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1. PREDMET | PODRUCJE PRIMENE

Postupak ima za cilj da definiSe redosled aktivnosti i odgovomosti pri izradi plana poslovanja kao i pracenja i
analize istih.

Postupak se primenjuje u svim organizacionimjedinicama (OJ) na fakultetu/Skoli.
2. VEZE SA DRUGIM DOKUMENTIMA

2.1 Veza sa standardima i opstim aktima
e JUS ISO 9001:2001 (tatka 5.4 i 8.4)
e JUS

2.2 Veza sa dokumentima sistema kvaliteta
o Politika i ciljevi kvaliteta
e Q2.00.03 — Postupak upravljanja korektivnim merama

3. TERMINI | DEFINICIJE

Opsti cilj: celokupan cilj kvaliteta koji proistiCe iz politike kvaliteta; taj cilj organizacija sama
postavlja i, kad god je moguce, treba da bude broj¢ano iskazan.
Poseban cilj: detaljan zahtev u pogledu kvaliteta, brojéano iskazan kad god je to mogucée, koji se

moZze primeniti na organizaciju ili njene delove; on proistie iz opstih ciljeva i treba da bude tako
postavljen i izvrSen da se postignu opsti ciljevi.
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4.1 OdluCivanje

Odlucivanije se izvodi u svim fazama poslovanja fakulteta i Skole. Ovlas¢enje za donoSenje odluka
na svim nivoima definisano je statutom , pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, kao
i drugim opstim aktima univerziteta/fakulteta/Skole.

4.2 StrateSko planiranje

StrateSko planiranje obuhvata jasno utvrdivanje politike i strategijske ciljeve u skladu sa misijom i
vizijom fakulteta i Skole. U okviru strategijskih cilieva na nivou fakulteta definiSu se i opsti ciljevi
kvaliteta, utvrdivanja nafina za postizanje ciljeva, utvrdivanje mogucih varijanti i izbor najpovoljnije.
Definisanje ciljeva usvaja Savet fakulteta na predlog dekana odnosno direktora Skole.

Na osnovu opstih cilieva dekan fakulteta u Matrici prioriteta procesa odreduje klju¢ne procese
potrebne za ispunjenje opstih ciljeva i preispituje procesni model sistema upravljanja kvalitetom.

4.3 GodiSnje planiranje

Planiranje je aktivnost kojom se utvrduje vreme, mesto, nacin i nosioci aktivnosti obavljanja
delatnosti fakulteta. Svaki plan sadrzi naziv aktivnosti, vreme (rok), nacin realizacije i nosioce
poslova u okviru programa rada fakulteta i troSkove za realizaciju istih.

Godisnji plan rada fakulteta i Skole obuhvata planiranje:
- posebnih ciljeva kvaliteta,

- upisa broja studenata na osnovnim i studijama drugog i treCeg stepena, kao i studenata
na doskolovanju,

- nastavnog procesa,
- kadrovskih resursa,
- materijalnih resursa,
- naucne delatnosti,
- izdavacCke delatnosti,
- investicionog odrZavanja i investicija,
- promotivnih (javnih) aktivnosti fakulteta,
- finansijskih resursa,
i izradu planova istih.

Podloga za izradu svih planova su analize realizacije planova koji se izraduju na po¢etku svake
godine.

4.3.1 Planiranje posebnih ciljeva kvaliteta

Na osnovu opstih cilieva i Matrice prioriteta procesa, vlasnici procesa definiSu posebne ciljeve za
svoje procese i izraduju procesne liste. Dekan/direktor svojim potpisom odobrava posebne ciljeve
procesa i liste procesa.

Vlasnici procesa izraduju planove aktivnosti za realizaciju svakog posebnog cilja pojedinacno.
Pojedinacni plan aktivnosti sadrzi:

e kljucni indikator i opsti cilj fakulteta,

e indikatore procesa i posebne ciljeve procesa koji su vezani za konkretni opsti cilj,

e plan aktivnosti za realizovanje ciljeva procesa,
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e period u kojem Ce se cilj ostvariti,
e odgovornosti za akcije.

Dekan/direktor svojim potpisom odobrava planove aktivnosti za realizaciju ciljeva procesa.

4.3.2 Planiranje upisa studenata
Nastavno vece na kraju svake Skolske godine razmatra moguénosti za upis odredenog broja
studenata i dostavlja predlog nadleznom ministarstvu. Prema odobrenju ministarstva, pravi se
konacna verzija plana upisa studenata.

4.3.3 Planiranje nastavnog procesa

Organi fakulteta/Skole, najkasnije mesec dana pre poCetka semestra definiSu termin plan (vreme
pocetka i zavrSetka semestra, raspored ¢asova) nastavnog procesa.

Vreme pocCetka i zavrSetka semestra, odnosno kalendar izvodenja nastavnog procesa
podrazumeva navodenje neradnih dana zbog praznika i ispitnih rokova, kao i navodenje radnih
subota kojima se vrsi uravnotezenje fondova €asova po predmetima.

Obrazac za raspored Casova u konaénoj formi, pored opstih podataka kao S$to su naziv
fakulteta/Skole, odsek, smer, usmerenje, semestar i Skolska godina, obavezno sadrzi:

o vreme pocetka i zavrSetka predavanja i vezbi i drugih oblika nastave po danima za sve
predmete koji se izvode tokom semestra;

¢ ko su izvodaci nastave, i
e gde se nastava odvija.

Na osnovu toga i nastavnog plana, Vece fakulteta/Skole deset dana pre pocetka svakog semestra
definiSe plan izvodenja nastave za svoje predmete.

Izlazni dokument iz ove aktivnosti je plan izvodenja nastave po: izvrSiocu i predmetu. Plan
izvodenja nastave, pored opstih podataka, obavezno za svaki predmet sadrzi:
e naziv predmeta,

e nastavno osoblje koje ucestvuje u izvodenju nastave sa planiranim fondom c¢asova
predavanja i

e saradnike, sa planiranim fondom ¢asova, koji ¢e u€estvovati u procesima izvodenja vezbi.

Na osnovu ovoga vrSi se planiranje resursa: finansijskih i materijalnih za predmet, a prema
definisanim vremenskim i materijalnim normativima.

4.3.4 Planiranje kadrovskih resursa

Na osnovu normativa propisanih u Zakonu o visokom obrazovanju, Zakonu o radu, Nastavnhom
planu i programu i Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji, rukovodioci organizacionih
jedinica podnose zahtev za prijem kadrova, nastavnika i saradnika za slede¢u Skolsku godinu,
odnosno za nove nastavne planove. Na osnovu pojedinacnih planova sekretar Skole izraduje plan
prijema kadrova za odredeni period, jednu ili pet godina, koji usvaja organ fakulteta/Skole.

4.3.5 Planiranje materijalnih resursa

Na osnovu nastavnih planova i programa, a na bazi normativa i raspoloZivosti resursa, svi
rukovodioci organizacionih jedinica izraduju plan materijalnih resursa kao i sitnog inventara za
narednu godinu. Rok za izradu plana nabavke materijalnih resursa i sitnog inventara je 1.
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decembar tekuce godine. Na osnovu pojedinacnih planova Sef finansijske sluzbe pravi plan javnih
nabavki, kako je utvrdeno Zakonom o javnim nabavkama.

4.3.6 Planiranje nauCne delatnosti

U okviru planiranja nau¢ne delatnosti Sefovi organizacionih jedinica prave planove:
e za stru€na usavrSavanja kadrova, i to za magistraturu, za doktorat,
¢ za uceSce na nau¢nim skupovima i konferencijama (domacim i inostranim),
e za naucno-strucna istrazivanja,

saradnje sa srodnim nauc¢nim i obrazovnim institucijama.

Planove dostavljaju prodekanu za nauku. Na osnovu ovih pojedinacnih planova prodekan za
nauku pravi plan za nau€ne delatnosti, ukljuCujuci i predloge naucnoistrazivackih projekata za
narednu godinu.

4.3.7 Planiranje izdavacke delatnosti

Rukovodilac ove unutradnje organizacione jedinice na kraju tekuce godine pravi plan za izdavacku
delatnost, u skladu sa Zakonom o izdavanju publikacija i Pravilnikom o izdavanju udzbenika i
drugih publikacija. Pojedinaéni planovi se dostavljaju predsedniku Komisije za izdavacku delatnost,
koja pravi plan izdavacke delatnosti za narednu godinu.

4.3.8 Planiranje investicionog odrzavanja i investicija

Plan investicionog odrzavanja i investicija izraduje se na nivou fakulteta na osnovu potreba
organizacionih jedinica i finansijskih mogucnosti fakulteta. U sastavljanju plana investicionog
odrzavanja i investicija ucestvuju rukovodioci organizacionih jedinica i sluzba za ekonomsko-
finansijske poslove, koja objedinjuje sve planove u celinu i obraCunava podatke.

Godisnji plan odrzavanja opreme fakulteta sacinjava se u slobodnoj formi, odnosi se na period od
jedne kalendarske godine, a obavezno sadrzi:
— pregled sredstava za rad koja su planirana za odrZavanje u planskom periodu,
vrstu aktivnosti odrzavanja,
— vreme trajanja aktivnosti odrzavanija,
terminski plan aktivnosti odrzavanja,
potrebne kapacitete za planirane aktivnosti, ukljuCujuci i angazovanje specijalizovanih
organizacija izvan fakulteta,
— potrebe u materijalu i rezervnim delovima za planirane i o€ekivane naknadne aktivnosti
odrzavanja i
procenu nov€anih sredstava za odrzavanje u datom planskom periodu.

Predlog plana odrzavanja rukovodilac odeljenja za odrzavanje fakulteta/Skole dostavlja
dekanu/direktoru, najkasnije do 1. decembra prethodne godine. Godi$nji plan odrzavanja opreme
fakulteta razmatra i donosi dekan/direktor, najkasnije do 1. januara godine na koju se plan odnosi.

4.3.9 Planiranje promotivnih (javnih) aktivnosti fakulteta

Plan javnih aktivnosti fakulteta/Skole sadrzi:

e odzavanje naucnih i struc¢nih konferencija gde je fakultet/Skola organizator (stalnih i
povremenih),

e promociju fakulteta/Skole radi upisa,
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¢ proslavu Dana fakulteta/Skole,
e proslave drugim povodom.

Ovaj plan na osnovu prethodnog sastavlja sekretar fakulteta/Skole.

Plan odrzavanja naucnih i stru€nih konferencija izraduje prodekan za naucnoistrazivacki rad.

4.3.10 Finansiranje

Fakultet/Skola stiCe sredstva za obavljanje svoje delatnosti u skladu sa Zakonom i Statutom, iz
sledecih izvora:

. sredstava koje obezbeduje osnivac;

. Skolarine;

. donacija, poklona i zavestanja;

. sredstava za finansiranje nau¢noistrazivackog i stru¢nog rada;

. projekata i ugovora u vezi sa realizacijom nastave, istraZivanja i konsultantskih usluga;
. haknada za komercijalne i druge usluge;

. osnivackih prava i iz ugovora sa trec¢im licima;

0 N OO g b~ W N -

. drugih izvora, u skladu sa zakonom.

Ovim sredstvima fakultet/Skola samostalno upravlja. Sredstva u toku jedne Skolske godine
obezbeduju se u skladu sa programom rada fakulteta/Skole.

Godisnji program rada fakulteta i finansijski plan poslovanja utvrduje Savet fakulteta/Skole, na
osnovu predloga dekana.

4.4 Pracenje, analiza i azuriranje planova

Pracéenje, analiziranje i prikazivanje ostvarenih rezultata vrSe rukovodioci organizacionih jedinica
periodi¢no (kvartalno), o ¢emu se vode zapisi i odlazu uz odogovarajuce planove.

Kad rezultat analize plana pokaze znacajna odstupanja u ispunjenju plana ili u slu€aju nastalih
promena u planskim pretpostavkama ili nastalih smetnji u realizaciji, daje se predlog izmena i
dopuna odredenog plana, a s tim i godiSnjeg programa, koji ide ponovo na usvajanje.

Analiza planova za prethodnu godinu radi se na poCetku svake godine.

4.5 Pracenje realizacije ciljeva

Vlasnici procesa su odgovorni za pracenje i merenje procesnih parametara, kao i evidenciju
dobijenih rezultata i izveStavanje predstavniku rukovodstva za kvalitet o postignutim ciljevima
prema procesnoj listi.

Vlasnici procesa ocenjuju usaglasenost dobijenih rezultata parametara procesa sa planiranim.

Ukoliko postoji neusaglasenost ucinka procesa, usluge ili sistema u odnosu na politiku i ciljeve,
vlasnici procesa pokrecu korektivhe akcije prema Q2.00.03 — Postupak upravljanja korektivnim
merama.

Vlasnici procesa u definisanom periodu (Sestomesecno) izraduju izvestaje o u€inku svojih procesa,
odnosno realizaciji cilieva procesa, i o tome izveStaje dostavljaju predstavniku rukovodstva za
kvalitet.
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Nacelnik sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove objedinjuje izvestaje o ucinku svih klju€nih
procesa u lzvestaj o realizaciji cilieva fakulteta/Skole i dostavlja ga predstavniku rukovodstva za
kvalitet.

5. ZAPISI

6. PRILOZI
Prilog 1: Matrica prioriteta procesa (Obrazac Q2.00.08-01)

Prilog 2: Liste procesa (Obrazac Q2.00.08-02)

Prilog 3: Plan ciljeva (Obrazac Q2.00.08-03)

Prilog 4: Plan aktivnosti (Obrazac Q2.00.08-04)

Prilog 5: Izvestaj o realizaciji posebnih ciljeva (Obrazac Q2.00.08-05)
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