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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Процедуром се дефинишу редослед активности, начин извођења, пратећа документација и одговорност учесника у процесу израде научно-истраживачких пројеката на Грађевинском факултету у Београду.

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Процедура се примењује у свим случајевима израде научно-истраживачких пројека​та на Грађевинском факултету у Београду, а њена примена је обавезна је у свим организационим јединицама Грађевинског факултета у Београду ко​је учествују у изради пројеката.

3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ и ДЕФИНИЦИЈЕ

Научно-истраживачки пројекат:
· пројекти уговорени са Министарством просвете, науке и технолошког развоја Репуб​лике Србије:

· научноистраживачки пројекти у трајању до 5 година, према Програму основних ис​тра​​живања,

· истраживачко-развојни пројекти у трајању до 3 године, према Програму ис​тра​жи​вања у области технолошког развоја,

· развојни пројекти, према Програму трансфера знања и технологије у функцији ино​вационог и регионалног развоја.

· пројекти уговорени у оквиру међународне сарадње Грађевинског факултета.

ГРФ – Грађевински факултет у Београду
ОЈ – Организациона јединица

НИД – Научно-истраживачка делатност
ДК – Декански колегијум
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

· Процедура Формирање понуда и уговарање – Q2.SP.002, 

· Процедура за планирање и праћење међународне сарадње – Q2.MS.001,
· Процедура Уговарања међународних пројеката (образовање, истраживање) – Q2.MS.002
· Процедура Набавка – Q2.PP.011,
· Закон о научноистраживачкој делатности (Службени гласник Републике Србије – важећа верзија),

· Правилник о критеријумима и мерилима за финансирање Програма научноистра​жи​вач​ког рада (Министарство просвете, науке и технолошког развоја Ре​пуб​лике Србије, важећа верзија),

· Правилник о оцени и рангирању научно-истра​жи​вач​ких резултата (Мини​с​тар​ство просвете, науке и технолошког развоја Репуб​лике Србије, важећа верзија),
· Информације и позиви, конкурси за међународне пројекте (ЕУ, ...). 
5. ОПИС РАДА

Процедура израде научно-истраживачких пројеката садржи активности дате у наставку.

5.1 Иницирање и предлагање пројекта

Глобално иницирање пројеката, у складу са сопственим програмима, врши надлежно мини​с​тар​ство Републике Србије/међународне организације, расписивањем конкурса, одно​сно јав​ног позива.

Продекани за НИД и међународну сарадњу задужени су да прати конкурсе и јавне пози​ве министарстава и по њиховом изласку доставља, слу​ж​беним дописом, реле​ван​тну инфор​ма​цију катедрама.

Информација се доставља у виду дописа шефу катедре и ОЈ ГРФ која се бави истра​жи​ва​њем. Информација са​држи све основне елементе конкурса или јавног пози​ва, од​но​с​но конкурс или јавни по​зив у прилогу (или начин увода у текст конкурса).

Катедре, у складу са елементима конкурса или јавног позива, по​је​​ди​начно или заједнички иницирају пројекте, подпројек​те или теме путем Предлога науч​но-истраживачког пројекта (Образац Q2.IS.001-01). Предлог научноистраживачког пројекта, подпројекта или теме се достав​ља про​де​​канима за НИД и међународну сарадњу.

Приспеле предлоге научно-истраживачких пројеката, подпројеката или тема продекани за НИД и међународну сарадњу разврс​тавају према врсти и областима истражи​вања и о томе припрема Образложење за Наставно-нау​чно веће ГРФ. Образложење се пише у фор​ми службеног дописа.

5.2 Разматрање и преиспитивање пројекта

Предлози научно-истраживачких пројеката, подпројеката или тема се, на основу образло​же​ња проде​кана за НИД и међународну сарадњу, разматрају на Наставно-научном већу ГРФ у погледу:

· испуњености критеријума из конкурса или јавног позива,

· актуелности и сврсисходности истраживања,

· усаглашености са подручјима рада ГРФ,

· могућности обједињавања предложених пројеката, подпројеката или тема, срод​них по врсти и обла​сти истраживања,

· расположивости ресурса за истраживање (компетентности истраживача, опрем​љено​сти лабораторија и других ресурса),

· могућности остварења предложених програма, циљева и рокова истраживања и

· трошкова истраживања.

У резултату разматрања предлога Наставно-научно веће ГРФ доноси Одлуку о прих​ва​тању (односно неприхватању) научноистраживачких пројеката који ће бити предмет при​ја​ве по рас​писаном конкурсу или јавном позиву. Одлуком Наставно-научног већа се, за сва​ки од прухваћених пројеката, утврђују следећи елементи:

· назив пројекта,

· глобална структура пројекта - подпројекти и теме и

· носилац истраживања и остали учес​ни​ци у истраживању.

Проде​кани за НИД и међународну сарадњу службеним дописом обавештава носиоце истра​жи​​ва​ња о одлуци Наставно-на​у​ч​ног ве​ћа са:

· информацијом (изводом из записника са седнице већа) да је Наставно-научно веће прих​ватило предлог пројекта у целини и уврстило га у план истраживања за конкур​сом или јавним позивом одређени период или

· захтевом за поновну разраду предлога пројекта - обједињавање, допуну и сл.

Предлози пројеката који су били подложни новој разради се достављају проде​канима за НИД и међународну сарадњу на об​ра​с​цу Q2.IS.001-01.

Преиспитивање предлога пројекта врши ДК. 
Преиспитивањем се утврђује сагласност достављених предлога пројекта са одлуком Нас​тавно-науч​ног већа о структури пројеката који ће бити предмет пријаве по расписаном кон​курсу или јавном позиву и квалитет елемената појединачних предлога пројекта.

Предлог пројекта који није у складу са одлуком Наставно-научног већа или предлог пројек​та чији еле​менти не задово​љавају постављене критеријуме се враћају предлагачу на допуну или као одбијен, уз службени допис проде​кана за НИД и међу​на​родну сарадњу.

5.3 Израда плана научноистраживачких пројеката

На основу прихваћених предлога пројеката проде​кани за НИД и међуна​родну сарадњу сачињавају предлог Плана научно-истражи​ва​ч​ких пројеката (Образац Q2. IS.001-02) који са​држи податке о пројектима који су прихваћени и који ће бити предмет при​јаве по рас​писаном конкур​су или јавном позиву.

Коначну верификацију Плана научно-истражи​ва​ч​ких пројеката, у смислу испуњености свих ус​ло​ва за пријаву на конкурс или јавни позив доноси Наставно-научно веће ГРФ. За пред​логе пројеката из плана Наставно-научно веће даје "Сагласност" у виду извода из запи​с​ника са седнице већа.

5.4 Пријављивање пројекта

Пријаву на конкурс или јавни позив, са предлогом пројекта, подноси декан ГРФ. При​јава пројекта се подноси надлежном министарству или одговарајућој међународној организацији уз "Саглас​ност" Наставно-науч​ног већа, у облику који је назначен условима конкурса или јавног позива или ''Писма о намерама'' уз међународни пројекат.

5.5 Уговарање пројекта

Одлуку о избору и укључењу пројекта у програм истраживања доноси надлежно ми​нистар​ство/међународна организација и за изабране пројекте доставља ГРФ, као носиоцу ис​тра​жи​вања, елементе за закључење уговора (предлог уговора). Одлуком о из​бо​ру пројекта се:

· именује руководилац пројекта,

· одређује укупна временска ангажованост истраживача и

· утврђују средства потребна за истраживање.

Проде​кани за НИД и међународну сарадњу организују и дефинишу оквир текста уговора који садржи све елементе предлога пројекта, подешене у складу са одлуком надлеж​ног минис​тар​с​тва/међународне организације. Коначно обликовање текста уговора врши руководилац пројекта.

Коначно преиспитивање и потписивање "Уговора о изради научно-истраживачког пројекта" врши Декан ГРФ, у складу са одредбама документованих информација Процедура Формира​ње понуда и уговарање – Q2.IS.003, Процедура Уговарање међународних пројеката (образо​вање, истраживање) – Q2.MS.002.
5.6 Планирање пројекта

Планирање пројекта обухвата израду:

· основног плана и програма истраживања, који се разрађује за цео период израде пројекта и

· оперативног плана и програма истраживања, који се разрађује за сваку годину рада на пројекту.

Основним и оперативним плановима и програмима истраживања се утврђује:

· циљ истраживања,

· детаљна структура истраживања на пројекту у целини, подпројектима и темама,

· места извођења експерименталних истраживања ако су обухваћена програмом,

· динамика истраживања - фазе и рокови,

· начин координације у разради делова пројекта,

· структура ресурса за израду пројекта.

Основне и оперативне пла​но​ве и програме истраживања сачињава руководилац пројекта, у са​рад​њи са руково​диоцима подпројеката и тема. Планови и програми истраживања се сачи​њавају у слободној форми. Изводи из планова и програма истраживања се, ради конт​ро​ле њихове реа​ли​зације, као саставни делови При​јаве пројекта доста​в​љају надлежном мини​с​тарству/међунардним организацијама. 

Ангажовање свих истраживача као чланова пројектног тима врши се у складу са одред​ба​ма докумената: Правилник о условима и поступку финансирања активности научно-техно​ло​ш​ког развоја Републике Србије и Правилник о критеријумима и мерилима за финансирање Програма науч​но​истра​жи​вач​ког рада.

5.7 Реализација истраживања и контрола

5.7.1 Управљање пројектом

У управљању научно-истраживачким пројектом учествују:

· Декан ГРФ,

· Наставно-научно веће,

· руководилац пројекта,

· руководилац подпројекта/теме и

· надлежно министарство/међународна организација.

Руководилац пројекта организује рад на пројекту у целини. У том смислу он врши коорди​на​цију рада на подпројектима и темама, предузима мере за реализацију планираних резул​та​та истраживања и даје сагласност на трошење средстава за истражи​ва​ња на пројекту. За реа​ли​зацију планираних резултата истраживања одговоран је декану ГРФ који ту одговор​ност има према над​лежном министарству/међународној организацији као наручиоцу.

Руководиоци подпројеката и тема рад на подпројекту или теми организују самостално, у оквиру утврђеног плана и програма истраживања. У том смислу они врше коорди​на​цију рада истраживача, предузимају мере за реализацију планираних резул​та​та истраживања и пред​ла​жу руководиоцу пројекта структуру и динамику трошења средстава за истражи​ва​ња на подпројекту/теми, За реализацију планираних резултата истраживања одговорни су руково​ди​оцу пројекта.

Средства за материјалне и друге трошкове истраживања, у оквиру планом и програмом ист​ра​​живања предвиђених величина, одобрава Декан ГРФ на основу сагласности руко​во​диоца пројекта.

Набавка опреме и улазних материјала потреб​них за истраживања се врши у складу са од​редбама докуменатоване информације Процедура Набавке – Q2.PP.010.

5.7.2 Контрола у току реализације пројекта

Руководилац пројекта врши сталну контролу у току реализације истражи​ва​ња на пројекту у целини. Контрола се састоји у провери стања истраживања у погледу остварења плани​ра​них резултата истраживања, рокова и трошења средстава.

У случају појаве неусагла​ше​но​сти са планираним руководилац пројекта само​ста​лно, на сас​танку пројектног тима или састанку одговарајуће катедре/ОЈ ГРФ преду​зи​ма мере за њи​хо​во отклањање, а по потреби о томе службеним дописом извештава декана ГРФ који, на основу изве​штаја руководиоца пројекта и у оквиру својих овлашћења, преду​зи​ма ме​ре за откла​њање евен​туалних неусаглашености у реализацији пројекта.

5.7.3 Вођење евиденције о пројекту

Вођење евиденције о пројекту обухвата одлагање и чување свих докумената везаних за пројекат. За дате потребе руково​ди​лац пројекта организује Регистар пројекта који садржи:

· предлог научноистраживачког пројекта,

· пријаву на конкурс или јавни позив,

· уговор о изради научноистраживачког пројекта,

· основне и оперативне пла​но​ве и програме истраживања,

· интерне и екстерне дописе у процесу пријаве и реализације пројекта,

· елабориране резултате истраживања на пројекту, подпројектима и темама и
· годишње извештаје о реализацији пројекта.

Регистар пројекта се води ручно (регистратор и сл.) и/или као база података на рачунару.

5.8 Оцењивање успешности пројекта

5.8.1 Оцењивање у току реализације пројекта

Ради реализације утврђеног плана и програма истраживања надлежно минис​тар​ство/међународна организација као наручилац пројекта врши периодично оцењивање ус​пешности пројекта. Основ за оцењи​ва​ње је "Годишњи извештај о реализацији пројекта". Изве​ш​тај сачињава, у сарадњи са руко​во​диоцима подпројеката и тема, руководилац пројекта и доста​в​ља га мини​с​тарству/међународној организацији у обли​ку, са садржајем и у роковима које они одреде.

Годишњи извештај о реализацији пројекта усваја надлежни министар/међународна орга​ни​за​ција и доноси одлуку о даљем финансирању пројекта. На основу одлуке минис​тра/међу​народне организације истраживања на пројекту се:

· настављају у следећој години истраживања (у случају позитивне оцене) или

· обустављају - у случају негативне оцене ових институција.

5.8.2 Завршно оцењивање успешности пројекта

Годишњи извештај о реализацији пројекта достављен министарству/међународној органи​за​цији за завршну годину ист​ра​живања представља завршни извештај о реализацији пројекта. Након завршених истра​живања министарство/међународна организација, на основу годиш​њих извештаја о реализацији пројекта, врши заврш​но оцењи​вање успешности пројекта.

5.9 Објављивање резултата истраживања

Резултати истраживања на пројекту приказују се пред компетентном научном јавношћу нај​кас​није два месеца по завршетку извештајног периода. Начин приказивања (научни скуп, ча​со​пис, монографија и сл.) одређују Декан ГРФ, руководилац пројекта или истраживачи самостално за своје теме.

Руководилац пројекта, у сарадњи са руководиоцима подпројеката и тема, организује одго​ва​рајућу припрему и приказивање резултата истраживања.

6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА

За контролу примене ове Процедуре овлашћен је продекан за НИД. Појединачна одго​вор​ност учесни​ка у активностима Процедуре дата је матрицом одго​вор​ности у табели 1.

Табела 1

	Радно место

Активност
	Декан/ДК ГРФ 
	Продекани за НИД 
	Наставно-научно веће
	Катедра/ОЈ ГРФ
	Руководилац пројекта
	Руководилац подпројекта/
теме
	Надлежно министар​ство/међ. орг.

	5.1
	Иницирање и предлагање пројекта
	И
	У
	-
	О
	У
	У
	У

	5.2
	Разматрање и преиспити​вање предлога пројекта
	У
	У
	О
	У
	У
	-
	-

	5.3
	Израда плана научноист​раживачких пројеката
	-
	У
	О
	У
	У
	-
	-

	5.4
	Пријављивање пројекта
	О
	У
	-
	И
	И
	И
	У

	5.5
	Уговарање пројекта
	О
	-
	И
	И
	И
	И
	У

	5.6
	Планирање пројекта
	-
	-
	-
	И
	О
	У
	И

	5.7
	Реализација истражи​вања и контрола
	У
	У
	-
	У
	О
	У
	У

	5.8
	Оцењивање успешности пројекта
	У
	У
	И
	И
	У
	У
	О

	5.9
	Објављивање резултата истраживања
	У
	У
	И
	У
	О
	У
	У


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

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

1. Предлог научно-истраживачких пројеката (према обрасцу Q2.IS.001-01),

2. План/Регистар научно-истраживачких пројеката (према обрасцу Q2.IS.001-02),

3. Решење за рад на пројекту (према обрасцу Q2.OB.008-01),

4. Контролни лист за надзор над реализацијом пројекта (према обрасцу Q2.OB.008-02),
5. "Саглас​ност" Наставно-науч​ног већа (у слободној форми),

6. ''Писма о намерама'' (у слободној форми),

7. Уговори пројекта (у слободној форми),

8. Записи о извештају о извршеним истраживањима (у слободној форми),

9. Записи о резултатима истраживања (у слободној форми),

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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