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7 WSPARCIE

7.1 Zasoby
7.1.1 Postanowienia ogodlne

Kierownictwo ANS w Elblggu okresla i zapewnia zasoby niezbedne do utrzymywania
i ciggtego doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig oraz do spetniania wymagan klienta
(zaréwno studenta, jak i klienta ustug swiadczonych przez Uczelnie) i zwiekszania jego
zadowolenia. Pod pojeciem zasobdw rozumie sie zasoby ludzkie, dobra intelektualne,

infrastrukture i Srodowisko pracy.
7.1.2 Zasoby ludzkie i kompetencje

Kierownictwo ANS w Elblggu zapewnia niezbedne zasoby ludzkie do wypetnienia misji oraz
do wilasciwego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig i nadzorowania swoich
proceséw. Czyni to poprzez kwalifikowanie pracownikbw na podstawie posiadanych
kompetencji odpowiednich dla kazdego stanowiska pracy oraz szkolenia w celu podniesienia
kwalifikacji pracownikéw. Polityka kadrowa prowadzona jest zgodnie z ustawg Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce oraz obowigzujgcymi w tym zakresie wewnetrznymi aktami

prawnymi w ramach srodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie Uczelni.
7.1.2.1 Odpowiedzialno$¢

Rektor odpowiada za zapewnienie zasobow ludzkich, a w szczegdlnosci za:

polityke zatrudnienia,

podejmowanie decyzji o potrzebie stworzenia nowych stanowisk pracy,

prowadzenie rozmow kwalifikacyjnych,

— podejmowanie decyzji o szkoleniach pracownikow.

Dyrektorzy Instytutow i kierownicy innych jednostek organizacyjnych odpowiadajg za:
— zgtaszanie potrzeb odnosnie zatrudnienia pracownikéw,
— zgtaszanie potrzeb szkoleniowych i podejmowanie decyzji o szkoleniach podlegtych im

pracownikow.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
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Peinomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia odpowiada za prowadzenie szkolen

zwigzanych z systemem zarzgdzania jakos$cia.

Dziat Spraw Pracowniczych odpowiada za:
— przyjmowanie wnioskéw o zatrudnienie,
— prowadzenie rejestru szkolen pracownikow,

— przechowywanie zapisow dotyczgcych szkolen oraz kwalifikacji pracownikéw.

7.1.2.2 Postepowanie
a) Zatrudnianie pracownikow

Nowo zatrudniani pracownicy sg kwalifikowani na podstawie wyksztatcenia, wyszkolenia

i doswiadczenia odpowiedniego dla stanowiska pracy, na ktérym majg by¢ zatrudnieni.

Minimalne kompetencije wymagane dla zatrudnienia na danym stanowisku pracy sg
okreslone w:

— ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

— Statucie ANS w Elblagu,

— Regulaminie wynagradzania w ANS w Elblggu.

Sposob postepowania przy zatrudnianiu pracownikow jest okreslony:
— w Statucie Uczelni,
— w zarzadzeniu Rektora w sprawie procedury zatrudniania pracownikéw oraz zawierania

umoéw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.
b) Szkolenia

Caly personel zaangazowany w dziatania majgce wptyw na jakosc jest objety szkoleniami

w zakresie takim, jak to wynika z aktualnych potrzeb.

Tryb postepowania w tym zakresie okresla zarzgdzenie Rektora w sprawie szczegdtowych

zasad delegowania pracownikéw i rozliczania kosztow podrézy stuzbowych.

Ponadto przewidywane na dany rok kalendarzowy koszty szkoleh i konferencji uymowane sg
w planie rzeczowo — finansowym stosownie do postanowien zarzgdzenia w sprawie
sporzadzania planu rzeczowo — finansowego, planu zaméwien oraz procedur dokonywania

zakupdw.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czes$ci Ksiegi Jakosci jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna



" Rozdziat: Edycja: Strona:
8 3/9

R Bp” AKADEMIA
( ‘ NAUK STOSOWANYCH
: w ELBLAGU

Obowigzuje od 1 marca 2022 r.

KSIEGA JAKOSCI

Po zakonczeniu szkolenia pracownik przedstawia pracownikowi Dzialu Spraw

Pracowniczych zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia i dostarcza jego kopie.

Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych odnotowuje fakt odbycia szkolenia w rejestrze
szkolen na formularzu F7/1, a kopie zaswiadczenia przechowuje w aktach osobowych

pracownika.

Szkolenia zwigzane z systemem zarzadzania jakoscig prowadzone sg, niezaleznie od tego,
czy byty planowane tak, aby zaden pracownik nieprzeszkolony nie wykonywat prac majgcych

wplyw na jako$c. Szkolenia te prowadzi Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.
c) Dokumenty zwigzane

Prowadzona jest dokumentacja dotyczgca posiadanego wyksztatcenia pracownikéw, jego
uzupetniania oraz podnoszenia wyksztatcenia. Zapisy te przechowywane sg w aktach

osobowych pracownikow.

W zakresie procesu zarzgdzania zasobami ludzkimi oprécz wymienionych wyzej

wewnetrznych aktéw normatywnych majg zastosowanie zarzgdzenia Rektora:

— w sprawie Regulaminu oceny okresowej nauczycieli akademickich,

— w sprawie Zasad prowadzenia hospitaciji,

— W sprawie powotania komisji ds. oceny okresowej nauczycieli akademickich,
— w sprawie Regulaminu wynagradzania w ANS w Elblagu,

— w sprawie szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie bhp,

— w sprawie powotania petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

w sprawie przetwarzania i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych i
tradycyjnych,

w sprawie Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych.
7.1.2.3 Zapisy

Rejestr szkolen (formularz F7/1) przechowywany jest w Dziale Spraw Pracowniczych przez

okres zatrudnienia pracownika.
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7.1.3 Zasoby materialne

ANS w Elblggu zapewnia i utrzymuje infrastrukture niezbedng do funkcjonowania procesow

i osiggniecia zgodnosci ustug.

Infrastrukture stanowig zabudowania, sale wyktadowe, pracownie, laboratoria, w tym ich

wyposazenie oraz ustugi pomocnicze, jak transport i tacznosc.
7.1.3.1 Odpowiedzialno$¢

Dyrektor Administracyjny odpowiada za proces zarzadzania zasobami materialnymi,
a w szczegolnosci za:
— inwestycje w zakresie infrastruktury Uczelni,

— nadzor nad wtasciwym utrzymaniem infrastruktury i Srodowiska pracy.

Za przeglady, konserwacje i remonty odpowiadaja:
— w budynkach dydaktycznych — Kierownik Dziatu Gospodarczego oraz Gtéwny Specjalista
ds. Technicznych,

— w domach studenckich — Kierownik Domoéw Studenckich.
7.1.3.2 Postepowanie

Dla osiggniecia zgodnosci wykonywanych ustug z wymaganiami ANS w Elblaggu posiada

niezbedng infrastrukture, na ktorg skfadajg sie nastepujace budynki:

— budynek przy ul. Wojska Polskiego 1, gdzie majg siedzibe: Rektorat, Instytut Informatyki
Stosowanej, administracja Uczelni i gtdwna serwerownia Uczelni,

— budynek przy ul. Grunwaldzkiej 137, gdzie majg siedzibe: Instytut Ekonomiczny i Instytut
Politechniczny, Biblioteka,

— budynek przy ul. Czerniakowskiej 22, gdzie ma siedzibe Instytut Pedagogiczno-Jezykowy
oraz oddziat biblioteki,

— budynek przy ul. Zacisze 12, gdzie znajduje sie Dom Studencki nr 1, Centrum Wspétpracy
z Otoczeniem Spotecznym, Gospodarczym i Instytucjonalnym, Centrum Transferu
Technologii, Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci,

— budynek przy ul. Wspdlnej 11-13, gdzie znajduje sie Dom Studencki nr 2, fithess oraz

teatr.
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taczna powierzchnia budynkéw dydaktycznych wynosi okoto 26 000 m?, na co skfadajg sie
92 sale wyktadowe i laboratoryjne, w tym miedzy innymi:

— aula,

— 7 sal audytoryjnych z petnym wyposazeniem audiowizualnym,

— 15 laboratoriéw technicznych,

— 18 laboratoridw i pracowni komputerowych,

— 2 laboratoria jezykowe,

— 2 laboratoria specjalistyczne.

Dodatkowg baze stanowig m.in. nastepujgce obiekty udostepnione:

— laboratoria zaktadowe GE Power Sp. z 0.0. (dawniej ALSTOM Power Spétka z 0.0.) i
METROTEST Spétka z 0.0. w Elblagu,

— laboratoria Zutawskiego Osrodka Badawczego IMUZ w Elblagu,

— pracownia Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Elblggu.
Posiadane sale dydaktyczne pozwalajg na petng realizacje zadan dydaktycznych.

Srodki tgcznosci stanowig telefony stacjonarne, telefony komoérkowe, faks, poczta, poczta

elektroniczna, strona www.

Ponadto Uczelnia posiada srodek transportu.

Podane wyzej elementy infrastruktury sg zidentyfikowane i objete nadzorem.
7.1.3.3 Dokumenty zwigzane

W zakresie procesu zarzadzania zasobami materialnymi zastosowanie majg m.in.

nastepujgce zarzgdzenia Rektora:

w sprawie zasad gospodarowania majgtkiem,

w sprawie sporzadzania planu rzeczowo-finansowego, planu zamoéwien oraz procedur

dokonywania zakupow,

— W sprawie przeprowadzania oceny stanu technicznego budynkoéw, pomiaréw instalacji
elektrycznej, odgromowej, gazowej oraz pomiarow instalacji wentylacyjnej i kominowe;j,

— w sprawie zasad wynajmu pomieszczeh/powierzchni,

— w sprawie wykorzystania samochodu stuzbowego,

— W sprawie ustalenia pogotowia kasowego.
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7.1.3.4 Zapisy
— ksigzki obiektéw budowlanych - przechowywane przez caty okres trwania budynku,

— protokoty badan i przegladéw - przechowywane przez okres 5 lat.
7.1.4 Srodowisko funkcjonowania proceséw

Kierownictwo ANS w Elblagu zapewnia wiasciwe $rodowisko funkcjonowania proceséw
systemu zarzgdzania jakoscig i osiggniecia zgodnosci ustug. Kazde stanowisko pracy

zaopatrzone jest w niezbedne wyposazenie.

Srodowisko funkcjonowania proceséw stanowig sale dydaktyczne, pracownie, laboratoria
oraz pomieszczenia biurowe, gdzie jest zapewnione witasciwe Srodowisko pracy (ciepto,

wilgotnosé, swiatto, wietrzenie).

Roéwnie istotne znaczenie majg takie czynniki jak:
— kreatywne metody pracy i petne wykorzystanie potencjatu personelu Uczelni,

— oddziatywanie spoteczne uczelni.
Nadzor nad srodowiskiem funkcjonowania proceséw sprawuje Dyrektor Administracyjny.
7.1.5 Zasoby do monitorowania i pomiaréw

Procesy wystepujgce w Akademii Nauk Stosowanych w Elblggu sg weryfikowane
w nastepstwie monitorowania i pomiarow (Ksiega Jakosci 9.1).

Dla przyrzadéw znajdujgcych sie w laboratoriach Uczelni nie jest wymagane ich
wzorcowanie ze wzgledu na typowo dydaktyczne, pogladowe ich zastosowanie. Przyrzady te
stosowane sg do prezentacji ich obstugi. Przyrzady pomiarowe sg przechowywane i
obstugiwane tak, aby zapewni¢ ich przydatno$¢ i wymagang doktadnos¢. Za nadzorowanie
wyposazenia do pomiarow i kontroli jest odpowiedzialny technik — laborant podlegty
Dyrektorowi Instytutu Politechnicznego. Tryb postepowania z uszkodzonymi przyrzgdami

okresla zarzadzenie Rektora w sprawie zasad gospodarowania majgtkiem ANS w Elblagu.
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7.1.6 Wiedza organizacji

Wiedza w organizacji dotyczy sposobu realizacji ustug oraz majgcych zastosowanie
przepisébw prawa i wewnetrznych aktéw prawnych. Wiedze zdobywa sie przez

doswiadczenia oraz nabywa w trakcie szkolen oraz poprzez samoksztatcenie.
7.2 Swiadomosé

Pracownicy ANS w Elblaggu sg swiadomi wymagan systemu zarzgdzania jakoscig, w tym
polityki jakosci oraz istotnych celow jakosciowych i swojego wktadu w skutecznosc¢ systemu
zarzadzania jakoscig oraz korzysci z doskonalenia efektéw dziatania, a ponadto

konsekwenciji niezgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania jakoscig.
7.3 Komunikacja

Kierownictwo ANS w Elblggu zapewnia wiasciwg komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng dla
przeptywu informacji niezbednych w zarzadzaniu Uczelnig, w tym informaciji niezbednych z
punktu widzenia systemu zarzgdzania jakoscig. Informacje te dotyczg miedzy innymi:

— polityki jakosci i celéw jakosci,

— wymagan i potrzeb klientéw,

— wymagan prawnych,

— reklamac;ji klientow,

— skuteczno$ci systemu zarzgdzania jakoscig.

Srodkami komunikacji wewnetrznej sg w szczegélnosci:
— zarzadzenia Rektora,
— narady (kolegia rektorskie i inne),

— biezgce kontakty bezposrednie.

Srodkami komunikacji zewnetrznej sg w szczegélnosci:

— informacje i ogtoszenia zamieszczane na stronie internetowej Uczelni oraz tablicach
ogtoszen,

— informacje udzielane na wniosek.
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7.4 Udokumentowane informacje

Dokumentacje systemu zarzadzania jakoscig stanowia:
— Polityka Jakosci i cele dotyczgce jakosci,

— Ksiega Jakosci,

— procedury systemu zarzadzania jakoscig i zapisy,

— wewnetrzne akty prawne,

— zewnetrzne akty prawne.
7.4.1 Ksiega Jakosci

Niniejsza Ksiega Jakosci opisuje opracowany i wdrozony w ANS w Elblaggu system

zarzgdzania jakoscig zgodny z wymaganiami normy ISO 9001.

Ksiega Jakosci opisuje sposéb realizacji poszczegdlnych wymagan normy, zawiera
odnosniki do procedur wymaganych przez norme oraz opisuje procesy realizowane w

Uczelni i powigzania miedzy procesami.

Ponadto Ksiega Jakosci zawiera polityke jakosci i cele dotyczgce jakosci (Rozdziat 1) i spis

procedur (Zatgcznik nr 1).

Ksiega Jakosci zawiera 10 rozdziatbw zredagowanych tak, ze numery i tytuty rozdziatow

od 4 do 10 odpowiadajg numerom i tytutom poszczegdinych punktéw normy ISO 9001.
Kazdy z rozdziatow Ksiegi Jakosci ma oddzielng numeracje stron i jest oznaczony numerem
kolejnym edycji oraz datg obowigzywania. Kazdy z rozdziatbw moze miec inng edycje. Spis
aktualnych edycji poszczegdlnych rozdziatéw zawiera Zatgcznik nr 2.

Wszystkie egzemplarze Ksiegi Jakos$ci sg numerowane. Rozdzielnik Ksiegi Jakosci jest

podany w Zatgczniku nr 3.
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7.4.2 Nadzér nad dokumentami systemu zarzgdzania jakoscia
Wszystkie dokumenty systemu zarzgdzania jakoscig sg nadzorowane.

Nadzér zapewnia, ze:

— dokumenty systemu zarzadzania jakoscig sg zatwierdzane pod katem ich adekwatnosci,
— dokumenty te sg przegladane i w razie potrzeby aktualizowane,

— okreslony jest status zmian tych dokumentéw,

— w miejscach uzytkowania dokumentoéw sg dostepne ich aktualne wersje,

— dokumenty sg czytelne i tatwe do zidentyfikowania,

— dokumenty zewnetrzne sg nadzorowane.

Szczegoty dotyczace nadzoru nad dokumentami sg okreslone w Procedurze opracowania

i zarzgdzania dokumentami systemu zarzgdzania jakoscig — P7.1.
7.4.3 Nadzér nad zapisami

W ANS w Elblagu prowadzi sie i przechowuje zapisy poswiadczajgce zgodnosé systemu
zarzadzania jakoscig z wymaganiami i zawierajgce dowody skutecznosci systemu

zarzgdzania jakoscia.
Utrzymywane zapisy sg zawsze czytelne i fatwe do zidentyfikowania i odszukania.

Nadzor nad dokumentacjg systemowg sprawuje Petnomocnik ds. systemu zarzgdzania
jakoscig. Kierujgcy jednostkami organizacyjnymi sprawujg nadzor nad pozostatg

dokumentacjg zwigzang z systemem zarzgdzania jakoscig w zakresie swojej dziatalnosci.

Szczegodty dotyczgce nadzoru nad zapisami sg okreSlone w Procedurze nadzoru nad

zapisami — P7.2.
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