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1.  Svrha

Ovom procedurom definišu se postupci rada, odgovornosti, potrebna dokumentacija i aktivnosti prilikom ugovaranja projekta (posla) preko Zavoda za mašinsko inženjerstvo na Mašinskom fakultetu u Nišu.
2.  Područje primene

Ova procedura se primenjuje na Mašinskom fakultetu Univerziteta u Nišu.
3.  Definicije i pojmovi

4.  Nadležnosti

Za obezbeđenje postupanja po ovoj proceduri odgovoran je Prodekan za nauku i Prodekan za sardnju sa privredom.
5.  Opis procedure 

5.1  Dijagram toka





5.2  Start

Ova procedura se primenjuje prilikom ugovaranja i realizacije projekta (posla) preko Zavoda za mašinsko inženjerstvo na Mašinskom fakultetu u Nišu.
5.3  Zahtev za ponudu, prijem i prihvatanje
Zahtev za realizaciju projekta (posla) na Zavodu za mašinsko inženjerstvo dolazi kod Direktora Zavoda koji utvrđuje pripadnost posla i njegove osnovne karakteristike koje opredeljuju njegovu eventualnu realizaciju na Mašinskom fakultetu u Nišu. Ukoliko odgovara delatnosti fakulteta Direktor prihvata ponudu odmah i izdaje zadatak za njeno objavljivanje i oglašavanje. 
5.4  Objavljivanje i oglašavanje ponude projekta (posla)
Ponuda se objavljuje na sajtu Mašinskog fakulteta, www.masfak.ni.ac.yu zavod na tačno određenom i uvek istom mestu pogodnom za pregled i praćenje svih trenutnih i dospelih projekata  (poslova) na Zavodu za mašinsko inženjerstvo. U isto vreme, dospela ponuda se pojavljuje na zvaničnoj oglasnoj tabli Zavoda za mašinsko inženjerstvo koja se nalzi u prostoriji sekretarice Zavoda. Ponude prispelih ponuda stoje na sajtu fakulteta i oglasnoj tabli 24 sata. Na sajtu fakulteta, ispod adrese Zavoda, www.masfak.ni.ac.yu zavod takođe može da se prati spisak poslova čija je realizacija u toku. Odgovorna osoba za objavljivanje i oglašavanje trenutnih poslova, ažuriranje sajta i oglasne table je sekretarica direktora Zavoda za mašinsko inženjerstvo.
5.5  Određivanje tima za realizaciju projekta (posla)
Formiranje tima za realizaciju projekta (posla) u direktnoj je ingerenciji rukovodioca posla i Direktora Zavoda za Mašinsko inženjerstvo koji predlažu članove tima za realizaciju. Ukoliko se radi o projektima (poslovima) koji pripadaju akreditovanim laboratorijama učesnici projekta (posla) su donosioc posla sa Mašinskog fakulteta, šef laboratorije i realizatori. Ukoliko nema donosioca posla, nego se potencijalni klijent javio sam za određeni posao, onda posao ide šefu akreditovane laboratorije i realizatorima ispitivanja. Ukoliko se radi o neakreditovanim poslovima i postoji donosilac posla, posao se prosleđuje šefu laboratorije i donosiocu posla sa Mašinskog fakulteta. Ukoliko se radi o neakreditovanim poslovima i klijent se sam javio, posao se prosleđuje šefu laboratorije na Mašinskom fakultetu. Rezultat ove aktivnosti je otvaranje i popunjavanje radnih naloga za sve prijavljene potencijalne realizatore projekta (posla).
5.6  Prihvatanje i objavljivanje najbolje ponude za naručioca
Prispele interne ponude za realizaciju projekta (posla) analizira i vrši selekciju Direktor Zavoda za mašinsko inženjerstvo. Najbolju ponudu sa aspekta Mašinskog fakulteta i Zavoda za Mašinsko inženjerstvo za realizaciju projekta (posla)  nakon uvida u prispeli materijal određuje direktor Zavoda za mašinsko inženjerstvo. Odluka se objavljuje na sajtu fakulteta www.masfak.ni.ac.yu zavod i oglasnoj tabli Zavoda za mašinsko inženjerstvo. Ukoliko ponuda za realizaciju projketa (posla) nije prihvaćena od strane naručioca Direktor Zavoda za mašinsko inženjerstvo u dogovoru sa šefom tima (laboratorije) prve ponude i šefom tima (laboratorije) druge ponude može da uputi novu ponudu prema poručiocu ali sa upozorenjem i preciziranjem šta se tačno nudi i dobija po objovljenoj ponudi. 
5.7  Sklapanje ugovora i slanje profakture
Nakon određivanja realizatora projkta (posla) uspostavlja se kontakt sa potencijalnim klijentom i vrši sklapanje pismenog ugovora. Direktor Zavoda za Mašinsko inženjerstvo šalje overenu i potpisanu profakturu naručiocu posla. 
5.8  Realizacija projekta (posla)
Realizacija projekta (posla) sprovodi se na Mašinskom fakultetu u Nišu ili mestu gde klijent zahteva da se obave potrebna merenja i ispitivanja. Potrebna oprema, merna tehnika i sredstva za realizaciju posla su u vlasništvu Mašinskog fakulteta u Nišu i stavljaju se u funkciju realizacije posla. Ukoliko nešto od opreme nedostaje, ili nije u zadovoljavajućem stanju ispravnosti može se pokrenuti postupak za poboljšanje, popravku i dovođenje opreme u zadvoljiavjauće stanje. Korišćena oprema, instrumenti i pomagala nakon završenog projekta (posla) mora das e dovede u prvobitno stanje. Direktor Zavoda za mašinsko inženjerstvo određuje saradnika volontera na projektu (poslu) uz saglasnost rukovodioca.
5.9  Davanje izveštaja i prikaz rezultata projekta (posla)
Svaki projekat (posao) se završava i zaključuje pisanim izveštajem koji sadrži rezultate i izveštaje sprovedenih istraživanja. Sve izveštaje potpisuje šef laboratorije i Direktor Zavoda za mašinsko inženjerstvo. Nakon realizacije projekta (posla) objavljuje se na sajtu fakulteta da je taj projekat završen i realizovan. Jedna od kopija izveštaja i rezultata projekta (posla) nalzi se u arhivi Zavoda za Mašinsko inženjerstvo.
5.10  Naplata i ispostavljanje računa
Nakon realizacije projekta (posla) vrši se naplata ugovorenog iznosa na račun Mašinskog fakulteta po preciziranim uslovima i načinu isplate. Po izvršenoj uplati ugovorenog iznosa ispostavlja se račun naručiocu projekta (posla).
6. Reference, literatura i primedbe

6.1  Reference

U proceduri se referencira na:

	šifra dokumenta
	naziv dokumenta
	primedba

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6.2  Veza procedura - radna uputstva
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6.3  Literatura

6.4  Primedbe

Ova procedura je poverljiv dokument i ne sme biti davana licima van Mašinskog fakulteta Univerziteta u Nišu, bez odobrenja predstavnika rukovodstva za sistem kvaliteta, kako u celosti tako i bilo koji njen deo.
7.  Dokumentacija

7.1  Važnost

7.1.1  Važnost procedure

Važeća procedura se čuva bez ograničenja. Nevažeća procedura mora da se čuva najmanje 5 (pet) godina posle njene poslednje izmene. 

7.1.2  Dokumentacija

Dokumentacija napravljena u postupku procedure, mora da se čuva najmanje 5 (pet) godina nakon kreiranja. Treba preduzeti sve mere da ne dođe do gubitka ili oštećenja ove dokumentacije.

7.2  Odgovornost

Predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta imenuje odgovorno lice za ovaj dokument. Odgovornost obuhvata pravo revidiranja i modifikovanja.

7.3  Distribucija 

Odgovorno lice za izdavanje novih procedura, njihovo procenjivanje i modifikovanje je predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta. Svi saradnici, koji imaju pristup ovoj proceduri vode se u preglednom planu. Ako su potrebne dodatne procedure, zahtevaće ih predstavnik rukovodstva za sistem kvaliteta.
8. Prilozi

U prilogu su sledeći dokumenti:
	šifra dokumenta
	naziv dokumenta
	primedba
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5.10 Naplata i ispostavljanje računa





Zavod za maš. inženjerstvo, Rukovodioci projekta
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5.8 Realizacija projekta (posla)
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5.3 Zahtev za ponudu, prijem i prihvatanje





Direktor zavoda za mašinsko inženjerstvo
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