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Na temelju lanka 18. Zakona o osiguravanju kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju i
¢lanka 30. stavak 5. Statuta EFFECTUS poduzetnicki studiji — visckog uéilista, dekan
izv.prof.dr.sc. Burc Horvat donosi:

POSLOVNIK

O RADU POVJERENSTVA ZA POSTUPAK UNUTARNJE PROSUDBE SUSTAVA
OSIGURAVANJA KVALITETE (INTERN| AUDIT)

Clanak 1.

Povjerenstvo za postupak provedbe unutarnjeg vrednovanja sustava osiguravanja kvalitete
(dalje u tekstu: interni audit} radno je tijelc koje procjenjuje udinkovitost unutarnjeg sustava
osiguravanja kvalitete na EFFECTUS-u te uskladenost sustava kvalitete s ESG standardima.
Procjenu ulinkovitosti sustava Povjerenstvo provjerava slijededi upute Priruénika za
osiguravanje kvalitete.

Osiguravanje i unaprjedenje kvalitete visokog obrazovanja je kontinuirani, stalni proces koji se
odvija kroz pianirane aktivnosti i postupke te izmedu ostzlog i kroz postupak unutarnje
prosudbe.

Citjevi su internog audita utvrditi:
e dostignutu razinu kvalitete akademskih aktivnosti prema ESG standardima,
e kvalitetu postignutih rezultata rada EFFECTUS-3,
e ulinkovitost sustava osiguravanja kvalitete EFFECTUS-z i njegov utjecaj na kvalitetu
visokog obrazovanja.

Clanak 2.

Povjerenstvo ima najvise deset Cianova od kojih je svaki predstavnik jedne interesne skupine:
nastavnika i asistenata, administrativnih sluzbi, studenata i vanjskih interesnih skupina.
Voditelj Odbora {Centra) za kvalitetu élan je po poloZaju.

Clanovi Povjerenstva ne moraju biti izravno ukljuceni u rad Odbora (Centra) za kvalitetu.
Clanove Povjerenstva imenuje dekan odlukom na prijedlog Odbora (Centra) za kvalitetu.




Clanak 3.

Clanovi Povjerenstva odriavaju radne sjednice te nakon sjednica sastavijaju zavrino lzvie$ée u
roku od 60 dana od prve sjednice, a najkasnije do kraja kalendarske godine (31. prosinca) za
prethodnu akademsku godinu.

Clanak 4.

Radne sjednice Povjerenstva saziva i priprema predsjednik Povjerenstva.

Na prvoj sjednici vrii se podjela zaduZenja izmedu ¢lanova Povjerenstva.

Clanak 5.

Clanovi Povjerenstva imaju prave i duinost sudjelovati u radu Povjerenstva na radnim
sjednicama, podnositi prijedloge vezano zz provodenje unutarnjeg vrednavanja sustava
osiguravania kvalitete i sudjelovati u sastavijanju lzvjeiéa o unutarnjem auditu.

Povjerenstvo prikuplja potrebne materijale i dokumentaciju za provedbu internog audita:
misija, viziia, strategija, politika kvalitete, godidnji planovi, godidnji izvjestaji, SWOT analiza,
pojedinaéni izviestaji s rezultatima pojedinih provedenin aktivnosti (npr. ankete, izvjestaji
ustrojstvenih jedinica). Na temelju prikupljenih materijala i dokumentacije, provedenih anketa
i razgovora, Povjerenstvoe deonosi zakljuCke o stupnju razvijenosti i uCinkovitosti sustava
osiguravanja kvalitete i niegove uskladenosti s ESG standardima. Zaklju€ci moraju sadriavati
preporuke za poboljanje sustava.

Povjerenstvo priprema izvjests] o provedenom internom auditu koji je predmet rasprave na
sjednicama Odbora (Centra) za kvalitetu i Uprave EFFECTUS-a u citju praéenja ucinkovitosti
provedenih korektivnih i preventivnih radnji. Izvjeiée o provedencm internom auditu podnosi
se Strucnom vije€u na usvajanje.

Clanak 6.

Zavrsnc lzvjeiée se nakon usvajanja objavljuje na komunikacijskim kanalima EFFECTUS-a.

Clanak 7.

Na temeiju konacénih zakljucaka o preporukama za poboljSanje sustava osiguravanja kvalitete,
najkasnije do kraja tekuée kalendarske godine Qdbor (Centar) za kvalitetu izradit ¢e plan
aktivnosti za razdoblje naknadnog pracdenja (follow-up).

Qdbor (Centar) za kvalitetu, u suradnji s Povjerenstvom, ustrojstvenim jedinicama i
pojedincima zaduZenima za uvodenje mjera pobaoljdanja prati tijek niihova uvodenja.




Nakon zavrienog razdoblja naknadnog pracenja u trajanju od $est mjeseci od donogenja plana
aktivnosti za razdoblje naknadnog pracenja (follow-up), a na temelju na temelju zapazZanja,
saznanja, pisanih dokumenata i dobivenih informacija o provedenim aktivnostima,
Povjerenstvo e sastaviti Konacno izvjedée o unutarnjoj prosudbi.

Clanak 8.

Clanovi Povjerenstva duzni su ¢uvati podatke koji su proglaseni poslovnom tajnom, a koje su
saznzli u obnasanju duZnosti ¢lana Povjerenstva.

Clanak 3.

Unutarnjom prosudbom kategorizira se sustav osiguravanja kvalitete prema sijededim
stupnjevima razvijenosti i uéinkovitosti:

* sustav osiguravanja kvalitete je u pripremi

|. stupanj - pripremna faza s dokumentacija u izradi, provedeni
dogovori na razini Visokog uéilidta,

e sustav osiguravanja kvalitete je ustrojen,
l. stupanj - podetna faza ali nije u funkciji
e izradeni osnovni dokumenti sustava,

e sustav osiguravanja kvalitete je u funkciji,
provodi se unutarnja prosudba i sustav se
unapreduje na temelju  rezuitata
unutarnje prosudbe,

HI, stupanj - razvijena faza

® sustav osiguravanja kvalitete kontinuirano
V. stupanj - napredna faza se unapreduje na temelju rezuitata
unutarnje i vanjske prosudbe.

Clanak 10.

Postupak unutarnje prosudbe provodi se u Cetiri faze:

PLANIRANJE

PROSUDBA

IZVJESTAVANJE

NAKNADNO PRACENIE (follow up)
NAKNADNO PRACENJE UVODENIA MIERA POBOLISANIA
NAKNADNO PRACENJE PROVODENJA MIJERA POBOLISANJA

@k wNPR




1.1. Dono$enje Plana aktivnosti u podrucju asiguravanja kvalitete listopad

Odbor za kvalitetu, u skladu s Pravilnikom o sustavu osiguravanja kvalitete, donosi Plan
aktivnosti u podrudju osiguravanja kvalitete za jednu akademsku godinu i to na pocetku te
akademske godine.

Plan aktivnasti usvaja Uprava.

Obvezna aktivnost navedena u Planu je provodenje unutarnje prosudbe sustava
osiguravanja kvalitete s terminskim planom provodenja pojedinih segmenata te aktivnosti.

1.2. Donojenje Odiuke o provedbi unutarnje prosudbe listopad

Nakon usvajanja Plana aktivnosti u podrugju osiguravanja kvalitete, dekan donosi odiuku o
provodenju postupka unutarnje prosudbe za predmetnu akademsku godinu. Odluka se
elektroni¢kom postom dostavlja svim unutarnjim dionicima prosudbe.

1.3. Imenovanje povjerenstva za provedbu unutarnje prosudbe listopad

Nakon usvajanja Plana aktivnosti u podrudju osiguravanja kvalitete i dono3enja odluke o
provodenju postupka unutarnje prosudbe za predmetnu akademsku godinu, dekan imenuje
povjerenstvo za provedbu postupka unutarnje prosudbe (prosudbeno povjerenstvo). Clanovi
povjerenstva moraju poznavati sustav znanosti i visokog obrazovanja, sustav osiguravanja
kvalitete u podru&ju znanosti i visokog obrazovanja, ESG standarde i smjernice i imati
iskustvo {aktivno ili pasivno) u provodenju vanjskih i unutarnjih prosudbi. Clanovi
prosudbenog povjerenstva mogu u svoj rad ukljuditi druge zaposlenike, studente i vanjske
dionike. Odluka o imenovanju se elektronickam po$tom dostavlja svim unutarnjim dionicima
prosudbe.

1.4. Hodogram aktivnosti u postupku provedbe unutarnje prosudbe studeni

Prosudbeno povjerenstvo donosi Hodogram provedbe unutarnje prosudbe.

Hodogram sadrii popis aktivnosti s terminskim planom provodenja istih, prateéi podrucja i
procese osiguravanja kvalitete prema Priru¢niku.

1.5. Prikupljanje materijala i dokumentacije za provedbu unutarnje ;| studeni
prosudbe

Prosudbeno povjerenstvo prikuplia potrebne materijale i dokumentaciju za provedbu
prosudbe: misija, vizija, strategija, politika kvalitete, godidnji planovi, godidnji izvieStaji,
SWOT analiza, pojedinaéni izvjeStaji s rezultatima pojedinih provedenih aktivnosti (npr.
ankete, izvjestaji organizacijskih jedinica).




2.1. Anketiranje dionika Studeni - prosinac

Prosudbenc povjerenstvo provodi anketiranje dionika (unutarnjih, vaniskih) ukoliko je to
predvideno Hodogramom aktivnosti. Ukoliko ova aktivnost nije predvidena Hodogramom,
provodit ¢e se u sluéaju ako prosudbeno povijerenstvo naknadno utvrdi potrebu za istom.

2.2. Razgovor s dionicima Studeni - prosinac

Prosudbeno povijerenstvo obavlja razgovore s dionicima {unutarnjim, vanjskim} ukoliko je to
predvideno Hodogramom aktivnosti. Ukoliko ova aktivnost nije predvidena Hodogramom,
provodit ¢e se u slucaju ake prosudbeno povjerenstvo naknadno utvrdi potrebu za istom.

2.3. Analiza prikupljenih materijala i dokumentacije Prosinac

Prosudbeno povjerenstvo prikuplja sve potrebne materijale  dokumentaciju i u tom smislu ima
pravo i obvezu traZiti od svih dionika predmetne izvjestaje, ankete, analize i sliéno, a dionici
imaju obvezu trazenu dokumentaciju dostaviti prosudbenom povjerenstvu u odradenom roku i
na odredeni nadin.

2.4. Donosenje zakljucaka i preporuka za poboljSanje sustava Prosinac

Na temelju prikuplienih materijala i dokumentacije, provedenih anketa i razgovora, prosudbeno
povierenstvo donosi zakljucke o stupnju razvijenosti i u¢inkovitosti sustava osiguravanja kvalitete
i njegove uskladenosti s ESG standardima. Zakljucci moraju sadrZavati preporuke za pobolj$anje
sustava. Zakljulci i preporuke moraju pratiti podrudja i procese osiguravanja kvalitete prema
Priruéniku.




3.1. lzrada izvjestaja o provedenoj unutarnjoj prosudb Prosinac

Prosudbeno povjerenstvo izraduje izvjedtaj o provedenoj unutarnjoj prosudbi prateci podrudja i
procese predvidene Priruénikom.

lzvje$taj mora sadrZavati pregled zateCenog stanja, zakljucke i preporuke mjera za pobalifanje
sustava.

Preporuke za izradu izvjestaja:

UVOD: Uvodna rije€, Sastav Povjerenstva, Opis prosudbe, Ciljevi prosudbe, Materijal za prosudbu

REZULTATI PROSUDBE: podruéja kvalitete, provedene aktivnosti, dionici, mehanizmi,
ucinkovitost

ZAKUUCCH: ESG standardi, stupanj razvijenosti, zapaZanja, zakljucak, preporuke

3.2. Predstavljanije izvjestaja Odboru za kvalitetu Prosinac

Prosudbeno povjerenstvo predstavlja izvieStaj Odboru za kvalitetu.

Na temelju eventualnih preporuka i primjedbi Odbora za kvalitetu Povjerenstvo izraduje
konaéni prijedlog izvjestaja i dostavlja ga Odboru za kvalitetu.

3.3. Predstavljanje izviestaja dionicima Sijecanj

Odbor za kvalitetu dostavlja konagni prijediog izvje¥taja dionicima putem elektronitke poSte
i predstavlja ga na otvorenoj izvanrednoj sjednici Stru¢nog vijeca koju saziva dekan, na
prijediog predsjednika Odbora za kvalitetu. Na kraju predstavljanja izvjestaja, odnosno
zateenog stanja, zaklju¢aka i preporuka za pobaoljanje sustava, predsjednik Odbora za
kvalitetu poziva sve dionike da se o&ituju o navedenim preporukama.

3.4. Otitovanje dionika o izvjeitaju i predloZenim mjerama poboljSanja Sijecanj

Dionici sustava osiguravanja kvalitete mogu se ogitovati o preporukama Odbora za kvalitetu.
Razdoblje za otitovanje traje u pravilu 15 dana od dana predstavljanja izvjeitaja (od odrZane
sjednice Strucnog vijeéa).

Otitovanje mora biti obrazioZeno te sadriavati preporuku na koju se odnosi i prijediog nove
preporuke. Otitovanje se dostavija u pisanom obliku putem elektronicke poste predsjedniku
Odbora za kvalitetu.

3.5. O¢itovanje dionika o izvie$taju i predloZenim mjerama poboljsanja Stjecanj

pPredsjednik Upravnog vije¢a saziva izvanrednu sjednicu Upravnog vijeca na kojoj ¢e se
provesti rasprava o pristigim novim prijedlozima preporuka za poboljsanje sustava
osiguravanja kvalitete.

Sjednica zavriava dono3enjem konac¢nih zakljuCaka o preporukama.

3.6. Usvajanje izvje3taja i kona&nog prijedloga mjera I plana aktivnosti Sijetanj - veljata

Na temelju konaénih zakljutaka o preporukama za poboljSanje sustava osiguravanja kvalitete
Odbor za kvalitetu sastavija konadni izviedtaj i konaéni prijediog mjera i plana aktivnosti za
provedbu poboljianja koji se usvajaju na sjednici Upravnog vijeca.

Konaéni izvjedtaj objavljuje se na internetskoj stranici.




A NAKNADNO PRACENJE UVODENJA MIERA POBOLISANJA SUSTAV | VELJACA-SRPAN)
OSIGURANJA KVALITETE

4.1.A. Naknadno pracenje uvodenja mjera poboljSanja sustava Veljada - Travanj

Odbor za kvalitetu, u suradnji s povjerenstvima, radnim skupinama ili pojedincima zaduZenima za
uvodenje mjera poboljéanja, prati tijek njihova uvodenja.

4.2.A. lzvjedtaj o naknadnom pracenju uvodenja mjera poboljSanja | Srpanj
sustava

Odbor za kvalitetu, na temelju zapaZanja, saznanja, pisanih dokumenata, obavjeitenja,
sastavlja izvjeStaj o naknadnom pradenju uvodenja mjera za poboljSanje sustava
osiguravanja kvalitete,

4.3.A. Usvajanje izvjeitaja o naknadnom praéenju uvodenja mijera | Srpanj
poboljSanja

Odbor za kvalitetu dostavlja Upravi izvje$taj o naknadnom pracenju uvodenja mijera
poboljSanja sustava osiguravanja kvalitete.

B. NAKNADNO PRACENJE PROVOBENJA MIJERA POBOLISANIA | RUJAN-LISTOPAD
SUSTAVA OSIGURANIJA KVALITETE

4.1.B Naknadno pracenje uvodenja mjera poboljianja sustava Rujan-Rujan

Odbor za kvalitetu, u suradnji s povjerenstvima, radnim skupinama ili pojedincima
zaduZenima za provodenje mjera pobolj$anja, prati tijek provodenja istih u razdoblju jedne
akademske godine.

4.2.B Naknadno pracenje uvodenja mjera pobolj§anja sustava listopad

Odbor za kvalitetu, na temelju zapaZanja, saznanja, pisanih dokumenata, obavijetenja,
sastavija izvjeStaj o naknadnom pracenju provodenja mjera za poboljianje sustava
osiguravanja kvalitete tijekom jedne akademske godine. Ovaj izvjeitaj sastavni je dio
godiSnjeg izvjestaja o radu Odbora za kvalitetu.

4.3.B Naknadno pracenje uvodenja mjera poboljSanja sustava listopad

Odbor za kvalitetu dostavlja Upravi izvjedtaj o naknadnom pradenju provodenja mjera
poboljSanja sustava osiguravanja kvalitete

Uprava o lzvieStaju odlu€uje na svojoj sjednici u listopadu i to u sklopu odluivanja o
godisnjem izvjeStaju o radu Odbora za kvalitetu.




Clanak 11.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoienja i objavijuje se na unutar sustava digitalne
referada infoeduk@.

Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vaZiti Priruénik za provedbu unutarnje prosudbe
osiguranja kvalitete donesen dana 15.09.2016.; Klasa: 003-08/16-02/04; Urbroj: 251-518-16-

462,

lzv.prof.dr.sc. Buro Hervat,
dekan

Klasa:
Urbroj:
Zagreb,



