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Procedura nadzoru nad ustugs niezgodng

1) Cel procedury

Celem procedury jest usystematyzowanie 1 opis zasad nadzoru nad ustuga niezgodna. Stosowanie
niniejszej procedury ma zapewnic:

- identyfikacj¢ niezgodnosci w realizacji ustugi edukacyjnej w stosunku do wymagan studenta
1 wewnetrznych standardow,

- ustalenie sposobu postgpowania w przypadku stwierdzenia niezgodno$ci w realizacji ustugi

edukacyjnej.

2) Definicje
Niezgodnosé w realizacji nstugi edukacyinej — kazda sytuacja, w ktérej sposéb realizacji lub skutki realizacji

ustugi edukacyjnej nie spetniaja:

a) oczekiwan studenta lub stuchacza,

b) wewnetrznie przyjetych standardow ksztalcenia,

C) wewnetrznych regulacji prawnych,

d) powszechnie obowiazujacych regulacji prawnych w zakresie szkolnictwa wyzszego.

Dziatanie korygnjqee — dziatanie majace na celu wyeliminowanie wykrytej niezgodnosci lub jej skutkow.
Dxziatanie zapobiegamweze — dzialanie majace na celu wyeliminowanie przyczyny niezgodnosci tak,
aby wykluczy¢ jej wystapienie w przysztosci.

Aundyt — usystematyzowane 1 niezalezne badanie majace stwierdzi¢, czy dzialania odnoszace si¢
do jakosci i ich wyniki sa zgodne z zaplanowanymi ustaleniami oraz czy ustalenia sa skutecznie
realizowane i pozwalajq na osiagniecie celow.

Aundytor — osoba uprawniona do przeprowadzenia audytu.

Petnomocnik — Pelnomocnik Rektora ds. jakosci ksztalcenia.

Ustuga zgodna — przygotowanie i przeprowadzenie procesu dydaktycznego na studiach wyzszych,
studiach podyplomowych oraz kursach i szkoleniach, uwzgledniajacego wewnetrzne 1 zewnetrzne
przepisy jakosciowe, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Ustuga niezgodna — ustuga, w ktorej realizacji stwierdzono niezgodnosci.

Wlasciciel procesu — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie procesem i jego ciagle doskonalenie.

3) Zakres procedury
Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary organizacyjne objete Systemem Zapewniania

Jakosci Ksztalcenia w Wyzszej Szkole Bankowej w Toruniu i wszystkich zatrudnionych

4) Dokumenty powigzane:
PN-EN ISO 9001:2015
Ksiega systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia w Wyzszej Szkole Bankowej w Toruniu (KSZJK)

5) Opis postgpowania
W Uczelni rozrézniamy nastepujace niezgodnosci:
- niezgodnos§é zwiazana z brakiem dokumentacji lub brakami i/lub bledami w dokumentacji

dotyczacej programu ksztalcenia zdefiniowanej w KSZJK,
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- niedotrzymanie terminéw realizacji zadan wynikajacych z procedur KSZJK,

— niewywigzywanie si¢ lub niewlasciwe wywiazywanie si¢ z obowiazkdéw pracowniczych
zwiazanych z wykonywana ustuga edukacyjna, opisanych w KSZJK,

- brak nadzoru nad dokumentami i zapisami (rozumiane jako nieprzestrzeganie procedur,
szczegolnie w zakresie nadzoru nad dokumentacja oraz nad archiwizowaniem dokumentow),

- skargi 1 uwagi zglaszane przez studentdéw i stuchaczy oraz pracownikéw dzialéw administracii
i wykladowcow.

Niezgodnosci identyfikowane s3 m.in. podczas:

- przegladow zarzadzania,

- audytow,

- hospitacji zaje¢,

- czynnosci nadzorczych wykonywanych przez Wiadze Uczelni,

- analizy zglaszanych skarg i uwag.

5.1. Identyfikacja ustugi niezgodnej

Identyfikacja uslugi niezgodnej moze by¢ dokonana przez kazdego studenta, stuchacza i pracownika
WSB w Toruniu. Kazda zaobserwowana niezgodnos$¢ dotyczaca realizacji ustugi edukacyjnej powinna
by¢ zgloszona w formie pisemnej, jesli dotyczy studidéw wyzszych do Asystenta Dziekana, a jesli dotyczy
studiéw podyplomowych to do Centrum Studiéw Podyplomowych. Zaleca si¢ stosowanie formularza
wg wzoru w zal. 1. Kazda zgloszona niezgodnos¢, niezaleznie od formy zgloszenia, powinna zostaé

zarejestrowana 1 przeanalizowana.

5.2. Dokumentowanie niezgodno$ci

Wszystkie dzialania zwiazane 2z zaistnieniem niezgodnosci w  realizacji ustugi edukacyjnej,
sa rejestrowane w Rejestrach Ustug Niezgodnych prowadzonych przez Asystentow Dziekana oraz

Centrum Studiéw Podyplomowych (wzor w zal. 2)

5.3. Analiza niezgodnosci

Dziekani Wydzialéw/Dyrektor Centrum Studiéw Podyplomowych oraz wlasciciele proceséw
dokonuja analizy niezgodnosci, w celu zidentyfikowania przyczyn powstania uslugi niezgodnej z
wymaganiami. Po identyfikacji przyczyn, Dziekan/Dyrektor Centrum Studiéw Podyplomowych na
podstawie propozycji wlasciciela procesu, podejmuje decyzje, co do istoty, skali i zakresu niezbednych
dziatan korygujacych i zapobiegawczych.

5.4. Niezgodnosci wykryte podczas audytu wewnetrznego

Zasady postepowania z niezgodnoscia wykryta podczas audytu wewnetrznego zawarte sa w procedurze

dotyczacej audytu wewnetrznego.

5.5. Raportowanie niezgodnos$ci do Wtadz WSB w Toruniu

Dziekani Wydzialéw przedstawiaja podsumowanie zarejestrowanych niezgodnosci na posiedzeniach
Senatu WSB w Toruniu. Oceny skutecznosci dzialan korygujacych i zapobiegawczych dokonuje sie

podczas przegladéw zarzadzania.

6) Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie stosowania procedur
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L.p. Dziatania Odpowiedzialni Termin
1 |Identyfikacja ustugi niezgodnej z wymaganiami Kazda osoba w organizacji Gdy zaistnieje
2 |Analiza problemu i identyfikacja przyczyn Dziekani i wladciciele proceséow  |Gdy zaistnieje
3 |Decyzja o skali i zakresie dziatan korekeyjnych i korygujacych  |Dziekan Gdy zaistnieje

Wlasciciele proceséw co najmniej raz w roku na spotkaniu Zespolu Dziekanskiego na podstawie
rejestréw ustug niezgodnych lub kart niezgodnosci, omawiaja podjete dziatania korygujace, doskonalace

1 zapobiegawcze.

7) Dane wyjsciowe procesu
Rejestr ustug niezgodnych
Usluga zgodna

8) Zataczniki
1. Karta zgloszenia niezgodnosci

2. Rejestr niezgodnosci



