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Раздел 1. профил на СА “Д. А. ценов”
Стопанска академия “Д. А. Ценов” - Свищов е наследник на дълга и славна история като достойно място в нея е отредено на дарителя Димитър Апостолов Ценов. Роден в Свищов през 1852 година и починал в София през 1932 година, Димитър Ценов е крупен предприемач, търговец и акционер, горещ патриот и голям радетел за културен напредък.

На 1 септември 1912 г. той завещава на своя роден град Свищов цялата си собственост, пари и ценни книжа, недвижими имоти в Свищов, София и другаде, за откриване и поддържане на Висше търговско училище в родния му град. В завещанието си Ценов изрично подчертава, че новооснованото училище трябва да бъде изградено по подобие на берлинското Ханделсхохшуле и да бъде напълно самостоятелно. На 8 ноември 1936 г., с царски указ № 376, тържествено е открито Висшето търговско училище “Д. А. Ценов” в гр. Свищов. През 1945 година то е преименувано на Висше училище за стопански и социални науки, а през 1952 година – на Висш финансово-стопански институт. С Решение на Народното събрание на Р България през 1995 г. Висшето училище е преобразувано в Стопанска академия “Д. А. Ценов” – Свищов.

Стопанска академия „Д. А. Ценов” е държавно висше училище, специализирано за осъществяване на научноизследователска дейност и провеждане обучение на студенти, докторанти и специализанти в област на висше образование 3 „Социални, стопански и правни науки“ по акредитираните професионални направления 3.7 „Администрация и управление” и 3.8 „Икономика”. Висшето училище има четири факултета, към които са обособени 18 катедри, в които се обучават студенти в образователно-квалификационните степени: „бакалавър” и „магистър” по специалности от акредитираните професионални направления в редовна, задочна и дистанционна форма, както докторанти в образователната и научна степен „доктор” по акредитирани докторски програми в редовна, задочна и самостоятелна форма на обучение.
За осигуряване качеството на учебния процес Стопанска академия разпо​лага с четири учебни корпуса, учебна база „Север”, учебна база „Бъров“, академична библиотека, академичен компютърен център, академично издателство, академичен кампус „Юг” (модерен хотелски комплекс, конферентни зали, стадион, спортни зали, игрища, плувен басейн), Дом на научния работник, Бази за обучение и отдих в с. Орешак и в с. Кранево, осем общежития, общежитие за докторанти, два стола с капацитет 700 места, коктейл-клуб. В техния състав влизат мултимедийни зали, компютърни зали и кабинети (центрове) за обучение по финансови, банкови, застрахователно-социални и други науки. За всички сгради, обекти и терени към тях има актове за държавна собственост, като е извършена регистрация на същите като публична държавна собственост, съгласно Закона за държавната собственост. 

Стопанската академия „Д. А. Ценов” бързо и адекватно реагира на проце​сите, които се развиват в световната наука и образование, чрез което тя се утвърждава като първостепенен учебен и научен център с ясни перспективи и реалистични цели. Усетът за новото и афинитетът към стойностното винаги са внасяли ценен елемент в нейната духовна атмосфера.
Раздел 2. система за управление на качеството
За осигуряване качеството на обучението, на академичния състав и на осъществяваните основни, управленски и спомагателни дейности в СА „Д. А. Ценов“ е изградена цялостна система за управление на качеството със следните компоненти: 

1. идентифицирана външна и вътрешна среда, влияеща върху протичане на процесите и осъществяване на дейностите в Академията; 

2. изградени органи за управление на качеството; 

3. функционираща интегрирана система за управление, която включва: 

а) процедури за оценяване и поддържане на качеството на обучението, на научните изследвания, на академичния състав, проучване на студентското мнение и оповестяване на резултатите от него; 

б) процедури за защита на интелектуалната собственост при реализацията на резултатите от научните изследвания и другите обекти на интелектуална собственост; 

в) процедури за управление на рисковете, управлението и контрола на основните, управленските и спомагателните дейности; 

г) процедури за финансово управление и контрол. 

Ръководството на СА „Д. А. Ценов” се ангажира да адаптира, поддържа и непрекъснато усъвършенства Системата за управление на качеството на обучение (СУК), съгласно изискванията на БДС EN ISO 9001:2015, както и да осигурява всички необходими ресурси за нейното функциониране.

Целите на системата за управление на качеството са: 

1. оценяване на средата и създаване на условия и инструменти за управлението на рисковете, управлението и контрола на основните, управленските и спомагателните дейности; 

2. оценяване, поддържане и непрекъснато подобряване качеството на обучението и на научните изследвания в предлаганата област на висше образование и акредитираните професионални направления; 

3. оценяване и поддържане качеството на академичния състав чрез система за кариерно развитие и атестиране; 

4. осигуряване на условия за защита на интелектуалната собственост при реализацията на резултатите от научните изследвания и другите обекти на интелектуална собственост; 

5. осигуряване спазването на принципите на доброто финансово управление при разпореждане с имуществото и финансите на Академията. 

Органи за управление на качеството на обучението, на научните изследвания и на академичния състав са:

•
Съветът по качество;

•
Пълномощникът по качеството;

•
Мениджърът по качеството;

•
Деканите на факултети;

•
Факултетните съвети по качеството;

•
Ръководителите на катедри;

•
Директорите на основни и обслужващи звена.
Функциите, правомощията и отговорностите на органите за управление на качеството се регламентират в Правилника за дейността на Стопанска академия „Д. А. Ценов” и Правилника за устройството и дейността на органите за управление на качеството.

Функционирането на Системата за управление на качеството се администрира от Център за качество на обучението (ЦКО), в състава на който са включени секторите:

•
„Вътрешен одит”;

•
„Информационна сигурност и вътрешно-информационен обмен”;

•
„Поддържане на интегрирана система за управление”;

•
„Измерване, анализ и оценка на клиентската удовлетвореност”;

•
„Атестиране, акредитиране и следакредитационно наблюдение и контрол”;

•
„Управление на информация в публични информационни канали”.

Центърът за качество на обучението функционира в съответствие с основните приоритети, залегнали в Мандатната програма на Ръководството на СА „Д. А. Ценов“ и Правилника за дейността на СА „Д. А. Ценов“. Устройството и дейността на ЦКО се регламентира с Правилника за устройството и дейността на ЦКО.
2.1. Обхват на Система за управление на качеството
Системата за управление на качеството е приложима за обучение и научни изследвания в професионалните направления „Икономика” и „Администрация и управление” в ОКС „бакалавър” и „магистър”, ОНС „доктор“ и следдипломно, факултативно и професионално обучение. 

Системата за управление на качеството в СА „Д. А. Ценов” обхваща дейности, свързани с управление качеството на обучение на студентите и академичния състав. Тя е процесно - ориентирана, като в нея се открояват три групи процеси:

1. Управленски процеси, включващи дейностите свързани с: 

· Отговорността на ръководството; 

· Формиране и поддържане на СУК;

· Измерване, анализи и подобряване (вътрешни одити, анализиране изискванията на потребителите на кадри и оценка степента на тяхното удовлетворяване, измерване на процесите и на резултатите, анализ на данните, подобряването на процесите, изпълняване на коригиращи и превантивни действия);

· Взаимоотношения с клиенти.

2. Основни процеси, включващи всички дейности, формиращи качеството на учебния процес, а именно:

· Планиране на учебната дейност;

· Разработване на учебни планове и програми;

· Кандидатстудентски прием;

· Организация на учебния процес;

· Дипломиране;

· Повишаване на квалификацията на завършилите висши училища;

· Повишаване на квалификацията на студентите по време на тяхното следване (факултативно обучение);

· Професионално обучение.

3. Спомагателни процеси, включващи дейностите, свързани с:

· Управление и осигуряване на ресурсите;

· Назначаване на преподаватели и служители;

· Обучение на персонала;

· Инфраструктура и работна среда;

· Закупуване.
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      Взаимоотношения с клиентите

- измерване удовлетвореността на клиента

- вътрешни одити

- измерване на процеса и продукта

- управление на несъответствия, коригиращи 

и превантивни действия

- анализ на данните

- подобряване на процесите 

Управление на ресурси

- осигуряване на ресурсите

- човешки ресурси (назначаване и 

атестиране на преподаватели, обучение на 

персонала)

- инфраструктура

- работна среда

Професионално обучение


Фиг. 1. Последователност и връзки между процесите в СУК

Детайлно описание на отделните процеси, последователността и връзката между тях, способите за измерване и оценка на ефективното им функциониране, както и начините за контрол, и предприемане на превантивни и коригиращи действия, са дадени в съпътстващите този Наръчник процедури.
2.2. Документация на СУК

Документацията на СУК включва следните йерархични нива (фиг. 4):

· I ниво: Наръчник по качеството
· II ниво: Основни процедури
· III ниво: Работни инструкции
· IV ниво: Оперативни документи, записи
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Фиг. 2. Нива на документация по СУК

Наръчникът на СУК е основния и най-обобщен документ в Системата за управление и контрол, чрез който Ръководството на СА „Д. А. Ценов” съобщава своята политика и цели по управлението на рисковете, общото управление и контрола, организационната структура, управленските политики и процедури, необходими за постигане на поставените цели. Чрез останалите документи (процедури, работни инструкции и оперативни документи) се извършва детайлизация на Системата за управление и контрол.

Структурата на документацията на Системата за управление и контрол на СА „Д. А. Ценов” е показана в Приложение № 1 на Наръчника.

Процедурите по управлението и контрола съдържат подробно описание на процесите, които са включени в СУК в СА „Д. А. Ценов”, както и отговорностите, компетенциите и организационните връзки между структурните звена и длъжностните лица, в съответствие с изпълнението на изискванията. В процедурите по СУК се прави позоваване на работни инструк​ции, инструкции за контрол, правилници, правила и оперативни документи на Академията. 

Работните инструкции описват отделни дейности, части от процеси или допълват в подробности изискванията за добро управление и контрол.

Оперативните документи в СУК, след тяхното попълване, се използват като записи по качеството.

Документите от СУК не могат да противоречат на държавните нормативни и административни разпоредби, както и на приетите и утвърдени вътрешни правила на СА „Д. А. Ценов”.

Освен така посочените категории документи, СУК включва и други документи от вътрешен и външен произход. 

Към документите от вътрешен произход се отнасят всички вътрешно-нормативни документи, създадени от органите за управление на СА „Д. А. Ценов”, като Правилници, Указания, Решения, Заповеди, Вътрешни правила, Статути, Стратегии, Концепции, Програми, Намерения и други.

Към документите от външен произход се отнасят всички видове актуални нормативни документи от действащото законодателство на страната, стандарти и всички други документи от външен произход, оказващи въздействие върху нормалната дейност на СА „Д. А. Ценов”.

Актуалните версии (оригиналите) на документите от СУК се съхраняват в ЦКО. Разпределението на оторизираните копия до отговорните по процесите лица и звена се организира от Директора на ЦКО.

За управление на документите от Системата за управление на качеството е създадена процедура Управление на документите, в която са регламентирани реда за съставянето, проверяването, одобряването, утвърждаването, идентифицирането, размножаването, разпреде​лянето, контролирането, изменението, предпазването от неправомерно използване на остарели документи, съхранението (архивирането) и унищожа​ването на всички документи по управление на качеството, използвани в Стопанска академия, както и управлението на документите с външен произход.

Управлението на записите по качеството се извършва съгласно процедура Управление на записите по качеството, която регламентира правилата за идентифициране, събиране, индексиране, достъп, картотекиране, предпазване, съхранение, изземване и унищожаване на записите по качеството, които се водят в Стопанска академия за доказване на ефективността на Системата за управление на качеството и изпълнение на изискванията за качеството.

2.3. Преглед на Ръководството

Ръководството на Стопанска академия веднъж в годината прави преглед и оценка на състоянието, адекватността и ефективността на Системата за управление на качеството. На тази основа се обосновават възможните промени в нея, включително промяна на политиката и целите по качеството. Прегледът и оценката от ръководството се извършва по реда на Преглед и оценка на Системата за управление на качеството от ръководството на Стопанска академия. 
В прегледът на ръководството задължително участват:

· Ректорът на СА „Д. А. Ценов”;

· Ресорният Заместник-ректор;

· Директорът на ЦКО;
· Координаторите и експертите на секторите към ЦКО.

При преценка на Ръководството на Стопанска академия, ежегодният преглед и оценка на Системата за управление на качеството може да се осъществи на разширено заседание на Академичния съвет. При необходимост, могат да бъдат привлечени за участие в прегледа и оценката и други лица, чиято дейност е пряко свързана с ефективното функциониране на Системата за управление на качеството.
Директорът на Центъра за качеството на обучението към Стопанска академия изготвя и внася доклад за състоянието на Системата за управление на качеството, който трябва да съдържа следните основни елементи:

· резултатите от извършените през изтеклата година планови и извънпланови одити;

· обратна връзка от клиентите под формата на резултата от анкети, проучвания, отзиви от външни клиенти и други източници на инфор​мация;

· информация за функционирането на основните и спомагателните процеси, както и съответствието на образователния продукт с нормативно-определените изисквания и стандарти за качество;

· състояние и ефективност на системата за управление на риска; 

· състояние и ефективност на коригиращите действия на Системата за управление на качеството;

· степен на изпълнение на препоръките от предходните прегледи на ръководството;

· идентифицираните възможности за подобрения на Системата за управление на качеството, повишаващи ефективността й;
· друга информация, касаеща действието и ефективността на Системата за управление на качеството.

Прегледът и оценката на Системата за управление на качеството от Ръководството приключва с вземането на решения (изходни елементи), свързани с:

· подобряването на ефективността на Системата за управление на каче​ството и нейните процеси;

· подобряване на мерките за повишаване качеството на обучение и  научни изследвания, в съответствие със световните стандарти, както и качеството на академичния състав; 
· осигуряване на необходимите ресурси за нормалното функциониране на Системата за управление на качеството на Стопанска академия.

В случай, че Докладът за състоянието на Системата за управление на качеството на Председателя на Комисията по качество на обучението към Стопанска академия съдържа всички входни елементи на прегледа, или по време на неговата дискусия са били разгледани, Оценката на ръководството може да се приеме за идентична на Преглед. За признаването на идентичността на Оценката и Прегледа е необходимо взетите по време на Оценката решения да съдържат всички изходни елементи на Прегледа на ръководството, посочени в предходния параграф.

2.4. Измерване, анализ и подобряване на СУК

За определяне на ефективното поддържане на Системата за управление на качеството и в съответствие с изискванията на БДС EN ISO 9001:2008, както и с новата версия на стандарта БДС EN ISO 9001:2015 в Стопанска академия се извършват периодични вътрешни одити. За цялостната организация и провеждането на вътрешните одити по качеството отговаря Директорът на Центъра за качество на обучението към Стопанска академия. 

Те са организирани като основна дейност в сектор „Вътрешен одит” към ЦКО, като резултатите от тях са обект на последващ контрол и усъвършенстване на системата. Вътрешният одит е един от инструментите за постигане на постепенни подобрения на дейността и непрекъснато усъвършенстване. Вътрешният одит има за основна цел да подпомага Ръководството на СА „Д. А. Ценов” при постигане на целите в областта на качеството, като оценява ефективността на процесите по управлението на риска, контрола и управлението на качеството в Академията.

Основните приоритети в дейността по вътрешен одит са насочени към:

· установяване на спазването на нормативните изисквания;

· събиране на обективни доказателства за съответствие на внедрената в Стопанската академия СУК, съгласно изискванията на международния стандарт ISO 9001:2008;

· установяване на доказателства за непрекъснато усъвършенстване на процесите и документите по СУК, които ги отразяват;

· установяване и регистриране на съществуващи несъответствия с изискванията за качество на обучението, анализ на възможните причини и предприемане на действия за подобрение;

· проверка на осъществените коригиращи действия и закриване на несъответствията, установени по време на предходни одити.

Потенциалните ползи от провеждането на вътрешни одити се изразяват в следните насоки:
· даване на увереност на ръководството, че СУК функционира по предписания начин;

· определяне на слабите страни в работата на системите, в резултат на което се съгласуват коригиращи действия и последващ контрол за потвърждение на ефективността;

· даване на възможност за идентифициране на рисковете на ранен етап, преди свързаните с тях потенциални проблеми да рефлектират върху качеството на обучение;

· създава възможност за вътрешен обмен на информация, чрез който да се поддържа високо качество на обучението във всички академични структури.

Вътрешните одити се планират, организират, провеждат и документират в съответствие с международните стандарти ISO 9001:2008 „Системи за управление на качеството. Изисквания“ и ISO 19011:2011 „Указания за одит на системи за управление”.

Вътрешните одите се провеждат въз основа на план за вътрешните одити за съответната календарна година. Планът се изготвя от ръководителя на сектор „Вътрешен одит“ към ЦКО, одобрява се от Директор ЦКО и се утвърждава от Ректора. Въз основа на изготвена докладна записка се издава заповед за извършване на вътрешен одит в СА „Д. А. Ценов”. Вътрешният одит се осъществява от подготвени, преминали обучение одитори, които притежават сертификат за вътрешен одитор по качеството, издаден от лицензираща организация. Ръководителите на звената, включени във вътрешните одити се уведомяват с известия за одит и чрез талони за потвърждение се осъществява обратна връзка за лицата, които са ангажирани с вътрешните одити. Одитите се реализират във време на активен учебен процес, за да бъдат обхванати управленските, основните, спомагателните процеси от Системата за управление на качеството. Вътрешните одити включват интервюта, проверки на място и документални проверки. Целта е да се обхванат както процесите, така и звената, които участват в одитираните процеси. Констатациите се отразяват във въпросници. По време на вътрешните одите се проследяват предприетите действия по препоръки, които са дадени в резултат на предходни вътрешни и външни одити, както и по препоръки, дадени от НАОА при процедури за акредитация и САНК. За резултатите от одита ръководителят на сектор „Вътрешен одит” изготвя обобщен одитен доклад, който се представя на Директора на ЦКО.  В доклада се отразяват всички становища, оценки, констатации и предложения за подобрения съобразно целите на одита и констатираните несъответствия, пропуски и/или недостатъци по отношение на управление на риска, контрола и управлението на качеството в СА „Д. А. Ценов“. Директорът на ЦКО докладва пред Ръководството за резултатите от одита, предлаганите мерки за подобрения и областите, на които трябва да се обърне внимание с цел подобряване на процесите по управление на риска, контрола и управлението на качеството в СА „Д. А. Ценов“. 
За определяне изискванията на клиентите на Стопанска академия и за измерване удовлетвореността им, е регламентиран реда за събиране на необходимата информация, въпросниците, които се използват и анализа на получените данни. Документацията, свързана с обществената оценка на получената в Стопанска академия „Д. А. Ценов” подготовка, под формата на благодарствени писма, забележки и препоръки от различни организации или частни лица се съхранява при деканите на факултетите и при ръководителите катедри. Документите се съхраняват поне 5 години и служат при изготвяне на докладите-самооценки по процедури за акредитация и САНК.
В Стопанска академия се наблюдават и измерват различни аспекти на управленските, основните и спомагателните процеси, като с помощта на събра​ната информация се извършва анализ на ефективността на наблюдаваните про​цеси, а при необходимост се предприемат превантивни или коригиращи дейст​вия. За тази цел се използват оперативните документи „Формуляри за показатели” към съответните процедури или специално предвидени за целта показатели.

Системата за оценяване качество на обучението се базира на затвореният контролен контур с обратна връзка, по който “получено” се сравнява с „плани​рано”. 
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Фиг. 3. Схема на системата за оценяване качеството на обучение

Целите и задачите, поставени пред системата за качество на обучението, могат да бъдат на ниво специалност, учебна дисциплина, преподавател, обра​зователно-квалификационна степен и форма на обучение. Измерването на тяхното постигане се извършва на базата на регуляр​ни анкетни проучвания, извършвани от Центъра за качество на обучението. Резултатите се предоставят на Ректора и ресорните ръководители за последващ детайлен анализ, а при нужда – за предприемане на съответните коригиращи действия.

Всички преподаватели в Стопанска академия подлежат на периодична атестация, в която се отчита тяхната учебно-преподавателска, научно-изследователска и административно-управленска дейност, съглас​но Вътрешните правила за атестиране на членовете на академичния състав.

Коригиращи действия във връзка с подобряване на систе​мата за управление на качеството на обучението могат да бъдат предприети и в резултат на:

· констатации от планови и извънпланови одити;

· констатации от специфични тематични проверки на учебния процес и учебната дисциплина;

· констатации от атестиране на преподавателите;

· основателни сигнали от страна на студенти и други клиенти на Стопанска академия;

· промени в действащото законодателство, изискващо промени в съще​ствуващия образователен модел.

Данните, получени при определяне изискванията на клиентите, обучението и учебната дейност, научно-изследователската дейност, измерване удовлетвореността на клиентите, доставчиците, обучението, вътрешните одити, коригиращите действия подлежат на последващ анализ и оценка. Анализираните данни се използват за осъществяване на Прегледа от ръководството на СА “Д. А. Ценов” и служат за доказване на ефективността и подобряването на Системата за управление на качеството.

За подобряване на качеството и повишаване удовлетвореността на клиентите, в Стопанска академия се планира и осъществява непрекъснатото подобряване на Системата за управление на качеството. Това е систематичен процес, който се състои от следните фази:

· определяне на цели - на базата на изискванията на клиентите и дру​гите заинтересовани страни и на базата на анализ и оценка на същест​вуващата ситуация;

· планиране - включва търсене на възможни решения за постигане на целите, оценяване на тези решения и избор, като за всеки процес на подобряване се съставя конкретен план;

· изпълнение;

· контрол и оценка на изпълнението и резултатите.
По този начин възниква и функционира цикъл на непрекъснато подобряване с цел удовлетворяване на изискванията на клиентите, студентите, Академията и другите партньори по интереси.

Всички преподаватели и служители на Стопанска академия са задължени в рамките на своите отговорности и компетенции да предприемат действия за отстраняване на причините за открито несъответствие или друга нежелана или потенциално опасна ситуация, която има влияние към изискванията на системата за управление на качеството и качеството на дейността на Стопанска академия. Действията се осъществяват, съгласно процедурата по управление на качеството, в която се дефинират начините за:

· Идентифициране на причините, които могат да предизвикат потенциални несъответствия, както и хипотетична оценка на цялостното влияние на проблема;

· Определяне и осигуряване на прилагане на необходимото коригиращо действие;
· Идентифициране на несъответствие чрез резултати от вътрешни одити, информация от служители, рекламации и оплаквания на клиенти;

· Определяне на причините, довели до появата на несъответствие;

· Оценяване на необходимостта за предприемане на коригиращи действия, за да се предотв​рати по нататъшната поява на това несъот​ветствие или нежелана ситуация;

· Определяне и прилагане на коригиращи действия;

· Документиране по подходящ начин на резултатите от предприетите коригиращи действия;

· Преглед на изпълнението и ефективността на прилаганите превантивни и коригиращи действия.

Раздел 3. учебна дейност

Учебната дейност е основен процес на Стопанска академия, което се предопределя и от изискванията на Закона за висшето образование. Тя се осъ​ществява съгласно регламентираните изисквания в Закона за висшето образование, Пра​вилниците за организация на учебния процес за съответните образователни степени, както и в разработените процедури по управление на качеството, инструкции и други оперативни документи на Системата за управление на качеството, във връзка с изпълнение на изискванията на стан​дарта БДС EN ISO 9001:2008, както и новата версия на стандарта БДС EN ISO 9001:2015.
За всяка специалност в Стопанска академия се изготвя учебна документация в съответ​ствие с Правилника за организация на учебния процес и ОП 02-03-02 Управление на учебна документация в ОКС. Тя включва:

· Квалификационна характеристика;

· Форма на учебен план;

· Форма на учебна програма за отделните дисциплини;

· График на учебния процес.

Разработването, одобряването, оценяването и актуализирането на учебната документация се осъществява според изискванията на Правилника за дейността на Стопанска академия, Правилника за организация на учебния процес, Вътрешните правила за разработване, оценяване, актуализиране и одобряване на учебна документация в окс „бакалавър“ и окс „магистър“ и ОП 02-03-02 Управление на учебна документация в ОКС.  
Организацията на обучението на студентите се извършва в съответст​вие с нормативните постановки, заложени в Правилника за организация на учебния процес и в съответствие с учебните разписания, подготвени от отдел “Бакалавърско и магистърско обучение” и фронт офис „Магистърско обучение“. 
Организацията на учебната заетост на преподавателите, както и произтичащите от това отговорности, са регламентирани във Вътрешните правила за определяне учебната натовареност на научно-преподава​телския състав и ОП 02-03-00 Управление на учебния процес и ОП-02-03-03  отчитане на учебна натовареност в ОКС.
Кандидатстудентският прием се регламентира от изискванията на Законът за висшето образование, Постановлението на Министерски съвет, Наредбата на Министерство на образованието и науката за държавните изисквания за прием на студенти във висшите училища. 

Кандидатстудентският прием по образователно-квалификационните степени „бакалавър” и „магистър” в Стопанска академия допълнително се регламентира и от Кандидат-студентки справочник, ОП 02-02-00 Кандидатстудентски прием в ОКС.
Всички въпроси, свързани с обучението на студентите в Стопанска академия, са регламентирани в Правилника за организация на учебния процес и Вътрешни правила за прилагане на Системата за натрупване и трансфер на кредити в Стопанска академия. Обучението на студентите от всички курсове, специалности и форми се извършва по се​местри, съгласно утвърдените учебни планове, програми, график на учебния процес и раз​пи​са​​нията за провеждане на учебните занятия.

Важен момент за поддържане на високо качество на обучението в Стопанска академия е осъществяването на своевременен контрол върху подготовката на студентите, оформянето на текущи оценки, както и върху системата за провеждане на изпитите. В самостоятелен раздел от Правилника за организация на учебния процес са дадени ус​ловията за семестриалния контрол върху подготовката на студентите, системата за оценка на знанията и органи​зацията на изпитите по конкретните дисциплини. Същият документ регламентира и реда за преминаване и запис​ване на студентите в по-горен курс, както и условията за обучение на чуждестранни студенти в Стопанска академия. 

В самостоятелни раздели от Правилника за организация на учебния процес са изведени условията за обучение на студентите по втора специалност, за обучението на бременни и майки с деца, както и реда за преместване на студенти и дипломиране.

Съгласно Правилника за организация на учебния процес, обуче​нието на студентите по всяка специалност в образователно-квалификационна степен “бакалавър” завършва с държавен изпит, а в образователно-квалификационна степен “магистър” – със защита на дипломна работа. На успешно издържалите държавен изпит (съответно защитилите) студенти се издава диплома за висше образование в съответната образователно-квалификационна степен.

Приемането и обучението на докторанти се регламентира от Наредбата за държавните изисква​ния за приемане и обучение на док​торантите, Закона за развитие на академичния състав в Република България , Правилника за прилагането му и Правилника за прилагане на ЗРАСРБ в СА, ОП 02-02-01-03 Планиране на прием, Кандидат-докторантски прием и записване в докторантура и Обучение на докторанти. Докторантурата е редовна, задочна и на самостоятелна подготовка. Завършва със защита на дисертация, съгласно Закона за Висшето образование, Закона за развитие на академичния състав и Правилника за прилагане на Закона за развитие на академичния състав в СА „Д. А. Ценов”.

Стопанска академия предоставя възможности за повишаване на квали​фикацията на завършили други висши училища чрез Центъра за следдипломно и факултативно обучение. Техният прием и обучение се извършва съгласно ОП Обучение на специализанти в ЦСФО/ЦПО.
Посредством Центъра за професионално обучение, Стопанска академия обучава и лица над 16 години, които не притежават висше образование.  Центърът е лицензиран от Агенцията за професионално образование и обучение към Министерски съвет и функционира в съответствие с приоритетите, залегнали в Националната стратегия за продължаващо професионално обучение. Организацията на приема и обучението се регламентира посредством ОП Обучение на специализанти в ЦСФО/ЦПО.
Раздел 4. спомагателни процеси
Ръководството на Стопанска академия осигурява необходимите ресурси за създаване, поддържане и подобряване на Системата за управление на качеството. При определянето на необходимите ресурси трябва да се вземе под внимание и удовлетворяване на клиентските изисквания. 

Управлението и разпределението на бюджета на Стопанска академия се извършва на основание на икономическите правила, приети от Академичния съвет и Наръчника на системата за финансово управление и контрол в Стопанска академия „Д.А. Ценов” – Свищов. Приетите правила регламентират: начина на съставяне, изпълне​ние и отчитане на обобщения бюджет, основните икономически правила за работа на структурните звена и икономичес​ките взаимоотношения между тях.

Закупуването на стоки и услуги от Стопанска академия се извършва в съответствие със Закона за обществените поръчки и Наръчника на системата за финансово управление и контрол в Стопанска академия. Закупените продукти се подлагат на входящ контрол, който се извършва от компетентните лица и се документира по определен начин, като трябва да се установи, че продуктът отговаря на определените изисквания.

За да се осигури ефективно поддържане и подобрение на качеството на обучение в Стопанска академия от голямо значение е назначаването на препо​даватели и служители с определена квалификация и компетенции, които са регламентирани в процедурите по управление на качеството.

Назначаването на преподаватели в Стопанска академия се извършва в съответствие с изискванията на Кодекса на труда, Закона за висшето образование, процедура СП 02-01-00 Управление на академичен персонал и другите действащи нормативни доку​менти. 

При назначаването на служители за различните щатни длъжности в Стопанска академия се следва процедура СП 02-02-00 Управление на неакадемичен персонал. За всички съществуващи щатни длъжности са разработени длъжностни характеристики, а при разкриване на нови длъжности се изготвят нови длъжностни характеристики, които се съгласуват и със Синдиката на работещите в Стопанска академия. Трудовата дисциплина на служителите се регламентира с Кодекса на труда и Колективния трудов договор. 
За обучението на преподаватели и служители в Стопанска академия, ангажирани по СУК и с оглед повишаване на тяхната квалификация, е разработена процедура по управление на качеството Обучение по СУК. 

Ръководителите на структурни звена в Стопанска академия провеждат встъпително обучение на новопостъпили преподаватели и служители, като ги запознават с техните права и задължения, длъжностната им характеристика, политиката и целите на Стопанска академия. На тази база те правят оценка на квалификацията на подчинения им персонал и определят необходимостта от допълнително обучение или повишаване на квалификацията. Обучението може да се проведе в Стопанска академия или във външна организация.

Като предпоставка за провеждане на обучение на преподаватели или служители може да послужи резултата от проведена атестация. 

Общата координация по провеждане на обучението, неговото документи​ране и съхранението на документите се осъществява от ресорния Зам. ректор. За обучението, свързано с управлението на качеството, отговаря Директорът на Центъра за качество на обучението към Стопанска академия. 
Атестирането на преподавателите в Стопанска академия се осъществява съгласно утвърдени от АС Вътрешни правила за атестиране членовете на академичния състав.

В инфраструктурно отношение, основните звена, оказващи въздействие върху качеството на учебния процес са Академично издателство, Академична библиотека и Академичен компютърен център. Тяхната дейност се регламентира със съответните правилници и вътрешни документи за организация на дейността им. Дейността на другите изградени центрове към Стопанска академия се регламентира от съответните правилници за организация на дейността им.

Параметрите на работната среда, в която се намират студентите, преподавателите и служителите, се следят да са в границите, предвидени от националното законодателство, за да се га​рантира нормалното протичане на учебния процес и научно-изследователската дейност.
раздел 5. приложения
Приложение № 1. Структура на документацията на Системата за управление на качеството
	Процеси
	Код процедура

	1. Основни процеси
	ОП-00-00-00

	1.1. Управление на научноизследователска дейност
	ОП-01-00-00

	1.1.1. Научна периодика
	ОП-01-01-00

	- Научна периодика
	ОП-01-01-00-01

	1.1.2. Управление на научноизследователски проекти
	ОП-01-02-00

	- Управление на научноизследователска дейност (Външни проекти)
	ОП-01-02-00-01

	- Управление на научноизследователска дейност (Наредба 9)
	ОП-01-02-00-02

	1.2. Управление на учебна дейност
	ОП-02-00-00

	1.2.1. Администриране и обслужване на учебната дейност
	ОП-02-01-00

	1.2.1.1. Дипломиране
	ОП-02-01-01

	- Дипломиране в ОКС "Бакалавър"
	ОП-02-01-01-01

	- Дипломиране в ОКС "Магистър"
	ОП-02-01-01-02

	1.2.1.2. Мобилност на обучаеми
	ОП-02-01-02

	- Мобилност на обучаеми - входяща
	ОП-02-01-02-01

	- Мобилност на обучаеми - изходяща
	ОП-02-01-02-02

	1.2.1.3. Управление на състоянието на обучаемите
	ОП-02-01-03

	- Изготвяне на изпитни протоколи за бригадири
	ОП-02-01-03-01

	- Управление на студентско състояние в ОКС "Бакалавър"-редовно задочно обучение
	ОП-02-01-03-02

	- Управление на студентско състояние в ОКС "Магистър"
	ОП-02-01-03-03

	1.2.2. Управление на прием по образователни степени
	ОП-02-02-00

	1.2.2.1. Планиране на прием по образователни степени
	ОП-02-02-01

	- Планиране на прием в ОКС Бакалавър (редовно/задочно)
	ОП-02-02-01-01

	- Планиране на прием в ОКС Магистър - редовна форма
	ОП-02-02-01-02

	- Планиране на прием в ОНС "Доктор"
	ОП-02-02-01-03

	1.2.2.2. Прием на обучаеми по образователни степени
	ОП-02-02-02

	- Прием в ОКС "Бакалавър" - редовно и задочно обучение
	ОП-02-02-02-01

	- Прием в ОКС "Магистър" - дистанционна форма
	ОП-02-02-02-02

	- Прием в ОКС "Магистър" - редовна форма
	ОП-02-02-02-03

	- Прием в ОНС "Доктор"
	ОП-02-02-02-04

	- Прием в ОНС "Доктор" - самостоятелна форма
	ОП-02-02-02-05

	1.2.3. Управление на учебен процес
	ОП-02-03-00

	1.2.3.1. Управление на осигуряване на учебен процес
	ОП-02-03-01

	- Графици за осигуряване на учебния процес
	ОП-02-03-01-01

	- Задължителни семинари и обучения на докторанти
	ОП-02-03-01-02

	- Осигуряване на учебния процес с УММ, дистанционно обучение
	ОП-02-03-01-03

	- Управление на аудиторния фонд
	ОП-02-03-01-04

	1.2.3.2. Управление на учебна документация
	ОП-02-03-02

	- Актуализиране на учебна документация в ОКС "Бакалавър"
	ОП-02-03-02-01

	- Актуализиране на учебна документация в ОКС "Магистър"
	ОП-02-03-02-02

	- Създаване на нова магистърска програма в ОКС "Магистър"
	ОП-02-03-02-03

	- Създаване на нова специалност в ОКС "Бакалавър"
	ОП-02-03-02-04

	- Управление на учебна документация в ОНС "Доктор"
	ОП-02-03-02-05

	1.2.3.3. Управление на учебна натовареност
	ОП-02-03-03

	- Отчитане на учебна натовареност в ОКС "Бакалавър"
	ОП-02-03-03-01

	- Отчитане на учебна натовареност в ОКС "Магистър" - редовна форма
	ОП-02-03-03-02

	- Разпределение на учебна натовареност в ОКС "Магистър" - дистанционна форма
	ОП-02-03-03-03

	- Разпределение на учебна натовареност и изготвяне на седмични програми в ОКС "Бакалавър"
	ОП-02-03-03-04

	- Разпределение на учебна натовареност в ОКС "Магистър" - редовна форма
	ОП-02-03-03-05

	- Управление на учебна натовареност в ОНС "Доктор" (редовна/задочна форма)
	ОП-02-03-03-06

	2. Спомагателни процеси
	СП-00-00-00

	2.1. Деловодно обслужване
	СП-01-00-00

	- Вътрешни заповеди
	СП-01-00-00-01

	- Докладни записки
	СП-01-00-00-02

	- Изпращане на вътрешна кореспонденция
	СП-01-00-00-03

	- Получаване на външна кореспонденция
	СП-01-00-00-04

	- Командировки
	СП-01-00-00-05

	- Молби за отпуск
	СП-01-00-00-06

	2.2. Управление на човешките ресурси
	СП-02-00-00

	2.2.1. Управление на академичен състав
	СП-02-01-00

	2.2.1.1. Управление на трудови правоотношения на академичен състав
	СП-02-01-01

	- Сключване на трудов договор
	СП-02-01-01-01

	- Изменение на трудов договор
	СП-02-01-01-02

	- Прекратяване на трудов договор
	СП-02-01-01-03

	2.2.1.2. Атестиране на академичен състав
	СП-02-01-02

	- Подготовка за атестиране
	СП-02-01-02-01

	- Атестиране на академичен състав в първично звено
	СП-02-01-02-02

	- Атестиране на академичен състав в основно звено
	СП-02-01-02-03

	2.2.1.3. Мобилност на академичен състав
	СП-02-01-03

	- Мобилност преподаватели - входяща
	СП-02-01-03-01

	- Мобилност преподаватели - изходяща
	СП-02-01-03-02

	2.2.2. Управление на неакадемичен персонал 
	СП-02-02-00

	- Сключване на трудов договор
	СП-02-02-00-01

	- Изменение на трудов договор
	СП-02-02-00-02

	- Прекратяване на трудов договор
	СП-02-02-00-03

	3. Управленски процеси
	УП-00-00-00

	3.1. Стратегическо планиране и мандатна програма
	УП-01-00-00

	- Стратегическо планиране на ниво ВУ - Ректор
	УП-01-00-00-01

	- Отчитане изпълнението на Мандатната програма за дейността на СА
	УП-01-00-00-02

	3.2. Управление на качеството 
	УП-02-00-00

	- Управление на качеството
	УП-02-00-00-01

	3.3. Управление на риска
	УП-03-00-00

	- Управление на риска
	УП-03-00-00-01

	3.4. Управление на процесите по акредитация
	УП-04-00-00

	- Подготовка за акредитация
	УП-04-00-00-01

	- Посещение на ЕГ
	УП-04-00-00-02

	- Изготвяне на становище на ЕГ
	УП-04-00-00-03

	- САНК
	УП-04-00-00-04

	3.5. Финансово управление и контрол
	УП-05-00-00

	3.5.1. Управление на бюджетен процес
	УП-05-01-00

	- Бюджетиране
	УП-05-01-00-01

	3.5.2. Финансов контрол
	УП-05-02-00

	- Система за финансово управление и контрол - контрол при извършване на разход
	УП-05-02-00-01

	- Система за финансово управление и контрол - контрол при поемане на задължения
	УП-05-02-00-02


Приложение № 2. Използвани термини и понятия в Наръчника и документацията на Системата за управление на качеството

	Термин
	Определение

	Академично ръководство
	Ректор, зам.-ректори

	Водещ одитор
	Одитор, назначен да ръководи екип. (ISO 9000:2001)

	Доказателства за одит
	Записи, твърдения или друг вид информация, които имат отношение към критериите за одит и могат да се прове​рят. (ISO 9000:2001)

	Документ
	Информация и нейните носители

	Екип за одит
	Един или повече одитори, които провеждат одит. (ISO 9000:2001)

	Заключение от одит
	Резултат от одит, формулиран от екип за одит след раз​глеж​дане на цели за одит и всички констатации от одит. (ISO 9000:2001)

	Запис
	Формуляри и други материали, съдържащи по​стиг​нати резултати или пре​доставящи дока​за​тел​ства за извършени дейности.

	Изискване
	Заявена, общо загатната или задължителна необхо​ди​мост или очакване. (ISO 9000:2001)

	Измерване
	Съвкупност от действия, които имат за цел да се опре​де​ли стойността на дадена вели​чина.

	Катедрено ръководство
	Ръководител катедра, зам.-ръководител катедра, научен секретар

	Качество
	1. Степента, в която съвкупността от присъщи характе​ри​сти​ки отговаря на изискванията. (ISO 9000:2001)
2. Степента, до която съвкупност от свойства и присъщи ха​рактеристики (състояние и по​лу​че​ни резултати) на оце​ня​вания обект (звено, структура, процес, дейност), съот​вет​ства на ди​намично променяща се цел, потребност или очакване (мисия на Висшето училище, акаде​ми​​чен стан​дарт, цел на специалност или учебна дисциплина и т.н).

3. Степен на удовлетвореност на клиента.

	Клиенти на висшето училище
	Студенти, докторанти, специализанти; общест​во​то и дър​жа​​вата; корпоративни клиенти; меж​ду​народни органи​за​ции, професионални общ​но​сти (гил​дии).

	Компетентност
	Демонстрирана способност за приложения на знания и умения. (ISO 9000:2001)

	Констатации от одит
	Резултати от оценката на събрани доказателства за одит въз основа на критерии за одит. (ISO 9000:2001)

	Контрол на качеството
	1. Част от управлението на качеството с фокус към изпъл​нение на изискванията на качеството. (ISO 9000:2001)
2. Събиране на достоверни данни за състоянието и резул​та​​тите от обучението, анализ на инфор​ма​цията и доказа​тел​​ствата, съдържащи се в тях, и използ​ването им с цел управление на ка​чеството.

	Коригиращо действие
	Действие за отстраняване на причината за установено несъответствие или друга нежелана ситуация. (ISO 9000:2001)

	Критерии за качество
	1. Мярка, чрез която се установява съот​вет​ствие​то (или несъответствието) на състоянието (резулта​ти​те) с акаде​мич​ни стандарти или утвър​дени изисква​ния (най-добре прагови стой​ности);

2. Гледна точка на оценяването. Прилага се за оценяване на специалности, учебни дисци​пли​ни, преподаватели, фор​ми и степени на обу​че​ние и др.

	Критерии за одит
	Съвкупност от политики, процедури и изисквания, които се използват за сравнение. (ISO 9000:2001)

	Мисия на висшето училище
	Определя основното в стратегията, посоките на раз​витие, направлението на главните усилия, посланието, което се отправя към бъдещите си кли​енти. Мисията периодично се преглежда и при необходимост се актуализира и при​вежда в съответствие с новите изисквания на клиен​ти​те.

	Наблюдение
	Твърдение, което се базира на обективно доказателство. (ISO 9000:2001)

	Наръчник по качеството на обучение
	Документ, определящ системата за управле​ние на качеството на обучение

	Несъответствие
	Неизпълнение на изискване. (ISO 9000:2001)

	Обективни доказателства
	Данни в подкрепа на съществуването или истината за нещо. (ISO 9000:2001)

	Одит
	1. Систематичен, независим и документиран процес за получаване на доказателства за одит и тяхната обективна оценка за определяне степента на изпълнение на крите​рии​те за одит. (ISO 9000:2001)
2. Системно и независимо изследване за опре​де​ля​не да​ли свързаните с качест​вото дейности и резултатите от тях съответстват на плани​ра​ни​те мерки и дали тези мерки са подходящи за по​стигане на целите и са ефективно осъщест​​ве​ни.

	Одитиран
	Организация, в която се провежда одит. (ISO 9000:2001)

	Одитор (качество)
	Лице, компетентно да провежда одити. (ISO 9000:2001)

	Осигуряване на качеството
	1. Част от управлението на качеството с фокус към осигуряване на увереност за изпълнение на изискванията на качеството. (ISO 9000:2001)
2. Част от управлението на качеството, на​сочена към съз​да​ване на увереност, че изискванията за качеството ще бъдат изпълнени. “Сътво​ря​ва​не на качеството” във всички етапи, във всич​ки компоненти и процеси, свързани с обуче​​ние​то.

	Оценяване на качеството
	1. Определяне (най-добре количествено) на достигнатото равнище на качеството по въз​прие​ти методи, механизми, критерии и пока​за​те​ли;

2. Преглед на състоянието на дадено звено или дейност с цел установяване равнището на дос​тиг​на​тото качество.

	План на качеството
	Документ, който посочва какви процедури и съпътстващи ресурси да се ползват, от кого и кога при конкретен проект, продукт, процес или договор. (ISO 9000:2001)

	Планиране на качеството
	1. Част от управлението на качеството с фокус към опре​де​ляне на целите на качеството, конкретизиране на необ​ходимите оперативни процеси и съпътстващи ресур​си за изпълнението на целите на качеството. (ISO 9000:2001)
2. Част от управлението на качеството, насочена към оп​ределяне на целите по качеството, на необходимите оперативни процеси и на съот​вет​ни​те ре​сурси за постигане на целите по качест​во​то.

	Поддържането на качеството
	Такова управление на качеството, при което то се поддържа в постоянно съответствие с по​ста​ве​ните цели и академични стандарти, а те непрекъс​нато се обновяват в съответствие с изискванията на пазара и клиентите.

	Подобряване на качеството
	Част от управлението на качеството, насочена към пови​ша​ване на способността за изпъл​не​ние на изискванията за качеството.

	Политика на качеството
	Всички намерения и посоката на една организация, свър​за​ни с качеството, формално изразени от висшето ръко​вод​ство. (ISO 9000:2001)

	Превантивно действие
	Действие за отстраняване на причината за потенциално несъответствие или друга нежелана потенциална ситуа​ция. (ISO 9000:2001)

	Програма за одит
	Съвкупност от един или повече одити, планирани за кон​крет​на времева рамка и насочени към конкретна цел. (ISO 9000:2001)

	Процедура
	Определен начин за осъществяване на процес или дейност. (ISO 9000:2001)

	Процес
	Съвкупност от взаимно-свързани или взаимодействащи си дейности за преобразуване на входни данни в изходни данни. (ISO 9000:2001)

	Система за оценяване и поддържане на качеството на обучението
	Устойчива целева съвкупност от:

 - академични органи и звена на всички рав​ни​ща,

 - взаимовръзки и взаимодействия между тях,

 - нормативи, механизми, процедури, процеси и правила за тяхното протичане, която, в ус​ло​вия​та на ограничения, разполага с интелек​туал​ни, властови, материални и фи​нан​​сови ресурси за оценяване и поддържане качест​вото на обучение във висшето училище в съответствие със зададеното.

	Системи за управление на качеството
	1. Система за управление, която насочва и контролира една организация по отношение на качеството. (ISO 9000:2001)
2. Съвкупност от елементи и отношения между тях за утвърж​даване и реализация на поли​ти​ка​та и за постигане на целите по качеството. Системата е разложима на части устойчива функционална съв​куп​ност от обекти (елемен​ти), свързани чрез целево взаимодействие и/или взаимо​за​ви​си​мост и със свой​ст​ва, които не се съ​държат като цяло в нито една нейна съставна част при какво да е делене на части.

	Система за управление на качеството във висшето училище
	Относително ус​тойчива функционална съвкуп​ност от негови обекти и дейности, свързани чрез целево взаимо​действие и/или взаимо​зави​си​мост, чрез която се цели постигането на зада​дено качество.

	Удовлетвореност на клиента
	1. Възприемане от страна на клиента на степента на изпълнение на изискванията на клиента. (ISO 9000:2001)
2. Възприятието на клиента за степента, до която него​вите потребности или очаквания са били изпълнени.

	Управление на качеството
	Съгласувани действия, които ръководят и контролират една организация по отношение на качеството. (ISO 9000:2001)

	Управление на качеството на обучение
	Въздействие върху факторите, от които зависи качеството на обучение, за да се измени полу​че​ното състояние и се при​веде в съответст​вие със зада​деното. Управлението включ​​ва кон​трол и оценяване на постиганото качество, съз​даване на условия и предпоставки и механизми за въздейст​вия.

	Факултетно ръководство
	Декан, председател на факултетната комисия по качест​вото

	Цел на качеството
	1. Нещо, което търсим или към което се стремим, свър​за​но с качеството. (ISO 9000:2001)
2. Това, към което се стремим или което трябва да бъде постиг​нато по отношение на качест​во​то.

	Цели на висшето училище
	Разшифроват и детайлизират мисията. Целите периодично се преглеждат и при необходимост се актуализират и при​веждат в съответствие с новите изисквания на клиентите.


Приложение № 3. Използвани съкращения в Наръчника и документацията на Системата за управление на качеството

	Съкращение
	Значение

	БДС EN ISO 9001:2008
БДС EN ISO 9001:2015
	Стандарти за управление на качеството

	ЗФУКПС
	Закон за финансовото управление и контрол в публичния сектор

	ЗВОПС
	Закон за вътрешния одит в публичния сектор

	СУК
	Система за управление на качеството

	СФУК
	Система за финансово управление и контрол

	ВК
	Вътрешен контрол

	ВО
	Вътрешен одит

	АС
	Академичен съвет

	ФС
	Факултетен съвет

	КС
	Катедрен съвет

	ДАР
	Докторантура и академично развитие

	ЧР
	Човешки ресурси

	ФСД
	Финансово-счетоводна дейност

	ДОК
	Обозначение за вътрешен документ, на който се позовава процес, дейност или действие по СУК

	ОД
	Оперативен документ по СУК

	ОП
	Основна процедура по СУК

	РИ
	Работна инструкция по СУК

	ВП
	Вътрешни правила
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