UNIVERZITET U SARAJEVU
POLJOPRIVREDNO-PREHRAMBENI FAKULTET

PRAVILNIK

O RADU SLUZBE ZA OSIGURANJE KVALITETA

Sarajevo, decembar 2019. godine



Na osnovu ¢lana 135. Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo*
broj 33/17), ¢lana 104. Statuta Univerzitet, u skladu sa odredbama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Poljoprivredno-prenrambenom fakultetu
Univerziteta u SarajevuVijeca fakulteta je na sjednici odrzanoj 26.12.2019. godine, dosnosi
slijedeci
PRAVILNIK
0 radu Sluzbe za osiguranje kvaliteta

| OPSTE ODREDBE

Clana 1
(Predmet regulisanja)

Ovim poslovnikom reguliSe se rad Sluzbe za osiguranje kvaliteta Poljoprivredno-prehrambenog
fakulteta Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Sluzba), vrste organizacionih jedinica i
njihov opisa rada, na¢in rukovodenja i zavrSne odredbe.

Clan 2
(Principi rada)

Poslovi iz nadleznosti Sluzbe obavljat ¢e se tako da se osigura: zakonito, stru¢no, racionalno i
efikasno vrSenje poslova i zadataka, odgovornost svih radnika u izvrSenju poslova i zadataka, s
ciljem da se postigne visok stepen kvaliteta u izvrSavanju planiranih poslova i zadataka.

Clan 3
(Poslovi Sluzbe za osiguranje kvaliteta)

Poslovi Sluzbe za osiguranje kvaliteta su:

- osiguranje profesionalne podrske razvoju politike Fakulteta u odnosu na osiguranje
kvaliteta i medunarodnu dobru praksu u ovoj oblasti;

- administrativno-stru¢ni poslovi: organizovanje, koordiniranje i realizacija procesa
osiguranja i unapredenja kvaliteta na Fakultetu;

- podrSka Odboru za osiguranje kvaliteta pri izradi izvjeStaja o radu odbora, koji se podnose
jednom godisnje Odboru za upravljanje kvalitetom UNSA;

- osiguravanje pune administrativne podrske Odboru za osiguranje kvaliteta u pripremama
postupaka i dokumenata vezanih za institucionalnu akreditaciju/reakreditaciju Univerziteta
te akreditaciju/reakreditaciju studijskih programa koji se izvode na Fakultetu te certifikaciju
sistema upravljanja kvalitetom prema zahtjevima ISO 9001:2015;

- azuriranje informacionog sistema Univerziteta — aplikativnih baza podataka (sa podacima
0 osoblju, resursima, objavljenim radovima, projektima, knjigama i dr.);

- obrada podataka prikupljenih radi analize prolaznosti po predmetima, analize opterecenja
nastavnika i saradnika, izrade plana pokrivenosti izvodenja nastave, izrade plana realizacije
nastave, izrada dinamickih planova napredovanja nastavnika 1 saradnika, kao 1 prikupljanje
i obrada podataka radi analize uspjesnosti studiranja i identifikacija uzroka nekvalitetnog i
neefikasnog nastavnog procesa;

- obrada podataka prikupljenih radi analize uspjesnosti naucnistrazivackog rada;



- piSe izvjestaje za web stranicu Fakulteta o odrZzanim aktivnostima u oblasti kvaliteta, te
iste prosljeduje i u Rektorat Univerziteta radi oglasavanja na web stranici Rektorata
Univerziteta;

- priprema podatke za izradu godisSnjeg izvjeStaja o radu dekana/direktora u skladu s datim
nadleznostima;

- predlaganje novih rjeSenja usmjerenih na otklanjanje problema u skladu sa preporukama
iz izvjeStaja (0 samoevaluaciji, reakreditaciji, ostalim provjerama, izvjeStajima i dr.);

- saradnja sa uredima i odborima za osiguranje kvaliteta UNSA, nacionalnom
akreditacijskom kucom, certifikacijskim tijelima kao i1 vanjskim institucijama i tijelima;

- podrska ostalim Sluzbama i tijelima Fakulteta u implementiranju unutrasnjih i vanjskih
procesa evaluacije;

- obavlja i druge poslove vezane za osiguranje kvaliteta na osnovu odluke Dekana.

Il ORGANIZACIJA RADA SLUZBE

Clan 4
(UnutraSnja organizacija)

Poslovi i zadaci iz djelokruga Sluzbe za osiguranje kvaliteta vrSe se u okviru slijede¢ih osnovnih
organizacionih radnih mjesta u Sluzbi:

- Prodekan za kvalitet — Rukovodilac sluzbe
- Strucni saradnik za osiguranje kvaliteta
- Strucni saradnik za cjelozivotno ucenje

111 OSIGURANJE KVALITETA RADA SLUZBE

Clan 5
(Opée smjernice za osiguranje i upravljanje kvalitetom)

Osiguranje i1 upravljanje kvalitetom je skup mjera i aktivnosti kojima Sluzba za osiguranje
kvaliteta kao dio Poljoprivredno-prenrambenog fakulteta iskazuje svijest, opredjeljenje i
odgovornost za stalno unapredivanje kvaliteta vlastitog i cjelokupnog djelokruga djelovanja i
aktivnosti od znacCaja za Fakultet.

Osiguranje i upravljanje kvalitetom je sastavni dio organizacije i redovnog funkcioniranja, rada
i provodenja aktivnosti svih odjeljenja, komisija i drugih vezanih tijela Sluzbe za osiguranje
kvaliteta. Osiguranje i upravljanje kvalitetom na nivou Sluzbe za osiguranje kvalitetom treba
biti u potpunosti uskladeno sa Pravilnikom za osiguranje i upravljanje kvalitetom i Priru¢nikom
za osiguranje i upravljanje kvalitetom Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta.

Clan 6
(Odgovornost i ovlastenja)

Svi zaposlenici i saradnici Sluzbe za osiguranje kvaliteta su odgovorni za osiguranje i
upravljanje kvalitetom u skladu smjernicama i zahtjevima propisanim u ovom Pravilniku.
Rukovodilac ove sluzbe je ovlaSten za primjenu postupaka i metoda za poboljSanje kvaliteta
unutar sluzbe uz koordinaciju i saglasnost Odbora za osiguranje kvaliteta organizacije i Dekana.
Odbor za osiguranje kvaliteta i direktno Dekan su ovlasteni za izdavanje smjernica, korektivnih



i drugih mjera sa ciljem poboljSanje uspjeSnosti rada sluzbe i poboljSanja kvaliteta kao i druge
mjere koje budu relevatne za potpunu uskladenost sa Politikom osiguranja i upravljanja
kvalitetom, Priru¢nikom za osiguranje i upravljanje kvalitetom kao 1 Pravilnikom za osiguranje
I upravljanje kvalitetom. Svi zaposlenici sluzbe su odgovorni za primjenu mjera propisanih
Clanom 5. ovog Pravilnika.

Clan 7
(Pracenje uspjesnosti rada sluzbe i sistema osiguranja i upravljanja kvalitetom
Fakulteta)

Da bi se osigurali svi elementi osiguranja i upravljanja kvalitetom na nivou sluzbe, pored
zahtjeva propisanih Clanom 5 ovog Pravilnika Rukovodilac sluzbe i zaposlenici su odgovorni
za realizaciju, redovito pracenje i izvjeStavanje indikatora uspjesnosti rada sluzbe koji su
definisani u ovom Clanu.

Indikatori upjeSnosti rada sluzbe i sistema osiguranja i upravljanja kvalitetom Fakulteta su
navedeni u tabeli ispod:

b REdm Naziv indikatora Nacin mjerenja Rerloq . .Nvacm : Odgovornost
roj/oznaka mjerenja izvjestavanja
Interna evaluacija Statisticka obrada evaluacije u U Zk!opu SluZba za
QMS-Ind 1 | rada uposlenika skladu sa smjernicama za Godisnje ?z?/'lezr:?go radu osiguranje
(nenastavno osoblje) | provodenje evaluacije slujibe J kvaliteta
o Struktura prihoda
o Pregled utroSka sredstava
e Presjek ukupnog broja studenata
e Starosna i spolna struktura
uposlenika
» Odnos stalnih i spoljnih saradnika
o Kadrovska, starosna i spolna
struktura nenastavnog osoblja
e Interes za studij i struktura
studenata U sklopu
Fakultetska e Pregled studijskih programa (upis, godisnjeg
samoevaluacija u struktura, revizija i evaluacija) izvjestaja o radu Sluzba za
QMS-Ind 2 | skladu sa UNSA e Analiza prolaznosti Godidnje fakulteta i osiguranje
kriterijima za « Izvori finansiranja NIRa provodenju kvaliteta
osiguranje kvaliteta ¢ Broj i struktura NIR projekata institucionalr]g
* Broj i struktura objavljenih radova samoevaluacije
i publikacija (sa analizom
referentnosti)
¢ Broj prijavljenih i odbranjenih
doktorskih disertacija
e Stanje, obim i unapredenja resursa
za ucenje
o Usavriavanje nastavnika i
saradnika
® Broj obradenih U skloou
. zahtjeva/akata/zadataka Klop .
QMS-Ind 3 Produktivnost rada e Pravovremenost obavljanja Kontinuirano .gOd.'Sm?g Rukovodilac
skladu sa referatom sadataka izvjestaja o radu sluzbe
A L sluzbe
o Broj greSaka u realizaciji rada
S;g%%?:]‘:?:ﬁ;gada ® Broj obradenih akata/zadataka U SK!OPU )
QMS-Ind 4 | referata po e Pravovremenost obavljanja Kontinuirano _gocysvnjgg Rukovvodllac
specifiénom zadgtakav o |zv!estaja o radu sluzbe
nalogu/zahtjevu  Broj gredaka u realizaciji rada sluzbe
Statisticka obrada evaluacije u U sklopu
Interna evaluacija skladu sa smjernicama za godidnjeg Sluzba za
QMS-Ind 5 | rada uspolenika provodenje evaluacije (ukljucujuéi Godisnje i2vi e§t§aj 20 radu osiguranje
(nastavno osoblje) referentnost objavljenih radova, uspolenika kvaliteta
ucesce na stru¢nim skupovima,




ucesce na projektima, opterecenost
nastavom, broj diplomskih i
magistarskih radova, komercijalni
poslovi, obaveze van referata)
Statisticka obrada evaluacije u
Interna evaluacija skladu sa smjernicama za .
MS-Ind 6 zainteresiranih provodenje evaluacije i to: Godigni U (Sjk!Opu SI.UZba za
QMS-In strana iz konteksta . Popularnost studija odisnje godisnjeg osiguranje
L - . izvjestaja o radu kvaliteta
organizacije e ZavrSeni studenti
e Privredni subjekti
Broj realiziranih programa
Implementacija ?ifgﬁﬁ:i?% E)lrcc;néillgirirli(a)) - U sk!opu Sl_uiba z
QMS-Ind 7 cjeloZivotnog ucenja Ucestvovanje uposlenika u GodiSnje godisnjeg osiguranje
! & ) Ve UPOs o izvjestaja o radu kvaliteta
progranima cj elozwotnog ucenja
(interno i eksterno)
Reklamacije, ¢ Broj reklamacija U sklopu
neuskladenosti i /prituzbi/neuskladenosti Kontinuirano godisnjeg Rukovodilac
QMS-Ind 8 prituzbe na rad e Pravovremenost razrjesenja izvjeStaja o radu sluzbe
sluzbe reklamacija/prituzbi/neuskladenosti sluzbe
. - Pregled ispunjenosti definisanih U slfvlopu .
Realizacija plana i . AN . I godiSnjeg Rukovodilac
QMS-Ind 9 mjera, ciljeva i zadataka usvojenog Godidnje A s
programa rada . izvjestaja o radu sluzbe
plana i programa x
sluZbe
* Broj definisanih/naloZenih
Korektivne mjere za korektivnih mjera U sklopu
QMS-Ind 9 | unapredenje rada ¢ Pr?‘v9vreme”95t, . Kontinuirano gOQI%ang d RUK?VVObd"aC
sluzbe primjene/zakljucenja o Izvjestaja o radu sluzbe
definisanih/naloZenih korektivnih sluzbe
mjera

Na osnovu definisanih indikatora uspjesnosti rada sluzbe Rukovodilac sluzbe i zaposlenici su
obavezni pratiti iste i izvjeStavati o radu sluzbe u skladu sa Clanom 8. ovog Pravilnika.

Kriteriji i grani¢ne vrijednosti definisanih indikatora ¢e biti odredeni posebnom Odlukom. Dio
indikatora koji su navedeni u tabeli iznad predstavljaju i indikatore uspjesnosti sistema za
osiguranje i upravljanje kvalitetom gdje je Sluzba za osiguranje kvaliteta odgovorna za pracenje
i analizu istih kao i predlaganje mjera za poboljSanje.

Clan 8
(Evaluacija rada sluzbe i izvjeStavanje)

Rukovodilac sluzbe zajedno sa svojim zaposlenicima je obavezan dostaviti godisnji izvjestaj o
radu sluzbe na kraju skolske godine ili drugacije po nalogu i zahtjevu Dekana. U sklopu
Izvjestaja o radu sluzbe Rukovodilac sluzbe je obavezan predloziti i mjere za unapredenje rada
kao i plan i program za naredni period, a pored izvjeStavanja o radu u prethodnom periodu. Dio
izvjestaja koji se odnosi na izvjeStaj o radu u prethodnom periodu obavezno mora sadrzavati
izvjeStavanje u skladu sa propisanim indikatorima uspjesnosti kao i slobodnom dodatku koji
Rukovodilac cijeni kao klju¢an za bolje prezentiranje uspjesnosti rada sluzbe.

......

Clan 9
(Nagradivanje i kaZnjavanje)

U skladu sa posebnim zalaganjem, isticanjem u radu i uspjeSnoj realizaciji radnih zadataka
Rukovodilac sluzbe i zaposlenici mogu biti predlozeni i nagradeni za svoj uspjeh u skladu sa
Pravilnikom o nagradama i priznanjima Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta. Prijedlog za
nagradivanje se dostavlja u sklopu Izvjestaja o radu sluzbe ili drugacije po zahtjevu Dekana.



Ukoliko dodje do podbacaja u realizaciji radnih zadataka u skladu sa indikatorima uspje$nosti
I radnim zadacima propisanim u ovom Pravilniku, Rukovodilac sluzbe i zaposlenici mogu biti
upozoreni, ukoreni, kaznjeni i/ili procesuirani kroz disciplinski postupak. Upozorenje, ukor,
kaznu i disciplinski postupak moze predloziti Rukovodilac sluzbe, njegovi nadredeni i Dekan
a konac¢nu odluku o pokretanju i realizaciji mjera donosi Dekan.

IV DJELOKRUG RADA

(1)
(2)
(3)

(4)

()
(6)

(7)
(8)
9)

Clan 10
(Djelokrug rada Prodekan za kvalitet — Rukovodilac sluzbe)

Koordinira rad sluzbe za osiguranje kvaliteta;

Ucestvuje u radu sluzbe za osiguranje kvaliteta;

Organizira seminare i edukaciju ¢lanova Sluzbe za osiguranje kvaliteta kao i seminare
I edukaciju uposlenika Fakulteta iz domena upravljanja kvalitetom;

Prati propise iz domena upravljanja kvalitetom i predlaze nadin i dinamiku u
implementaciji istih na Fakultetu kao i koordinira preko Sluzbe za osiguranje kvaliteta
integrisanje Sistema upravljanja kvalitetom na nivou Univerziteta;

Ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Fakulteta iz domena upravljanja kvalitetom
Fakulteta,

Ucestvuje u pripremi i provodenju interne evaluacije rada akademskog osoblja kao i
druge evaluacije koje su propisane i definsane sistemom upravljanja kvalitetom na
nivou Univerziteta;

Inicira i predlaze podorganizacionim jedinicama Fakulteta nadin i postupak
vrednovanja i osiguranja kvaliteta visokog obrazovanja i istrazivackog rada;
Dostavlja materijal za pripremu dnevnog reda Vijec¢a odsjeka 1 Vijeca Fakulteta iz
svoje nadleznosti,

Prodekan ucestvuje u radu tijela/komisija/odbora koji se organiziraju na nivou UNSA
i obavlja i druge poslove prema nalogu Dekana.

(10) Prilikom obavljanja poslova iz predhodnog stava i kada se za to ukaZe potreba,

nastavnici i saradnici fakulteta su obavezni pruziti potrebnu pomo¢ i dostaviti
potrebne podatke i dokumentaciju prodekanu za kvalitet.

(11) obavljai druge poslove iz svoje nadleznosti u skladu sa ovim statutom i Pravilnikom

za osiguranje i upravljanje kvalitetom na Fakultetu.

Clan 11
(Djekokrug rada Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta)

Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta obavlja slijedece poslove:

vodi poslove za unapredenje kvalitete obrazovanja i suraduje sa univerzitetskim
odborom za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja,

priprema prijedloge smjernica za osiguranje i unapredenje kvalitete,

priprema prijedloge standarda i kriterija kvalitetnog djelovanja fakulteta,

predlaze aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrednovanja, te vodi proces
godisnje samoevaluacije i pripreme samoevaluacijskog izvjestaja,

analizira zadovoljstvo studenata, zaposlenih i ostalih zainteresiranih strana;

vodi bazu podataka neophodnu za procjenu kvaliteta nastavnih procesa i institucije;



- analizira 1 odobrava prijedloge za unapredenje nastavnog procesa pojedinacnih
predmeta,

- predlaze strateSke mjere u okviru strategije razvoja fakulteta/univerziteta;

- priprema, provodi i nadgleda proces dokumentovanja svih procesa na fakultetu,

- vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti, te o provedbi odgovarajucih
mjera,

- vodi poslove za unapredenje kvalitete obrazovanja i suraduje sa univerzitetskim
odborom za unapredenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja,

- priprema prijedloge smjernica za osiguranje i unapredenje kvalitete,

- priprema prijedloge standarda i kriterija kvalitetnog djelovanja fakulteta,

- predlaze aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrednovanja,

- saraduje s Sluzbom za medunarodnu saradnju Univerziteta, kao i sluzbama zaduzenim
za pruZanje podrske (Erasmus Office, Agencija za evropske integracije i dr.);

- ucesc¢e u izradi projekata i koordinacija sa inostranim donatorima ;

- obavlja i druge poslove po nalogu Prodekana na kvalitet 1 zaklju¢cima Radnih ¢lanova
Sluzbe za osiguranje kvaliteta.

Clan 12
(Djelokrug rada Struéni saradnik za cjeloZivotno ucenje)

Struéni saradnik za cjeloZivotno ucenje obavlja slijedece poslove:

operativno prati i vodi aktivnosti vezane za podrucje projekata i cjelozivotnog ucenja;

prati informacije vezane za projekte od znacaja za Fakultet;

- koordnira pripremu i izradu nau¢nih i stru¢nih projekata koji se predlazu na finansiranje
medunarodnim 1 domac¢im fondovima;

- i procjene, provjere i razvijanje mehanizama modernizacije cjelozivotnog ucenja;

- diseminira informacije o modernizaciji cjelozivotnog ucenja prema svim korisnicima
usluga;

- saraduje s tijelima drugih fakulteta i univerziteta u BiH koji se bave poslovima iz oblasti
projekata i cjelozivitnog ucenja, nadleZznim resornim ministarstvima, entitetskim
veterinarskim komorama i po potrebi drugim organima;

- brine o azurnom predstavljanju Fakulteta u domenu projekata i cjelozivotnog ucenja
putem web stranice;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i Rukovodioca sluzbe.

V RUKOVODENJE SLUZBOM

Clan 13
(Rukovodilac sluzbe)

(1) Sluzbom rukovodi Prodekan za kvalitet.
(2) Rukovaodilac, zajedno sa radnicima sluzbe odgovorni su dekanu Fakulteta.



VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Caln 14
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku njegovog donosenja.

Clan 15
(Tumacenje Pravilnika)

Tumacenje ovog Pravilnika daje Vijece Fakulteta.

Clan 16
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja.

Sarajevo; 26.12.2019. godine

Broj: /19

DEKAN

Prof. dr Muhamed Brka



