Uczelniany Wewnętrzny System Zapewnienia Jakości Kształcenia w Akademii WSB
Proces: doskonalenie systemu


Dąbrowa Górnicza, dnia 28.03.2024 r.

AUDYT WEWNĘTRZNY UCZELNIANEGO WEWNĘTRZNEGO SYSTEMU ZAPEWNIENIA JAKOŚCI KSZTAŁCENIA

§ 1. Zakres  i cel procedury

1. Procedura obowiązuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych Akademii WSB.
2. Celem audytów jest weryfikacja, czy poszczególne działania w ramach wybranego obszaru funkcjonowania uczelni są realizowane zgodnie z wyznaczonym standardem. 
§ 2. Podstawowe pojęcia

1. Audyt – systematyczny, niezależny i udokumentowany proces analizy i oceny danego obszaru funkcjonowania uczelni.
2. Audytor – osoba przeprowadzająca audyt.
3. Działania korygujące – działania podejmowane w celu wyeliminowania wykrytej w toku postępowania audytowego niezgodności.
4. Działania zapobiegawcze – działania podejmowane w celu wyeliminowania przyczyny potencjalnej niezgodności.
§ 3. Osoby odpowiedzialne za działania realizowane w ramach audytów wewnętrznych

1. Rektor odpowiedzialny jest za:

1) zatwierdzanie rocznego uczelnianego harmonogramu audytów wewnętrznych,

2) zapewnienie zasobów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania systemu audytów wewnętrznych,

3) powoływanie i odwoływanie audytorów wewnętrznych.

2. Pełnomocnik rektora ds. jakości kształcenia odpowiedzialny jest za:

1) planowanie i zarządzanie uczelnianym harmonogramem audytów wewnętrznych,

2) powiadamianie o planowanym audycie osób odpowiedzialnych za audytowany obszar,

3) rozpowszechnianie uczelnianych raportów z audytów,

4) ocenę skuteczności działań korygujących i zapobiegawczych,

5) koordynację audytów realizowanych poza harmonogramem.
3. Osoba odpowiedzialna za audytowany obszar odpowiedzialna jest za:

1) dostarczenie zespołowi audytorów wymaganych dokumentów,

2) przeprowadzenie działań poaudytowych.

4. Audytor odpowiedzialny jest za:

1) realizację audytu zgodnie z planem audytu,

2) dokumentowanie niezgodności,

3) dochowanie poufności informacji uzyskanych w trakcie audytu.
§ 3. Opis postępowania
1. Audyty wewnętrzne planowane są zgodnie z harmonogramem audytów wewnętrznych (załącznik 1).

2. Roczny harmonogram audytów wewnętrznych opracowany przez Pełnomocnika rektora ds. jakości kształcenia jest akceptowany przez Uczelnianą komisję ds. jakości kształcenia  i zatwierdzany przez rektora.

3. Pełnomocnik rektora ds. jakości kształcenia, w razie potrzeby, może zgłosić do realizacji audyt, który nie został uwzględniony w rocznym harmonogramie.

4. Rektor powołuje wewnętrznych audytorów.

5. W celu powiadomienia o audycie Pełnomocnik rektora ds. jakości kształcenia powiadamia właściwą osobę odpowiadającą za dany obszar podlegający audytowi. 

6. Osoba odpowiedzialna za obszar podlegający audytowi udostępnia wszelkie niezbędne dokumenty zespołowi audytującemu.

7. Zespół audytujący po zakończeniu audytu sporządza raport, w którym opisuje wykryte niezgodności i przekazuje go Pełnomocnikowi rektora ds. jakości kształcenia.

8. Do każdej stwierdzonej niezgodności opisanej w raporcie podejmowane są działania korygujące, a jeśli to możliwe również zapobiegawcze.
Załączniki
Załącznik 1.Harmonogram uczelnianych audytów wewnętrznych
Załącznik 2. Wzór protokołu audytu

Załącznik 1 do Audytów wewnętrznych systemu zapewnienia jakości kształcenia

Harmonogram uczelnianych audytów wewnętrznych,  rok……………………………

	Lp. 
	Jednostka organizacyjna
	Obszar audytu
	Termin

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


Opracował:














Zatwierdził:

……………………………………………………..   









………………………………………..

Pełnomocnik rektora ds. jakości kształcenia










R E K T O R


Załącznik 2do Audytów wewnętrznych systemu zapewnienia jakości kształcenia

	

	PROTOKÓŁ nr …….. z AUDYTU …/…./20..
Miejsce audytu: Akademia WSB, kierunek ………………………
Data audytu: ……………

Zakres audytu: ………………………………..
Raport otrzymują:

1. Pełnomocnik Rektora ds. SZJK. – oryginał

2. Dziekan Wydziału ………………………….
3. …………………….

	Osoby audytujące obszary: 

1. ………………………………………………..

2. ………………………………………………..

3. ……………………………………………….. 

	Opis audytu:

W ramach audytu dokonano sprawdzenia:

………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………..

Badana próba:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

	W ramach audytu stwierdzono następujące niezgodności: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Szczegółowe informacje dotyczące stwierdzonych niezgodności  zawarte są w Załączniku nr …… do protokołu.

	Osoba odpowiedzialna za audytowany obszar:

………………………………

data, imię i nazwisko, podpis
	  Audytorzy:

………………………………

         data, imię i nazwisko, podpis

………………………………

data, imię i nazwisko, podpis


	Potwierdzam, że zostałam/em poinformowana/y o niezgodności/spostrzeżeniu: 
…………………………………………………………………………

(kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej)

	Komentarz ( w przypadku uwag)  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………

	Proponowane działania zapobiegawcze i termin ich wykonania:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..                                                                 …………………………….

    ( data)                                                                       (kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej


