Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 7./ .5f/2013r
Dzickana Wydziatu Mechanicznego Energetyki i Lotnictwa z dnia .. 4L 2643,

Szczegolowe zasady i tryb przygotowywania procedur WSZJK

1. Termin ,procedura” obejmuje ustalony w formie pisemnej lub ustnej chronologiczny spos6b
przeprowadzenia postgpowania, dziatania lub procesu.

2. Procedura wskazuje jednostki organizacyjne, stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacje
poszczegolnych etapéw postepowania i wykorzystywane w realizacji danej czynnosci formularze.

3. Procedura, w znaczeniu o ktérym mowa w ust.l moze stanowi¢ samodzielny element
w dokumentacji WSZJK sporzadzony na formularzu okreslonym zalacznikiem nr 1 do niniejszych
zasad lub moze opisana w tresci wewnetrznego aktu prawnego Uczelni.

4. W sytuacji, kiedy istnieje potrzeba bardzo szczegdtowego opisu przeprowadzenia postgpowania,
realizacji procesu zaleca si¢ sporzadzenie procedury na formularzu okre§lonym zalacznikiem
nr 1 do niniejszych zasad.

5. Wydzialowy Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztalcenia (zwany dalej Pelnomocnikiem) z inicjatywny
wlasnej lub po otrzymaniu zgloszenia od pracownikow Wydziatu przedstawia Dziekanowi
Wydziatu MEIL propozycje zakresu regulacji objetych procedurg oraz propozycje o0séb
uczestniczacych w opracowaniu projektu procedury.

6. Dziekan ocenia potrzebe opracowania dokumentu. W przypadku podjecia decyzji o opracowaniu
dokumentu Dziekan powoluje zespot odpowiedzialny za przygotowanie projektu procedury
zwany dalej Zespolem Roboczym. Pracami Zespotu Roboczego kieruje Wydziatowy Pelnomocnik
ds. Jakosci Ksztatcenia.

7. Zespdt Roboczy opracowuje projekt procedury WSZJIK na podstawie obowigzujacych uregulowan
prawnych i przyjetych praktyk.

8. Zaakceptowana, poprzez zlozenie podpisu na kazdej stronie, wersj¢ dokumentu Zespot Roboczy
przedstawia Dziekanowi Wydzialu MEiL celem jego akceptacji.

9. Dziekan Wydzialu ocenia projekt procedury WSZJK. W przypadku braku uwag do projektu
wyznacza list¢ os6b opiniujacych dokument i uruchamia proces legislacji. W przypadku
wystapienia zastrzezen odnosnie dokumentu Dziekan Wydziatu przekazuje je na spotkaniu
Zespotowi Roboczemu.

10. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do projektu procedury na skutek zgloszonych
przez Dziekana uwag Zespo6t opracowuje dokument w trybie ustalonym w ust. 7-8.



Zalacznik nr 1 do ,,Szczegdétowych zasad i tryb przygotowywania procedur WSZJK” stanowiacych
zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr .../ 6.2013r
Dziekana Wydzialu Mechanicznego Energetyki i Lotnictwa z dnia . 4 #cZN3 «

WYDZIAL MECHANICINY ENERGETYKI |

LOTNICTWA
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

Warszawa, dnia............

PROCEDURA WSZJK nr ....
/ WZOR /

W sprawie ......

1. Adresat (jednostki/stanowiska objete uregulowaniem):

2. Definicje i okreslenia

3. Postanowienia

Nalezy umiescié¢ opis stowny lub schemat postepowania

4. Wykaz zalacznikéw

5. Winietka

Opracowat: Data i podpis
(Imie, nazwisko, stanowisko) | e

Opiniowal Data i podpis
(Imig, nazwisko, stanowiske) | | e

Zatwierdzik: Data i podpis
(Imie, nazwisko, stanowisko)

Strona ...z ....




