roku
1967.

Podstawowym zadaniem Instytutu bylo ksztalcenie czynnych nauczycieli, przygotowujace ich do
zajmowania si¢ dzie¢émi niepelnosprawnymi, a takze ksztalcenie specjalistow do pracy w szkotach
specjalnych dla dzieci gluchych, niewidomych, uposledzonych umystowo i ,,moralnie zaniedbanych”.
Zarazem jednostka byla zobowigzana do rozwijana badan podejmujacych problematyke pedagogiki
specjalnej.

W latach 1922-1939 Instytut ukonczylo (na studiach stacjonarnych i eksternistycznych) 688 o0sob.
Zajecia dla studentow PIPS prowadzity — poza samg Marig Grzegorzewska — m.in. tak wybitne osobistosci
polskiej pedagogiki jak Jozefa Joteyko, Janusz Korczak, Janina Doroszewska, Halina Jankowska, Natalia
Han-Ilgiewicz. W okresie Il wojny $wiatowej dziatalno$¢ ta zostata przerwana, wigkszo§¢ wyktadowcow
i pracownikow zginela, a budynek zostat zniszczony.

Dzigki wysitkom Marii Grzegorzewskiej PIPS wznowit dziatalno$¢ juz 15 maja 1945 r. Ponowna
organizacja pracy napotykata jednak liczne przeszkody tak materialne, jak i kadrowe (brak wykladowcow).
W marcu 1950 r. Instytut zostal przeksztatcony w Panstwowe Studium Pedagogiki Specjalnej, a jego

dziatalno$¢ z polecenia éwczesnych wiladz oswiatowych zostala ograniczona do zadan dydaktycznych.
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W 1950 r. wprowadzono nowy kierunek studiéw, przygotowujacy nauczycieli do pracy z dzie¢mi kalekimi
i przewlekle chorymi oraz uruchomiono studia zaoczne i podyplomowe.

Sytuacja Instytutu ulegla poprawie na skutek politycznej ,,odwilzy” w drugiej polowie lat 50.
W 1956 r. jednostka powrocita do nazwy Pafnstwowy Instytut Pedagogiki Specjalnej, zwickszajac takze
liczbe ksztatconych studentéw i na nowo podejmujac dziatalno$¢ naukowo-badawcza. W 1955 r. wydtuzono
tok studiéw do dwoch lat. Istotna role w rozwoju pedagogiki specjalnej odegrat fakt powotania na Wydziale
Pedagogiki i Psychologii Uniwersytetu Warszawskiego Katedry Pedagogiki Specjalnej i powierzenie jej
kierownictwa profesor Marii Grzegorzewskiej.

Na poczatku lat 70., w zwigzku z reorganizacja systemu ksztalcenia specjalnego, wprowadzono
daleko idgce zmiany takze w ksztatceniu pedagogow specjalnych w PIPS. Najpierw (1970) wydtuzono czas
studiow do trzech lat, a nastepnie (1973) dodatkowo o dalszy rok.

W 1970 r. PIPS zostat przeksztatlcony w samodzielng placowke typu naukowo-dydaktycznego
na prawach uczelni zawodowej, a sze$¢ lat pozniej, w 1976 r., juz jako Wyzsza Szkola Pedagogiki
Specjalnej im Marii Grzegorzewskiej, uzyskal uprawnienia uczelni akademickiej ksztalcacej na poziomie
magisterskim. Na poczatku lat 80. wprowadzono dla pedagogiki specjalnej pigcioletni tok studiow i otwarto
nowe kierunki ksztalcenia. W 1989 r. Wydzial Rewalidacji i Resocjalizacji WSPS im. Marii
Grzegorzewskiej uzyskatl uprawnienia do nadawania stopnia doktora nauk humanistycznych w zakresie
pedagogiki. W 2000 r. Wyzsza Szkota Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie
otrzymata nazwe¢ Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

W 2003 r. Wydziat Rewalidacji i Resocjalizacji zmienil nazw¢ na Wydziat Nauk Pedagogicznych,
co bardziej adekwatnie oddawalo zakres aktywnosci dydaktycznej i naukowej $rodowiska. Od roku
akademickiego 2005/2006 Uczelnia realizuje zalozenia Procesu Bolonskiego — wprowadzono system
punktow kredytowych ECTS oraz ksztalcenie w trybie studiow dwustopniowych. Od roku akademickiego
2006/2007 w APS uruchomiony zostat Wydziat Stosowanych Nauk Spotecznych, a takze poszerzono studia
o dwa nowe kierunki, tj. edukacj¢ artystyczng w zakresie sztuk plastycznych (na Wydziale Nauk
Pedagogicznych) oraz prace socjalna (na Wydziale Stosowanych Nauk Spotecznych). W tym samym roku
Wydzial Nauk Pedagogicznych APS otrzymal pelne uprawnienia akademickie do nadawania stopnia
naukowego doktora habilitowanego nauk humanistycznych w dyscyplinie pedagogika. Poczynajac od roku
akademickiego 2007/2008 na Wydziale Stosowanych Nauk Spotecznych uruchomiony zostal kierunek
socjologia, a od 2008/2009 kierunek psychologia. Od roku akademickiego 2009/2010 Wydziat Nauk
Pedagogicznych APS prowadzi takze studia doktoranckie, co zgodnie z wytycznymi Procesu Bolonskiego

oznacza realizacj¢ pelnego cyklu ksztalcenia akademickiego. Od roku akademickiego 2010/2011
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uruchomiono studia drugiego stopnia na kierunku socjologia (na Wydziale Stosowanych Nauk
Spotecznych). Obecnie na dwoch Wydzialach APS w ramach sze$ciu kierunkéw studiuje ponad 7000
studentow na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych. Uczelnia prowadzi takze wiele studiow
kwalifikacyjnych i podyplomowych. W ramach programu Erasmus APS utrzymuje kontakty z 20 uczelniami
zagranicznymi. Jednostki uczelni aktywnie uczestnicza w realizacji przedsiewzie¢ badawczych z obszarow

takich dyscyplin jak pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia, socjologia, praca socjalna.

1.1.2 Oferta edukacyjna

Wykaz kierunkow:

WYDZIAL NAUK PEDAGOGICZNYCH
o Kierunek: Pedagogika specjalna
e Kierunek: Pedagogika

e Kierunek: Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych

WYDZIAL STOSOWANYCH NAUK SPOLECZNYCH
o Kierunek: Praca socjalna
e Kierunek: Socjologia

o Kierunek: Psychologia
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2 PODSTAWA OPRACOWANIA SYSTEMU

Przedstawiony w niniejszej Ksigedze Zarzadzania Jakoscig System Zarzadzania Jakoscig opracowany

zostal na podstawie wytycznych zawartych w mig¢dzynarodowych normach serii ISO 9000 oraz 27001

z uwzglednieniem wymogéw prawnych w odniesieniu do dzialan statutowych prowadzonych przez

Akademi¢. Podstawa do tworzenia systemu byly rowniez wyniki prac zawarte w opracowaniach dotyczacych

poprawy jakos$ci ksztalcenia, tj.: raport ,,System zarzadzania jakos$cig ksztatcenia — aktualne dane zrodiowe,

wyniki badan pilotazowych, propozycje rozwigzan” oraz raport ,,Ocena oferty ksztalcenia w Akademii

Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, ocena planéw i programow nauczania na poszczegélnych

kierunkach studiow, postulaty i projekty zmian”.

3 TERMINOLOGIA

Wszystkie stosowane w treSci niniejszej Ksiggi Zarzadzania Jakos$cia, terminy z zakresu Systemu

Zarzadzania Jakoscig sg zgodne z:

Normg PN-EN ISO 9000:2009 Systemy Zarzadzania Jakoscig. Podstawy i terminologia.

Norma PN-EN ISO 9001:2009 Systemy Zarzadzania Jakoscig. Wymagania.

Normg PN-EN ISO 9004:2010 Zarzadzanie ukierunkowane na trwaly sukces organizacji —
podescie wykorzystujace zarzadzanie jako$cig. Wytyczne doskonalenia funkcjonowania.

Normg PN-EN ISO 19011: 2003 Wytyczne dotyczace audytowania Systemoéw Zarzadzania
Jakoscia i/ lub Zarzadzania Srodowiskowego.

Normg PN ISO/IEC 27001:2007 Technika Informatyczna — Techniki Bezpieczenstwa — Systemy

Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji — wymagania.
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4 SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA

4.1 Informacje ogolne

System Zarzadzania Jako$cia zostat opracowany z uwzglednieniem specyfiki Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Akademia ustanowila, udokumentowata, wdrozyta, utrzymuje
i doskonali System Zarzadzania Jakoscia zgodny z ISO 9001:2009 oraz Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji zgodny z PN ISO/IEC 27001:2007. W tym celu zostaly podjete nastepujace
dziatania:

o zidentyfikowano procesy niezbedne dla systemu wymagane w SZJ oraz SZBI oraz ich rolg i zakres
zastosowania w organizacji;

o Okreslono wzajemne zalezno$ci migdzy procesami;

e oszacowano ryzyko i okreslono miary, ktérych stosowanie zapewni skuteczno$¢ i efektywnosc
prowadzenia i nadzorowania procesow;

e okreslono 1 zapewniono dostepno$¢ zasobow i informacji wspomagajacych niezbednych
do prowadzenia i monitorowania procesow;

o wdrozono zestaw dziatan korekcyjnych, korygujacych, zapobiegawczych i doskonalacych procesy

oraz system.

System Zarzadzania Jako$cig obejmuje struktur¢ organizacyjna, dokumentacj¢ systemu i zasady
niezbedne do jego skutecznego funkcjonowania. Zarzadzanie przez jakos¢ jest rozumiane jako zarzadzanie
skoncentrowane na jako$ci wspotpracy z samorzadng spotecznoscia akademicka, ktora stanowia pracownicy
(nauczyciele akademiccy: pracownicy dydaktyczni, pracownicy naukowi, dyplomowani bibliotekarze oraz
dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej; pracownicy administracyjni), studenci
i doktoranci Akademii, jak rowniez absolwenci i przyjaciele Akademii. Zarzadzanie przez jako$¢
to zarzadzanie oparte na planowanych, systematycznych 1 udokumentowanych dziataniach,
skoncentrowanych wokot zarzadzania procesami, rozumianymi jako zestaw wzajemnie powigzanych ze sobg
srodkow i dziatan, ktore przeksztatcajg stan wejsciowych wymagan Klienta w stan wyjsciowy — spelnienie
jego oczekiwan. Na czele kazdego procesu stoi jego wiasciciel, ktory odpowiada za poprawno$¢ dzialan
wykonanych w ramach procesu. Wtascicielom procesow podlegajg pracownicy odpowiedzialni za wlasciwe

wykonanie czynnosci sktadajgcych si¢ na dany proces. Dzigki regularnemu prowadzeniu zapiséw jakos$ci,
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monitorowaniu prawidtowosci przebiegu podejmowanych dziatan w procesach, prowadzeniu przegladow

1 audytow systemu, skuteczno$¢ Systemu Zarzadzania Jako$cig jest na biezaco nadzorowana i doskonalona.

4.1.1 Zarzadzanie procesem

Zarzadzanie procesem przez osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie i nadzér nad prawidtowa

realizacjg procesu polega na:

planowaniu procesu;

nadzorowaniu dziatan przygotowawczych, realizacji oraz koordynacji czynnosci bedacych
przedmiotem procesu;

doskonaleniu efektywnosci procesu;

kontrolowaniu  zgodno$ci wykonywanych dzialan z dokumentami obowigzujacymi
W systemie oraz majacym zastosowanie aktami prawnymi;

nadzorowaniu zapiséw jakosci w celu zweryfikowania czy proces jest prowadzony zgodnie
Z zatozeniami;

inicjowaniu dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych doskonalacych proces.

4.1.2  Struktura procesow

W trakcie opracowywania oraz wdrazania Systemu Zarzadzania Jako$cig zidentyfikowano

nastgpujace procesy:

e P1 —Proces zarzadzania uczelnia;

e PI.1 — Proces nadzorowania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jako$cia
1 Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

e P1.2 - Proces obronny oraz proces ochrony informacji niejawnych;

e P2 — Procesy zwigzane z funkcjonowaniem spotecznosci akademickiej — nauczyciele
akademiccy;

e P3 - Procesy zwigzane z funkcjonowaniem spotecznos$ci akademickiej — pracownicy
administracyjni;

e P4 - Procesy zwigzane z funkcjonowaniem spotecznosci akademickiej — studenci i
doktoranci Akademii, w tym absolwenci i przyjaciele Akademii;

e PS5 — Procesy zwigzane z realizacjg studiow I i II stopnia oraz jednolitych studiow

magisterskich;
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e P6 — Procesy zwiazane z realizacja studiéw III stopnia;
e P7— Procesy zwiazane z realizacja studiéw podyplomowych;
e P8 — Procesy zwigzane z realizacjg kursow;
e P9 — Procesy zwigzane z administracjg i gospodarka Akademii;
e PI0O - Procesy zwigzane z wykonywaniem wyodrebnionych zadan naukowych,
dydaktycznych i ustugowych — Biblioteka Gtéwna;
e PIl - Procesy zwigzane z wykonywaniem wyodrgbnionych zadan naukowych

dydaktycznych i ustugowych — Wydawnictwo Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej;
e P12 — Proces zakupow;

e P13 — Procesy zwigzane z realizacjg projektow przekrojowych.

Zestawienie procesow oraz dokumentéw nadrzgdnych i wewngtrznych dokumentow

organizacyjnych zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszej ksiegi.
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4.2 Dokumentacja systemu

4.2.1 Postanowienia ogo6lne

Dokumentacja systemu sktada si¢ z:

o Ksiegi Zarzadzania Jakos$cia zawierajacej deklaracje polityki jakos$ci, strategiczne cele jakosci,

opis sposobu organizacji Akademii oraz opis poszczegdlnych procesow i ich zaleznosci;
e Udokumentowanej polityki bezpieczenstwa informacji;
e Udokumentowanych procedur, wymaganych wg postanowien normy PN-ISO/IEC 27001:2007;
stanowiacych odrebne dokumenty poza Ksiegi Zarzadzania Jakoscia i powotywanych
w odpowiednich rozdziatach niniejszej Ksiggi;

e Dokumentacji zapewniajacej efektywne planowanie, prowadzenie i nadzorowanie procesow,
stanowigcej odrebne dokumenty poza Ksiegag Zarzadzania Jakos$cia i powolywanej
w odpowiednich rozdziatach niniejszej Ksiggi;

e Zapisow jakosci.

Dokumentacja ustanowiona w Systemie Zarzadzania Jako$cia jest nadzorowana. Zakres
dokumentacji dostosowany jest do rodzaju i charakteru dziatalnosci uczelni oraz zlozonosci procesow
i ich wzajemnych oddzialywan. Dokumentacja wprowadzana jest na no$nikach papierowych
i elektronicznych. W celu zapewnienia prawidlowego trybu postgpowania z dokumentacjg systemu
ustanowiono udokumentowang procedure ,,Zarzqdzanie i nadzor nad dokumentacjq SZJ” Pl.1/01.

Dokumentacja systemu jest zgodna z wymaganiami dokumentacji nadrzgdne;.

4.2.2 Ksiega Zarzadzania JakoS$cig
W celu zapewniania prawidtowosci funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakos$cia, a takze
przedstawienia metod i $rodkow zarzadzania tym systemem, Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej ustanowita i utrzymuje Ksiege Zarzadzania Jakoscia, ktora zawiera:
e Zakres obowigzujgcego w Akademii Systemu Zarzadzania Jakoscia;
e Misje, polityke jakosci i strategiczne cele jakoSciowe;
e Odwotanie si¢ do udokumentowanych procedur i plany procesow i innych dokumentow
ustanowionych lub wykorzystywanych dla systemu zarzgdzania jako$cig oraz bezpieczenstwo

informacji;
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e Zasady walidacji procesow;

e Opis zalezno$ci zachodzacych pomigdzy procesami systemu zarzadzania jakoS$cia;

o Wykaz dokumentéw wewnetrznych oraz majacych zastosowanie aktow prawnych dla prawidtowe;j
realizacji poszczegdlnych procesow.

Ksiega Zarzadzania Jakoscia opracowywana jest przez Pelnomocnika Rektora ds. Systemu
Zarzadzania Jako$cig. Date obowiazywania pierwszego wydania Ksiggi Jakosci ustala Rektor Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w zarzadzeniu o wprowadzeniu Systemu Zarzadzania
Jakoscia w Uczelni. Terminy obowigzywania kolejnych wydan ustala kazdorazowo Rektor Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Zasady nadzorowania Ksiegi Zarzadzania Jakoscia

zostaty okreslone w procedurze ,,Zarzqdzanie i nadzor nad dokumentacjq SZJ” P1.1/01.

4.2.3  Nadzor nad dokumentami

Celem nadzoru jest zapewnienie, by wszystkie dokumenty zawieraty pelng, niezbedna, sprawdzong
i potwierdzong informacje, dla umozliwienia pracownikom dostepu do aktualnych i i waznych dokumentow,
ktére precyzyjnie okre$laja  funkcjonowanie Uczelni. Dokumenty nadrzgdne obowigzujace
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej stanowig Statut Uczelni, Regulaminy
1 Ksigga Zarzadzania Jako$cig. Wymienione dokumenty podlegaja weryfikacji przynajmniej co 12 miesigcy
i aktualizacji po kazdym wprowadzeniu zmiany. Kazdorazowo weryfikacji dokumentéw dokonuje specjalnie
do tego powolany interdyscyplinarny zespdt, powotany na podstawie zarzadzenia Rektora Uczelni. Z
wnioskiem do Rektora o wprowadzenie zmian do dokumentéw nadrzednych wystepuje Pelnomocnik
Rektora ds. Zarzadzania Jakoscia.

W celu zapewnienia prawidlowego trybu postgpowania z dokumentacjg systemu ustanowiono
udokumentowang procedure ,,Zarzgdzanie i nadzor nad dokumentacjqg SZJ” P1.1/01, ktora okresla zasady:

e  Zatwierdzania dokumentéw pod katem ich adekwatnosci zanim zostang wydane;

e  Przegladu dokumentéw i ich aktualizowanie w razie potrzeby oraz ponownego zatwierdzania;
e  Identyfikowania zmian i aktualny status zmian dokumentow;

e  Dostepnosci w miejscach uzytkowania odpowiednich wersji dokumentow;

e  Czytelnosci dokumentow i tatwos¢ ich identyfikowania;
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e Identyfikowania dokumentéw pochodzacych z zewnatrz i nadzorowanie ich rozpowszechniania;

e  Zapobiegania niezamierzonemu stosowaniu nieaktualnych dokumentow i odpowiednie ich

oznakowanie, jezeli sa zachowane z jakichkolwiek powodow.

Dokumentacja systemu jest zgodna z wymaganiami dokumentacji nadrzgdne;.

4.2.4 Nadzor nad zapisami

Dla praktycznego stosowania systemu wprowadza si¢ formularze oraz wzory dokumentow, ktore
pracownicy odpowiedzialni wypetniaja i przekazuja zgodnie z obiegiem dokumentow. Wzory dokumentdéw
oraz formularze po wypelieniu majg status zapisu. Zapisy dotyczace jakosci sa w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej prowadzone zgodnie z postanowieniami odpowiednich rozdziatow
Ksiegi Zarzadzania Jakoscig, procedur oraz innych dokumentéw regulujacych sposob postepowania
zapewniajacy spetnienie wymagan norm ISO. Audyt wewnetrzny, dziatania korekcyjne, korygujace i/lub
zapobiegawcze badz tez przeglad SZJ moga wykazaé konieczno$¢ opracowania nowych lub wprowadzenia
zmian do dokumentow juz funkcjonujacych w systemie. Zapisy przechowywane sa w wyznaczonych
miejscach zabezpieczajacych je przed zniszczeniem, przez ustalony okres czasu, przy ograniczonym dostepie
0sOb niepowotanych. Szczegdtowo zasady nadzorowania zapisoOw zawarte sa w procedurze ,,Nadzor nad
zapisami” P1.1/02, w ktorej okreSlone sa zasady zapewniajace, ze zapisy jakosci sg czytelne i tatwo
identyfikowalne. Procedura okresla rowniez zasady przechowywania, zabezpieczania, identyfikacji oraz

dysponowania zapisami jakosci.
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5 ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNICTWA

3.1 Zaangaiowanie kierownictwa

Wiadze Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej sa bezposrednio zaangazowane
W opracowywanie, wdrozenie, rozwoj oraz ciaglte podwyzszanie skutecznosci Systemu Zarzadzania JakoScia
oraz Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji poprzez:

e Ustalenie polityki jako$ci i celow jakosciowych gwarantujacych rozwdj Akademii;
e Zarzadzane Uczelnig w oparciu o uczciwos$¢, petne zaangazowanie i zaufanie;

e Komunikowanie kierunkéw rozwojowych oraz wartosci dotyczacych funkcjonowania Akademii

ze szczego6lnym uwzglednieniem jakosci 1 Systemu Zarzadzania Jakoscia;

e Biezace poszukiwania obszarow do doskonalenia oraz aktywne uczestnictwo w procesie

doskonalenia;

e Poszukiwanie, uzyskiwanie i analizowanie informacji zwrotnych dotyczacych skutecznosci

i efektywnos$ci Systemu Zarzadzania Jakos$cig i Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;

o Kreowanie $rodowiska pracy, ktore zacheca pracownikdéw do zaangazowania i rozwoju

zawodowego;

e Zapewnienie struktury i zasobow materialnych oraz niematerialnych niezb¢dnych do wspomagania

strategicznych planow Akademii.

3.2 Orientacja na Klienta

W Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zostaty okre§lone procesy i zwigzane
z nimi tryby postgpowania. Prawidlowa realizacja zadan w ramach procesow przyczynia si¢ do zaspokojenia
potrzeb 1 oczekiwan samorzadnej spotecznosci akademickiej, ktoéra stanowig pracownicy, studenci

i doktoranci Akademii jak réwniez absolwenci i przyjaciele Uczelni. Zgodnie z terminologiag Systemu
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Zarzadzania Jako$cig samorzadna spoteczno$¢ akademicka definiowana jest jako klienci wewngtrzni
i zewnetrzni Uczelni.

Klienci zewnetrzni Uczelni to studenci studidéw stacjonarnych i niestacjonarnych I i II stopnia,
jednolitych studidow magisterskich, uczestnicy studiow podyplomowych, uczestnicy studiéw doktoranckich
oraz kurséw doskonalgcych kompetencje zawodowe jak rowniez absolwenci, przyjaciele Uczelni oraz inne
osoby wspotpracujace z Akademis.

Klienci wewnetrzni Uczelni to pracownicy administracji oraz nauczyciele akademiccy, przy czym
grupe nauczycieli akademickich stanowia:

e Pracownicy naukowo — dydaktyczni i naukowi i sa zatrudnieni na stanowiskach:

— Profesora zwyczajnego;

— Profesora nadzwyczajnego;

— Profesora wizytujacego;

— Adiunkta;

— Asystenta.

e Pracownicy dydaktyczni zatrudnieni na stanowiskach:

— Starszego wyktadowcy;

— Wpyktadowcy;

— Lektora;

— Instruktora;

e Dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej
zatrudnieni na stanowiskach

— Starszego kustosza dyplomowanego;

— Starszego dokumentalisty dyplomowanego;

— Kustosza dyplomowanego;

— Dokumentalisty dyplomowanego;

— Adiunkta bibliotecznego;

— Adiunkta informacji i dokumentacji naukowej;

— Asystenta bibliotecznego;

— Asystenta informacji i dokumentacji.
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Przy okreslaniu potrzeb i oczekiwan Klientow wewnetrznych i zewnetrznych identyfikowane
1 uwzgledniane sa wymagania prawne i inne uregulowania zwigzane z realizowanymi uslugami

edukacyjnymi w celu zapewnienia ich satysfakcji.

3.3 Deklaracja polityki jakosci

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej okreslita i udokumentowata polityke
jakosci, ktora jest odpowiednia do zakresu dziatan podejmowanych przez Uczelnie, zawiera zobowigzanie
do spelnienia wymagan Klientéw oraz do ciaglego udoskonalenia skutecznosci Systemow Zarzadzania
Jakos$cig i Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

Polityka jakosci stanowi ramy do wustanowienia i przegladu celow dotyczacych jakosci
i bezpieczenstwa przetwarzania informacji. Na podstawie polityki jako$ci oraz polityki bezpieczenstwa
informacji Rektor Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej ustala szczegdtowe cele
i operacyjne plany ich realizaciji.

Polityka jakos$ci zostata zakomunikowana wszystkim pracownikom Uczelni, jest rozpowszechniona,
rozumiana i realizowana w catej Akademii. Jako jeden z dokumentéw Systemu Zarzadzania Jakoscia
podlega weryfikacji pod katem aktualno$ci, przynajmniej co 12 miesiecy podczas przegladu zarzadzania

i aktualizacji po kazdym wprowadzeniu zmian.

Misja Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

Zgodnie z przestaniem patronki Uczelni ,,nie ma kaleki - jest czlowiek” Akademia przygotowuje
pedagogdéw specjalnych 1 nauczycieli pracujacych na rzecz o0séb z réznorodnymi rodzajami
niepetnosprawnos$ci w duchu poszanowania ich ludzkich i obywatelskich praw, zrozumienia i akceptacji dla
odmiennosci, traktowania niepetnosprawnosci jako niezbywalnego elementu ludzkiej kondycji oraz
wlgczania 0sob niepelnosprawnych w zycie spoleczenstwa na zasadzie rownoprawnych obywateli.

W podobnym duchu tolerancji i sprzeciwu wobec wszelkich form dyskryminacji ksztatceni sg i beda
wszyscy inni studenci Uczelni, przygotowujacy si¢ do zawodoéw okreslanych mianem zawodow zaufania
spotecznego. Intencjag APS jest wyksztalcenie $wiattych i tworczych profesjonalistow, dbajacych zar6wno
o rozwijanie wlasnej osobowosci, zamitlowan naukowych i zawodowych umiejetnosci praktycznych — jak

1 troszczacych si¢ o wszechstronny rozwoj osob 1 srodowisk, na rzecz ktorych beda pracowac.
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Jako o$rodek akademicki Uczelnia ma ambicje wzbogacania swego potencjalu badawczego
i dydaktycznego, rozwijajac nurt badan podstawowych i aplikacyjnych oraz doskonalac warsztat
dydaktyczny.

Uczelnia pelni rowniez stuzebna role wobec $rodowiska lokalnego, poszerzajac systematycznie
wachlarz ustug edukacyjnych i terapeutycznych, oferowanych zaréwno przez nauczycieli akademickich, jak
i studentow — wolontariuszy.

W perspektywie, Uczelnia aspiruje do roli wiodacego krajowego i europejskiego centrum wymiany
mysli i idei w zakresie nowoczesnej pedagogiki, pedagogiki specjalnej oraz nauk spolecznych,
zorientowanych na profesjonalne wspieranie ludzi z réznego rodzaju trudnosciami, wynikajgcymi ze stanu

zdrowia i sytuacji spolecznej.

5.4 Planowanie

5.4.1 Strategiczne cele jako$ciowe

Strategiczne cele jakoSciowe zawarte sg w Strategii Rozwoju Uczelni, za ktdrej opracowanie
odpowiedzialny jest Rektor. W realizacje celéw strategicznych Akademii zaangazowani sg wszyscy
pracownicy. Stopien osiagni¢cia celow badany jest podczas przegladu zarzadzania, wowczas tez

dokonywana jest ich korekta.

5.4.2 Cele taktyczne i operacyjne

Dla realizacji dlugofalowych celow strategicznych zostalty sformutowane cele taktyczne
i operacyjne. Cele taktyczne i operacyjne okreslone sg w Strategiach Rozwoju Wydziatéw, za ktérych
opracowanie odpowiedzialni sg Dziekani. Cele taktyczne i operacyjne sa adekwatne dla petionych funkcji

1 pozioméw zarzadzania Uczelni.

Cele taktyczne i operacyjne formulowane sg zgodnie z zasadg SMART tj.

S —simple (proste)

M — measurable (mierzalne)
A — achievable (osiggalne)
R — realistic (realistyczne)

T —timing (maja okreslony czas realizacji).
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Cele taktyczne sg zapisywane, a monitoring stopnia realizacji jest dokumentowany miedzy innymi

w oparciu o wskazniki do oceny przebiegu proceséw. Cele operacyjne i zadania formutowane sg na biezaco.

5.4.3 Planowanie SZJ

Planowanie w SZJ przeprowadza si¢ zarowno w celu spetnienia wymagan podanych w punkcie 4.1,
jak tez spetnienia strategicznych celéw jakosciowych. Wynikiem planowania sg dokumenty przedstawione
w 5.4.1. W przypadku, gdy sa planowane i wdrazane zmiany w SZJ/SZBI — ich planowanie i wdrazanie jest

przeprowadzane w sposob nadzorowany zapewniajacy utrzymanie integralnosci SZJ/SZBI.

3.5 Odpowiedzialnosé, uprawnienia i komunikacja
5.5.1 Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
Odpowiedzialnos¢, uprawnienia i1 wzajemne zaleznosci kadry zarzadzajacej, wykonujacej
i weryfikujacej prace stanowiskowe majace wplyw na jakos¢ sa okreslone i udokumentowane. Zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien oraz wzajemnych powigzan komorek organizacyjnych, a takze
obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikéw Akademii zawarte w:
e indywidualnych zakresach czynnosci, ktére obejmuja obowigzki, odpowiedzialnosé
i uprawnienia pracownika;
e procedurach i planach przebiegu procesow;
e wrozdziatach Ksiggi Zarzadzania Jakoscia.
Poziom szczegdtowosci zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien jest zroznicowany
w zaleznosci od petnionych funkcji przy czym zakresy te sa wydawane dla kazdego pracownika po przyjeciu

do pracy lub przydzieleniu nowych obowigzkéw i znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownikow.

5.5.2 Kodeks Etyki pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi

Pracownicy administracyjni Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Etyki (standardow zachowan etycznych) okreslonych w
niniejszej Ksigdze Zarzadzania Jakoscig. Kodeks Etyki stanowi zestawienie zasad i norm etyczno —
moralnych oraz profesjonalnych wartosci, jakimi powinien si¢ kierowa¢ pracownik administracyjny w
codziennej pracy. Kodeks Etyki wyznacza standardy zachowan etycznych, okre$lajacych sposob
postepowania i zachowania pracownikéw administracyjnych Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan, ponadto stosowanie Kodeksu Etyki przez
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pracownikéw przyczynia si¢ do realizacji celow i zadan Uczelni w sposob zgodny z prawem, efektywny i
terminowy, zapewnia przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania oraz przyczynia si¢ do
praworzadnego dziatania administracji Uczelni i zyczliwego odnoszenia si¢ do wszystkich cztonkdéw
spolecznos$ci akademickie;.

Okreslony w niniejszej Ksiedze Zarzadzania Jakoscia Kodeks Etyki obowiazuje wszystkich
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, stazystow, praktykantéw i innych pracownikow
dziatajacych na rzecz Uczelni, np. osoby zatrudniane w ramach uméw cywilno-prawnych, kontraktéw itp.
Pracownicy zobowiazani sa réwniez do postgpowania zgodnego z Europejskim Kodeksem Dobrej
Administracji,  przyjetym  przez  Parlament  Europejski w dniu 6  wrzesnia  2001r
(http://www.ombudsman.europa.eu/pl)

Przestrzeganie zasad etycznych jest gwarancja kompetencji, odpowiedzialnosci i wysokich walorow
moralnych pracownikow uczelni, a takze urzeczywistnia idee uczciwej, otwartej i przyjaznej w stosunku do
spotecznosci akademickiej administracji publicznej Uczelni.

Naczelng zasada, ktéra obowigzuje pracownika administracyjnego jest przestrzeganie norm i regut
zawartych w Kodeksie Etyki i przepisach prawa, przy czym wykonujac powierzone zadania pracownik
administracyjny dziala tak, by swoja praca wzbudzal zaufanie, wzmacnial prestiz i range Uczelni,
przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) uczciwosci, rzetelno$cei;

3) jawnosci (przejrzystosci);

4) profesjonalizmu;

5) obiektywizmu i bezstronnosci;

6) wspodtodpowiedzialnosci za dziatania;

7) godnej reprezentacji Uczelni, uprzejmosci i kultury osobiste;;
8) lojalnosci;

9) ochrony zasoboéw i danych;

10) niedyskryminowania.

Zasada praworzgdnosci oznacza, ze pracownik administracyjny majac na wzgledzie interes
publiczny, wykonuje swoje obowiazki ze szczegdlng starannoscia, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawnymi, stosuje si¢ do uregulowan okre$lonych w zewnetrznych i wewnetrznych aktach prawnych, w tym
w Ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.

1071, z pdézn. zm.). Podejmowane przez pracownika decyzje oparte sa na prawidtlowo dokonanych
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ustaleniach, a uzyskane w wyniku prowadzonych postgpowan informacje wykorzystywane wytacznie do
celow stuzbowych.

Zasada uczciwosci i rzetelnosci oznacza, ze pracownik administracyjny chroni interesy wspdlnoty
uczelnianej oraz poszczegédlnych jej cztonkow, wzbudzajac zaufanie i budujac pozytywny wizerunek
Uczelni. Zasada ta réwniez oznacza, ze pracownik podczas wykonywania swoich obowigzkow jest
bezinteresowny 1 bezstronny, réwno traktuje wszystkich cztonkéw spolecznosci akademickiej, z
poszanowaniem ich prawa do prywatnosci i godnosci, nie ulegajac naciskom, nie podejmuje prac ani zajeé
kolidujacych z obowiazkami stuzbowymi, przestrzega przepisoéw prawa w pracy zawodowej, przyznaje si¢
do popehionego bigdu lub zaniedbania, nie kieruje si¢ emocjami w rozpatrywanych sprawach, jest gotow
do przyjecia krytyki, uznania swoich bledow i ich naprawienia.

Zasada jawnosci (przejrzystosci) oznacza, ze pracownik administracyjny, zwlaszcza gospodarujacy
srodkami publicznymi, dokonuje czynno$ci w sposob jawny oraz zgodny z przyjetymi standardami, a
uzyskane informacje o charakterze publicznym udostgpnia w pelnym zakresie, z wytaczeniem informacji
chronionych przepisami prawa, dba o zachowanie przejrzystosci w relacjach ze wspotpracownikami,
podczas realizacji zadan shuzy pomoca, udzielajagc wyczerpujacych informacji, dokumentuje prowadzone
czynnosci informujac o efektach pracy i spostrzezeniach, inicjuje zmiany zmierzajagce do poprawy
organizacji pracy oraz podziatu zadan i kompetencji.

Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik administracyjny wykonuje zadania sumiennie i
sprawnie, wykorzystujac w pelni posiadang wiedzg i doswiadczenie, podwyzsza swoje kwalifikacje
zawodowe (W miare potrzeb), wzbogaca zdobyta wiedze¢ i umiejetnosci, a uzyskanymi wiadomosciami dzieli
si¢ ze wspOlpracownikami, dazy do pelnej znajomosci aktoéw prawnych niezbednych do realizacji zadan i
prowadzi z zaangazowaniem powierzone sprawy w sposob rozwazny, ale takze zdecydowany, skuteczny i
staranny. Zasada ta rOwniez oznacza, ze pracownik jest kreatywny i aktywny w podejmowanych dziataniach
m.in. poprzez przedstawianie przelozonym, z wlasnej inicjatywy, wnioskow wspierajacych koordynacje i
organizacj¢ pracy wydzialow oraz catej Uczelni.

Zasada obiektywizmu i bezstronnosci oznacza, ze pracownik administracyjny zachowuje
obiektywizm 1 bezstronno$¢ przy gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu informacji (pracownik nie moze
uczestniczy¢ w dziataniach, ktére uniemozliwityby dokonanie bezstronnej oceny lub bylyby sprzeczne z
interesami Uczelni i przedstawiciela spotecznosci akademickiej). Zasada ta rowniez oznacza, ze pracownik
przy formutowaniu ocen i opinii nie kieruje si¢ wlasnym interesem oraz nie ulega wplywom innych osob.

Zasada wspotodpowiedzialnosci za dzialania oznacza, ze pracownik administracyjny nie uchyla si¢

od podejmowania trudnych decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji. Pracownik Akademii
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Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, odpowiada za
efekty swojej pracy — wszelkie dziatania, a w szczegdlnosci decyzje rodzace skutki finansowe i spoteczne,
musza by¢ podejmowane z pelna §wiadomos$cia konsekwencji, jakie przyniosa lub mogg przynies¢. Zasada
ta rbwniez oznacza, ze pracownik udziela rzetelnych informacji, a relacje stuzbowe opiera na wspotpracy,
kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu si¢ doswiadczeniem i wiedza.

Zasada godnej reprezentacji Uczelni, uprzejmosci i kultury osobistej oznacza, ze kazdy pracownik
reprezentuje Uczelnie, a jego postawa wplywa na jej wizerunek. W zwigzku z tym pracownik winien
zachowywac si¢ godnie zar6wno w miejscu pracy, jak i poza nim, a swoja postawa nie narusza¢ porzadku
prawnego w sposob powodujacy obnizenie autorytetu i wiarygodnosci Akademii Pedagogiki Specjalnej im.
Marii Grzegorzewskiej. Zachowanie pracownika winno by¢ odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Zasada
ta rowniez oznacza, ze pracownik przestrzega zasad dobrego zachowania wobec klientoéw uczelni,
studentow, wspotpracownikoéw, podwladnych i przetozonych, jest uprzejmy, punktualny i taktowny.

Zasada lojalnosci oznacza, ze pracownik administracyjny jest lojalny wobec Uczelni i przetozonych
oraz akceptuje zgodne z prawem i zasadami etyki, cele uczelni i zadania zlecone przez przetozonego.
Pracownik jest gotow do wykonywania polecen stuzbowych, majgc przy tym na wzgledzie, aby nie zostato
naruszone prawo lub popetiony btad. Zasada ta oznacza, ze pracownik nie przekazuje na zewnatrz Uczelni
informacji uzyskanych w trakcie wykonywania pracy bez odpowiedniego upowaznienia do udzielania
informacji publicznej, nie wyraza publicznie i prywatnie opinii, ktore moga zaszkodzi¢ pozytywnemu
wizerunkowi Uczelni, nie komentuje i nie nawiazuje rozmdw na temat sfery zycia prywatnego przelozonych,
wspotpracownikow, podwiadnych.

Zasada ochrony zasobow i danych oznacza, ze pracownik administracyjny wykazuje dbatos¢ o
mienie, w tym majatek i srodki publiczne, nalezace do Uczelni, zar6wno pozostajace w jego bezposredniej
dyspozycji, jak rowniez innych pracownikow oraz ogodlnodostgpne, poprzez podejmowanie wszelkich
dostgpnych dziatan majacych na celu jego racjonalne wykorzystanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem
lub marnotrawstwem. Pracownik wykorzystujacy dane osobowe uwzglednia sfere prywatnosci i nietykalnosé
osobistg zgodnie z postanowieniami Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.
U. 22002, nr 101, p0z.926, tj. z 07.03.2011, z pdzn. zm.).

Zasada niedyskryminowania oznacza, ze pracownik administracyjny podczas wykonywania swoich
obowigzkdéw jest bezstronny, réwno traktuje wszystkich uczestnikow, z poszanowaniem ich prawa do
prywatnosci i godnos$ci. Zasada ta oznacza, ze pracownik powstrzyma si¢ w szczegolnosci od wszelkiego
nieusprawiedliwionego nierownego traktowania klientow Uczelni i cztonkow spoteczno$ci akademickiej ze

wzgledu na ich narodowo$¢, ptec, rase, kolor skory, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne,
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jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne, przynalezno$¢ do mniejszos$ci narodowej,
posiadang wtasno$¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje seksualne.

Priorytetem wszystkich pracownikow administracyjnych Uczelni jest stosowanie si¢ do wyzej
okreslonych zasad oraz przeciwdzialanie mogacym pojawi¢ si¢ nieprawidtowosciom i naduzyciom. W
ramach niniejszego Kodeksu Etyki za obowigzek kazdego pracownika uznaje si¢ aktywny udziat w
dziataniach zapobiegajacych powstawaniu i eliminowaniu nieprawidlowosci, w tym w szczego6lnosci
unikanie sytuacji, w ktorych moze dojs¢ do powstania nieprawidtowosci, zglaszanie przetozonym o kazdym
stwierdzonym przypadku popelnienia nieprawidtowosci; informowanie przetozonych o wtasnych btedach i
nieprawidlowos$ciach, niezaleznie od obawy o poniesienie odpowiedzialnosci, przyjmowanie akceptujacej i
sprzyjajacej postawy wobec wszelkich podmiotéw dokonujacych kontroli zajmowanego stanowiska pracy,
udzielanie wszelkiej pomocy w ustaleniu stanu faktycznego oraz wdrazanie wydawanych w nastepstwie
kontroli zalecen i rekomendacji (w tym realizowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych, zapobiegawczych

oraz/ lub doskonalacych bedacych nastepstwem przeprowadzonego audytu wewngtrznego).

5.5.3  Struktura organizacyjna
Struktura organizacyjna Uczelni jest przedstawiona na schemacie organizacyjnym stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszej Ksiegi.

Organami kolegialnymi w uczelni sg senat i rady wydziatow. Sktad Senatu okresla statut, przy czym
udziatl przedstawicieli studentow i doktorantow uczelni nie moze by¢ mniejszy niz 20%. Liczbe
przedstawicieli studentow i doktorantow ustala si¢ proporcjonalnie do liczebnosci tych grup w Uczelni.

W sktad senatu wchodza rektor, jako przewodniczacy; prorektorzy; dziekani; wybrani
przedstawiciele nauczycieli akademickich posiadajgcy tytul naukowy profesora lub stopien doktora
habilitowanego oraz wybrani przedstawiciele pozostatych nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Akademii; przedstawiciele samorzadu studentéw i doktorantdw; przedstawiciele pozostatych
pracownikow Akademii, wybrani z ich grona. Doktadng liczbg¢ przedstawicieli ustala senat w uchwale
wyborczej.

Do najwazniejszych kompetencji senatu nalezy uchwalenie statutu; uchwalanie warunkéw i trybu
rekrutacji oraz limitow przyje¢ i form studidw na poszczegdélnych kierunkach; uchwalanie regulaminu
studiow, regulaminu studiow doktoranckich, regulaminu studiéw podyplomowych; uchwalanie gtéwnych
kierunkow dziatan Akademii; uchwalanie strategii rozwoju Uczelni; ustalanie zasad dziatania Akademii oraz
wytycznych dla rad wydziatow w zakresie wykonywania podstawowych zadan Akademii; nadawania tytutu

doktora honoris causa Akademii; ocena dziatalno$ci Akademii; ocena dziatalno$ci rektora i zatwierdzenie
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rocznego sprawozdania rektora z dziatalnosci Akademii; a takze uchwalanie planu rzeczowo — finansowego
Akademii; wybor przedmiotu uprawnionego do badania sprawozdania finansowego; zatwierdzenie
sprawozdania finansowego Akademii.

W Akademii moze dziata¢ konwent powotany na wniosek rektora. W sktad konwentu wchodzi
do siedmiu o0s6b sposrod srodowiska naukowego i akademickiego; organizacji i instytucji wspierajacych
dziatania na rzecz niepelnosprawnych; organow samorzadu m. st. Warszawy; §rodowiska przedsiebiorcow
1 instytucji finansowych; §rodowiska kultury i srodkow przekazu.

Konwent pelni funkcje doradcze wobec rektora i senatu oraz dziata na rzecz realizacji strategicznych
zadan Akademii. Konwent moze przygotowywac, na prosbe organéw Akademii lub z wiasnej inicjatywy,
stanowiska i1 oceny dotyczace spraw waznych dla Akademii. Konwent wspiera organy Akademii
w podejmowaniu i realizacji przedsiewzi¢¢ prowadzacych do poprawy warunkow funkcjonowania i rozwoju

Akademii. Konwent podejmuje rowniez dziatania na rzecz promocji i upowszechniania osiggni¢¢ Akademii.

W skiad rady wydzialu wchodza dziekan jako przewodniczacy; prodziekani; nauczyciele
akademiccy posiadajacy tytut naukowy lub stopien doktora habilitowanego, zatrudnieni w Akademi,
w pelnym wymiarze czasu pracy w wydziale; kierownik Dziekanatu a takze wybrani przedstawiciele
pozostatych nauczycieli akademickich; wydzialowego samorzadu studentow i samorzadu doktorantow;
pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w wydziale.

Do kompetencji rady wydziatu nalezy miedzy innymi ustalanie ogolnych kierunkéw dziatalnosci
wydzialu; ocena dziatalnos$ci naukowej i dydaktycznej wydziatu; uchwalanie strategii rozwoju wydziatu;
uchwalanie planéw studiow 1 programoéw nauczania; uchwalanie planéw 1 programoéw studiow
podyplomowych oraz kursow doksztatcajacych, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez senat; nadawanie
stopnia naukowego doktora i doktora habilitowanego; wnioskowanie o nadanie tytutu profesora; uchwalanie
wnioskow o nadanie tytutu doktora honoris causa; ocena dzialalno$ci dziekana i zatwierdzenie rocznego
sprawozdania dziekana z dziatalnosci wydziatu; opiniowanie rocznego planu rzeczowo — finansowego
Akademii w czeSci dotyczacej wydziatu; zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego
z wykorzystania $rodkow budzetowych 1 pozabudzetowych wydziatu; uchwalanie regulaminu praktyk

studenckich. Rada wydziatlu moze powota¢ stale i dorazne komisje oraz okresli¢ ich sktad i zadania.

Organami jednoosobowymi Akademii sg rektor i kierownicy podstawowych jednostek

organizacyjnych — dziekani.
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Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach Akademii, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez ustawe lub statut do kompetencji innych organéw Akademii lub kanclerza. Rektor Akademii
w szczegolnosci: podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Akademii; tworzy, przeksztatca i znosi
jednostki organizacyjne wskazane w statucie; sprawuje nadzoér nad dziatalno$cia dydaktyczng i badawcza
Akademii; sprawuje nadzor nad administracjg i gospodarka Akademii; dba o przestrzeganie prawa oraz
zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Akademii; okresla zakres obowiazkéw prorektorow; nawiazuje
1 rozwiazuje stosunki pracy z pracownikami Akademii; zwotuje posiedzenia senatu i przewodniczy tym
posiedzeniom z wyjatkiem posiedzen, na ktorych oceniana jest jego dziatalno$¢; zapewnia realizacj¢ uchwat
senatu oraz zawiesza ich wykonanie na zasadach wskazanych w ustawie, uchyla decyzje dziekanow
wydziatow sprzeczne z przepisami prawa, statutem oraz regulaminem studiéw; ustala, na wniosek kanclerza,
regulamin organizacyjny Akademii. Rektor kieruje dziatalno$cia Akademii przy pomocy dwodch
prorektorow. Rektor moze, w formie pisemnej, upowaznia¢ imiennie pracownikéw Akademii

do podejmowania okreslonych decyzji, a takze ustanawia¢ petnomocnikow.

Dziekan kieruje dziatalnoscig wydziatu, a przede wszystkim: reprezentuje wydzial na zewnatrz;
zwoluje posiedzenia rady wydziatu i przewodniczy im; przedstawia radzie wydziatu sprawy wymagajace
rozpatrzenia przez ten organ; zapewnia realizacj¢ uchwal rady wydziatu i senatu; powotuje komisje
dziekanskie oraz petnomocnikow dziekana; dysponuje §rodkami finansowymi wydziatu, zgodnie z zasadami
ustalonymi przez senat; sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoécig jednostek organizacyjnych
wydzialu; dba o przestrzeganie prawa oraz porzadek i bezpieczenstwo na terenie wydziatu; podejmuje
decyzje dotyczace spraw dydaktycznych wydziatu; jest przetozonym pracownikow wydziatu oraz
przetozonym i opiekunem studentow wydziatu; dba o zaspakajanie potrzeb socjalno — bytowych studentow;
nadzoruje przestrzeganie regulaminu studiow; podejmuje decyzje dotyczace wydzialu, nienalezace
do kompetencji innych organow Akademii lub kanclerza. Dziekan kieruje dziatalnoscia wydzialu przy
wspotudziale prodziekanow. Dziekan okre$la kompetencje 1 obowigzki prodziekanow. Dziekan moze

przekaza¢ niektore swoje obowigzki dyrektorom instytutow, kierownikom katedr i samodzielnych zaktadow.

Podstawowg jednostke Akademii stanowi wydzial, ktérego zadaniem jest tworzenie warunkow
do prowadzenia dziatalnosci naukowe;j i dydaktycznej oraz ksztatcenie kadry naukowej. Innymi jednostkami
organizacyjnymi Akademii sg instytuty, katedry, zaklady, pracownie, centra dydaktyczno — badawcze,
zespoly dydaktyczne, zespoly badawcze, laboratoria, studia, kolegia, poradnie, biblioteki, archiwa, osrodki,

muzea, jednostki administracji oraz jednostki ustugowe. Akademia na zasadach okreslonych w ustawie,
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moze tworzy¢ zamiejscowe jednostki organizacyjne. Akademia moze na podstawie porozumien tworzy¢
jednostki miedzyuczelniane, a takze jednostki wspdlne z uczelniami oraz innymi podmiotami. Akademia
moze zaklada¢ i prowadzi¢, na zasadach okreslonych w przepisach o systemie o§wiaty, przedszkola, szkoty
réznych szczebli i typoéw oraz poradnie i inne placowki dzialajace na rzecz osdb niepelnosprawnych.

Wydzial prowadzi jeden lub wiecej kierunkow studiow. Wydziaty Akademii tworzy, przeksztatca
i likwiduje rektor po zasiggnieciu opinii senatu. Wydzial moze by¢ utworzony pod warunkiem zatrudnienia
W tej jednostce oséb z tytulem profesora i doktora habilitowanego w liczbie wymaganej do prowadzenia
kierunku studiéw. W ramach wydzialu tworzone sa instytuty. W ramach instytutu tworzone sg katedry,
zaktady i pracownie. W ramach katedry i zaktadu moga by¢ tworzone pracownie.

Ogodlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi sg: Biblioteka Glowna; Wydawnictwo Akademii
Pedagogiki Specjalnej. W Akademii mogg by¢ tworzone ogolnouczelniane jednostki organizacyjne
wykonujace wyodrgbnione zadania naukowe, dydaktyczne i ustugowe. Jednostki, o ktorych mowa tworzy,
przeksztatca 1 likwiduje rektor za zgoda senatu. Migdzywydziatlowymi jednostkami organizacyjnymi
sg Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych i Studium Wychowania Fizycznego i Sportu. Jednostki

te tworzy, przeksztalca i likwiduje rektor na zgodny wniosek dziekandow zaopiniowany przez senat.

Szczegdlowy zakres kompetencji dla jednostek organizacyjnych akademii okresla statut uczelni.
Organami wyborczymi Uczelni sg kolegia elektorow, a zasady i tryb wyboru zostaty opisane w statucie.
Administracja i gospodarka Akademii kieruje kanclerz w zakresie okreslonym przez przepisy prawa,

Statut oraz regulamin organizacyjny Akademii.

Do zakresu dziatania Kanclerza APS nalezy mig¢dzy innymi:

e zawieranie umow zwigzanych z gospodarkg Akademii w ramach zwyklego zarzadu;

e organizowanie i koordynowanie prawidtowej gospodarki rzeczowymi i finansowymi sktadnikami
majatkowymi;

e inicjowanie i organizowanie opracowania wewnetrznych instrukcji i regulaminéw ustalajacych
jednolite normy i reguty postepowania w Akademii,

e wydawanie zarzadzen i decyzji dotyczacych funkcjonowania administracji uczelnianej,

e nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami nieb¢dacymi nauczycielami
akademickimi;

e sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych pionu kanclerza;
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e prowadzenie postegpowan z zakresu zamowien publicznych;

e nadzorowanie catoksztaltu spraw inwestycyjno — remontowych.

Zastgpca Kanclerza do spraw administracyjnych, podlegajacy bezposrednio Kanclerzowi APS,
kieruje dziatalnoscia Akademii w zakresie administrowania obiektami oraz rzeczowymi sktadnikami
majatku Akademii, nadzoruje sprawy zwigzane z ich ewidencja, inwentaryzacja i zabezpieczeniem mienia,
a w szczegolnosci:

e sprawuje nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci obiektéw i terenéw Akademii;

e odpowiada za prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Akademii;

e odpowiada za prawidlowo$¢ prowadzenia gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej Akademii;

« kontroluje przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego

w obiektach Akademii;

Kwestor jest zastgpca Kanclerza i pelni funkcj¢ glownego ksiggowego Akademii. Uprawnienia

i obowigzki kwestora w tym zakresie reguluja odrebne przepisy.

Do obowigzkow kwestora w szczegdlnosci nalezy:
e prowadzenie rachunkowos$ci Akademii;
e prowadzenie gospodarki finansowej Akademii;
e dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz nastepnej kontroli operacji gospodarczych
Akademii stanowigcych przedmiot ksiggowan;
e opracowywanie okresowych: kwartalnych i rocznych analiz dotyczacych sytuacji finansowej

Akademii;

* inicjowanie przeprowadzania spisOw z natury, nadzor nad ich rozliczaniem.

5.5.4  Przedstawiciel kierownictwa

Rektor zarzgdzeniem powotal Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig. Jest on
kompetentny i odpowiedzialny za wdrozenie, utrzymywanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania JakoS$cig,
przygotowania sprawozdan dotyczacych systemu, a takze za nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem

postanowien norm PN EN ISO 9001:2001. Pelnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cig otrzymat
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zakres obowiazkow oraz uprawnienia zapewniajgce mu efektywne i skuteczne przygotowanie, wdrozenie

oraz utrzymywanie systemu. Petlnomocnik przedstawia Rektorowi raporty dotyczace dziatania Systemu

Zarzadzania Jako$cia i Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji z uwzglednieniem potrzeb

zwigzanych z doskonaleniem funkcjonowania systemu. Jest on rowniez odpowiedzialny za komunikowanie

si¢ ze stronami zewngtrznymi w sprawach zwigzanych z Systemem Zarzadzania JakoS$cig.

Szczegblowy zakres obowiazkow odpowiedzialno$ci i uprawnien Pelnomocnika Rektora

ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia obejmuje:

realizacje Polityki Jakosci i Bezpieczenstwa Informacji i wynikajacych z niej celow;

opracowanie celow taktycznych i operacyjnych z obszaru ISO;

kompleksowe prowadzenie dzialan zapewniajacych, iz wymagane procesy Systemu Zarzadzania
Jako$cig sa ustanowione, wdrozone i utrzymywane;

propagowanie zagadnien z zakresu SZJ;

opracowanie/ aktualizacje/ modyfikacje Ksiegi Zarzadzania Jakoscig;

nadzor nad dokumentami SZJ i dokonywanie weryfikacji zgodno$ci Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;

reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach SZJ;

szkolenie pracownikéw w zakresie SZJ, Polityki Jakosci, celow jakosci, obowigzujacych procedur,
planéw procesu;

nadzor nad szkoleniem pracownikéw;

wspotpraca z jednostka certyfikacyjna;

przygotowanie, organizacja i udziat w przegladzie systemu zarzadzania jako$cia wykonywanym
przez kadre zarzadzajaca;

wydawanie polecen przeprowadzenia dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych,
nadzor i ocena skutecznosci ich wykonania;

wydawanie polecen w zakresie SZJ wszystkim pracownikom uczelni;

wprowadzanie zmian do dokumentow SZJ;

biezgca analiza zapiséw jako$ci Uczelni;

wnioskowanie do Rektora o zmiang postanowien w zakresie SZJ;

przedstawianie Rektorowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ i wszelkich potrzeb
zwigzanych z doskonaleniem,;

okresowy przeglad strategicznych celow jakoSciowych;
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5.55

zapewnienie w calej uczelni popularyzacji §wiadomosci co do wymagan klienta.

Komunikacja wewnetrzna

W Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej ustanowiono procesy komunikacyjne

zapewniajagce funkcjonowanie Uczelni obejmujace przekazywanie wszelkich informacji zwigzanych

z utrzymywaniem i doskonaleniem systemu zarzgdzania jako$cig oraz bezpieczenstwem informacji.

Komunikacja wewnetrzna w organizacji realizowana jest przez:
dostarczanie pracownikom dokumentoéw systemu zarzadzania oraz dokumentéw wewngetrznych
(zarzadzenia i1 polecenia stuzbowe) i zewnetrznych zgodnie z przydzialem dekretowania lub

rozdzielnika;
tacznos¢ telefoniczng i bezprzewodowa;
przeglady zarzadzania, narady, spotkania;

szkolenia, instruktaze, konsultacje.

Komunikacja wewngtrzna zwigzana jest z prawidlowym przeptywem danych i dokumentow

pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi uczelni. Szczegdtowe zasady przeptywu danych,

informacji oraz dokumentow okresla ,, Instrukcja sporzgdzania, ewidencji, kontroli i obiegu dokumentow”,

ktora ustala jednolite zasady sporzadzania, ewidencji, kontroli i obiegu dokumentéw w Akademii Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, okresla tryb postepowania z aktami w toku biezacej pracy, typowe

czynnosci kancelaryjne oraz tryb postepowania z aktami w toku biezacej pracy, cykl obiegu pism (akt)

od chwili ich wptywu az do momentu przekazania ich do Archiwum lub na makulature. Instrukcja

precyzyjnie okresla zakres dokumentow i ich obieg w podziale na ponizsze kategorie:

dokumenty organizacyjne — instrukcje, opisy stanowisk pracy, zakresy czynno$ci, regulaminy,
zarzadzenia, statut, struktura organizacyjna;

dokumentacja ksiggowa — zbior prawidtowo sporzadzonych dowodow ksiegowych, odtwarzajacych
w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;;
dokumenty dyspozycyjne — to dokumenty zawierajgce polecenie dokonania pewnych czynnos$ci lub
zapisOw (zarzadzenia wewnetrzne, polecenia, komunikaty administracyjno-porzadkowe);
dokumenty wykonawcze — sa to dokumenty stanowigce potwierdzenie powstania operacji
gospodarczej podlegajace ewidencji ksiggowej (np. faktury, pokwitowanie odbioru gotowki, wyciagi

z kont bankowych);
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e dokumentacja inwentaryzacji — obejmuje dokumenty dotyczace przygotowania inwentaryzacji
(instrukcja, zarzadzenia powotujace komisj¢ inwentaryzacyjng), przebiegu spisOw z natury oraz
czynnosci inwentaryzacyjnych dokonywanych w drodze potwierdzen sald, jak réwniez poréwnania
stanow ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji oraz ustalenia i rozliczenia

roéznic inwentaryzacyjnych.

3.6 Przeglqd zarzgdzania
5.6.1 Postanowienia ogdlne

Przeglad Systemu Zarzadzania Jako$cig prowadzony jest w Akademi co 12 miesiecy. Doktadny
termin przegladu Systemu zarzadzania jakoscig ustala Rektor wraz z Pelnomocnikiem ds. Systemu
Zarzadzania Jakos$cig. W przegladzie biorg udziat Rektor, Prorektor ds. Ksztatcenia, Prorektor dsn Nauki,
Kanclerz, Kwestor, Pelnomocnik, Dziekani oraz wybrani przdstawiciele kadry akademickiej oraz
pracownikéw administracyjnych zaproszeni przez Rektora APS. Celem przegladu zarzadzania jest ocena

przydatnosci i efektywno$ci Systemu Zarzadzania Jakoscig.

Za zainicjowanie i przeprowadzenie przegladu oraz za sformutowanie i udokumentowanie
uzyskanych ocen efektywno$ci Systemu Zarzadzania Jakoscig odpowiedzialny jest Pelnomocnik Rektora
do spraw zarzadzania Jako$cig. Prezentacji aktualnego stanu Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnie
z ustalonym zakresem, dokonuje Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, a w przypadkach
szczegolnych rowniez powotane osoby. W trakcie przegladu omawia si¢ i planuje dzialania w zakresie
poprawy jakosci i rozwoju oraz doskonalenia SZJ 1 SZIB w APS, dokonuje si¢ weryfikacji aktualnosci
polityki jakosci i strategicznych celow jakosciowych oraz ocenie poddaje si¢ stopien realizacji celow
taktycznych. Podczas przegladu rozpatrywane sg ewentualne wnioski, dotyczace sposobu realizacji
planowanych przedsiewzie¢ strategicznych 1 taktycznych, ustalajac terminy realizacji i osoby
odpowiedzialne. Staltym elementem przegladu jest ocena wynikow audytow wewnetrznych oraz analiza
podjetych dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych a takze omdwienie i ocena ewentualnych
podjetych dzialan w zigzku z wystgpieniem ustugi niezgodnej. Na podstawie wskaznikéw wiasciciele
procesow omawiajg efektywnos¢ procesow i ich ewentualng rekonstrukcje. W przypadku negatywnej oceny
Systemu Zarzadzania Jakoscig lub zgloszenia zastrzezen co do jego efektywnos$ci, Pelnomocnik Rektora
inicjuje dziatania doskonalace, zgodnie z postanowieniami okreslonymi w rozdziale ,,Ciagte doskonalenie*

niniejszej ksiggi.
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5.6.2 Dane wejsciowe do przegladu

Do kazdego przegladu Pelnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia przygotowuje

informacje z zakresu:

e  wynikow audytow;

e informacji zwrotnej od Klientdow — raporty ewaluacyjne, wyniki analiz z przeprowadzonych badan

dotyczacych monitorowania karier zawodowych absolwentéw APS;

e funkcjonowania procesow i zgodnosci ushugi;

e podjetych dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych, w tym rowniez poaudytowych;

o realizacji dziatan podjetych wskutek zalecen z poprzedniego przegladu;
e realizacji zaplanowanych szkolen dotyczacych jakosci;
e zmian, ktére mogg wplywac na System Zarzadzania JakoS$cia;

e zalecen dotyczacych doskonalenia.

Kazda osoba odpowiedzialna za zarzadzanie procesem przygotowuje informacje dotyczace:
e stopnia realizacji celow i ewentualnej weryfikacji celow;

o ksztattowania si¢ wskaznikow stuzacych ocenie efektywnos$ci przebiegu procesow;

e propozycji zmian wprowadzonych w przebiegu procesu zwigzanych z optymalizacja procesu,

za ktory jest odpowiedzialny;

e funkcjonowania procedur i ich aktualno$ci a takze ewentualnego wprowadzania zmian.

5.6.3 Dane wyjsciowe z przegladu

Przebieg przegladu Systemu Zarzadzania Jakoscig jest protokolowany. ,, Protokot z przeglqdu

z Systemu Zarzgdzania Jakosciq”(Z05 do PIl) przedstawiany na posiedzeniu Kolegium Rektorskiego i

zatwierdzany jest przez Rektora. Oryginal protokotu znajduje si¢ u Pelnomocnika Rektora ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscia kopie przekazywane sg do 0sob uczestniczacych w przegladzie.

Zapisy z przegladu zawierajg decyzje i dziatania zwigzane z:

o doskonaleniem skutecznosci Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 jego procesow;

e doskonaleniem wustug edukacyjnych w powigzaniu z wymaganiami klienta 1 aktualnie

obowigzujacymi oraz majgcymi zastosowanie przepisami prawa;

e potrzebnymi zasobami.
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6 ZARZADZANIE ZASOBAMI

6.1 Zapewnienie zasobow

W celu sprawnej realizacji uslug edukacyjnych w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej okreslony zostal jednoznaczny sposob organizacji oraz zasady dziatania administracji

Uczelni. Szczegdtowe zasady okresla Regulamin Organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej.

Struktury organizacyjne administracji stosownie do potrzeb tworzy, przeksztalca i znosi rektor, przy

czym w Akademii wszystkie jednostki organizacyjne moga funkcjonowac jako:

dzial — grupa nie mniej niz pigciu pracownikow, tacznie z kierownikiem;

biuro— grupa nie mniej niz trzech pracownikéw, tacznie z kierownikiem;

samodzielne stanowisko pracy — jedno lub dwuosobowe;

zespot organizacyjny — grupa pracownikow realizujaca okre§lone zadania na rzecz Akademii, ktorej
dzialanie jest koordynowane (kierowane) przez jednego z cztonkow tego zespotu;

zaklad — wyodrebniony zespot pracownikoéw z kierownikiem do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

interdyscyplinarne zespoly projektowe — tworzone w sytuacjach szczegolnych w administracji
struktury organizacyjne odpowiedzialne za realizacje projektdow specjalnych, np. projektow

wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych, ktoérych zasady funkcjonowania okreslaja odrebne

przepisy i wytyczne.

W ramach struktur organizacyjnych Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej:

rektor sprawuje nadzor merytoryczny nad: Rektoratem, Biurem ds. Zatrudnienia, Biurem ds.
Promocji, Rekrutacji i Karier Zawodowych, Biurem ds. Obronnych, Samodzielnym stanowiskiem
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Samodzielnym stanowiskiem ds. Funduszy Strukturalnych,
Samodzielnym stanowiskiem ds. Osob Niepelnosprawnych;

prorektor ds. nauki sprawuje nadzér merytoryczny nad: Bibliotekg Glowna, Wydawnictwem
Akademii Pedagogiki Specjalnej, Biurem ds. Obstugi Badan i Wspolpracy z Zagranica;

prorektor ds. ksztalcenia sprawuje nadzor merytoryczny nad: Osrodkiem Studiow Podyplomowych

i Kursow, Biurem ds. Organizacji i Planowania Ksztalcenia, Biurem ds. Immatrykulacji i Spraw
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Studenckich, Biurem ds. USOS, Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu;

kanclerzowi podlegaja bezposrednio: Zaktad gospodarczy Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”, Dziat
Inwestycji i Remontoéw, Dzial Obstugi Informatyczno-Medialnej, Samodzielne stanowisko
ds. Zamowien Publicznych, Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

zastepcy kanclerza ds. administracyjnych podlegaja bezposrednio: Administracja i Obstuga
Obiektow Dydaktycznych;

kwestorowi podlega bezposrednio Kwestura;

dziekanom wydziatow podlegaja bezposrednio dziekanaty realizujgce dziatania zwigzane z obstuga
klientows;

dyrektorom instytutow podlegajg pracownicy sekretariatdw instytutow.

Zarzadzanie zasobami obejmuje zaréwno procesy zwigzane ze spotecznoscia akademicka

— nauczyciele akademiccy i pracownicy administracyjni, jak roOwniez procesy zwiazane z administracja

i gospodarka Akademii.

6.2 Zasoby ludzkie — Procesy zwigzane 7 funkcjonowaniem spolecznosci akademickiej — nauczyciele

akademiccy i pracownicy administracyjni

6.2.1

Postanowienia ogdlne

W ramach proceséw zwigzanych z funkcjonowaniem spolecznosci akademickiej dotyczacych

nauczycieli akademickich i pracownikéw administracyjnych:

zidentyfikowano potrzeby w zakresie kompetencji personelu wykonujgcego dziatania majace wpltyw
na jakos¢ (planowanie zasobow ludzkich stuzace zaspokajaniu przysztych potrzeb kadrowych
w zakresie realizacji dydaktyki);

opracowano procedury rekrutacyjne okreslajace zasady naboru pracownikow;

prowadzone sg dziatania, ktorych celem jest szybka adaptacja nowych pracownikéw do zespotu
spotecznosci akademickiej (wdrozenie);

prowadzone sg systematyczne dziatania ukierunkowane na rozwoj kadry dydaktycznej
z wykorzystaniem roznych form i rodzajow szkolen, seminariow itp.;

prowadzona jest ocena efektow pracy;
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utrzymywane sa odpowiednie zapisy dotyczace wyksztalcenia, do$wiadczenia, doskonalenia

kwalifikacji i kompetencji pracujacej kadry.

Za sprawng realizacj¢ procesow zwigzanych ze spotecznoscig akademicka dotyczacych nauczycieli

akademickich i pracownikéw administracyjnych s odpowiedzialni pracownicy Biura ds. Zatrudnienia.

Do zakresu dziatania Biura w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy w formie akt osobowych oraz
elektronicznej ,,KALT”;

sporzadzanie planow urlopow i nadzor nad ich realizacja;

prowadzenie ewidencji urlopéw i absencji chorobowej w formie papierowej i elektronicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

udzielanie informacji z zakresu prawa pracy, ustawy Prawo 0 szkolnictwie wyzszym oraz z zakresu
ubezpieczen spotecznych;

przygotowywanie dokumentacji konkursowej oraz zatrudnien w trybie mianowania lub kontraktu;
przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z odznaczeniami panstwowymi, resortowymi oraz
nagrodami Ministra;

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym kontrola dyscypliny pracy;

wystawianie pracownikom zaswiadczen dot. zatrudnienia oraz wypelnianie wnioskéw emerytalno-
rentowych;

sporzadzanie sprawozdan kadrowych;

opracowywanie list zatrudnianych pracownikow dla potrzeb jednostek organizacyjnych oraz
ministerstwa wlasciwego dla spraw szkolnictwa wyzszego;

uaktualnianie ksigzki teleadresowej w formie elektronicznej pod katem zatrudnienia i jednostek
organizacyjnych;

wprowadzanie pracownikéw do bazy danych programu USOS oraz state uaktualnianie danych;
zaktadanie kont e-mail i USOSWEB nowym pracownikom Akademii oraz wprowadzanie do USOS;
przygotowywanie spraw z zakresu nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy;

prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz szkolen bhp i ppoz.;

prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw APS;

prowadzenie rejestru szkolen oraz dofinansowan do podwyzszania kwalifikacji zawodowych

pracownikow APS;
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o zglaszanie w formie elektronicznej (,,PLATNIK”) w ramach ubezpieczenia spolecznego
pracownikéw APS oraz ich rodzin, korekt oraz zmian identyfikacyjnych i ewidencyjnych;

» aktualizowanie legitymacji ubezpieczeniowych oraz ewidencjonowanie i wydawanie legitymacji
uprawniajacych do ulgowych przejazdéw srodkami komunikacji;

o przekazywanie dokumentacji oraz akt osobowych do Archiwum APS;

o zalatwianie innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

6.2.2 Kompetencje, swiadomos¢, szkolenie

W przypadku nauczycieli akademickich nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie
mianowania albo umowy o prac¢. Na podstawie mianowania w pelnym wymiarze czasu pracy zatrudnieni
sa wylacznie nauczyciele akademiccy posiadajacy tytut profesora.

W ogolnouczelnianych i mig¢dzywydziatlowych jednostkach organizacyjnych stosunek pracy
nawigzywany jest na wniosek kierownika jednostki, a osoby zatrudniane na stanowiskach dydaktycznych
powinny posiada¢ ponadto:

« co najmniej pie¢ lat pracy oraz predyspozycje do pracy dydaktycznej — w przypadku instruktora,
lektora i wyktadowcy,
- stopien naukowy doktora i co najmniej pigtnascie lat pracy zawodowej oraz predyspozycje do pracy

dydaktycznej — w przypadku starszego wyktadowcy.

Szczegotowe wytyczne dotyczace nawigzywania stosunku pracy z nauczycielami akademickimi
(w tym mianowania na stanowisko) okreslone zostaly w Statucie Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w Warszawie.

Stosunek pracy z nauczycielem akademickim nawigzuje i rozwigzuje Rektor a w akcie mianowania
oraz w umowie o prace okre§lone sg warunki pracy, w szczegélnos$ci: rodzaj pracy; miejsce wykonywania
pracy; informacje, czy uczelnia jest podstawowym miejscem pracy w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.); wymiar czasu pracy; termin
rozpoczgcia pracy; wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy. W przypadku zawarcia stosunku pracy
z nauczycielem akademickim na podstawie mianowania koniecznym warunkiem jest ztozenie na piSmie
o$wiadczenia, ze uczelnia jest dla nauczyciela akademickiego podstawowym miejscem pracy. W przypadku
kryteriow kwalifikacyjnych dla nauczycieli akademickich szczegdlowe wytyczne okre$la ustawa z dnia
27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz. 1365 z p6zn. zm.). Przed rozpoczgciem

roku akademickiego, nie pozniej jednak niz do dnia 30 czerwca roku poprzedzajacego rok akademicki
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nauczyciel akademicki zobowiagzany jest do ztozenia w uczelni o$wiadczenia, w ktorym upowaznia wybrang
podstawowa jednostke organizacyjng uczelni do zaliczania go do minimum kadrowego jednego kierunku
jednolitych studidéw magisterskich albo jednego kierunku studidow pierwszego oraz drugiego stopnia albo
jednego kierunku studiow tylko pierwszego stopnia albo jednego kierunku studiow tylko drugiego stopnia,
przy czym moze dodatkowo ztozy¢ w jednostce organizacyjnej tej samej uczelni albo w jednostce
organizacyjnej innej uczelni co najwyzej jedno oswiadczenie, upowazniajace te jednostke do zaliczenia
g0 do minimum kadrowego jednego kierunku studiéw pierwszego stopnia.

Kazdy nauczyciel akademicki zobowigzany jest do wykonywania pracy bedacej przedmiotem
mianowania/ umowy zgodnie z wytycznymi zawartymi w ustawie z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym, przy czym:

e pracownicy naukowo-dydaktyczni sa obowigzani: ksztatci¢ i wychowywaé studentéw, w tym
nadzorowac¢ opracowywanie przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych,
pod wzgledem merytorycznym i metodycznym; prowadzi¢ badania naukowe i prace rozwojowe,
rozwija¢ tworczo$é naukowa albo artystyczna; uczestniczy¢ w pracach organizacyjnych uczelni;

e pracownicy naukowi sg obowigzani: prowadzi¢ badania naukowe i prace rozwojowe, rozwijaé
tworczo$¢ naukows albo artystyczna; uczestniczy¢ w pracach organizacyjnych uczelni;

e nauczyciele akademiccy posiadajacy tytul naukowy profesora lub stopien naukowy doktora
habilitowanego sa obowigzani roéwniez do ksztalcenia kadry naukowej; uczestniczag réwniez
w pracach badawczych;

e pracownicy dydaktyczni sa obowigzani: ksztalci¢ i wychowywa¢ studentéw, w tym nadzorowaé
opracowywanie przez studentow; prac =zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych, pod
wzgledem merytorycznym i metodycznym; podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe; uczestniczy¢

w pracach organizacyjnych uczelni.

Czas pracy nauczyciela akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow dydaktycznych,
naukowych i organizacyjnych. Szczegdtowy zakres i wymiar obowiazkoéw nauczyciela akademickiego ustala
dyrektor instytutu, a w przypadku nauczycieli zatrudnionych w miedzywydziatowej lub ogdlnouczelnianej
jednostce organizacyjnej — osoba kierujaca ta jednostka. Zasady ustalania zakresu obowigzkow nauczycieli
akademickich, rodzaje zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych obowigzkéw, w tym wymiar zadan

dydaktycznych dla poszczegdlnych stanowisk oraz zasady obliczania godzin dydaktycznych okresla senat.
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Rektor, powierzajac nauczycielowi akademickiemu wykonywanie waznych zadan dla Akademii,
moze obnizy¢ wymiar jego zaje¢ dydaktycznych w okresie wykonywania powierzonych zadan ponizej
dolnej granicy wymiaru ustalonej zgodnie z art. 130 ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym, jednak nie wigecej niz o 1/3 tego wymiaru. Przy obnizaniu wymiaru zajec
dydaktycznych rektor bierze pod uwage: stopien trudnosci powierzonych zadan; zaangazowanie w prace
naukowo-badawcze; udzial w sprawowaniu opieki nad studentami studiujacymi wedhug indywidualnych
programéw studiow i przygotowujacymi si¢ do pracy w charakterze asystentow — stazystow oraz udziat

w pracach zwigzanych z rozwojem naukowym asystentow i adiunktow.

W przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi nawigzanie stosunku pracy
nastgpuje na podstawie umowy o prace. Pracownicy administracyjni posiadaja okreslony zakres dziatania
(szczegélowy imienny zakres czynnosci), ktory szczegdlowo okresla odpowiedzialnos¢ danego pracownika.
Zakres czynnosci dla kazdego pracownika administracji okre$la bezposredni kierownik jednostki
organizacyjnej, a zatwierdza kierownik pionu; zakres czynnosci samodzielnego stanowiska pracy okresla
i zatwierdza kierownik pionu; zakres czynnos$ci kierownika biura, kierownika dziatu okresla i zatwierdza
kierownik pionu; zakres czynnosci zespotu organizacyjnego i kierownika sekcji okresla i zatwierdza
kierownik wyzszej hierarchicznie jednostki organizacyjnej; zakres czynnos$ci kierownika pionu okresla
i zatwierdza rektor.

Zakres czynno$ci wregczany jest pracownikowi z chwila podjecia pracy, a takze w momencie
ustalenia nowego zakresu czynnosci, przy czym przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu czynnosci
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu otrzymuja: pracownik, Biuro ds. Zatrudnienia i kierownik jednostki organizacyjnej

(lub kierownik pionu — dla samodzielnego stanowiska pracy), w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

Do obowigzkoéw pracownika administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:
e samodzielne wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres przydzielonych przez kierownika
zadan;
e znajomo$¢ obowigzujacych przepisow wymaganych na danym stanowisku i przestrzeganie
tajemnicy stuzbowe;j;

e sumiennie wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego;
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e przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. ppoz., ochrona informacji niejawnych oraz
przestrzeganie regulaminéow porzadkowych obowigzujacych w Akademii;

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem legalno$ci, rzetelnosci, celowosci gospodarcze;j,
oszczednosci 1 poprawnosci, jak rowniez w przypadku dokumentow ksiggowych, pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

e sprawdzanie, czy dokumenty zostaly skontrolowane i podpisane przez upowaznione osoby;

e parafowanie opracowywanych dokumentow;

e gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw oraz przekazywanie ich do archiwum
Akademii;

e wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub poleconych przez
bezposredniego przetozonego.

Szczegolowe zasady dotyczace uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikéw administracyjnych

okresla Regulamin organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

W ramach procesow zwigzanych ze spoteczno$cig akademicka — nauczycielami akademickimi
1 pracownikami administracyjnymi, duzy nacisk potozony jest na rozwoj kadry oraz oceng efektow jej pracy.
W ramach rozwoju kwalifikacji personelu podejmowane sg zarowno dziatania zwigzane z wdrozeniem
(adaptacja) pracownikow, gdzie kluczowy nacisk potozony jest na wiaczanie nowych pracownikoéw
do zespotu spolecznosci akademickiej oraz rozwoj kadry z wykorzystaniem réznych form i rodzajow
szkolen, seminariow, wspolpracy z doswiadczonymi nauczycielami akademickimi itp. Szkolenia, seminaria
lub inne konferencje informacyjne sg planowane na biezaco w zalezno$ci od aktualnych potrzeb oraz oferty
edukacyjnej i szkoleniowej.

W zwigzku z wdrozonym w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej Systemem
Zarzadzania JakoS$cig i Bezpieczenstwem Informacji prowadzone sg rowniez szkolenia w zakresie systemu.
Szkolenia te dotycza wszystkich pracownikow majacych wptyw na zapewnienie jakosci i sa prowadzone
w nastepujacych formach:

e szkolenie wstepne dla nowozatrudnionych pracownikéw — w zakresie Systemu Zarzadzania

Jakos$cia 1 Bezpieczenstwa Informacji, jest prowadzone przez Pelnomocnika Rektora ds. Systemu

Zarzadzania Jako$cig. Rodzaj 1 =zakres szkolenia jest zalezny od zakresu kompetencji

i odpowiedzialno$ci pracownika, wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa
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Informacji. Deklaracje stosowania si¢ do obowigzujacej dokumentacji SZJiBI pracownik potwierdza
podpisem w imiennym zakresie czynno$ci;

e szkolenie zwiazane z wprowadzaniem zmian i aktualizacji w systemie — doskonalace wiedzg
pracownikow o systemie, jest organizowane przez Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cia w zaleznoS$ci od potrzeb. Rodzaj, zakres oraz program szkolenia opracowuje Pelnomocnik
ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia. Szkolenie jest dokumentowane na podstawie listy obecnosci.
W przypadku szkolen z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji nie jest
prowadzona ocena szkolenia, natomiast efektywnos¢ szkolenia jest sprawdzana podczas audytow
wewngtrznych;

o szkolenie specjalistyczne — w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwa Informacji
(np. audytorow wewnetrznych, itp.) s3 organizowane przez uprawnione instytucje i osrodki
szkolenia. Decyzje o delegowaniu pracownikéw na szkolenie specjalistyczne podejmuje Rektor APS
na wniosek Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig. Dokumenty dotyczace

ukonczenia szkolenia sg przechowywane w aktach osobowych pracownika.

Pracownicy administracyjni zglaszaja zapotrzebowanie na szkolenia do bezposrednich przetozonych.
Szkolenia sg realizowane przez jednostki zewnegtrzne lub wewnatrz Akademii. Dokumenty dotyczace
uzyskanych kwalifikacji sa przechowywane w aktach osobowych pracownika. Efektywnosé¢
przeprowadzonych szkolen jest oceniana w odniesieniu do kazdego uczestnika danego szkolenia
bezposrednio po zakonczeniu szkolenia, na podstawie ankiety ewaluacyjne;j.

W zakresie doskonalenia kadry naukowo dydaktycznej Akademia stwarza zatrudnionym
nauczycielom mozliwos$¢ prowadzenia badan. Podejmowane prace prezentowane sg w postaci corocznych
raportdw z badan. Jako podstawa do oceny naukowej dziatalnosci kadry akademickiej mozna wskaza¢ na:
plan rozwoju kadry, zestawienie publikacji, raporty z prowadzonych badan, wykaz odbywajacych si¢
seminariow naukowych.

Ocena efektow pracy prowadzona jest jako systematyczny proces dostarczania zatrudnionej kadrze
informacji o efektywno$ci wykonywanych przez nich zadan i jest powigzana z systemem motywacyjnym
obowigzujagcym w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. W ramach okresowej oceny
kadry nauczajacej kazdy nauczyciel akademicki wypelnia arkusz osiagni¢é, obejmujacy czg$¢ naukowo-
badawcza, dydaktyczng i organizacyjna. Towarzyszace przegladowi rozmowy pracownikow z przetozonymi
stanowig okazje do wzajemnego przekazania uwag. Podstawa oceny kadry dydaktycznej jest: regulamin

okreslajacy zasady okresowych ocen kadry nauczajacej, dokumentacja przeprowadzonych ocen. Oceny
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nauczyciela akademickiego dokonuje sie co cztery lata lub na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;,
w ktorej jest on zatrudniony. W przypadku zatrudnienia na czas okre$lony oceny dokonuje si¢ obligatoryjnie
przed uptywem czasu zatrudnienia. Oceny dokonuje Senacka Komisja ds. Rozwoju Kadry. W sktad Komisji
wchodzi co najmniej pie¢ 0sob. Przewodniczacym Komisji jest osoba posiadajaca tytut naukowy profesora
powotana przez senat. W pracach Komisji moga uczestniczy¢, w charakterze obserwatoréw, przedstawiciele
zwiazkow zawodowych dziatajacych w Akademii. Prace komisji sg protokotowane. Oceny dokonuje si¢ na
podstawie pisemnego sprawozdania nauczyciela, zaopiniowanego przez bezposredniego przetozonego oraz
opinii dziekana badZ kierownika pozawydzialowej jednostki organizacyjnej, w ktorej nauczyciel jest
zatrudniony. Komisja moze przeprowadzi¢ rozmowe z ocenianym nauczycielem. Podstawe oceny
nauczyciela akademickiego stanowia jego osiagniecia dydaktyczne i naukowe oraz organizacyjne.
W szczegodlnosci przy ocenie uwzglednia sig:
e poziom prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;
e aktywnos$¢ w organizacji procesu dydaktycznego;
e rozw0j naukowy;
e publikacje naukowe z uwzglednieniem rangi wydawnictw lub czasopism, w ktorych si¢ ukazaty;
e autorstwo podrecznikow, skryptow akademickich i innych pomocy dydaktycznych;
e udziat w kolegiach redakcyjnych czasopism naukowych oraz recenzowanie prac naukowych;
e uczestnictwo w konferencjach naukowych z uwzglednieniem prestizu konferencji i charakteru
uczestnictwa;
e udzial w postepowaniach o nadanie stopni i tytuléw naukowych;
e dzialalno$¢ popularyzatorska;
o funkcje pelnione w krajowych i migdzynarodowych organizacjach i towarzystwach naukowych oraz
w Akademii;
e aktywnos¢ w pozyskiwaniu §rodkow na badania ze zrodet zewnetrznych;
e aktywnos$¢ w pracach naukowo-wdrozeniowych;
e nagrody i wyrdznienia instytucji i towarzystw naukowych.
Ocena nauczyciela jest sporzadzana na piSmie z uwzglednieniem kryteriow okreslonych powyzej

i przywotanych w uzasadnieniu, wraz ze wskazaniem opinii studentow.
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Opisane powyzej zasady dotyczace kompetencji §wiadomo$ci i szkolenia warunkuja, iz kadra
wykonujaca prace majace wplyw na jako§¢ §wiadczonych ustug, posiada odpowiednie wyksztatcenie,

umiejetnosci 1 doswiadczenie.

6.3 Infrastruktura — Proces administracji i gospodarki Uczelni

Zadania o charakterze administracyjnym, w zakresie finansowym, gospodarczym, technicznym
i uslugowym wykonuje administracja Akademii, ktora w ramach posiadanych $rodkéw prowadzi
samodzielng gospodarke finansowa na podstawie planu rzeczowo-finansowego uchwalanego przez Senat.
Zasady podzialu pomigdzy jednostki organizacyjne s$rodkow finansowych pochodzacych z dotacji
budzetowych przeznaczonych na dziatalno$¢ dydaktyczng okresla Senat, bioragc pod uwage koszty ich
funkcjonowania, oraz koszty obstugi administracyjne;j.

Administracja i gospodarka Akademii zarzadza Kanclerz APS, ktéry podejmuje decyzje dotyczace
mienia Akademii w zakresie zwyklego zarzadu, tj. do wysokosci 0,5% rocznego budzetu APS,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organow Akademii. Zarzadzanie
administracjg i gospodarkg przez Kanclerza APS jest zgodne z zakresem okre§lonym przez przepisy prawa,
Statut oraz Regulamin organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.
Kanclerzowi podporzadkowane sg organizacyjnie wszystkie jednostki administracji i obstugi Akademi,
w tym roéwniez bezposrednio zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci podstawowej (nie wylacza
to funkcjonalnego podporzadkowania tych jednostek kierownikom jednostek organizacyjnych dziatalnosci
podstawowej lub wlasciwym prorektorom, przy czym kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja

za prawidlowe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia przydzielonego jednostce).

W ramach zarzadzania procesem administracji i gospodarki Akademii prowadzona jest biezacy
nadzor nad stanem technicznym majatku Uczelni oraz zasobéw rzeczowych (w tym zasobow
teleinformatycznych).

W tym celu, w przypadku budynkow i urzadzen, podejmowane sa migdzy innymi dziatania dotyczace:
o prowadzenia przegladow obiektow budowlanych;
e sprawowania nadzoru nad stanem technicznym budynkoéw 1 urzadzen zwigzanych z ich
funkcjonowaniem oraz zapewnienie konserwacji obiektoéw budowlanych i ich wyposazenia statego;
e okreslania potrzeb remontowych Akademii i opracowanie projektu planu remontow;

e zapewnienia niezbednego nadzoru nad realizacjg robdt budowlanych i udzial w odbiorze tych robdt;
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W przypadku zapewnienia sprawnego funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej prowadzone

sa regularne przeglady i dzialania majace na celu przede wszystkim:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania wszystkich sieci i urzadzen teleinformatycznych oraz
nadzor nad stanem aparatury multimedialnej, teleinformatycznej i poligraficzne;j;

administrowanie serwerami zawierajgcymi systemy informatyczne (w tym: rachunkowosci,
biblioteki, WWW, domeny APS) w sposob zapewniajacy ochrone przed niedozwolonym dostgpem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

zapewnienie funkcjonowania ogdlnodostepnych stanowisk komputerowych na terenie Akademii;,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania serwera WWW;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem tacz internetowych i sieci transmisji Akademii.

6.4 Srodowisko pracy

Za zarzadzanie i nadzor nad utrzymywaniem bezpiecznego Srodowiska pracy odpowiedzialny jest

Specjalista ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy. W ramach zarzadzania srodowiskiem pracy prowadzone sa

regularnie nastepujace dziatania:

dokonywanie analiz BHP w Akademii oraz przyczyn powodujacych zagrozenie zycia i zdrowia
pracownikow i studentow;

inicjowanie i opracowywanie wnioskoOw zmierzajacych do zapobiegania zagrozeniom,;

sprawowanie kontroli stanu BHP w Akademii, czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow
zasad BHP oraz udziat w komisjach spotecznych zajmujacych si¢ przegladem warunkow pracy;
sporzadzanie projektow polecen pokontrolnych, przedktadanie ich do akceptacji oraz nadzor nad ich
realizacja;

wspotudzial w opracowywaniu plandow poprawy warunkow BHP, kontrola ich realizacji oraz
prawidlowosci wykorzystania naktadéw przeznaczonych na te cele;

organizowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow;

nadzor nad prawidlowa realizacjg zawartych oraz inicjowanie nowych umow z placowkami stuzby
zdrowia, $wiadczacymi odptatne ustugi medyczne dla pracownikow Akademii;

ustalanie okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikow oraz studentow, prowadzenie
rejestru wypadkdéw przy pracy i terminowe powiadamianie wilasciwych organéw o zaistnialych

wypadkach, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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« sporzadzanie dokumentacji powypadkowej oraz pomoc w uzyskiwaniu naleznych odszkodowan;

« kontrola zaopatrywania pracownikéw w odziez robocza, ochronng i sprzet ochrony osobistej;

o przeprowadzanie instruktazu ogoélnego i szkolenia podstawowego w ramach szkolenia wstepnego
BHP oraz organizowanie okresowego szkolenia pracownikows;

- wnioskowanie o natychmiastowe wylaczenie z uzytkowania urzadzen grozacych wypadkiem.
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7 REALIZACJA USLUG
Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zaplanowata i opracowata procesy
niezbedne dla efektywnej realizacji ustug edukacyjnych. W tym celu sporzadzona zostata mapa procesow

(mapa systemu), ktora ilustruje zachodzace wspodtzaleznosci miedzy procesami.

Schemat 2: Model zarzadzania jakoscia ksztalcenia w ujeciu procesowym
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7.1 Planowanie realizacji ustug

Akademia prowadzi studia wyzsze pierwszego i drugiego stopnia i jednolite studia magisterskie
w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym oraz studia doktoranckie, studia podyplomowe i kursy
doksztatcajace. Akademia moze prowadzi¢ studia (zajecia) typu otwartego dla stuchaczy niebgdacych
studentami. Organizacj¢ i tok studiow oraz zwigzane z nimi prawa i obowiazki studentéw okresla regulamin
studiow. Organizacje i tok studiow doktoranckich, podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych okreslaja
regulaminy tych studiow i kursow.

Proces realizacji ustugi rozpoczyna zaplanowanie i przeprowadzenie rekrutacji na studia wyzsze
pierwszego i drugiego stopnia, jednolite studia magisterskie oraz studia doktoranckie, studia podyplomowe
i kursy doksztatcajace. Uchwalanie warunkow, trybu rekrutacji, limitow przyje¢ i form studiow
na poszczegolnych kierunkach nalezy do kompetencji senatu uczelni, a w przypadku studiow
podyplomowych i kurséw doksztalcajacych wiasciwej rady wydziatu. Proces rekrutacji prowadzony jest
w oparciu o zatwierdzone regulaminy rekrutacji a sam proces naboru prowadza Wydzialowe Komisje
Rekrutacyjne powotane na wniosek dziekana przez Rad¢ Wydziatu.

Proces realizacji ustugi prowadzony jest w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej na dwoch wydziatach: Wydziat Nauk Pedagogicznych 1 Wydzial Stosowanych Nauk
Spotecznych, na ktérych prowadzone sg studia na szesciu kierunkach ksztalcenia. Ogdlnie w APS
realizowane sg studia na szesciu kierunkach: Pedagogika specjalna, Pedagogika, Edukacja artystyczna w
zakresie sztuk plastycznych — Wydziat Nauk Pedagogicznych; Praca socjalha, Psychologia, Socjologia —

Wydziat Stosowanych Nauk Spolecznych.
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Planowanie i realizacje ustug edukacyjnych swiadczonych przez Akademi¢ w ujeciu procesowym

przedstawia ponizszy schemat:

Schemat 3: Ujecie procesowe zarzadzania jakoscig ksztalcenia
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Celem procesu planowania ustug edukacyjnych, jest takie zorganizowanie studiow w Akademii, aby
zapewnic¢ jak najbardziej efektywne warunki edukacyjne oraz adekwatne wykorzystanie czasu spedzonego
przez spolecznos$¢ akademicka w uczelni. Proces ten ma umozliwi¢ réwniez wspOlprace studentow
i wyktadowcow, mozliwos¢ elastycznego budowania $ciezki studiowania, a takze instytucjonalne wsparcie
dla najlepszych studentow. Celem procesu planowania jest rOwniez utrzymanie sprawnosci organizacyjnej
ksztalcenia 1 tworzenie przyjaznego klimatu studiowania, rozumianych jako: organizacja roku
akademickiego i rOwnomierne rozilozenie zaje¢, czytelno$¢ procedur oceny wynikow w nauce, a takze
przekazywanie studentom informacji o zawartosci wyktadanych przedmiotéw (sylabusy) oraz zasadach ich
zaliczania. Takie zalozenia wymagaja koniecznych zmian w procedurze konstruowania planow studiow,
np. nieodzowny udziat studentéw w ustalaniu §redniego catkowitego naktadu pracy studenta, niezbednego
do uzyskania zaplanowanych efektow ksztalcenia, a takze uelastycznienie planow studiow i programdéw
ksztalcenia (w cze$ci na zyczenie studentdéw) oraz zmiany form przekazywania wiedzy i informacji

(np. w wigkszym zakresie publikowanie w Internecie pomocniczych materiatow dydaktycznych itp.).

7.2 Procesy zwigzane 7 klientami — Procesy zwigzane 7 funkcjonowaniem spolecznosci akademickiej —

studenci i doktoranci Akademii, w tym absolwenci i przyjaciele Akademii.

Ze wzgledu na fakt, ze ustawiczne doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig (w tym w gltownej
mierze jakos$cig ksztatcenia) koncentruje si¢ wokot klienta, ktorym na ,,wejsSciu” jest osoba podejmujaca
decyzje o ksztalceniu si¢ w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, kluczowym jest
takie zaplanowanie i realizacja proceséw edukacyjnych, ktdre pozwoli na zaspokojenie oczekiwan klienta na
,Wyjsciu” z procesu. Dlatego tez system zarzadzania jakoscig (w tym w gtownej mierze jakoscig ksztatcenia)
w Akademii Pedagogiki Specjalnej pod katem podejmowanych dziatan podzieli¢ mozna na cztery
podstawowe plaszczyzny:

e dzialania zapewniajgce wysoka jakosc¢ oferty dydaktycznej;
e dzialania zapewniajace spelnianie standardow ksztatcenia wyzszego;
e dziatania zwigzane z procesem ksztatcenia;

e dzialania zwigzane z badaniami ustugi dydaktyczne;.
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7.2.1  Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej] w Warszawie w ramach okre$lenia
wymagan dotyczacych wyrobu koncentruje si¢ na dziataniach zapewniajacych wysoka jako$¢ oferty
dydaktycznej, dziataniach zapewniajacych spelnienie standardow ksztalcenia wyzszego oraz dziatan
zwigzanych z procesem ksztatcenia odnoszacych sie przede wszystkim do formalnej strony organizacji
procesu ksztalcenia. Okreslenie wymagan dotyczacych wyrobu (§wiadczonych ustlug edukacyjnych)
uwzglednia zaré6wno wymagania majacych zastosowanie przepisow prawnych, jak rowniez wymagania
ustalone przez klientdow (oczekiwania osob podejmujacych nauke w APS), oraz dodatkowe wymagania
wynikajace ze specyfiki funkcjonowania Akademii.

W ramach podejmowanych dziatan, ktorych celem jest zapewnienie jak najwyzszej jakosci
(dopasowanej do oczekiwan klientdow) oferty dydaktycznej Akademii, Uczelnia koncentruje si¢ na dwoch
podstawowych obszarach: ofercie programowo-specjalno$ciowej oraz kadrze naukowo-dydaktycznej.
W obszarze oferty programowo-specjalno$ciowej gtéwny nacisk ktadziony jest na: dobér odpowiedniej
oferty specjalnosciowej (co wigze si¢ z uwarunkowaniami rynku pracy, tak aby absolwent specjalnosci
bezposrednio po ukonczeniu studiow moégt podja¢ prace w wyuczonym zawodzie), dobor odpowiednich
programéw ksztalcenia — zapewniajacych studentom mozliwo$¢ zdobycia umiejetnosci zawodowych,
koniecznych po podjeciu pracy w zawodzie wyuczonym. Z doborem odpowiednich programow ksztatcenia
wigze si¢ kolejny obszar dziatan majacych na celu zapewnienie wysokiej jakosci oferty dydaktycznej
— zapewnienie odpowiedniej ilosci hospitacji 1 praktyk, czyli procedur praktycznych ukierunkowanych na
uzyskanie biernego i czynnego doswiadczenia zawodowego studentow APS. Z dziataniami podejmowanymi
w obszarze oferty programowo-specjalnosciowej, scisle wiaza si¢ dziatania w obszarze kadry naukowo-
dydaktycznej. Na dziatania podejmowane w tym obszarze sktadajg si¢: zatrudnienie wysoko kwalifikowanej
kadry naukowo-dydaktycznej, zapewnienie pracownikom mozliwosci doskonalenia si¢ (poprzez stypendia,
granty naukowe, zapewnienie mozliwo$ci uczestniczenia w konferencjach naukowych etc.) oraz tworzenie
warunkow sprzyjajacych rozwojowi naukowemu i dydaktycznemu pracownikow akademickich.

W ramach dziatan, ktorych celem jest spetnienie standardéow ksztatcenia wyzszego Uczelnia dazy
do: zapewnienia oferty studiowania na trzech stopniach (zgodnie z ustaleniami procesu Bolonskiego),
ustalenia planéw 1 programéw studidow zgodnie z aktualnymi standardami ksztalcenia, zapewnienia
mozliwosci realizowania oferty dydaktycznej w jezyku obcym (w obrgbie uczelni macierzystej),

zapewnienia mozliwo$ci studiowania wedlug systemu ECTS (migdzyuczelnianego ujednolicenia systemu
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ocen), indywidualizacji $ciezki ksztalcenia (poprzez zapewnienie studentom odpowiedniej ilosci zajec
fakultatywnych, modutow oraz mozliwo$¢ podjecia Indywidualnego Programu Studiéw) oraz zapewnienia
mozliwosci ksztalcenia na uczelniach zagranicznych (udziat w programie SOCRATES — ERASMUS,
stypendia, wspotpraca Uczelni z r6znych krajow). Dziatania zapewniajace spetnienie standardow ksztatcenia
wyzszego w duzej mierze uwarunkowane s3 ustaleniami zewngtrznymi, natomiast wspomniane powyzej
dziatania dotyczace zapewnienia wysokiej jakosci oferty dydaktycznej odnosza si¢ przede wszystkim
do wewnetrznych ustalen uczelni.

W ramach dziatan zwigzanych z procesem ksztatcenia obejmujacych formalna organizacje¢ procesu
ksztatcenia przez caty okres studiow (od procedur rekrutacyjnych az po przygotowanie i obron¢ prac
dyplomowych) oraz wszystkie plaszczyzny studiow (poczynajac od planowania i organizacji procesu
ksztatcenia, poprzez metody aktywizacji, edukacji i oceny studentow, po zagadnienia zwigzane
informatyzacja studiow — system USOS). W plaszczyznie tej znajduja si¢ takze dzialania zwigzane
z opracowaniem programow ksztatcenia (facznie z sylabusami i materiatami dydaktycznymi), zapewnieniem
studentom mozliwosci wyboru indywidualnych $ciezek edukacyjnych oraz mozliwosci samodzielnego
studiowania (wraz z zapewnieniem dost¢pu do zrodet wiedzy).

Okreslajac wymagania dotyczace ustugi edukacyjnej, w ramach formalnej organizacji procesu
ksztatcenia, kluczowym z punktu widzenia klientow jest wlasciwe zaplanowanie i prowadzenie dzialan
rekrutacyjnych. Proces rekrutacji kandydatéw na studia wyzsze pierwszego i drugiego stopnia,
jednolite studia magisterskie oraz studia trzeciego stopnia (doktoranckie) powadzony jest w oparciu o
regulaminy rekrutacji. Regulaminy rekrutacji w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
okreslajg ogdlne zasady postepowania rekrutacyjnego na studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia, studia
jednolite magisterskie oraz studia trzeciego stopnia (doktoranckie) na wszystkich prowadzonych w Uczelni
kierunkach studiow w formie studiow stacjonarnych i niestacjonarnych. Warunki i tryb rekrutacji na studia
oraz formy studiéw na poszczegdlnych kierunkach uchwalane sg przez Senat, na wniosek wlasciwej rady
wydzialu, w terminie najp6zniej do dnia 30 maja roku poprzedzajacego rok akademicki, ktérego uchwata
dotyczy. Uchwata Senatu w sprawie warunkow i trybu rekrutacji oraz form studidéw na poszczegdlnych
kierunkach okresla m. in.: kierunki, rodzaje oraz formy studiéw, na ktore odbedzie si¢ nabér; zasady
przyjmowania na studia laureatow oraz finalistow olimpiad stopnia centralnego; rodzaj i zakres egzamindow
wstepnych; przedmioty egzaminu maturalnego stanowigce podstawe przyjecia na studia; sposob oceny
kandydatow na studia. Uchwale podaje si¢ do wiadomosci publicznej (na stronie internetowej APS

najpozniej do 31 maja roku poprzedzajacego rok akademicki, ktorego uchwata dotyczy, a takze
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w informatorze dla kandydatow na studia) i przesyla si¢ ministrowi wlasciwemu do spraw szkolnictwa
WYZSZego.

Ogolne 1 szczegotowe zasady rekrutacji, procedure rekrutacyjna, zasady rekrutacji cudzoziemcow,
organy prowadzace rekrutacje oraz zakres prac uczelnianej i wydziatlowych komisji rekrutacyjnych oraz
przedmiotowych komisji egzaminacyjnych oraz procedure odwotawcza okreslaja Regulaminy Rekrutacji.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji osoba przyj¢ta na studia nabywa prawa studenta z chwila
immatrykulacji i ztozenia slubowania, ktorego tres¢ okresla statut uczelni. Student rozpoczynajacy studia ma
prawo do przeszkolenia w zakresie praw i obowigzkéw studenta. Do obowigzkéw studenta nalezy
stosowanie si¢ m.in. do ,,Kodeksu etyki studenta”, a w przypadku doktoranta do ,,Kodeksu etyki doktoranta”.

Proces rekrutacji kandydatéw na studia podyplomowe i kursy doksztalcajace prowadzony jest
w oparciu o zasady rekrutacji zawarte w Regulaminie Os$rodka Studiow Podyplomowych i Kursow.
O przyjeciu kandydata na studia podyplomowe lub kurs decyduje wynik postgpowania kwalifikacyjnego,
przeprowadzonego przez kierownika studiow na podstawie zlozonych dokumentéow, rozmowy
kwalifikacyjnej Iub egzaminu kwalifikacyjnego, jezeli egzamin jest przewidziany w zatozeniach
programowych.

Warunki odptatnoséci za studia lub ustugi edukacyjne dla wszystkich form ksztalcenia, okresla

umowa zawarta miedzy Akademig a studentem/stuchaczem w formie pisemnej.

7.2.2  Przeglad wymagan dotyczacych §wiadczenia ustug

W ramach przegladu wymagan dotyczacych $wiadczenia ustug prowadzone sa dzialania zwigzane
z badaniem ustugi dydaktycznej, dzigki ktorym Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
w Warszawie moze zapewnié, iz wymagania dotyczace uslug edukacyjnych sg okreslone i nie zawieraja
rozbieznosci, oraz ze Akademia jest zdolna spetni¢ okreslone wymagania.

Dziatania podejmowane w tym obszarze dotycza trzech zagadnien: monitorowania procesu
ksztalcenia, badania opinii i oceny studentow APS na temat zaje¢ i oferty dydaktycznej uczelni oraz
rozpoznania sytuacji absolwentow APS z punktu widzenia pracodawcow. Monitorowanie procesu
ksztalcenia ma na celu dostarczenie informacji na temat programow, warunkow ksztalcenia oraz realizacji
zatozen ksztalcenia na biezgco. W obrebie tego zagadnienia dokonuje si¢ takze stalej kontroli wybranych
elementow procesu ksztatcenia pod katem ich zgodno$ci z ustalonymi standardami. W ramach badania opinii
studentow APS zbierane sg oceny wybranych konkretnych zaje¢ dydaktycznych, a takze ogodlna ocena
procesow dydaktycznych zachodzacych w Uczelni. Z zagadnieniem badania ushugi dydaktycznej wigze si¢

takze kontakt z pracodawcami absolwentow APS (w zakresie oceny przygotowania zawodowego
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absolwentéw APS, jak rowniez rozpoznania zapotrzebowania rynku pracy), a takze badanie losow
zawodowych absolwentow APS, w celu dostosowania oferty dydaktycznej do wymogow i zapotrzebowania

rynku pracy.

7.2.3  Komunikacja z klientem

Podstawowym narzgdziem systemowym usprawniajagcym proces komunikacji z klientem jest
wdrozony w 2004 roku system informatyczny USOS (Uniwersytecki System Obstugi Studentow), ktory
zapewnia pelny dostep studenta do informacji w zakresie szeroko rozumianego przebiegu studiow
wszystkich tryboéw i stopni. Realizacja tych zadan odbywa si¢ poprzez centralng baz¢ danych, w ktorej
przechowywane sa informacje dotyczace wszystkich studentow i pracownikow uczelni, a takze wszystkich
przedmiotow i zaje¢, ktore sg realizowane przez uczelnig. Dzigki temu, uzytkownik systemu moze
przesledzi¢ caly przebieg toku studidow rozpoczynajac od immatrykulacji, poprzez zapisy na zajgcia
i przedmioty zaliczone na poszczegolnych latach studiow (wraz z ocenami) az do obrony pracy dyplomowe;.

Ponadto za komunikacje i przeptyw informacji pomiedzy uczelnia a jej klientami odpowiedzialne sa
Dziekanaty wydziatéw, do ktorych kompetencji nalezy w szczegodlnosci prowadzenie spraw studentow

studiow stacjonarnych, niestacjonarnych oraz obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji.

7.3 Projektowanie i rozwdj — Proces projektowania

Dziatania zwigzane z projektowaniem i rozwojem Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w Warszawie w glownej mierze zwigzane sa wdrazaniem i wprowadzaniem do oferty
nowych specjalnos$ci oraz rozwijaniem potencjatu organizacyjnego uczelni.

Celem projektowania i rozwoju moze byc¢:

e dostosowanie programu studiéw do potrzeb rynku pracy (np. przygotowanie i realizacja nowej
specjalnosci);

e rozszerzenie oferty edukacyjnej uczelni o programy skierowane do o0sOb spoza spotecznosci
akademickiej w formie ksztalcenia ustawicznego (np. studia podyplomowe i zroéznicowane
programowo kursy doskonalgce);

e podnoszenie kompetencji akademickiej kadry dydaktycznej w celu podwyzszania jako$ci nauczania
poprzez tworzenie 1 wdrozenie systemu szkolen specjalistycznych, kursow doskonalacych

w zakresie nowych metod ksztalcenia (np. seminaria tematyczne);
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e rozw0] potencjatu organizacyjnego, poprzez wdrozenie nowych rozwigzan informatycznych,
realizacje projektow inwestycyjnych itp.

Proces projektowania obejmuje analiz¢ danych wejsciowych i wyjsciowych, przeglad, weryfikacje
oraz walidacje projektu. Podczas calego procesu sprawowany jest nadzor nad prawidlowym przebiegiem
dziatan projektowych i nadzorowanie zmian.

W ramach projektowania i rozwoju dla kazdego z projektdéw powotywany jest interdyscyplinarny
zespol projektowy odpowiedzialny za =zarzadzanie projektem, obejmujacy funkcje planistyczne,
koordynacyjne, monitorujace i kontrolne jak réwniez administracyjno-finansowe. Szczegdlowe zasady
postgpowania zwigzane z projektowaniem i rozwojem zostaly szczegdtowo opisane w procedurze

»Projektowanie”.

7.4 Zakupy

Dziatania zwigzane z planowaniem, realizacja i dokumentowaniem zakupow i dostaw shuza
zapewnieniu zgodnosci zakupow i dostaw, materialdow i urzadzen majacych wplyw na poziom jakosci
z wymaganiami okreSlonymi przez Akademi¢ Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
w Warszawie. Jednoczes$nie celem procesu zakupow jest zapewnienie efektywnosci kosztowej procesu
zakupow 1 dostaw oraz dazenie do ciaglego doskonalenia tego procesu.

Proces zakupu prowadzony jest zgodnie z wymaganiami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 19 poz. 177 z pdzn. zm.) oraz w oparciu 0 Regulamin udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane i Regulamin komisji przetargowe;.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu zakupu sprawuje Kanclerz APS — petniacy funkcje
kierownika zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje w sprawie zamowien publicznych, a w szczego6lnosci:

e rozpatruje wnioski o udzielenie zamowienia i podejmuje decyzje w sprawie wszczgcia postegpowania

o udzielenie zamowienia;

e powoluje komisje przetargowa, a w sprawach wymagajacych zasiggnigcia opinii rzeczoznawcy,
wlasciwych rzeczoznawcow;

e kontroluje prawidlowos¢ sporzadzonej dokumentac;ji;

e zatwierdza dokumentacj¢ postgpowania (w tym opis przedmiotu zamoéwienia i specyfikacje
istotnych warunkow zamowienia);

e zatwierdza ogloszenia w sprawie zamowienia;




Wydanie

1
<) KSIEGA Modyfikacja .
)
AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ ZARZAD'Z ANIA Data ostatnie]
IM. MARIl GRZEGORZEWSKIEJ J AKOSCIA modyfikacji
Strona: 57
Stron: 67

zatwierdza informacje, ktére majg by¢ zamieszczone na stronie internetowej Uczelni;

prowadzi korespondencje z Wykonawcami,;

podejmuje ostateczng decyzje w sprawie wyniku postgpowania, zatwierdza protokét z postgpowania
wraz z zatacznikami;

podejmuje decyzje w sprawie wniesionych protestow;

zawiera umowe w sprawie realizacji zamowienia.

Od strony organizacyjnej za prawidlowy przebieg procesu zakupu odpowiedzialny jest Glowny

specjalisty ds. zamdowien publicznych, ktory w szczegdlnosci:

prowadzi rejestr zamowien publicznych;

sporzadza czg$¢ proceduralng specyfikacji istotnych warunkow zamowienia — po otrzymaniu
z jednostki wnioskujacej zaakceptowanego przez wiladze Akademii, wniosku o udzielenie
zamowienia. Zalgcznikiem do wniosku jest szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia, bedacy
podstawa sporzadzenia SIWZ;

sporzadza pelng dokumentacjg¢ postgpowania na obowiazujacych drukach ZP;

przygotowuje do akceptacji kierownika zamawiajacego korespondencje z: potencjalnymi
dostawcami — wykonawcami; uczestnikami postgpowania; Urzedem Zamodwien Publicznych;
wybranym oferentem w celu podpisania umowy;

udziela konsultacji z zakresu zamdwien publicznych jednostkom APS;

jest sekretarzem komisji przetargowych, a w postepowaniach, w ktérych nie zostala powotana
komisja przetargowa — sporzadza dokumentacje z postepowania;

sprawuje piecz¢ nad protokolem z postepowania i zatgcznikami do niego, w szczego6lnosci nad
ofertami;

przekazuje do dzialu obstugi informatyczno-medialnej informacje, ktére majg by¢ zamieszczone

na stronie www.aps.edu.pl;

przekazuje ogloszenia do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych;
udostepnia zainteresowanym dokumentacje z postepowania;
przechowuje dokumentacj¢ z postgpowan i przekazuje ja do archiwum;

sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych i przekazuje je do Urzedu

Zamowien Publicznych;
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e w celu zapewnienia zgodnego z Pzp przebiegu postgpowania, ma prawo zada¢ od wszystkich
jednostek APS informacji i dokumentoéw, niezbednych dla prawidtowego przeprowadzenia
postgpowania.

Za przygotowanie i prowadzenie zakupdéw rozumianych jako postgpowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego odpowiadajg takze inni pracownicy Akademii, w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci

W postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

7.5 Proces realizacji ustug edukacyjnych

7.5.1 Nadzorowanie realizacji ustug edukacyjnych

Organizacje i tok studiow oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki studenta okresla regulamin
studiow. Regulaminy studiow uchwala senat Uczelni co najmniej na pig¢ miesigcy przed poczatkiem roku
akademickiego. Regulaminy studiow wchodza w zycie z poczatkiem roku akademickiego, po uzgodnieniu
z uczelnianym organem uchwatodawczym samorzadu studenckiego. Jezeli w ciagu trzech miesigcy
od uchwalenia regulaminu senat Uczelni i uczelniany organ uchwatodawczy samorzadu studenckiego nie
dojda do porozumienia w sprawie jego tresci, regulamin wchodzi w zycie na mocy ponownej uchwaty senatu
uczelni podjetej wigkszoscia co najmniej dwoch trzecich glosow jego statutowego sktadu.

Studia w Uczelni sg zorganizowane w taki sposob, aby zapewni¢ jak najbardziej efektywne
wykorzystanie czasu oraz warunkéw do studiowania, opartych o wspoétprace studentow i wyktadowcow,
przy zachowaniu mozliwosci elastycznego budowania $ciezki studiowania, a takze instytucjonalnego
wsparcia dla najlepszych studentéw. Proces dydaktyczny zorganizowany jest w taki sposob, aby
zagwarantowa¢ sprawnos$¢ organizacyjng ksztalcenia i stworzy¢ przyjazny klimat studiowania. W tym celu
podejmowane sg dziatania zmierzajace do efektywnej organizacji roku akademickiego i rownomiernego
roztozenia zaje¢, czytelnosci procedur oceny wynikdw w nauce, a takze przekazywania studentom
informacji o zawartosci wyktadanych przedmiotdéw (sylabusy) oraz zasadach ich zaliczania.

Szczegdlowe zasady okreSlone sg w procedurze konstruowania plandow studiow, ktéra zaktada
nieodzowny udziat studentow w ustalaniu $redniego catkowitego naktadu pracy studenta, niezbednego do
uzyskania zaplanowanych efektow ksztalcenia, a takze uelastycznienie planow studiow i1 programow
ksztalcenia oraz zmiany form przekazywania wiedzy i informacji (np. w wigkszym zakresie publikowanie
w Internecie pomocniczych materialéw dydaktycznych itp.).

Studia w uczelni sa prowadzone wedlug planéw studiow i programow ksztalcenia, ktore

dostosowane sa do efektow ksztatcenia zgodnych z Krajowymi Ramami Kwalifikacji dla Szkolnictwa
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Wyzszego dla obszaréw ksztalcenia. Wynikajacym z planu studiow i programu ksztatcenia zajgciom
zaliczonym przez studenta przypisuje si¢ punkty ECTS.

Plany studidéw i programy ksztatcenia obowigzujace na Uczelni nawigzuja do podstawowych celéw
ksztatcenia wyzszego, wg Deklaracji Bolonskiej, do ktérych zalicza sig:

e przygotowanie absolwentow do potrzeb rynku pracy;

e przygotowanie do bycia aktywnym obywatelem w demokratycznym spoteczenstwie, takze
europejskim;

e rozw0j 1 podtrzymywanie podstaw wiedzy zaawansowanej (spoleczenstwo i gospodarka oparta
na wiedzy);

e rozw0j osobowy ksztatconych.

Powyzsze cele sa powigzane z uwzglednieniem ,,podejscia opartego na efektach ksztalcenia”,
zgodnie z zaleceniami przyjetymi na konferencji w Bergen w 2005 roku dotyczacymi zmian systemowych
w projektowaniu studidw opartych na ,,efektach ksztalcenia” i bazuja one na nastgpujacych elementach:

o wiedza i rozumienie oraz ich wykorzystanie w praktyce;
e ocena i formutowanie sadow;
e umiejetnosci komunikacji 1 uczenia sig.

W Uczelni funkcjonuje system ksztaltowania programéw nauczania, uwzgledniajacy inicjatywy
zglaszane przez nauczycieli akademickich, a takze powierzanie autorstwa programéw nauczycielom
najbardziej kompetentnym, dokonywanie uzgodnien programow, ich opiniowanie i zatwierdzanie.
Wykladowcy opracowuja sylabusy przedmiotow, a realizacja programéw jest nadzorowana przez
przetozonych. Programy sg poddawane okresowym przegladom i niezbednym zmianom, dzigki czemu jest
spojny i kompleksowy. Uklad, tresci merytoryczne, wymiar godzin, sekwencja przedmiotow, zalecana
literatura majg decydujace znaczenie dla jako$ci ksztalcenia. Podstawg oceny w zakresie programéw
ksztalcenia i ich realizacji jest: statut Uczelni, dokumenty okreslajace standardy tworzenia, zatwierdzania

I realizacji plandéw i programow ksztatcenia.

7.5.2  Walidacja procesu realizacji ustug edukacyjnych

Walidacja procesu realizacji ustug edukacyjnych polega na prowadzeniu okresowego przegladu
oraz monitorowania przebiegu realizacji tych ustug. W ramach walidacji prowadzona jest regularna oceng
planow 1 programéw studiow, stuzaca doskonaleniu procesu ksztalcenia. W Uczelni dzialajg komisje
sktadajace si¢ z przedstawicieli kadry nauczajgcej i studentow, ktorych zadaniem jest przeprowadzanie

kompleksowej oceny programow studiow na poszczegélnych kierunkach i wydzialach w celu ich
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uzupetniania i doskonalenia. Udziatl studentdéw w procesach decyzyjnych dotyczacych systemu ksztatcenia
wplywa korzystnie na ostateczny ksztalt prezentowanej oferty dydaktycznej, zwieksza ich zaangazowanie
1 wewnetrzng motywacje, oraz stanowi istotny wktad w przygotowanie studentéw do przyszlej pracy

zawodowe;j.

7.5.3 Identyfikacja i identyfikowalnos¢

Proces realizacji ustug edukacyjnych jest dokumentowany w jednolity sposob w celu zapewnienia
identyfikacji i identyfikowalnosci oraz przesledzenia historii catego procesu edukacyjnego kazdego cztonka
spolecznosci akademickiej. Dokumentacja prowadzona jest w wersji elektronicznej oraz papierowej i jest

odpowiednio nadzorowana i zabezpieczana.

7.5.4 Wlasno$¢ klienta

W celu zapewnienia nadzoru nad wtasnos$cig klienta uchwata senatu zostal wprowadzony Regulamin
zarzadzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wlasno$ci przemystowej oraz zasad
komercjalizacji wynikow badan naukowych i prac rozwojowych.

Regulamin okresla przedmiot, podmiot i tresci prawa autorskiego, czas trwania oraz zasady przej$cia
autorskich praw majatkowych, w tym szczegdlowe wytyczne dotyczace poszczegdlnych rodzajow
przedmiotu prawa autorskiego. Zawiera réwniez informacje na temat autorskich praw majatkowych oraz

sposobu organizacji zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi.

7.5.5 Zabezpieczanie ustugi
Zasady zabezpieczania danych i informacji bedacych rezultatem procesu edukacyjnego okresla

polityka bezpieczenstwa informacji.
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8 PROCES NADZOROWANA I DOSKONALENIA SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

8.1 Cel procesu
Celem procesu jest sprawne zarzadzanie 1 doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia

i Bezpieczenstwem Informacji, a takze stale monitorowanie stopnia realizacji celow, wynikajacych z Polityki

jakosci i celow jakosciowych.

8.2 Wiasciciel procesu

Wiascicielem procesu nadzorowania i doskonalenia systemu jako$ci jest Petnomocnik Rektora

ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, ktory nadzoruje dziatania w tym obszarze.

8.3 Wskazniki procesu

e Liczba niezgodnosci i uwag stwierdzonych podczas audytéw zewnetrznych i wewngtrznych.

e Liczba pisemnych uwag $wiadczacych o braku zadowolenia Klienta.

8.4 Zakres kompetencji w procesie

Rektor APS jest odpowiedzialny i kompetentny za:
e nadzor nad realizacjg przyjetej polityki jakosci;
o koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja celow strategicznych uczelni;
o zarzadzanie w zakresie utrzymania i doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia;
e sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskow i ustalen, wynikajacych z audytow zewngtrznych

1 wewnetrznych oraz przeprowadzanie przegladow okresowych systemu zapewnienia jakosci.

Pelnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest kompetentny i odpowiedzialny za:

e inspirowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwigzywaniem problemow, dotyczacych
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia;

o Sciste wspodtdziatanie z pracownikami Uczelni, w zakresie wykonywania przyjetej polityki jakosci;

e przeprowadzanie doraznego sprawdzania funkcjonowania systemu i jego systematyczny przeglad,

wynikajacy z wdrozonych procedur;
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e Dbiezace prowadzenie, uaktualnianie, emisja, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji
Systemu Zarzadzania Jako$cia, w tym zwlaszcza:
— Ksiegi Jakosci;
— dokumentacji audytow wewngtrznych i zewnetrznych;

— rocznych przegladow systemowych oraz dziatan korygujacych.

85  Zakres procesu
Proces nadzorowania i doskonalenia systemu jako$ci obejmuje ponizsze dziatalnos$ci:

® nadzorowanie Ksiegi Jakosci;
® nadzorowanie dokumentéw nadrzednych;
® nadzorowanie zapisow jakosci;
® przeglad systemu jako$ci, dokonywany przez kierownictwo uczelni;
® dziatania korekcyjne, korygujace, zapobiegawcze i doskonalgce;
® wewngtrzny audyt jakosci;
® postepowanie z ustugg niezgodna;

® ocen¢ zadowolenia Klienta.
Proces jest planowany, realizowany, analizowany i modyfikowany tak, aby byt aktualny

w odniesieniu do zmieniajacych si¢ wymagan wewngtrznych i zewnetrznych.

8.5.1 Nadzorowanie dokumentacji systemu.

Zasady nadzorowania dokumentacji systemu zostaly okre§lone w procedurze ,,Zarzgdzanie

i nadzor nad dokumentacjg SZJ” P1.1/01.

8.5.2 Przeglad wykonywany przez kierownictwo.
Sposob dokonywania przegladu opisany jest w rozdziale 5.6 Niniejszej Ksiggi.

8.5.3  Dzialania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze
Celem dziatan korekcyjnych jest wyeliminowanie niezgodnosci, ktora pojawita si¢ w procesie,

natomiast celem dziatan korygujacych i zapobiegawczych jest znalezienie przyczyn oraz zrodel powstawania
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niezgodnos$ci w funkcjonowaniu systemu zapewnienia jakos$ci tak, aby unikng¢ powtdrnego ich wystapienia,
a takze zapobieganie i eliminowanie potencjalnych przyczyn, powodujacych w przysztosci wystepowanie
takich niezgodno$ci. Wszystkie niezgodno$ci sg analizowane i1 usuwane, zgodnie z ustalonym tokiem
postgpowania, przyjetym w ramach procedur ,,Dzialania korygujgce” P1.1/04 i ,,Dzialania zapobiegawcze”
P1.1/05. Skuteczno$¢ wprowadzonych dziatan korygujacych oceniana jest w trakcie audytow planowych

lub audytow pozaplanowych.

8.5.4 Wewnetrzny audyt jakosci

Wewngtrzny audyt jakoSci przeprowadza si¢ w celu stwierdzenia, czy czynno$ci majace wplyw
na jako$¢, a takze osiggane w ich wyniku rezultaty odpowiadaja planowanym ustaleniom, czy ustalenia te
sg realizowane biezaco i efektywnie oraz czy w pelni zabezpieczaja cele jakosciowe. Wewnetrzny audyt
jakosci przeprowadza si¢ w odniesieniu do Systemu Zarzadzania Jako$cig procesu, wzglednie ustugi. Audyty
procesu dokonywane sa zgodnie z planem audytéw oraz w zaleznosci od potrzeb. Szczegdlowe wytyczne

dotyczace audytow wewngtrznych zawarte sg w procedurze ,, Wewnetrzne audyty jakosci” P1.1/03.

8.5.5 Postgpowanie z ustuga niezgodna

Nadzér nad wyrobem niezgodnym odnosi si¢ zarowno do niezgodnos$ci zgtoszonej przez studentow
i doktorantow (klientéw uczelni) jak i niezgodno$ci zgloszonej przez pracownikow Akademii wzglgdem
dostawcow. Dzialania zwigzane z niezgodno$ciami maja na celu niedopuszczenie do uzytkowania
produktéw lub ustug niezgodnych oraz zatatwianie spraw reklamacyjnych w sposéb gwarantujacy obopolng
korzy$¢ stron. Szczegdélowe zasady postgpowania zostaly zawarte w udokumentowanej procedurze

» Postgpowanie 7 wyrobem, ustugq niezgodng (reklamacja)” P 1.1/06.

8.5.6  Ocena zadowolenia Klientow — cztonkow spotecznosci akademickiej

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej monitoruje informacje, dotyczace
satysfakcji lub braku satysfakcji Klienta, traktujac je jako jeden ze wskaznikéw funkcjonowania Systemu
Zarzadzania Jakos$cig. Dzialania zwigzane z planowaniem, realizacja i dokumentowaniem badania

zadowolenia Klienta majg za zadanie ciagte doskonalenie ustug edukacyjnych §wiadczonych przez uczelnig.
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Celem prowadzonych dziatan jest rozpoznanie satysfakcji studentow Akademii Pedagogiki

Specjalnej z otrzymywanej ustugi edukacyjnej. Zasadnicze aspekty metodologiczne badania zadowolenia

studentéw z uslugi edukacyjnej w uczelni dotycza:

ciaglego monitorowania procesu doskonalenia jakosci ksztalcenia w uczelni (badania prowadzone
cyklicznie);

mozliwosci prezentacji wynikow w postaci macierzy decyzyjnej bezposrednio przydatnej
w zarzadzaniu uczelnig oraz w budowaniu kultury jakos$ci ksztalcenia;

prowadzenia oceny jakosci ksztalcenia dla celow akredytacji (na poszczegdlnych kierunkach
studiow) lub w skali poszczegodlnych jednostek uczelni (katedr, instytutow, wydzialow i calej
uczelni);

mozliwosci dokonania ocen porownawczych jakosci ksztalcenia w poszczegdlnych polskich

i europejskich uniwersytetach w oparciu o jednolita metodologig.

Prowadzone badanie zadowolenia klientow uwzglgdnia dwa aspekty oceny stopnia satysfakcji

dotyczy cech zwigzanych z merytoryczna strong procesu ksztatcenia, ktore okreslaja ,,jakos¢ programowo”

ustugi i koresponduja z odpowiedzia na pytanie ,,co jest przedmiotem $wiadczenia?” oraz cech zwigzanych

z kontaktem ustugowym, ktory okresla ,,jakos¢ funkcjonalng” ustugi, zwigzana z odpowiedzig na pytanie

~Jjak przebiega §wiadczenie?”.

Ocena stopnia zadowolenia prowadzona jest w sze§ciu wymiarach:

organizacyjnym (standardy obstugi studenta) — dotyczy wszystkich dziatan formalnych, ktore
zwigzane sg z procesem studiowania i standardami obstugi studenta — aspekt ten dotyczy warunkow
lokalowych Uczelni, posiadania i dostgpnosci zbiorow bibliotecznych, posiadania i sprawnego
dziatania systemu informatycznego (a takze jego dostgpnosci i mozliwosci wykorzystania przez
studentéw). Istotnym zagadnieniem w tym aspekcie jest organizacja procesu studiowania
(dostepnos¢ informacji, praca dziekanatow, funkcjonowanie systemu USOS, organizacja planu zajgé
etc.) oraz obstuga sytuacyjna;

kompetencyjnym (profesjonalizm kadry dydaktycznej) — mozna okre$li¢ takze jako profesjonalizm
kadry dydaktycznej — zagadnienia istotne w tym aspekcie skoncentrowane sg wokot jakosci zajec

dydaktycznych i umiejetnosci dydaktyczno-merytorycznych kadry akademickiej Uczelni.
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Problemami poruszanymi w tym obszarze jest biezaca aktualizacja przekazywanej wiedzy, dobor
odpowiednich metod ksztalcenia, umiejetnos¢ przekazywania wiedzy etc;

o dydaktycznym (wiedza i umiejetnosci studenta) — dotyczy szeroko pojetej wiedzy i umiejetnosei
przekazywanych studentowi. Zagadnieniami istotnymi w tym aspekcie sa: jako$¢ przygotowania
zawodowego, a takze perspektywy i mozliwosci podjecia dalszego ksztalcenia w kierunku
wybranym przez studenta, zasady i procedury oceniania studentow, rodzaj i ilo$¢ zaje¢ praktycznych
w czasie studiow, formy przekazywania i zdobywania wiedzy (jak najbardziej atrakcyjne);

e indywidualizacji (warunki rozwoju studenta) — koncentrujg si¢ wokot zjawisk indywidualizacji
procesu ksztalcenia: tak zwigzanego z indywidualng $ciezkg ksztalcenia (samodzielnosé
studiowania, mobilno$¢ studiowania), jak i z indywidualnymi sytuacjami zyciowymi (potrzeby
studentow niepelnosprawnych). Dzialania w tym aspekcie maja umozliwi¢ studentowi przejecie
odpowiedzialno$ci za swoj proces ksztatcenia;

« relacji interpersonalnych (atmosfera i relacje interpersonalne) — odnosi si¢ do kontaktow nauczyciel
akademicki — student. Koncentruje si¢ wokol atmosfery towarzyszacej wzajemnym kontaktom
(pozadana jest atmosfera porozumienia i1 wzajemnej zyczliwosci), dostgpnosci nauczycieli
akademickich poza czasem zajge¢ dydaktycznych (dyzury, konsultacje, mozliwo$¢ kontaktu
e-mailowego lub telefonicznego) oraz mozliwych typow relacji nauczyciel — student;

o satysfakcji — koncentruje si¢ na poczuciu satysfakcji z procesu ksztalcenia, mozliwosci
i umiejetnosci jej wyrazenia. Istotnym elementem tego obszaru jest umiejetno$¢ skonstruowania

prognozy dotyczacej studenta i jego procesu dalszego ksztalcenia.

Ocena poziomu zadowolenia klientow obejmuje rowniez system monitorowania karier zawodowych

Akademii Pedagogiki Specjalnej.

8.5.7  Analiza wskaznikéw procesu

Wskazniki podlegajace analizie w procesie nadzorowania i doskonalenia systemu jako$ci, dotycza
m.in. wynikéw audytéw; informacji zwrotnej od Klientow (raporty ewaluacyjne, wyniki analiz
z przeprowadzonych badan dotyczacych monitorowania karier zawodowych absolwentow APS); podjetych
dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych, w tym rowniez poaudytowych; realizacji dziatan

podjetych wskutek zalecen z poprzedniego przegladu; realizacji zaplanowanych szkolen dotyczacych
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jako$ci; zmian wewnatrzorganizacyjnych oraz regulacji zewngtrznych, ktéore moga wpltywaé na System
Zarzadzania Jako$cia; zalecen dotyczacych doskonalenia.

Ustalenia dotyczace wielkos$ci wskaznikow zawarte sa w protokole z przegladu systemu jakosci.
Pelnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig monitoruje stopien realizacji przyjetych
wskaznikéw, dokonuje analizy poziomu i czynnikow wptywajacych na ich warto$¢, ktora to analize

przedstawia na przegladzie sytemu jakosci.
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8.5.8 Wzajemne powiazania w procesie doskonalenia Systemu Zarzadzania Jako$cia

Schemat 4: Wzajemne powiagzania w procesie doskonalenia SZJ

Administrowanie procesem zgodnie

Z wymaganiami normy
PN-EN I1SO 9001:2009

Doskonalenie
L kompetencji kadry = ——
akademickiej

Ocena
zadowolenia
klienta

Dziatania korekcyjne, Wewnetrzny
korygujace audyt jakosci
i zapobiegawcze

e

Wynik — monitorowany system zarzadzania
jakoscig i stopien realizacji celéw
wynikajacych z polityki jakosci

i celéw jakoSciowych

Zarzadzanie
dokumentacjg,
systemu jakosci

Nadzorowanie
dokumentow
nadrzednych

Nadzorowanie
zapisOw jakosci
i danych




