Procedura przeptywu informacji i jej dokumentowania

Symbol WSZJK/KNM/14

1. PODSTAWA PRAWNA:
o Regulamin Kolegium Nauk Medycznych

e Uchwata nr 2/10/2019 Rady Dydaktycznej Kolegium Nauk Medycznych Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia 4 pazdziernika 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacji
i funkcjonowania zespotdéw programowych kierunkdéw studidw w Kolegium Nauk Medycznych
Uniwersytetu Rzeszowskiego

2. CEL:

Celem procedury jest okreslenie zakresu i charakteru informacji z zakresu jakosci ksztatcenia, zasad i
warunkéw ich przeptywu oraz dokumentowania ,przechowywania spraw prowadzonych przez KNM.

3. OPIS PROCEDURY:

1. Przeptyw informacji w KNM odbywa poprzez zachowanie hierarchicznej struktury organizacyjne;j i
obejmuje: Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia/ Dziekana/ Prodziekana/ Dyrektora Instytutu/
Kierownika Katedry/ Zaktadu/ Kierownika Kierunku/ pracownikéw i odwrotnie.

2. Informacje dotyczace realizowania praw i obowigzkéw pracownika, nauczyciela akademickiego
bgdZz pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim przekazywane s3 bezposrednio
przetozonemu.

3. W przypadku spraw, ktére sg poza zakresem kompetencji bezposredniego przetozonego,
nauczyciel akademicki/ pracownik niebedacy nauczycielem akademickim informuje - Prorektora za
posrednictwem bezposredniego przetozonego.

4. Informacje dotyczace realizacji procesu dydaktycznego (np. formy lub zasady realizacji zaje¢,
sposoby zaliczania efektow uczenia sie), nauczyciel akademicki przekazuje studentom po uzgodnieniu
z koordynatorem przedmiotu.

5. Studenci, przekazujg informacje poprzez zachowanie drogi stuzbowej (opiekun roku lub nauczyciel
przedmiotu/ koordynator przedmiotu/ Kierownikiem Katedry/ Zaktadu, w razie potrzeby Dyrektor
Instytutu/Dziekan.

6. Wtadze KNM przekazujg informacje wewnetrzne poprzez dziekanat do sekretariatow instytutéow
lub Kierownikéw Kierunkéw. Kierownicy Kierunkdw po uzgodnieniu kierujg informacje przez
sekretariat do pracownikéw.



7. Informacje przekazywane drogg elektroniczng przekazywane sg wytacznie poprzez stuzbowe konta
mailowe pracownikéw (ur.edu.pl) oraz studenckie uniwersyteckie konta mailowe. Informacje dla
0s06b zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych przesytane s3 ma na podane przez nich
prywatne konta mailowe.

8. Samorzad studencki bierze udziat w opiniowaniu: programoéw -studidw, harmonogramow studiéw
itd.

4. PRZEPLYW INFORMACII

1. Informacje moga by¢ kierowane:

- w formie pisemnej

- drogg elektroniczng (wiadomosé email)

- w formie ustnej (rozmowa)

2. Na kazdym etapie informacje musza by¢ potwierdzone przez odbiorce informacji:

- w formie pisemnej — potwierdzenie odbioru kopii pisma dostarczonego przez nadawce z adnotacjg
daty wptywu.

- drogg elektroniczng — automatyczne lub osobiste potwierdzenie odbioru wiadomosci.
- w formie ustnej — sporzadzenie notatki z rozmowy i dotgczenie jej do akt sprawy.

3. Po otrzymaniu informacji, odbiorca udziela odpowiedzi zwrotnej w mozliwie najkréotszym terminie
(nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia nastepnego po otrzymaniu wiadomosci, za wyjagtkiem sytuacji
wymagajacych dziatan natychmiastowych).

5. GROMADZENIE, PRZECHOWYWANIE | PORZADKOWANIE INFORMACII

Miejscem gromadzenia, przechowywania i porzagdkowania informacji zwigzanych z dziatalnoscia jest
Dziekanat oraz Sekretariaty Instytutéw, ktére zapewniajg obstuge administracyjng KNM. Do
gtéwnych zadan wyzej wymienionych jednostek naleza:

- przyjmowanie i przekazywanie informacji w wersji papierowej lub elektronicznej

- wstepne potwierdzanie odbioru informacji otrzymanej i przekierowanie jej do wtasciwego dla
sprawy odbiorcy korncowego (po uzgodnieniu z Kierownikiem Kierunku).

6. PRZEKAZYWANIE INFORMACII STUDENTOM
1. Studenci sg informowani poprzez:

- zamieszczanie wiadomosci na stronie internetowej KNM, w zaktadce Student obstugiwanej przez
Dziekanat KNM

- zamieszczanie wiadomosci na stronie internetowej poszczegdlnych kierunkéw KNM
- drogg mailowg na indywidualne konta studentéw WU
- przesytanie drogg elektroniczng informacji na konto starosty roku

- przesytanie drogg elektroniczng informacji na konto przedstawiciela samorzadu studenckiego



- spotkania z opiekunem roku,

- zebrania komisji i zespotéw, w ktérych uczestniczg studenci.

2. Dziekan wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za aktualizacje informacji dla studentéw na
stronie internetowej KNM.

7. Przekazywanie informacji pracownikom/pracownikom zatrudnionym w ramach uméw cywilno-
prawnych

1. Przekazywanie informacji zwigzanych z realizacjg zaje¢ przez sekretariaty instytutéw ? drogg
mailowg?

4. ORGANY DECYZYJNE/ODPOWIEDZIALNE ZA REALIZACJE/KSZTALT PROCEDURY:

>
>

Rektor — nadzér nad tworzeniem i przekazywaniem informacji spotecznosci akademickiej

Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia — nadzér nad tworzeniem i przekazywaniem zarzadzen
i komunikatow dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej

Dziekan KNM - nadzér nad tworzeniem i przekazywaniem zarzadzen i komunikatow
dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej w KNM

Dyrektor Dziekanatu — kieruje wytwarzaniem i przekazywaniem zarzadzen i komunikatow
dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej w KNM

Kierownik kierunku studiow - tworzeniem i przekazywaniem informacji dotyczacych
dziatalnosci dydaktycznej na kierunku studiéw

Pracownik Sekcji Dziatalnosci Dydaktycznej w Dziekanacie KNM — przekazywanie informacji w
zakresie formalnosci zwigzanych z podpisaniem umowy cywilno-prawnej

Dyrektor Instytutu - nadzér nad tworzeniem i przekazywaniem informacji dotyczacych spraw
dydaktycznych ( obsady zaje¢, przydziaty, aneksy, znizki pensum), oraz organizacyjnej
Instytutu oraz Rady Instytutu



