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1 Svrha

Ovim se postupkom opisuje upravljanje procesom unutarnjih prosudbi radi ostvarenja nadzora nad stanjem sustava upravljanja kvalitetom na razini znanstveno – nastavnih i umjetničko – nastavne sastavnice Sveučilišta i na razni Rektorata Sveučilišta. Ovim postupkom se potvrđuje sukladnost djelovanja svih ustrojbenih jedinica Rektorata Sveučilišta kao i djelovanja znanstveno – nastavnih i umjetničko – nastavne sastavnice Sveučilišta prema zahtjevima sustava upravljanja kvalitetom (zahtjevi se temelje na Standardima i smjernicama za osiguranje kvalitete u europskom prostoru visokog obrazovanja (ESG) i norme HRN EN ISO 9001.
2 Primjena

Postupak se primjenjuje na sve aktivnosti koje imaju utjecaj na sustav upravljanja kvalitetom. Ovaj postupak direktno utječe na osiguranje kvalitete na svim sastavnicama Sveučilišta i na Rektoratu Sveučilišta, a indirektno na sve ustrojbene jedinice Rektorata. Unutarnje prosudbe mogu se provoditi kao provjera cjelokupnog sustava ili kao provjera pojedinih dijelova sustava (procesa).

3 Odgovornosti i ovlasti
Za provođenje postupka unutarnje prosudbe sastavnica Sveučilišta koja se vrši prikupljanjem i obradom Izvješća sastavnica o funkcioniranju i učinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom (UNI-OB-8-12) odgovoran je (Odsjek za unaprjeđivanje kvalitete visokog obrazovanja) na razini Sveučilišta i povjerenstva za kvalitetu na razini sastavnica Sveučilišta koja ispunjavaju obrazac UNI-OB-8-12. 
Za pripremu i provedbu Godišnjeg plana unutarnjih prosudbi Rektorata odgovoran je voditelj sustava kvalitete, a Rektor je odgovoran za njegovo odobravanje. Kvalificirani interni prosuditelji (auditori), koji čine tim za provedbu unutarnjih prosudbi, odgovorni su za planiranje i provođenje unutarnje prosudbe Rektorata i za izvješćivanje svih prosuđivanih ustrojbenih jedinica Rektorata o nalazima i potrebnim korektivnim mjerama po pojedinim dijelovima sustava upravljanja kvalitetom. Voditelji ustrojbenih jedinica Rektorata odgovorni su za uklanjanje uočenih nedostataka.

4 Postupak

4.1 Unutarnja prosudba sastavnica Sveučilišta

Odsjek za unaprjeđenje kvalitete visokog obrazovanja u okviru Centra za unaprjeđenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja prikuplja izvješća svih sastavnica Sveučilišta za svaku akademsku godinu. Obrascem UNI-OB-8-12 prikupljaju se podaci vezani za nastavni i znanstveni proces.

4.1.1 Planiranje unutarnje prosudbe sastavnica Sveučilišta
Planiranje unutarnje prosudbe sustava upravljanja kvalitetom sastavnica Sveučilišta sastoji se od pripreme obrasca Izvješća sastavnice o funkcioniranju i učinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom (UNI-OB-8-12) od strane Odsjeka za unaprjeđenje kvalitete Sveučilišta. 

4.1.2 Provedba unutarnje prosudbe sastavnica Sveučilišta
Postupak provedbe unutarnje prosudbe uključuje sljedeće aktivnosti:

· Slanje obrasca UNI-OB-8-12 svim povjerenstvima za kvalitetu znanstveno – nastavnih i umjetničko – nastavne sastavnice Sveučilišta 
· Ispunjavanje obrasca UNI-OB-8-12 od strane povjerenstva za kvalitetu
· Vraćanje ispunjenog obrasca  UNI-OB-8-12 Odsjeku za unaprjeđivanje kvalitete 
Informacije o stupnju razvijenosti sustava na razini sastavnica Sveučilišta dobivaju se putem obrade podataka dobivenih analizom obrasca UNI-OB-8-12 od strane Odsjeka za unaprjeđivanje kvalitete.
Obradom podataka dobivenih analizom obrasca UNI-OB-8-12 uočavaju se nesukladnosti te se pokreću popravne radnje putem Zahtjeva za preventivnu / popravnu radnju (UNI-OB-8-6) koji se šalju povjerenstvima za kvalitetu sastavnica.
Podaci dobiveni analizom obrazaca UNI-OB-8-12 sastavni su dio Godišnjeg izvješća o funkcioniranju i učinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom (UNI-OB-8-8).
Po potrebi se unutarnja prosudba sastavnica može dopuniti obilaskom i razgovorom s dionicima sustava kvalitete na sastavnici.
4.2 Unutarnja prosudba Rektorata Sveučilišta 

Postupak upravljanja unutarnjom prosudbom uključuje sljedeće aktivnosti:

· Planiranje unutarnje prosudbe

· Formiranje tima za prosudbu

· Raspored zadataka prosudbe

· Kompletiranje prosudbene dokumentacije

· Provedba unutarnje prosudbe

· Izvješćivanje uprave o rezultatima unutarnje prosudbe

· Čuvanje i uporaba zapisa s unutarnjih prosudbi

Unutarnja prosudba sustava upravljanja kvalitetom može se provesti nad:

· cjelokupnim sustavom kvalitete, kada se provjerava sukladnost sustava sa zahtjevima norme HRN EN ISO 9001, usvojenom politikom kvalitete, te važećim izdanjem Priručnika kvalitete.

· pojedinim dijelovima sustava kvalitete, kada se provjeravaju pojedine funkcije na Rektoratu, kako bi se ocijenila njihova učinkovitost i dosljednost u provođenju sukladno zahtjevima politike kvalitete i Priručnika kvalitete.
· Unutarnje prosudbe provode osposobljeni interni prosuditelji (auditori), koji posjeduju znanja, sposobnosti i potrebnu kvalifikaciju za obavljanje ovih aktivnosti. Odlukom Senata na prijedlog Rektora, provođenje redovite godišnje unutarnje prosudbe ili nenajavljene izvanredne prosudbe, može biti povjereno i vanjskoj ovlaštenoj instituciji.

4.2.1 Planiranje unutarnje prosudbe Rektorata Sveučilišta
· Provedba unutarnjih prosudbi tijekom godine utvrđuje se u obrascu UNI-OB-8-1 Godišnji plan unutarnjih prosudbi i UNI-OB-8-2 Terminski plan provedbe unutarnjih prosudbi koje priprema Voditelj sustava kvalitete, a odobrava Rektor. Godišnjim planom unutarnjih prosudbi predviđa se provođenje provjera sustava upravljanja kvalitetom, kroz sve procese, odnosno definira se opseg, nositelji i vrijeme izvođenja unutarnje prosudbe, najmanje jednom godišnje. Kontrola provedbe planiranih unutarnjih prosudbi evidentira se u obrascu UNI-OB-8-3 Pregled provedbe unutarnjih prosudbi.

· Izvanredne provjere sustava kvalitete se provode prema ukazanoj potrebi, kada voditelj sustava kvalitete ocijeni da su potrebne ili kada to zahtjeva Rektor. Voditelj sustava kvalitete može odabrati i ocjenjivati određene aktivnosti koje su od posebnog značaja za funkcioniranje sustava upravljanja kvalitetom.

· Godišnji plan unutarnjih prosudbi priprema se na početku svake akademske godine, a odobrava se najkasnije do kraja mjeseca listopada. Po potrebi se tijekom godine provode revizije Godišnjeg plana unutarnjih prosudbi. Revizijom se obuhvaćaju nove aktivnosti ili se unose izmjene u postojeće aktivnosti, radi usuglašavanja sa stvarnim stanjem i potrebama. Svaku reviziju Godišnjeg plana unutarnjih prosudbi priprema voditelj sustava kvalitete, a odobrava rektor.

· Unutarnje prosudbe usklađene su s Upravinom ocjenom sustava tako da rezultati unutarnjih prosudbi čine Upravinu ocjenu sustava.

4.2.2

Formiranje tima za prosudbu Rektorata Sveučilišta
Zaposlenici koji provode unutarnje prosudbe nezavisni su od onih koji provode aktivnost koja se ocjenjuje. Zaposlenici se potiču na upoznavanje s tehnikama ocjene tako te tako aktivno mogu sudjelovati u ocjeni sustava upravljanja kvalitetom. Ako nema sukoba interesa, najčešće unutarnje prosudbe provodi voditelj sustava kvalitete zajedno s odabranim pojedincima. Aktivnosti koje provodi voditelj sustava kvalitete ocjenjuje Senat Sveučilišta.
4.2.3

Raspored zadataka prosudbe Rektorata Sveučilišta
Raspored određuje voditelj prosudbe i svim sudionicima točno specificiranu vrstu prosudbe, dijelove sustava kvalitete, ustrojbene jedinice i potrebno vrijeme za ocjenu.

4.2.4

Kompletiranje prosudbene dokumentacije 
Uključuje sve planove, programe, kontrole i upitne liste, obrasce za dokumentiranje eventualnih odstupanja, zaključke i izvješća.

4.2.5 Provedba unutarnje prosudbe Rektorata Sveučilišta
· Konkretne radnje koje počinju prethodnim pregledom dokumentacije, a završavaju prosudbom na licu mjesta. Obuhvaća: uvodni sastanak, obilazak, ispitivanje te uspoređivanje dokumenata i stvarnog stanja, skupljanje dokaza i zapažanja te završni sastanak.

· Unutarnja prosudba se može provoditi kao redovita ili kao izvanredna prosudba. Postupak provođenja je za obje prosudbe isti, s razlikom u opsegu (opseg izvanrednih prosudbi uobičajeno je sužen na jednu ili više funkcija ili ustrojbenih jedinica Rektorata). Prosudba se provodi na temelju pripremljenih dokumenata: Plan unutarnje prosudbe (UNI-OB-8-4) i Upitna lista za unutarnju prosudbu (UNI-OB-8-5) u koje se upisuju svi zapisi o utvrđenom stanju. Popunjene Upitne liste za unutarnju prosudbu ovjeravaju vodeći prosuditelj (auditor) i voditelj ustrojbene jedinice Rektorata u kojoj se provodi prosudba. Poželjno je da vodeći auditor i voditelj ustrojbene jedinice Rektorata u kojoj se provodi prosudba, postignu suglasnost oko zapisa koji se unosi u Upitne liste za unutarnju prosudbu (stanje, nalazi i zapažanja). Nalaz auditora može se označiti jednom od sljedećih oznaka:
S - sukladno

V - većim dijelom sukladno

D - djelomično sukladno

N – nesukladno.

· Ovjerene Upitne liste za unutarnju prosudbu dostavljaju se voditelju sustava kvalitete radi, otklanjanja uzroka uočenih nesukladnosti pokretanjem Zahtjeva za preventivnu/popravnu radnju, te pripreme analize unutarnjih prosudbi kao i Izvješća o unutarnjim prosudbama.

· Za svaku nesukladnost evidentiranu oznakom nesukladno (N) i djelomično sukladno (D) u Upitnim listama za unutarnju prosudbu, voditelj sustava kvalitete pokreće popravnu radnju na obrascu Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju (UNI-OB-8-6). Sve pokrenute popravne i preventivne mjere vode se u evidenciji popravnih i preventivnih mjera Završno izvješće o nesukladnostima (UNI-OB-8-10). Ovaj dokument istovremeno služi i kao podloga za nadzor nad provođenjem svih popravnih/preventivnih mjera. U slučaju da rezultati unutarnje prosudbe pokazuju neuobičajeno velik broj uočenih nesukladnosti, u analizu pojedinih nesukladnosti uključuju se i ostali članovi tima koji je proveo unutarnju prosudbu. Otklanjanje uzroka uočenih nesukladnosti provodi se na temelju pokrenutog (ili pokrenutih) zahtjeva za preventivnim/popravnim radnjama pod nadzorom voditelja sustava kvalitete. Odgovorne osobe u ustrojbenim jedinicama Rektorata u kojima je uočena i evidentirana nesukladnost oznakama nesukladno (N), većim djelom sukladno (V) i djelomično sukladno (D) odgovorni su za njihovo uklanjanje.

· Nakon što odgovorna osoba u ustrojbenoj jedinici Rektorata potvrdi da je uzrok nesukladnosti uspješno otklonjen, odnosno da je i nesukladnost otklonjena, voditelj sustava kvalitete može tražiti od auditora koji je utvrdio odstupanje ponovnu provjeru stanja. Ponovljena provjera stanja provodi se prema skraćenom postupku i ograničava se samo na pitanja za koje je utvrđena nesukladnost. Ukoliko je nalaz nakon ponovljene provjere pozitivan, voditelj sustava kvalitete zaključuje obrazac Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju (UNI-OB-8-6) i evidentira novo stanje u Završnom izvješću o nesukladnostima (datum i potpis). Ako je nalaz nakon ponovljene provjere negativan određuje se novi rok i novi prijedlog za izvršenje korektivne mjere. Ako utvrđeno stanje nije zadovoljavajuće ni kod druge provjere, određuje se nova preventivno/popravna mjera ili se mijenja postupak sustava upravljanja kvalitetom u dijelu na koji se odnosi uočena nesukladnost. Analizu rezultata unutarnjih prosudbi kao i analizu rezultata provedenih mjera na temelju pokrenutih preventivnih/popravnih mjera, voditelj sustava kvalitete priprema na obrascu Analiza rezultata unutarnjih prosudbi (UNI-OB-8-9). Navedene analize rezultata kao i Završno izvješće o nesukladnostima voditelj sustava kvalitete priprema za potrebe Upravine ocjene.
5 Izvješćivanje uprave o rezultatima unutarnjih prosudbi
Izvješćivanje uprave obuhvaća rezultate prosudbe – pojedinosti, odstupanja, mišljenja o prosudbi, iniciranje popravnih radnji i rokove za njihovu provedbu. O rezultatima provedenih unutarnjih prosudbi voditelj sustava kvalitete priprema Godišnje izvješće o funkcioniranju i učinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom (UNI-OB-8-8) koje podnosi Odboru za kvalitetu na daljnju obradu podataka. Odbor za kvalitetu na temelju podataka dobivenih obrascem UNI-OB-8-8 donosi Godišnji plan unaprjeđenja sustava upravljanja kvalitetom (UNI-OB-8-7). UNI-OB-8-7 i UNI-OB-8-8 čine Upravinu ocjenu (UNI-OB-8-14).
Izvješće o unutarnjim prosudbama u kojemu za potrebe Pregleda Odbora za kvalitetu navodi sljedeće podatke:

· plan unutarnje prosudbe (datum, vrijeme, prosudbeni tim, provjeravani elementi sustava upravljanja kvalitetom – funkcije)

· nalaze po svim provjeravanim elementima (sažetak)

· analiza rezultata po prosuđivanim područjima

· analiza rezultata po elementima sustava upravljanja kvalitetom.

6 Čuvanje i uporaba zapisa s unutarnjih prosudbi

Svi zapisi s unutarnjih prosudbi čuvaju se u Arhivi sustava upravljanja kvalitetom. Uporaba zapisa s unutarnjih prosudbi je pod nadzorom voditelja sustava kvalitete.
7 Zapisi

Zapisi su dokumenti koji se vode primjenom ovog postupka dani su u sljedećoj tablici:
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	Terminski plan provedbe unutarnjih prosudbi
	UNI-OB-8-2
	arhiva
	voditelj sustava kvalitete
	trajno
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	voditelj sustava kvalitete
	trajno

	izvješćivanje
	Izvješće o unutarnjih prosudbama
	slobodna forma
	arhiva
	voditelj sustava kvalitete
	trajno


8 Prilozi
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Terminski plan provedbe unutarnjih prosudbi (UNI-OB-8-2)
Pregled provedbe unutarnjih prosudbi (UNI-OB-8-3)
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Upitna lista za unutarnju prosudbu (UNI-OB-8-5)
Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju (UNI-OB-8-6)
Analiza rezultata unutarnjih prosudbi (UNI-OB-8-9)
Završno izvješće o nesukladnostima (UNI-OB-8-10)
Izvješće sastavnice o funkcioniranju i učinkovitosti sustava upravljanja kvalitetom (UNI-OB-8-12)
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