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Streszczenie: W artykule przedstawiono wykorzystanie systemu pot@rowego NND
Integrum do zarglzania jakécia w Katedrze Technologii Maszyn i Organizacji Procjuk
Politechniki Rzeszowskiej. Katedra od ponad dz@silat funkcjonuje w certyfikowanym
systemie zawrgzania jakécia w oparciu o normd PN-EN ISO 9001. W 2010 roku
zdecydowano si na wdraenie systemu komputerowego, ktérego zadaniem ma by
utatwienie nadzoru nad dokumentami, przeptywu im@acji oraz zargdzania auditami

i dziataniami korygujcymi i zapobiegawczymi. W niniejszym artykule prgtviono
pierwsze wnioski z daviadczé z wykorzystywania omawianego systemu.

Stowa kluczowe:Zarzdzanie jakécia, komputerowe wspomaganie, nadzorowanie
dokumentaciji, audity jakai.

1. Wprowadzenie

W Katedrze Technologii Maszyn i Organizacji Produlolitechniki Rzeszowskiej od
1999 r. funkcjonuje system zadzania jakécia zbudowany w oparciu 0 wymagania normy
ISO 9001. System w pierwszej wersji zostat opracyvdia spetnienia wymaganormy ISO
9001:1994 [1]. Dziatania realizowane w Katedrzetak®yvano do wymagiaposzczegoélnych
punktéw normy. Bylo to dd@ trudne zadanie, przede wszystkim z tego ediglze norng
Z 1994 r. trudno bylo zastosoéva niesamodzielnej jednostce typu katedra uczejusae;.

Nowelizacja normy ISO 9001 w 2000 r. [2] data #iwo$¢ na przeprojektowanie
systemu i lepsze dostosowanie ustalonych zasadpdoyfiki funkcjonowania Katedry.
Zastosowano poddjie procesowe wyodbniajac proces gtéwny, czyli proces dydaktyczny
oraz procesy pomocnicze. ldentyfikacja pmeh pomidzy tymi procesami oraz ich
podprocesami data mliwo$¢ bardziej skutecznego zadzania nimi.

Mapa proceséw Katedry ulegata modyfikacjom takijskme procesy, przyczyni@j Sk
do bardziej skutecznego zatizania jakécia.

Katedra Technologii Maszyn i Organizacji Produkgosiada certyfikat systemu
zarzdzania jakécia numer 323/5/2009 wydany przez PCBC i IQNet. Céaygfobejmuje
,nauczanie i szkolenie specjalistyczne z zakreghrielogii maszyn oraz zamdzania
produkch i ustugami”. Systemem, g jest ob¢ta jedynie dziatalng dydaktyczna.

Gtéwnym celem wdrzenia systemu zagdzania jakécia w Katedrze byto polepszenie
jakosci prowadzonych za§ dydaktycznych poprzez:

— odpowiednie projektowanie programéw nauczania uydrghjace zachodge

Zmiany w zapotrzebowaniu na wiegz
— odpowiedni dobér nauczycieli akademickich prowayzh zagcia dydaktyczne,
—  projektowanie i przygotowanie pomocy dydaktyczngohzagé.

362



W 2010 roku zdecydowano esina wdraenie systemu komputerowego, ktérego
zadaniem miato hy wspomaganie zagdzania dokumentagj auditami oraz dziataniami
korygujacymi i zapobiegawczymi. Po stosunkowo niedtugim sezafunkcjonowania
zauwaono okrélone zalety, ale réwniewady systemu.

Na wdrazenie systemu komputerowego zdecydowana silku powodéw. Po pierwsze
byly do tego meliwosci — kazdy nauczyciel akademicki pragoy w Katedrze ma dogt
do komputera, a co za tym idzie seomi& dostp do systemu NND Integrum. Po drugie
liczne zadania dydaktyczne, naukowe i organizacyjteudniaj czeste spotkania
pracownikéw, a wiele spraw wymaga usfale pracy z okrélonymi dokumentami.
Przyktadem mge by planowanie z&f na studiach podyplomowych. W Katedrze, kt6ra
liczy 22 pracownikdw naukowo-dydaktycznych prowadgmh jest oprocz studidéw
inzynierskich i magisterskich stacjonarnych i niestaejnych na dwéch kierunkach, cztery
kierunki studiéw podyplomowych. Oldleni pracownicy Katedry kierwjstudiami oraz
opracowug dla nich rozklady zaf. Katedra ma do dyspozycji okiene sale dydaktyczne
do planowania w nich z&j na studiach podyplomowych. Planowanie odbywansiéznej
kolejndsci, a w planach zdarzajsie zmiany. Pracownicy pracujz dokumentami
przedstawiajcymi obcihzenie sal dydaktycznych i wykorzystanie spuzaudiowizualnego.
Dokumenty przekazywane as kolejno kierownikom poszczegélnych  studidw
podyplomowych, mimo to zdarzagie sytuacjeze pracownicy pracujz réznymi kopiami
tego samego dokumentu, a to prowadzi do powstavanizi. Dzieki wdrozeniu systemu
NND Integrum na jednym dokumencie w tym samym easae pracowa tylko jeden
pracownik. Po wprowadzeniu zmian w dokumencie zega do systemu i wtedy @ on
by¢ pobrany przez innego pracownika, co gwarantuje, pracownicy zawsze etla
pracowa z najbardziej aktualnym dokumentem.

Wdrazajac system NND Integrum zalatlo nam réwnie na wspomaganiu planowania
i prowadzenia auditéw. Dgki posiadanej sieci bezprzewodowej i przy wykorapah
laptopéw mdliwe jest prowadzenie notatek z auditu bezpdnio w systemie
komputerowym, co skraca pkaauditoréw, poniewapo zakéczonym badaniu auditowym
nie musz juz przygotowywa zadnego innego raportu z auditu. Raport jest gereamgwa
podstawie zarejestrowanego przebiegu auditu.

2. Charakterystyka systemu NND Integrum

Program NND Integrum stanowi kompleksowe nagdzie wspomagafe procesy
zarzdzania systemem jako przedsgbiorstwa. Program skladagst 12 zintegrowanych
modutdw.

W Katedrze Technologii Maszyn i Organizacji Produkeolitechniki Rzeszowskiej
program funkcjonuje dopiero od 2010. Do wspom#&g&@ystemu Zamdzania Jakéria
w Katedrze wykorzystywanea snastpujace moduty: NND 9000, NND Process, NND
Audit, NND Claims, NND Supliers oraz NND Tools Measment, ktdre wykorzystywane
sa do wspomagania wszystkich obszaréw funkcjonowaystemu zargzania jakécia
KTMIOP. Dostp do programu maj wszyscy pracownicy Katedry poprzeacie
internetowe. W dalsze] efri artykulu przedstawiono kradk charakterystyk
wykorzystywanych modutow:

— modut NND 9000 odpowiedzialny jest za nadz6r nad dokumentaepzwala na

rejestragg dowolnej dokumentacji funkcjoragej w Kataedrze, tj. dokumentow
bedacych zaréwno dokumentami systemowymi jak npedaijakdci, procedury,
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instrukcje, formularze oraz pozostatych dokumentéakich jak dokumenty
techniczne, ado dokumentéw zewtrznych lub organizacyjnych. Kdy rodzaj
dokumentacji funkcjonagej w systemie jest w petni kontrolowany, tzn.
przechodzc kolejne etapy: opracowania (projektu) poprzez stgmienie do
przeghdu i opiniowania, zatwierdzania, obaaywania i archiwizowania.
Dodatkowym wanym elementem nadzoru jest kontrola liczby wydruanych
egzemplarzy danego dokumentu z systemu orazliwasci réznego rodzaju
raportowania,

— NND Process umaziwia graficzne przedstawienie procesdw, pozwala na
opracowanie mapy procesOw oraz proceséw i podpdecem dowolnej liczbie
pozioméw. Dla kadego procesu istnieje rdovos¢ dolczenia dokumentow,
zapisow, auditdw, niezgodéa, dziatay, narzdzi, usterek, formularzy,

— NND Suppliers jest wanym elementem wspomageym System Zaxgzania
Jakdcia obejmupcym swym zakresem obszar ewidencji dostawcéw, oceny
otrzymywanych przez nich dostaw oraz ewidencji 2amab. Program umaiwia
tworzenie gotowych szablondéw oceny poszczegdllnysbrtgmentéw, a tate
gromadzenie danych dotygzch dostawcéw. Istnieje miliwos¢ tworzenia
rankingbw dostawcow, opartych na dokonanych ocendet odpowiednim
przygotowaniu bazy dostawcéw, asortymentow i szafho ocen méliwa jest
regularna ocena poszczegoélnych dostaw,

— NND Claims jest kolejnym wanym elementem wspomagaych System
Zarmdzania Jakéria obejmupcy swym zakresem obszar niezgosbiooraz
zwigzanych z nimi dziala zaréwno korygujcych jak i zapobiegawczych.
Umozliwia on zgtoszenie dowolnej liczby niezgodoow przedsibiorstwie wraz z
okresleniem ich przyczyn i wszelkich okoliczém powstania. Kada niezgodn&
musi by odpowiednio akceptowana przez osoby do tego upuamae. Kolejnym
waznym etapenzycia niezgodnfci w systemie jest poelfie odpowiednich dziata
korygujacych lub zapobiegawczych, ich realizacja a ¢@ase ich zatwierdzanie i
ocenianie skuteczioi. To wszystko w zalmosci od kompetencji wykongjosoby
o odpowiednim statusie hadawanym im przez admatsta systemu,

— NND Tools Measurment jest elementem obejmugym swym zakresem obszar
nadzoru nad naedziami kontrolnymi i pomiarowymi oraz zajdzanie gospodaik
narzdziowa w przedsibiorstwie. Program unitiwia ewidencg narzdzi
okreslajac ich atrybuty oraz definiag ich dowolny podziat zaréwno ze wedl na
grupy, lokalizacg w magazynie czy przypisanie osobom odpowiedzial@gnich
uzytkowanie lub nadzér. G%¢ nadzorujca pozwala kontrolowawszelkie formy
sprawdzania aparatéw oraz generéveaitomatyczne raporty przypomineg o
poszczegoblnych elementach nadzoru. [3]

3. Mapa proceséw realizowanych w KTMIOP

Aktualna mapa procesOw Katedry przedstawiona jesys. 1. Na mapie wyogniono
cztery grupy proceséw: procesy dydaktyczne, procggstemowe, procesy naukowe
i procesy pomocnicze.

Procesem gtownym jest proces dydaktyczny. Na prodgdaktyczny sklada i
projektowanie, ktére dotyczy zaréwno projektowasygcjalnéci, studiow podyplomowych,
kurséw, programéw przedmiotow jak i pomocy dydakibyah.
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Mapa procesé6w KMTiOP

AAAAAAAA

Rys. 1. Mapa procesow Katedry Technologii Masz@mganizacji Produkcji
Politechniki Rzeszowskiej

Drugim podprocesem procesu dydaktycznego jest ptaygnie obsady z&j
dydaktycznych zgodnie ze specjalizachauczycieli akademickich, co jest niekiedy
zagadnieniem skomplikowanym ze wafji na czste zmiany w programach studiow
wynikajace z dostosowywania ich do potrzeb zatwej sylwetki absolwenta, ktéra z kolei
wynika z potrzeb rynku pracy. Na realizagrocesu dydaktycznego sktada prowadzenie
zaj¢ dydaktycznych wyktadowych i pomocniczych, prowadeekursow, prac przgiowych
i dyplomowych. Istotnym zagadnieniem jest tu rovrz@apewnienie zagbstw i planowanie
odrabiania zaj niezrealizowanych z przyczyn obiektywnych. Kordrolprocesu
dydaktycznego prowadzona jest w trakcie hospitajkietyzacji. Gtownym celem hospitacji
jest sprawdzenie realizowanych &ajpod wzgédem formalnym i merytorycznym,
a hospitacje realizowang poprzez hospitacje tei i hospitacje wizytujce. Ankietyzacja,
natomiast ma za zadanie pozyskanie informacji oicode zagé przez studentow.
Ankietyzacja jest prowadzona na trzech poziomach:

— dla oceny poszczegolnych zajdydaktycznych,

— dla oceny catego semestru studiéw podyplomowych,

— dla oceny specjaldoi, kiedy to ankietyzacja realizowana w postaci ietyk

przeddyplomowej absolwenta.

W wyniku prowadzonych hospitacji i ankietyzacji pjriowane s dzialania doskonate
forme zaj¢, programy studiow i przedmiotdw oraz organizagi¢.

Szczegllne miejsce w procesie dydaktycznym zajnmgstpowanie ze studentem
niespetniagcym wymaga. Ktadzie s¢ szczegolny nacisk na to, aby student niespekyaj
wymaga nie przeszedt na naghny poziom ksztalcenia. Réwriewraca si duza uwag; na
to, aby nie dopici¢ do powstania ustugi dydaktycznej niespelgaj wymaga.
Jakiekolwiek sygnaly ze strony studentow wywshmjatychmiastow reakcg ze strony
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kierownictwa Katedry.

Druga grum proceséw realizowanych w Katedrzg mocesy pomocnicze. Wiele z4j
realizowanych jest w laboratoriach Katedry, ktdeba utrzymywé Dlatego teé nadzér
ten dotyczy sprgu technologicznego, wypagania do monitorowania i pomiaréw, spta
informatycznego, ale rowniesrodkéw audiowizualnych wykorzystywanych nackszaici
zaje¢ wyktadowych dla zwikszenia ich atrakcyjrigi i skutecznéci przekazu, a talke
jakosci prowadzonych zaf dydaktycznych. Inne procesy pomocnicze to prozéslen,
realizowany wramach planowych szkolevewretrznych i szkolé zewretrznych oraz
proces zakupow. Do proceséw pomocniczych zalicztahwe proces okresowej oceny
pracownikéw, ktéra jest istotnym elementem motyvjiagm dla prowadzenia przez
pracownikéw dziatalngi dydaktycznej, naukowej i organizacyjnej. Ocemacpwnikdéw
odbywa s¢ corocznie. Do oceny pracownicy zobarani § przygotowa sprawozdanie ze
swojej dziatalnéci za ostatni rok i przedstagvplan rozwoju na rok naginy. Plan taki jest
zatwierdzany przez Kierownika Katedry wraz z plaaoymi srodkami finansowymi na
jego realizagj.

Kolejna grupm proceséw s procesy systemowe, na ktére sklada sadzorowanie
dokumentéw i zapis6w, prowadzenie dzieldoskonaicych, czyli dziata korygupcych
i dziatsh zapobiegawczych, przeprowadzanie wewamych auditéw jakéci oraz
przeghddéw zaradzania.

Na mapie proceséw Katedry przedstawionazéakrocesy naukowe, ktére wprawdzie
nie s objete systemem zagdzania jakécia, ale wplywaj na zwekszanie kompetencji
pracownikéw. Dlatego teprzy ocenie pracownikéw uwzginiane § takze osagniecia
naukowe pracownikéw. Zwraca esirowniez uwag na spojné& tematyki prac
prowadzonych w zakresie rozwoju naukowego z tematykowadzonych zaf
dydaktycznych.

4. Zarzadzanie dokumentach Katedry z wykorzystaniem NND 9000

Zarzmdzanie dokumentagjKatedry w systemie NND 9000 realizowane jest peprz
odpowiedni sposéb ewidencji dokumentacji przebiggeagh w okrélonej kolejndgci.
Ewidencja dokumentacji realizowana jest w gpsjacych etapach: projekt, do przedu
(opiniowanie), do zatwierdzenia, zatwierdzony, okawjacy, archiwum.

Na etapie pierwszym naguje rejestracja nowego dokumentu, dlerie wtasnéci
dokumentu, podptcie dokumentu zwizanego z rejestrowanym dokumentem w formacie
doc, okrédlenie uprawni@ do dokumentu, okéenie sposobu zatwierdzania dokumentu
oraz udosfpnienie dokumentu do dalszych etapéw ewidencji zeghidu i opiniowania.

W module NND 9000 kaly pracownik Katedryma maliwos¢ zgtoszenia propozyciji
powstania nowego dokumentu lub zmiany w dokumenfagj istniecej. W KTMIOP
zgloszenia opracowania nowego dokumentu trafisgzpdrednio do Petnomocnika SZJ.
Petm liste zgtoszé widzi Administrator modutu NND 9000. Na rys. 2 pdstawiono okno
dialogowe uruchamiane w momencie tworzenia nowedoighentu.

Dla kazdego dokumentu w momencie wprowadzania go do systggmacowywane lub
uruchamianesokreslone zaktadki odzwierciedlage kolejny etap ewidencji dokumentacji.
Jako pierwsza wypetniana jest zaktadka Rejestracldaérej nadajemy niepowtarzalny kod
(numer dokumentu), numer jego wydania, tytut, obskewizywania i in.
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Rys. 2. Okno dialogowe tworzenia howego dokumentu

Waznym elementem na tym etapie jest glerie przynalenosci dokumentu do tzw.
Segregatora. Segregator to inaczej rodzaj/typ dektim W systemie tworzone jest drzewo
segregatorow okgjace hierarchi poszczego6lnych dokumentéw. Hierarchia dokumentacji
w KTMIOP przedstawiona na rys. 3 obejmuje dokumergystemowe (procedury,
instrukcje, zatczniki, formularze, plany przebiegu proceséw), oigacyjne i szkoleniowe.
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Waznym elementem przy realizacji procesu nadzoru nadumientacj jest
nadanie uprawniedla poszczegoélnychzytkownikow systemu do zagdzania okréonym
dokumentem. W systemie funkcjonujnastpujace obszary uprawnie wiasciciel
dokumentu (W), modyfikacja (M), przegl (P), opiniowanie (O) i informowanie (). Kdy
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pracownik w zalenosci od petnionej funkcji w systemie zadzania jakécia KTMiOP ma
uprawnienia do przegllania dokumentacji. Dodatkowe uprawnienia digtkownikow
systemu § nadawane w momencie tworzenia nowego dokumentu hmbian
wprowadzanych do dokumentuzjobowizujacego. Dodatkowym elementem jest kontrola
liczby wydrukowanych egzemplarzy danego dokumergystemu (rys. 4).

Poziom |k Low.

Rys. 4. Nadawanie uprawnielo dokumentu

Po przypisaniu uprawnie dokument przekazywany zostaje do kolejnego etapu:
opiniowania. Kady wzytkownik systemu, ktéremu nadano uprawnienia dgoraowania
dokumentu przed przekazaniem go do kolejnego etapsi wyrazé opinie dotyczca
dokumentu. Opinia me by¢ pozytywna, neutralna lub negatywna (Rys. 5).

ETAP 1 (Brak opinii)
Brak opinii

C Pozytywna “ Neutralna © Negatywna

I” Tylko do wiadomosci whasciciela.

Wistaw Anuluj

Rys. 5. Opiniowanie dokumentu

Wyrazenie nawet jednej opinii negatywnej przez ajadwiek sparéd osob
uprawnionych na temat #@ opracowywanego dokumentu nie pozwoli przekaga do
kolejnego etapu — zatwierdzania. Po zatwierdzeokuthent zgodnie z wprowadzpdat,
na etapie rejestracji stanie slokumentem obowkujacym. Maze rOwniez na etapie przed
zatwierdzaniem zostgprzekazany z powrotem do fazy projektu lub zogi@eniesiony do
archiwum (rys. 6). Wprowadzanie jakichkolwiek zmida dokumentéw obowztujacych
jest maliwe tylko poprzez przekazanie tego dokumentu dehimum oraz sporgizenie
wydania kolejnego tegodokumentu.

Kazdy pracownik KTMIOP ma przekazywarinformacg na temat wprowadzanych
zmian w dokumentacji systemowej. Przekazywaniermézji odbywa s automatycznie

poprzez tzw. tabligcinformacyjra (rys. 7).
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s obciazenie : Dodano uzyths Ryszard Perlowsid 14:24:50 X |r
3 T: Dodano uzytkownikowi uprawnienia |AdminicTiop R - |
7 I: Wydanie dokumentu przs do archiwum |andrze; Pacana TIGL  |
8 I: Rozpoczelo obowiazywat nowe wydanie dokumentu |Andrze] Pacana s N NN i
PS/1 : Wydanie dokumentu praeniesione do archiwum orota Stadnicka | 27,0472010
S _|Procedura zakupow 1 Wydanie dokumentu do arch orota Stadnick: 12:51:55 |-
Ps/2 : wigzywa nowe + 27042010 | _
10 |2 e akupin T: Rozpoczglo obowiazywaé newe wydanie dokumentu Dorota Stadnicka Disnes x|
V¥ Monity ¥ Informacie [ Tylks niezrealizowane Pokazuj tablice po 2alogowaniu ¥
Odéwiez Dalej Zamknij

Rys. 7. Sposob przekazywania informacji z wykoragem tablicy informacyjnej

Tablica informacyjna jest pewnego rodzaju raportemktorym zawarte g zarowno
wszystkie monity dotyere danego aytkownika jak i informacje zwizane
z dokumentagj. Tablica ta pokazuje gizawsze po uruchomieniu programu. Komunikaty
zawarte w tablicy informacyjnej podzielone sa dwie grupy: monity (M) — informaj
uzytkownika o dziataniach, jakie powinien paéjw stosunku do wskazanych dokumentéw
lub zapiséw oraz informacje (I) - informujuzytkownika o zdarzeniach zg@anych
z dokumentami lub zapisami, do ktérych ma on upremia.

Dodatkowym wanym elementem w nadzorowaniu dokumentacji w KTMiq#3t
szybki dostp do informacji na temat dokumentéw przekazywartyeh ,obiegiem”. § to
takie dokumenty, z ktérymi muszzapozné sie wszyscy pracownicy i potwierdzito
naniesieniem odpowiedniego wpisu lub uzupejei o wymagane informacje. Przykladem
takiego dokumentu jest ,Obgienie sal dydaktycznych KTMIOP”, w ktérym znajdigie
informacje dotycace wykorzystania sal laboratoryjnychdacych na stanie Katedry. Kady
pracownik prowady zagcia laboratoryjne lub projektowe w tych salkach pogn
nanig¢ informack, w jakich godzinach zajmuje sale oraz jakiego apazzagcia bxda
prowadzone. Prawidtowe wypetnienie tego formulabzadzo utatwia sposob organizaciji
pracy w tych laboratoriach. Uzupetnianie tego dokotn odbywa s réwniez
z wykorzystaniem programu NND. Pracownik, ktory eluzupetni dokument musi pobéa
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go z serwera — jest w jego posiadaniu (rys. 8).

Jezeli w tym samym czasie kolejny pracownik chce réwmobra ten dokument, a nie
zostat on zwr6cony przez osppoprzednio z niego korzysigp nie ma takiej maiwosci.
Na tablicy dosipu dokumentu poprzez kapiobocz znajduje si informacja kto aktualnie
jest w jego posiadaniu oraz kto korzystat z niegaeniej.

Rys. 8. Pobieranie kopii roboczych dokumentéw

Modut NND 9000 wykorzystywany jest rowriev KTMIOP do tworzenia rinego
rodzaju raportéw np. liczby dokumentow w systenag &z procedur obowazujacych.

Zarzadzanie dokumentagjsystemu jakéci Katedry:

— pozwolito na szybki dogp do informacji i rénych danych z dowolnego
stanowiska komputerowego,

-  zwigkszyto elastyczng systemu oraz tatwid dostosowywania do zmian,

-  zautomatyzowato obieg dokumentaciji,

— zwigkszylo niezawodrn& przetwarzania informacji np. zbieranie danych
i raportowanie,

— obnizyto koszty przesytania i przetwarzania informacimgiejszenie iléci
dokumentacji papierowej).

5. Audity jakosci w NND Integrum

Jednym z istotnych dziatarealizowanych w systemie zadzania jakécia jest
prowadzenie wewgirznych auditéw jakéri. Audity w Katedrze g planowane corocznie na
okres jednego roku. Podstawo planowania auditow jest mapa proceséw oraz \ggmia
normy ISO 9001, do ktorych przestrzegania Katediia zbbownzata. Plan auditu
opracowywany jest na formularzu stworzonym w prageaMicrosoft Word i do tej pory,
mimo stosowania NND Integrum, w takiej postaci jesbrzony, a nagpnie drukowany
i w wersji papierowej zatwierdzany przez Kierownikatedry (rys. 9). Realizowane jest to
w ten sposob, poniewaprogram NND Integrum nie ma mavosci graficznego
przedstawienia planu auditow. Audity dynie zapisywane w rejestrze auditow w postaci
listy (rys. 10).
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% 'ﬂﬂ HARMONOGRAM WEWNETRZNYCH AUDITOW JAKOSCI ST —
KTMIOP | Nowelizacja: |
HARMONOGRAM WEWNETRZNY CH AUDITOW JAKOSC1 A EOK 2010
e Purkt Osobia
Lp | s ), normy |odpowledsila |\ p | m | m | v | v | ovi|vi|vin| x| x| x|
procedury, o ¢ .
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1 | preyeotovane, PSO7A, »
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zakohczmmie 15070201 *
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=17 )
PS 0601, 21
3 PS80, PoK
PS 0603, PoS N
PS8,
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4. | doloomentarm 1 Ps 4L, PRK& S |
apisar 15.04/0101
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=
Proces deckoraleria, | PS.080L,
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Audit zaplanowany Audit pracprowadzony Audit pracprowadzony b Praeprowadzor
w " Zgodaie datecznogci
Drialani ace w toku
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w i *  Data wystavienia zleceniafsymbol
nia oryguiace w ok audtora wiodacego
[opracowat: 3.01.2010 Dorota Stadnicka | Zatwierdzit: 5.01.2010 Jaroslaw Sep
Data, podpis Data, podpis

Rys. 9. Harmonogram wewnznych auditow jakéci dla KTMIOP na rok 2010

Rejestr auditéw -~ oOx

Audity: 1-3 z 23

Lp. |Nrauditu - [Auditor wiodacy | Auditor | Komérka | Data Status

1. 0001/A/2010 | Katarzyna Antosz z0 10-05-2010 | Zamknigty

2. 0002/A/2010 | Andrzej Dzierwa z0 10-05-2010 | Zamknigty

3. 0003/A/2010 | Lidia Gatda zo 10-05-2010 | Zamknigty
2010

M Projekt ¥ Harmonogram ¥ zapl ~ y ¥ Przep) ~

Zakoriczony W Zamkniety
| odswiez | pale | e
Rys. 10. Rejestr auditéw zaplanowanych i zrealizoxgh w roku 2010

Proces auditow wevetrznych skfada si z nastpujacych etapéw, ktére jednocaee
okreslaja jego status:

Etap 1. Projektowanie — realizowane jest przez Petnomocnika Kierownikeedry ds.
Systemu Jakai i wiaze sk z jednoczesnym wystawieniem zlecenia przeprowadzen
auditu (rys. 11). Oczyvtie wystawiagc takie zlecenie mima ustakt termin auditu odlegty
o kilka miesécy.

(Spotkane i Yozemic Yrorum (oameni ) -

(Dane \vese e zatacenic ) e
0022/A/2010 ||
27-11-2010 o -
ach listopad -

523 Planowy
Sprandzenie skutecznosci systemu zarzadzania jakoscia w procesie dydaktycznym

Dorota Stadnicka

[ »

Rys. 11. Zlecenie przeprowadzenia auditu — danstpawe dotyczce auditu
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Planowanie realizuje Petnomocnik Kierownika Katedds. Systemu Jakoi,
wyznaczajc z listy auditoréw wewgtrznych (rys. 12) auditora wiadego, ktory bdzie
odpowiedzialny za przeprowadzenie auditu. Zwykle gozeprowadzenia auditu
w wybranym obszarze wyznaczea $edm osolg. Okresla sk nasgpnie cel auditu oraz
przydziela procesy, ktore mapy¢ auditowane.

Procesy powizane § z dokumentami systemowymi, ktére automatycznig s
przypisywane do auditu (rys. 13). Zlegaj przeprowadzenie auditu petnomocnik 2@o
usura¢ wybrane dokumenty, nie me jednake wybra innych dokumentéw, tych, ktére nie
Sa powigzane z procesami, ktére mdgy¢ auditowane.

& & krviop * |22 politechnika Rzeszowska/KTHiOP/Kierownik Katedr | *
O kierownik Katedry: y/Peinomocnik ds. 51/Auditor wewnetrzny

Lp. |Nazwa

1 |2 andrze; Dzierva

2 |@earbara Cieciriska

.| @ oorota stadnicka

, A
Dzastepea ds. 0géinych
Oz-ca ds. Dydaktyki
Dz-ca ds. Nauki
Bz-ca ds. Technicznych
Oz-ca ds. wspetpracy z Zagranica

i

EIEIEIEEEE

3
4| ratarzyna Antosz
5 |2udia Gata

B

- | Zratat iz

10 v o

« i » « I »

Rys. 12. Lista auditoréw wewtrznych KTMiOP

[ vy =0 = \[ozems
It Yzolack —wezgodnoia )
oo22/A2010 =
212010 -
stopad -
523 lanowy
Crawiaarie SAeael oytiem TTATEaa Tdoa w procese By | j
Zakres: KTMiOP, POK, Z0 Szablony Edycia
Usui

Lp. | Kod dokumentu [Usud]

1 |For x

2. | zelacanik nr 1 do Zarzadzenia X[~
B x

4 X

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia

Zarzadzenie Rektora PRz 18/2008

Dorota Stadnicka x

AAAAAA x
x
x

« Im b

Rys. 13. Dokumenty zawietgje kryteria auditu

Etap 2. Harmonogram. Auditor wiodicy planuje spotkanie otwietgge i przygotowuje
pytania auditowe. Zeli do dokumentéw & przypisane pytania auditowe, mma je
wykorzysta&. W innym przypadku auditor wpisuje pytaniznie (rys. 14).

Etap 3. Audit zaplanowany. Na tym etapie petnomocnik zatwierdza pytania tueb.

Etap 4. Audit zatwierdzony. Gdy pytania auditoweaszatwierdzone auditor przygtuje
do przeprowadzenia auditu. Odpowiedzi na pytaniganiy¢ bezpdrednio wprowadzane
do systemu, poniewaw Katedrze funkcjonuje siebezprzewodowa i auditor me
prowadzé audit wykorzystujc laptop i bezp&redni dostp do programu NND Integrum
(rys. 15). W przypadku stwierdzenia podczas audittzgodnéci maozna od razu e
niezgodné¢ zapisa.
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(Spotkanie Yoy Y oriennik YForum = i

(Bane Yoytania T ) 2T R

Pytanic auditowe: TV

Zastepstua i odrabianie zajec

Pytanie pomocnicze TV

P przypadku nisabecnosci I wpracy

Procedura
Sterowanie procesem dydaktycznym
Koméria:

Numer:
KTHiOP. v E]
Doday
Yomaria/ .
Lp. Pytanie auditowe/ Pytanie pomocnicze ura Usuni
1 [Stosowanie Karty Praebiegu Zajeé Pomocnicayen WiOP/ x
cay o cizaie¢ 53 200dne 2 Kartg Praed miotw? Spravdzic dvie wybrane karty u 50% provadzacych zajecia__|Steromanie procesem dydaktycznym
2. [Stosowanie Karty Pracbiegu Zajzé Wykiadouyeh KTMIOR/ x
cay st pop o i zaieé 53 200dne 2 Karta Przedmiotu? Spravd zié dvie wybrane karty u S0% prowadzacych zajecia. | Sterowanie procesem dydaktycznym

s ooy | [z |
s

Rys. 14. Lista pytaauditowych

ipowiedzi na pytanie audi

0022/A/2010

Stosowanie Karty Przebiegu Zaje¢ Pomocniczych

Wymagania/ islezy sprandasc obecnoéé na zjsciach pomocnicey v
pirma Nalezy sprawdza obs jeciach pe vch =)
Powsd: E— ocena

Dowsd

ik’
Rok v POZ. 1102010 praez KK Tresé

opis
niezgodnosci

Nie sprawdzono obecnosel 17 istodada 2010. Potwierdzono realizacle zajeé w Karcle Przebiegu Zajeé Pomocniczyeh.

Wniosek auditowanego: Lik%

Zurécic uwagg na przestrzeganie zasady sprawdzania obecnosci na kazdych zajeciach pomocnicaych

— Zachowss | Anulus
[Co[Dowed [Foziom/Powsd [Niezgodnose]Ocena] Vinioska Gsur]
1. [Karta Przcbiegu Zajeé Pomocniczych Praedmiot Podstawy Zarzadzania. Rok | POF. Prowadzacy  [Brak - Zgodne x
przedmiot: Lidia Calda. Karta Przedmiotu zatwierdzona dn. 1.10.2010 przez KK. Treé¢ cwiczenw  |Zastrzezed
Karcie Przebiegu Zajee iny 2 area raedrmion
planem w cykia o dua ygodie
2. [Kerta Pracbiegu Zeieé Pomocnicaych racamiot Normacizaci | Certyfikacia, Rok I POG Brak - Zg0dne X
K tosz. Karta Przedmiotu zastrzeted
Zaiecia
;reatizonane zgoane z planem w ekl o dws tygodie
B RokV 702 Prowacaacy Zurbeié wage ma prassirzegane
Tree Zasady spravczania obecrosci na
kazayen saséinch pomocniceyen
o dva tygodnic
==

Rys. 15. Odpowiedzi na pytania auditowe

Po przeprowadzonym audicie ama wygenerowaraport z auditu (rys. 16) oraz raport
niezgodndci.

Plan auditu nr 0022/A/2010
Komérka sudtowana:  KTHiOP Data auditu 25112010
PoK
Auditor wiodaey: Dorota Stadnicka
Audior:
Celauditu:  Sprawdzenie skutecanodci systemu zarzadzania jakodcia w procesie dydaktycznym
Rodzaj: 523 Flanowy
Zakres
[Ruditowane procesy Dokumenty Funkcje Osoby
ontrola procesu dydakycinego T Blok 117 Jakicla Anna
Praygotowanie | reaizacis 3a15¢ pomocriczych Zalacnik n 1 do Zarzadzenia Siok 126 AeminkTiio?
Praygotowanie | ealizacis 2a1e¢ wykiadowych Zatacanik e do Zarzadsenia Siok 133 Andrzei Pacana
Zarsadzenie Rektora PR 16/2008 Siok 148
Siok 147
Siok 215
Pytania auditowe - Pytania pomocnicze
1) Sterowanie procesem dydaktycznym o)
Stosowanie Karty Przebiegu Zaie¢ Pomocniczych
sieé ¢ sartyu
Wniosek auditowanego:
pomacniczyen
Opis niezgodnosci
ci17 stodada 2010
Dowsa
Rolcv P02 x @ @ 110.2010 praez kK. Trese e
Wymagania kryteria:
Nalezy spravcza obecnosé na zagciach pomocricaych
Wniosek auditowanego:
Zg0ane
Dowsa
Rok1POF o it Gaic. 1102010 praez KK Tresé évicaeh prach ¢ Pomecricaycn

Rys. 16. Fragment raportu z auditu
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Etap 5. Audit zakoriczony. Po przeprowadzeniu auditu auditor wjod informuje o tym
fakcie petnomocnika ds. SJ. Petnomocnik. Petnonkoora maliwosé przejrzenia raportu
z auditu. W wyniku auditu dula podejmowane dziatania doskog@zé — koryguice lub
zapobiegawcze, w zaleosci od tego czy zostaty stwierdzone niezgadmno
w funkcjonowaniu systemu zaydzania jakécia.

6. Whnioski

Od momentu wprowadzenia systemu NND Integrum w #@e poprawit s obieg
informacji, a odpowiedni pracownicy na bieo informowani § o zmianach
w dokumentacji systemowej. Poprawita s6wniez komunikacja, co wphgto na lepsz
efektywnag¢ pracy. System jednocg@e motywuje do terminowdmi, poprzez
przypominanie za pomac tablicy informacyjnej o zadaniach do wykonanie,. np
dotyczicych przegidu, czy zatwierdzania dokumentéw. Auditorzy mqmswicci¢ mniej
czasu na przygotowywanie dokumentacji auditowejnigwaz z jednej strony mag
wykorzystg standardowe pytania zyziane z okrdonymi procesami, czy dokumentami,
a poza tym raporty generowang rg podstawie przebiegu auditu. Korzystanie zesyst
wymusza systematyczéibdziatai, a sam system nie tolerujadnych opénien. Wszystko
jest zarejestrowane.
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