Zarzadzenie nr 19 /2014
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie

z dnia 30 czerwca 2014 r.
w sprawie: przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

W celu zwigkszenia efektywnosci systemu kontroli zarzadczej zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Kontrola wewngtrzna dotyczy dokumentacji rejestrujacej tok studiow zgromadzonej w teczkach osobowych
studentéw Uczelni.

§2

Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich oraz Kwestor zabezpiecza niezbedny przeptyw informacji zapewniajac
tym samym sprawny przebieg kontroli wewnetrzne;j.
§3
Kontrola dotyczy studentéw roku akademickiego 2013 / 2014.
§4
1. Kontrolg przeprowadzi zesp6t roboczy w skladzie:
- mgr Jerzy Kubicz
- mgr Agnieszka Fedeczko — Ignasiak
- mgr inz. Agnieszka Tunak — Grzeskowiak
- mgr Beata Sander

2. Planowany termin zakonczenia kontroli ustala si¢ na 01. 08. 2014 r.
3. Arkusze kontroli stanowig zal. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Prorektorowi ds. Studiow.

§6

Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

Rektor

Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. H. Cegielskiego w Gnieznie

prof. dr hab. J zew

Garbarczyk



Zal. nr 1 do Zarzadzenia
Rektora nr 19/2014 z dnia30
czerwca 2014 r.

Kontrolowany obszar oraz elementy systemu dokumentowania toku studiéw
objete kontrola.

1. Zakres oraz przedmiot kontroli.
Z uwagi na liczbg studentéw oraz potrzebe przedstawienia w trybie pilnym JM
Rektorowi
raportu z dokumentowania w teczkach osobowych studentéw przebiegu ich studiéw
w pierwszej kolejnosci kontrola objeci beda:
1) studenci studiow stacjonarnych,
2) studenci semestru zimowego roku akademickiego 2013 / 2014 (wszystkie
roczniki).

2. Przedmiotem kontroli bedzie ocena przestrzegania zasad ustalonych w wewnetrznych
normach prawnych tj. w:
1) Regulaminie Studiéw Panistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Hipolita
Cegielskiego w Gnieznie. (Zalqcznik do uchwaly Senatu PWSZ w Gnieznie nr
241/
2013)
2) Zarzadzeniu Nr 21 /2013 Rektora Pafstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe;j
im.

Hipolita Cegielskiego w Gnieznie z dnia 10 czerwca 2013 r. (oplaty — studia
niestacjonarne).

3) Uchwale Nr 199 /2012 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im.
Hipolita Cegielskiego w GnieZnie z dnia 18 wrzesnia 2012 r. (oplaty za ustugi
edukacyjne).

4) Zarzadzeniu Nr 31 /2013 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

im.

Hipolita Cegielskiego w Gnieznie z dnia 30 sierpnia 2013 r. (wysoko$¢ oplat).

3. Podstawa prawna kontroli:
- Zarzadzenie Nr 19 /2014 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im.
Hipolita Cegielskiego w Gnieznie z dnia 30 czerwca 2014 r.

4. Kontrolowana jednostka organizacyjna Uczelni:
- Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich

5. Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich sporzadzi aktualna liste studentéw
studiujacych na
Uczelni wedtug nizej przedstawionych wzoréw.

6. Listy kontrolne dla studiéw stacjonarnych (nr 1) i niestacjonarnych (nr 2)
uwzgledniajg

organizacj¢ systemow prowadzenia studiéw na Uczelni. Zakres dokumentowania
kazdego

systemu réznicuje jego indywidualna specyfika. W przypadku tacznego wystapienia
kilku

systemow zespot roboczy przeprowadzi niezbedna modyfikacije listy kontrolnej

dostosowujac ja do stanu faktycznego.



*) uwaga dodatkowa dotyczaca wszystkich list kontrolnych:
- z uwagi na § 21 regulaminu (mozliwosé przeniesienia sie ze studiéw stacjonarnych na
studia

niestacjonarne i odwrotnie) liczba wariantéw list 1 i 2 moze si¢ zwigkszy¢. Kontrola w
swej

pracy uwzgledni rowniez przypadki indywidualne.

7. Objasnienie do list kontrolnych.
- znak ,,X” potwierdza istnienie dokumentu wymaganego prawem wewngtrznym w
teczce
osobowej studenta,
- litera ,,N” oznacza brak wiasciwego dokumentu,
- litery ,,DO” oznaczaja, ze dany dokument wymaga dodatkowej oceny,
- litery ,,ND” oznaczajg — nie dotyczy,
- ,uwaga” zawiera oceng poprawnosci zastosowanej normy wewngtrznej lub opisuje
stan
zastany w momencie kontroli,
- ,wniosek” wskazuje na konieczno$¢ podjecia dzialania korygujacego.

8. Zestawienie list kontrolnych *).

Lista kontrolna nr 1a. Studia stacjonarne — standardowy tok studiow.
Lista kontrolna nr 1b Studia stacjonarne -indywidualna organizacja studiow.
Lista kontrolna nr 1¢ Studia stacjonarne - prowadzone w jezvku obcym — w tym etapy

studiéw: praca dyplomowa, egzamin dyplomowy.
Lista kontrolna nr 1d Studia stacjonarne odbywane na dwoch kierunkach.

Lista kontrolna nr 1e.Studia stacjonarne odbywane w wyniku przeniesienia sie

studenta (§ 22 regulaminuy).

Lista kontrolna nr 2a Studia niestacjonarne — (platne) — standardowy tok studiow.

*) umiejscowienie studenta na wlasciwej liscie kontrolnej nastapi w przypadku
wystgpienia danego elementu.

Uwagi dodatkowe;

- nastepne warianty list studiéw niestacjonarnych przedstawione beda po wykonaniu
kontroli studiéw stacjonarnych,

- arkusze kontrolne : - studiéw pomostowych, praktyk studenckich, urlopéw, oraz
innych element6éw toku studiéw uzgodnione beda w trybie roboczym,

- Kwestura udostgpni dokumentacje potwierdzajaca dokonanie przez studenta
obowigzkowych optat wynikajacych z uchwaty Senatu oraz Zarzadzen JM Rektora.




Arkusz roboczy.

rok studiow .......... , SeMestr ........... )
*)uwaga dotyczaca kierunku B ( § 20 regulaminu — oplata za drugi kierunek oraz § 1
uchwaly Senatuy).

1. Nazwisko i imi¢ studenta

.................. 0

2. Dokumenty obligatoryjne wynikajace z ustalefi wewnetrznych oraz dokumenty
niezbedne do wydania oceny przebieg studiéw danego studenta;

> akt Slubowania ......, umowa ......, legitymacja studencka ......, indeks ..., karta
okresowych osiqgnie¢ studenta ......, wniosek studenta przenoszonego ......, zgoda
uczelni przyjmujqcej (Rektora) ........ , potwierdzenie wypelnienia obowiqzkéw w
stosunku do szkoly, w ktorej studiowat ........ , rOZnice programowe ........ , stanowisko
dyrektor instytutu ........ ;

oraz ¥);

> dokumentacja nieobecnosci (§ 20 regulaminu) ......, zmiany w danych osobowych
Studenta (§ 24 regulaminu) ....., zaliczenie semestru § (30 - 34 regulaminu), zaliczenie: -
w trybie normalnym ....... , poprawkowe ......, komisyjne ......, egzamin (§ 38, 39, 40
regulaminu) egzamin w trybie normalnym ....... , poprawkowym ......, komisyjny ......,
powlarzanie: zajeé ........ , Semestru ....... , roku........ , praca dyplomowa......., egzamin

dyplomowy ......, :
jak réwniez *);
3. Dokumentacja optat (§ 1 uchwaty Senatu ) za *):

> ksztalcenie na studiach niestacjonarnych ....... , drugi kierunek ........ , dodatkowe

zajecia ......, powtarzanie zajeé ........ , prowadzenie zaje¢ w jezyku obcym ....... ;

prowadzenie zajec nieobjetych planem studiow ......, prowadzenie szkole i kurséw przez
uczelnie ......, wydanie legitymacji ......, wydanie indeksu ....... , wydanie dyplomu
....... , Wydanie dodatkowego odpisu dyplomu w jezyku obcym ......., legalizacje
dokumentéw ....... , wniosek studenta dotyczqcy oplat ratalnych §5 uchwaly
Senatu......., - decyzja Rektora ......., decyzja Rektora o korzystanie z zajeé bez
oplat, zawieszenie oplat (§6 uchwaly Senatu) ....... , wniosek studenta ......, decyzja
Rektora ......, informacja dla studenta o dodatkowym terminie wniesienia zaleglej

oplaty ........,
*) wypetnia si¢ w przypadku wystapienia danego elementu.



4. Uwagi
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