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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Процедуром се дефинише начин решавања неусаглашености у наставном, истраживачком и процесу давања услуга, као и одго​во​р​ност учесника и надлежних органа Грађевинског факултета (ГРФ) у датом процесу.

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Примена ове Процедуре  је обавезна за надлежне органе ГРФ и учеснике у решавању неусаглашености у наставном, истраживачком и процесу давања осталих услуга. 

Под наставним процесом се подразумева образовна делатност ГРФ у виду Основних академских студија, Мастер академских студија и докторских студија. Наставни процес се остварује путем: 

· предавања, 
· вежбања,

· консултација,

· семинара,

· стручне праксе, менторства и сличних активности.
Истраживања на ГРФ се изводи кроз основна, развојна и примењена, на домаћим и међународним Пројектима. Експерименти се изводе у Лабораторијама ГРФ, применом научних метода и расположиве лабораторијске опреме. Остале услуге се односе на сарадњу са привредом.
3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ

Органи Факултета: Орган пословођења, Стручни органи, Орган управљања;

· Орган пословођења: Декан факултета, Продекани;
· Стручни органи: Наставно-научно веће, Катедра;
· Орган управљања: Савет факултета;
Катедра: Основна наставно-научна јединица на Факултету одговорна за развој наставних дисциплина и извођење наставе из предмета Катедри;
Неусаглашеност у наставном, истраживачком и процесу сарадње са привредом: Сва одступања од планираних захтева квалитета нас​тав​ног, истраживачког и процеса пружања услуге и њиховог одступања у односу на очекивања учесника у овим процесима ис​ка​зана непосредно - путем захтева или жалби корисника услуга и посредно - запажањима учесника у извођењу и контроли образовног, истраживачког и процеса сарадње са привредом;
ГРФ: Грађевински факултет;

ОЈ: Организациона јединица (Катедра, Институт, Служба, Лабораторија,...);

НИР: Научно – истраживачки рад.

4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

· Закон о високом образовању ("Службени гласник Републике Србије", важећа верзија),

· Статут Грађевинског факултета – важећа верзија,
· Закон о научноистраживачкој делатности – важећа верзија,
· Пословник о раду ННВ,
· Пословник о раду Савета Грађевинског факултета,
· Све Процедуре из Главних процеса:
· Образовање / Q2.OB.001-008
· Наука и истраживања / Q2.IS.001-006
· Сарадња са привредом / Q2.SP.001-002
· Међународна сарадња / Q2.MS.001-002
· Подржавајући процеси / Q2.PP.001-020
5. ОПИС рада
Учесници у реализацији наставног, истраживачког и процеса сарадње са привредом су: 

· корисници услуга (студенти, привредне организације,...),
· наставници и сарадници Факултета,
· добављачи производа/услуга ГРФ,
· органи Факултета,

· организационе јединице Факултета које чине подршку наставном, истраживачком и процесу давања услуге.

Процедура решавања неусаглашености у наставном про​це​су, приказан дијаграмом тока на слици 1, садржи актив​ности чији је опис дат у наставку.

5.1 Утврђивање појаве неусаглашености

5.1.1 Неусаглашености као резултат непосредног комуницирања

Међусобним комуницирањем учесника у наставном, истраживачком и процесу сарадње са привредом, могу се јавити раз​ли​чити слу​чајеви несуаглашености. Ове неусаглашености се, по правилу, иска​зују у ус​ме​ној фор​ми и подложне су решавању путем непосредног усаглашавања учес​ни​ка у нас​та​в​ном, истраживачком и процесу сарадње са привредом.

5.1.2 Захтеви студената/корисника
У циљу остваривања права регулисаних Статутом и другим Општим актима ГРФ,  студенти/корисници могу поднети Захтев за:

1. признавање испита са других факултета,

2. нострификацију и еквиваленцију школских јавних исправа,

3. поништавање испита, у случају да студент није задовољан позитивном оценом на испиту,

4. накнадно извршавање наставних обавеза које, из оправданих разлога, није извршио у претходном наставном циклусу,

5. прелазак на други факултет,

6. исписивање са факултета,

7. остале захтеве који се односе на статус студента или у вези са наставним процесом (потврде и уверења).
Захтев ради остваривања права регулисаних Статутом и другим Општим актима ГРФ, студент доставља у писаној, слободној форми уз одговарајућу документацију или са позивом на документацију која се налази у његовом досијеу. Корисник услуге то подноси усмено или писмено, а према свом нахођењу.
5.1.3 Приговори студената/корисника
Студенти/корисници имају право да поднесу Приговор надлежним органима Факултета у случајевима који се односе на: 

· квалитет наставног процеса,

· организацију наставе,

· начин извођења наставе,

· оцену добијену на испиту,

· решења добијена по тачки 5.1.2 ове процедуре, а односе се на захтеве под редним бројем 2, 4 и 7
· редослед кандидата за упис на прву годину студија, и

· другим случајевима који се односе на остваривање права студената/корисника регули​саних Статутом и другим Општим актима Факул​тета.

Приговор се подноси у писаној, слободној форми са потребним доказима и доставља се надлежном органу Факултета.

5.1.4 Приговори наставника, сарадника и учесника у структурама подршке наставном, истраживачком и процесу давања услуге
Учесници у наставном и процесима подршке наставном процесу запослени на ГРФ имају право да уложе Приговор надлежним органима Факултета који се односи на: 

· општа акта којима су уређени односи на Факултету, 

· решења донета по одредбама Статута или Општих аката ГРФ, 

· квалитет наставног, истраживачког и процеса вршење услуге,

· организацију наставе, истраживања и сарадњу са привредом,

· начин извођења наставе и истраживања,
· друге случајеве остваривања права и обавеза у наставном, истраживачком и  процесу сарадње са привредом, регули​са​них Статутом и другим Општим актима ГРФ.

Приговор се подноси у писаној, слободној форми, са потребним доказима и доставља се надлежном органу ГРФ.

5.2 Решавање неусаглашености

5.2.1 Непосредно усаглашавање

У случајевима појаве неусаглашености приликом непосредног комуницирања учесни​ка у наставном процесу, учесници у непосредном комуницирању су дужни да међусобно реше све конфликтне ситуације на начин како је то регулисано документима система менаџмента ква​ли​тета којима је утврђен начин рада у наставном, истраживачком и процесу сарадње са привредом, Статутом  и Општим актима ГРФ. 

О датом начину усаглашавања не воде се посебни записи, изузев оних који су, у конкретном случају предвиђени одговарајућим документом система менаџмента квалитета.

У циљу спречавања евентуалних неусаглашености приликом оцењивања студената (колок​ви​јума, семинарских радова и испита) мора се обезбедити њихова јавност. У случају оцењи​вања писаних радова студената мора се омогућити увид студента у ост​варене резултате и указати на грешке због којих је дата одговарајућа оцена, на начин како је то регулисано одредбама документа Процедура планирања и реализације наставног процеса – Q2.ОB.002.
Уколико се не постигне сагласност, незадовољна страна има право да подне​се захтев или приговор надлежном органу Факултета. Захтеви и приговори надлежном органу ГРФ се решавају на начин који је предвиђен наредним тачкама ове Процедуре.

5.2.2 Решавање захтева студената/корисника
Надлежни орган ГРФ коме је захтев упућен цени оправданост захтева студента/корисника, упоређујући елементе из захтева и пратеће документације са одредбама докумената система менаџмента квалитета који регулишу начин рада у наставном, истраживачком и процесу сарадње са привредом и одредбама Статута и општих аката ГРФ.

Надлежни орган разматра поднети захтев и свој став саопштава подносиоцу захтевa у року предвиђеном Статуом или општим актом ГРФ.

Надлежни орган ГРФ у одговору на захтев, даје поуку о правном леку којом упућује студента/корисника на додатне активности у случају да одговором решења није задовољан.

Уколико студент/корисник није задовољан одговором, нити је у непосредном усаглашавању (тачка 5.2.1 ове Процедуре) успео да реши настали проблем, а сматра да је оштећен, има право на подношење приговора, на начин како је поуком о правном леку предвиђено одговором.

5.2.3 Решавање приговора студената/корисника
Надлежни орган ГРФ коме је приговор упућен цени оправданост приговора студента/корисника, упоређујући елементе из приговора и пратеће документације са одредбама докумената сис​тема менаџмента квалитета који регулишу начин рада у наставном, истраживачком и процесу вршења здравствене услуге и одредбама Статута и општих аката ГРФ.

На основу оцене оправданости приговора надлежни орган даје одговор, у року предвиђеном Статутом или општим актом ГРФ.

Надлежни орган у одговору на приговор, дужан је да да поуку о правном леку ко​јом упућује студента/корисника на додатне активности у случају да одговором није задовољан.

Студент/корисник незадовољан одговором може уложити жалбу надлежном органу у року предвиђеном Статутом или општим актом ГРФ.
5.2.4 Решавање приговора наставника, сарадника и учесника у структурама подршке наставном, истраживачком и процесу сарадње са привредом
Надлежни орган ГРФ коме је приговор упућен цени оправданост приговора учесника у наставном, истраживачком или процесу подршке, упоређујући елементе из приговора и пратеће документације са одредбама докумената сис​тема менаџмента квалитета који регулишу начин рада у наставном процесу и одредбама Статута и општих аката ГРФ.

Надлежни орган разматра поднети приговор и свој став саопштава подносиоцу приговора у року предвиђеном Статутом или општим актом ГРФ.

У одговору на приговор, надлежни орган је дужан да да поуку о правном леку ко​јом упућује подносиоца на додатне активности у случају да ставом надлежног органа није задо​во​љан.

Подносилац приговора може уложити жалбу органу у року предвиђеном Статутом или општим актом ГРФ.
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Слика 1: Дијаграм тока процедуре решавања неусаглашености у наставном, истраживачком и процесу сарадње са привредом
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 

За контролу примене ове Процедуре овлашћени су продекани за: наставу, науку, међународну сарадњу, у зависности од области где се неусаглашеност појавила. Над​леж​ност учесника на реализацији активности поступка дате су у Табели 1. 

Табела 1

	Учесник
(радно место)

Активност
	Декан ГРФ
	Продекан за наставу/науку/ међународну сарадњу
	Студент /

корисник
	Учесник у наставном /истраж. и проц. Сарадње са прив.
	Надлежни 
орган Факултета

	5.1
	Утврђивање појаве неусаглашености
	И
	У
	У
	О
	И

	5.2
	Решавање неусаглашености
	У
	У
	И
	У
	О


Ознаке: О - одговоран; У - учествује; И - информисан

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога
У овој Процедури, као резултат изведених активности настају следећи записи: 

	Назив записа
	Форма записа
	Период чувања
	Одговорност за чување и ажурирање

	Захтев (студента/корисника)
	У слободној форми
	Трајно
	Продекан за одговарајућу област

	Приговор (студента/корисника)
	У слободној форми
	Трајно
	Продекан за одговарајућу област

	Приговор (учесника у наставном, истраживачком или процесу сарадње са привредом)
	У слободној форми
	Трајно
	Продекан за одговарајућу област

	Одговор надлежног органа на захтев или приговор
	У слободној форми
	Трајно
	Продекан за одговарајућу област


Захтеви и приговори учесника заједно са донетим одлукама, после обраде података, се одлажу у досије студента/корисника, запосленог и чувају се трајно.
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