Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2025
Przewodniczgcego PKA

z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

SYSTEM ZARZADZANIA
JAKOSCIA

POLSKIEJ KOMISII
AKREDYTACYJNEJ



Definicje:

e polityka jakosci — czes¢ strategii organizacji, ktéra dotyczy dziatania, rozwoju
i doskonalenia w obszarze jakosSci. Zawiera ogdt formalnie wyrazonych celdw,
zamierzen oraz deklaracji w odniesieniu do jakosci dotyczgcych przede wszystkim
wymagan w zakresie ciggtego doskonalenia, przeznaczenia niezbednych dla rozwoju
systemu zasobdéw, identyfikacji, spetniania potrzeb i oczekiwan. Polityka jakosci jest
dokumentem jawnym. Jest ona podstawg do ustanowienia celdw i zadan
w realizowanych procesach oraz stanowi ramy do utrzymania i doskonalenia celéw
organizacji oraz jej dziatan;

e proces — zespo6t dziatan, ktorych celem jest osiggniecie okreslonego rezultatu;

e procedura — tryb realizacji procesu zawierajgcy opis uporzgdkowanych w czasie
czynnosci, jakie nalezy wykonaé, aby osiggna¢ okreslony rezultat;

e zapis — dokument, w ktérym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych badan;

e mapa proceséw — graficzne ujecie zespotu proceséw oraz ich wzajemnych powigzan;

e kanat komunikacyjny — sposoby porozumiewania sie z otoczeniem zewnetrznym;

e cykl PDCA - cykl Deminga (ang. Plan-Do-Check-Act) to schemat ilustrujgcy
podstawowg zasade ciggtego doskonalenia. Cykl Deminga realizowany jest w czterech
etapach zwigzanych z planowaniem, wdrazaniem, monitorowaniem i ciggtym

doskonaleniem.

Podstawe budowy systemu zarzadzania jakoscig stanowi identyfikacja kluczowych proceséw
umozliwiajgcych realizacje zadan powierzonych Polskiej Komisji Akredytacyjnej w zwigzku
z wymaganiami sformutowanymi w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, aktach wykonawczych oraz ,Europejskich standardach i wskazéwkach
dotyczacych zapewnienia jako$ci w Europejskim Obszarze Szkolnictwa Wyzszego”.

Model systemu zarzadzania jakoscig Polskiej Komisji Akredytacyjnej funkcjonuje w cyklu PDCA
zwigzanym z planowaniem, wdrazaniem, nadzorowaniem i ciggtym doskonaleniem
zidentyfikowanych procesdw.

e Planowanie (ang. Plan) — ustanowienie polityki, okreslanie celéow, proceséw,
odpowiedzialnosci, procedur i narzedzi niezbednych do realizacji zadan PKA zgodnych
z wymaganiami okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujgcych, a takze
oczekiwaniami interesariuszy i polityka organizacji.



Realizacja (ang. Do) — wdrozenie i stosowanie polityki, srodkéw nadzoru, proceséow
i procedur, metod realizacji celéw i stosownych narzedzi.

Sprawdzenie (ang. Check) — monitorowanie i pomiar proceséw oraz ich wynikow
w odniesieniu do polityki, celéw i stawianych im wymagan.

Doskonalenie (ang. Act) — podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ciagtego
doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscia.

I. WARUNKI OGOLNE
§1
Zakres systemu

System zarzadzania jakoscig obejmuje swym zakresem obszar dziatalnos$ci Polskiej
Komisji Akredytacyjnej okreslony w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce.

Stosowanie  systemu dotyczy organéw Polskiej Komisji  Akredytacyjnej,
przewodniczacych i cztonkdéw zespotdw dziatajgcych w ramach obszaréw ksztatcenia,
zespotu odwotawczego oraz wszystkich ekspertdw Komisji, a takze - w niezbednym
zakresie - pracownikéw Biura Polskiej Komisji Akredytacyjnej.

Organizacje i tryb pracy Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz szczegdétowe kompetencje
jej organdéw okreslone sg w Statucie Polskiej Komisji Akredytacyjnej. Organizacje i tryb
pracy Biura PKA okresla Regulamin organizacyjny nadany przez Przewodniczgcego
Komisji.

§2
Cele systemu

Celem nadrzednym systemu zarzadzania jakoscig jest podniesienie skutecznosci
dziatan podejmowanych w zwigzku z realizacjg misji, strategii i polityki jakosci Polskiej
Komisji Akredytacyjnej, ich ciggte doskonalenie, a takze zagwarantowanie realizacji
ustawowych zadan w sposdb gwarantujgcy powtarzalnos¢ cech jakosciowych.

Celami szczegétowymi systemu s3:

e zapewnienie profesjonalizmu i obiektywizmu w zakresie realizowanych
proceséw,

e zapewnienie zasobdw umozliwiajgcych realizacje proceséw na wysokim
poziomie,

e ciggte doskonalenie i rozwdj systemu zarzgdzania jakoscia,

e doskonalenie kanatéw komunikacji i wspotpracy z interesariuszami Komisji,



ksztattowanie postaw projakosciowych.

3. Skuteczna realizacja celéw jest mozliwa dzieki wdrozeniu i utrzymaniu podejscia

procesowego do zarzgdzania jakoscig w Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz poprzez

nastepujace dziatania:

prawidtowe planowanie oraz nadzér nad realizowanymi zadaniami,
podnoszenie kwalifikacji i zdobywanie nowych kompetencji przez osoby
pracujgce na rzecz Komisji,

zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Komisji,
zapoznawanie wszystkich oséb pracujgcych na rzecz Komisji z polityka jakosci
i jej celami,

identyfikowanie i rejestrowanie probleméw jakosciowych zwigzanych
z realizowanymi zadaniami i funkcjonowaniem systemu,

ksztattowanie kultury jakosci Komisji poprzez egzekwowanie zgodnosci
czynnos$ci wykonywanych przez cztonkéw, ekspertéow i pracownikéw Biura
zwymaganiami  procedur, a takize budowanie poczucia wspdlnej
odpowiedzialnosci za jako$¢ i utatwianie inicjowania zmian projakosciowych,
organizowanie przeglagdow oraz podejmowanie dziatan zapobiegawczych
i korygujacych.

§3

Odpowiedzialnos$¢

1. Nadzér nad systemem zarzgdzania jakoscig petni Przewodniczacy Polskiej Komisji

Akredytacyjnej. Ponadto Przewodniczacy:

koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i realizacjg polityki jakosci,
podejmuje decyzje zwigzane z wdrozeniem, utrzymaniem i doskonaleniem
systemu zarzgdzania jakoscig, w tym okresla procedury,

zapewnia warunki organizacyjne niezbedne do funkcjonowania i doskonalenia
systemu zarzgdzania jakoscig,

zatwierdza mechanizmy komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

promuje swiadomo$é projakosciowg oraz podejscie procesowe do zarzadzania
jakoscia.

2. Przewodniczacy powotuje Petnomocnika ds. systemu zarzgdzania jakoscig, ktérego

zakres obowigzkdéw obejmuje:

przedstawianie Przewodniczgcemu okresowych sprawozdan z funkcjonowania
systemu, uwzgledniajacych informacje i wnioski dotyczgce rozwoju
i doskonalenia systemu,



nadzorowanie i monitorowanie dziatan doskonalgcych, przy zachowaniu
integralnosci systemu w trakcie wprowadzanych w nim zmian,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do upowszechnienia wsréd oséb
pracujacych na rzecz Komisji wiedzy o wymaganiach i funkcjonowaniu systemu,
wspotuczestniczenie w dziataniach zwigzanych z kontrolg oraz przeglagdami
dziatalnosci Polskiej Komisji Akredytacyjnej przez instytucje zewnetrzne.

3. Przewodniczacy poszczegdlnych zespotdw obszaréw ksztatcenia sprawujg osobisty

nadzér nad przebiegiem proceséw w zespotach i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

biezagce monitorowanie poprawnosci realizowanych w zespotach proceséw,
w tym przyjetych procedur,

podnoszenie Swiadomosci w zakresie wymagan systemu zarzadzania jakoscig
wsrod cztonkow zespotu oraz ekspertéw wspotpracujgcych z zespotem,
inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

przedstawianie okresowych informacji w zakresie realizacji proceséw w zespole,
w tym rocznych sprawozdan z dziatalnosci, oraz potrzeb zwigzanych z rozwojem
i doskonaleniem.

4. Odpowiedzialno$¢ cztonkéw i ekspertow Polskiej Komisji Akredytacyjnej okreslona

zostata w Statucie oraz Kodeksie Etyki i uszczegdtowiona w przyjetych procedurach.

Il. PLANOWANIE
§1
Polityka

1. Planowanie w obszarze zarzadzania jakoscig w Polskiej Komisji Akredytacyjnej jest

procesem ciggtym i jest realizowane przede wszystkim poprzez:

okreslenie misji, strategii i polityki jakosci,

ustanowienie celéw systemu zarzgdzania jakoscig,

okreslenie zasobow,

identyfikacje proceséw i ich wzajemnych powigzan,

okreslenie odpowiedzialnosci i procedur, w tym odnoszacych sie do
doskonalenia jakosci,

okreslenie harmonograméw realizacji zadan.

2. Misja, strategia i polityka jakosci uchwalane sg na posiedzeniu plenarnym Polskiej

Komisji Akredytacyjnej i komunikowane interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym

Komisji.



Polityka jakosci i cele jakoSciowe sg powigzane z misjg i strategia Komisji oraz stanowia
podstawe realizacji dziatan w obszarze zarzadzania jakoscig Polskiej Komisji
Akredytacyjnej.

§2
Procesy

Wszystkie procesy niezbedne w systemie zarzadzania jakosScig zostaty okreslone na
Mapie Procesow, stanowigcej zatgcznik 1.

Do kazdego wyznaczonego procesu zostaty okreslone cele, procedury i zakres
odpowiedzialnosci na poszczegdlnych etapach jego realizacji.

Realizacja proceséw jest monitorowana i kontrolowana zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa oraz wewnetrznych
przepisach Polskiej Komisji Akredytacyjne;.

§3
Zasoby

Do funkcjonowania , doskonalenia oraz rozwoju systemu zarzgdzania jakoScig Polskiej
Komisji Akredytacyjnej zapewniane s3 niezbedne zasoby kadrowe, materialne

i niematerialne.

Zarzadzanie zasobami realizowane jest przez Przewodniczgcego Polskiej Komisji
Akredytacyjnej zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz
wewnetrznymi uregulowaniami Komisji z uwzglednieniem koniecznosci zachowania

przejrzystych kryteridw i procedur.

Potrzeby i plany Polskiej Komisji Akredytacyjnej formutowane w odniesieniu do

zasobow sg komunikowane interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym.

Polska Komisji Akredytacyjna stosuje mechanizm wykluczajgcy konflikt intereséw oraz
egzekwuje jego stosowanie w pracy cztonkdw i ekspertow.

§4
Procedury

Procedury stosowane w pracy Polskiej Komisji Akredytacyjnej okreslajg sposdb
realizacji procesu lub jego czesci, odpowiedzialno$¢ oséb podejmujgcych dziatania na
réznych jego etapach, zasady dokumentowania czynnosci.



Procedury sg udostepniane interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym Polskiej
Komisji Akredytacyjnej oraz sg publikowane na jej stronach internetowych.

§5
Harmonogramy

W odniesieniu do zadan Polskiej Komisji Akredytacyjnej sporzadzane sg, zgodnie
z procedurami i/lub powierzonymi zakresami obowigzkéw, harmonogramy pracy,
zaréwno w ujeciu krétkookresowym jak i dtugookresowym.

Harmonogramy pracy Polskiej Komisji Akredytacyjnej przyjmowane s uchwatg
Prezydium Komisji.

Niezbedny zakres planowania zadan Polskiej Komisji Akredytacyjnej zostat
uwzgledniony w procedurach realizacji wytyczonych proceséw.

lll. REALIZACIA
81

Realizacja proceséw objetych systemem zarzgdzania jakoscia jest nadzorowana przez
osoby uprawnione, zgodnie z przyjetymi procedurami.

IV. SPRAWDZANIE
§1
Monitorowanie i pomiar

Polska Komisja Akredytacyjna monitoruje i dokonuje na biezgco pomiaréw
skutecznosci wszystkich proceséw w odniesieniu do realizowanej polityki, celéw oraz
stawianych im wymagan ilosciowych Ilub jako$Sciowych (m.in. w przepisach
powszechnie obowigzujgcych oraz wewnetrznych).

W pomiarach wykorzystywane sg:
a) mechanizm zewnetrznych informacji zwrotnych:

e badania ankietowe kierowane do uczelni,
e cykliczne przeglady zewnetrzne dziatalnosci Polskiej Komisji Akredytacyjnej,
dokonywane przez instytucje krajowe i miedzynarodowe,

b) mechanizm wewnetrznych informacji zwrotnych:



e badanie opinii cztonkéw i ekspertéw Polskiej Komisji Akredytacyjnej
w szczegllnosci nt. problemoéw jakosciowych oraz potrzeb rozwojowych,
szkoleniowych i innych,

e wyniki biezgcej i cyklicznej oceny cztonkéw i ekspertéw Polskiej Komisji
Akredytacyjnej,

e przeglady systemu zarzadzania,

e cykliczna samoocena dziatan Polskiej Komisji Akredytacyjnej.

Szczegbétowe zasady monitorowania i pomiaru skutecznosci procesdw sg okreslone
w procedurze dokonywanie przegladu systemu zarzadzania jakoscia.

§2
Analiza

Analiza obejmujgca wyniki monitorowania i pomiaru ma na celu okreslenie
skutecznosci stosowanego systemu oraz jego doskonalenie.

Analiza wynikéw dokonywana jest przez osoby lub zespoty upowaznione przez
Przewodniczgcego Polskiej Komisji Akredytacyjnej, ktory okresla réwniez czestotliwosc
prowadzenia badan.

Za biezacg analize wnioskdw i uwag zgtaszanych przez interesariuszy oraz
przekazywanie ich w formie opracowan wraz z propozycjami dziatan korygujgcych
Przewodniczgcemu PKA odpowiada Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania jakoscig.

Wyniki pochodzace z przeprowadzonych analiz sg przekazywane Przewodniczgcemu
Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz publikowane, a wnioski z nich ptyngce sg podstawa
ewentualnych dziatan doskonalgcych.

V. DOSKONALENIE
§1
Przeglady

System poddawany jest corocznym przeglgdom dokonywanym przez Petnomocnika ds.
systemu zarzgdzania jakoscig, majgacym na celu weryfikacje i aktualizacje polityki
jakosci oraz wprowadzanie zmian w systemie, przy poszanowaniu zasady jego
integralnosci.

Do okreslenia zakresu procesu doskonalenia wykorzystywane sg przede wszystkim
polityka jakosci, cele jakoSciowe, a takze wyniki audytéw wewnetrznych oraz wyniki
przegladdw wewnetrznych i zewnetrznych.



3. Odpowiedzialnos¢ za state doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig Polskiej Komisji
Akredytacyjnej ponosi Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania jakoscia. W procesie
ciggtego doskonalenia uczestniczy réwniez kierownictwo Polskiej Komisji
Akredytacyjnej oraz jej Biura poprzez wnoszenie propozycji oraz inicjowanie dziatan

doskonalgcych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§1
Gromadzenie i udostepnianie informacji

1. Generalng zasadg polityki informacyjnej w zakresie systemu zapewniania jakosci jest
ustanowienie publicznego dostepu do danych dotyczacych:

e polityki jakosci oraz celéw,

e zidentyfikowanych proceséw,

e procedur postepowania Komisji, jej cztonkdéw i ekspertdw oraz — w stopniu
wynikajgcym z zakresu powierzonych zadan — pracownikéw Biura PKA,

e monitorowania, mierzenia, analizowania i doskonalenia dziatarh Komisji,

e zamierzen i etapdw realizacji wyznaczonych celow.

2. Publicznie dostepne narzedzia zbierania informacji od interesariuszy obejmujg co
najmniej mechanizm otwartego kontaktu umozliwiajgcy przekazanie Komisji
informacji w sposdb anonimowy, tj. niewymagajgcy kontaktu osobistego z Wtadzami
Polskiej Komisji Akredytacyjnej, logowania na stronie internetowej, ani podawania
danych identyfikacyjnych.

3. Ponadto Komisja rozwija dotychczas stosowane formy elektronicznej komunikacji
zamknietej, tj. adresowane do okreslonych grup odbiorcéw ankiety i gtosowania

elektroniczne.

§2
Publiczny dostep

Dostep do panelu informacyjnego systemu zapewniony jest bezposrednio oraz za pomocg

wyraznego odnosnika ze strony gtéwnej Polskiej Komisji Akredytacyjnej (www.pka.edu.pl).


http://www.pka.edu.pl/

Zatgcznik nr 1. Mapa procesow.

Polityka informacyjna




Zatgcznik nr 2. Wykaz proceséow wraz z przypisanymi procedurami
i odpowiedzialnoscig.
l.a. Ocena jakosci 1. Terminowa I.1. Ocena Przewodniczacy oraz

(ex post) realizacja
procesu.

2. Merytoryczna
poprawnosc
rozstrzygniec.

3. Utrzymanie
ustalonych
wymagan
jakosciowo-
ilosciowych.

programowa ex post

I.1.a. Ocena
programowa
przeprowadzana
stacjonarnie

I.1.b. Ocena
programowa
przeprowadzana
zdalnie

l.1.c. Ocena
programowa
przeprowadzana
stacjonarnie

z wykorzystaniem
narzedzi
komunikowania sie
na odlegtosé

sekretarze zespotow,
przewodniczacy
zespotéw
oceniajgcych,
pracownicy
odpowiedzialni za
prowadzenie strony
internetowej oraz za
ankietyzacje, 10D,
Koordynator

ds. ocen
programowych ex
post, Sekretarz PKA,
Prezydium PKA,
Przewodniczacy PKA.

I.2. Ocena
programowa
dokonywana na

whniosek uczelni

Przewodniczacy oraz
sekretarze zespotéw,
przewodniczacy
zespotéw
oceniajgcych,
pracownicy
odpowiedzialni za
prowadzenia strony
internetowej oraz za
ankietyzacje, 10D,
Koordynator

ds. ocen
programowych ex
post, Sekretarz PKA,
Prezydium PKA,
Przewodniczacy PKA.
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I.3. Ocena
programowa
dokonywana na
whniosek Ministra

Przewodniczacy oraz
sekretarze zespotow,
przewodniczacy
zespotow
oceniajgcych,
pracownicy
odpowiedzialni za
prowadzenia strony
internetowej oraz za
ankietyzacje, 10D,
Koordynator

ds. ocen
programowych ex
post, Sekretarz PKA,
Prezydium PKA,
Przewodniczgcy PKA.

1.4. (usunieta)

I.5. Gtosowanie
elektroniczne

Przewodniczgcy oraz
sekretarze zespotéw,
Przewodniczacy PKA
oraz pracownik Biura
odpowiedzialny za
przeprowadzenie

gtosowania.

I.b. Ocena jakosci
(ex ante)

1. Terminowa
realizacja
procesu.

2. Merytoryczna
poprawnosc
rozstrzygniec.

3. Utrzymanie

ustalonych
wymagan
jakosciowo-

ilosciowych.

1.1. Ocena
programowa ex
ante

I.1.a. Ocena
programowa
przeprowadzana
stacjonarnie

I.1.b. Ocena
programowa
przeprowadzana
zdalnie

Przewodniczacy oraz
sekretarze zespotéw,
przewodniczacy
zespotéw
oceniajgcych,
pracownicy
odpowiedzialni za
prowadzenie strony
internetowej oraz za
ankietyzacje, 10D,
Koordynator
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I.1.c. Ocena
programowa
przeprowadzana
stacjonarnie

z wykorzystaniem
narzedzi
komunikowania sie
na odlegtosé

ds. ocen
programowych ex
ante, Sekretarz PKA,
Prezydium PKA,
Przewodniczacy PKA.

1.5. Gtosowanie
elektroniczne

Przewodniczacy oraz
sekretarze zespotow,
Przewodniczgcy PKA
oraz pracownik Biura
odpowiedzialny za
przeprowadzenie
gtosowania.

Il. Opiniowanie

1. Terminowa
realizacja
procesu.

2. Merytoryczna
poprawnosc
rozstrzygniec.

3. Utrzymanie
ustalonych
wymagan
jakosciowo-

ilosciowych.

I.1. Opiniowanie
whnioskow

Przewodniczacy oraz
sekretarze zespotow,
Koordynator ds.
opiniowania
whnioskow,
Prezydium PKA,
Przewodniczgcy PKA.

I.2. Rozpatrywanie
whnioskow
0 ponowne

rozpatrzenie sprawy

Przewodniczacy oraz
sekretarz zespotu
odwotawczego,
Koordynator ds.
opiniowania
whnioskow,
Prezydium PKA,
Przewodniczacy PKA.

I1.3. (usunieta)
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11.4. Procedura
opiniowania
wnioskow
skierowanych do
Komisji przez
ministra wtasciwego
ds. szkolnictwa
Wyzszego w
sprawach innych niz
wymienione w art.
258. 1. ustawy z dnia
20 lipca 2018 .
Prawo o szkolnictwie
wyzszym i hauce

Przewodniczacy oraz
sekretarze zespotow,
Koordynator ds.
opiniowania
whnioskow,
Prezydium PKA,
Przewodniczgcy PKA.

11.5. Gtosowanie
elektroniczne

Przewodniczgcy oraz
sekretarze zespotow
/ zespotu
odwotawczego /
Przewodniczgcy PKA
oraz pracownik Biura
odpowiedzialny za
przeprowadzenie

gtosowania.

Ill. Zarzadzanie
zasobami

1. Podnoszenie
kwalifikacji.

2. Zapewnienie
wiasciwego
obiegu
dokumentow.

3. Zapewnienie
odpowiedniej
infrastruktury,
narzedzi

i wyposazenia.

I1.1. Odbywanie
podrozy
zagranicznych

Dyrektor Biura PKA,
Gtéwna Ksiegowa,
pracownik ds.
wspotpracy
miedzynarodowej,
wyjezdzajgcy.

I1.2. Obieg
dokumentow
dotyczacych
zamowien

publicznych

Dyrektor Biura PKA,
Gtéwna Ksiegowa,
pracownik ds.
zamowien

publicznych.

I11.3. Obieg umdw
i delegacji

Sekretariat Biura,
sekretarze zespotdw,
Ksiegowos¢ PKA,
Dyrektor Biura.
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I11.4. Rozpatrywanie
skarg i wnioskow

Zespot do spraw
skarg i wnioskdw,
pracownik
wyznaczony przez
Dyrektora Biura.

5. Tryb i kryteria
powotywania
sekretarzy zespotéw
oceniajacych PKA

Sekretarz PKA,
Dyrektor Biura,
Przewodniczgcy PKA.

IV. Utrzymanie

1. Doskonalenie

IV.1. Przeglad

Przewodniczgcy PKA,

i rozwaj systemu systemu. systemu zarzgdzania przewodniczacy
zarzadzania jakoscia 2. Monitorowanie,  jakoscig zespotow
pomiar, analiza. obszarowych
i zespotu
odwotawczego,
Petnomocnik ds.
systemu
zapewniania jakosci.
V. Polityka Skuteczne V.1. Obieg Przewodniczgcy PKA,
informacyjna informowanie i publikowanie wyznaczony

interesariuszy
wewnetrznych
i zewnetrznych

informacji

pracownik Biura PKA.

V.2. Opracowywanie
przepisow
wewnetrznych

Komisji

Przewodniczacy PKA,
Dyrektor Biura.

V.3.1. Standard
postepowania
w komunikacji

z mediami

Koordynator Dziatu
Analiz, Badan,
Szkolerr/Komunikacji
i Wspotpracy

z Otoczeniem,
Specjalista ds.
komunikacji,
Sekretariat Biura.

V.4. Potwierdzenie
odbioru
korespondenciji
przez referenta —
instrukcja

Pracownicy Biura.
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VI. Procedury oraz
instrukcje dot.
posiedzen zdalnych

. Podnoszenie

kwalifikacji.

. Zapewnienie

wtasciwego
obiegu
dokumentow.

. Zapewnienie

odpowiedniej
infrastruktury,
narzedzi i

wyposazenia.

. Skuteczna obstuga

posiedzen
zdalnych.

VI.1. Obstuga Sekretarze zespotow
gtosowan online - / zespotu

wza24 odwotawczego.
VI1.2. ZOOM, Sekretarze zespotdow

posiedzenia zdalne
do czasu przejscia na
MS Teams

/ zespotu
odwotawczego.

VI.3. Wewnetrzne,
w tym organizacja
posiedzen w MS
Teams

Sekretarze zespotow
/ zespotu
odwotawczego.

VI.3.1. Instrukcja nr 1
- zaktadanie kont w
domenie pka.edu.pl

VI.3.2. Instrukcja nr 2
- tworzenie grupy dla
posiedzen zespotu

Sekretarze zespotow
/ zespotu
odwotawczego.

VI.3.3. Instrukcja nr 3
- tworzenie grupy

i kanatéw dla ocen
programowych

Sekretarze zespotow
/ zespotu

odwotawczego.

VI.3.4. Instrukcja nr 4
- tworzenie grup dla
procesu
opiniodawczego

Sekretarze zespotdéw
/ zespotu

odwotawczego.

VI.3.5. Instrukcja nr 5
—tworzenie

i prowadzenie
spotkan w aplikacji
MS Teams

Sekretarze zespotdéw
/ zespotu
odwotawczego/
zespotéw

oceniajgcych.
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