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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Процедуром се дефинишу активности и одговорности при изради Пројеката који се раде за конкретног наручиоца из привреде, а од стране Грађевинског факултета у Београду..

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Процедура се примењује у случају када је Грађевински факултет уговорио израду Пројекта са конкретним наручиоцем. Израда Пројекта се сматра уговореном када је на било који начин потписан/постигнут договор између Машинског факултета и наручиоца (путем уговора, прихваћене понуде и сл.). Ови Пројекти се по правлу раде за привреду.
3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ и ДЕФИНИЦИЈЕ

Пројекат: Сваки елаборисани материјал уговорен са наручиоцем, као на пример: техничка до​кументација по којој ће се изградити нови или реконструисати постојећи објекат, доку​ментација за одређени производ (материјални), документација за процес производње, до​кументација за пружање услуге, развијен софтверски производ, као и други писани ма​теријал у виду елабората, студије, инвестиционог програма итд.

Преиспитивање пројекта: Документовано, свестрано и систематско проверавање пројек​та да би се вредновала његова способност за испуњавање специфицираних захтева, да би се идентификовали проблеми, ако их има, и да би се дали предлози за њихова разрешења; преиспитивање пројекта може бити извођено у фазама процеса проје​к​товања, али у сваком случају мора да се изведе на завршетку овог процеса.

Верификација пројекта: Потврђивање проверавањем и подношењем објективног доказа да су испуњени специфицирани захтеви за пројекат.

Валидација пројекта: Потврђивање проверавањем и подношењем објективног доказа да су испуњени одређени захтеви за специфичну намењену употребу - према потребама кори​с​ника; валидација се уобичајено изводи на готовом производу под дефинисаним условима.

ГРФ – Грађевински факултет.

ОЈ – Организациона јединица ГРФ.

НИД – Научно-истраживачка делатност.

ДК – Декански колегијум.
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

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

· Процедура Набавка – Q2.PP.011,
· Процедура извођења корективних мера - Q2.QM.003,
· Процедура Унапређења QMS-a – Q2.RU.002.
5. ОПИС РАДА

Полазни документ за израду пројекта је уговор између ГРФ и наручиоца. Под уго​во​ром се сматра и било који други документ којим су утврђени услови за изра​ду пројекта (при​х​ваћена понуда ГРФ, прихваћен захтев наручиоца, усмени договор, итд.). Процедура израде Про​јекта, приказана је током активности како следи.

5.1 Дефинисање улазних захтева за Пројекат

Улазни захтеви за Пројекат, укључујући и применљиве законске и регулативне захтеве, морају да буду у потпуности дефинисани и преиспитани у току уговарања пројекта са нару​чиоцем, а у складу са документованом информацијом Процедура Формирање понуда и уговарање – Q2.IS.003. Не​ком​п​летни, двосмислени или спорни захтеви се морају разрешити са наручиоцем пре пот​пи​си​вања уговора.

Да су улазни захтеви претходно преиспитани, одговоран је потписник уго​вора од стране ГРФ (Декан или овлашћени учесник - потписник уговора). Улазни захтеви за Проје​кат морају да буду документовани у оквиру уговора или у виду посебног пројектног задат​ка, као прилога уз уговор.

5.2 Утврђивање плана Пројекта

Пре почетка рада на изради пројекта, потписник уговора именује руководиоца пројекта (уколико уговором са наручиоцем није одређен).

При именовању руководиоца пројекта мо​ра се водити рачуна о његовој научној и стручној компетентности, поседовању одређеног ис​куства и (ако се захтева) задовољавању зако​ном прописаних услова за послове пројек​то​вања.

Руководилац пројекта, на основу улазних захтева за пројекат и других услова из уговора са наручиоцем, израђује План пројекта (у слободној форми) који обухвата:

· назив пројекта;

· улазне захтеве за пројекат (пројектни задатак);

· преглед активности које треба обавити са предвиђеним резултатима пројекто​вања и начином верификације појединих резултата;

· контролне тачке у реализацији пројекта у којима ће се обављати преиспити​ва​ње и верификација резултата пројектовања, као и евентуална валидација (ако је уговором предвиђена); по потреби могу се предвидети и учесници за контролу пројекта;

· чланове пројектног тима са утврђеним задужењима за поједине активности; при избору чланова пројектног тима мора се водити рачуна да поседују неопходне ква​ли​фикације за предвиђене активности;

· термински план извођења активности пројекта.

При изради Плана пројекта препоручује се да руководилац пројекта користи погодну тех​нику (мрежни дијаграм, Гантов дијаграм и сл.), у складу са одредбама документованом информацијом Процедура Унапређења QMS-a – Q2.RU.002.
План пројекта, након разматрања и евентуалних корекција, одобрава потписник уговора, након чега се по један примерак доставља свим члановима пројектног тима, а један приме​рак руководилац пројекта улаже у регистар посебно отворен за тај пројекат.

Руководиоцу пројекта и члановима пројектног тима (и учесницима задуженим за контролу пројекта) пот​пи​сник уговора доставља Решења за рад на пројекту (Образац Q2.OB.008-01).

5.3 Реализација пројекта

Пројекат реализују руководилац пројекта и чланови пројектног тима у складу са утврђеним "Планом пројекта". Праћење и надзор над реализацијом пројекта обавља руководилац про​јекта, који је одговоран и за координацију и комуникацију између чланова (гру​​па) про​јек​тног тима.

У реализацији пројекта чланови пројектантског тима, у циљу обезбеђења потребног и до​во​љног квалитета пројектантских решења, користе сопствене или познате и признате ме​то​де пројектовања, у складу са одредбама документованом информацијом Процедура Унапређења QMS-a – Q2.RU.002.
Руководилац Пројекта обавезно мора водити Контролни лист за надзор над реализацијом пројекта (Образац Q2.OB.008-02).

5.4 Преиспитивање пројекта

У току реализације Пројекта, у појединим фазама пројектовања (у контролним тачкама пре​ма Плану пројекта), руководилац пројекта заједно са члановима пројектног тима заду​же​ним за ту фазу врши преиспитивање резултата пројектовања (пројектантских решења за делове пројекта) у циљу провере задовољења улазних захтева за пројекат.

У преиспи​ти​вање се укључује и представник наручиоца задужен за контролу пројекта (ако је предвиђен) и, по пот​реби, други специјалисти са или изван ГРФ.

Уколико се преиспитивањем утврде неусаглашености са улазним захтевима за пројекат или одступања од Плана пројекта, разрађују се и изводе неопходне корективне мере.

О изведеним преиспитивањима воде се записи које руководилац пројекта одлаже у регис​тар за пројекат. Записи о преиспитивању пројекта се обликују у слободној форми.
5.5 Верификација пројекта

У фазама реализације пројекта (у контролним тачкама према Плану пројекта), а обавезно на крају пројектовања, врши се верификација резултата пројектовања од стране руководи​о​ца пројекта и (ако је предвиђено) учесника задуженог за контролу пројекта.

Ако је угово​ром предвиђено, верификацију резултата пројектовања врши и представник наручиоца пројекта.

Када год је могуће, руководилац пројекта и пројектни тим врше проверу резултата пројек​та, зависно од типа пројекта, путем испитивања, алтернативних прорачуна, симулације или упоређења са другим сличним пројектима.

Уколико се при верификацији установи да постоје неусаглашености са утврђеним улазним захтевима за пројекат, обавеза руководиоца пројекта је да изведе корективне мере, након чега се поново врши верификација.

О изведеним верификацијама воде се записи које руководилац пројекта одлаже у регистар за пројекат. Записи о верификацији пројекта се обликују у слободној форми.
5.6 Валидација пројекта

У случајевима када је могуће обавити проверу резултата пројекта у реалним условима и када је то уговором предвиђено, врши се валидација пројекта код наручиоца пројекта или на Факултету. Уколико је уговором предвиђено, валидацију пројекта може да изврши и посебна организација или појединац кога одреди наружилац пројекта.

Услови у којима се врши провера, уколико нису дефинисани уговором, морају да буду утвр​ђе​ни пре провере од стране руководиоца пројекта и овлашћеног представника наручиоца пројекта. За проверу резултата пројекта у реалним условима одговоран је руководилац про​је​к​та, а у њој учествују чланови пројектног тима и, по потреби, представници наручи​оца.

О извршеној провери саставља се Записник, који потписују овлашћени представник нару​чи​оца пројекта и руководилац пројекта. Примерак записника руководилац пројекта улаже у регистар за пројекат. Записник о провери се обликује у слободној форми.
Уколико се при провери резултата пројекта установи да постоје неусаглашености са утврђе​ним улазним захтевима за пројекат, обавеза руководиоца пројекта је да изведе ко​ре​к​тивне мере, након чега се поново врши провера.

5.7 Измене пројекта

Уколико се у току реализације пројекта појави потреба за изменама (било улазних захтева или пројектантских решења), са изменом се морају сагласити руководилац пројекта и овла​ш​ће​ни представник наручиоца 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. Записи о из​ме​нама пројекта се обликују у слободној форми.
Уколико се изменом у пројекту мењају услови дефинисани уговором са наручиоцем пројек​та, мора се извршити допуна уговора у складу са документованом информацијом - Процедура Формирање понуда и уговарање – Q2.IS.003.

5.8 Коначна верификација и примопредаја пројекта

Након изведене валидације (уколико постоји) чланови пројектантског тима, под надзором ру​ко​водиоца про​јекта, обликују завршни Елаборат пројекта у форми која одговара типу и врсти пројекта и у броју примерака који је утврђен уговором са наручиоцем.

Завршни елаборат пројекта својим потписом коначно верификују руководилац пројекта и пот​писник уговора, као и (ако је предвиђен) учесник задужен за контролу пројекта.

Примопредаја пројекта се врши на начин утврђен уговором са наручиоцем пројекта. Прих​ватање пројекта наручилац потврђује путем Записника о примопредаји пројекта, чији један примерак руководилац пројекта улаже у регистар за пројекат. Записник о примопредаји про​јекта се обликује у слободној форми.
Уговором предвиђени број примерака елабората пројекта се предаје наручиоцу, један при​мерак се предаје библиотеци ГРФ, а оригинал елабората пројекта, као и регистар за пројекат са свим записима о пројекту, остаје код руководиоца пројекта.

Уколико је уговором дефинисана одредба о заштити података из пројекта као пословној тајни, на оригинал и примерак елабората пројекта се не предју библиотеци и не могу давати трећим лицима на коришћење.

У свим случајевима појаве неусаглашености са улазним захтевима за пројекат, руково​ди​лац пројекта и чланови птојектантског тима се, у њиховом отклањању морају придржавати одредби документоване информације Процедура извођења корективних мера - Q2.QM.003.
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА

За контролу да ли се поступа по овој документованој информацији је потписник уговора са нару​чиоцем пројекта. Појединачна одговор​ност учес​ника је приказана матрицом одговорности у Табели 1.
Табела 1

	Радно место

Активност
	Потписник уговора
	Руководилац пројекта
	Чланови пројектног тима
	Представник наручиоца пројекта

	5.1
	Дефинисање улазних захтева за пројекат
	О
	И
	-
	У

	5.2
	Утврђивање плана пројекта
	У
	О
	И
	-

	5.3
	Реализација пројекта
	-
	О
	У
	-

	5.4
	Преиспитивање пројекта
	И
	О
	У
	-

	5.5
	Верификација пројекта
	И
	О
	У
	У

	5.6
	Валидација пројекта
	И
	О
	У
	У

	5.7
	Измене пројекта
	И
	О
	У
	У

	5.8
	Коначна верификација и примопредаја пројекта
	И
	О
	-
	У


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

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА

У овом поступку, као резултат спровођења активности, воде се следећи записи:

1. План пројекта (у слободној форми),

2. Решење за рад на пројекту (према обрасцу Q2.OB.008-01),
3. Контролни  лист за надзор над реализацијом пројекта (према обрасцу Q2.OB.008-02),
4. Записи о преиспитивању (у слободној форми),

5. Записи о верификацији (у слободној форми),

6. Записник о валидацији (у слободној форми),

7. Записи о изменама у пројекту (у слободној форми),

8. Елаборат пројекта (у слободној форми),

9. Записник о примопредаји пројекта (у слободној форми).

Сви записи се улажу у регистар за пројекат и чува их руководилац пројекта најмање 5 година.

Он је одговаран за њихово ажурирање.
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