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1. O ustanovi
1.1 O nama
Na osnovu člana 53. stav 1. tačka 1. Zakona o visokom obrazovanju ("Sl. glasnik RS", broj 76/2005) i člana 52. Statuta Univerziteta u Nišu, savet Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu, na sednici održanoj dana 02. novembra 2006. godine, na predlog Nastavno-naučnog veća Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu, doneo je S T A T U T Mašinskog fakulteta univerziteta u Nišu.
Ovim se Statutom, u skladu s odredbama Zakona o visokom obrazovanju, odredbama Statuta Univerziteta u Nišu i drugih propisa, uređuju organizacija, delatnost i poslovanje Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu i način odlučivanja fakultetskih organa, organizacija i izvođenje studijskih programa, status nastavnika, naučnika, saradnika i drugih zaposlenih, status studenata i druga pitanja značajna za delatnost i poslovanje Fakulteta.

Fakultet je osnovan 02. februara 1971. godine.

Pun naziv Fakulteta je: Mašinski fakultet Univerziteta u Nišu.

Skraćeni naziv fakulteta je: Mašinski fakultet u Nišu.

Sedište Fakulteta je u Nišu ul. Beogradska br. 14., 18000 Niš.

Internet adresa Fakulteta je: www.masfak.ni.ac.yu.
Delatnost 
Mašinski fakultet univerziteta u Nišu  je obrazovno naučna ustanova koja u okviru svoje matične delatnosti obavlja osnovne, specijalističke, magistarske i doktorske studije. Fakultet obavlja i osnovna, primenjena i razvojna istraživanja i istraživanja koja su u funkciji razvoja obrazovne delatnosti. 

Fakultet obavlja kao pretežnu obrazovnu i naučnu delatnost saglasno klasifikaciji delatnosti kao opštem standardu prema kome se vrši razvrstavanje delatnosti svrstanu u podgrupu: 80322 - Tehnički fakulteti.

1.1. U okviru pretežne delatnosti, visoko obrazovanje, iz naučnih oblasti za koje je akreditovan, Fakultet organizuje i sprovodi:

1.1.1. Studije prvog stepena 

- osnovne akademske studije, 

- osnovne strukovne studije, 


1.1.2. Studije drugog stepena
- diplomske akademske studije, 

- specijalističke strukovne studije,

- specijalističke akademske studije, 


1.1.3. Studije trećeg stepena-doktorske akademske studije.

Pored osnovne delatnosti, Fakultet je registrovan da obavlja i sledeće delatnosti razvrstane u grupe i podgrupe:

Grupa

Podgrupa

Naziv i opis delatnosti
2211

22110


Izdavanje knjiga, brošura, muzičkih knjiga i drugih
publikacija
2213

22130


Izdavanje časopisa i sličnih periodičnih izdanja
U okviru delatnosti pod šiframa: 22110 i 22130, Fakultet izdaje udžbenike, skripta, zbirke zadataka, praktikume i publikacije koje su nastale radom nastavnika i saradnika kao i publikacije koje doprinose afirmaciji Fakulteta; 

2811

28110


Proizvodnja metalnih konstrukcija i delova
konstrukcija; 

2840

28400


Kovanje, presovanje, štancovanje i valjanje 
metala; metalurgija praha; 

2851

28510


Obrada i prevlačenje metala; 

2852

28520


Opšti mašinski radovi; 

2863

28630


Proizvodnja brava i okova; 

2871

28710


Proizvodnja metalnih zatvarača; 

2873

28730


Proizvodnja žičnih proizvoda; 

2874

28740


Proizvodnja veznih elemenata, vijačnih proizvoda,

lanaca i opruga; 

2875

28750


Proizvodnja ostalih standardnih metalnih 
proizvoda na drugom mestu nepomenuta; 

2912

29120


Proizvodnja pumpi i kompresora; 

2913

29130


Proizvodnja slavina i ventila; 

2914

29140


Proizvodnja ležajeva, zupčanika, zupčastih
prenosnika i pogonskih mehanizama; 

2921

29210


Proizvodnja industrijskih peći i gorionika; 

2922

29220


Proizvodnja uređaja za dizanje i prenošenje; 

2923

29230


Proizvodnja rashladne i ventilacione opreme; 

2924

29240


Proizvodnja ostalih mašina opšte namene,
na drugom mestu nepomenuta; 

2953

29530


Proizvodnja mašina za industriju hrane, pića i
duvana; 
2956

29560


Proizvodnja ostalih mašina za specijalne namene, 
na drugom mestu nepomenuta; 

2971

29710


Proizvodnja električnih aparata za domaćinstvo; 

2972

29720


Proizvodnja neelektričnih aparata za
domaćinstvo; 

3320

33200


Proizvodnja kontrolnih i mernih instrumenata i
aparata, osim opreme za upravljanje industrijskim
procesima; 
3330

33300


Proizvodnja opreme za upravljanje industrijskim
procesima; 

4030

40300


Proizvodnja i snabdevanje parom i toplom vodom.  

U okviru inkubator i inovacionih centara Fakultet obavlja razvoj i projektovanje novih proizvoda, uređaja, aparata, mašina, instalacija kao i proizvodne delatnosti;

7031

70310


Agencije za nekretnine
Pod šifrom 70310, Fakultet vrši procenu nekretnina; 

7210

72100


Pružanje saveta u vezi s kompjuterskom
opremom
7220

72200


Pružanje saveta i izrada kompjuterskih programa
7230

72300


Obrada podataka


7240

72400


Izgradnja baza podataka
7260

72600


Ostale aktivnosti u vezi s kompjuterima


U okviru delatnosti: kompjuterske i srodne delatnosti (šifra 72100, 72200, 72300, 72400 i 72600), Fakultet pruža savete, organizuje seminare i obuku, vrši odgovarajuće analize, projektuje izrađuje i implementira kompjuterske programe, projektuje i implementira informacione sisteme, baze podataka računarske mreže i slično; 

7310

73101


Istraživanje i eksperimentalni razvoj u prirodno-

matematičkim naukama
73102


Istraživanje i eksperimentalni razvoj u tehničko-

tehnološkim naukama
73103


Istraživanje i eksperimentalni razvoj u
biotehničkim naukama
U okviru delatnosti,  istraživanje i razvoj,  Fakultet: 

- obavlja, organizuje i unapređuje osnovna, primenjena i eksperimentalno-razvojna naučna istraživanja u cilju uvećanja znanja i poboljšanja njihove primene;

- samostalno ili u saradnji sa preduzećima, ustanovama i drugim organizacijama priprema i realizuje izradu naučnih i drugih projekata kao i elaborata; 

7412

74120


Računovodstveni i knjigovodstveni poslovi i
poslovi kontrole; savetodavni poslovi u vezi 
s porezom
Pod šifrom 74120, Fakultet vrši izradu finansijskih izveštaja, proveru i verifikaciju njihovih isprava i savetodavne aktivnosti u vezi sa porezom; 

7414

74140


Konsalting i menadžment poslovi
Pod šifrom 74140, Fakultet daje savete, usmeravanja i operativnu pomoć poslovnim i javnim službama, obavlja komunikaciju s javnošću, organizuje računovodstvene sisteme i pruža savete i pomoć poslovnim i javnim službama u planiranju, organizovanju i kontroli svog poslovanja; 

7420

74202


Projektovanje građevinskih i drugih objekata


74204


Ostale arhitektonske i inžinjerijske aktivnosti 
i tehnički saveti
Pod šifrom 74202 i 74204 Fakultet vrši projektovanje građevinskih i drugih objekata instalacija i sl., vrši savetodavne poslove i poslove nadzora u građenju, vrši projektovanje mašina, uređaja, aparata, instalacija i industrijskih postrojenja, obavlja istraživačke aktivnosti kao i druga industrijska merenja; 

7420

74203


Inženjering
7430

74300


Tehničko ispitivanje i analiza
U okviru delatnosti pod šifrom,  74203 i 74300 Fakultet: 

- obavlja i organizuje: istraživanje i projektovanje novih proizvoda i proizvodnih rešenja postrojenja i instalacija, tehnoloških rešenja; izradu elaborata, studija, veštačenja razvojno-tehničkih i investicionih programa i dokumentacije, razvoja privrednih oraganizacija;  ispitivanje i atestiranje mašina, aparata, uređaja, proizvoda, sklopova i elemenata industrijskih postrojenja i instalacija;

- vrši merenje na uređajima, aparatima i instalacijama testiranje i atestiranje uređaja, aparata, mašina i proizvoda, overu i održavanje metroloških karakteristika merne i druge opreme i uvođenje sistema kontrole kvaliteta; 

- ispituje i daje ateste, uverenja, stručne nalaze i izveštaje o ispitivanju za materijale, komponente, merne instrumente, aparate, mašine i druge uređaje i proizvode; 

- izrađuje odgovarajuću tehničko-stručnu dokumentaciju i realizuje određene naučno-istraživačke i stručne projekte, elaborate, studije, predrazvojne i razvojne zadatke, koji proističu iz saradnje sa privrednim društvima, ustanovama i organizacijama; 

- izdaje izveštaje o ispitivanju, stručne nalaze, uverenja, odobrenja, ateste i stručne nalaze, vrši veštačenja, ekspertize, analize i druge usluge; 

- formira dokumentaciju u cilju zaštite autorskih prava pojedinih rezultata primenjenih istraživanja; 

- organizuje permanentno stručno usavršavanje kadrova putem seminara, kurseva, savetovanja, stručnih konferencija i slično, a u skladu sa potrebama privrednih društava, ustanova i drugih organizacija;

7484

74840


Ostale poslovne aktivnosti, na drugom mestu
nepomenute
Pod šifrom 74840, Fakultet vrši procenu kreditne sposobnosti firmi i procenu kreditne sposobnosti za obavljanje poslova, procena vrednosti kapitala pravnih lica kao i druge nenabrojane aktivnosti procenjivanja;
 Fakultet zastupa domaća i strana privredna društva i druga pravna i fizička lica iz oblasti visokih tehnologija u skladu sa zakonom.

Na Fakultetu se mogu ostvarivati i posebni oblici studija za stalno stručno  obrazovanje i usavršavanje. 
Fakultet, pored navedenog, vrši obrazovanje odraslih i ostalo obrazovanje (šifra: 80420)
Fakultet može i bez upisa u sudski registar obavljati i druge delatnosti u manjem obimu ako služe unapređenju registrovane delatnosti i doprinose boljem iskorišćavanju  prostornih i kadrovskih kapaciteta i opreme.
Delatnost Fakulteta obavlja se bez stranačkog, verskog i ideološkog uticaja i teži sticanju naučno utemeljenih objektivnih znanja, uz poštovanje različitosti mišljenja.
Organizaciona struktura 
Delatnosti i zadaci Fakulteta ostvaruju se u okviru određenih organizacionih jedinica i to:


1. Nastavno-naučna jedinica (katedre i nastavne laboratorije);


2. Zavod za mašinsko inženjerstvo (projekti, centri, akreditovane laboratorije i dr.);


3. Informacioni sistem (računski centar, centar za odnose s javnošću, centar za publikovanje, biblioteka); 
4. Inovacioni centar za razvoj i primenu informacionih tehnologija;   

5. Regionalni centar za energetsku efikasnost, 
6. Centar za obuku, 

7. Toplifikacioni sistem, i
8. Sektor za ljudske i materijalne resurse.

Katedra je nastavno-naučna organizaciona jedinica koju čine nastavnici i saradnici srodnih nastavnih predmeta a koji su izabrani za uže naučne oblasti koje pripadaju katedri. Katedra se organizuje za dva ili više srodnih predmeta.  Svaka katedra ima šefa katedre, zamenika šefa katedre i sekretara. Mandat šefa, zamenika i sekretara katedre traje tri godine. Rešenje o imenovanju šefa katedre donosi na predlog Veća katedre, dekan Fakulteta. Za šefa katedre može biti izabrano lice iz reda nastavnika sa punim i nepunim radnim vremenom na Fakultetu. Izbor šefa, zamenika šefa i sekretara katedre vrši Veće katedre na način i po postupku propisanom poslovnikom o radu Veća. Ukoliko Veće katedre do isteka mandata iz bilo kog razloga ne izabere šefa katedre, zamenika šefa katedre i skretara (ili nekog od njih) iste, rešenjem u daljem roku od 30 dana imenuje dekan Fakulteta.  
Laboratorije su fakultetske jedinice koje se osnivaju radi unapređenja nastavnog, naučno-istraživačkog i stručnog rada. Laboratorije se mogu osnovati iz jedne naučne grane, uže naučne oblasti odnosno predmeta pri katedri ili iz više srodnih grana odnosno srodnih predmeta pri Fakultetu. Laboratorijom osnovanom pri katedri rukovodi šef laboratorije. Šefa laboratorije iz stava 3. ovog člana bira Veće katedre na način i po postupku utvrđenom poslovnikom o radu Veća katedre na period od tri godine. Laboratorijom osnovanom pri Fakuletu rukovodi šef laboratorije. Šefa laboratorije iz stava 5. ovog člana, imenuje dekan Fakulteta na period od tri godine. Za šefa laboratorije može biti imenovano lice iz reda nastavnika i asistenata sa punim radnim vremenom na Fakultetu.
Zavod za mašinsko inženjerstvo je organizaciona jedinica Fakulteta u okviru koje nastavnici, saradnici, stručni radnici Fakulteta i studenti imaju pravo i dužnost da razvijaju naučnoistraživačka i stručna znanja, rade na realizaciji osnovnih primenjenih i razvojnih naučnih istraživanja, sarađuju sa ustanovama, privrednim društvima, javnim preduzećima, preduzetnicima, institutima, i drugim naučnoistraživačkim oraganizacijama i vrše usluge trećim licima. U sastavu Zavoda za mašinsko inženjerstvo su naučno-istraživački centri (u kojima se realizuju projekti), laboratorije za ispitivanja i merenja, akreditovane laboratorije, centar za kvalitet, standardizaciju i metrologiju, motore i motorna vozila, tehnički nadzor, ekspertize i drugi centri. Institut za mašinstvo nije naučnoistraživačka organizacija u smislu Zakona o naučnoistraživačkoj delatnosti, nema svojstvo pravnog lica i ukupno poslovanje obavlja preko Fakulteta. Rad Zavoda za mašinsko inženjerstvo organizuje i njime upravlja rukovodilac Instituta. Rukovodioca Zavoda imenuje i razrešava dekan Fakulteta, iz reda prodekana Fakulteta, na preriod od tri godine. Delatnost Zavoda, organizacija i upravljanje Zavodom i druga pitanja od značaja za rad Zavoda za mašinsko inženjerstvo uređuju se posebnim aktom, pravilnikom o radu. Pravilnik o radu, na predlog dekana Fakulteta, donosi savet Fakulteta.

Informacioni sistem Mašinskog fakulteta je organizaciona jedinica fakulteta, koja za potrebe Fakulteta i drugih pravnih subjekata, organizuje, održava i razvija informacionu infrastrukturu, obezbeđuje vezu sa drugim informacionim sistemima, organizuje čuva, publikuje i izdaje informacije u klasičnom i elektronskom obliku i obavlja i druge poslove iz svog delokruga. U sastavu Informacionog sistema su računski centar, računarske laboratorije, centar za odnose s javnošću, centar za publikovanje i biblioteka Fakulteta. Informacioni sistem nema svojstvo pravnog lica i ukupno poslovanje obavlja preko Fakulteta. Rad Informacionog sistema organizuje i njime upravlja rukovodilac Informacionog sistema. Rukovodioca Informacionog sistema iz reda nastavnika sa punim radnim vremenom na Fakultetu, na period od tri godine, na predlog dekana Fakulteta, imenuje i razrešava savet Fakulteta. Dekan, prodekani i rukovodioci organizacionih jedinica koje imenuje savet Fakulteta ne mogu obavljati dužnost rukovodioca Informacionog sistema. Delatnost Informacionog sistema, organizacija i upravljanje Informacionim sistemom i druga pitanja od značaja za rad Informacionog sistema, uređuju se posebnim aktom, pravilnikom o radu Informacionog sistema. Pravilnik o radu, na predlog dekana Fakulteta donosi savet Fakulteta

Inovacioni centar za razvoj i primenu informacionih tehnologija Mašinskog fakulteta (ICIT) je organizaciona jedinica Fakulteta u kojoj se organizuje razvoj inovacionih proizvoda na bazi primene informacionih tehnologija i vrši istraživačko-razvojne aktivnosti u oblasti informacionih tehnologija i sistema. Rad ICIT-a organizuje i njime upravlja rukovodilac ICIT-a. Rukovodioca ICIT-a, iz reda nastavnika sa punim radnim vremenom na Fakultetu, na period od tri godine, na predlog dekana Fakulteta, imenuje i razrešava savet Fakulteta. Pravilnik o radu, na predlog dekana Fakulteta, donosi savet Fakulteta.
Regionalni centar za energetsku efikasnost (RCEE) je organizaciona jedinica Fakulteta u kojoj se organizuju i realizuju stručne studije i projekti za razvoj i unapređenje efikasnosti instalisanih energotehnologija, obavljaju stručna istraživanja u cilju razvoja i primene energetskih standarda u svim privrednim i vanprivrednim delatnostima, realizuju tehnološki i inovacioni projekti u oblasti EE, realizuju stručni projekti po ugovorima sklopljenim direktno sa privrednim i drugim institucijama u zemlji i inostranstvu, realizuju stručni projekti po ugovorima sklopljenim direktno sa naučnim institucijama u zemlji i inostranstvu i obavljaju drugi poslovi vezani za energetsku efikasnost. Radom Regionalni centar za energetsku efikasnost upravlja rukovodilac RCEE.Rukovodioca RCEE, iz reda nastavnika sa punim radnim vremenom na Fakultetu, na period od tri godine, na predlog dekana Fakulteta, imenuje i razrešava savet Fakulteta. Pravilnik o radu, na predlog dekana Fakulteta, donosi savet Fakulteta.


Centar za obuku Mašinskog fakulteta je organizaciona jedinica Fakulteta u kojoj se realizuju programi obrazovanja tokom čitavog života, van okvira studijskih programa, kroz organizaciju obuke, kurseva i prekvalifikacije polaznika. Centar za obuku ima za cilj da omogući efikasnu obuku i prekvalifikaciju polaznika, a u skladu sa odgovarajućim zahtevima zainteresovanih subjekata i potrebama tržišta rada. Rad Centra za obuku organizuje i njime upravlja rukovodilac Centra za obuku. Rukovodioca Centra za obuku iz reda nastavnika sa punim radnim vremenom na Fakultetu, na period od tri godine, na predlog dekana Fakulteta, imenuje i razrešava savet Fakulteta. Pravilnik o radu, na predlog dekana Fakulteta za obuku donosi savet Fakulteta.
Rad Toplifikacionog sistema organizuje i njime upravlja rukovodilac Toplifikacionog sistema. Rukovodioca Toplifikacionog sistema iz reda zaposlenih sa punim radnim vremenom na Fakultetu, na predlog dekana Fakulteta imenuje i razrešava savet Fakulteta na period od tri godine. Pravilnik o radu, na predlog dekana Fakulteta, donosi savet Fakulteta.
U sektoru za ljudske i materijalne resurse obavljaju se: normativnopravni, upravnopravni, radnopravni,  materijalno-finansijski, administrativni, tehnički i pomoćni poslovi. Poslovi Sektora se grupišu u više organizacionih jedinice u zavisnosti od organizacione šeme Sektora. Sektor čine tri organizacione celine, i to:

1. Odsek za ljudske resurse

2. Odsek za materijalne resurse
3. Odsek za nastavna i studentska pitanja



Radom Sektora rukovodi sekretar Fakulteta. Sekretar fakulteta je odgovoran za rad Sektora i izvršavanje poslova i radnih zadataka određenih zakonom i posebnim aktima Fakulteta, kao i poslova koji po prirodi stvari spadaju u delokrug rada Sektora. Radom odseka rukovodi šef odseka.Šef odseka odgovoran je za rad odseka i izvršavanje poslova i radnih zadataka određenih zakonom i posebnim aktima Fakulteta, kao i poslova koji po prirodi stvari spadaju u delokrug rada odeska.
 Pravilnik o organizaciji i  sistematizaciji poslova, u skladu sa Zakonom o radu, donosi dekan Fakulteta.
Organi fakulteta
Organi Fakulteta su: savet kao organ upravljanja, dekan kao organ poslovođenja, nastavno-naučno veće i veće katedre kao stručni organi, studentski parlament  i drugi organi predviđeni ovim Statutom.

Savet fakulteta – je Organ upravljanja na Fakultetu. Savet ima sedamnaest članova.
Savet fakulteta čine:

- jedanaest predstavnika Fakulteta, i to devet predstavnika koje bira Nastavno-naučno veće iz reda nastavnog osoblja tako da svaka katedra ima po jednog predstavnika i dva predstavnika nenastavnog osoblja koji se biraju na zajedničkom sastanku nenastavnog osoblja;

- tri predstavnika studenata koje bira Studentski parlament Fakulteta; 

- tri predstavnika osnivača koje imenuje Vlada Republike Srbije.
Za članove saveta ne mogu biti birani dekan, prodekani i rukovodioci organizacionih jedinica koje imenuje Savet. U radu saveta učestvuju dekan, prodekani i sekretar Fakulteta bez prava odlučivanja.

Savet fakulteta:

1. donosi Statut fakulteta na predlog Nastavno-naučnog veća;

2. donosi finansijski plan, na predlog Nastavno-naučnog veća;

3. usvaja izveštaj o poslovanju i godišnji obračun na predlog Nastavno-naučnog veća;

4. usvaja plan korišćenja sredstava za investicije na predlog Nastavno-naučnog veća;

5. donosi godišnji program rada Fakulteta;
6. daje saglasnost na odluke o upravljanju imovinom Fakulteta;

7. daje saglasnost na raspodelu finansijskih sredstava;

8. donosi odluku o visini školarine, na predlog Nastavno-naučnog veća;
9. podnosi osnivaču godišnji izveštaj o poslovanju;

10. vrši izbor eksternog revizora finansijskog poslovanja;

11. donosi opšta akta u skladu sa zakonom;

12. donosi odluku o osnivanju, spajanju ili ukidanju katedri, na predlog Nastavno-naučnog veća;

13. bira i razrešava dekana Fakulteta;

14. bira i razrešava predsednika i zamenika predsednika Saveta;

15. odlučuje kao drugostepeni organ u slučajevima predviđenim zakonom, kolektivnim ugovorima i Statutom;

16. daje saglasnosti koje su propisane zakonom;

17. daje tumačenja Statuta;

18. donosi Poslovnik o svom radu; i  

19. obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i drugim opštim aktima Fakulteta.

Dekan fakulteta - je organ poslovođenja fakulteta. Dekan ima prava i dužnosti direktora ustanove odnosno privrednog društva, ako Zakonom nije drugačije određeno. 
Dekan Fakulteta: 

1. predstavlja i zastupa Fakultet u zemlji i inistranstvu;

2. organizuje i neposredno rukovodi radom Fakulteta u skladu sa zakonom, statutom i odlukama fakultetskih organa;

3. odgovara za ostvarivanje naučne i obrazovne delatnosti Fakulteta;

4. predlaže osnove poslovne politike Fakulteta;

5. predlaže godišnji program rada i plan razvoja Fakulteta;

6. izvršava odluke Saveta Fakulteta;

7. podnosi Savetu i Nastavno-naučnom veću Fakulteta godišnji izveštaj o rezultatima poslovanja Fakulteta;

8. pokreće inicijativu i predlaže rešenja o pitanjima od značaja za obavljanje delatnosti Fakulteta;

9. naredbodavac je za izvršenje finansijskog plana Fakulteta;

10. odlučuje o korišćenju sredstava fakulteta u skladu sa odlukama Saveta Fakulteta o korišćenju sredstava Fakulteta;

11. priprema i predsedava sednicama Nastavno-naučnog veća;

12. priprema i predsedava sednicama Kolegijuma i Proširenog kolegijuma fakulteta;

13. donosi odluku o objavljivanju konkursa za izbor nastavnika i saradnika;

14. donosi Plan javnih nabavki;

15. imenuje prodekane
16. imenuje šefove katedri i šefove laboratorija na predlog Veća katedri;

17. zastupa Fakultet pred pravnim i fizičkim licima; 

18. donosi Pravilnik o organizaciji i Pravilnik o sistematizaciji poslova i druga opšta akta Fakulteta u skladu sa zakonom i ovim Statutom;

19. potpisuje kolektivne ugovore i ugovore o radu na način utvrđen pozitivnim propisima;

20. odlučuje o pojedinačnim pravima i obavezama i odgovornostima zaposlenih lica na Fakultetu koja proističu iz rada i po osnovu rada;

21. donosi rešenja iz radnih odnosa radnika Fakulteta i rešenja po zahtevima studenata; 

22. donosi odluku o prijemu nenastavnog osoblja; 

23. neposredno sprovodi organizaciju i pripremu za rad u vanrednim prilikama i ratnim uslovima; 

24. potpisuje diplome Fakulteta; 

25. izdaje naloge komisijama, telima i radnim grupama, koje obrazuje za razradu određenih pitanja iz delokruga svoga rada; 

26. na predlog Nastavno-naučnog veća Fakulteta odlučuje o angažovanju nastavnika u zvanju gostujućeg profesora;

26. usmerava i usklađuje rad stručnih organa Fakulteta; 

27. vrši i druge poslove utvrđene zakonom, ovim Statutom i drugim opštim aktima Fakulteta. 

Dekan za svoj rad odgovara Savetu. Pojedina ovlašćenja i poslove iz svog delokruga, dekan može rešenjem preneti na druga lica zaposlena na fakultetu. Dekan najmanje jednom godišnje podnosi Savetu izveštaj o svom radu i poslovanju Fakulteta.
Dekan radi u skadu sa zakonom i odlukama Saveta, a na osnovu i u skadu sa opštim aktima Fakulteta. Dekan je odgovoran za zakonitost rada i ispunjavanje zakonom propisanih obaveza Fakulteta.


Dekana bira i razrešava Savet na predlog Nastavno-naučnog veća Fakulteta. Izbor dekana obavlja se bez konkursa na tri godine iz reda redovnih profesora koji su u radnom odnosu na neodređeno vreme sa punim radnim vremenom na Fakultetu, sa mogućnošću jednog ponovnog izbora. Dekan fakulteta ne može istovremeno biti član saveta Fakulteta, odnosno Univerziteta.

Nastavno-naučno veće Fakulteta - je stručni organ Fakulteta, a čini ga nastavno osoblje (nastavnici, asistenti i asistenti pripravnici) sa punim i nepunim radnim vremenom na Fakultetu. Veće fakulteta čine i predstavnici studenata u skladu sa zakonom, sa mandatom od jedne godine. U radu Veća fakulteta učestvuje sekretar Fakulteta ili šef opštih poslova Fakulteta bez prava odlučivanja. Predsednik Veća fakulteta je dekan po funkciji, a u njegovom odsustvu prodekan koga on ovlasti.
Nastavno-naučno veće  fakulteta:

1. utvrđuje predlog statuta Fakulteta;

2. utvrđuje finansijski plan;

3. predlaže izveštaj o poslovanju i godišnji obračun Fakulteta;

4. predlaže plan korišćenja sredstava za investicije;

5. predlaže visinu školarine; 

6. donosi studijske programe za sticanje visokog obrazovanja kroz akademske i strukovne studije;

7. usvaja studijski program za sticanje zajedničke diplome;

8. utvrđuje uže naučne oblasti;

9. donosi odluku o angažovanju nastavnika i saradnika za izvođenje nastave za svaku školsku godinu;

10. utvrđuje, planira i analizira procese upravljanja vrednovanjem sistema obrazovanja (akreditacija studijskih programa, provera i ocenjivanje kvaliteta);

11. odlučuje o funkcionisanju sistema obezbeđenja kvaliteta studijskih programa na osnovu izveštaja Odbora za kvalitet o proveri i oceni sistema obezbeđenja kvaliteta nastave i studijskih programa;

12. na kraju letnjeg semestra tekuće godine donosi pravila upisa na studijske programe za narednu školsku godinu;

13. najmanje jednom u semestru razmatra izveštaj o ostvarivanju programa studijskih programa, a na osnovu izveštaja resornog prodekana; 

14. donosi programe naučnih istraživanja i programe za inovaciju znanja;

15. donosi programe međuuniverzitetske i međunarodne saradnje;

16. utvrđuje mere za podsticanje razvoja izrazito uspešnih i darovitih studenata;

17. najmanje jednom godišnje razmatra izveštaj o ostvarivanju programa naučnih istraživanja; 

18. odlučuje o organizovanju akademskih i strukovnih studija i oblicima stalnog stručnog obrazovanja i usavršavanja na stranom jeziku; 

19.  odobrava teme završnih radova; 

20. odobrava teme doktorskih disertacija; 

21. donosi odluke o osnivanju ili ukudanju katedri;

22. bira predstavnike fakulteta za Savet fakulteta;

23. pokreće i sprovodi postupak izbora u zvanje saradnika i predlaže Univerzitetu izbor u zvanja nastavnika; 

24. predlaže dekanu Fakulteta angažovanje nastavnika i saradnika za svaku školsku godinu;

25. predlaže broj studenata koji se upisuju na prvu godinu studijskog programa koji se finansia iz budžeta i koji se sami finansiraju; 

26. donosi program stručne prakse studenata u zemlji i inostranstvu; 

27. predlaže osnivanje nastavnih laboratorija;

28. donosi odluku o produženju radnog odnosa nastavnika koji su stekli uslove za penziju po sili zakona; 

29. odlučuje o angažovanju nastavnika u penziji na diplomskim akademskim i doktorskim studijama i učešću istih u komisijama u postupku izrade i odbrane završnih radova odnosno disertacija na tim studijama u skladu sa zakonom; 

30. odlučuje o recenzijama u vezi izdavačke delatnosti; 

31. imenuje svoje stalne i povremene komisije u skladu sa zakonom; 

32. razmatra i donosi odluke o zahtevima studenata iz delokruga svoga rada;

33. razmatra uspeh studenata;

34. utvrđuje pravila za izbor dekana i predstavnika Fakulteta iz reda nastavnika i saradnika u organe i tela Fakulteta i Univerziteta;

35. predlaže dodelu zvanja profesora emeritusa redovnom profesoru u skladu sa opštim aktom Univerziteta;

36. razmatra i priprema predloge o drugim pitanjima o kojima odlučuje Savet fakulteta;

37. donosi poslovnik o svom radu; i
38. obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, statutom Univerziteta i statutom mašisnkog fakulteta.

Poslovnikom o radu Veća fakulteta uređuju se sazivanje sednica, način rada, donošenje odluka i drugo.
Izborno veće fakulteta - utvrđuje predlog za izbor u zvanje nastavnika; vrši izbor u zvanje saradnika; predlaže članove komisije za pisanje referata o kandidatima za izbor u zvanje nastavnika i određuje komisiju za pisanje referata o kandidatima za izbor u zvanje saradnika.
Dekan je predsednik Izbornog veća fakulteta po funkciji.

 
Veće Fakulteta ima stalne i privremene komisije i odbore. 

Veće katedre – je stručni organ Katedre koje čini nastavno osoblje koje obavlja obrazovni rad iz nastavnih predmeta za koje je Katedra osnovana i nadležna. 
Veće Katedre:

1. predlaže izvođenje studijskih programa;

2. daje mišljenje o programu naučnih istraživanja i o naučnim radovima u kojima učestvuju nastavnici i saradnici Katedre;

3. priprema izvođenje predavanja, vežbi, kolokvijuma, ispita i drugih oblika rada sa studentima; 

4. utvrđuje kao preporuku spisak udžbenika i drugu literaturu koju studenti treba da koriste za savlađivanje sadržaja predmeta studijkih programa; 

5. priprema predlog plana naučno-istraživačkog rada katedre.

6. predlaže dekanu kandidate za šefa Katedre i šefove laboratorija za nastavne laboratorije 

7. najmanje jednom u školskoj godini razmatra rad nastavnika i saradnika; 

8. daje predloge u vezi nabavke opreme za potrebe nastave i naučno-istraživačkog rada; 

9. predlaže dekanu raspisivanje konkursa za izbor nastavnika, odnosno saradnika za uže naučne oblasti u okviru katedre; 

10. predlaže članove Komisije za pripremu izveštaja za izbor nastavnika i saradnika i razmatra njen izveštaj; 

11. predlaže istaknutog naučnika ili stručnjaka, profesora u penziji i studenata magistarskih i doktorskih studija za ostvarivanje dela nastave na Fakultetu; 

12. predlaže angažovanje nastavnika i saradnika katedre za izvođenje nastave za nastavne premete katedre;

13. najmanje jednom u toku semestra razmatra uspeh iz nastavnih predmeta katedre i predlaže mere;

14. prati nastavni i naučni rad svojih članova i izjašnjava se o njihovom radu i uslovima za napredovanje;

15. obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, ovim Statutom i drugim opštim aktima Fakulteta. 

Poslovnikom o radu Veća katedre, uređuju se sazivanje sednica, kvorum, način rada, donošenje odluka i drugo.

Katedrom rukovodi šef katedre. Šefa katedre bira Veće katedre tajnim glasanjem za mandatni period od tri godine. Isto lice može biti imenovano za šefa katedre najviše dva puta uzastopno. Za šefa katedre može biti izabran nastavnik Fakulteta, član Veća katedre, sa punim i nepunim radnim vremenom na Fakultetu. Šef katedre saziva i rukovodi radom sednice Veća katedre. Šef katedre je dužan da sazove sednicu katedre na zahtev Veća fakulteta, većine članova Katedre i dekana Fakulteta.

Prodekani - Fakultet ima tri prodekana od kojih jedan ujedno obavlja i dužnost rukovodioca Zavoda za mašinsko inženjerstvo. Fakultet ima i studenta prodekana.
Prodekani obavljaju poslove iz delokruga dekana na osnovu i u okviru ovlašćenja datih od strane dekana, a u skladu sa ovim Statutom. Prodekani za svoj rad odgovaraju dekanu.

Prodekani Fakulteta organizuju poslove u oblasti nastave, materijalno-finansijskog poslovanja, naučnoistraživačkog rada, studentskog standarda, međufakultetske saradnje, međunarodne saradnje, saradnje sa privrednim i drugim organizacijama, informacionog sistema, izdavačke delatnosti i dr.

Prodekani Fakulteta obavljaju i druge poslove po nalogu dekana Fakulteta.

Prodekane imenuje i razrešava dekan fakulteta
Kolegijum - kao savetodavno telo pomaže dekanu u radu, a čine ga pored dekana, prodekani, rukovodioci organizacionih jedinica i sekretar Fakulteta.
Kolegijum saziva dekan i rukovodi njegovim radom. 

Sednice kolegijuma saziva dekan Fakulteta po potrebi.

Stavovi kolegijuma imaju konsultativni i savetodavni karakter.

Kolegijum je organ koje pomaže u radu dekanu pri izradi planova i programa nastavnog, naučnog, naučno-istraživačkog i stručnog rada.

 
Kolegijum:

- predlaže mere za unapređenje nastavnog, naučnog i stručnog rada.

- razmatra opša i druga akta pre raspravljanja na Nastavno-naučnom veću Fakulteta.

- obavlja i druge poslove koje stavlja na dnevni red dekan ili to zatraži Nastavno-naučno veće Fakulteta.

Sekretar fakulteta - Za sekretara Fakulteta može biti izabran diplomirani pravnik koje ima položen stručni ispit i pet godina radnog iskustva u ustanovama na poslovima u oblasti obrazovanja i nauke.  
Sekretar obavlja normativno-pravne i upravne poslove, daje tumačenje zakona i drugih propisa i obavlja ostale poslove predviđene Statutom i ostalim propisima i opštim aktima Fakulteta. Sekretar Fakuleta je rukovodilac Sektora za ljudske i materijalne resurse, koordinira njegov rad i odgovoran je za izvršenje organizacionih, administrativnih, pravnih, tehničkih i drugih poslova na Fakultetu.

 Sekretar Fakulteta za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

1.2 Misija
Misija će biti definisana na Brainstorming sesiji menadžmenta Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu.
1.3 Politika kvaliteta
Mašinski fakultet univerziteta u Nišu ispunjava sve zahteve sistema menadžmenta kvalitetom. Kontinualno poboljšavamo efektivnost sistema menadžmenta kvalitetom i performanse poslovnih procesa korišćenjem metoda i alata kvaliteta. Sprovodimo permanentno obrazovanje i obuku zaposlenih. 

Top menadžment uspostavlja politiku i ciljeve kvaliteta i kontinualno ih preispituje u želji da osigura da se zahtevi kupaca razumeju i ispunjavaju. Svi zaposleni se upoznaju sa politikom kvaliteta kako bi je razumeli i dali doprinos ostvarenju našeg cilja - potpunog zadovoljstvo kupaca. 

Niš, 16.07.2007. godine 




dekan fakulteta
dr Miodrag Manić 
Svrha, primena i područje važnosti
1.4 Svrha 

Ovaj dokument opisuje sistem upravljanja kvalitetom na Mašinskom fakultetu univerziteta u Nišu.
Sistem upravljanja kvalitetom demonstrira našu sposobnost da konzistentno pružamo usluge i isporučujemo proizvode koji ispunjavaju zahteve i potrebe kupaca i primenljive zakone i propise. 

Naš cilj je da povećamo zadovoljstvo kupaca kroz efektivnu primenu sistema menadžmenta kvalitetom i njegovo kontinualno poboljšanje.

Ovaj dokument je saglasan zahtevima ISO 9001:2000 (JUS ISO 9001:2001).

1.5 Primena
Ovaj dokument se primenjuje na Mašinskom fakultetu univerziteta u Nišu.
Odnosi se na: 
· obrazovno naučne delatnosti u okviru osnovnih, specijalističkih, magistarskih i doktorskih studija kao i osnovna, primenjena i razvojna istraživanja i istraživanja koja su u funkciji razvoja obrazovne delatnosti. 
1.6 Područje važnosti
Priručnik je obavezujući za sve zaposlene na Mašinskom fakultetu univerziteta u Nišu i odnosi se na obrazovno naučne delatnosti u okviru osnovnih, specijalističkih, magistarskih i doktorskih studija kao i osnovna, primenjena i razvojna istraživanja i istraživanja koja su u funkciji razvoja obrazovne delatnosti.
1.7 Distribucija dokumenta
Priručnik o upravljanju kvalitetom se može staviti na uvid zaposlenima, kupcima i poslovnim partnerima. 

Priručnik se u papirnoj kopiji distribuira Menadžmentu Mašinskog fakulteta univerziteta u Nišu, prema listi distribucije koju vodi predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta, a svaka ovakva kontrolisana kopija se jednoznačno identifikuje. 
Eksternu distribuciju priručnika poslovnim partnerima i drugim institucijama, odobrava predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta i radi se o informativnim primercima koji ne podležu kontroli revizije.

Termini i definicije 

U priručniku se koriste sledeći pojmovi:

	Cilj kvaliteta
	Ono što se traži ili želi postići u vezi sa kvalitetom

	Efektivnost
	Mera realizacije planiranih aktivnosti i planiranih rezultata.

	Efikasnost
	Odnos ostvarenih rezultata i upotrebljenih resursa.

	Isporučilac
	Organizacija ili osoba koji isporučuju proizvod: dobavljač, podisporučilac,

	Korisnik
	Organizacija ili osoba koji primaju proizvod: potrošač, kupac, klijent, krajnji korisnik.

	Menadžment
	U opštem slučaju, svi nivoi rukovođenja u organizaciji. Obično podrazumeva nivoe rukovođenja ispod najvišeg rukovodstva.

	Najviše rukovodstvo
	Najviši rukovodioci preduzeća: dekan i prodekani i rukovodioci sektora

	Odgovorni rukovodilac
	Rukovodilac odgovoran da se odradi određena aktivnost ili proces. Odgovornost se najčešće propisuje kroz procedure ili normativne akte.

	Odgovorno lice
	Zaposleni odgovoran da se odradi određena aktivnost. Odgovornost se propisuje kroz procedure ili normativne akte, ili direktnim nalogom odgovornog rukovodioca.

	Plan kvaliteta
	Dokument kojim se, za specifični projekat, proizvod,

proces ili ugovor, utvrđuje koje se procedure i odgovarajući resursi moraju primeniti, ko mora da ih primeni i kada.

	Planiranje kvaliteta
	Deo menadžmenta kvalitetom usredsređen na uspostavljanje ciljeva kvaliteta i na utvrđivanje neophodnih operativnih procesa i odgovarajućih resursa za ispunjavanje ciljeva kvaliteta.

	Politika kvaliteta
	Sveobuhvatne namere i vođenje organizacije, koji se odnose na kvalitet, kako ih zvanično izražava najviše rukovodstvo.

	Proizvod
	Rezultat nekog procesa. Postoje četiri generičke kategorije proizvoda: usluge, softver, hardver i procesni materijali. 

	Sledljivost
	Mogućnost da se slede istorijat, primena ili lokacija onoga što se razmatra. Kod proizvoda, sledljivost se može odnositi na poreklo materijala i delova, istorijat procesiranja, distribuciju i lokaciju proizvoda posle isporuke.

	Specifikacija
	Dokument kojim se iskazuju zahtevi.

	Standardni proizvod/usluga
	Proizvod ili usluga koji se standardno pružaju, prema definisanom katalogu ili ponudi, za koje su jasno definisani parametri kvaliteta i koji su usklađeni sa postojećim specifikacijama.

	Usluga
	vidi proizvod.

	Zadovoljstvo kupaca
	Mišljenje kupaca o stepenu do kojeg su ispunjeni njegovi zahtevi.

	Zahtev
	Potreba ili očekivanje koji su iskazani, u principu podrazumevani ili su obavezni.


Sistem upravljanja kvalitetom
1.8 Opšte
Mašinski fakultet univerziteta u Nišu uspostavlja, dokumentuje, implementira i održava sistem upravljanja kvalitetom i stvara uslove za njegovo kontinualno poboljšanje u skladu sa zahtevima standarda ISO 9001:2000.
Svoj poslovni sistem smo postavili tako da funkcioniše kao procesno orijentisana organizacija. Identifikovali smo procese neophodne za sistem menadžmenta kvalitetom i primenjujemo ih na celom Mašinskom fakultetu univerziteta u Nišu. Odredili smo redosled i međusobno delovanje poslovnih procesa. 
Naš cilj je da se značajni poslovni procesi organizuju tako da uvek obezbede pouzdanu uslugu uniformnog kvaliteta. Odredili smo kriterijume i metode u cilju obezbeđivanja efektivnog upravljanja procesima. Metode za nadgledanje, merenje i analiziranje procesa opisali smo u ovom priručniku. 
Menadžment je odgovoran za obezbeđivanje raspoloživosti resursa i informacija koje su neophodne da se podrži odvijanje i upravlja procesima. Akcije koje su neophodne za ostvarivanje planiranih rezultata i kontinualno poboljšanje procesa opisali smo u ovom priručniku.
U ovom Priručniku se opisuju značajni poslovni procesi i propisuju odgovornosti koje obezbeđuju efektivno i efikasno funkcionisanje tih procesa i stvaraju preduslove za njihovo kontinualno poboljšanje.
Procese koji su neophodni za naše funkcionisanje, a koje se za naše potrebe obavljaju druge organizacije, kontrolišemo i njima upravljamo.
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Značajni poslovni procesi su oni procesi koji direktno ispunjavaju misiju Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu.

U našoj organizaciji su identifikovani sledeći značajni procesi i njihovi vlasnici:

	Oznaka
	Proces
	Vlasnik procesa

	A
	Obrazovanje za akademske i strukovne studije
	

	B
	Realizacija naučno-istraživačkih i tehnoloških projekata u saradnji sa privredom
	

	
	
	


Pored toga identifikovani su procesi podrške koji podržavaju značajne poslovne procese. 

	Oznaka
	Proces
	Vlasnik procesa

	C
	Praćenje studenata tokom i po završetku studija
	

	D
	Planiranje, razvoj i održavanje infrastrukture na fakultetu
	

	E
	Održavanje prostora
	

	F
	Grejanje prostora i održavanje toplotnih, električnih, vodovodnih i kanalizacionih instalacija
	

	G
	Marketing
	

	H
	Nabavka
	


Vlasnik procesa je menadžer koji je odgovoran za efikasno i efektivno funkcionisanje procesa. On je odgovoran za funkcionisanje procesa na celom njegovom toku, ima ovlašćenja da vrši poboljšanja procesa u cilju dobijanja stabilnog i kvalitetnog izlaza iz procesa.
Napomena: Sekvence i međusobne interakcije procesa biće prikazane na slici nakon završetka snimanja procesa.

U nastavku je data organizaciona šema Mašinskog fakulteta univerziteta u Nišu:
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1.8.1 Osnovne odgovornosti
U nastavku su opisane osnovne odgovornosti vezane za sistem menadžmenta kvalitetom:

	Ko
	Ovlašćenje i odgovornost

	Dekan fakulteta

	· Formuliše Politiku i Ciljeve kvaliteta
· Obezbeđuje komunikaciju i razumevanje politike kvaliteta na Mašinskom fakultetu univerzitreta u Nišu
· Obezbeđuje resurse neophodne za održavanje sistema kvaliteta
· Rukovodi preispitivanjem sistema kvaliteta 

· Koordinira izradu i ažuriranje poslovnog plana

	Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta
	· Obezbeđuje da je sistem upravljanja kvalitetom uspostavljen, dokumentovan, implementiran i održavan u skladu sa zahtevima ISO 9001:2000

· Koordinira rad Odbora za kvalitet
· Redovno izveštava Dekana o stanju sistema kvaliteta u preduzeću i učestvuje u izradi strategije kvaliteta u preduzeću
· Prati realizaciju projekata vezanih za sistem menadžmenta kvalitetom i obavlja neophodne pripreme za realizaciju aktivnosti na projektu
· Planira i koordinira aktivnosti na kontinualnom poboljšanju sistema kvaliteta
· Dokumentuje i održava politiku kvaliteta
· Pravi redovne analize i preispitivanja efektivnosti i efikasnosti sistema kvaliteta
· Rukovodi radom organizacione celine za sistem kvaliteta
· Koordinira timove angažovane na projektu
· Pravi planove obrazovanja zaposlenih za problematiku kvaliteta na nivou preduzeća
· Osiguravanje stvaranja svesti o zahtevima kupaca, na svim nivoima na Mašinskom fakultetu univerzitreta u Nišu
· Pravi plan audita sistema kvaliteta
· Sprovodi i nadgleda realizaciju identifikovanih preventivnih i korektivnih mera
· Rukovodi implementacijom dokumentacije sistema kvaliteta


	Svi odgovorni rukovodioci
	· Implementiraju sistem kvaliteta u skladu sa zahtevima standarda i dokumentacijom sistema kvaliteta
· Obezbeđuju da su zaposleni i drugi resursi pripremljeni, kvalifikovani, obučeni i raspoloživi za sistem kvaliteta
· Prikupljaju zahteve kupaca i prosleđuju odgovarajućoj funkciji
· Obezbeđuju da usluge ispunjavaju zahteve kupaca, uključujući kvalitet, bezbednost, troškove, rokove, performanse, pouzdanost, trajnost, tačnost i mogućnost servisiranja
· Obezbeđuju da se zaposleni povinuju standardima, specifikacijama i dokumentovanim procedurama

	Svi zaposleni
	· Rade u skladu sa propisanim dokumentima sistema kvaliteta
· Daju predloge za poboljšanje poslovnih procesa u cilju povećanja njihove stabilnosti i sposobnosti


Ostale i specifične odgovornosti se regulišu kroz dokumentaciju sistema kvaliteta i druge normativne akte.
Matrica odgovornosti
Odgovornost za realizaciju pojedinih zahteva standarda ISO 9001:2000 i zadataka sistema kvaliteta je regulisana kroz sledeću matricu odgovornosti :

Napomena: Nakon završetka snimanja procesa matrica odgovornosti biće dopunjena i revidirana.
	Zadaci koji se odnose na kvalitet          

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Odgovornost
 O
= odlučivanje, davanje naloga
 R 
= odgovornost za izvođenje, radi
 U 
= učestvuje u radu
 I  
= informiše se o rezultatima

	Dekan fakulteta
	Prodekan za nastavu
	Predstavnik ruk. za sistem kvaliteta
	Prodekan za finansije
	Rukovodilac sektora za ljudske i materijalne resurse-Sekretar fakulteta
	Prodekan za saradnju sa privredom 
	Rukovodilac Zavoda za mašinsko inženjerstvo
	Rukovodilac informacionog sistema
	Rukovodioc ICIT-a
	Rukovodioca RCEE
	Rukovodilac centra za obuku
	Odbor za kvalitet

	5. Odgovornost rukovodstva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.1 Obaveze i delovanje rukovodstva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Uspostavljanje politike kvaliteta  
	O
	U
	U
	U
	U
	U
	
	
	
	
	
	R

	5.2 Usredsređenost na kupaca
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prikupljanje zahteva kupaca
	
	
	U
	
	
	
	U
	
	
	U
	
	

	Obrada i analiza zahteva kupaca
	
	U
	R
	U
	U
	U
	U
	
	
	U
	
	O

	Praćenje zakonskih zahteva
	I
	I
	U
	I
	R
	I
	I
	I
	I
	I
	I
	

	5.3 Politika kvaliteta
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Definisanje politika kvaliteta
	O
	I
	I
	I
	I
	I
	I
	
	I
	I
	I
	U

	Preispitivanje politike kvaliteta
	O
	I
	U
	I
	I
	I
	I
	
	I
	I
	I
	U

	5.4 Planiranje
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.4.1 Ciljevi kvaliteta
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Definisanje ciljeva na nivou organizacije
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	O

	5.4.2 Planiranje sistema menadžmenta kvalitetom
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planiranje kvaliteta proizvoda i usluga
	O
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	I

	Planiranje kvaliteta procesa
	O
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	I

	5.5 Odgovornost, ovlašćenja i komunikacija
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.5.1 Odgovornost i ovlašćenja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Definisanje organizacione strukture
	O
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	

	5.5.2 Predstavnik rukovodstva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Informisanje o delotvornosti sistema kvaliteta
	I
	
	R
	
	
	
	
	
	
	
	
	I

	5.5.3 Interna komunikacija
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Preispitivanje kvaliteta komunikacije
	O
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U

	5.6 Preispitivanje od strane rukovodstva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Preispitivanje od strane rukovodstva
	O
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	R

	5.7 Dokumentacija sistema kvaliteta
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.7.1 Priručnik o upravljanju kvalitetom
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Izrada Priručnika
	O
	U
	R
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U

	5.7.2 Upravljanje dokumentima
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Odobravanje Priručnika i procedura
	O
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	U

	Odobravanje radnih uputstava
	I
	
	O
	
	
	
	
	
	
	
	
	U

	Distribucija dokumentacije sistema kvaliteta
	
	
	R
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.7.3 Upravljanje zapisima
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kontrola rada sa zapisima
	
	
	R
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Upravljanje resursima
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1 Obezbeđivanje resursa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planiranje potrebnih resursa
	O
	U
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	6.2 LJudski resursi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.2.1 Raspoređivanje zaposlenih
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Plan kadrova
	O
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	Praćenje kompetentnosti zaposlenih
	O
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	6.2.2 Osposobljenost, svest i obuka
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Identifikovanje potrebnih obuka
	I
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	Planiranje i organizovanje obuka
	I
	U
	U
	U
	U
	R
	U
	R
	U
	U
	R
	

	Održavanje zapisa o obukama
	
	
	R
	
	R
	
	
	
	
	
	
	

	6.3 Infrastruktura
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planiranje infrastrukture
	O
	U
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	Održavanje infrastrukture
	O
	U
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	6.4 Radna sredina
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Menadžment radnom sredinom
	O
	
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	

	6.5 Informacije
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prikupljanje informacija od kupaca
	
	U
	U
	R
	U
	U
	R
	
	
	
	
	

	Prikupljanje podataka iz procesa
	I
	U
	R
	U
	R
	U
	R
	R
	R
	R
	R
	I

	6.6 Isporučioci i partnerstvo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zajednički projekti poboljšavanja
	O
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.7 Finansijski resursi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Analiza troškova i grešaka
	I
	I
	O
	R
	R
	R
	
	
	
	
	
	I

	7. Realizacija usluge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.1 Planiranje realizacije usluge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Definisanje zahteva za uslugom
	
	
	U
	
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	

	Planiranje verifikacije, validacije i merenja 
	
	
	R
	
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	

	7.2 Procesi okrenuti ka kupcu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.2.1 Utvrđivanje zahteva koji se odnose na usluge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Identifikacija potreba i očekivanja kupaca
	
	U
	R
	U
	U
	U
	U
	
	
	
	
	

	Identifikacija zahteva kupaca
	
	U
	R
	U
	U
	U
	U
	
	
	
	
	

	7.2.2 Preispitivanje zahteva koji se odnose na uslugu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Priprema informacija o usluzi
	
	
	
	U
	
	O
	U
	
	
	
	
	

	Davanje ponude
	
	
	
	O
	U
	U
	U
	
	
	U
	
	

	Preispitivanje ponude
	
	U
	U
	U
	R
	O
	U
	
	U
	U
	
	

	Preispitivanje ugovora
	
	U
	U
	U
	R
	U
	U
	
	U
	U
	
	

	7.2.3 Komunikacija sa korisnikom
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Davanje informacija o ponudi
	
	
	
	
	R
	
	U
	U
	
	
	
	

	Prijem reklamacija
	
	
	U
	
	U
	
	U
	R
	
	
	
	

	7.3 Projektovanje i razvoj
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.3.1 Planiranje projektovanja i razvoja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Imenovanje tima za izradu Studije razvoja 
	
	
	
	
	
	
	
	
	U
	
	
	

	Upravljanje procesom razvoja
	
	
	
	
	
	
	
	
	U
	
	
	

	Imenovanje odgovornog projektanta
	
	
	
	
	
	
	
	
	U
	
	
	

	Upravljanje procesom projektovanja 
	
	
	
	
	
	
	
	
	U
	
	
	

	7.3.2 Ulazi za projektovanje i razvoj
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Definisanje ulaznih zahteva
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.3.4 Preispitivanje projektovanja i razvoja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Preispitivanje projekta
	U
	
	U
	
	
	
	U
	
	U
	
	
	

	7.3.5 Verifikacija projektovanja i razvoja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Verifikacija projekta
	U
	
	U
	
	
	
	U
	
	U
	
	
	

	7.3.6 Validacija projektovanja i razvoja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Validacija projekta
	U
	
	U
	
	
	
	U
	
	U
	
	
	

	7.4 Nabavka
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.4.1 Proces nabavke
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Odobravanje isporučilaca
	O
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Izbor isporučilaca
	
	
	U
	O
	
	
	
	
	
	U
	
	

	7.4.2 Informacije o nabavci
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Podnošenje zahteva za nabavku
	
	
	U
	
	U
	
	U
	
	U
	U
	U
	

	Odobravanje zahteva za nabavku
	O
	
	U
	
	U
	
	U
	
	U
	U
	
	

	7.4.3 Verifikacija nabavljenih proizvoda 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ulazna kontrola 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nadgledanje isporučilaca
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.5 Uslužne operacije
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.5.1 Upravljanje uslužnim operacijama
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planiranje standarda dobrog rada
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planiranje opreme
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.5.3 Identifikacija i sledljivost
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Propisivanje metoda identifikacije
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Obezbeđenje pravilne identifikacije
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.5.5 Očuvanje usluge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Identifikovanje procedura
	
	
	
	
	
	O
	
	
	
	
	
	

	Obuka radnika
	
	
	
	
	
	O
	
	
	
	
	
	

	Praćenje postupaka rukovanja i čuvanja
	
	
	
	
	
	O
	
	
	
	
	
	

	Provera stanja magacina
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	O
	
	

	8. Merenje, analiza i poboljšanje
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.1 Opšti zahtevi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Planiranje merenja i analiza
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2 Merenje i praćenje
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.1 Merenje i praćenje zadovoljstva kupaca
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Analiza zadovoljstva kupaca
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.2 Interne provere
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Iniciranje internog audita
	O
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.3 Praćenje i merenje performansi procesa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Audit procesa
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.2.4 Praćenje i merenje karakteristika usluge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Audit usluga
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.3 Upravljanje neusaglašenostima
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Preispitivanje neusaglašenosti
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Otklanjanje uzroka neusaglašenosti
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Čuvanje zapisa o neusaglašenostima
	
	
	U
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.4 Analiza podataka 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Analiza podataka za poboljšanje
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	
	
	
	
	
	

	8.5 Poboljšanje
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.5.1 Stalna poboljšanja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Poboljšanje efektivnosti sistema kvaliteta
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U

	8.5.2 Korektivne mere
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Korektivne mere
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U

	8.5.3 Preventivne mere
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Preventivne mere
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U
	U


1.9 Dokumentacija u sistemu kvaliteta
Sistem upravljanja kvalitetom je dokumentovan kroz dokumentaciju sistema kvaliteta koja je organizovana na sledeći način:
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Dokumentacija uključuje:

a) Politiku i Ciljeve kvaliteta
b) Priručnik sistema kvaliteta  koji propisuje osnovne odgovornosti i postavku sistema kvaliteta 

c) Sistemske procedure koje opisuju procese sistema upravljanja kvalitetom i operativne procedure koje opisuju aktivnosti značajnih procesa i procesa podrške
d) Radna uputstva koja detaljno opisuju određene aktivnosti u procedurama i procesnu kontrolu aktivnosti
e) Planove kvaliteta i druga dokumentacija potrebna za planiranje, upravljanje i  efektivno izvođenje poslovnih procesa
Zapise o kvalitetu služe kao objektivne dokaze da sistem upravljanja kvalitetom funkcioniše.

Pouzdanost i ponovljivost sistema kvaliteta obezbeđujemo kroz dokumentaciju sistema kvaliteta  i efikasnim sistemom za upravljanja dokumentacijom.

1.9.1 Priručnik o upravljanju kvalitetom
Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je odgovoran za praćenje primene Priručnika, njegovo održavanje, izmene i distribuciju. Svi predlozi za reviziju Priručnika se prosleđuju Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta i sve revizije će biti prikazane u sekciji Istorijatu revizija ovog Priručnika.
Priručnik odobrava dekan fakulteta.

1.9.2 Upravljanje dokumentima
Pod dokumentima podrazumevamo:

· dokumentaciju sistema kvaliteta 

· zapise o kvalitetu
· svu drugu dokumentaciju, uključujući i elektronsku dokumentaciju i baze podataka, koja se koristi u toku procesa, a koristi se za praćenje tog procesa ili komunikaciju. 

Postupak rada sa dokumentacijom je detaljno regulisan kroz Priručnik o upravljanju dokumentacijom i sistemske procedure, koji obezbeđuju:

· da je adekvatnost dokumenata odobrena pre upotrebe
· da su dokumenta preispitana, po potrebi ažurirana i ponovo odobrena, nakon izmena i revizija
· da su važeće revizije dokumenata raspoložive na mestima gde se izvršavaju aktivnosti bitne za efektivno funkcionisanje sistema upravljanja kvalitetom
· da se nevažeća dokumenta povuku sa svih tačaka izdavanja ili upotrebe, ili na drugi način kontrolišu da se spreči nenamenska upotreba
· da se sva zastarela dokumenta koja se čuvaju zbog zakonskih obaveza ili očuvanja znanja pogodno identifikuju
Ukoliko je tako propisano kroz Priručnik o upravljanju dokumentacijom i procedure, dokumenti se smeju izrađivati samo na tamo opisan način i u definisanoj formi. Takođe se mora poštovati ovlašćenje za izradu, označavanje, odobravanje i distribuciju dokumentacije. 

Dokumentacija je čitka, jednoznačno identifikovana (brojem, šifrom ili na drugi način) i sa kontrolisanim revizijama. Ukoliko je predviđeno, obavezno mora imati datum i potpis odgovornog lica. Sva dokumenta koja se šalju van organizacije ili primaju spolja se obavezno identifikuju i zavode. Zastarela ili nevažeća dokumenta se uništavaju ili jasno označavaju. Distribucija dokumentacije sistema kvaliteta se identifikuje kroz listu distribucije.

Dokumentacija sistema kvaliteta je uvek na raspolaganju svim zaposlenima, bilo preko kopija dokumenata u službama, bilo preko kopija u arhivi, bilo preko elektronskog sistema za upravljanje dokumentacijom. 

Za izradu finalnih verzija i distribuciju Priručnika o upravljanju kvalitetom, procedura i radnih uputstava je odgovoran predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta. Priručnik o upravljanju kvalitetom i sistemske procedure odobrava dekan, a operativne procedure i radna uputstva mogu odobriti i prodekani.

Postoje procedure sistema upravljanja kvalitetom koje opisuju procese i zahteve implementiranog sistema upravljanja kvalitetom. Obim i nivo sistemskih procedura je zasnovan na parametrima kao što su veličina i proizvodi organizacije, kompleksnost i interakcija procesa, korišćeni metodi i veštine i obučenost osoblja koje radi.

	Referentni dokumenti

	QM-00-002
	Priručnik o upravljanju dokumentacijom

	QSP-00-010
	Izrada procedura

	QSP-00-011
	Izrada radnih uputstava


1.9.3 Upravljanje zapisima
Zapisi o kvalitetu su objektivni dokazi da su ispunjeni zahtevi sistema kvaliteta i obezbeđuju njegovo efektivno funkcionisanje. Identifikacija, prikupljanje, zaštita, obeležavanje, raspoloživost, čuvanje, izdavanje, zadržavanje, povlačenje i odgovornost u vezi zapisa o kvalitetu je regulisano sistemskim procedurama i Priručnikom o upravljanju dokumentacijom.

Zapisi o kvalitetu moraju biti:

· identifikovani, prikupljeni, odloženi, arhivirani, održavani i povučeni u skladu sa propisanim postupcima
· čuvani propisano vreme ili onoliko dugo koliko je potrebno za pouzdano funkcionisanje sistema kvaliteta
· čitljivi i razumljivi
· čuvani i odlagani na takav način da se spreči oštećenje
· lako dostupni
U zapisima se navodi usluga, proces, lice ili događaj na koji se odnose, obezbeđuju se važne činjenice i datumi, navodi se funkcija ili lice koje pravi izveštaj. Zapisi o kvalitetu su validni samo ako su potpisani od strane odgovornog lica i sa datumom (uključujući elektronski potpis). Zapisi se ne mogu smeštati u fioke privatnih stolova, niti na neka druga mesta koja nisu opšte poznata i dostupna od ovlašćenih lica.

Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta vrši periodičnu kontrolu dostupnosti, adekvatnosti i čuvanja dokumentacije.

	Referentni dokumenti

	QM-00-002
	Priručnik o upravljanju dokumentacijom


Odgovornost rukovodstva
1.10 Privrženost rukovodstva
Najviše rukovodstvo je privrženo uspostavljanju, dokumentovanju, planiranju, primeni, održavanju i kontinualnom poboljšanju sistema upravljanja kvalitetom. Rukovodstvo obezbeđuje potrebne resurse, uspostavlja i nadgleda sistem i u cilju ispunjenja zahteva i potreba kupaca. U poslovni plan koji pravi uključuje projekte za realizaciju Ciljeva kvaliteta i radi na stalnom poboljšanju procesa.

Liderstvo, posvećenost i aktivno uključivanje najvišeg rukovodstva, jasna vizija i strateški ciljevi, vođenje ličnim primerom, razvijanje i razumevanje kvaliteta i usredsređenost na kupaca kod formiranja usluga i procesa upravljanja procesima je stalna obaveza.

Najviše rukovodstvo organizacije demonstrira svoju opredeljenost za zadovoljavanje zahteva kupaca kroz:

· komuniciranje sa zaposlenima u cilju jačanja svesti o važnosti ispunjenja zahteva kupaca, zakona i propisa 

· definisanje i saopštavanje Politike i Ciljeva kvaliteta 

· uspostavljanje sistema upravljanja kvalitetom
· preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom
· obezbeđenje dostupnosti potrebnih resursa za ostvarenje tih zahteva
Organizacija predano radi na kontinualnom poboljšanju procesa. Rukovodioci na svim nivoima su odgovorni da organizuju procese tako da se stalno prikupljaju predlozi za poboljšanje procesa i da se isti realizuju. Cilj poboljšanja procesa je da se sa uz minimalno angažovanje resursa ispune zahtevi i postigne zadovoljstvo internih i eksternih kupaca. 

1.11 Fokus na kupca
Naš cilj je da ispunimo zahteve i potrebe naših kupaca. Zahtevi moraju biti izraženi u merljivim parametrima ili ocenama zadovoljstva našim uslugama.

Zahtevi kupaca se redovno analiziraju na sednicama Odbora za kvalitet i prema njima se vrši modifikovanje usluga i procesa. Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta priprema izveštaje o sprovedenim analizama zahteva i potrebama kupaca i dostavlja ih članovima Odbora za kvalitet. Zahtevi kupaca se prevode u konkretne projekte ili iskazuju kroz aktivnosti u procesima, što se opisuje kroz dokumentaciju sistema kvaliteta.

U zahteve kupaca uključujemo ne samo zahteve eksternih kupaca, već i zahteve internih kupaca, kao i zahteve naših isporučilaca i poslovnih partnera. Ukoliko su protivurečni, prednost imaju zahtevi eksternih kupaca.

1.11.1 Zakonski zahtevi
Naše usluge i procesi moraju da budu usklađeni sa važećim i budućim primenljivim zakonima i standardima. Težimo da ispunimo i druge norme, etičke, ekološke i kulturne u cilju zaštite interesa šire zajednice.

Odgovornost za identifikaciju zakonskih obaveza i zahteva standarda koji treba ili mora da se primenjuju je na rukovodioca Sektora za ljudske i materijalne resurse. Odgovornost za tumačenje tih obaveza i odgovarajuću obuku zaposlenih je na rukovodiocu Sektora za ljudske i materijalne resurse. 

Zakonske obaveze i obaveze primenjenih standarda se po potrebi ugrađuju u dokumentaciju sistema kvaliteta. Ukoliko neki zahtevi nisu odmah primenljivi, predviđa se njihovo uvođenje za šta je odgovoran predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-012
	Prikupljanje i analiza zahteva kupaca

	QSP-00-006
	Praćenje zakona, standarda i propisa


1.12 Politika kvaliteta
Dekan fakulteta je odgovoran za definisanje i saopštavanje Politike kvaliteta.

Politika kvaliteta je usaglašena sa misijom i vizijom organizacije. Politika kvaliteta iskazuje našu  privrženost kontinualnom poboljšanju u cilju ispunjenja zahteva kupaca. Rukovodstvo obezbeđuje da je kvalitet integralni deo planiranja, razvoja i realizacije naših procesa i usluga. 

Politika kvaliteta se ogleda i kroz kulturu rada i svest svakog zaposlenog. 
Rukovodstvo na svim nivoima treba da pruži primer i izgrađuje takvu svest. Politika kvaliteta je saopštena i objašnjena zaposlenima i od odgovornih rukovodilaca se zahteva kontinualan rad na njenom ostvarivanju. 
Rukovodstvo stalno prati kako se ona ispunjava i preispituje je. 
	Referentni dokumenti

	QSP-00-007
	Implementacija dokumentacije sistema kvaliteta


1.13 Planiranje
1.13.1 Ciljevi kvaliteta
Ciljeve kvaliteta planiramo kao očekivane merljive pokazatelje poslovanja, poređenja sa preduzećima iz iste delatnosti, pozicije na tržištu, razvoja organizacije, performansi usluga, i na operativnom nivou, kao performanse efektivnosti i efikasnosti procesa. Ciljevi kvaliteta su saglasni sa politikom kvaliteta, uključuju zahteve kupaca i zainteresovanih strana i privrženi su kontinualnom poboljšanju. 

Najmanje jednom u šest meseci dekan fakulteta i prodekani zajedno sa vlasnicima procesa, organizuju sastanke timova na kojima se analizira stepen ostvarenja uspostavljenih ciljeva kvaliteta, vrši  njihovo preispitivanja i postavljanje novih ciljeva. Ukoliko su potrebni dodatni resursi ili ovlašćenja traži se odobrenje od rukovodstva.

Najmanje jednom godišnje najviše rukovodstvo preispituje ciljeve kvaliteta na nivou organizacije i po potrebi definiše nove. Ovi ciljevi mogu uključiti i ciljeve definisane na nižem novu.

Ciljevi kvaliteta su dokumentovani i razjašnjeni zaposlenima. Za realizaciju ciljeva planiraćemo projekte i ocenjivati ostvarene rezultate. Merenjem parametara procesa pratićemo ispunjenje ciljeva kvaliteta.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-008
	Definisanje ciljeva kvaliteta


1.13.2 Planiranje sistema upravljanja kvalitetom
Menadžment planira sistem upravljanja kvalitetom u cilju uspostavljanja, dokumentovanja, implementiranja i održavanja sistem menadžmenta kvalitetom i stvaranja uslova za njegovo kontinualno poboljšanje, kao i radi ostvarivanja Ciljeva kvaliteta.

Planiranje kvaliteta je saglasno sa ostalim zahtevima sistema upravljanja kvalitetom, a rezultati su dokumentovani. 
Planiranje sistema upravljanja kvalitetom između ostalog uključuje:

· Identifikaciju i obezbeđenje procesa, opreme, resursa i znanja potrebnih da se postigne očekivani kvalitet
· Identifikaciju pogodnih pokazatelja performansi procesa u cilju njihovog poboljšanja
· Identifikaciju pogodnih metoda merenja i analize
· Identifikaciju pogodnih metoda i alata
· Razjašnjavanje kriterijuma prihvatljivosti za sve parametre i zahteve usluga ili procesa
· Organizacione i tehničke promene da se parametri i zahtevi dostignu
· Blagovremen razvoj potrebnih kapaciteta, metoda i sredstava merenja, uključujući i sposobnosti koje trenutno nemamo
· Pripremu planova kvaliteta i njihovu ugradnju u poslovni plan
U slučaju kada se planiraju ili primenjuju izmene koje se odražavaju na sistem upravljanja kvalitetom, kao što su velike organizacione promene, uvođenje novih ili veće izmene procesa, predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta se uključuje u planiranje radi održivosti sistema upravljanja kvalitetom.

1.14 Odgovornost, ovlašćenja i komunikacija
1.14.1 Odgovornost i ovlašćenja 

Menadžment je odgovorno da definiše radna mesta, radne zadatke i njihovu međusobnu povezanost da bi se obezbedila efektivnost sistema upravljanja kvalitetom. Uloge i međusobne veze, odgovornosti i ovlašćenja su definisani kroz organizacionu šemu, matricu odgovornosti i dokumentaciju sistema kvaliteta. Organizacione slobode potrebne za izvršavanje zadataka koji utiču na kvalitet su opisane kroz dokumentaciju sistema kvaliteta ili na drugi pogodan način.

Odgovorni rukovodilac mora da identifikuje aktivnosti i procese koje podržavaju sistem upravljanja kvalitetom i obezbedi da budu dokumentovane. Odgovorni rukovodilac je dužan da vrši planiranje kvaliteta u svom domenu rada i uskladi ih sa zahtevima internih i eksternih kupaca. Odgovorni rukovodilac je da se dokumentacija sistema kvaliteta u domenu njegove odgovornosti primenjuje i poboljšava.

Odgovornosti i ovlašćenja zaposlenih su propisani internim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova.

1.14.2 Predstavnik rukovodstva
Rukovodstvo je imenovalo Predstavnika rukovodstva za sistem kvaliteta kao predstavnika rukovodstva. NJegove odgovornosti i ovlašćenja su:

· Obezbeđuje da je sistem upravljanja kvalitetom uspostavljen, dokumentovan, implementiran i održavan u skladu sa zahtevima ISO 9001:2000

· Koordinira rad Odbora za kvalitet
· Redovno izveštava Dekana o stanju sistema kvaliteta na Mašinskom fakultetu univerzitreta u Nišu i učestvuje u izradi strategije kvaliteta 
· Prati realizaciju projekata vezanih za sistem menadžmenta kvalitetom i obavlja neophodne pripreme za realizaciju aktivnosti na projektu
· Planira i koordinira aktivnosti na kontinualnom poboljšanju sistema kvaliteta
· Dokumentuje i održava politiku kvaliteta
· Pravi redovne analize i preispitivanja efektivnosti i efikasnosti sistema kvaliteta
· Rukovodi radom organizacione celine za sistem kvaliteta
· Koordinira timove angažovane na projektu
· Pravi planove obrazovanja zaposlenih za problematiku kvaliteta na nivou preduzeća
· Osiguravanje stvaranja svesti o zahtevima kupaca, na svim nivoima u preduzeću
· Pravi plan audita sistema kvaliteta
· Sprovodi i nadgleda realizaciju identifikovanih preventivnih i korektivnih mera
· Rukovodi implementacijom dokumentacije sistema kvaliteta
1.14.3 Interna komunikacija
Brinemo o dobroj komunikaciji unutar Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu radi prenošenja informacija koje doprinose poboljšanju performansi i ostvarenju ciljeva kvaliteta. 

Interna komunikacija se razvija tako da bude efikasna u smislu saopštavanja politike kvaliteta, zahteva, ciljeva i rezultata, ali i svakodnevne komunikacije između funkcija unutar Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu.

Interna komunikacija mora da bude postavljena tako da se minimizuje broj rukovodilaca koji treba da posreduju; kada god je moguće, procesi se organizuju tako da je moguća direktna komunikacija svih učesnika u procesu, bez obzira na pripadnost pojedinim organizacionim celinama.

Postavljene su procedure za internu komunikaciju između različitih nivoa i funkcija u pogledu sistema upravljanja kvalitetom i njegovim efektima u skladu sa zahtevima ISO 9001:2000. 
Stalno prikupljanje i analiza informacija je preduslov za pravovremeno reagovanje na promene u okruženju i sistemu upravljanja kvalitetom. Zbog toga se tokom planiranja kvaliteta i procesa  obavezno predviđa i prikupljanje odgovarajućih informacija.
Informacije i znanje o procesima moraju da se čuvaju na takav način da se mogu koristiti za njihovo kontinualno poboljšanje. Svi zaposleni su obavezni da pomognu u prikupljanju takvog znanja. Znanje se može čuvati u formi uputstava, priručnika, radova, softvera i na drugi način. Inicijative za prikupljanje znanja se rešavaju na nivou organizacionih celina. Stručnu pomoć pri tome pruža predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta.
Podaci iz procesa se prikupljaju u formi koja omogućava numeričku obradu. Za sve značajne procese se identifikuju parametri koji se prate (vreme, broj grešaka, troškovi i sl) i proceduralno propisuje njihovo prikupljanje. Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je odgovoran da pruži mogućnost zaposlenima da se obrazuju i obuče za analizu tih podataka. Na osnovu analiza se preduzimaju mere za poboljšanje.

Interna komunikacija je predmet preispitivanja sistema kvaliteta.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-013
	Interna komunikacija


1.15 Preispitivanje od strane rukovodstva
Najviše rukovodstvo redovno procenjuje stanje i efikasnost sistema kvaliteta na sastancima Odbora za kvalitet koji se po pravilu održavaju jednom mesečno. Sastanci rukovodstva radi preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom održavaju se najmanje dva puta godišnje. Dekan fakulteta u saradnji sa predstavnikom rukovodstva za sistem kvaliteta je odgovoran za zakazivanje i rukovođenje sastancima. Cilj preispitivanja je da se obezbedi prikladnost, adekvatnost i efektivnost sistema upravljanja kvalitetom.

Kao ulaz za preispitivanje služe:

· rezultati provera i samoocenjivanja organizacije
· žalbe kupaca, povratne informacije od kupaca i zainteresovanih strana
· analize povratne sprege sa korisnicima
· analize poređenja sa drugim fakultetima, procena tržišta, finansijskih pokazatelja
· analize performansi isporučilaca
· analize performansi procesa i usaglašenosti usluga
· procena stanja preventivnih, korektivnih mera i drugih mera proisteklih iz prethodnih preispitivanja
· analize izmena koje bi mogle uticati na sistem upravljanja kvalitetom i
· predlozima za poboljšanje dobijenih od zaposlenih i menadžmenta 

Po potrebi se iniciraju prikladne mere:

· korektivne i preventivne mere za održavanje i poboljšanja sistema upravljanja kvalitetom
· izmene u organizacionoj postavci
· postavljaju se novi ciljevi performansi usluga i procesa
· izrađuju se nove poslovne strategije, nove strategije razvoja usluga, nove inicijative za marketing
· sprovode se analize i pokreću aktivnosti radi smanjenje identifikovanih rizika i gubitaka
· identifikuju se i obezbeđuju potrebni resursi
Rezultati preispitivanja od strane rukovodstva se dokumentuju. Mere se sprovode planski, sa jasnim odgovornostima i očekivanim rezultatima.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-009
	Preispitivanje od strane rukovodstva


2. Upravljanje resursima
2.1 Obezbeđivanje resursa
Menadžment je obavezan da utvrdi i obezbedi resurse potrebne za uspostavljanje i poboljšanje sistema upravljanja kvalitetom. Menadžment na svim nivoima je obavezan da identifikuje potrebne resurse i zahteve prosledi top-menadžmentu.
2.2 LJudski resursi
2.2.1 Opšte odredbe
Menadžment fakulteta osigurava da zaposleni koji obavljaju poslove koji utiču na kvalitet poseduju potrebna znanja i veštine na osnovu odgovarajućeg obrazovanja, obuke, veština i iskustva. 

Prodekani i rukovodioci organizacionih celina su dužni da u okviru plana poslovanja daju plan obezbeđivanja potrebnih kadrova, shodno planiranim poslovnim ciljevima, očekivanom obnavljanju osoblja, promenjenim procesima i važećim propisima
Kompetentnost i radni učinak zaposlenih prate nadređeni rukovodioci. Osoba koja nema odgovarajuće kompetencije ne može nositi samostalnu odgovornost za taj radni zadatak.

2.2.2 Osposobljenost, svest i obuka
U okviru planiranja sistema upravljanja kvalitetom i planiranja realizacije usluga definiše se potreban nivo osposobljenosti zaposlenih za obavljanje radnih zadataka.

Obukom izgrađujemo svest svim zaposlenima o:

· važnosti usklađivanja sa politikom kvaliteta i sa zahtevima sistema upravljanja kvalitetom
· uticaju njihovog rada na druge procese i ceo sistem
· prednostima poboljšanja individualnog rada
· njihove uloge i odgovornosti u dostizanju usaglašenosti sa politikom kvaliteta i procedurama i sa zahtevima sistema upravljanja kvalitetom 

· potencijalnim posledicama u slučaju odstupanja od procedura.

Obuka je esencijalna odgovornost rukovodstva i vitalna za ostvarenje misije. Zaposlenima se obrazovanjem i obukom pružaju znanja i veštine koje im omogućavaju da primenjuju metode i tehnike kvaliteta.

Prodekani i rukovodioci ogranizacionih celina su obavezni da identifikuju potrebe za vrstom i obimom obuke svojih podređenih, za sadašnje i planirane buduće poslove i procese i proslede ih Sektoru za ljudske i materijalne resurse. Rukovodilac centra za obuku je odgovoran za objedinjavanje plana obuke. Planovi obuke imaju jasno određene ciljeve, programe i metode, potrebne resurse, neophodnu internu podrške i provere sposobnosti. Menadžment je obavezan da obezbedi odgovarajuće resurse i/ili budžet za obuku.

Prilikom zapošljavanja novi saradnik obavezno prolazi odgovarajuće obuke koji između ostalog uključuju informisanje o politici kvaliteta, dokumentaciji sistema upravljanja kvalitetom, kodeksu ponašanja, mogućnostima za dalje učenje i dobijanje dodatnih informacija. Kada god je moguće, primenjuje se mentorski rad.

Zaposleni ne može dobiti nova zaduženja ako nije adekvatno obučen i njegovo znanje nije provereno. Ukoliko je potrebno vrši se plansko periodično obnavljanje i provera znanja.

Za sve zaposlene čiji rad utiče na kvalitet rukovodioci su dužni da:

a) definišu zahtevani nivo kompetencije; 

b) obezbede obuku ili preduzme druge mere da se zadovolje ove zahteve ;
c) ocenjuju efektivnost preduzetih mera;
d) osiguraju da zaposleni budu svesni relevantnosti i važnosti svojih aktivnosti i načina na koji oni doprinose ostvarivanju Ciljeva kvaliteta i posledicama odstupanja od dokumentacije sistema upravljanja kvalitetom
Zapisi o obukama se obrađuju kao zapisi o kvalitetu. Održavaju se odgovarajući zapisi o obrazovanju, obuci, znanju i iskustvu
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2.3 Infrastruktura
Odgovornost rukovodilaca je da definišu, obezbede i održavaju infrastrukturu koja je potrebna da se poslovni procesi normalno odvijaju. 

Ovo obuhvata:

· zgrade, radni prostor i pripadajuću opremu
· radno okruženje i pomoćna sredstva
· HTZ opremu
· komunikacionu i informatičku opremu, hardver i softver sa odgovorajućim nivom mera informacione sigurnosti
· transportna sredstva
Kroz audit je neophodno proveriti i podesnost infrastrukture. Planiraju se i razvijaju metode održavanja radi osiguranja da infrastruktura zadovoljava potrebe Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu. Metode određuju vrstu i učestalost održavanja i verifikaciju rada svakog elementa infrastrukture u zavisnosti od njegovog značaja i korišćenja.

Sektor za ljudske i materijalne resurse je odgovoran za identifikovanje i smanjivanje rizika bezbedonosnih, zdravstvenih i hazarda po životnu sredinu. 
Održavanje infrastrukture je regulisano je tehničkim pravilnicima i preporukama.
2.4 Radna sredina
Rukovodilac je odgovoran da njegovi saradnici rade u pogodnom radnom okruženju. To znači praćenje i obezbeđenje:

· zdravstvenih i bezbedonosnih uslova
· definisanje odgovarajućih metoda rada
· dobre međuljudske odnose
· slobodnu komunikaciju i iznošenje mišljenja
· etike rada
· pogodnog radnog ambijenta
Posebno je značajno da se obezbedi klima rada koja promoviše kreativnost, slobodno diskutovanje o problemima i davanje predloga za poboljšanja. 

Sektor za  ljudske i materijalne resurse  je odgovoran za sprovođenje mera zdravstvene zaštite.
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3. Upravljanje procesom - realizacija usluge
3.1 Opšti zahtevi
Procesi se planiraju  i realizuju tako da ispune  potrebe i zahteve kupaca, specifikacije usluga i/ili pruže pravovremenu i odgovarajuću podršku značajnim procesima. Planiranjem procesa utvrđujemo zahteve za uslugu, aktivnosti verifikacije, validacije, praćenja, kontrolisanja i ispitivanja, zapise, potrebne kvalifikacije i obuku osoblja, menadžment informacijama, bezbedonosne i sigurnosne mere, infrastrukturu i analiziramo rizike. 

Procesi, odgovornosti, resursi, aktivnosti, merenja i interakcije sa drugim procesima su opisani kroz priručnike o procesima ili procedure. Procesi se nadgledaju od strane vlasnika procesa ili odgovornog rukovodioca. On je odgovoran da se procesi odvijaju u kontrolisanim uslovima. Informacije iz procesa moraju da budu dovoljne da se procesima može upravljati, proceniti njihova efikasnost i da se mogu uočiti sva odstupanja od predviđenog toka. Procesi moraju da uključe i pogodne kontrole i verifikacije da bi se osigurao kvalitet izlaza. Svaki proces mora da prati dokumentacija i zapisi koji će prikazati kvalitet rada i rezultata rada. Kada god je moguće, očekivani izlazi procesa se numerički izražavaju i prate. 

3.2 Procesi okrenuti ka kupcu
3.2.1 Utvrđivanje zahteva koji se odnose na uslugu
Identifikacija zahteva kupaca se odnosi na identifikaciju potreba, očekivanja i zahteva kupaca i zainteresovanih strana.

Očekivanja i potrebe se utvrđuju poređenjem sa preduzećima iz iste delatnosti i analizom informacija i direktnih zahteva dobijenih od kupaca i zainteresovanih strana. Pri tome vršimo utvrđivanje:

· potreba, direktno ili indirektno iskazanih, sadašnjih i budućih kupaca
· obaveza ispunjenja zakonskih zahteva ili zahteva standarda koji treba da se primenjuju.

Zahtevi kupaca za dobijanje usluge od Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu moraju biti dokumentovani i razjašnjeni, a obuhvataju:

· direktne zahteve kupaca u vezi usluge
· dodatne zahteve u vezi isporuke, bezbednosti, podrške i servisa
· neiskazane zahteve koji su neophodni za specificiranu ili nameravano korišćenje usluge
· zahteve propisa i drugih normativnih dokumenata, koji se odnose na uslugu.
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3.2.2 Preispitivanje zahteva koji se odnose na uslugu
Pre stupanja u bilo kakav vid obaveze prema korisniku vezano za isporuku usluge (pre davanja ponude, sklapanja ugovora), mora biti osigurano da se zahtevi kupaca mogu ispuniti.

Ukoliko korisnik zahteva standardnu uslugu, obezbeđuje se tačno identifikovanje tipa usluge, uz identifikovanje svih eventualnih dodatnih zahteva. Ukoliko zahteva nestandardnu uslugu zahtevi kupaca se moraju jasno identifikovati, razjasniti i dokumentovati. 

Svi nejasni zahtevi ili oni koji se ne mogu ostvariti se razjašnjavaju sa korisnikom. Po potrebi se korisnicima prenosi znanje o performansama naših usluga.

Ukoliko postoji razlika između date ponude i zahteva, odnosno ugovora i ponude, one se razjašnjavaju korisniku i dokumentuju u samoj ponudi.

Svi zahtevi dobijeni naknadno, a pre isporuke usluge se preispituju na gore opisan način.

Za prijem i obradu zahteva odgovorna je organizaciona celina kojoj je upućen zahtev kupca. Za davanje ponude odgovorna je Sektor za ljudske i materijalne resurse. Za postupak preispitivanja ugovora odgovoran je sektor za ljudske i materijalne resurse.
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3.2.3 Komunikacija sa kupcima
Da bi razumeli i ispunili zahteve naših kupaca uspostavljamo sistem efikasne komunikacije. Cilj komunikacije sa kupcima je:
· prikupljanje informacija o zahtevima kupaca 

· davanje informacija o našim proizvodima i uslugama
· prikupljanje informacija o karakteristikama naših usluga
· prijem reklamacija i drugih informacija o neusaglašenostima 

Efektivnu komunikaciju ostvarujemo kroz web sajt, informativne brošure, učešće u promotivnim akcijama i direktan kontakt.
Komunikacija može biti preko odgovorne funkcije kada se korisnik njoj direktno obraća ili se upućuje preko drugih službi ili u neposrednom kontaktu bilo kog zaposlenog sa korisnikom. U tom slučaju, zaposleni je odgovoran da prenese sve informacije odgovornoj funkciji.

Za komunikaciju sa klijentima se vrši posebna obuka. Za potrebe komunikacije se priprema odgovarajući materijal i priručnici.

3.3 Projektovanje i razvoj
3.3.1 Planiranje projektovanja i razvoja
Napomena: Nakon snimanja procesa ovaj deo priručnika biće dopunjen.

Razvoj i projektovanje nastavnih planova i programa se vrši na osnovu predloga Katedri. Nastavne planova i programe usvaja Naučno nastavno veće i nadležne institucije Univerziteta u Nišu. Katedre su dužne da prikupe ulaze i definiše izlaze projekta, načini plan projekta i predvidi pogodne verifikacije, definiše odgovornosti za realizaciju, uspostavi komunikaciju između timova i nadgleda odvijanje projekta. 

Nastavni program se tokom realizacije prilagođava izmenjenim okolnostima i ciljevima. Sva dokumentacija koja nastane tokom realizacije projektovanja (planovi, ulazi, izlazi, rezultati preispitivanja, verifikacije i validacije) su zapisi o kvalitetu.

Postupci razvoja i projektovanja su opisani odgovarajućim procedurama.

	Referentni dokumenti

	Proces D
	Planiranje, razvoj i održavanje infrastrukture na fakultetu

	Proces A
	Obrazovanje za akademskim i strukovnim studijama


3.3.2 Ulazi za projektovanje i razvoj
 Napomena: Nakon snimanja procesa ovaj deo priručnika biće dopunjen.

Ulazni zahtevi za realizaciju nastavnog plana i programa se formiraju na osnovu:

· Zakona o visokom obrazovanju 

· Standarda Akreditacije u visokom obrazovanju
· Statuta Mašinskog fakulteta u Nišu
Ulazni zahtevi za projektovanje nastavnih planova i programa se formiraju na osnovu iskazanih predloga Katedri Mašinskog fakulteta u Nišu. 

Predlozi nastavnih planova i programa moraju biti dokumentovani. Predlog nastavnog plana i programa sačinjava šef katedre sa svojim saradnicima. Predlozi se preispituju i razrešavaju sa stanovišta adekvatnosti i kompletnosti, nedvosmislenosti i mogućih konflikata.
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3.3.3 Izlazi projektovanja i razvoja
Zajedno sa ulazima u projekt, a najkasnije tokom faze izrade plana projekta, definišu se izlazi iz projekta. Izlazi iz projekta su dokumenti, uputstva i sl. Jasno mora da je definisana vrsta, obim, sadržaj i identifikacija svih izlaza iz projekta. 

Izlazi projekta moraju biti usklađeni sa ulaznim zahtevima  i da sadrže ili se pozivaju na kriterijume prihvatljivosti usluge. Izlazi uključuju i definisane karakteristike, odnosno performanse usluge. Izlazi obuhvataju i uputstva koja osiguravaju pravilno i bezbedno  korišćenje usluge.

Ukoliko u fazi projektovanja budu predefinisani ili dopunjeni izlazi iz projekta, to se notira u projektnom zadatku i obaveštavaju se svi zainteresovani učesnici razvoja.

Svi izlazi projektovanja moraju biti verifikovani i odobreni od strane rukovodioca projekta ili planom predviđenog odgovornog lica.

	Referentni dokumenti

	Proces D
	Planiranje, razvoj i održavanje infrastrukture na fakultetu

	Proces A
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3.3.4 Preispitivanje projektovanja i razvoja
Preispitivanje razvoja se obavlja svakih pet godina radi utvrđivanja ispunjenog razvoja. Osnov za preispitivanje je stepen realizacije planiranog razvoja u prethodnom periodu, ostvaren nivo prognoze porasta nivoa pružanja usluga, novi zahtevi kupaca i lokalnih samouprava koji su se u međuvremenu pojavili a nisu bili prisutni i sl. 
Preispitivanje srednjeročnih planova se vrši jednom godišnje, zavisno od okolnosti i promena plana realizacije. 
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3.3.5 Verifikacija projektovanja i razvoja
Projektovanje i razvoj obavezno mora da predvidi verifikaciju izlaza projekta, kao i lica koja će tu verifikaciju vršiti. Verifikaciju projekta vrše kompetentna lica koja, po pravilu, nisu članovi razvojnog tima. 
Verifikaciju Studije razvoja obavlja posebna komisija. Cilj verifikacije je da obezbedi da izlazi projekta zadovoljavaju ulazne zahteve.

U minimalnom slučaju, svaki projekat se proverava vođenjem i evidentiranjem pregleda projekata. 
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3.3.6 Validacija projektovanja i razvoja
Nakon završetka projekata, vrši se kontrola, kao verifikacija izlaza projektovanja i razvoja. Nakon overe nastavno programa, odnosno projekta stiču se uslovi za njegovu realizaciju.
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3.3.7 Izmene u projektu
Izmene ili modifikacije projektovanja se odobravaju od strane nadležnog organa mašinskog fakulteta i zapisuju pre implementacije.

Izmenu projekta može inicirati rukovodstvo, dekan, Naučno – nastavno veće ili Dekanat Odgovorni projektant je dužan da preispita zahtevane izmene, odobri ih i unese ih u projekat. Sve promene se dokumentuju i razjašnjavaju svim zainteresovanim članovima tima, po potrebi i korisniku. Zaduženo lice je odgovorno da uspostavi takvu komunikaciju sa članovima tima, korisnicima i izvođačima, da se obezbedi da se svaka izmena pravilno i pravovremeno prosledi. 

Svaka izmena se preispituje sa aspekta uticaja na:

· druge delove projekta ili druge projekte
· potrebu za sprovođenjem ponovne verifikacije ili ponovne validacije za sve ili delove izlaza projektovanja i razvoja i sl.
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3.4 Nabavka
3.4.1 Proces nabavke
Proces nabavke mora da je uređen tako da su nabavljeni materijali, proizvod i usluga usaglašeni sa zahtevima Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu. Mašinski fakultet univerzitreta u Nišu je u obavezi da proces nabavke sprovodi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Isporučioce vrednujemo i biramo na osnovu njihove sposobnosti da isporučuju proizvod u skladu sa našim zahtevima. Prilikom svakog izbora ustanovljavamo kriterijume za izbor, vrednovanje i ponovno vrednovanje. Održavamo zapise o rezultatima vrednovanja i o svim neophodnim merama, koje proističu iz tog vrednovanja
Svesni smo da na krajnji kvalitet naših procesa direktno utiče kvalitet rada naših isporučilaca preduzimamo mere da ostvarimo trajni partnerski rad sa našim isporučiocima. 
U tom cilju preduzimamo sledeće mere:

· Dogovaramo kanale i metode direktne komunikacije između relevantnih funkcija obeju organizacija u ciljem bržeg protoka informacija, smanjenje gubitaka i pojava grešaka
· Usaglašavamo tehnike i metode radi smanjenja i izbacivanja aktivnosti koje ne stvaraju dodatnu vrednost
· Zajednički sprovodimo projekte poboljšanja
· Usaglašavamo naše poslovne strategije
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3.4.2 Informacije o nabavci
Zahtev za nabavku odobravaju dekan ili prodekani i upućuju sektoru za ljudske i materijalne resurse u pisanom obliku. 

Dokumenta o nabavci sadrže jasne specifikacije proizvoda i usluga koje treba nabaviti, uključujući preciznu identifikaciju, zahteve u pogledu kvaliteta, kriterijume prijema i odbacivanja i zakonski obavezne podatke. 
Sastavni deo dokumenata o nabavci su i:
· tehnički podaci
· uslovi isporuke
· zahtevi za kvalifikaciju osoblja
· postupak ispitivanja i kontrole
· zahtevi kvaliteta
· primenljivi standardi
· kriterijumi prihvatanja/odbijanja
· zakonski i drugi uslovi
Kada se kupuju otrovne, opasne ili druge materije čija je upotreba na bilo koji drugi način ograničena ili rizična od isporučilaca se traži da dokaže da su materije i njihova ambalaža u skladu sa zakonskim propisima i da su preduzete odgovarajuće mere zaštite.

Sva dokumenta nabavke preispituje komisija za javne nabavke sa stanovišta kompletnosti i odobravaju pre izdavanja. Ovo osigurava da su nabavljeni materijali, proizvodi i usluge verifikovani (kontrolisani i prihvaćeni) prema dokumentovanim specifikacijama.
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3.4.3 Verifikacija proizvoda koji se nabavlja
Nabavljeni značajni materijali i proizvodi podležu ulaznoj kontroli prilikom prijema od isporučioca. Ulazna kontrola mora da obezbedi da samo materijali i proizvodi koji su usaglašeni sa specifikacijama budu primljeni. Ulaznu kontrolu vrše u okviru sektora za ljudske i materijalne resurse. O prihvatanju nađenih neusaglašenosti koje utiču na upotrebu nabavljenog proizvoda (kvalitet i kvantitet) odlučuju u okviru sektora za ljudske i materijalne resurse u konsultacijama sa organizacionom celinom koja je inicirala nabavku, a o ostalim neusaglašenostima (finansije) odlučuje rukovodilac sektora za ljudske i materijalne resurse. 

Neprekidno se vrši nadgledanje kvaliteta rada (isporuke) isporučilaca značajnih materijala i usluga. Od isporučilaca koji pokazuju neadekvatan rad traži se preduzimanje korektivnih mera, a saradnja se prekida ako ne dođe do poboljšanja. Isporučioci se ohrabruju da urede svoj sistem kvaliteta prema ISO 9001:2000.
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3.5 Uslužne operacije
3.5.1 Upravljanje uslužnim operacijama
Svi značajni procesi i procesi podrške koji ih direktno podržavaju  su planirani i opisani kroz dokumentaciju sistema kvaliteta. Ti procesi imaju mehanizme upravljanja koji se, kada god je to moguće, baziraju na podacima prikupljenim iz procesa.

Usluge se planiraju kroz:

· specifikacije usluga 

· informacije o karakteristikama usluga
· radna uputstva i druge instrukcije za procese koje obezbeđuju usaglašenost usluga
· planiranje potrebne opreme 

· planiranje adekvatnih kontrola
· planiranje adekvatnih operacija
· planiranje potrebnih kompetencija izvršilaca
· planiranje adekvatnog radnog okruženja
· planiranje standarda dobrog rada
Procesi su organizovani tako da:

· su potrebni resursi raspoloživi, ispravni i održavani
· je izvršena pravilna identifikacija svih materijala i usluga
· se podaci iz procesa pravovremeno prosleđuju odgovornim rukovodiocima 

3.5.2 Validacija procesa
Zbog prirode naših procesa ne postoje procesi koji se ne mogu kontrolisati, te ovaj zahtev JUS ISO 9001:2001 standarda nije relevantan.

3.5.3 Identifikacija i sledljivost
Obezbeđujemo postupke identifikacije usluga poštujući zahtevana merenja i aktivnosti verifikacije. Ovo činimo za sve važne komponente usluge koje utiču na njenu usaglašenost.

Jednoznačno se identifikuju materijali, proizvodi i usluge da se predupredi neodgovarajući postupak sa neusaglašenom uslugom. Ukoliko je ugovorom sa korisnikom dogovoreno, svaka isporučena usluga je jednoznačno identifikovana na način da se ostvari potpuna sledljivost. 
3.5.4 Svojina kupca
Ovaj zahtev standarda ISO 9001:2000 nije relevantan za Mašinski fakultet univerzitreta u Nišu.
3.5.5 Čuvanje i rukovanje
Da bi obezbedili kvalitetne izlaze procesa primenjujemo sledeće postupke čuvanja i rukovanja:
· Obezbeđenje objekata i opreme
· Rukovanje opremom
· Redovni backup podataka iz informacionog sistema
· Čuvanje rezervnih delova
Čuvanje i rukovanje se planira i propisuje posebnim procedurama. 

Za rad, stanje i nadgledanje magacina odgovoran je sektor za ljudske i materijalne resurse. Samo pravilno identifikovani nabavljeni proizvodi i koji su prošli potrebne kontrole mogu da uđu i da napuste magacine. 

3.6 Upravljanje opremom za merenje i praćenje
Ovaj zahtev standarda ISO 9001:2000 nije relevantan za Mašinski fakultet univerzitreta u Nišu.

4. Merenje, analiza i poboljšanje
4.1 Opšti zahtevi
Rukovodioci su odgovorni da za sve značajne procese i procese podrške  identifikuju parametre i definišu metode za njihovo prikupljanje u cilju praćenja efektivnosti i efikasnosti procesa i sposobnosti ispunjenja potreba i zahteva kupaca. 

Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je odgovoran za praćenje, predlaganje i obuku za metode merenja, analiza i poboljšanje.

Za merenje performansi sistema kvaliteta odgovoran je predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta. To se čini sakupljanjem informacija od kupaca, isporučilaca i iz procesa  i primenom odgovarajućih metoda i alata kvaliteta za njihovu analizu. Između ostalih izrađuju se i sledeće analize:

· analiza neusaglašenosti 

· analiza troškova kvaliteta
· analiza grešaka (uzroka neusaglašenosti)

· interni audit
Sva merenja su opisana kroz dokumentaciju sistema kvaliteta, a njihova svrsishodnost se redovno procenjuje.

Rezultati merenja i njihove analize se moraju koristiti za održavanje i/ili poboljšanje procesa.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-017
	Implementacija alata i metoda kvaliteta


4.2 Merenje i praćenje
4.2.1 Merenje i praćenje zadovoljstva kupaca
Performanse sistema upravljanja kvalitetom, sa aspekta u ispunjenosti zahteva kupaca, se prate na sledeći način:

· analiza zadovoljstva kupaca uslugama
· analiza zadovoljstva kupaca servisom i podrškom kod korišćenja
· analiza reklamacija i primedbi kupaca
· analiza zadovoljstva kupaca marketinškim aktivnostima
Analize sprovodi predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta na osnovu identifikovanih internih i eksternih izvora informacija: ankete, povratne informacije o usluzi, direktni zahtevi kupaca i informacije o ugovorima, istraživanja tržišta, informacije o servisiranju, informacije o organizacijama iz iste delatnosti i dr.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-022
	Sprovođenje analiza zadovoljstva kupaca


4.2.2 Interne provere
Internim auditima:

· utvrđujemo da li sistema kvaliteta ispunjava utvrđene zahteve
· utvrđujemo efikasnost sistema kvaliteta u odnosu na ciljeve kvaliteta
· utvrđujemo slaba mesta i moguća poboljšanja sistema kvaliteta.

Dekan fakulteta imenuje glavnog auditora koji je zadužen za planiranje i sprovođenje audita sistema i procesa. 

Interni auditi se sprovode periodično. Glavni auditor sačinjava godišnji plan audita koji odobrava dekan. Svaki proces i organizacione celina se proverava barem jednom godišnje. Zavisno od značaja proveravanog područja, audit može da  se sprovodi i češće. Nalog za audit može vanplanski da izda dekan ili prodekani za svoj deo nadležnosti. 

Rukovodilac audita pismeno informiše područje koje se auditira i formira tim za audit. Tim za audit sačinjavaju obučeni i kompetentni proverivači koji nisu direktno angažovani u procesu ili funkciji koja se proverava. Proverivači traže objektivne dokaze koji pokazuju da li su proveravane aktivnosti u skladu sa zahtevima dokumentovanog sistema kvaliteta i da li je sistem kvaliteta efikasan. Dokazi se prikupljaju posmatranjem aktivnosti, intervjuisanjem osoblja i ispitivanjem zapisa o kvalitetu. Provera se sprovodi na takav način da se proces rada što manje poremeti. Neusaglašenosti se dokumentuju. Rukovodioci auditiranih funkcija su odgovorni za sprovođene korektivnih mera i izveštavaju predstavnika rukovodstva za sistem kvaliteta o postignutim rezultatima. Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta proverava primenu i efikasnost uvedenih korektivnih mera i po potrebi predlaže nove korektivne mere, odnosno posledični audit za utvrđivanje postignutog poboljšanja.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-023
	Interni audit


4.2.3 Praćenje i merenje performansi procesa
Rukovodilac organizacione celine i/ili vlasnik procesa je odgovoran za izbor i primenu adekvatnih metoda neophodnih za zadovoljavanje zahteva kupaca i demonstraciju sposobnosti procesa. Podaci prikupljeni na ovaj način se obrađuju i analiziraju na nivou procesa. Podaci se dalje prosleđuju predstavniku rukovodstva za sistem kvaliteta koji ih skupno analizira i redovno dostavlja menadžmentu.

Prema godišnjem planu audita  ili proceni vlasnika procesa, vrši se audit procesa, sa ciljem da se utvrdi u kojoj meri se poštuje primena dokumentacije sistema kvaliteta i da se utvrde mesta za poboljšanje.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-017
	Implementacija alata i metoda kvaliteta


4.2.4 Praćenje i merenje karakteristika usluga
Tokom pružanja usluge, primenjuju se podesne metode za merenje i praćenje karakteristika usluga, sa ciljem da se verifikuje da su zahtevi za uslugu zadovoljeni.
Ovime je obuhvaćeno nadgledanje parametara procesa pružanja usluga
Merenja se zasnivaju na specifikacijama usluge ili procesa i upoređuju ih sa definisanim kriterijumima prihvatljivosti o čemu se vode zapisi. 

Merenje i praćenje se odvija kroz ceo životni ciklus usluge, u skladu sa ugovorom, planom kvaliteta ili planovima kontrolisanja i ispitivanja. Za svaku fazu su propisana odgovarajuća dokumenta sistema kvaliteta. Nadgledanje parametara procesa usluge se proveravaju pre isporuke korisniku u cilju provere da li ispunjavaju kriterijume prihvatljivosti. Kada je to primenljivo za merenja mora biti propisano:

· oznaka karakteristike
· nazivna veličina (jedinica mere)

· dozvoljena tolerancija
· predloženi period ispitivanja
· predloženi metod i postupak ispitivanja
· predloženo merno sredstvo
· načini identifikovanja statusa
· potrebna kvalifikacija zaposlenog
Merenja se postavljaju tako da se informacije mogu iskoristiti za pravovremeno upravljanje procesom. 

Materijal i oprema se ne može pustiti u narednu fazu ili otpremiti bez odobrenja odgovornog lica što se mora videti kroz odgovarajuće zapise o kvalitetu.

Usluge se mogu hitno realizovati po nalogu dekana bez praćenja svih parametara osim onih koje utiču na bezbednost i sigurnost i to se dokumentuje kroz zapise o kvalitetu. U tom slučaju se vode zapisi.

Prema godišnjem planu audita  ili proceni predstavnika rukovodstva za sistem kvaliteta  vrši se audit određenog procesa pružanja usluge sa ciljem da se utvrdi u kojoj meri su ispunjeni zahtevi za kvalitetom usluge u prethodnom vremenskom periodu.

4.3 Upravljanje neusaglašenostima
Rukovodioci odgovorni za funkcionisanje procesa i vlasnici procesa su odgovorni da identifikuju i obezbede primenu dokumentacije sistema kvaliteta da usluge koje ne ispunjavaju zahteve kvaliteta budu pod kontrolom radi sprečavanja nenamenske upotrebe ili isporuke i da se identifikuje, zapiše i preispita priroda i obim uočene neusaglašenosti. Odgovornosti za postupanje sa neusaglašenim uslugama su jasno definisane procedurama.

Uočena neusaglašenost se preispituje od odgovorne osobe koja utvrđuje mere koje treba preduzeti. 

Kada se neusaglašenost otkrije posle isporuke, tokom ili nakon upotrebe, predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je odgovoran za zapisivanje vrste neusaglašenosti i nastalih posledica. U skladu sa prirodom i značajem neusaglašenosti, pokreće mere za uklanjanje uzroka neusaglašenosti i mogućih posledica identifikovanih neusaglašenosti.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-024
	Preispitivanje neusaglašenosti


4.4 Analiza podataka
Razvijamo takav stil menadžmenta koji donošenje odluka bazira na podacima i informacijama i njihovoj analizi primenom alata i metoda kvaliteta.

Za efektivno vrednovanje ukupnih performansi fakulteta integrišemo informacije iz svih njegovih delova unutar informacionog sistema. Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je odgovoran za analizu podataka i informacija iz sistema kvaliteta i procesa, nastalih kao rezultat primanja informacija  i merenja. 

Analiziraju se prikupljeni podaci radi obezbeđenja informacija o:

· celishodnosti, efektivnosti i adekvatnosti sistema kvaliteta
· ekonomičnosti sistema i finansijskim performansama 

· stabilnosti i sposobnosti procesa
· trendovima u procesima
· zadovoljstvu kupaca
· prigovorima i reklamacijama kupaca
· usaglašenost sa zahtevima kupaca
· karakteristikama procesa i usluga
· isporučiocima 

· efektima korektivnih i preventivnih mera.

Rukovodstvo u okviru menadžmenta resursima planira i upravlja finansijskim resursima neophodnim za efektivan, efikasan i ekonomski održiv sistem upravljanja kvalitetom. 

Da bi optimalno koristili finansijske resurse uvodimo i poboljšavamo metode merenja i analize troškova sistema kvaliteta i troškova gubitaka. Cilj ovih mera je redukovanje internih troškova kroz smanjenje grešaka u procesu i izbacivanje aktivnosti koje ne stvaraju dodatnu vrednost i eksternih troškova kroz smanjenje troškova reklamacija ili gubitka kupaca i tržišta.

Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je, uz saradnju dekana, prodekana i rukovodioca organizacione celine, odgovoran da za preispitivanje sistema kvaliteta  redovno priprema analize troškova i grešaka. 

Analize se barem jednom kvartalno podnose najvišem menadžmentu, koji inicira odgovarajuće korektivne i preventivne mere i na pogodan način informišu razne nivoe organizacije.

	Referentni dokumenti

	QSP-00-017
	Implementacija alata i metoda kvaliteta

	QSP-00-020
	Analiza podataka za poboljšanje


4.5 Poboljšanje
4.5.1 Kontinualno poboljšanje
Stalni zadatak svih menadžera je kontinualno poboljšanje sistema kvaliteta. Postavljene su sistemske procedure koje opisuju primenu politike kvaliteta, ciljeve, rezultate internih provera, korektivne i preventivne mere i preispitivanja od strane menadžmenta radi kontinualnog poboljšanja.

4.5.2 Korektivne mere
Korektivne mere usmeravamo ka tome da smanjimo ili eliminišemo greške u sistemu, uzroke neusaglašenosti i sprečimo njihovo ponovno pojavljivanje. 

Svi zaposleni se podstiču da predlažu pokretanje korektivnih i preventivnih mera i za to postoji definisana procedura. Na osnovu praćenja i merenja i prikupljenih informacija  vlasnik procesa, dekan, prodekan ili predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta pokreću potrebne korektivne mere. Dekan fakulteta pokreće sistemske korektivne mere na nivou Mašinskog fakulteta univerzitreta u Nišu.

Postupak sprovođenja korektivne mere je dokumentovan kroz zapise o kvalitetu  i obuhvata:

· identifikaciju neusaglašenosti
· utvrđivanje uzroka neusaglašenosti
· definisanje korektivne mere
· realizaciju korektivne mere
· zapisivanje rezultata preduzetih mera
· praćenje efekata sprovedenih korektivnih mera
	Referentni dokumenti

	QSP-00-026
	Definisanje i sprovođenje korektivnih mera


4.5.3 Preventivne mere
Preventivne mere se preduzimaju da se predupredi eventualno nastajanje grešaka kao uzorka koji vode ka nastanku potencijalnih neusaglašenosti. Naš cilj je da predupredimo nastajanje svih grešaka koje mogu da značajno utiču na kvalitet usluga i procesa. 

Preventivne mere se predviđaju tokom prilikom redovnih analiza rada i na osnovu inicijativa stručnih lica iz procesa. Prilikom planiranja novih procesa i usluga, predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta je dužan da izvrši analize mogućih grešaka. Za analizu mogućih grešaka koriste se alati i metode kvaliteta.

Postupak sprovođenja preventivne mere je dokumentovan kroz zapise o kvalitetu i obuhvata:

· identifikaciju potencijalnih neusaglašenosti
· utvrđivanje uzroka potencijalnih neusaglašenosti i rizika da se oni jave
· definisanje preventivne mere
· realizaciju preventivne mere
· praćenje efekata sprovedenih preventivnih mera
	Referentni dokumenti

	QSP-00-025
	Preventivne mere
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