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                          Procedura: A2-2.0
Postępowanie z niezgodnościami w systemie zarządzania jakością kształcenia
1. Cel i zakres

Celem procedury jest określenie zasad postępowania z niezgodnościami, czyli sytuacjami, w których nie spełnia się wymagań.
Sytuacje te mogą dotyczyć dokumentacji systemowej, która nie spełnia np.: wymagań normy ISO 9001:2008, Uchwały Senatu UP w Lublinie nr 43/2012-2013 i aktualnych Rozporządzeń MNiSW lub działań w WSZJK, gdy nie realizuje się np. wymagań dokumentacji systemowej lub dokumentów związanych z procesem.
 Postępowanie z niezgodnościami polega na:
·  usunięciu niezgodności - są to działania korekcyjne, lub tzw. korekcja
·  znalezieniu przyczyny niezgodności i skutecznym usunięciu tej przyczyny - są to działania korygujące
Procedura ma zastosowanie we wszystkich procesach WSZJK.
2. Odpowiedzialność
·  Pracownicy uczestniczący w procesie WSZJK mają obowiązek realizacji wymagań procesu i zgłaszania stwierdzonych niezgodności, czy wykonywania działań związane z niezgodnością w celu jej naprawy.
· Odpowiedzialni za proces (prorektor ds. studenckich i dydaktyki,  Uczelniana Komisja ds. Dydaktyki i  Zarządzania Jakością Kształcenia, Wydziałowa Komisja ds. Jakości Kształcenia, dziekan, rada programowa, kierownik, pracownik /nauczyciel akademicki) - nadzorują realizację wymagań procesu WSZJK i w przypadku stwierdzenia niezgodności uruchamiają postępowanie z niezgodnością w ramach swoich kompetencji lub wykonywania działań związanych z niezgodnością w celu jej naprawy.
·  Uczelniana Komisja ds. Dydaktyki i Zarządzania Jakością Kształcenia /Zespół ds. Oceny Jakości Kształcenia - analizuje informacje dotyczące niezgodności w systemie zarządzania, dokonuje ich analizy, określa rodzaj działań i poleca ich wykonanie. Ocenia skuteczność działań.
3. Opis postępowania
3.1. Wykrywanie i identyfikacja niezgodności
·  Każdy proces WSZJK ma określone wymagania w procedurach i instrukcjach, dotyczący postępowania w procesie wraz z przywołanymi dokumentami związanymi i zapisami. Aktualne dokumenty WSZJK są dostępne na stronie www.up.lublin.pl – zakładka Krajowe Ramy Kwalifikacji.
·  Odpowiedzialni za proces określony w strukturze procesów WSZJK nadzorują wdrożenie wymagań procesu i ich realizację.
·  Każdego roku ocenia się skuteczność funkcjonowania procesów i systemu zarządzania jakością przez realizację zaplanowanych ocen wewnętrznych. Odbywają się również audity i kontrolne organów państwowych (PKA) oraz zasięganie opinii absolwentów czy interesariuszy zewnętrznych.
·  W przypadku stwierdzenia niezgodności sytuacje takie są dokumentowane w raportach i protokołach. Wystawiane są także inne dokumenty jak: protokoły niezgodności, zalecenia pokontrolne.
· Każda niezgodność powinna zostać objęta szczególnym nadzorem w poszczególnych procesach. 
· Identyfikacja niezgodności powinna być powiązana z dokumentem, który ją stwierdza, np. raportem auditu, protokołem, zaleceniem. 
3.2. Analiza niezgodności i określenie działań dotyczących postępowania z niezgodnością
· Kierownik jednostki organizacyjnej, w której stwierdzono niezgodność w ramach modułu analizuje ją w celu określenia działań zmierzających do skutecznego usunięcia niezgodności (załatwienia sprawy). 
· Wynik analizy jest dokumentowany jest w protokole niezgodności.
· Kierownik jednostki informują wydziałową komisję ds. jakości kształcenia o postępowaniu z niezgodnością.
· Wydziałowa komisja ds. jakości kształcenia postępuje zgodnie z Uchwałą nr 43/2012-2013 Senatu UP w Lublinie (rejestruje, sporządza raport, proponuje środki zaradcze).
·    Uczelniana Komisja ds. Dydaktyki i Zarządzania Jakością Kształcenia / Zespół ds. Oceny Jakości Kształcenia  jest odpowiedzialny za monitoring i analizę raportowanych niezgodności z Uchwałą nr 43/2012-2013 Senatu UP w Lublinie.
3.3. Polecenie działań i ich realizacja
· W przypadku działań mieszczących się w kompetencjach kierownika jednostki organizacyjnej analizującego niezgodność, wykonują działania naprawcze i dokumentują ich wykonanie – informując jednostkę nadrzędną. 
· W innych przypadkach propozycje działań naprawczych powinny być uzgadniane z dziekanem/radą programową /wydziałową komisją ds. jakości kształcenia / Uczelnianą Komisją ds. Dydaktyki i Zarządzania Jakością Kształcenia - Zespołem ds. Oceny Jakości Kształcenia.  
· Zalecenia działań związanych z niezgodnościami określonymi w wyniku ocen wewnętrznych i zewnętrznych określa Uczelniana Komisja ds. Dydaktyki i Zarządzania Jakością Kształcenia w porozumieniu z wydziałową komisją ds. jakości kształcenia / dziekanem.
· Działania związane z niezgodnościami powinny być zarejestrowane przez wydziałową komisję ds. jakości kształcenia, aby można było nadzorować ich wykonanie i ocenić skuteczność działań.
3.4. Ocena skuteczności działań związanych z niezgodnością
 Oceny skuteczności działań związanych z niezgodnością można dokonywać na różne sposoby: przyjmując informacje o wykonaniu polecenia, przez uruchomienie oceny doraźnej czy sprawdzenie w kolejnej planowanej ocenie. Jeżeli wynik oceny postępowania z niezgodnością jest pozytywny - kończy się postępowanie z niezgodnością, zaś gdy negatywny musimy ponownie go przeanalizować, aż do pozytywnej oceny skuteczności. 
3.5. Raportowanie postępowania z niezgodnościami i wykorzystanie informacji
· Uczelniana Komisja ds. Dydaktyki i Zarządzania Jakością Kształcenia opracowuje politykę i procedury składające się na strukturę zarządzania jakością w ramach WSZJK, odpowiada za utrzymanie i doskonalenie systemu. Musi więc mieć informacje o występujących niezgodnościach w organizacji. 
· PKA oraz interesariusze zewnętrzni i wewnętrzni uprawnieni do oceny realizacji wymagań w przypadku stwierdzenia niezgodności i nie podjęciu działań związanych ze skutecznym usunięciem niezgodności.
·  Zwraca się więc uwagę wszystkim realizującym wymagania procesów w ramach WSZJK, na każdym stanowisku pracy na rzeczowe i odpowiedzialne pełnienie obowiązków, prawo do zgłaszanie niezgodności i doskonalenia systemu zarządzania.
          4. Dokumenty związane
·  Wymagania prawne wewnętrzne i zewnętrzne (aktualne Rozporządzenia MNiSW) obowiązujące w UP w Lublinie
·  Księga Jakości UP w Lublinie
·  Dokumenty WSZJK - procedury i instrukcje
·  Procedura A2-1.0 Nadzór nad wewnętrznym systemem jakości kształcenia
           (monitorowanie i ocena systemu, wyznaczanie celów jakościowych i doskonalenie)
5. Zapisy
·  Wnioski, raporty, protokoły, oceny
·  A2-211 Protokół niezgodności
·  A2-212 Rejestr niezgodności
·  Roczny raport samooceny procesu
· Raport z przeglądu systemu przez Uczelnianą Komisję ds. Dydaktyki i Zarządzania Jakością Kształcenia
6.  Załączniki
· Brak
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