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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Овом Процедуром се дефинишу редослед и начин извођења активности и одговорности учесника при развоју нових услуга на Гражевинском факултету у Београду, а које се односе на образовање и истраживања, што је описано у тачки 5. 
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Процедуру примењују организациона јединица Грађевинског факултета у свим случајевима развоја нове услуге.

3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ и ДЕФИНИЦИЈЕ

Нова услуга: Свака услуга коју Грађевински факултет први пут нуди корисницима (образовања, истраживања).

Резултат развоја: Целокупна документација (спецификације) о услузи и њеном процесу пру​жања.

Преиспитивање у току пројектовања: Документовано, свестрано и систематско провера​вање резултата пројектовања да би се вредновала њихова способност за испуњавање улазних захтева за услугу, да би се идентификовали проблеми, ако их има, и да би се дали предлози за њихова разрешења. Преиспитивање може бити извођено у фазама процеса пројектовања, али у сваком случају мора да се изведе на завршетку овог процеса.

Верификација резултата пројектовања: Потврђивање проверавањем и подношењем објективног доказа да су испуњени улазни захтеви за услугу.

Валидација пројекта: Потврђивање проверавањем и подношењем објективног доказа да услуга испуњава одређене захтеве за специфичну намењену употребу - према потребама корисника. Валидација се изводи под дефинисаним условима.
ГФ – Грађевински факултет.

ОЈ – Организациона јединица (Катедра, служба, лаобораторије,...).

ДК – Декански колегијум.
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

· Пословник квалитета ГФ, важећа верзија,
· ISO 9000:2015, Систем менаџмента квалитетом - основе и речник,
· ISO 9001:2015, Системи менаџмента квалитетом – захтеви,
· Q2.RU.002 – Процедура унапређења  QMS-a,
· Q2.QM.003 - Процедура извођења корективних мера,
· Q2.QM.004 – Процедура управљања неусаглашеностима.
5. ОПИС РАДА

ГФ као високошколска установа посебну пажњу посвећује развоју нових услуга образовања и истраживања. 

Процеси пројектовања ових врста услуга врше се према постојећој пословној документацији, документованим информацијама и законима и прописима, а за области:

· Образовања (основне, мастер, специјалистичке и докторске студије),

· Истраживања (основна, развојна и примењена) кроз домаће и међународне пројекте,

Све ове активности су обухваћене документованим информацијама (QMS, Правилници ГФ, закони и прописи), а детаљи су дати у тачкама које следе.

5.1 Пријем и разматрање иницијативе за развој

Развој нове услуге може да буде инициран:

· на основу претходно обављеног истраживања којим је исказана потреба за развојем нове услуге,

· на основу предлога ОЈ ГФ за развој нове услуге.

Иницијатива се доставља Декану ГФ у виду Предлога за развој нове услуге. Пред​лог се пише у слободној форми.

Разматрање иницијативе врши Декански колегијум заједно са руководиоцима ОЈ који ће бити укључени у развој нове услуге. У оквиру разматрања, морају се преиспитати улазни захтеви за услугу, укључујући и применљиве законске и регулативне захтеве. Са подносиоцем иницијативе морају се разрешити сви евентуални некомплетни, двосмислени или спорни захтеви.

У резултату разматрања дефинишу се Улазни захтеви за услугу који морају да буду до​ку​мен​то​вани у форми која одговара типу и врсти услуге. У случају да се, на основу разматрања иницијативе и улазних захтева за услугу, доносе одлука:

· Може се ићи у развој услуге - Декан именује руководиоца пројекта развоја услуге (у да​љем тексту: руководилац пројекта) и даје му налог да изради план пројекта раз​воја услуге, на основу документованих улазних захтева за услугу (у виду пројектног задатка). При именовању руководиоца пројекта мора се водити рачуна о његовој нау​ч​ној и стручној компетентности и поседовању потребног искуства, односно

· Не може се ићи у развој услуге - даље активности се прекидају, а подноси​лац пред​ло​га се о томе обавештава службеним дописом, уз образложење разлога такве одлуке.
5.2 Планирање улазних и излазних елемената пројектовања и развоја услуге
Руководилац пројекта, на основу улазних захтева за услугу, израђује План пројекта развоја услуге (у даљем тексту: План пројекта), који обухвата:

· улазне/излазне захтеве за услугу (пројектни задатак);

· преглед активности у фазама пројекта са предвиђеним резултатима пројектовања и начином верификације резултата;

· контролне тачке у реализацији пројекта у којима ће се вршити преиспитивање и верификација резултата пројектовања, као и евентуална валидација (ако је пред​виђена); 

· чланове пројектног тима са утврђеним задужењима за извођење активности; при из​бору чланова пројектног тима мора се водити рачуна о поседовању неопходне ква​лификације за извођење активности;

· термински план обављања појединих активности,
· финансијски план.

План пројекта се израђује у слободно писаној форми.
При изради Плана пројекта препоручује се да Руководилац пројекта користи погодну тех​нику (мрежни дијаграм, Гантов дијаграм и сл.), у складу са одредбама документоване информације Q2.RU.002 – Процедура унапређења  QMS-a.

План пројекта, након разматрања и евентуалних корекција, одобрава Декански колегијум ГФ. По је​дан примерак плана Руководилац пројекта доставља свим члановима пројек​тног тима, а један примерак Руководилац пројекта генерише у е фасциклу посебно отворену за тај пројекат.

Руководиоцу пројекта и члановима пројектног тима декан доставља решења за рад на пројекту (Образац Q2.OB.008-01),
5.3 Управљање пројектовањем и развојем
Пројекат реализују Руководилац пројекта и чланови пројектног тима у складу са утврђеним Планом пројекта. У резултату пројектовања, израђује се документација за услугу у коју спада:
· основна документација (спецификације) за услугу; ова документација мора у потпуности да дефинише услугу у погледу садржаја и карактеристика (предмет услуге, времена извођења активности пружања услуге, гаранције, цена итд.);

· документација (спецификације) за вршење услуге; ова документација обухвата упутство/упутства којима се дефинише начин пружања услуге.

Надзор над реализацијом пројекта врши Руководилац пројекта, који је одговоран и за коо​р​ди​нацију и комуникацију између чланова (група) пројектног тима. Руководилац пројекта оба​вез​но води Контролни лист за надзор над реализацијом пројекта, (Образац Q2.OB.008-02).
5.3.1. Преиспитивање у току пројектовања

У току реализације пројекта, у фазама пројектовања (у контролним тачкама према Плану пројекта), руководилац пројекта заједно са члановима пројектног тима врши преиспитива​ње резултата пројектовања (пројектантских решења за делове пројекта) у циљу провере задо​во​ље​ња улазних захтева за услугу. У преиспитивање се укључују, по потреби, и други стручњаци са или изван Факултета.

Уколико се преиспитивањем утврде неусаглашености са улазним захтевима за услугу или одступања од Плана пројекта, разрађују се и изводе неопходне корективне мере, а према документованим информацијама: Процедура управљaње неусаглашеностима – Q2.QM.004 и Процедура  извођења корективних мера - Q2.QM.003. О преис​питивањима воде се записи које руководилац пројекта одлаже у регистар за пројекат. За​писи о преиспитивању пројекта се обликују у слободној форми.
5.3.2. Верификација резултата пројектовања

У појединим фазама реализације пројекта (у контролним тачкама према Плану пројекта), а обавезно на крају пројектовања, врши се верификација резултата пројектовања од стране Руководиоца пројекта. Када год је могуће, Руководилац пројекта и пројектни тим врше про​веру резултата пројектовања, путем испитивања, алтернативних прорачуна, симулације или упоређења са другим сличним пројектима.

Уколико се при верификацији установи да постоје неусаглашености са улазним захтевима за услугу, обавеза Руководиоца пројекта је да изведе корективне мере, а према документованoj информацији: Процедура  извођења корективних мера - Q2.QM.003, након чега се поно​во врши верификација. О верификацијама воде се записи које руководилац пројекта одла​же у регистар за пројекат. Записи о верификацији пројекта се обликују у слободној форми.
5.3.3.Валидација пројекта

У случајевима када је могуће обавити проверу услуге у реалним условима, врши се вали​дација пројекта. Услови у којима се врши провера морају да буду утврђени пре провере од стране руководиоца пројекта. За извођење провере услуге у реалним условима одговоран је руководилац пројекта, а у њој учествују чланови пројектног тима. О изведеној провери руководилац пројекта саставља Записник, који улаже у регистар за пројекат. Записник о провери се обликује у слободној форми. Уколико се при провери услуге у реалним условима установе неусаглашености са улазним захтевима за услугу, обавеза руководиоца пројекта је да изведе корективне мере, након чега се поново врши провера.
5.4 Измене пројекта

Уколико се у току реализације пројекта појави потреба за изменама у документацији, мора се водити рачуна о евентуалним ефектима које измена проузрокује на остале фазе пројек​то​вања. Сваке измене се идентификују, преиспитују и одобравају од стране Руководиоца пројекта. Записе о измени руководилац пројекта одлаже у регистар за пројекат, а по један примерак доставља члановима пројектног тима на чији део пројекта се измена односи.

5.5 Коначно одобрење документације

Коначно обликовану документацију за услугу (Елаборат) својим потписом одобрава руко​водилац пројекта или (уколико је Планом пројекта предвиђено) Декан ГФ. Један примерак документације за услугу се предаје руководиоцу ОЈ у којој ће се услуга вршити, уз потписивање Записника о примопредаји (у слободној форми). Оригинал документације, као и регистар за пројекат са свим записима о пројекту, остаје код руководиоца пројекта, у електронској форми.

У свим случајевима појаве неусаглашености са улазним захтевима, руково​ди​лац пројекта и чланови пројектантског тима се, у њиховом отклањању морају придржавати одредби доку​мента Q2.QM.003 - Процедура извођења корективних мера.

6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА

За контролу да ли се поступа по овом документу овлашћен је Декан ГФ. Појединачна одговорност учес​ника је приказана матрицом одговорности у Табели 1.

Табела 1

	Радно место

Активност
	Декан ГФ/ДК
ГФ
	Руководилац пројекта
	Чланови пројектног тима
	Руководилац ОЈ у којој се врши услуга

	5.1
	Пријем и разматрање иницијативе за развој
	О
	У
	-
	У

	5.2
	Планирање улазних и излазних елемената пројектовања и развоја услуге
	У
	О
	И
	-

	5.3
	Управљање пројектовањем и развојем
	-
	О
	У
	У

	5.3.1
	Преиспитивање у току пројектовања
	И
	О
	У
	-

	5.3.2
	Верификација резултата пројектовања
	И
	О
	У
	У

	5.3.3
	Валидација резултата пројектовања
	И
	О
	У
	У

	5.4
	Измене пројекта
	И
	О
	У
	У

	5.5
	Коначно одобрење документације
	О
	У
	У
	И


Ознаке: О - Одговоран; У - Учествује; И – Информисан

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога
У овој Процедури, као резултат извођења активности, воде се следећи записи:

	Назив
	Форма записа
	Период чувања
	Одговорност за чување и ажурирање

	Предлог за развој услуге
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта

	План пројекта развоја услуге
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта

	Решење за рад на пројекту
	Образац Q2.OB.008-01
	5 година
	Руководилац пројекта

	Контролни лист за надзор над реализацијом пројекта
	Образац

 Q2.OB.008-02
	5 година
	Руководилац пројекта

	Записи о преиспитивању
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта

	Записи о верификацији
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта

	Записник о валидацији
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта

	Записи о изменама у пројекту
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта

	Записник о примопредаји документације
	У слободној форми
	5 година
	Руководилац пројекта


Сви записи се улажу у регистар за пројекат (у електронској форми) и чува их Руководилац пројекта најмање 5 година. Он је одговаран за њихово ажурирање.
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