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Prorektora ds. kształcenia Uniwersytetu VIZJA
z dnia 5 sierpnia 2026 r.
PROCEDURA NR 6
Procedura aktualizacji systemu IT i zapewnienia jego funkcjonalności w kontekście ewaluacji zajęć dydaktycznych
§ 1. [Cel procedury]
1. Procedura określa ogólne zasady utrzymania, aktualizacji i rozwoju systemu informatycznego wykorzystywanego przez Biuro Doskonałości Dydaktycznej, zwane dalej „BDD”, do realizacji zadań związanych z ewaluacją zajęć dydaktycznych oraz wspieraniem jakości kształcenia w Uniwersytecie VIZJA, zwanym dalej „UV”.
2. Celem procedury jest zapewnienie funkcjonalności systemu informatycznego, adekwatnej do potrzeb BDD, oraz sprawnej realizacji procesów obsługiwanych z ich wykorzystaniem, z uwzględnieniem obowiązujących przepisów prawa, zasad bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych.
§ 2. [Zakres procedury]
1. Procedura dotyczy systemu informatycznego i narzędzi elektronicznych wykorzystywanych przez BDD, w szczególności do gromadzenia, przetwarzania, analizowania i udostępniania danych związanych z ewaluacją zajęć dydaktycznych oraz działaniami na rzecz jakości kształcenia.
2. Procedura obejmuje identyfikowanie i zgłaszanie potrzeb funkcjonalnych, zgłaszanie nieprawidłowości, współpracę z właściwymi jednostkami UV oraz weryfikację zmian mających wpływ na realizację zadań BDD.
3. Szczegółowe zasady technicznego utrzymania systemu informatycznego, cyberbezpieczeństwa, wykonywania kopii zapasowych, zarządzania dostępem oraz obsługi incydentów określają odrębne regulacje i procedury obowiązujące w UV.
§ 3. [Podstawa prawna i dokumenty powiązane]
1. Procedura nr 1 – Procedura cyklicznej ewaluacji zajęć dydaktycznych.
2. Procedura nr 3 – Procedura przekazywania informacji zwrotnej o wynikach ewaluacji zajęć dydaktycznych.
3. Wewnętrzny System Zapewniania Jakości Kształcenia Uniwersytetu VIZJA.
4. Strategia Uczelni.
5. Zarządzenie nr 5/12/2025 Rektora Uniwersytetu VIZJA z dnia 22 grudnia 2025 r. w sprawie powołania nowej jednostki organizacyjnej w strukturze Uniwersytetu VIZJA – Biura Doskonałości Dydaktycznej.
6. Zarządzenie nr 1/07/2026 Prorektora ds. kształcenia Uniwersytetu VIZJA z dnia 27 lipca 2026 r. w sprawie przyjęcia „Zasad funkcjonowania Biura Doskonałości Dydaktycznej w strukturze Uniwersytetu VIZJA”.
7. Obowiązujące przepisy prawa oraz regulacje wewnętrzne UV dotyczące systemów informatycznych, bezpieczeństwa informacji i ochrony danych osobowych.
§ 4. [Odpowiedzialność]
1. BDD identyfikuje potrzeby funkcjonalne związane z realizacją swoich zadań, zgłasza nieprawidłowości właściwej jednostce UV lub administratorowi systemu oraz określa oczekiwany rezultat zmian z perspektywy procesów dydaktycznych i jakościowych.
2. Za techniczne funkcjonowanie, utrzymanie, bezpieczeństwo oraz wdrażanie zmian w systemie informatycznym odpowiada jednostka UV właściwa do spraw informatycznych lub wyznaczony administrator systemu, zgodnie z zakresem kompetencji i regulacjami wewnętrznymi UV.
3. BDD współpracuje z jednostkami, o których mowa w ust. 2, a w razie potrzeby także z innymi właściwymi jednostkami UV w zakresie niezbędnym do zapewnienia prawidłowego działania systemu informatycznego.
4. Zakres i termin realizacji zmian ustalane są z uwzględnieniem znaczenia zgłoszonej potrzeby, jej wpływu na procesy realizowane przez BDD oraz możliwości organizacyjnych i technicznych UV.
§ 5. [Identyfikowanie i zgłaszanie potrzeb]
1. Potrzeby zmian funkcjonalnych systemu informatycznego mogą wynikać w szczególności ze zmian w sposobie realizacji ewaluacji zajęć dydaktycznych, zmian przepisów lub regulacji wewnętrznych, analizy działania systemu informatycznego, zgłoszeń użytkowników oraz rozwoju zadań BDD.
2. Potrzeby zmian i informacje o nieprawidłowościach przekazywane są przez BDD właściwej jednostce UV lub administratorowi systemu za pośrednictwem kanałów komunikacji stosowanych w UV.
3. Zakres informacji zawartych w zgłoszeniu dostosowuje się do charakteru sprawy w sposób umożliwiający jej rozpoznanie oraz określenie oczekiwanego rezultatu.
4. Zgłoszenie potrzeby nie przesądza o technicznym sposobie jej realizacji ani o terminie wdrożenia zmiany.
§ 6. [Aktualizacja i weryfikacja funkcjonalności systemu informatycznego]
1. Aktualizacje i zmiany w systemie informatycznym są realizowane w miarę potrzeb wynikających z działań BDD w zakresie adekwatnym do ich znaczenia, skali oraz wpływu na procesy obsługiwane przez BDD.
2. Zmiany w systemie informatycznym mające istotny wpływ na zadania BDD mogą, w zależności od ich charakteru, podlegać weryfikacji funkcjonalnej przed wdrożeniem lub po jego zakończeniu.
3. BDD uczestniczy w weryfikacji funkcjonalnej zmian w systemie informatycznym w zakresie związanym z realizowanymi zadaniami. Weryfikacja techniczna pozostaje w kompetencji jednostki właściwej do spraw informatycznych lub administratora systemu.
4. W przypadku zmian wpływających na sposób korzystania z systemu informatycznego lub jego czasową niedostępność użytkownikom przekazywane są informacje adekwatne do zakresu i znaczenia zmiany. Przekazanie informacji użytkownikom pozostaje w kompetencji jednostki właściwej do spraw informatycznych lub administratora systemu.
§ 7. [Zgłaszanie nieprawidłowości i działania doskonalące]
1. Użytkownicy mogą zgłaszać trudności związane z działaniem systemu informatycznego za pośrednictwem kanałów komunikacji dostępnych w UV albo bezpośrednio do BDD, drogą mailową (bdd@vizja.pl), za pomocą platformy MsTeams lub osobiście w siedzibie BDD, jeżeli zgłoszenie dotyczy procesów realizowanych przez Biuro.
2. BDD bez zbędnej zwłoki analizuje zgłoszenie w zakresie funkcjonalnym, a sprawy wymagające działań technicznych przekazuje właściwej jednostce organizacyjnej UV lub administratorowi systemu.
3. Działania podejmowane w związku ze zgłoszeniem uwzględniają jego znaczenie, wpływ na realizację procesów oraz możliwości organizacyjne i techniczne.
4. Wnioski wynikające z użytkowania systemu informatycznego, zgłoszeń oraz analiz mogą stanowić podstawę do formułowania rekomendacji dotyczących dalszego rozwoju jego funkcjonalności.
§ 8. [Dokumentowanie i przegląd funkcjonalności systemu informatycznego]
1. Istotne ustalenia dotyczące zmian funkcjonalnych w systemie informatycznym i ich wdrożenia są dokumentowane w zakresie adekwatnym do charakteru zmiany oraz zgodnie z regulacjami obowiązującymi w UV.
2. BDD dokonuje przeglądu adekwatności funkcjonalności systemu informatycznego okresowo lub w miarę potrzeb, w szczególności w związku ze zmianą realizowanych procesów albo wystąpieniem powtarzających się trudności.
3. Wyniki przeglądu funkcjonalności systemu informatycznego mogą stanowić podstawę do zgłaszania przez BDD potrzeb rozwojowych lub usprawnień.
§ 9. [Postanowienia końcowe]
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą procedurą stosuje się obowiązujące przepisy prawa oraz właściwe regulacje wewnętrzne UV.
2. Procedura podlega aktualizacji w przypadku wystąpienia okoliczności uzasadniających jej zmianę.
3. Procedura wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia.
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