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Politechnika
Czestochowska

CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie toku postepowania podczas badania poprawnosci
I skutecznosci funkcjonowania Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia. Procedura dotyczy audytdw wewnetrznych w Politechnice

Czestochowskiej.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje przy przeprowadzaniu audytow wewnetrznych planowych
i pozaplanowych.

Procedura obejmuije:

e opracowanie harmonogramu audytow,

e przygotowanie audytu,

e przeprowadzenie audytu wewnetrznego,

* uzgodnienie ewentualnych dziatan korygujgcych,

e sporzadzenie raportu z audytu wewnetrznego.

TERMINOLOGIA

e Jednostka — jednostka organizacyjna (wydziat), jednostka miedzywydziatowa,
lub szkota doktorska.

e Wewnetrzna jednostka organizacyjna — katedra.

» Kierownik jednostki — kierownik jednostki organizacyjnej (dziekan), kierownik
jednostki miedzywydziatowej, kierownik szkoty doktorskiej.

*» PKA — Polska Komisja Akredytacyjna.

e SZJK — System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e USZIK - Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WSZJK — Wydziatowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e UK ds. ZJK — Uczelniana Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e WK ds. ZIK — Wydziatowa Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

e Audyt — usystematyzowany i udokumentowany proces stuzgcy uzyskaniu
obiektywnego dowodu oraz oceny spetnienia zatozonych kryteridw przez

System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
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Audyt planowy - dziatania audytowe prowadzone obligatoryjnie przed
wizytacjg Polskiej Komisji Akredytacyjnej zgodnie z harmonogramem audytow
wewnetrznych.

Audyt pozaplanowy — dziatania audytowe prowadzone poza harmonogramem
audytéw zainicjowane, w uzasadnionych przypadkach, na prosbe prorektora
ds. nauczania, kierownika jednostki lub kierownika dydaktycznego w jednostce
organizacyjnej.

Audytor — osoba uprawniona do przeprowadzenia audytu.

Zakres audytu — miejsce, okres funkcjonowania i elementy Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia podlegajgce badaniu.

Zespot audytujgcy — jeden lub wiecej audytoréw przeprowadzajgcych audyt.
Niezgodnos¢ — brak spetnienia wymagan, odstepstwo od ustalonych
wymagan.

Dziatanie korygujgce — dziatanie w celu wyeliminowania przyczyny wykrytej
niezgodnosci lub innej niepozgdanej sytuaciji.

Dziatania doskonalgce — wszelkie niezbedne dziatania majgce na celu
spetnienie wymagan.

Rozpowszechnianie — przekazywanie informacji oraz dokumentow

zainteresowanym osobom, jednostkom.

ODPOWIEDZIALNOSC
Rektor:

zatwierdza roczny harmonogram audytéw wewnetrznych,
zapewnia zasoby niezbedne do prawidtowego funkcjonowania USZJK,

powotuje i odwotuje audytorow wewnetrznych.

Przewodniczacy UK ds. ZJK odpowiada za:

zarzgdzanie harmonogramem audytow wewnetrznych,

prowadzenie i aktualizowanie wykazu audytoréw wewnetrznych,
powiadamianie o planowanym audycie osOb odpowiedzialnych za obszar
audytowany,

rozpowszechnianie raportow z audytow,

przechowywanie raportow z audytow wewnetrznych,

ocene skutecznosci wdrozonych dziatann korygujgcych, podjetych w wyniku
przeprowadzonych audytow wewnetrznych,

zarzadzanie audytami wewnetrznymi poza harmonogramem.
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Kierownik jednostki odpowiada za:
e zapewnienie zasobow niezbednych do prawidtowego funkcjonowania SZJK,
e dostarczanie zespotowi audytujgcemu wymaganych przez audytorow
dokumentow, zapisow w trakcie prowadzenia audytu,
e przeprowadzenie dziatah pokontrolnych.
Przewodniczacy WK ds. ZJK odpowiada za:
e powiadamianie o planowanym audycie osob odpowiedzialnych za obszar
audytowany,
e rozpowszechnianie na wydziale raportow z audytéw,
» ocene skutecznosci wdrozonych dziatan korygujgcych i/lub zapobiegawczych,
podjetych w wyniku przeprowadzonych audytow wewnetrznych,
e zarzgdzanie audytami wewnetrznymi poza harmonogramem.
Audytor wiodgcy odpowiada za:
e opracowanie planu audytu wewnetrznego,
e kierowanie pracami zespotu audytujgcego,
e przygotowanie i przeprowadzenie audytu,
e realizacje celow audytu,
e zasadnos¢ stwierdzonych w trakcie audytu niezgodnosci,
e opracowanie raportu z audytu,
e reprezentowanie zespotu audytujgcego wobec kierownictwa audytowanej
jednostki.
Audytorzy odpowiadajg za:
e realizacje audytu zgodnie z planem audytu i dyspozycjami audytora
wiodgcego,
e dokumentowanie niezgodnosci.
Podczas catego audytu audytor jest zobowigzany do zapewnienia wtasciwej,
przyjaznej atmosfery i wspétpracy z audytowanym.
5. OPIS POSTEPOWANIA
5.1. Podstawg przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest:
e harmonogram audytow wewnetrznych,
e zaistnienie problemow z utrzymaniem jakosci,
e potrzeba wynikajgca ze stwierdzonych niezgodno$ci,

e reklamacje studentow.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Planowanie audytow wewnetrznych
Audyty wewnetrzne sg planowane z wykorzystaniem harmonogramu audytéw
wewnetrznych na dany rok (Zatgcznik Z1/PU-5). Roczny harmonogram
audytbw wewnetrznych opracowuje przewodniczgcy UK ds. ZJK.
Harmonogram ten jest akceptowany przez UK ds. ZJK, a zatwierdzany przez
Rektora. Przewodniczagcy UK ds. ZJK przekazuje harmonogram kierownikom
jednostek oraz wydziatowym przewodniczgcym Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia.
Organizowanie audytow poza harmonogramem
Audyt pozaplanowy przeprowadzany jest na podstawie uzasadnionego
wniosku zawierajgcego zgtoszenie potrzeby realizacji dziatan doskonalgcych
lub naprawczych w przypadku zidentyfikowania niezgodnosci lub wykrycia
potencjalnej niezgodnosci. Potrzeba przeprowadzenia audytu zgtaszana jest
do przewodniczgcego UK ds. ZJK zgodnie z zatgcznikiem Z2/PU-7 do
procedury PU-7 Dziatania doskonalgce. Przewodniczgcy UK ds. ZJK zgtasza
potrzebe przeprowadzenia audytu do Rektora. W przypadku akceptacji
whniosku, przewodniczacy UK ds. ZJK uruchamia proces audytu.
Powotywanie i odwotywanie audytoréw wewnetrznych
Audytorow wewnetrznych powotuje/odwotuje Rektor. Przewodniczacy UK ds.
ZJK przygotowuje liste audytorow wewnetrznych (zatgcznik Z2/PU-5)
i przekazuje jg do zatwierdzenia Rektorowi.
Przeprowadzanie audytéw wewnetrznych
5.5.1. Powiadomienie o audycie
Przewodniczagcy UK ds. ZJK wystawia zlecenie audytu (zatgcznik
Z3/PU-5) i przekazuje je w terminie do 14 dni przed planowanym
rozpoczeciem audytu do audytora wiodgcego, odpowiadajgcego za
dany audyt oraz do wtasciwego kierownika jednostki.
Ewentualne zmiany terminu oraz sktadu zespotu audytujgcego (na
wniosek  kierownika jednostki organizacyjnej —  dziekana,
przewodniczgcego WK ds. ZJK Ilub audytoréw) zatwierdza
przewodniczgcy UK ds. ZJK.
5.5.2. Przeprowadzenie audytu
Audyt polega na:
e przeprowadzeniu rozmowy wstepnej z kierownikiem jednostki,

podczas ktorej zostaje przedstawiony cel i zakres audytu,
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e sprawdzeniu dokumentacji SZJK,

e sprawdzeniu wdrozenia SZJK w jednostce,

e zbadaniu, czy procesy wystepujgce w audytowanej jednostce, sg
zgodne z zapisami w dokumentacji SZJK i wymaganiami PKA oraz
fakt ten potwierdza sie udokumentowang informacja,

e sprawdzeniu kart niezgodnosci z poprzednich audytéw oraz jakosci
podjetych dziatan korygujgcych eliminujgcych niezgodnosci,

e ocenie audytowanej jednostki,
e spotkaniu zamykajgcym (podsumowujgcym audyt).
Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie Zlecenia audytu
(zatgcznik Z3/PU-5) zgodnie z opracowanym przez audytora
wiodgcego Planem audytu wewnetrznego (zatgcznik Z4/PU-5).
Opracowany plan audytu przekazywany jest przez audytora wiodgcego
odpowiedzialnemu za obszar audytowany nie pézniej niz na 7 dni przed
planowanym terminem audytu. Odpowiedzialny za obszar audytowany
udostepnia zespotowi audytujgcemu wskazane dokumenty SZJK, nie
pozniej niz na 3 dni przed planowanym terminem audytu. Audyt
rozpoczyna spotkanie otwierajgce, prowadzone przez audytora
wiodgcego. Celem spotkania jest prezentacja zespotu audytujgcego
oraz omowienie celow, kryteridbw i programu audytu.

W czasie audytu audytorzy przeprowadzajg rozmowy z pracownikami

oraz obserwacje ianalizy dokumentéw objetych audytem. Celem

audytu jest badanie poprawno$ci i skutecznosci funkcjonowania SZJK.

W razie wykrycia niezgodnosci, audytor wypetnia Karte niezgodnosci

zgodnie z zafgcznikiem Z5/PU-5, ktéra stanowi integralng czesc

Raportu z audytu wewnetrznego (zatgcznik Z6/PU-5).

Po przeprowadzeniu audytu, na spotkaniu zamykajgcym, audytor

wiodgcy przedstawia i omawia wyniki audytu, ewentualne stwierdzone

niezgodnosci oraz wnioski z audytu.

Karty niezgodnosci (Zatgcznik Z5/PU-5) podpisywane sg przez

audytora stwierdzajgcego niezgodnos¢ oraz audytowanego. Jezeli

audytowany nie zgadza sie z trescig niezgodnosci, stwierdza to przy

swoim podpisie oraz podaje pisemne uzasadnienie.
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5.5.3.

5.5.4.

Audytowany ma mozliwos¢ odwotania sie w terminie do 7 dni od
zapoznania sie z kartami niezgodnosci. Odwotanie kierowane jest do
przewodniczgcego UK ds. ZJK.

Opracowanie raportu z audytu

Po przeprowadzeniu audytu audytor wiodacy, na podstawie danych
z audytu i danych uzyskanych od audytoréw, opracowuje Raport
z audytu wewnetrznego zgodnie z zatgcznikiem Z6/PU-5.

Raport z audytu wewnetrznego jest przekazywany przewodniczgcemu
UK ds. ZJK w terminie do 14 dni od daty zakonczenia audytu. Kopie
raportu  otrzymuje  kierownik jednostki organizacyjnej oraz
przewodniczgcy WK ds. ZJK.

Wprowadzanie dziatan korygujacych

Do kazdej stwierdzonej niezgodnosci opisanej w raporcie z audytu
podejmowane sg dziatania korygujgce, a jesli ma to zastosowanie,
rowniez dziatania zapobiegawcze. Za realizacje dziatan majgcych na
celu usuniecie niezgodnos$ci i jej przyczyn odpowiada kierownik

jednostki, w ktérej stwierdzono niezgodnosé.

DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

PU-3 — Nadzér nad dokumentacjg Uczelnianego Systemu Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia,

PU-4 — Nadzo6r nad zapisami Uczelnianego Systemu Zapewnienia JakoSci

Ksztatcenia,

PU-7 — Dziatania doskonalgce.
ZALACZNIKI

Zatgcznik Z1/PU-5 Harmonogram audytéw wewnetrznych,
Zatgcznik Z2/PU-5 Lista audytoréw wewnetrznych,
Zatgcznik Z3/PU-5 Zlecenie audytu,

Zatgcznik Z4/PU-5 Plan audytu wewnetrznego,

Zatgcznik Z5/PU-5 Karta niezgodnosci,

Zatgcznik Z6/PU-5 Raport z audytu wewnetrznego.
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