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UVODNA RIJEC REKTORA PANEVROPSKOG UNIVERZITETA ,,APEIRON”
Postovani studenti, uvazene kolege, dragi prijatelji, cijenjena gospodo!

Nase dugoro¢no opredjeljenje je kontinuirano unapredenje svih procesa koji se odvijaju unutar
Panevropskog univerziteta ,,APEIRON”, S$to predstavlja jedan od najvaznijih principa
medunarodnih standarda serije 1SO 9001:2008 koji je uskladen sa smjernicama za visoko
obrazovanje IWA:2 i sa standardima i smjernicama za osiguranje kvaliteta u evropskom prostoru
visokog obrzovanja ESG-ENQA. Primjenom najsavremenijih metoda i tehnika, uz aktuelne i
primjenljive nastavne programe Zelimo da izgradimo i razvijemo modernu i funkcionalnalnu
organizaciju.

Nastojimo da pratimo svjetske trendove visokog obrazovanja i cjelozivotnog ucenja, tezimo
potpunom ispunjavanju zahtjeva okruzenja, kako bi smo obezbjedili povjerenje i zadovoljstvo
nasih studenata, privrede i drustvene zajednice.

Ovaj Poslovnik kvaliteta opisuje na$ sistem upravljanja kvalitetom i njegov cilj je da:

=> Saopsti misiju i viziju Univerziteta,
= definise i predstavi Politiku kvaliteta i Ciljeve kvaliteta Univerziteta,

= prikaze nase tumacenje standarda ESG-ENQA, IWA:2 i ISO 9001:2008 i njihovu
konkretnu primjenu u nasem poslovanju,

= definise odgovornosti i oviastenja neophodna za funkcionisanje sistema kvaliteta,
= obezbijedi osnovu za provjeru sistema upravljanja kvalitetom.

Osim toga, ovaj Poslovnik kvaliteta sluzi 1 kao dokaz usaglasenosti naseg sistema upravljanja
kvalitetom sa zahtjevima Standarda i smjernica za osiguranje kvaliteta u evropskom prostoru
visokog obrazovanja (European standards and guidelines for quality assurance in higher
education area — ESG), ENQA 2009 i Kriterijumima za akreditaciju visokoskolskih ustanova u
BiH te standardima serije 1SO 9001:2008 i smjernicama IWA:2.

“SKOLA EVROPSKIH ZNANJA”, ”VAS NAJBOLJI PROJEKAT ZA BUDUCNOST” i
»UCIMO ZA ZIVOT” —su slogani naseg Univerziteta

Banja Luka, Rektor
25.02.2011.
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1. PROFIL USTANOVE

1.1. PRAVNA OSNOVA

Djelatnost

Panevropski univerzitet "APEIRON" je obrazovno-nau¢na ustanova koja, u okviru svoje
mati¢ne djelatnosti, samostalno i/ili u saradnji sa partnerima obavlja osnovne akademske studije
prvog ciklusa, specijalisticke, profesionalne 1 istrazivacke studije drugog ciklusa i doktorske
studije tre¢eg ciklusa, programe cjelozivotnog ucenja (life-long learning) i programe stru¢nog
osposobljavanja i usavr$avanja.

PANEVROPSKI UNIVERZITET

APEIRON
\VLIENbOH

Banja Luka

za multidisciplinarne i virtuelne studije
Pan-European University for Multidiscipline & Virtual Studies

Slika 1: zvanicni logo Univerztiteta Apeiron

Panevropski univerzitet samostalno, ili u saradnji sa drugim obrazovnim i istrazivackim
organizacijama i ustanovama, obavlja osnovna i primjenjena istrazivanja i istrazivanja koja su u
funkciji razvoja obrazovne djelatnosti.

Panevropski univerzitet moze obavljati i druge poslove, koji su u funkeiji njegovih registrovanih
djelatnosti, u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i Statutom ustanove.

Zastita od diskriminacije

Panevropski univerzitet nece vrsiti diskriminaciju u pogledu opstih i specijalnih ljudskih prava
prema bilo kojem licu po osnovu rase, vjeroispovjesti, nacionalnog ili etni¢kog porjekla, Zivotne
dobi (nakon punoljetstva), pola, seksualne orjentacije, bra¢nog ili roditeljskog statusa,
invalidnosti ili bilo kojeg fizickog hendikepa, civilnog statusa i drzavljanstva, izvora prihoda, te
materijalnog statusa, a posebno prava na upis na Univerzitet, prava na produZetak studija i prava
na obrazovanje, uslova studiranja i ocjenjivanja postignuca studenta, pristupa slobodnim
resursima Univerziteta, tretmana i angazovanja na Univerzitetu, 0dnosno, mogucnosti zaposlenja
na Univerzitetu.

Zastita od diskriminacije iz prethodnog stava odnosi se 1 na akademsko osoblje 1 drugo zaposleno
osoblje na Panevropskom univerzitetu.

Status pravnog lica — rjeSenja i dozvole za rad
Panevropski univerzitet je pravno lice.

Panevropski univerzitet “APEIRON” je nastavno-nau¢na, visokoSkolska ustanova u privatnom
vlasnistvu, koja svoju djelatnost obavlja na osnovu licence Ministarstva prosvjete i kulture
Republike Srpske broj: 07.2-4777/07 od 01.08.2007. godine, 07.023/602-3172-5/08 od dana
28.09.2009. godine, 07.023/612-86-2/10 od 06.09.2010. godine, 07.023/612-35-2/10 od
06.12.2010. godine i 07.023-612-4-1/13 od dana 13.05.2013. godine, Dozvole za rad br. 07.2-
9624/07 od 28.12.2007 i 07.023/602-6968/09 od dana 27.11.2009. godine, Dozvole za rad van
sjedista br. 07.023/612-83-3/10 od dana 17.09.2010. godine i 07.023/612-35-3/10 od dana
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18.05.2011. godine, Dozvole za izvodenje obrazovanja na daljinu br. 07.2-9624-1/07 od
28.12.2007, Dozvole za izvodenje studijskih programa u drugom ciklusu studija br. 07.023/612-
193-7/11 od dana 30.12.2011. godine (Fakultet pravnih nauka), 07.023/612-193-6/11 od dana
20.12.2011. godine (Fakultet informacionih tehnologija) i 07.023/612-193-5/11 od dana
13.12.2011. godine (Fakultet poslovne ekonomije). Univerzitet je osnovan 2005. godine i upisan
je kao visokoskolska ustanova u sudskom registru Osnovnog suda u Banjoj Luci pod brojem:
U/l 4847/05, kao i u Registru visokoskolskih ustanova Ministarstva prosvjete i kulture
Republike Srpske pod brojem 11-1/08.

Panevropski univerzitet obavlja djelatnost visokog obrazovanja van sjediSta u licenciranim
studijskim programima i ciklusima u Bijeljini prema rjeSenju Ministarstva prosvjete i kulture
Republike Srpske br. 07.023/612-86-2/10 od 06.09.2010. godine i u Novom Gradu prema
rjeSenju  Ministarstva prosvjete i kulture Republike Srpske br. 07.023/612-35-2/10 od
06.12.2010. godine.

Rjesenje o ispunjavanju uslova i dozvola za rad i izvodenje licenciranih studijskih programa su
javni dokumenti koje Panevropski univerzitet izlaze na uvid javnosti putem svoje internet
stranice 1 na druge pogodne nacine.

Autonomija ustanove

Univerzitetu je zajamcena sloboda obrazovnog i nau¢nog stvaralastva, koja ukljucuje i pravo
akademskog osoblja i studenata da kriticki razmatraju primljena znanja, da nude nove ideje i
kontraverzna misljenja bez izlaganja eventualnim represalijama, te pravo na slobodu govora koje
moze biti ograni¢eno samo zakonom.

Panevropski univerzitet je autonoman u obavljanju svoje djelatnosti.
Prostor Univerziteta je nepovrediv u skladu sa Zakonom.

1.2. ISTORIJA USTANOVE

Panevropski univerzitet je nastao iz Fakulteta poslovne ekonomije — College of Modern
Management u jesen 2003 godine, kao projekat partnerstva javnog i privatnog sektora, sa
motivima stvaranja privatne, nezavisne 1 autonomne visokoSkolske ustanove bazirane na
principima Bolonjske reforme visokog obrazovanja i najboljih tradicija anglosaksonskih koledza
I evropskog akademizma. Ciljevi projekta su bili reinZzenjering nastavnih planova i programa i
prilagodavanje didaktickih metoda u skladu sa pristupom koji se primjenjuje na americkim i
evropskim visokoskolskim ustanovama, tako da se ostvari alternativa zastarjelim programima i
niskoj efikasnosti studija na javnim univerzitetima i konzervativnom akademskom okruzenju
koje je opstruisalo reforme visokog obrazovanja, te da se mladoj generaciji u BiH ponude
alternativne vrijednosti altruizma, tolerancije, rada, ucenja i sticanja humanog i poslovnog
kapitala kroz tezak 1 uporan rad, te preuzimanje druStvene odgovornosti za dobrobit lokalnih 1
Sirth zajednica.

» Panevropski univerzitet "APEIRON" je visokoskolska ustanova koja je registrovana kao
Univerzitet rjeSenjem Ministarstva prosvjete i kulture Republike Srpske broj: 6-01-
3535/05 od 19.10.2005. godine.

» Univerzitet je upisan kao visokoskolska ustanova u sudskom registru Osnovnog suda u
Banjoj Luci pod brojem: U/l 4847/05 od dana 17.03.2006. godine.

» Panevropski univerzitet ,,APEIRON®“ obavlja djelatnost na osnovu RjeSenja o
ispunjenosti uslova za pocetak rada Panevropskog univerziteta "APEIRON" izdatog od
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strane Ministarstva prosvjete i kulture Republike Srpske broj: 07.2-4777/07 od
01.08.2007. godine, te Dozvole za rad/licence izdane od strane Ministarstva prosvjete i
kulture RS br. 07.2-9624/07 od 28.12.2007. za izvodenje licenciranih studijskih
programa.

» Naucno-istrazivacki Institut Univerziteta “APEIRON” u Banjoj Luci osnovan je
27.09.2007. godine. Rjesenjem Ministarstva nauke i tehnologije u Banjoj Luci broj 06/6-
040/050-3/08 od 11.03.2008. godine dobio je odobrenje za rad i upisan je u knjigu
registra naucnoistrazivackih ustanova. Institut saraduje na naucno-istrazivackim
projektima i ima potpisane sporazume o nau¢no-nastavnoj i naucnoistrazivackoj saradnji
sa viSe eminentnih nauc¢noistrazivackih i obrazovnih institucija, medu kojima su: Institut
ekonomskih nauka u Beogradu, Institut za razvoj (IDCE) u Parizu, Institut Univerziteta
Norrkoping (Svedska), Institut Fraunhofer IAO (Njemacka).

» Univerzitet je upisan u registar visokoSkolskih ustanova pod brojem 11/l rjeSenjem
Ministarstva prosvjete i kulture RS broj 07.023/600-3919/08 od 10.06.2008. godine.

» Organizacija “European Business Assembly” iz Oksforda dodijelila je Panevropskom
univerzitetu “APEIRON” iz Banja Luke evropsku nagradu za kvalitet u obrazovanju na
48. promociji nagrada “Socrates” koje se tradicionalno dodjeljuju tokom Samita lidera u
Oksfordu svake godine. Darku Uremoviéu, predsjedniku Upravnog odbora, urucena je
nagrada “Ujedinjena Evropa” koja se dodjeljuje kao najvise medunarodno priznanje za
licne zasluge u razvoju drustvene zajednice, te li€nog doprinosa u razvoju evropskih
integracija. Panevropski univerzitet “APEIRON” je ovo priznanje dobio za “... sistem
obrazovanja koji je preuzeo najbolje primjere obrazovnog procesa visokoskolskih
ustanova u Evropi, ali i kao priznanje za profesionalizam nastavnog osoblja, kvalitet
istrazivackog rada, te uvodenje i ostvarivanje medunarodnih standarda i programa...”.
Ovo priznanje su na svecanoj dodjeli 20. juna 2011. godine na Oksfordskom
univerzitetu, primili mr SiniSa Aleksi¢, direktor Panevropskog univerziteta i Darko
Uremovi¢, projekt menadzer za razvoj 1 predsjednik Upravnog odbora.

» Na Univerzitetu je uveden medunarodni standard upravljanja kvalitetom 1SO 9001:2008
za visoko obrazovanje, obrazovanje odraslih, nau¢na istrazivanja i eksperimentalni
razvoj. Univerzitet je certifikovan od strane akreditacionog tijela TUV Rheinland
InterCert Kft. 8. avgusta 2011. godine pod brojem 75 100 50210.

» Osnovan je Saobracajni fakultet kao nova organizaciona jedinica s studijskim programom
Drumski saobracaj i transport u maju 2013. godine.

Na uticajnoj svjetskoj rang listi Webometrics Ranking (www.webometrics.info) sastavljenoj
prema obimu internet aktivnosti univerziteta i visokih Skola, pocetkom 2012. godine, izmedu
viSe od 20 hiljada visokoskolskih ustanova, Panevropski univerzitet “APEIRON” Banjaluka je
medu najbolje rangiranim visokoskolskim ustanovama u BiH. Rang lista je obuhvatila sve
podatke o visokoSkolskim ustanovama objavljene na internetu, broj objavljenih radova
nastavnika i1 studenata na internetu, internet aktivnosti studenta, dinamicnost prikazivanja
informacija... Cilj rang liste je da ocijeni, koliko su univerziteti 1 visoke Skole aktivni uesnici
informacionog drustva 21. vijeka.

1.3.  ORGANIZACIJA I UPRAVLJACKA STRUKTURA

Panevropski univerzitet je registrovan i organizovan kao integralni univerzitet. Organizacione
jedinice Univerziteta nemaju status pravnog lica. Po tom osnovu uspjesno je ostvarena sinergija
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svih resursa univerzeta: finansijskih, radnih, kadrovskih, nastavnih i tehnickih.

U zavisnosti od nastavno-nauc¢nih i pedagoSkih zahtjeva odn. zahtjeva obima i vrste posla,
Panevropski univerzitet "APEIRON" je osnovao razli¢ite tipove organizacionih jedinica u svom
sastavu i to:

@ organizacione jedinice za ostvarivanje obrazovne i naucno-istrazivacke djelatnosti,
1 organizacione jedinice za logistiku i
m funkcionalne organizacione jedinice.

Organizacione jedinice za ostvarivanje obrazovnih i naucno-istraZivackih djelatnosti

Kao organizacione jedinice za ostvarivanje obrazovnih naucno-istrazivackih i drugih
edukativnih djelatnosti Panevropski univerzitet "APEIRON" na osnovnim, specijalistickim,
magistarskim i doktorskim studijima organizuje fakultete i/ili studijske grupe, institute,
katedre, odjeljenja (filijale) i strukovne akademije. Organizacione jedinice za ostvarivanje
obrazovne djelatnosti nemaju svojstvo pravnog lica. U pravnom prometu nastupaju pod
zajednickim nazivom Panevropskog univerziteta "APEIRON" dopunjen svojim nazivom i
koriste pecat i Stambilj univerziteta dopunjen svojim nazivom.

Na Univerzitetu su osnovane sljedee organizacione jedinice sa statusom Fakulteta u okviru
kojih su locirani odredeni licencirani studijski programi:

01. Fakultet poslovne ekonomije - College of Modern Management

Naziv studijskog programa/

Engleski naziv
odsjeka 9

Oznaka

Business Administration &
Entrepreneurship

Menadzment bankarstva, Banking, Finance & Trade
finansija i trgovine Management

Public Administration &
Governance

01.07.110. Preduzetnic¢ki menadZzment

01.07.120.

01.07.130. Menadzment javne uprave

02. Fakultet pravnih nauka — Law College

Naziv studijskog programa/

Engleski naziv
odsjeka g

Oznaka

01.07.210.  Opste-pravna studijska grupa  General Law Study Group

01.07.220. Poslovno pravo Business Law

03. Fakultet informacionih tehnologija — College of Information Technologies

Naziv studijskog programa/

Oznaka ) Engleski naziv
odsjeka
01.07.310. Poslovna informatika Information Technology
PQ-QMS-001
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Management

01.07.320. Nastavnicka informatika Computer Science

Teaching
04. Fakultet zdravstvenih nauka - College of Health Sciences
Naziv studijskog programa/
Oznaka : ) dProg Engleski naziv
odsjeka
01.07.410. Sestrinstvo Nursing
01.07.420. Menadzment u zdravstvu Health-Care Management
. . . Physiotherapy &
01.07.430.  Fizioterapija i radna terapija Occupational Therapy
01.07.440. Sanitarni inzenjering Sanitary Engineering
01.07.450. Laboratpr!jsko-med|cmsk| Laboratpry Medlcal
inzenjering Engineering
05. Fakultet sportskih nauka - College of Sports Sciences
Naziv studijskog programa/
Oznaka . ) g prog Engleski naziv
odsjeka
01.07.510. Sportski menadzment Sport Management
01.07.520. Sportski trener Sports Training &

Coaching

Pedagosko-nastavni studijski

01.07.530.
program u sportu

Sports Lecturing

06. Fakultet filoloskih nauka

Naziv studijskog programa/
Oznaka £V St ) g prog Engleski naziv
odsjeka

01.07.610. Ruski jezik

Nastavno-prevodilacki
01.07.620. studijski program ruskog
jezika
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07. Saobracajni fakultet

Naziv studijsk al
Oznaka azty Stualls 'og program Engleski naziv
odsjeka

Trafic & Transportation

01.07.710. Drumski saobracaj i transport . :
Engineering

Mati¢nost Fakulteta i studijskih programa u sastavu Fakulteta kao nastavnih organizacionih
jedinica definisana je Statutom Univerziteta (¢lan 165 Statuta), Elaboratima o osnivanju
Fakulteta i Elaboratima o licenciranju studijskih programa.

RTL

§ oy =
& : o\ /I "'Vc ' . ) & _f
- - FAXULTET ZDRAVSTVINIT NAUKA FARULTET INFORMACIGNH TEHNOLOGUA 4‘%
— HEALTEl CARE & MRt Eousseos o Temeon. (10 lﬁ!‘{/‘}:.:.‘.’ﬁ
F . Ty b

e :

SAOBRACAJNI FAKULTET

College for Traffic Engineering - Banja Luka

Slika 2: zvanicna loga fakulteta Univerztiteta Apeiron

Na svim Fakultetima Panevropskog univerziteta formirana su Nau¢no-nastavno vijeca, izabrani
dekani i prodekani. Ovi organi uZzivaju specifican novo akademske samostalnosti i odlucuju u
okviru svojih ovlastenja precizno definisanih Statutom univerziteta (¢lanovi 180-182 Statuta).

Na univerzitetu je osnovan Naucno - istrazivacki institut Univerziteta APEIRON kao
organizaciona jedinica univerziteta koji je rjesenjem Ministarstva nauke i tehnologije u Banjoj
Luci broj 06/6-040/050-3/08 od 11.03.2008. godine dobio odobrenje za rad i upisan u knjigu
registra naucnoistrazivackih ustanova. Detaljan opis Instituta je dat u poglavlju ,,Naucno-
istracivacki rad - Organizacija nauc¢no-istrazivackog rada*

Na Univerzitetu su osnovane Katedre, kao niZe organizacione jedinice Univerziteta. Katedre
su takode osnovane po principu integralnog univerziteta:

SPISAK KATEDRI

01.06.010. Katedra za matematiku i primjenjenu matematiku
01.06.020.  Katedra za racunarski inZenjering i CAD tehnologije
01.06.030. Katedra za informacione sisteme i baze podataka
01.06.040.  Katedra za softverski inzenjering i vjesStacku inteligenciju
01.06.050. Katedra za racunarske komunikacije, mreze i zastitu
01.06.060.  Katedra za raCunarsku grafiku i dizajn

01.06.070. Katedra za fiziku i biofiziku

01.06.080.  Katedra za hemiju, biohemiju i klinicku hemiju
01.06.090. Katedra za farmakologiju i toksikologiju
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01.06.100.
01.06.110.
01.06.120.
01.06.130.
01.06.140.
01.06.150.
01.06.160.
01.06.170.
01.06.180.
01.06.190.
01.06.200.
01.06.210.
01.06.220.
01.06.230.
01.06.240.
01.06.250.
01.06.260.
01.06.270.
01.06.280.
01.06.290.
01.06.300.
01.06.310.
01.06.320.
01.06.330.
01.06.340.
01.06.350.
01.06.360.
01.06.370.
01.06.380.
01.06.390.
01.06.400.
01.06.410.
01.06.420.
01.06.430.
01.06.440.
01.06.450.
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Katedra za anatomiju, histologiju i embriologiju
Katedra za fiziologiju, patofiziologiju i patologiju
Katedra za biologiju i humanu genetiku
Katedra za mikrobiologiju
Katedra za medicinsku propedeutiku i etiku;
Katedra za epidemiologiju i zarazne bolesti
Katedra za internu medicinu i njegu
Katedra za hirurgiju, traumatologiju, ginekologiju i njegu
Katedra za oftalmologiju, ORL i njegu
Katedra za pedijatriju i njegu
Katedra za hematologiju i transfuziologiju
Katedra za psihijatriju, medicinsku i razvojnu psihologiju
Katedra za higijenu, socijalnu i porodi¢nu medicinu
Katedra za fizikalnu i sportsku medicinu i rehabilitaciju
Katedra za radiologiju, radiolosku zastitu i ergonomiju
Katedra za balneoterapiju
Katedra za javno zdravstvo i menadZment u zdravstvu
Katedra za tehnologiju namirnica, ishranu i dijetetiku
Katedra za upravljanje i tehnologiju vode
Katedra za ekologiju
Katedra za sanitarnu tehniku i nadzor
Katedra za ekonomsku teoriju, analizu i planiranje
Katedra za marketing i menadZzment
Katedra za poslovne i javne finasije
Katedra za preduzetni¢ku ekonomiju
Katedra za knjigovodstvo 1 raCunovodstvo
Katedra za medunarodne ekonomske odnose
Katedra za gradansko pravo
Katedra za krivi¢no pravo, kriminologiju i forenziku
Katedra za medunarodno pravo
Katedra za teorijske, metodoloske i istorijsko-pravne nauke
Katedra za poslovno pravo
Katedra za upravno-pravne nauke i javnu upravu
Katedra za komunitarno pravo
Katedra za precendentno pravo
Katedra za administraciju, pravnu informatiku i dokumentaristiku
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01.06.460. Katedra za komparativno-politicke nauke
01.06.470. Katedra za filozofsko, socioloSko-kulturoloske nauke
01.06.480. Katedra za psiholosko-pedagoske nauke
01.06.490. Katedra za komunikoloske nauke
01.06.500. Katedra za filoloske nauke
01.06.510.  Katedra za nau¢ne osnove sporta
01.06.520.  Katedra za sport i sportske igre
01.06.530. Katedra za sportsku rekreaciju
01.06.540. Katedra za ekonomiku, menadzment i organizacione nauke u sportu

Panevropski univerzitet "APEIRON" je za potrebe razvoja cjelozivotnih studija i stalnog
struénog obrazovanja i usavrSavanja razvio i odgovarajuce strukovne akademije u skladu sa
Clanom 25 stav 3-6 Zakona o visokom obrazovanju Republ¢ike Srpske. Djelatnost i rad
strukovnih akademija je blize uredena Statutom Univerziteta u ¢lanovima 169 — 171. Lica koja
su obuhvadena obrazovnim procesom strukovnih akademija nemaju status studenata. Po
zavrsetku stukovnih obrazovnih ciklusa, ova lica dobijaju odgovarajuca svjedoCanstva/certifikate
o zavrSenom stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju.

Nastavni planovi i programi strukovnih akademija razvijeni su u saradnji sa privrednim i
strukovnim organizacijama u zemlji i inostranstvu. Trenutno je aktivna IT strukovna
akademija za stru¢no obrazovanje u oblasti informacionih tehnologija. Panevropski univerzitet
je Microsoft IT Academy Platinum Pro partner u polju edukacije i implementacije
Microsoftovih tehnologija, te licencirani akademski testni centar za ,,PearsonVue“ i
,Prometric* kompanije koje na globalnom nivou obezbjduju usluge testnih centara za
korporacijske potrebe i potrebe razlicitih ustanova i organa uprave razlic¢itih drzava.

Logisticke organizacione jedinice
Kao logisti¢ke organizacione jedinice Univerzitet organizuje Rektorat i struc¢nu sluzbu.
Rektorat ¢ine: Rektor 1 prorektori.

Rektor rukovodi radom Panevropskog univerziteta "APEIRON" zajedno sa direktorom, a u
okviru ovlastenja definisanih Zakonom i Statutom univerziteta. Rektor je prvenstveno odgovoran
za akademska pitanja i nastavni proces, dok je direktor univerziteta odgovoran za organizaciono-
finansijska pitanja. Rektor je samostalan u obavljanju poslova iz svog djelokruga i za svoj rad u
domenu akademskih pitanja odgovara Senatu Panevropskog univerziteta, a u domenu poslovanja
odgovara Upravnom odboru Panevropskog univerziteta "APEIRON".

Rektor ima prava i duznosti utvrdene Zakonom, a Statutom univerziteta posebno su istaknute
njegove nadleznosti: odgovara za ostvarivanje obrazovne i1 naucne djelatnosti i rukovodi
stru¢nim radom na Univerzitetu; aktivno ucestvuje u kreiranju osnova poslovne politike, i
kreiranju programskih, planskih i razvojnih dokumenta; donosi nastavni plan obaveznih i
izbornih predmeta, osnovnih, specijalistickih i1 magistrskih studija; utvrduje organizaciju
izvodenja nastave u toku $kolske godine po semestrima; donosi odluku o rasporedu obaveznih
predmeta u zavisnosti od prethodnog obrazovanja; rjeSava zahtjeve za prelazak studenta sa
drugog istorodnog fukulteta ili sa jednog na drugi smjer unutar Univerziteta i odlucuje o
priznavanju ispita prilikom prelaska sa druge visokoSkolske ustanove; donosi rjeSenje o
poniStavanju ispita na zahtjev studenta; odlucuje o zahtjevima i naknadama za ispunjavanje
zaostalih predispitnih obaveza; odlucuje po prigovorima studenata na upisne liste, prigovorima
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na ocjene i1 rjeSenju o prelasku u narednu godinu studija; potpisuje svjedocanstva i diplome;
predlaze godi$nji program rada i plan razvoja; izvrSava odluke Upravnog odbora iz svoje
nadleznosti 1 svog djelokruga; prije pocetka Skolske godine odluCuje o smjerovima i
usmjerenjima za koje ¢e se u toj Skolskoj godini drzati nastava; koordinira i nadzire rad
prorektora; predlaze tijelima visokoskolske ustanove mjere za unapredenje rada; predlaze
upravnom odboru mjere za efikasno i zakonito obavljanje djelatnosti visokoskolske ustanove;
izvrS8ava odluke upravnog odbora i Senata Panevropskog univerziteta; rektor univerziteta
ucestvuje u radu rektorske konferencije.

Na Univerzitetu su postavljeni sljede¢i prorektori:
& Prorektor za nastavu;
¢ Prorektor za nau¢ni rad i medunarodnu saradnju;
& Prorektor za kvalitet, razvoj i finansije;

Panevropski univerzitet "APEIRON", po potrebi posla a radi razmatranja i zauzimanja stavova o
pitanjima iz djelokruga univerziteta moze obrazovati i Akademski kolegijum. Kolegijum ¢ine
Rektorat, Upravni odbor, Board dekana i Board direktora organizacionih jedinica Panevropskog
univerziteta. Rektor ili Predsjednik Upravnog odbora sazivaju sjednice Akademskog kolegijuma
po potrebi radi razmatranja pitanja znacajnih za rad 1 funkcionisanje Panevropskog univerziteta i
njegovih organizacionih jedinica.

Panevropski univerzitet "APEIRON", je po potrebi posla, osnovao vise stru¢nih sluzbi, koje
imaju status nizih organizacionih jedinica. Stru¢nu sluzbu ¢ine zaposleni na Panevropskom
univerzitetu "APEIRON" koji obavljaju analiticke, pravne, finansijsko-racunovodstvene,
studentske 1 druge strune i pomocéne poslove. Stru¢nom sluzbom rukovodi direktor
Panevropskog univerziteta "APEIRON"-a.

Funkcionalne organizacione jedinice Univerziteta
Kao funkcionalne jedinice Univerzitet organizuje:
@ Biblioteku (detaljno opisanu u poglavlju ,,Bibliotecki resursi*);

m Laboratoriju za informaciono-komunikacione tehnologije i u¢enje na daljinu: (ICT-

information & communication technologies & DL-distance learning detaljno opisanu u
poglavlju ,,Ucenje na daljinu®);
Laboratorija obezbjeduje funkcionisanje i odrzavanje informacionog sistema Univerziteta
ukljucuju¢i 1 odrzavanje WEB portala Univerziteta, izgradnju obrazovnih sadrZaja
sistema ucenja na daljinu, razvoj eksternih projekata softverskog reinzinjeringa, WEB i
grafickog dizajna, i internet poslova, te podrSku implementaciji Univerziteta kao ECDL
testnog i edukativnog centra.

D

Centar za izdavacku djelatnost (detaljno opisanu u poglavlju ,,Bibliotecki resursi‘),
Business-inkubacioni centar;

Namjenjen je za inicijalizaciju studentskih preduzetnickih projekata u formi malog
biznisa koji ima za cilj da za svoje akademske korisnike obezbjedi agregaciju mikro-
finansijske podrske preko Obrtnog fonda za novo zaposljavanje. Studentski samostalni
poslovni poduhvati razvijeni i upravljani od strane studentskih grupa c¢e biti
implementirani u okvirima inkubacionog centra u skladu sa profilima utvrdenim na
Katedri za inovativno preduzetnistvo Univerziteta.

D

m Business Club;
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Kao etablirana organizaciona jedinica Univerziteta podsti¢e neformalne oblike kulturnih i
poslovnih veza kroz organizaciju neformalnih i formalnih susreta studenata, profesora,
poslovnih ljudi i1 ostalih nosilaca drustvenog Zzivota nastoje¢i da omoguci kreativno
posredovanje. Razli¢ite lokalne i medunarodne asocijacije ¢e dobijati mogucnost za
formalnu i neformalnu razmjenu misljenja i ideja kroz klubske aktivnosti VIP - panela i
okruglih stolova.

m Centar za vodenje Kkarijere (Career Guidance Centre — detaljno opisan u poglavlju
Nastavno osoblje - Kontakti sa privredom*);

1 Centar za odnose sa javnos$¢éu Univerziteta (Public Relation Centre);

m Sportski centar Univerziteta Univerziteta (Sports Centre).

Obezbjeduje studentima bavljenje sportskim 1 rekreativnim aktivnostima na bazi
izvrSenih anketa (fitness, tenis, plivanje, sportske igre...) za koje Univerzitet obezbjeduje
materijalnu i struénu podrsku. Univerzitet takode obezbjeduje sistematski trening i
podrsku za vlastite sportske ekipe i takmicenja.

Panevropski univerzitet "APEIRON" moze obrazovati i druge organizacione jedinice (zavode,
centre, laboratorije i dr.) u svom sastavu. Odluku o broju i vrsti organizacionih jedinica donosi
Upravni odbor Univerziteta. Odlukom o obrazovanju organizacione jedinice ureduju se poslovi,
ovlaséenja, unutraSnja organizacija, nacin rada, upravljanje, uvodenje i nacin upotrebe pecata i
Stambilja, finansiranje i obavljanje stru¢no-administrativnih poslova organizacione jedinice, te
pitanja u vezi sa otvaranjem transakcionog podracuna organizacione jedinice.

Organizacione jedinice imaju Pravila o organizaciji i radu kojima se u cilju promocije inicijative
jedinica, precizira na koji nafin i u kom omjeru jedinice imaju akademska i financijska
ovlastenja i preuzimaju odgovornost unutar ustanove, nac¢in nastupa organizacionih jedinica na
trzistu, nacin raspolaganja novcanim sredstvima koja se ostvare na trziStu, putem donacija ili na
drugi nacin.
Strucni i upravni organi univerziteta
Strucni organi Panevropskog univerziteta "APEIRON" su:

e Senat Panevropskog univerziteta "APEIRON"-a,

e Naucno-nastavno vijece Fakulteta,

e Vijece katedre i

e Vijece za postdiplomske 1 doktorske studije.
Upravni organi Panevropskog univerziteta su:

e Direktor,

e Rektor;

e Upravni odbor.

Senat Panevropskog univerziteta je najvisi akademski stru¢ni organ univerziteta. Nadleznosti,
nain izbora i nain rada Senata su precino definisani Zakonom o visokom obrazovanju
Republike Srpske, Statutom Panevropskog univerziteta (¢lan 177 — 179), te Poslovnikom o radu
Senata.

Vijece za postdiplomske i doktorske studije imenuje Senat univerziteta. Ovo vijece se sastoji
od Predsjednika vije¢a, zamjenika predsjednika vije¢a, prorektora za nastavu Panevropskog
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univerziteta i Dekana svih Fakulteta odn. organizacionih jedinica u sastavu Panevropskog
univerziteta. Clanovi vijeca su redovni i vanredni profesori angazovani u nastavnom procesu na
Univerzitetu. Mandat vije¢a je 4 godine.

Zadaci Vije¢a za postdiplomske i doktorske studije su da obavi prethodni postupak i
koordinira nastavni, naucni i istrazivacki proces na postdiplomskim i doktorskim studijama
kako bi taj proces bio efikasan i azuran i kako bi se obezbjedio kvalitet 1 kredibilitet magistarskih
i doktorskih studija. Vijece za postdiplomske i doktorske studije prethodno razmatra i daje
preporuke Senatu Panevropskog univerziteta po svim pitanjima vezanim za magistarske i
doktorske studije i za proceduru evaluiranja, odobravanja i izrade magistarskih radova i
doktorskih dizertacije i odbrane magistarskih i doktorskih teza. VijeCe za postdiplomske i
doktorske studije takode vrsi i slijede¢e poslove:

o Utvrduje podobnost kandidata obzirom na mati¢nost studija za kandidate koji upisuju
postdiplomski odn. doktorski studij nakon zavrSenih Cetverogodis$njih studija odn.
magistarskih studija na drugom univerzitetu;

o Izabira mentora i komentora za vodenje postdiplomskog i doktorskog studija odredenog
kandidata;

o Razmatra predloZzene teme postdiplomskog odn. doktorskog studija;
o Razmatra plan i program magistarskog i doktorskog studija;

o Predlaze sastav Komisija za ocjenu podobnosti kandidata i teme i Komisija za ocjenu i
odbranu magistarskih teza odn. doktorskih disertacija koje bira Senat Panevropskog
univerziteta;

o Razmatra izvjeStaje komisija iz prethodnog stava i prosljeduje ih Senatu Panevropskog
univerziteta na usvajanje;

o Razmatra periodi¢ne izvjeStaje mentora o realizaciji studija za pojedina¢ne kandidate;

o Razmatra zahtjeve za produZenje roka za izradu magistarske teze odn. doktorske
disertacije;

o Razmatra i druge zahtjeve magistarskih i doktorskih kandidata;

Predsjednik Vijeca sastavlja opsti program magistarskih i doktorskih studija i sastavlja spisak
nastavnog osoblja koje ¢e biti neposredno angazovano u izvodenju postdiplomskih i doktorskih
studija prema kriterijumu nauc¢ne i1 pedagoSke kompetentnosti u odnosu na ciljeve tih studija.
Predsjednik Vije¢a za postdiplomske i doktorske studije u saradnji sa kandidatom utvrduju
prijedlog za imenovanje mentora magistarskih i doktorskih studija.

Nacin rada, nadleZnosti i nacin izbora Rektora i Direktora precino su definisani Zakonom o
visokom obrazovanju Republike Srpske i Statutom Panevropskog univerziteta. Statutom su
takode precizno razgranicene nadleZnosti Direktora 1 rektora.

Direktor Panevropskog univerziteta "APEIRON" je radnik sa posebnim ovlas¢enjima i
odgovornostima, koji obavlja poslove utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju Republike
Srpske i Statutom univerziteta. Direktor je odgovoran za organizaciono-finansijske poslove
Panevropskog univerziteta. Direktor takode rukovodi i radom strucnih sluzbi univerziteta.

Na osnovu ¢lana 16. Sporazuma o osnivanju Univerziteta, formira se Upravni odbor
Univerziteta.

Upravni odbor ima 7 ¢lanova. Clanove Upravnog odbora Univerziteta biraju osnivadi &lanica
koje su osnovale Univerzitet putem Upravnih odbora tako Sto je svaka clanica Univerziteta
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predstavljena sa jednim predstavnikom u Upravnom odboru Univerziteta, ¢ime Ce se zastititi
interesi osnivaca c¢lanica Univerziteta 1 ostvariti efikasan rad i1 kontrola zakonitosti rada
Univerziteta.

U sastavu Upravnog odbora biraju se i po jedan predstavnik akademskog osoblja i studenata.
Predstavnike akademskog osoblja bira i imenuje Senat, a predstavnike studenata bira
Predsjednistvo Studentskog parlamenta Panevropskog univerziteta po proceduri utvrdenoj
posebnim aktom. Mandat clanova Upravnog odbora traje 5 godina. Mandat predstavnika
studenata traje jednu godinu.

Upravni odbor obavlja slijedece poslove: donosi Statut Panevropskog univerziteta "APEIRON"
na prijedlog Senata uz prethodnu saglasnost Ministarstva prosvete i kulture; donosi pojedinacna i
opsta akta iz svoje nadleznosti; donosi unutraSnju organizaciju Panevropskog univerziteta
"APEIRON"-a i Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji; donosi odluku o obrazovanju novih
unutraS$njih organizacionih jedinica; razmatra nacrte akata koje donose drugi organi i tijela na
Univerzitetu; razmatra i donosi Odluku o visini naknada za studiranje na Univerzitetu za svaku
Skolsku godinu; odlucuje o svim vanrednim zahtjevima korisnika usluga Univerziteta koji
direktno uticu na ostvarivanje prihoda Univerziteta; donosi odluku o visini naknade nastavnom i
drugom osoblju Univerziteta za redovne i vanredne radne aktivnosti i poslove obavljene na
Univerzitetu; odlucuje o koriStenju sredstava Panevropskog univerziteta "APEIRON" za
investicije; donosi finansijski plan Panevropskog univerziteta na prijedlog direktora i vr$i nadzor
nad njegovom realizacijom; usvaja izvesStaje o poslovanju i godi$nji obracun Panevropskog
univerziteta "APEIRON"; donosi godisnji program rada na prijedlog Senata; prati primjenu
opstih akata i stara se o zakonitosti 1 javnosti rada na Panevropskom univerzitetu "APEIRON";
kreira osnove poslovne politike i utvrduje obrazovnu, nau¢no-istrazivacku i razvojo-investicionu
politku Panevropskog univerziteta; usvaja planove razvoja Univerziteta i preduzima mjere za
njihovo sprovodenje; najmanje jednom godiSnje podnosi osnivacu izvjeStaj o poslovanju
Panevropskog univerziteta; odlucuje o pitanjima koja se odnose na opsti 1 materijalni polozaj
Panevropskog univerziteta "APEIRON" i njegovih radnika; imenuje stalne i povremene komisije
iz svog domena rada i odgovornosti; kao konacni organ rjeSava o drugostepenim prigovorima i
zalbama ukoliko drugacije nije rijeSeno u Zakonu ili ovom Statutu; donosi odluke o imenovanju 1
razrjeSavanju lica sa posebnim ovlastenjima 1 odgovornostima; imenuje i razrjeSava direktora;
razmatra prijedlog za izbor Rektora i prorektora univerziteta 1 upucuje ga Senatu univerziteta;

Za pitanja koja su od neposrednog interesa za akademsko osoblje Upravni odbor Panevropskog
univerziteta mora pribaviti misljenje Senata univerziteta odn. Naucno-nastavnog vijeca
Fakulteta. Za pitanja koja su od neposrednog interesa za studente mora da se pribavi misljenje
studentskog predstavnickog tijela.

Upravni odbor odluéuje o raspodjeli dobiti i o pokri¢u gubitaka, o zaduzenju ustanove i 0
davanju kredita, o udruzivanju sa drugim ustanovama i o izmjenama 1 dopunama djelatnosti
jednoglasno. Ukoliko nama saglasnosti, odlucuje se ve¢inom glasova pod uslovom da osnivaci
koji glasaju za odluku imaju dvije tre¢ine osnivackog uloga. O statusnim pitanjima i o povecanju
ili smanjenju osnivackog kapitala — uloga, Upravni odbor odlucuje jednoglasno.

Nacin rada, kao i druga pitanja znacajna za rad Upravnog odbora, utvrduju se Poslovnikom o
radu Upravnog odbora.

Predsjednik Upravnog odbora vodi sjednice, stara se 0 redu na sjednicama, potpisuje akta i
odluke donesene na sjednici Upravnog odbora. Predsjednik Upravnog odbora Panevropskog
univerziteta APEIRON moze da bude profesionalno lice u radnom odnosu ili lice vezano
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odgovaraju¢im ugovorom, kojemu se pored poslova iz prethodnog stava dodjeljuju i poslovi
vezani za razvoj i institucionalnu izgradnju Panevropskog univerziteta i koje za svoj rad dobija
odgovarajuc¢u nadoknadu.

1.4.  SJEDISTE UNIVERZITETA — UNIVERZITETSKI KAMPUS

Sjediste Univerziteta je u Banjoj Luci na adresi Pere Krece br. 13 gdje je u renoviranom i
rekonsturisanom prostoru bivse fabrike obuce "Bosna” smjesten studentski kampus kapaciteta
5.000 m2 zatvorenog prostora i 9.100 m2 okolnog uredenog zemljista. U ovom prostoru, koji je
opremljen sa najsavremenijom edukativnhom opremom i ucilima, racunarskom i
telekomunikacionom opremom, locirani su dva amfiteatra, vise desetina ucionica, kabineti za
profesore, biblioteka i ¢itaonica, prostorije rektorata i uprave univerziteta, prostorije dekanata
svih fakulteta, kancelarije administrativne i studentske sluzbe Univerziteta, kabineti za bazi¢ne
medicinske nauke i laboratorije za hemiju, fizikalnu hemiju, Kklinicku hemiju i biohemiju,
Laboratorija za informaciono-komunikacione tehnologije i ucenje na daljinu i dva kabineta za
informatiku.

Prostor unutar ucionica je organizovan tako da podstice interaktivan rad studenata i profesora a
sve ucionice su opremljene za izvodenje studija u¢enja na daljinu sa standardnom ugradenom
opremom za tele-conferencing i video-streaming. Ucionice su opremljene sa IP video-kamerama,
Sirokopojasnim  stacionarnim mikrofonima, multimedijanim ra¢unarom za akviziciju i
digitalizaciju svih ulazno-izlaznih sadrzaja u/iz ucionice, projekcionim uredajima i projekcionim
panelima. Sva predavanja se snimaju, digitalizuju i katalogiziraju u informacionom sistemu
ucenja na daljinu, omogucavaju¢i studentima da u bilo koje vrijeme i sa udaljenih lokacija
pregledaju bilo koji ¢as odnosno nastavnu jedinicu.

Na univerzitetu je izvrseno integralno umrezavanje sa 24/7 pristupom internetu svakog
pojedinog rac¢unara preko Sirokopojasne veze ukupnog kapaciteta od 27 mbps.

Za potrebe obrazovanja 1 naucno-istrazivackog razvoja angazovani su kadrovi sa naucnim
dignitetom i koeficijentom kompetentnosti koji su sposobni i spremni da preuzmu rizik i
odgovornost za obnovu svojih lokalnih 1 globalnih zajednica i transformaciju BiH u "drustvo
znanja" (society of knowledge) odnosno "drustvo uéenja" (society of learning).

Zato je opredjeljenje Panevropskog univerziteta "APEIRON" da razvija multidisciplinarne
studijske programe iz naucnih oblasti koje imaju najve¢i potencijal za buduénost, te da
implementira savremene pedagoske tehnologije zasnovane na interaktivnoj nastavi, savremenim
pedagoskim radionicama, virtuelnim nastavnim okruzenjima i primjeni ICT (Information &
Computer Technologies) i e Learning tehnologija.

Efikasnost i efektivnost studija, atraktivnost multidisciplinarnih nastavnih programa Koji
korespondiraju sa budu¢im tehnoloskim i socijalnim izazovima, te psiholosko i preduzetnicko
animiranje studenata kroz primjenu interaktivnih pedagoskih tehnologija u organizaciji i
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izvodenju nastavno-nau¢nog procesa, proizvodi visoku prolaznost kao funkciju prenetih znanja 1
vjestina studentima, ali ima za posljedicu i visoku motivisanost studenata.

Univerzitet u svojoj praksi primjenjuje i principe cjelozivotnog ucenja (life-long learning) i
ostvarivanja demokratskog prava na ucenje i obrazovanje, promociju evropske transparentnosti
studija i mobilnosti studenata i profesora, promociju "evropske dimenzije" (vrijednosti
ujedinjene Evrope) u visokom obrazovanju, uspostavljanje evropskog sistema osiguranja
kvaliteta visokog obrazovanja i sistema upravljanja, kontrole i evaluacije kvalitetom, principe
obrazovanja orijentisanog ka studentu (student-centred education), javnost, transparentnost i
kumuliranje svih oblika rada u sistemu ocjenjivanja i evaluiranja znanja i postignuca studenata.

Svestrani razvoj i prozimanje istrazivackih i poslovnih funkcija Univerziteta predstavlja osnovu
ostvarivanja univerziteta kao poslovnog, inkubacionog i "career guidance" centra.

2. PREDMET I OPSTI PODACI

2.1. PREDMET

Ovaj Poslovnik kvaliteta opisuje sistem upravljanja kvalitetom na Panevropskom univerzitetu
APEIRON i njegova namjena je da:

= saopsti Misiju, Viziju, Politiku kvaliteta i Ciljeve kvaliteta,

= objasni nacin kako zahtjeve standarda 1ISO 9001:2008 primjenjujemo u nasSem
poslovanju

= definise odgovornosti i ovlastenja

— obezbijedi osnovu za provjeru Sistema upravljanja kvalitetom (QMS) nezavisnom
sertifikacionom tijelu.

Sistem upravljanja kvalitetom se primjenjuje na pripremu, razvoj i pruzanje obrazovnih usluga u
skladu sa zahtjevima ugovora sa studentima/klijentima. Osnovni cilj sistema jee osiguranje da
Panevropski univerzitet APEIRON obezbjedi pruzanje obrazovnih usluga, nauc¢no-istrazivackih
djelatnosti i nenastavne usluge visokog kvaliteta svojim studentima, odnosno svim
zainteresovanim stranama. Sistem upravljanja kvalitetom je projektovan sa ciljem da zadovolji
zahtjeve menunarodnog standarda ISO 9001:2008 pratec¢i smjernice date u IWA:2 .

2.2. PODRUCJE PRIMJENE I ISKLJUCENJA
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18
POSLOVNIK KVALITETA

na Panevropskom univezitetu "APEIRON"



Panevropski "APEIRON" univerzitet

T

Sistem upravljanja kvalitetom na Panevropskom univerzitetu APEIRON je usaglasen sa svim
zahtjevima 1SO 9001:2008, i osim tacke 7.5.2 koja se odnosi na validaciju procesa nema ni jedan
element zahtjeva standarda kojeg je moguce iskljuciti iz opsega sistema.

Obrazlozenje: Izlazni rezultati procesa obrazovanja se mogu vidjeti, i iz tog razloga se nije
potrebno obavljati validaciju procesa.

Podru¢je primjene sistema upravljanja kvaliteta na Panevrospkom univerzitetu ,,APEIRON”
obuhvata:

Visoko obrazovanje, obrazovanje odraslih i ostalo obrazovanje, naucna istrazivanja i
eksperimentalni razvoj.

Iz procedura dokumenata sastava kvaliteta djelimi¢no se izuzimaju svi ugovori, pravni i
finansijski akti, pravilnici i svi ostali dokumenti koje posjeduje panevropski univerzitet
APEIRON, a koji se po strukturi i tipu ne mogu svesti pod procedure i uputstva, nego imaju
karakter podzakonske i interne regulative.

3. VEZE SA STANDARDIMA

Poslovnik kvaliteta je izraden na osnovu standarda:
= BAS EN ISO 9000: 2006 — Sistemi upravljanja kvalitetom — Osnove i rjecnik
= BAS EN ISO 9001: 2009 — Sistemi upravljanja kvalitetom — Zahtjevi

= BAS EN ISO 9004: 2010 — Upravijanje za odrziv uspjeh organizacije — Pristup,
upravljanje kvalitetom;

= BAS IWA 2 - Sistemi upravljanja kvalitetom — Smjernice za primjenu 1SO 9001:2008 u
edukaciji.

= ESG-ENQA - Standardi i smjernice za osiguranje kvaliteta u evropskom prostoru
visokog obrazovanja

3.1. DEFINICIJE, OZNAKE I SKRACENICE
3.1.1. DEFINICIJE
Proces Sistem aktivnosti koji koristi resurse da ulaze pretvori u izlaze.

Glavni procesi Dijelovi cjelokupnog procesa; procesi za realizaciju usluga koje su
specificirale zainteresovane strane. Ovi procesi daju novostvorenu
vrijednost za univerzitet. Glavni procesi su podijeljeni na operativne
procese i procese upravljanja i podrske.

Operativni procesi ~ Glavni procesi univerziteta koji ¢ine lanac procesa od identifikacije
zahtjeva i oCekivanja zainteresovanih strana do njihovog ispunjenja.

Procesi Glavni procesi univerziteta koji sluze za upravljanje univerzitetom i
upravljanja i obezbjedenje stalne podrske operativnim procesima.
podrike
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Dijelovi glavnih procesa koji obuhvataju sustinske (klju¢ne) zadatke.

Procesi koji su bitni ili neophodni za funkcionisanje organizacije, a koje
za nju obavlja druga organizacija.

Dokument sistem kvalitetom

organizacije.

koji  opisuje upravljanja

Sposobnost skupa bitnih karakteristika proizvoda/usluge, sistema
ili procesa da ispune zahtjeve korisnika i drugih interesnih grupa.

Sistem koji uspostavlja politiku kvaliteta i ciljeve kvaliteta i
dostizanje tih ciljeva.

Opste namjere 1 smjernice organizacije koje se odnose na
kvalitet kao zvani¢no definisane i izradene od strane najviseg
rukovodstva (top menadzmenta). Politika kvaliteta treba da bude
u skladu sa ukupnom politikom organizacije i treba da obezbjedi
okvir za utvrdivanje ciljeva kvaliteta.

Nesto ¢emu se tezi ili usmjerava, a odnosi se na kvalitet. Ciljevi
kvaliteta treba da budu zasnovani na politici kvaliteta
organizacije. Ciljevi kvaliteta se specificiraju za razli¢ite nivoe u
organizaciji. Na operativnom nivou ciljevi kvaliteta treba da
budu mjerljivi.

Dio upravljanja kvalitetom, usmjeren na obezbjedenje povjerenja
da su ispunjeni zahtjevi kvaliteta.

Dio upravljanja kvalitetom, usmjeren na povecanje efektivnosti i
efikasnosti.

Politika kvaliteta, Poslovnik o kvalitetu,
procedura, uputstvo i zapis.

plan kvaliteta,

Specificiran nacin za obavljanje aktivnosti ili procesa. Procedure
mogu biti dokumentovane ili ne. Kada je procedura
dokumentovana, cCesto se Kkoristi termin ‘“dokumentovana
procedura” ili ’napisana procedura”.

Dokument koji sadrzi preporuke ili prijedloge za rad
Dokument koji sadrzi postignute rezultate ili obezbjeduje dokaz o
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obavljenim aktivnostima.

Sve zainteresovane strane koji ostvaruju interakciju sa univerziteom.
Mogu biti interni i eksterni.

3.1.2. OZNAKE I SKRACENICE

Korisnici/klijenti

QMS Sistem upravljanja kvalitetom

0J Organizaciona jedinica univerziteta
PRK Predstavnik rukovodstva za kvalitet
RU Radno uputstvo ili uputstva, instrukcija
DSQ Dokumentacija sistema kvaliteta

4. SISTEM UPRAVLJANJA KVALITETOM (QMS)
41. OPSTI ZAHTJEVI

Radi efikasnije primjene QMS-a definisani su procesi i odreden je njihov redoslijed i interakcija.
Svi procesi koji su osnova za uspjeSno funkcionisanje 1 neprekidno poboljSanje QMS-a u
univerziteta su razvrstani u sljedece kategorije:

= Cjelokupan proces,

= Glavni procesi

= Parcijalni procesi

= Vanjski, odnosno “outsourse’ procesi

Za glavne procese odredeni su vlasnici procesa i definisane su glavne grupe aktivnosti

U organizacionim uputstvima su dati ciljevi, zadaci i parametri procesa, mjesto realizacije i
kontrole mjerenja. Na osnovu njih vlasnici procesa vrSe prac¢enje, kontrolu i analizu procesa i na
osnovu toga definiSu aktivnosti za njihovo poboljSanje. Na taj nacin vlasnici procesa uvijek znaju
efekat definisanih procesa.

Slika 5: Opsti procesni model Univerztiteta Apeiron
——) I I I ‘ —

Ulazni zahtjevi PROCESI

Izlazni zahtjevi

Procesi rukovodenja

N

Vanjski - projektovanje studijskog programa i kurikuluma, Zadovoljstvo;
A - planiranje nastavnog programa i silabusa,
Zaht] evy; - planiranje resursa: Ishodi uéeni
obezbjedenje udzbenika (izdavacka djelatnost), shodlucenja
Drustvena literature, bibliote¢nih i informatickih resursa,
. . obezbjedenje prostora i opreme. Trriéte rada:
zajednica; - planiranje i izvodenje nastavnog procesa, ’
- evaluacija nastave i studenata. 1
My . - planiranje nauc¢no-istrazivackog i stru¢nog rada, I1zlazni
TrziSte rada; Procesi B P e orronr g s 8 Procesi
izvodenje naucno-istrazivackog projekta, rezultati
upravljnja - evaluacija rezultata i opravdanosti naué¢noistrazivackog rada, || mjerenja,
ZAHTJEVI resursima - procesi podrske korz alokaciju resursa, analize i istraiivania
- kompetencije nastavnika i saradnika, pobolj$anja
- vrijednovanje studenata,
- upravljanje visoko$kolskom ustanovom i nenastavnu podrsku, USluge
- ulogu studenata u samovrednovanju i provjeri kvaliteta,
RESURSI RESURSI
SURS PLANIRANJE- RAZVO] -PROJEKTOVANJE I PREISPITIVANJE SURS
PROGRAMA
Interni Audit
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OPERATIVNI PROCESI

1. 2. 3. 4. 5. 6.
Proces Vizija i misija Razvianje Proces
racenia Panevropskog nastavno- Procesi gzasltlisgée Studentski
pre ) APEIRON naucnih komunikacije ih servis
trziSta rada . . naucnih
Univerziteta procesa aktivnosti

denti )

|

tudenti
Stu

¢

10. |
11. |

12,

Proces upravljanja ljudskim resurisma

Proces upravljanja i kontrole IT

Proces upravljanja i kontrole finansijskih resursa

Procesi realizacije nastavno-naucnih aktivnosti

Procesi planiranja, mjerenja i poboljSanja

Interni audt i pregled SUK-a od strane rukovodstva univerziteta

APRL1 -

PUA-PR 07

PUA-PR 06
PUA-PR 01
PUA-PR 02
PUA-PR 04
PUA-PR 03

Slika 6: Interaktivni procesni model univerziteta Apeiron

SPISAK INTRAKTIVNIH IDENTIFIKOVANIH PROCESA:
Procesi QMS na Panevrospkom univerzitetu APEIRON su:

,05

Procesi sistema upravljanja kvalitetom u skladu sa
1SO 9001:2008,

Preispitivanje sistema kvaliteta od strane rukovodstva Panevropskog
univerziteta APEIRON;

Interne provjere (auditi) QMS ili procesa;

Kontrola dokumenata, podataka i informacija;
Kontrola zapisa kvaliteta

Korektivne i preventivne akcije;

Kontrola neusaglasenog proizvoda —neuskladenosti;
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APR2- Procesi razvoja programa/predmeta, projektovanje i preispitivanje
1SO 9001:2008,

Odgovornost rukovodstva
= |spitivanje i preispitivnje zahtjeva zainteresovanih strana;
= Preispitivanje ugovora i zahtjeva iz ugovora;
= Procesi vezani za planiranje i razvoj;

APR3- Procesi vezni za razvoj programa/predmeta, projektovanje i
preispitivanje u skladu sa 1SO 9001:2008,

Upravljanje resursima
= Razvoj i projektovanje nastavno-nau¢nih aktivnosti;
= Organizovanje kurseva i posebnih predavanja;
= Stru¢no usavr$avanje i obucavanje;
= Izrada naucno-istrazivackih projekata;

APR4 — Procesi regrutacije, prijem, upis, orijentacija i zapisi o studentima u
skladu sa 1SO 9001:2008,

Realizacija usluga

= Promocija Panevrospkog univerziteta APEIRON;
= Interno i eksterno komuniciranje
= Priznavanje ispita

APR5 - Procesi upravljanja objektima, tehnickom podrSkom i
administrativnim uslugama u skladu sa 1SO 9001:2008,

= (Obezbjedenje 1 odrzavanje objekata 1 sredstava za rad;

= Poslovi studentske sluzbe panevrospkog univerziteta APEIRON;
= Upravljanje bibliotekom;

= Nabavka;

APR 6 — Procesi obezbjedenja ljudskih resursa u skladu sa
1SO 9001:2008,

Upravljanje resursima Il dio
= ZapoSljavanje;
= |zbor u nastavna zvanja;

Procesi organizacije programa i predmeta

Realizacija obrazovnih usluga
= Prijem studenata;
* Organizacija nau¢nih konferencija i skupova;
= Jzdavacka djelatnost;
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APRS — Procesi isporuka programa/predmeta u skladu sa
1SO 9001:2008,

Realizacija nastavnih i obrazovnih usluga 11 dio

Izvodenje nastave i pra¢enje realizacije studijskih planova i programa;
Provjera znanja;

Izrada zavr$nog rada na diplomskim akademskim studijama;

Izrada doktorske disertacije;

Zalbe i pohvale zainteresovanih strana;

APR9 - Procesi ocjenjivanja/merenja i analiza za poboljSanje klju¢nih
procesa u skladu sa 1SO 9001:2008,

Mjerenje, analiza i poboljSavnje
= QOcjenjivanje zadovoljstva studenata;
= Evaluacija rada nastavnog i nenastavnog osoblja;
* Analiza uspjesnosti studiranja;
= Analiza povratnih informacija od korisnika.

42. ZAHTJIEVI U POGLEDU DOKUMENTACIJE

4.2.1. NIVOI DOKUMENTACIJE

Na narednom poglavlju su dati nivoi dokumentacije kvaliteta. Ova dokumentacija sadrzi
osnovne organizaciono-metodoloske procedure, radne metode i pravila Univerziteta.

Na Univerzitetu postoje Cetiri hijerarhijska nivoa dokumentacije:

NIVO 1
— STRATEGIJA OSIGURANJA KVALITETA na Panevropskom univezitetu
"APEIRON";
= PRAVILNIK O OSIGURANJU KVALITETA na Panevropskom univezitetu
"APEIRON"

= PRAVILNIK O RADU ODBORA ZA OSIGURANJE KVALITETA na
Panevropskom univezitetu "APEIRON";

= Politika i ciljevi kvaliteta;
Poslovnik kvaliteta koji propisuje sistem kvaliteta Univerziteta (dokument koji specificira
elemente sistema upravljanja kvalitetom).
NIVO 2

= Planovi kvaliteta (dokument koji specificira elemente sistema upravljanja kvalitetom i
resurse koji ¢e biti upotrijebljeni u konkretnom slucaju (proces, radni nalog, projekat);

= Opste procedure i pravilnici, koje propisuju opstu organizaciju Univerziteta i glavne
procese i funkcije;

= Procedure QMS-a;
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= Opsta i organizaciona uputstva,
= Opste smjernice;
NIVO 3
= Metode i procedure (know how) funkcionalnih organizacionih jedinica
= Radne procedure organizacionih jedinica
= Radna, procesna i tehnicka uputstva

= Radne instrukcije i standardi;

= Zapisi QMS-a;
NIVO 4
Cetvrti nivo &ine dokumenti o registraciji podataka, informacija i dogadaja koje generise
poslovni sistem Univerziteta. To su podaci, zapisi ili druge forme informacija koje

omogucavaju mjerenje progresa i nekog vaznog trenda aktivnosti.

Dokumente NIVOA 1 i NIVOA 2 distribuira funkcije kvaliteta prema listi distribucije koju
odobrava direktor Univerziteta ili dekan fakulteta u ovisnosti od prirode dokumenta.

Dokumente NIVOA 3 i NIVOA 4 distribuira fakultet koji je odgovoran za njihovu izradu i
kontrolu.Dokumenti NIVOA 1 moraju biti striktno primjenjeni u svim procesima i
organizacionim jedinicama Univerziteta, izuzev u posebnim slucajevima po instrukcijama i
odobrenju direktora Univerziteta.

4.2.2. POSLOVNIK KVALITETA

Poslovnik kvaliteta je dokument koji opisuje sistem upravljanja kvalitetom na Univerzitetu.
Poslovnik kvaliteta se poziva na procedure i pruza uputstva rukovodiocima organizacionih
dijelova (jedinica) Univerziteta za odrzavanje i razvoj dokumentovanog sistema upravljanja
kvalitetom Poslovnik kvaliteta je izradio Odbor za kvalitet, a odobrio direktor. PRK (Predstavnik
Rukovodstva za kvalitet) je odgovoran za verifikaciju primjene ovog Poslovnika kvaliteta i za
sprovodenje njegove revizije. Poslovnik kvaliteta se redovno preispituje 1 aZurira prema potrebi.
Svaka revizija 1 izmjena pojedinih dijelova ili stranica se evidentira na maticnom listu
Poslovnika kvaliteta, a odobrava ih direktor. Poslovnik kvaliteta je izraden i autorizovan
potpisima kao original. Originalni primjerak se ¢uva kod PRK-a; Lista primalaca kopija
Poslovnika kvaliteta je pod kontrolom PRK-a. Kopije koje se dostavljaju zainteresovanim
stranama, studentima, sertifikacionom tijelu i drugim poslovnim partnerima priprema PRK na
osnovu originala Poslovnika kvaliteta i te kopije nisu pod kontrolom Univerziteta.

4.2.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTACIJOM

Panevropski APEIRON univerzitet je uspostavio i dokumentovao proceduru za upravljanje
dokumentacijom sistema kvaliteta, oznaka PUA-PR 01 i podacima ukljucujuéi i eksterna
dokumenta kao Sto su zakonski propisi, standardi ili zahtjevi studenata i slicno. Interna i eksterna
dokumentacija koja se primjenjuje na Univerzitetu evidentirana je u odgovaraju¢im listama za
¢ije je azuriranje odgovoran PRK. Procedura je uspostavljena radi definisanja kontrola, potrebnih
u svrhu:

a) odobravanja adekvatnosti dokumenata prije izdavanja,
b) preispitivanja i azuriranja, kad je neophodno, i ponovnog odobravanja dokumenata,
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c) osiguranja da su izmjene i trenutni status revizije dokumenta identifikovani,

d) osiguranja da su relevantne verzije primjenjivih dokumenata raspolozive na
mjestima na kojima se koriste,

e) osiguranja da dokumenti ostaju citljivi i da ih je moguce lako identifikovati,

f) osiguranja da su dokumenti eksternog porijekla, koje je panevropski univerzitet
APEIRON odredio kao neophodne za planiranje i djelovanje sistema upravljanja
kvalitetom, identifikovani i da je njihova distribucija kontrolisana, i

g) preventivnog spre¢avanja nenamjerne upotrebe zastarjelih dokumenata.

4.2.4. UPRAVLJANJE ZAPISIMA O KVALITETU

Panevropski APEIRON univerzitet je uspostavio proceduru za identifikaciju, prikupljanje,
oznacavanje, Cuvanje, odlaganje i uniStenje zapisa o kvalitetu, oznaka PUA-PR 02 u cilju
osiguranja potpune kontrole internih i eksternih zapisa. Zapisi o kvalitetu se uredno vode radi
dokazivanja usaglaSenosti sa specificnim zahtjevima i efikasnosti sistema upravljanja kvalitetom.

Zapisi o kvalitetu su Citljivi, lako dostupni 1 ¢uvaju se ta¢no definisani period, na odredenom
mjestu, zasti¢eni od unistenja. U slucaju da je to regulisano ugovorom, zapisi o kvalitetu moraju
biti dostupni za vrednovanje. Zapisi o kvalitetu koji se daju zainteresovanim stranama
dostavljaju se preko PRK-a uz odobrenje direktora Univerziteta.

5. ODGOVORNOST RUKOVODSTVA
51. OPREDIJELJENOST RUKOVODSTVA

Rukovodstvo Panevropskog univerziteta APEIRON svoju oprijedjeljenost za razvoj i odrZavanje,
kao 1 za neprekidno poboljsanje QMS-a pokazuje na slijedece nacine:

= Dokumentovanjem Politike kvaliteta,
= Dokumentovanjem Ciljeva kvaliteta,
= Planiranjem kvaliteta,

= Prenosenjem kroz Univerzitet znacaja zadovoljenja zahtjeva zainteresovanih strana, kao
i zahtjeva propisa i uredbi,

= Sprovodenjem preispitivanja QMS-a od strane rukovodstva,

= Potpunim ukljucivanjem svih zaposlenih u ispunjenju zahtjeva QMS-a,
= Obezbjedenjem potrebne organizacione strukture,

= Obezbjedenjem potrebnih resursa,

= Planiranjem neprekidnog poboljsanja.

5.2.  ORIJENTACIJA - FOKUSIRANJE NA ZAINTERESOVANE STRANE

Fokusiranje na zainteresovane strane najvise rukovodstvo je iskazalo Politikom kvaliteta i
Ciljevima kvaliteta. Dokaz naSeg fokusiranja prema zainteresovanim stranama je i izjava
Rektora , kao i misija i vizija naSeg Univerziteta. Pored toga, pri preispitivanju QMS-a od strane
rukovodstva analizira se IzvjeStaj o zahtjevima, potrebama i o¢ekivanjima zaintersovanih strana.

Menadzment (rukovodstvo) Univerziteta obezbjeduje uslove da se potrebe i1 ocekivanja
zainteresovanih strana, a prije svih nasih studenata, identifikuju, a zatim i zadovolje, kroz pristup
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zasnovan na partnerskom poslovnom odnosu, shvataju¢i da su na$S uspjeh 1 uspjeh nasih
studenata medusobno zavisni.

5.3. POLITIKA KVALITETA

Rukovodstvo Panevropskog univerziteta APEIRON definise Politiku kvaliteta u skladu sa
misijom i vizijom Univerziteta i ona sadrzi fokus za sve zainteresovane strane. Politika kvaliteta
pruza okvir za utvrdivanje i preispitivanje ciljeva kvaliteta. Politika kvaliteta je javno
objavljena. Politika kvaliteta se preispituje u okviru preispitivanja QMS-a od strane
rukovodstva, kako bi se osigurala njena stalna adekvatnost.
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PANEVROPSKI UNIVERZITET

APEIRON
VUENbOH

Banja Luka

za multidisciplinarne i virtuelne studije
Pan-European University for Multidiscipline & Virtual Studies

POLITIKA KVALITETA

Panevropski univerzitet ,,APEIRON* svoju viziju buduénosti zasniva na pretpostavkama da se drustva u
regionu jugoistoCne 1 isto¢ne Evrope, nalaze u procesu promjena, reformi i tranzicije prema gradanskom
demokratskom drustvu, koje karakteriSu parlamentarni pluralizam, pravna drzava, vladavina zakonitosti i
trzisna privreda sa dominacijom privatnog vlasnistva. Bez sumnje je da je tom novom vremenu potrebno
novo duboko znanje, koje prije svega znaci iskorak iz postojeCeg kulturno-civilizacijskog okruzenja
BiH/RS ka novom pogledu na svijet i drugacijem pristupu ekonomiji, pravnom sistemu, zdravstvenoj
zastiti, disemenaciji informacija i sticanju znanja. U okviru tih zadataka Panevropski univerzitet
»~APEIRON* nastoji na sebe preuzeti odgovornost edukatora.

Panevropski univerzitet je u mogucnosti je da postigne visok nivo nastavno-nau¢nog procesa u skladu sa
integracionim procesima definisanih Bolonjskom deklaracijom, te da kvalitetom usluge obezbijedi trajno
povjerenje i zadovoljstvo studenata, privrede i drustva.

Obrazovanje studenata se bazira na najboljim iskustvima i tradicijama americkih koledza, evropskih
univerziteta i primjeni svih reformskih principa iniciranih Bolonjskim procesom reforme evropskog
visokog Skolstva.

Politika kvaliteta Panevropskog univerziteta ,, APEIRON‘ predstavlja prioritet ukupne poslovne politike i
ima za cilj trajni napredak, uz maksimalno ispunjenje zahtjeva i zadovoljenje potreba svih korishika
usluga, poslovnih partnera, zaposlenih i drustva u cjelini.

Sistem upravljanja kvalitetom je usmjeren na stalno poboljSavanje nastavno-naucnog procesa te na stalno
inoviranje procesa rada i zasniva se na zahtjevima ISO 9001:2008 i smjernicama IWA 2

Menadzment Panevropskog univerziteta ,,APEIRON“ ima posebnu odgovornost za kvalitet i njegovo
trajno unapredenje. Odgovornost za obezbjedenje kvaliteta obaveza je svakog zaposlenog za posao koji
obavlja.

Misija Panevropskog univerziteta ,,APEIRON“ je da da puni doprinos poboljSavanju kvaliteta zivota
stanovnis§tva te da zauzme znacajnu ulogu u razvoju ekonomije u drzavi putem organizovanja
akademskih studija za mlade i programa cjelozivotnog ucenja (life long learning).

Univerzitet ¢e vrsiti kontinuirano pobljSavanje kvaliteta nastavnih programa, razvijati najviSe standarde
kvaliteta i afirmisati najviSe standarde nastave i evaluacije steGenih znanja.

Politika kvaliteta obavezujuca je za sve ucesnike u procesima rada Univerziteta.

Banja Luka Predsjednik Upravnog odbora

17.Novembar 2010.godine

slika 7: Politika Kvaliteta
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5.4. PLANIRANJE
54.1. CILJEVI KVALITETA
Opsti ciljevi Sistema upravljanja kvalitetom su:

= Odrzavati efektivan Sistem upravijanja kvalitetom Panevropskog univerziteta APEIRON
u saglasnosti sa medunarodnim standardima ISO 9001:2008 (Sistemi upravijanja
kvalitetom — Zahtjevi)

= Posti¢i i odrZavati nivo kvaliteta koji povecava ugled Panevropskog univerziteta
APEIRON kod nasih studenata i ostalih zainteresovanih strana.

= Obezbjedivati nastavno-naucne usluge i usluge najviseg kvaliteta u skladu sa potrebama,
ocekivanjima i mogucnostima nasih studenata i ostalih zainteresovanih strana.

= Neprekidno povecavati zadovoljstvo nasih studenata i ostalih zainteresovanih strana.

= Obezbjedivati usaglasenost rada i poslovanja Univerziteta sa zakonskim i sigurnosnim
propisima.
= Obezbjedivati sigurnu i zdrava ambijent za sve zaposlene

= Neprekidno poboljsavati nase poslovne procese, sisteme i sposobnosti, tako da mozZemo
povecavati vrijednost nasih usluga.

Najvise rukovodstvo Panevropskog univerziteta APEIRON je osiguralo da se ciljevi kvaliteta,
uspostavljaju na relevantnim funkcijama i nivoima unutar Univerziteta. Ciljevi kvaliteta su
mjerljivi i usaglaseni sa politikom kvaliteta.

5.4.2. PLANIRANJE SISTEMA UPRAVLJANJA KVALITETOM

Rukovodstvo Univerziteta primjenjuje planiranje kvaliteta za aktivnosti i resurse Kkoji su
neophodni za zadovoljenje Politike kvaliteta, Ciljeva kvaliteta i zahtjeva za kvalitetom.
Planiranje kvaliteta je integralni dio naSeg sistema upravljanja kvalitetom. Ovo podrazumijeva
izradu planova za realizaciju svih glavnih procesa, parcijalnih procesa, kao i procesa poboljSanja.
Planovi koji se izraduju su dugorocni, na godi$njem, polugodi$njem i mjese¢nom nivou.

Neki od primjera planova koje koristi panevropski APEIRON univerzitet su:
= Plan upisa studenata;
= Plan nabavke;
= Plan internih audita;
= Plan obuke zaposlenih;
= Plan poslovanja;
= Plan istraZivanja trzista rada;

= Plan aktivnosti za ostvarenje ciljeva kvaliteta;

55. ODGOVORNOSTI OVLASTENJA | KOMUNIKACIJE
5.5.1. ODGOVORNOSTI I OVLASCENJA

Rektor Univerziteta je definisao i prenio zaposlenima odgovornosti i ovlaséenja, da bi se sistem
upravljanja kvalitetom efektivno i efikasno primjenjivao i odrzavao i da bi se postigli utvrdeni
Ciljevi kvaliteta.
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Na taj nacin postignuto je ukljucivanje i1 oprijedjeljenost zaposlenih za sistem kvaliteta
Panevropskog univerziteta APEIRON.

Funkcije i njihove medusobne veze, kao i odgovornosti i ovlastenja definisane su u Pravilniku o
radu Panevropskog univerziteta APEIRON.
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5.5.2. PREDSTAVNIK RUKOVODSTVA

Najvise rukovodstvo Univerziteta je odredilo ¢lana rukovodstva koji, nezavisno od drugih
odgovornosti, ima odgovornost i ovlastenje koji ukljucuju:

a) osiguranje da se procesi, potrebni za sistem upravljanja kvalitetom, uspostavljaju
implementiraju i odrzavaju,

b) izvjestavanje najviSeg rukovodstva o performansama sistema upravljanja kvalitetom
1 svim potrebama za poboljSavanjem, i

C) osiguranje promovisanja svjesnosti o zahtjevima zainteresovanih strana.

5.5.3. PROCESI INTERNIH KOMUNIKACIJA

U sistemu Univerziteta su uspostavljene interne komunikacije izmedu razli¢itih nivoa i funkcija
koja se odnosi na saopStavanje Zahtjeva za kvalitet, Politiku kvaliteta i Ciljeve kvaliteta.
Obezbjedenje ovih informacija predstavlja osnov za neprekidno poboljSanje 1 ukljucivanje
zaposlenih u ostvarenju Ciljeva kvaliteta.

Najcesce se koriste se sljedec¢i vidovi komunikacija:
= Sastanci,
= Oglasne table,
= Politika kvaliteta je istaknuta na svim potrebnim mjestima,
= Podaci i dokumenti na intranetu.

Svoje prijedloge za unaprijedenje kvaliteta, kao i prijavu neusaglasenosti, zaposleni dostavljaju
PRK-u i/ili svom neposrednom rukovodiocu.

Neposredni rukovodilac je odgovoran da podnosioca zahtjeva (u pisanoj formi) obavijesti o
Rezultatima podnijetih prijedloga.

5.6. PREISPITIVANJE OD STRANE RUKOVODSTVA
5.6.1. OPSTE ODREDBE

Dva puta godisnje (obi¢no u januaru i septembru) Rektor i ¢lanovi Odbora za kvalitet preispituju
adekvatnost, efektivnost i efikasnost Sistema kvaliteta u odnosu na Politiku kvaliteta i Ciljeve
kvaliteta.

5.6.2. ULAZI U PREISPITIVANJE

PRK je odgovoran za prikupljanje svih potrebnih izvjestaja neophodnih za izradu Izvjestaja o
preispitivanju QMS-a koje dostavlja ¢lanovima Odbora za kvalitet. Osnov za preispitivanje
QMS-a su izvjestaji o:

= Ostvarenim ciljevima,

= Rezultatima sa internih audita,

= Neusaglasenostima,

= Reklamacijama i Zalbama studenata,

— Zadovoljstvu zainteresovanih strana,

= Rezultatima korektivnih i preventivnih akcija,
= Rezultatima sa prethodnih preispitivanja,
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= Promjenama koje mogu uticati na sistem upravljanja kvalitetom,

= Poboljsanjima.

5.6.3. 1ZLAZNI REZULTATI PREISPITIVANJA

Nakon preispitivanja QMS-a izraduje se Zapisnik sa sastanka Odbora za kvalitet i usvaja Plan
aktivnosti sa definisanim akcijama, odgovornim licima za sprovodenje definisanih akcija 1
rokovima za njihovo izvrSavanje, a koji se odnose na:

= Poboljsanje QMS-a i njegovih procesa,
= Poboljsanje kvaliteta usluga koje je vezano za zahtjeve korisnika,
= Potrebne resurse.

6. UPRAVLJANJE RESURSIMA
6.1. OBEZBJEDENJE RESURSA

Rukovodstvo Univerziteta je svjesno da su resursi od sustinske vaznosti za ostvarivanje misije,
vizije, strategije i ciljeva univerziteta vezanih za QMS, pa iz tog razloga utvrduje zahtjeve i
potrebe za slijede¢im resursima:

= Ljudskim,

= Nastavno-naucnimm potrebama i opremi,
= Objektima i radnom prostoru,

= Materijalima i djelovima,

= Informacijama,

= Internoj i eksternoj dokumentaciji,

6.2. LJUDSKI RESURSI
6.2.1. OPSTE ODREDBE - PRINCIPI KADROVSKE POLITIKE

U svrhu obezbjedenja efektivnog i efikasnog funkcionisanja QMS-a, rektor Panevropskog
univerziteta “APEIRON” vrsi rasporedivanje zaposlenih na osnovu njihovog obrazovanja,
obuke, vjestine 1 iskustva.

Svi zaposleni ¢iji rad utiCe na kvalitet, moraju biti struéno osposobljeni prije rasporedivanja na
radno mjesto 1 moraju se stalno obucavati tokom rada. Potrebe za novim kadrovima se planiraju
na godi$njem nivou i utvrduju se kriterijumi za rasporedivanje zaposlenih.

Svi novoprimljeni zaposleni moraju biti upoznati sa:
= Vizijom i misijom Panevropskog univerziteta APEIRON,
= Politikom kvaliteta i Ciljevima kvaliteta,
= Mjrama koje proizlaze iz Zakona o zastiti na radu i protiv pozarnoj zastiti,

= Procedurama, Planovima kvaliteta i Uputstvima koja se odnose na aktivnosti za koje je
svaki zaposleni odgovoran.

= O upoznavanju sa sadrzajem i znacajem navedenih dokumenata, zaposleni radnici
potpisuju izjavu koja se odlaze u njihov dosije.
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Odgovornost za obuku novoprimljenog radnika snosi njegov buduc¢i rukovodilac.
Rezultati i sertifikati obuke se evidentiraju u personalnoj evidenciji.

Obrazovnu 1 nau¢nu djelatnost na Univerzitetu obavljaju nastavnici 1 saradnici opredeljeni da
ispunjavaju viziju, misiju i ciljeve Univerziteta, koji postuju klauzulu o nediskriminaciji, slobodu
obrazovnog 1 nau¢nog stvaralaStva, pravo na slobodno i kriticko misljenje i slobodu govora.

Profesorski kadar i nastavno osoblje angazovano na Panevropskom univerzitetu svoj pedagoski
rad stavljaju na uvid javnosti tako S$to je taj rad predmetom objektivnog procjenjivanja i
periodi¢ne evaluacije. Od nastavnog osoblja se trazi da budu odgovorni kako za kvalitet i nivo
znanja koji prenose studentima, tako i za stepen prolaznosti studenata, te da prihvataju i
primjenjuju kodeks nastavnicke etike.

"

U nastavnom procesu, angazovani su kako mati¢ni profesori, tako i "ad hoc" predavaci koji
dolaze iz drustvene i privredne prakse BiH, iz inostranstva odn. iz zemalja neposrednog
okruzenja. Studenti ¢e imati privilegiju da pored predavanja Cuju i misljenja relevantna za
sadrzaje koje se u€e na unverzitetu koja u razli¢itim vidovima (pojedinacna predavanja, seminari,
serije predavanja, studije slucaja...) iznose vodece li¢nosti iz najuspjes$nijih korporacija,
drustvenih 1 politickih institucija iz regije odn. iz Evropske Unije. U nastavnom procesu
angazovan je (i zaposlen) jedan broj profesora iz inostranstva odn. predavaca iz zemalja bivse
Jugoslavije. Jedan broj angazovanih profesora ¢lanovi su stranih i domaéih Akademija nauka i
umjetnosti.

Trajno opredjeljenje Univerziteta je da se u razli¢itim formama u nastavnom i obrazovnom
procesu postupno uvedu domaci kadrovi — magistri i doktori nauka, koji su svoje strucne i
naucne radove posvetili teoriji i praksi tranzicijskog procesa u Bosni 1 Hercegovini i Jugoisto¢noj
Evropi. Posebna paznja ¢e se posvetiti kadrovima, koji su bili ili su jo§ uvijek angaZovani u
neposrednoj drustvenoj praksi, organima uprave ili u privredi.

Panevropski univerzitet trajno ulaze u izgradnju sopstvenih kadrova, mladih magistranata i
doktoranata, S§to je jedan od principa njegove poslovne politike, selekcioniSuci 1 usmjeravajuci
najbolje studente za naucni rad, finansirajuci i1 kofinansiraju¢i izradu njihovih doktorskih radova
u zemlji i u inostranstvu, izdavaju¢i njihove nau¢ne radove i promoviSuéi te kadrove u
akademska zvanja. Time Univerzitet ostvaruje svoju misiju vezanu za disemenaciju naucnog
podmlatka i1 kontinuiranu supstituciju gostujucih profesora sa izvornim i domacéim kadrovima.

6.2.2. RAZVOJ | USAVRSAVANJE NASTAVNOG OSOBLJA

Stalno stru¢no obrazovanje i usavrSavanje akademskog osoblja, administrativnog, stru¢nog i
tehnickog osoblja je predmet posebne paznje na Panevropskom univerzitetu.

Sadrzaje 1 nacin realizacije stalnih i pojedina¢nih programa stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja
donosi Senat, Panevropskog univerziteta na godiSnjem nivou.

Upravni odbor kontinuirano odobrava pojedina¢no uceS¢e akademskog osoblja Panevropskog
univerziteta na medunarodnim naucnim 1 stru¢nim konferencijama i skupovima, tako §to snosi
cjelokupne troskove ucesca, ili parcijalne troSkove vezane za kotizaciju, troskove puta 1 troSkove
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smjestaja.
Panevropski univerzitet "APEIRON™ kontinuirano i na odgovarajué¢i nacin saop$tava nova
dostignuéa u nauci i struci. Sistematsko prezentovanje rezultata nauéno-istrazivackog rada i
strucnih projekata Panevropskog univerziteta i njegovog akademskog osoblja vr$i se putem

naucno-struc¢nih casopisa €iji je osniva¢ Panevropski univerzitet i koji izlaze 4 - 6 puta godiSnje:

Da bi se obezbijedila neophodna kompetentnost i svjesnost zaposlenih ¢iji rad utice na kvalitet,
na Univerzitetu se definiSu potrebe za obukom i na osnovu toga se sistematski planiraju i izvode
obuke.

Senat Univerziteta daje ocjenu obucenosti na osnovu:
= Strucne spreme sistematizovane za radno mjesto,
= Radnog iskustva koje posjeduje zaposleni,
= Strucne vjestine kojom je ovladao zaposleni,
= Obuke koje je zaposleni prosao u prethodnom periodu.

Na osnovu ocjene o obucenosti, potrebe za upotpunjavanjem stru¢nog znanja i vjestina
zaposlenih kao 1 li¢nih Zelja pojedinaca, rukovodioci iskazuju potrebe za obukom putem zahtjeva
za obukom i dostavljaju ih PRK-u, koji u saradnji sa Rekotorom ili Dekanom izraduje jedinstven
Plan obuke za Univerzitet.

PRK organizuje i koordinira izvodenje obuke. Obuke mogu biti interne, izvedene od strane
kompetentnih lica sa Univerziteta i eksterne obuke. PRK izraduje Izvjestaj o osposobljavanju,
na osnovu koga Odbor za kvalitet preispituje uspjesnost osposobljavanja zaposlenih.

6.2.3. 1ZBOR U ZVANJE | NAPREDOVANJE NASTAVNOG OSOBLJA

Nastavnici i saradnici biraju se u zvanje, ili u visa zvanja ili se ponovno biraju u isto zvanje u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, Zakonom o radu, Pravilnikom o sticanju
akademskih zvanja i zasnivanju radnog odnosa akademskog osoblja Panevropskog univerziteta,
Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mesta na Panevropskom univerzitetu i
Pravilnikom o radnim odnosima.

Nastavnici 1 saradnici biraju se zvanja na Panevropskom univerzitetu za uze naucne oblasti.

Nastavnici i saradnici biraju se na izborni period koji je regulisan Zakonom o visokom
obrazovanju. Predava¢ stranog jezika ili vjeStina bira se na period od 4 (Cetiri) godine sa
moguénoscéu ponovnog izbora. Prilikom izbora u isto ili viSe zvanje uzima se u obzir ispunjenje
uslova u vremenu od poslednjeg izbora.

Nastavnik i saradnik imaju pravo na mirovanje rokova za izbor u akademska zvanja u vrijeme
dok obavljaju duznost rektora ili prorektora ili dok obavljaju drugu javnu funkciju.

Nastavniku ili saradniku koji se nalazi na porodiljskom odsustvu ili bolovanju duze od godinu
dana izborni period se produzava za to vrijeme.

Postupak sticanja nau¢no-nastavnih i saradnickih zvanja, izbora u zvanje, angaZovanja
akademskog osoblja sa drugih visokoSkolskih ustanova i1 zasnivanja radnog odnosa, izbor
nastavnika stranih jezika i vjeStina, te angaZovanje istaknutih naucnika ili stru¢njaka, blize se
reguliSe Pravilnikom o sticanju akademskih zvanja i zasnivanju radnog odnosa akademskog
osoblja Panevropskog univerziteta;
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Kandidat za izbor u nauc¢no-nastavno zvanje, koji se prvi put bira i koji ranije nije izvodio
nastavu u visokoskolskim ustanovama, duzan je da pred komisijom koju formira Naucno-
nastavno vijece fakulteta odrzi predavanje iz nastavnog predmeta uze naucne oblasti za koju je
konkurisao. Univerzitet je duzan da javno oglasi vrijeme odrzavanja ovog predavanja.

Ukoliko se nastavnik bira prvi put u zvanje na uzoj naucnoj oblasti, a ve¢ ima izbor u zvanje u
drugoj oblasti, tada se bira na isti nivo zvanja kojeg ve¢ ima.

Izbor akademskog osoblja vr$i se na osnovu javnog konkursa. Rektor Panevropskog
univerziteta u ime Senata univerziteta raspisuje konkurs za izbor u zvanje, ili u visa zvanja ili
ponovni izbor u isto zvanje nastavnika i saradnika na prijedlog Upravnog odbora univerziteta.
Senat univerziteta ili Nastavno-nau¢no vije¢e fakulteta mogu da daju inicijativu za izbor u
naucno-nastavno zvanje Upravnom odboru univerziteta.

Konkurs za izbor nastavnika i saradnika u visa zvanja ili ponovni izbor u isto zvanje objavljuje
se najkasnije Sest (6) mjeseci prije isteka perioda na koji je nastavnik odnosno saradnik biran.

Izbor u zvanje nastavnika i saradnika Panevropski univerzitet obavlja najkasnije u roku od Sest
(6) mjeseci od dana objavljivanja konkursa. U slucaju da procedura izbora akademskog osoblja
nije zavrSena u navedenom roku, nee se pokretati postupak raskida ugovora o radu sa
akademskim osobljem iz prethodnog stava, do okoncanja postupka izbora, a najduze u roku od
godinu dana od dana raspisivanja konkursa.

Konkurs iz prethodnog clana sadrzi sljede¢e elemente: naznaku uze naucne oblasti i
nastavnickog zvanja za koje se raspisuje, opSte i posebne uslove koje kandidat treba da ispuni,
naznaku o vrsti radnog angazovanja odn. radnog odnosa, rok za prijavljivanje i dokumenta koja
kandidat prilaze kao dokaz da ispunjava uslove. Konkurs moze da sadrzi i druge dodatne
elemente

Kandidat obavezno mora da prilozi sljede¢a dokumenta: svoju biografiju, originalne ili ovjerene
prepise diploma, spisak radova i same radove koji su uslov za izbor u zvanje. Konkursom se od
kandidata mogu traziti i drugi dodatni dokumenti.

Konkurs je otvoren 15 dana od dana objavljivanja.

Kandidate koji uz prijavu nisu podnijeli potrebnu dokumentaciju Rektor ¢e po isteku roka za
podnosenje zahtjeva pismeno obavjestiti da njihovi zahtjevi nece biti razmatrani.

Naucno-nastavno vijece fakulteta u roku od 8 dana po zavrSetku konkursa imenuje Komisiju za
pripremu izvjesaja o prijavljenim kandidatima.

Komisija se sastoji od najmanje tri nastavnika iz nau¢nog polja, od kojih je najmanje jedan iz uze
naucne oblasti za koju se nastavnik, odnosno saradnik bira, od kojih najmanje jedan ¢lan
komisije mora biti u radnom odnosu na drugoj visokoskolskoj ustanovi.

Clanovi komisije su u istom ili viSem zvanju od zvanja u koje se kandidat bira.

IzvjeStaj komisije o rezultatima raspisanog konkursa 1 prijavljenim kandidatima sadrzi:
biografske podatke, pregled i misljenje o dosadaSnjem nau¢nom odn. stru¢nom radu svakog
prijavljenog kandidata, podatke o objavljenim radovima, misljenje o ispunjavanju drugih uslova
utvrdenih Zakonom o visokom obrazovanju, prijedlog za izbor odredenog kandidata u zvanje
nastavnika odn. saradnika u skladu sa raspisanim konkursom, te ispunjavanje drugih elemenata
propisanih Uredbom o uslovima za osnivanje i pocetak rada visokoskolskih ustanova i postupku
utvrdivanja ispunjenosti uslova, Pravilnikom o sticanju akademskih zvanja i zasnivanju radnog
odnosa akademskog osoblja Panevropskog univerziteta i ovim Statutom.
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Komisija je duzna da izvjestaj o prijavljenim kandidatima dostavi Rektoru u roku od 30 dana od
dana prijema rjeSenja o imenovanju.

Izbor kandidata u zvanja nastavnika i saradnika obavlja Senat univerziteta, na osnovu izvjestaja
Komisije o prijavljenim kandidatima iz prethodnog ¢lana. Odluka o izboru u zvanje donosi se
vec¢inom glasova ukupnog broja ¢lanova senata.

Rektor je duzan da u roku od 8 dana od dana donosenja odluke izvjesti sve ucesnike konkursa o
rezultatu konkursa.

Kandidat moze podnijeti zahtjev za preispitivanje odluke o izboru kandidata u nau¢no-nastavna
zvanja, Senatu univerziteta, u roku od 15 dana od dana prijema obavjestenja o odluci senata.
Odluka senata, po zahtjevu za preispitivanje, je kona¢na i protiv iste se moze pokrenuti upravni
spor.

Rjesenje o izboru saradnika-predavaca stranih jezika ili vjestina i rjesenje 0 angaZovanju
istaknutog naucnika odn. strucnjaka sa definisanim programom angazovanja donosi Rektor
univerziteta na prijedlog Upravnog odbora univerziteta. Nastavno-nauc¢na vijeé¢a fakulteta ili
Senat univerziteta mogu da podnesu Upravnom odboru inijjativu za angaZovanje istaknutih
naucnika odn. stru¢njaka.

Angazovanje lica iz prethodnog stava vrsi se u skladu sa Zakonom o radu i Pravilnikom o
sticanju akademskih zvanja i zasnivanju radnog odnosa akademskog osoblja Panevropskog
univerziteta.

Za angazovanje ovih lica se ne raspisuje javni konkurs osim ukoliko ova lica zasnivaju radni
odnos.

Univerzitet moze da angaZuje nastavnike koji imaju izbor sa drugih visokoskolskih ustanova za
izvodenje nastave u skladu sa Ugovorom za izvodenje nastave koji sklapaju Univerzitet i
nastavnik.

Angazovanim nastavnicima ne mora da se vrSi ponovni izbor u zvanje na Panevropskom
univerzitetu, ve¢ se donosi akt o preuzimanju postojeceg zvanja. Ukoliko je izbor u zvanje
angazovanog nastavnika izvrSen na pojedinacnom predmetu, Panevrpski univerzitet donosi akt o
nivelaciji i ekvivalenciji izbora u zvanje prema uzim nastavnim oblastima u skladu sa Zakonom
0 visokom obrazovanju i podzakonskim aktima.

Penzionisani profesori mogu biti ¢lanovi u komisijama za izbore u akademska zvanja do
navrsenih 75 godina zivota, ukoliko nema moguc¢nosti da se u komisiji angazuju nastavnici iz
radnog odnosa.

6.3. INFRASTRUKTURA

Na osnovu vrste 1 obima procesa, vrste 1 znacaja usluga rukovodstvo je definisalo 1 obezbjedilo
neophodne materijalne resurse:

= Adekvanom opremom,

= Objektima i radnim prostorom,

= Materijalima i bibliotekom,

= Informacijama,

= Internom i eksternom dokumentacijom,

= Racunarskoj opremi i programima, te licenciranim software-om.
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Da bi se obezbjedila stalna raspolozivost i pouzdanost materijalnih resursa i time obezbjedila
potpuna sposobnost procesa realizacije naS$ih naucno-istrazivackih usluga, rukovodstvo je

dokumentovanom procedurom Odrzavanje sredstava za rad, oznaka PUA-PR 13 definisalo
aktivnosti, odgovornosti i ovlaséenja za:

= Planiranje,

= Nabavu,

= Rukovanje,

= Servisiranje i odrzavanje nastavne opreme,
= C‘uvanje i usavrsavanje opreme,

= Odrzavanje materijalnih resursa, kako bi se obezbijedilo potpuno zadovoljstvo korisnika
nasih usluga i ostalih zainteresovanih strana.

6.4. RADNO OKRUZENJE

Panevropski univerziteta APEIRON upravlja radnim okruzenjem, potrebnim za dostizanje
uskladenosti sa zahtjevima za obavljanje usluga. Kvalitet radnog okruzenja, neophodan da se
postigne usaglasenost sa zahtjevima kvaliteta usluga, odnosno zahtjevima procesa rada, se
obezbjeduje na nacin koji uzima u obzir:

= adekvatan nastavni prostor,
= uslove radnog okruzenja i
= kvalitetno funkcionisanje sredstava za rad - opreme.

6.4.1. Uslovi rada ucesnika u procesima rada

Jedna od najbitnijih faktora kvaliteta procesa rada, a s tim u vezi i kvaliteta samih usluga
predstavljaju uslovi rada i radno okruzenje u kojoj aktivni ucesnici u procesu rada izvode
projektovane aktivnosti, a s ciljem obezbjedenja zadovoljstva u radu. Na Univerzitetu su
obezbjedeni 1 odrzavaju se odgovarajuci uslovi rada, §to izmedu ostalog obuhvata 1 :

= fizioloske uslove - vezane za parametre radne sredine (temperatura, buka, kvalitet,
osvjetljenje, itd);

= vazduha, Stetne materije...) u radnim prostorijama ucesnika u radu i prostorima za
pruzanje usluga studentima.

= bezbjednosne uslove - odredene elementima sigurnosti uc¢esnika u pogledu zastite od
povreda na radu, zaStite od pozara, itd koji se na Univerzitetu obezbjeduju u skladu
sa zakonskim i drugim propisima,

= psiho-socioloske i motivacione uslove, koji su na Univerzitetu obezbjedeni
odgovaraju¢im sadrzajem rada, polozajem ucesnika u procesima rada,
mogucénostima itd.

6.4.2. Uslovi kvalitetnog funkcionisanja opreme i sredstava
Skup uslova koji obezbjeduju funkcionisanje opreme u skladu sa dokumentovanim procedurama
rada na Univerzitetu obuhvata:

= opSte uslove funkcionisanja elemenata infrastrukture vezane za obezbjedenje
kvaliteta tokova informacija na Univerzitetu, koji su obezbjedeni prije svega sa:
= progresivnos$¢u tokova informacija,
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= jasnim oznacavanjem odjeljenja, radnih prostorija i ostalih elemenata infrastrukture,
= podesnim polozajem komunikacionih sistema i urednoscu i higijenom.

Svi navedeni elementi kvaliteta radne sredine se na Panevropskom univerzitetu APEIRON
obezbjeduju u procesima odrzavanja infrastrukture.

7. REALIZOVANJE PROIZVODA | USLUGA

7.1.  PLANIRANJE REALIZACIJE DJELATNOSTI UNIVERZITETA

Planiranje i upravljanje nastavnim procesom je osnova planiranja poslovanja Panevropskog
univerziteta APEIRON. Proces nastavnog planiranja usluga zasnovan je na godi$njim ugovorima
sa studentima, realizaciji iz prethodne godine i istraZzivanju trziSta rada. Na osnovu toga se
utvrduju potrebe trzista rada za uslugama Univerziteta i izraduje godis$nji plan nastavnih usluga,
koji je osnova za izradu drugih planova: godiSnji plan realizacije nastavnih usluga, godiSnji plan
nabavke, godisnji plan poslovanja, itd.

Kod procesa planiranja nastvnih usluga , posebna paznja se poklanja:

= Obezbjedenju sposobnosti resursa i nadzoru u svim fazama realizacije nastavnih
usluga, kako u glavnim tako i u parcijalnim procesima i

= Obezbjedenju dokumentacije 1 zapisa za upravljanje glavnim 1 parcijalnim
procesima,kako bi se ispunili dokumentovani ciljevi kvaliteta i zadovoljili zahtjevi,
potrebe i ocekivanja korisnika usluga i ostalih zainteresovanih strana.

Planiranje realizacije se izvodi u skladu sa:

U

planom poslovanja Univerziteta;

nastavnim planovima i programima Univerziteta;
planovima kvaliteta;

trenutnim potrebama — zahtjevima zainteresovanih strana;

uu Ul

planovima izdavacke djelatnosti;

U

planovima odrZavanja.
Godisnji plan Panevropskog univerziteta APEIRON obuhvata planiranje:

U

broja studenata na osnovnim i postdiplomskim studijama,
izvodenje vaspitno-obrazovnog rada i njegovog rasporeda,
naucno-istraZzivacke djelatnosti,

izdavacke djelatnosti,

kadrova,

investicija,

U R

planiranje ostalih aktivnosti.
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7.2. PROCESI KOJI SE ODNOSE NA ZAINTERESOVANE STRANE
7.2.1. UTVRPIVANJE ZAHTJEVA VEZANIH ZA NASTAVNO-NAUCNI PROCES

Panevropski univerzitet APEIRON je uspostavio, dokumentovao i odrzava procedure za
utvrdivanje zahtjeva vezanih za nase usluge, kao i koordinaciju aktivnosti i medusobnih veza sa
korisnicima nasih usluga, ¢ime su utvrdeni:

= Potrebe za uslugama Univerziteta,

= Zahtjevi za uslugama koje je specificirale zainteresovane strane (studenti, drustvena
zajednica, potrebe privrede, itd),

U

Zahtjevi trziSta rada sa aspekta kvaliteta,

Zahtjevi iz propisa koji se odnose na nastavne usluge,

VY

Zahtjevi koje zainteresovane strene nisu navele, ali koji su neophodni za
specificiranu ili poznatu upotrebu,

= Ocekivanja zainteresovanih strana (studenata).

Na Panevropskom univerzitetu APEIRON se stalno utvrduju potrebe i zahtjevi druStvene
zajednice za obrazovanjem menadZera, predlazu i primjenjuju novi i unapreduju postojeci
nastavni programi za obrazovanje studenata odgovarajuceg profila. Na Univerzitetu se takode
prate potrebe i1 zahtjevi studenata, kao i ostalih korisnika usluga, za sve postojece usluge iz
domena rada, kao i za moguée nove usluge koje traze studenti, ali i ostali korisnici. Rezultati
ovih aktivnosti predstavljaju osnov za donoSenje odluke o nekoj novoj mogucoj usluzi koju
Univerzitet moze da ponudi, odnosno utvrdivanje moguénosti za stalno podizanje kvaliteta
postoje¢ih usluga. U sluc¢aju plasmana odredene usluge ili proizvoda iz domena rada
Univerziteta, odnosno nakon odrzavanja naucne konferencije ili skupa, izvodenja seminara,
pruzanja usluge ili realizacije projekta po zahtjevu narucioca, sprovodi se postupak prikupljanja i
analize povratnih informacija od korisnika usluga.

7.2.2. PREISPITIVANJE ZAHTJEVA KORISNIKA

Panevropski univerzitet APEIRON je uspostavio, dokumentovao i razvio postupak za
preispitivanje zahtjeva zainteresovanih strana ¢ija primjena omogucava:

= Preispitivanje svih raspolozivih podataka u cilju utvrdivanja stvarnih zahtjeva,

= Utvrdivanje sposobnosti Univerziteta da koriS¢enjem svojih resursa (ljudski 1
materijalni) zadovolji sve ugovorene zahtjeve,

= Dokumentovanje rezultata u zapisima, ugovornim specifikacijama i drugima
odgovaraju¢im dokumentima za evidenciju,

= Internom i eksternom evuluacijom.

7.2.3. JAVNO INFORMISANJE, KOMUNIKACIONE STRATEGIJE | POLITIKE
KOMUNIKACIJE SA JAVNOSCU

Panevropski univerzitet APEIRON u skladu sa dokumentovanom Politikom kvaliteta i
dokumentovanim procedurama QMS, posvecuje posebnu paznju komunikaciji sa
zainteresovanim stranama kroz preduzimanju akcija kao §to su:

= Obuka zaposlenih o znac¢aju efikasne komunikacija,
= Promocija Panevropskog univerziteta APEIRON na terenu,
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= Prikupljanje informacija od drustvene zajenice i privrednika, kako u direktnom
kontaktu, tako i putem anketa,

= Stalna komunikacija sa zainteresovanim stranama povodom rjeSavanja tekucih
pitanja poslovanja, ukljucujuéi i njihove zalbe i1 preporuke za poboljsanje nastavnog
procesa,
= Obrada upita, ugovora ili anketa, ukljucujuéi i njihove izmjene.
Na ovaj nacin se prikupljaju veoma vazne informacije ¢ijom se analizom dobiju neophodni
podaci za pokretanje procesa kontinualnog poboljSanja sistema upravljanja kvalitetom.

Panevropski univerzitet APEIRON u cilju $to bolje informisanosti svojih korisnka je pokrenuo i
svoj TV kanal.

U okviru Centra za odnose sa javnos¢u Univerziteta (College Public Relation Centre) —
obezbjedeno je angazovanje studenata na PR aktivnostima Univerziteta u formi interne prakse. U
okviru ovog centra studentima je omoguceno uredivanje vlastitog periodi¢nog ¢asopisa

lIPEIRON

TV CHANNEL

Strateski cilj obaveznog, redovnog i cjelovitog informisanja javnosti o kvantitativnim i
kvalitativnim pokazateljima postignuca na Univerzitetu postize se kroz:

» Komunikaciju sa biv§im studentima i jaCanje alumni sa ciljem promovisanja ugleda
Univerziteta kod nas i u svijetu;

» Intenzivnije povezivanje sa privrednim subjektima u regiji koji su direktno zainteresovani
za obrazovanje sve kvalitetnijih stru¢njaka, koji ¢e osim kvalitetnih povratnih informacija
0 postignutim nivoima znanja na pojedinim stepenima obrazovanja omoguciti i kvalitetnu
poslovnu saradnju na nastavnom, stru¢nom i istrazivackom podrucju;

Komunikaciju sa vanjskim zainteresovanim stranama;

» Upoznavanje javnosti o postignu¢ima studenata, novim studijskim programima,
kvalitativnim i kvantitativnim pokazateljima rada Univerziteta.

» Uspostavljanje intezivnijih odnosa sa javnoS¢u, na internet stranicama formirati
podstranice ,,SaopStenja za javnost®, kontinuirano informisanje o bitnim dogadanjima,
saradnjama sa stranim ustanovama, mobilnosti studenata, kvalitetu nastavnog porcesa,
sistemu ucenja na daljinu, priznavanju diploma u inostranstvu i sli¢no.

Javnost informacija o radu i rezultatima rada sistema osiguravanja kvaliteta su dostupne svim
zainteresovanim stranama kroz:

» Informisanje unutrasnjih ucesnika sistema osiguravanja kvaliteta podrazumjeva
uspostavljanje sistema informisanja zainetresovanih strana o svim aktivnostima vezanim
uz osiguravanje kvaliteta.

Y

» Informacioni sistem omogucava zainteresovanim stranama aktivnu komunikaciju.

» Informacije o sistemu osiguravanja kvaliteta su podijeljenje na one koje ¢e biti javno
dostupne (internet stranica) i na one koje ¢e biti dostupne isklju¢ivo zaposlenima sa
Univerziteta (intranet),
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Javno informisanje i komunikacija sa jvnos¢u doprinosi:
» Pozitivnom misljenju i stavovima studenata;
» Pozitivnom misljenje i stavovima zaposlenih radnika;
» Kuvalitetu nastavnog procesa;

> Jacanju brenda i imidza ustanove u javnosti;

7.2.3.1. Komunikacija kroz efikasnost/prolaznost/standardi znanja

Blok sistemom nastave, nastavnim programima i udzbenicima formatiranim prema bolonjskoj
metrici  studija, obezbjedivanjem udZbeniCke literature, snimljenim predavanjima i
multimedijskim izvorima za ucenje, interaktivnim radom u ucionici sa malim grupama studenata,
organizovanjem pedagoskih radionica (seminari, studije slucaja, pravne klinike, simulacije, VIP
paneli, studentski projekti, instruktivni kampovi, kolaborativno ucenje) postize se visoka
motivacija studenata i visoka prolaznost na studiju sa evropskim standardom preuzetih znanja i
vjestina. Planirana prolaznost na studiju je 80 %.

Javnost transparentnost i kumuliranje svih oblika rada studenata karakteristike su sistema
ocjenjivanja u kojem se ocjena formira na osnovu vrednovanja svih izvora rada studenata (rad u
nastavnom procesu, rad u okviru slobodnih pedagoskih formi i procjena aktivnog znanja na
ispitu). U sistemu vertikalne prohodnosti tokom studija boduju se i ostala postignuca studenata
vezana za praksu, radno iskustvo, objavljene radove i uc¢esce u projektima, te ranije formalne 1
neformalne oblike edukacije kroz koje je student prosao.

7.2.3.2. Transparentnost studija i specijalizacije

Programima specijalizacije, modularnim pristupom u izgradnji kurikuluma i reZzimom
intenzivnih studija studentima je omoguceno da sticu atraktivna specijalisticka zvanja kao
dodatne odrednice osnovnih zvanja, te da u rezimu dopunskih jednogodi$njih studija sticu i
drugu diplomu pored osnovne diplome u okvirima kompatibilnih studijskih programa. Na
Univerzitetu je organizovana razmjena studenata preko partnerskih visokoskolskih ustanova sa
kojima Univerzitet ima potpisane ugovore.

7.2.3.3. Objavljivanje informacija o programima i akademskim zvanjima

Senat Panevropskog univerziteta ,, APEIRON” razmatra i usvaja akreditovane studijske
programe, kao i nastavne planove i programe svih ciklusa i svih vidova studija po odsjecima,
grupama ili smjerovima.

Akademske titule, stru¢na ili nau¢na zvanja koja se sticu na studijskim programima
Panevropskog univerziteta utvrduje Senat univerziteta u dokumentu Nomenklatura stru¢nih,
akademskih i nau¢nih naziva koji se sticu na studijskim programima Panevropskog univerziteta
"APEIRON" na osnovu zvanja definisanih u licenciranim studijskim programima koja su
uskladena sa Uredbom o koristenju akademskih titula, sticanju struc¢nih i nauc¢nih zvanja koju
donosi Vlada Republike Srpske, odnosno, sa posebnim Zakonom koji ureduje ovu oblast, a u
skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju Republike Srpske. Nazivi akademskih titula,
odnosno, stru¢nih zvanja sa odgovaraju¢im skra¢enicama utvrduju se i na engleskom jeziku.

Nastavni planovi i programi svih ciklusa i svih vidova studija po odsjecima, grupama ili
smjerovima te akademska i nau¢na zvanja koja se sti¢u na studijskim programima Panevropskog
univerziteta "APEIRON", po usvajanju od strane Senata za odredenu $kolsku godinu, objavljuju
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se javnosti putem Centra za odnose sa javnocu, uz koordinaciju Pravne sluzbe Univerziteta, na
sljede¢i nacin:
» Objavljivanje na zvani¢nim internet stranicama Univerziteta: studijskih programa,

nastavnih planova, akademskih zvanja, Nomenklature stru¢nih, akademskih i nau¢nih
naziva koji se sti¢u na studijskim programima Panevropskog univerziteta "APEIRON",

A\

Objavljivanje konkursa za upis u Stampanim medijima,

Stampanje Brucoskog vodi¢a i ostalih promotivnih materijala (lifleti, flajeri, plakate i sl.)
koji se distribuiraju maturantima u srednjim Skolama, javnim ustanovama,...

» Organizovanje otvorenih vrata Univerziteta za maturante srednjih Skola i za njihove
roditelje;

Putem ostalih sredstava javnog informisanja (radio, televizija, Stampani mediji,...)

A\

Y

» Ostali nacini komunikacije sa javnoscu.

7.3. PROJEKTOVANJE I RAZVOJ
7.3.1. PLANIRANJE PROJEKTOVANJA | RAZVOJA

Panevropski univerzitet APEIRON je uspostavio, dokumentovao i odrzava postupke za
projektovanje i razvoj novih nastavno-nau¢nih proizvoda i usluga. Univerzitet obavlja poslove
istrazivanja, projektovanja i razvoja koji obuhvataju: razvoj nastavnih planova i programa, izradu
naucno-istrazivackih projekata i projekata po zahtjevu narucioca i razvoja novih usluga.

A) Razvoj nastavnih planova i programa

Aktivnosti vezane za utvrdivanje, razvoj i unapredenje nastavnih planova i programa obavljaju
se prema dokumentovanom postupku, a u skladu sa Zakonom o visokom obrzovanju i Statutom
Univerziteta, sa ciljem ostvarenja potrebnog kvaliteta diplomiranih studenata odredenog profila.
Rukovodstvo Univerziteta, na osnovu misije, ciljeva i politike, je imenovalo Tim za razvoj, koji
oblikuje zadatak za izradu nastavnih planova i programa.

Na osnovu zadatka, Tim za razvoj sacinjava nacrt nastavnog plana, uz koris¢enje odredenih
podloga, kao §to su: uputstvo dekana ili Rektora, razvojna predvidanja, ugledni inostrani planovi,
misljenja Clanova katedri, ekspertske ocjene stru¢njaka iz realnih procesa, iskustva iz realnih
procesa rada, zahtjevi nadleznog ministarstva, komora i strukovnih udruzenja, itd. Nacrt
nastavnog plana razmatra Nastavno-nau¢no vjece i, na osnovu razmatranja, utvrduje prijedlog
nastavnog plana (u slobodnoj formi). Prijedlog nastavnog plana razmatra Nastavno-nau¢no
vijece nekog od fakulteta Univerziteta i, nakon prihvatanja, dostavlja ga na saglasnost Nastavno-
nau¢nom vijecu.

Ako se u bilo kom koraku utvrdi potreba za korekcijama, ponavlja se prethodno izvrSeni korak.
Nastavni program za pojedinacni predmet iz usvojenog nastavnog plana utvrduje predmetni
nastavnik u vidu skice (koju raspravlja sa ekspertima iz podrucja), a zaTim nacrta programa
predmeta, pri cemu koristi odgovaraju¢e podloge, kao §to su: programi predmeta na razvijenim
univerzitetima, savremena literatura i iskustva iz realnih procesa rada. Nacrt svih programa
predmeta razmatra se sa stanoviSta meduzavisnosti predmeta, stope preklapanja materije i
mogucnosti poboljSanja 1 utvrduju prijedlog nastavnog programa. Prijedlog nastavnog programa
za sve predmete razmatra i usvaja Nastavno-nauc¢no vjece Fakulteta. Ako se u bilo kom koraku
utvrdi potreba za korekcijama, ponavlja se prethodno izvrSeni korak.
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B) Izrada naucno-istrazivackih projekata

Izrada naucno-istrazivackih projekata, u kojima ucestvuje Univerzitet ili fakulteti obavlja se u
skladu sa odgovaraju¢im zakonima i pravilnicima nadleznih ministarstava Republike Srpske.

7.3.2. ULAZ DIZAINA | RAZVOJA

Plan razvoja novog nastavno- nau¢nog projekta ili procesa se planira, a planom se upravlja na
kontrolisani nacin $to ukljucuje:

= faze razvoja i projekta,
= ocjenu pojedinih faza u skladu prema slozenosti projekta,
= odgovornosti i ovla$¢enja u izradi projekta.

Prilikom planiranja i relizacoije novog projekta odreduju se voditelj projekta i lica odgovorna za
izradu plana, provodenje, nadzor i ovjeravanje projekta. Plan razvoja odobrava Rekrtor ili Dekan
u zavisnoti od prirode samog projekta.

Razvoj i projektovanje zapocinje nakon odredivanja ulaznih podataka — zahtjeva koji se odnose
na projektovanje. Ti zahtjevi se zapisuju i odrzavaju.

Ulazni podaci za razvoj 1 projekt sadrze:
= zahtjeve za funkciju i1 izvodenje projekta,
= potrebne zahtjeve utvrdene prema zakonu ili propisima,
= prema potrebi podatke iz prijasnjih projekata,

= oOstale zahtjeve bitne za sigurnu i uspjes$nu realizaciju projekta.

7.3.3. 1ZLAZ DIZAINA | RAZVOJA

Izlazni podaci dobiveni projektovanjem se provjeravaju i usporeduju s ulaznim podacima. Izlazi
u praksi sadrze i moraju:

odgovarati ulaznim podacima — zahtjevima za projektovanje,

U

sadrzavati podatke za nabavku 1 realizaciju aktivnosti,
sadrZavati podatke za kontrolu i nazor procesa,

sadrzavati kriterije za prihvatanje,

U uud

sadrzavati kriterije koji su bitni za sigurnu i ispravnu upotrebu ili provodenje
procesa.

7.3.4. PREISPITIVANJE DIZAINA | RAZVOJA

U podesnim fazama, Univerzitet obavlja sistematsko preispitivanje dizajna i razvoja, shodno
planiranim aranZmanima radi:

= ocjene sposobnosti rezultata dizajna i razvoja da ispune zahtjeve, i

= identifikovanja bilo kojih problema i predlaganja neophodnih akcija.
U takvim preispitivanjima ucestvuju i predstavnici funkcija, zainteresovanih za fazu(e)
dizajna i razvoja koja se preispituje.

7.3.5. VERIFIKACIJA DIZAJNA | RAZVOJA
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Verifikacija mora biti obavljena u skladu sa planiranim aranzmanima radi osiguranja da su izlazi
dizajna i razvoja zadovoljili zahtjeve ulaza dizajna i razvoja.

7.3.6. VALIDACIJA DIZAJNA | RAZVOJA

Validacija dizajna i razvoja se obavlja u skladu sa planiranim aranzmanima radi osiguranja da je
rezultirajuci nastavni proizvod u stanju da zadovolji zahtjeve za specificiranu ili namjeravanu
upotrebu, gdje je ista poznata. Gdje god je primjenljivo Univerzitet ¢e izvrsiti validaciju kako bi
isti bio kompletiran prije same realizacije.

7.3.7. KONTROLA IZMJENA DIZAJINA | RAZVOJA

Izmjene dizajna i razvoja na Univerzitetu su identifikovane i zapisi odrzavani. Izmjene su na
odgovaraju¢i nacin preispitivane, verifikovane, validirane i odobrene prije implementiranja.
Preispitivanje izmjena dizajna i razvoja obi¢no ukljucuje i procjenu uticaja izmjena

Za prihvacene projekte lice koje je ovlasteno za naucno-istrazivacki rad sacinjava predlog plana
nauc¢no- istrazivackih projekata, na obrascima PUA-NIP i PUA-PNI koji verifikuje Nastavno-
naucno vecée Fakulteta panevropskog APEIRON univerziteta.

Odluku o izboru i ukljuenju projekta u program istrazivanja donosi rekotrat i za izabrane
projekte dostavlja elemente za zakljucenje ugovora. Oblikovanje teksta ugovora vrsi rukovodilac
projekta, a kona¢no preispitivanje 1 potpisivanje ugovora vrsi dekan. Plan realizacije projekta
sacinjava rukovodilac projekta u vidu osnovnog plana i programa istrazivanja (za cijeli period) i
operativnih planova i programa istrazivanja (za svaku godinu).Planovima se utvrduju: cilj
istrazivanja, detaljna struktura istrazivanja, dinamika istrazivanja (faze 1 rokovi), nacin
koordinacije u razradi dijelova projekta, resursi za izradu projekta.U upravljanju projektom
ucestvuju dekan, Nastavno-nau¢no vece Fakulteta, odnosno Univerziteta, rukovodilac projekta,
rukovodioci podprojekata/tema. Kontrolu toka realizacije projekta vrSi rukovodilac projekta u
cilju provjere ostvarenja planiranih rezultata istraZivanja, rokova i troSenja sredstava.

Rezultati istrazivanja 1 prate¢i zapisi u toku realizacije projekta odlazu se 1 cuvaju u posebnom
registru projekta. Ocjenjivanje uspjesnosti projekta, u toku realizacije i po zavrSetku projekta,
izvodi Upravni odbor Univerziteta.

Aktivnosti na razvoju novih usluga se obavljaju u slucaju kada se pokrene inicijativa da se
razvije usluga koju Univerzitet do tada nije nudio korisnicima. Razvoj nove usluge moze da bude
iniciran na osnovu prethodno obavljenog istrazivanja trziSta na osnovu prijedloga neke od
organizacionih jedinica Univerziteta ili na oshovu zahtjeva korisnika. Sve inicijative se
dostavljaju najprije projekt menadzeru za razvoj Koji ih razmatra zajedno sa rukovodiocima
organizacionih jedinica koje ¢e biti uklju¢ene u razvoj.

U okviru razmatranja, moraju se utvrditi, preispitati i dokumentovati ulazni zahtjevi za uslugu.
Ukoliko se ide u razvoj nove usluge, imenuju se rukovodioci projekta razvoja, koji izraduju plan
projekta razvoja usluge (u slobodnoj formi). Plan projekta obuhvata: ulazne zahtjeve za uslugu,
pregled aktivnosti po fazama projektovanja i razvoja, predvidene rezultate projektovanja,
kontrolne tacke u kojima ¢e se obavljati preispitivanje, verifikacija i (eventualna) validacija,
¢lanove projektnog Tima i terminski plan realizacije projekta.

Projekat realizuju rukovodilac projekta i ¢lanovi projektnog Tima u skladu sa utvrdenim planom.
Kao rezultat projektovanja, izraduje se konacna dokumentacija za uslugu: dokumentacija
(specifikacije)za uslugu, dokumentacija (specifikacije) za vrSenje usluge - uputstva za rad. Ova
dokumentacija se izraduje u skladu sa pravilima definisanim u okviru Uputstva za izradu
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dokuemnata sistema kvaliteta, oznaka PUA-RU 01 ili u slobodnoj formi.U toku realizacije
projekta rukovodilac projekta je odgovoran za koordinaciju i komunikaciju izmedu clanova
projektnog Tima. U pojedinim fazama projektovanja vrsi se preispitivanje i verifikacija rezultata
projektovanja u cilju provjere zadovoljenja ulaznih zahtjeva za uslugu.

Kad god je moguce, vrsi se provera rezultata projektovanja putem ispitivanja, alternativnih
proracuna, simulacije ili uporedenja sa drugim sli¢nim projektima. U sluc¢aju kada je moguce
obaviti provjeru usluge u realnim uslovima, vrs$i se validacija projekta, prema uanpred
utvrdenom planu. O izvrSenim preispitivanjima, verifikacijama i validaciji vode se zapisi i
obavjestava rukovodstvo Univerziteta.

7.4. NABAVKA
7.4.1. PROCES NABAVKE

Panevropski univerzitet APEIRON je uspostavio, dokumentovao i odrzava procedure koji
obezbjeduju da nabavljeni materijalni resursi i usluge budu uskladeni sa definisanim zahtjevima
(specifikacijama). Generalna politika Univerziteta je da uspostavi blisku saradnju sa
dobavlja¢ima u cilju poboljSanja procesa nabavke i kvaliteta materijalnih resursa i usluga.
Dobavljaci se biraju na osnovu svoje sposobnosti da zadovolje definisane zahtjeve Univerziteta,
a posebno da zadovolje zahtjeve kvaliteta, adekvatnim cijenama i rokovima isporuke.Nabavka
materijalnih resursa i usluga se vrsi od dobavljaca koji se nalaze na Listi odobrenih dobavljaca.
Listu odobrenih dobavljaca kompletira i azurira PRK Ugovaranje nabavke materijalnih resursa 1
usluga vrse lica koja su utvrdena procedurom postupak nabavke PUA-PR 08.

7.4.2. INFORMACIJE O NABAVCI

Panevropski univerzitet APEIRON obezbjeduje adekvatnost specifikacija za nabavku
materijalnih resursa i usluga, prije njihovog dostavljanja , kojima jasno definiSe proizvod ili
uslugu, potreban kvalitet 1 zahtjeve vezane za isporuku. Kada je potrebno mogu se ukljuciti 1
dodatni zahtjevi i kriterijumi vezani za proizvod ili uslugu.

7.4.3. VERIFIKACIJA NABAVLJENOG PROIZVODA

Nabavkom se odreduje metodologija prijema, da bi se obezbjedio ulaz iskljuc¢ivo usaglaSenih
proizvoda i usluga i odrzavali zapisi o performansama isporucilaca, i definisali vrsta i obim
kontrole. Ovlastena lica vr§e procjenu nabavljenih proizvoda i usluga radi osiguranja da oni
zadovoljavaju specificirane zahtjeve nabavke. Vode se zapisi 0 mjerama preduzetim za
ocjenjivanje dobavljaca.

U slucaju kada se utvrdi neusaglaSenost proizvoda ili usluga pokrece se postupak reklamacije,
definisan Procedurom nabavke PUA-PR 08.

Zapisi, koje o naSim isporu¢iocima formira nabavka, dostupni su licima ovlaStenim za
provodenje postupka nabavke. Ove aktivnosti imaju za cilj provjeru usaglasenosti kvaliteta
proizvoda i usluga sa definisanim specifikacijama, kao i provjeru usaglasenosti sa zahtjevima
kupca/korisnika.
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7.5.  NASTAVNI PROCES | PRUZANJE INTELEKTUALNO-OBRAZOVNIH
USLUGA

7.5.1. KONTROLA OBRAZOVNIH I USLUZNIH AKTIVNOSTI

Panevropski univerzitet APEIRON je uspostavio, dokumentovao i odrzava postupke planiranja i
izvodenja procesa pruzanja usluga. Proces pruzanja usluga na Univerzitetu je zasnovan na
planiranju realizacije usluga i kontroli realizacije nastavnih aktivnosti, kako bi se u potpunosti
zadovoljili zahtjevi, potrebe i o¢ekivanja korisnika usluga i ostalih zainteresovanih strana.

Univerzitet obezbjeduje resurse i definiSe odgovornosti i ovlastenja za izvodenje i kontrolu
nastavnih aktivnosti i na taj nacin obezbjeduje potpunu sposobnost procesa pruzanja usluga. Da
bi se obezbjedile stalna raspolozivost i pouzdanost usluga Univerzitet je uspostavio aktivnosti i
odgovornosti planiranja, nabavke, rukovanja i odrzavanja resursa.

Sve reklamacije zainteresovanih strana na izvrSene usluge Univerziteta uspjeSno rjesavaju
razumijevajuci da su nase zadovoljstvo i zadovoljstvo nasih studenata medusobno zavisni.

Svi zaposleni u nastavno-nau¢nom procesu i zaposleni u procesima servisiranja studenata se
pridrzavaju tehnickih i organizacijonih uputstava, instrukcija i standarda u svom svakodnevnom
radu. Lice ovlasteno za odnose sa javnoscu je odgovorno za nadzor svih faza realizacije javih
usluga, vodenje evidencije i izradu izvjestaja o realizaciji usluga. Za svaki projekat se utvrduju:
naziv projekta, globalna struktura projekta (potprojekti i teme), nosilac istrazivanja i ostali
ucesnici u istrazivanju. Osnovni procesi rada na Univerzitetu obuhvataju: nastavne procese,
naucno-istrazivacke procese (razvojni procesi koji su obradeni u tacki 7.3 Poslovnika), procese
realizacije nastavnih usluga, izdavacku djelatnost i procese podrske (administrativni procesi,
dokumentaciono-informacioni procesi i sl.).

A) UPRAVLJANJE NASTAVNIM PROCESIMA

Nastavni procesi su osnova misije Univerziteta, odnosno njegove svrhe postojanja. U skladu sa
tim Panevropski univerzitet APEIRON nastavne procese organizuje na nacin da:

= nastavne aktivnosti izvode kompetentni u€esnici - nastavnici i saradnici ¢ija se stru¢nost 1
pedagoska sposobnost ocjenjuje prilikom izbora i zaposlenja i1 periodi¢no, pri reizboru 1
izboru u vis$a nastavna zvanja;

=> za nastavne procese se koristi radni prostor i oprema (kabinetska, u€ionicka, didaktic¢ka i
laboratorijska) 1 struéna literatura (udZbenici) visokog stepena pogodnosti za
obezbjedenje potrebnog kvaliteta 1 uslova rada, 1 ustanove kao centri za obavljanje
strucne prakse;

= Stru¢na studentska praksa izvodi se prema pravilniku o stru¢noj praksi kao i u
laboratorijama fakulteta;

= korisnici usluga - studenti se za uc¢e$¢e u nastavnom procesu prethodno kvalifikuju na
osnovu raspisanog konkursa;

A.l) REALIZACIJA NASTAVNOG PROCESA

Nastavni procesi na osnovnim akademskim, diplomskim, specijalistickim, magistarskim i
doktorskim studijima realizuju se kroz slijedece aktivnosti:

= planiranja nastavnog procesa - putem nastavnih planova i programa za osnovne,
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= diplomske, specijalisticke, magistarske i doktorske studije koje, za odredeni planski
period, donosi Nastavno-nauc¢no vece Fakulteta;

= izvodenja nastave - U organizaciji rukovodilaca studijskih programa / smjer / za grupe
nastavnih predmeta, §to obuhvata predavanja, vjezbanja i stru¢ne prkse u skladu sa
utvrdenim rasporedom c¢asova koji se donosi i javno objavljuje neposredno prije pocetka
svakog semestra,

= provjere znanja studenata - putem kolokvijuma, seminarskih radova, projekata i ispita u
utvrdenim ispitnim rokovima,

= kontrole - u vidu autokontrole, stalnog nadzora od strane $efova studijskog programa, i
prodekana za nastavu i analize uspjeSnosti studiranja.

A.2) IZRADA DIPLOMSKIH/ZAVRSNIH RADOVA, SPECIJALISTICKIH RADOVA,
MAGISTARSKIH TEZA | DOKTORSKIH DISERTACIJA

Zavr$na faza osnovnog, nastavnog procesa - organizovanje zavr$nog ispita na osnovnim i

poslijediplomskim studijama, kao i organizovanje izrade i odbrane doktorskih disertacija su
procesi kojima je, u skladu sa njihovim znacajem, na Univerzitetu posveéena posebna paznja,
naroCito u pogledu jasnog utvrdivanja redosljeda aktivnosti, nacina izvodenja, pratece
dokumentacije i odgovornosti u¢esnika.

Procesi izrade diplomskih/zavr$nih 1 specijalistickih radova, magistarskih teza i doktorskih
disertacija,ukljucujuci sve aktivnosti koje po¢inju podnoSenjem prijave za izradu i zavrSavaju
promocijom, razradeni su na nacin koji podrazumeva precizno odredene faze, obaveze ucesnika 1
rokove. O svim aktivnostima se vode, evidentiraju i ¢uvaju odgovarajuci, internim i drzavnim
propisima utvrdeni zapisi koji obezbjeduju da se navedeni procesi odvijaju u kontrolisanim
uslovima i moguénost potpune identifikacije i trajne zastite prava korisnika - stidenata, studenata
poslediplomaca i doktoranata.

A.3) PROCESI VEZANI ZA RAD STUDENTSKE SLUZBE

Procedurom za rad Studentske sluzbe definisane su odgovornosti i aktivnosti za upis studenata u
sve godine studija, ovjeru semestara, vodenje mati¢ne knjige studenata i registra studenata,
prijavu, polaganje i upis ocjena sa ispita, kao i prijem zahtjeva i izdavanje uvjerenja iz
nadleZznosti Studentske sluzbe. Sve aktivnosti Studentske sluzbe propisane su procedurama
kojima je dokumentovan nastavni proces. Zapisi o radu Studentske sluzbe su uskladeni sa
Uputstvom za izradu dokumenata sistema kvaliteta i na¢inu vodenja evidencije koju vodi
Univerzitet i fakulteti. Posebna paznja se primjenjuje uskladivanju rada Studentske sluzbe sa
potrebama korisnika njenih usluga - studenata.

A.4) PRIZNAVANJE ISPITA, NOSTRIFIKACIJA | EKVIVALENCIJA

Aktivnosti podnoSenja 1 prijema zahtjeva, prikupljanja miSljenja, oblikovanja rjeSenja o
priznavanju ispita i dostava rjeSenja obavljaju se pod nadleznoS¢u Studentske sluzbe i1 dekana
fakulteta. Aktivnosti podnoSenja i prijema zahtjeva, izbora komisije za nostrifikaciju i
ekvivalenciju, izrade i razmatranja izvjestaja, oblikovanja i dostave rjeSenja, kao i eventualnog
razrjeSenja Zalbi obavljaju se prema Uputstvu za izdavanje rjeSenja o priznavanju ispita PUA-
RU 04, a pod nadleznos¢éu studentske sluzbe i Nastavno-nau¢nog vjeca. Fakultet trajno cuva
dokumentaciju o priznavanju ispita, nostrifikaciji i ekvivalenciji isprava.
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B) UPRAVLJANJE PROCESIMA REALIZACIJE USLUGA

U cilju obezbjedenja kvaliteta usluga Univerzitet primjenjuje dokumentovane procedure kojima
je definisan nacin obavljanja usluga.

B.1) PRUZANJE USLUGA

Za sve usluge Univerziteta postoje potrebne specifikacije kojima su obuhvaéeni: dokumentacija
za usluge 1 dokumentacija (uputstva za rad) po kojoj se usluga vrsi. Odgovorni ucesnik zaduzen
za pruzanje usluge obavlja poslove vezane za naruCivanje usluge od strane korisnika, pripremu
vrSenja usluge 1 nadzor nad vrSenjem usluge. Prije pocetka vrSenja usluge obavlja se provjera
raspolozivih kapaciteta opreme i izvrSilaca.

B.2) NAUCNE KONFERENCIJE | SKUPOVI

U cilju prezentacije nau¢nih i stru¢nih dostignuéa, njihove razmjene sa partnerima iz okoline i
provjere naucne 1 struéne kompetentnosti ucesnika u naucno-istrazivackim 1 nastavnim
procesima, Univerzitet organizuje nauc¢ne konferencije i skupove, kao posebno znac¢ajan oblik
djelatnosti.

Naucne konferencije i nau¢no-struéne skupove Univerzitet organizuje kao:

= stalne - konferencije/skupovi koji su, u organizaciji Univerziteta ili njegove
organizacionejedinice, ustanovljeni kao tradicionalni; odrzavaju se u planiranim,
jednakim vremenskim (godi$njim) ciklusima, sa istim nazivom 1 imaju unaprijed
utvrdena programska podrucja, odnosno
= povremene - konferencije/skupovi koje Univerzitet ili njegova organizaciona jedinica
organizuje po potrebi i u podru¢jima koja nisu obuhvacena programima stalnih
konferencija/skupova.
Proces organizovanja, ukljuujuéi odgovornost ucesnika, odgovaraju¢u dokumentaciju koja se
koristi u aktivnostima iniciranja, planiranja, pripreme, rada i analize uspjeha konfencija/skupova,
ukljucuje odgovarajuce radne i pratece materijale i zapise koji se u predmetnim aktivnostima
koriste i vode.

C) IZDAVACKA I DOKUMENTACIONO-INFORMACIONA DJELATNOST
C.1) IZDAVACKA DJELATNOST
Izdavacka djelatnost na Univerzitetu obuhvata oblikovanje rukopisa, recenziju, pripremu i
Stampanje sljedecih publikacija:
= udzbenika za potrebe nastavnog procesa (knjige, skripta, praktikumi, priru¢nici za vjeZzbe,
zbirke zadataka i sl.),
= monografija, kao rezultata nau¢no-istrazivackog rada,
= cCasopisa, kao oblika razmjene naucnih i struénih informacija sa okolinom,
= zbornika radova sa naucnih konferencija i nau¢no-struc¢nih skupova i
= drugih publikacija iz djelatnosti Univerziteta (CD, itd.).

Sve publikacije u izdanju Univerziteta, osim brosura, kataloga, radnih materijala za konferencije,
skupove 1 seminare i sli¢nih materijala za jednokratnu upotrebu, podlijeZzu recenziji. Odluke o
izboru recenzenata, usvajanju recenzija i izdavanju publikacija donosi Nastavno-nau¢no vece
Fakulteta ili na nivou Univerziteta.
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C.2) DOKUMENTACIONO-INFORMACIONA DJELATNOST

Dokumentaciono-informaciona djelatnost predstavlja proces podrske svim ostalim procesima
rada na Univerzitetu. Organizovana je na nacin koji obezbjeduje pristup i koristenje svih
informacija relevantnih u radu ucesnika u nastavnom, nauc¢no-istrazivackom i drugim procesima
na Univerzitetu.

Dokumentaciono-informaciona djelatnost obuhvata:
= rad biblioteke,
= koristenje racunarske mreze (internet i intranet).

Rad Biblioteke je organizovan u skladu sa vaze¢im internim i1 drzavnim propisima u predmetnoj
oblasti, Sto podrazumjeva odgovarajuce skladiStenje, Cuvanje i izdavanje bibliotec¢kih jedinica
korisnicima. Pod biblioteckim jedinicama se podrazumevaju: knjige, Casopisi, dokumenti
zakonske 1 druge regulative (zakoni, propisi, pravilnici, uredbe, standardi i sl.), elaborati
projekata, izdanja fakulteta i druge publikacije, CD ili drugi nosioci informacija sa
odgovaraju¢im sadrzajem, a koji su zavedeni u bibliotecki fond.

Sve bibliotecke jedinice su oznacene na nacin koji omogucuje njihovu identifikaciju i
pretrazivanje u bazi podataka. Rukovanje biblioteckim jedinicama je organizovano i vodeno na
nacin da se u svakom momentu moze u¢i u trag bilo kojoj biblioteckoj jedinici.

Za koriS¢enje racunarske mreze i sredstava za izvodenje ostalih internih 1 eksternih
informaciono-komunikacionih aktivnosti Univerzitet poseduje odgovaraju¢u opremu, a date
aktivnosti obavljaju struéni ucesnici u skladu sa raspolozivim radnim uputstvima.

7.5.2. VALIDACIJA PROCESA NA UNIVERZITETU

U okviru upravljanja svim procesima na fakultetima u sastavu Univerzitita, opisanim u tacki
7.5.1. ovog poslovnika, u navedenim dokumentima sistema upravljanja kvalitetom predvidena
Jje validacija kako u toku procesa rada tako i po zavrSetku procesa. Uz ovu tacku vrijede
referentna dokumenta koja su data u prethodnoj tacki ovog Poslovnika.

7.5.3. IDENTIFIKACIJA | SLIEDIVOST

Identifikacija podrazumjeva prepoznavanje nekog ili neeg (usluga). Sljedljivost podrazumeva
takav nacin vodenja dokumentacije i identifikaciju, koja omogucuje da se u bilo kojoj fazi
procesa rada, od pocetka do zavrSetka, moze utvrditi unazad porjeklo i istorijat tog procesa
realizacije usluge 1 da se moze povezati sa zapisima i1 pratecom dokumentacijom iz tog procesa.
Ovaj zahtjev standarda treba zadovoljiti samo u slucaju kada je to pogodno, a u zavisnosti od
prirode i znacaja usluge ili ako postoji zakonska obaveza ili zahtjev korisnika usluge kako o
slijedi.

7.5.3.1. IDENTIFIKACIJA | SLIEDIVOST - NASTAVNI PROCES

Na osnovu procedura sistema kvaliteta u vezi sa pracenjem aktivnosti studenata od upisa na neki
od fakulteta Panevropskog univerziteta APEIRON, pa kroz nastavni proces, provjeru znanja, sve
do diplomiranja, a isto tako i za posljediplomske studije (magistarske i doktorske) ostvaruje se
potpuna identifikacija i sljedljivost.

U procesima za prijem studenata , za realizaciju nastavnog procesa i rad studentske sluzbe, kao i
procesima za izradu diplomskih i specijalistickih radova, magistarskih teza i doktorskih
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disertacija blize je definisan nacin rada koji, prema predvidenim zapisima, obezbjeduje potpunu
identifikaciju i sljedljivost.

Na slican nacin je obezbjedena identifikacija 1 sljedljivost kod priznavanja ispita, nostrifikacije i
ekvivalencije isprava, kao i kod rjeSavanja molbi i Zalbi u nastavnom procesu. Zapisi koji nastaju
po navedenim procesima, a kojima se obezbjeduje identifikacija 1 Sljedivost, odlazu se u dosije
kandidata i cuvaju trajno.

7.5.3.2. IDENTIFIKACIJA | SLIEDLJIVOST - PRUZANJE USLUGA

Pod uslugama se podrazumjevaju aktivnosti bilo kojeg fakulteta iz sastava Univerziteta koje se
obavljaju na zahtjev korisnika usluga, a odnose se na kontrolu kvaliteta procesa ili usluga,
laboratorijska ispitivanja, konsultantske usluge, seminare i druge potrebe korisnika. Identifikacija
usluge se ostvaruje obavezno putem prate¢e dokumentacije (radni nalog i odgovarajuéi zapisi),
kako je to definisano postupcima realizacije usluge, konsultantske usluge i izrade projekata po
zahtjevu narucioca. Sljedivost usluge se ostvaruje putem radnog naloga i zapisa koji nastaju
kontrolom kvaliteta toka usluge i zavrSnom kontrolom kvaliteta usluge.

7.5.3.3. IDENTIFIKACIJA | SLJEDLJIVOST - NAUCNE KONFERENCIJE |
SKUPOVI

Naucne konferencije i nau¢no-stru¢ni skupovi u svojoj realizaciji rezultuju odgovaraju¢om

publikacijom. Organizovanje konferencija/skupova zahtjeva obezbjedenje identifikacije 1
sljedivosti §to se ostvaruje putem zapisa koji nastaju od iniciranja konferencije/skupa, donosenja
odluke o organizovanju, planiranjem, prikupljanjem radova, pregledom radova, oblikovanjem
materijala, realizacijom programa i analizom uspjeha konferencije/skupa.

7.5.3.4. IDENTIFIKACIJA I SLJEDIVOST U IZDAVACKOJ I INFORMACIONO-
DOKUMENTACIONOJ DJELATNOSTI

75.34.1. IZDAVACKA DJELATNOST
Izdavacka djelatnost obuhvata:

= udzbenicku gradu,

= monografije,

= casopise,

= zbornike i

= druge publikacije Univerziteta.

U ovoj djelatnosti se ostvaruje potpuna identifikacija i sljedivost putem zapisa koji nastaju od
podnoSenja zahtjeva za publikaciju, prijema rukopisa, recenzije radova, pa do izdavanja
publikacije.

7.5.3.4.2. DOKUMENTACIONO-INFORMACIONA DJELATNOST

Dokumentaciono - informaciona djelatnost omoguc¢uje ucesnicima u radu Univerziteta pristup i
koristenje informacija relevantnih za odvijanje procesa rada. Pod biblioteCkom jedinicom se
podrazumjeva: knjiga, ¢asopis 1 druge publikacije kao i CD, mikrofilmovana cjelina ili bilo koji
drugi nosilac informacija popunjen odgovaraju¢im sadrzajem, a koji je zaveden u bibliotecki
fond.
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7.5.35. IDENTIFIKACIJA | SLJEDIVOST U RADU LABORATORIJE |
ODRZAVANjU

U radu laboratorije 1 odrzavanju se ostvaruje u potpunosti identifikacija i sljedivost.

7.6. ODRZAVANjE

Kada se radi o sredstvima za rad, bez obzira da li su zajednicka, ili se nalaze u odredenoj
organizacionoj jedinici i nezavisno od izvodaca intervencija odrzavanja — upotrebom sopstvenih
resursa ili angazivanjem ovlaS¢enih servisera, ostvaruje se identifikacija i sljedivost kroz
dokumentovane postupke procedurom PUA-PR 13. Na Univerzitetu je ustanovljena evidencija
opreme putem pregleda opreme i kartona opreme za svaku jedinicu opreme.

Pored planiranja aktivnosti odrzavanja i preventivnih pregleda, vodi se evidencija u otkazima, a
za intervencije na otklanjanju otkaza otvara se radni nalog ili se angazuje ovlaséeni serviser.
Nakon izvrSene popravke i prijema opreme unose se podaci u karton opreme.

7.7. IMOVINA KORISNIKA -STUDENTA

Sa intelektualnim vlasniStvom korisnika usluga se postupa na nacin definisan u okviru
dokumentovanih procedura, kontrolisanim pristupom i arhiviranje dokumenata.

7.8. RJESAVANJE NEUSAGLASENOSTI

Ukoliko toku realizacije ugovora dode do odstupanja od ugovorenih zahtjeva, vrSi se
evidentiranje neusaglaSenosti, obavestava se korisnik i nastali problem se rjeSava u najkra¢em
realnom roku.

Zapisi o utvrdenim neusaglasenostima se odrzavaju i analiziraju i sluze za preduzimanje
korektivnih i preventivnih akcija.

7.9. OCUVANJE PROIZVODA

U cilju oCuvanja karakteristika sredstava 1 potro$nih materijala isporu¢enih od dobavljaca i
obezbjedenja, aktivnostima rukovanja i oCuvanja proizvoda se posvecuje posebna paznja, $to
podrazumijeva:

o pohranjivanje materijala i njihovo odgovarajuce ¢uvanje od prijema od dobavljaca do

izdavanja za potrebe procesa rada u organizacionim jedinicama Univerziteta;

o pakovanje, isporuku proizvoda Univerziteta (diplome, uvjerenja) korisnicima;

o arhiviranje (grada, biblioteCki materijal).
Procesi pohranjivanja i ¢uvanja se na Univerzitetu odnose na ulazne materijale koji se za
potrebe rada u organizacionim jedinicama Univerziteta dobavljaju od dobavljaca.

Univerzitet koristi uslovne i adekvatne prostore, opremu i sredstva za pohranjivanje Koji
obezbjeduju uslove za ocuvanje karakteristika i potpunu identifikaciju ulaznih materijala i
proizvoda, od potro$nih materijala, pa do laboratorijskih pomoénih materijala, koji se ¢uvaju u
odgovaraju¢im uslovima (temepratura, vlaznost, rok upotrebe), o ¢emu lica zaduzena za iste
postupaju sa posebnom paznjom.
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7.10. UPRAVLJANJE UREPAJIMA ZA PRACENJE I MJERENJE

Univerzitet u svojoj delatnosti ne koristi uredaje za pracenje i merenje U procesima vezanim za
kvalitet proizvoda (ne uti¢e na zadovoljstvo korisnika isporu¢enim proizvodom), nego se sva
oprema koristi u edukativne svrhe i za potrebe izvodenja vjezbi.

Uredaji i oprema za pracenje i mjerenje se evidentiraju, prate i odobravaju preko obrasca
Mjerni insturmenti — popis, plan i verifikacija umjeravanja, oznaka PUA-QMI.

8. MJERENJE, ANALIZA 1 POBOLJSAVANJA

8.1. OPSTE ODREDBE

Na Univerzitetu su identifikovani i dokumentovani glavni i parcijalni procesi, kao i kljucni
parametri tih procesa. Primjenjujuéi pracenja, mjerenja i analizu utvrdenih zahtjeva, rukovodstvo
Univerziteta stalno ocjenjuje efekte dokumentovanih procesa. Na taj nacin ostvarena je strateska
kontrolna petlja QMS-a kojom Univerzitet:

= Demonstrira usaglasenost svojih usluga;
= Obezbjeduje usaglasenost QMS-a sa zahtjevima standarda 1SO 9001:2008;
= Obezbjeduje uslove za neprekidno poboljsanje QMS-a.

Panevropski univerzitet APEIRON u cilju ispunjenja svoje misije stalno prati, analizira i
poboljSava svoje procese kroz:

= analize povratnih informacija od korisnika i zainteresovanih strana;
= pracenje realizacije nastavnog procesa;

= analize uspjesnosti studiranja;

= pracenje realizacije procesa usluga,

= primjenu metoda i tehnika za unapredenje kvaliteta;

= pracenje i analiziranje plana poslovanja;

= sprovodenje internih audita;

= izvodenja korektivnih i preventivnih akcija.

Na ovaj nacin se obezbjeduje stalno poboljSanje uspostavljenog sistema upravljanja
kvalitetom.

8.2.  PRACENJE I MJERENJA
8.2.1. Zadovoljenje korisnika

Na Univerzitetu su definisane aktivnosti i odgovornosti u cilju utvrdivanja zahtjeva, potreba i
ocekivanja korisnika, kako bi se obezbjedilo ispunjenje iskazanih zahtjeva, povecao stepen
zadovoljstva kupca i smanjio broj reklamacija.

Izvori informacija o zadovoljstvu korisnika su:
= Konstantan individualni razgovor sa korisnicima,
= Direktna komunikacija sa korisnicima,
= Reklamacije korisnika.
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Rezultati obrade prikupljenih podataka u formi odgovarajucih izvjestaja redovno se razmatraju
na sastancima 1 preispituju na polugodisnjem nivou preko vrijednosti parametara:

= Indeks zadovoljstva korisnika,
= Broj reklamacija.

Na osnovu ocjene o uspjesnosti odgovorna lica sa Univerziteta ili organizacionih jedinica donose
odluku o pokretanju korektivnih/preventivnih akcija i/ili akcija poboljsanja.

U cilju pracenja zadovoljenja zainteresovanih strana organizacija je identifikovala sljedece
zainteresovane strane, kao izvore informacija o njihovom zadovoljstvu:

= studente i poslijediplomce,

= poslodavce diplomiranih studenata,

= korisnike strucnog usavrsavanja i obuke,

= ucesnike naucnih konferencija i naucno-strucnih skupova,

= korisnike ostalih usluga Univerziteta,

—zaposlene na fakultetetima Univerziteta, i definisala postupke za pracenje njihovog
zadovoljstva.

8.2.2. INTERNA PROVJERA(AUDIT)

Prema proceduri interna provjera PUA-PR 06 i planu internih provjera na godi$njem nivou na
Univerzitetu se provode interne audite u cilju provjere usaglaSenosti sistema upravljanja
kvalitetom i utvrdivanja stepena njegove primjene.

Univerzitet je uspostavio, dokumentovao i odrzava proceduru za sprovodenje internih audita u
planiranim intervalima, kako bi se utvrdilo da je QMS:

= UsaglasSen sa zahtjevima standarda 1SO 9001:2008,
= Efektivno primijenjen i odrzavan.

Interne provjere sistema kvaliteta se planiraju na godiSnjem nivou, uzimajuci u obzir status i
vaznost procesa 1 oblasti (organizacione jedinice) u kojima se vrSi audit, kao i1 rezultate
prethodnih provjera (audita).

Audite sprovode kvalifikovni auditori koji nemaju neposrednu odgovornost za provjeravani
proces, ¢ime se obezbjeduje objektivnost 1 nepristrasnost.

U zahtjevu za korektivne akcije sa internog audita registruju se 1 rangiraju nadene
neusaglaSenosti. Rukovodilac auditirane organizacione cjeline je duzan da eliminiSe nadene
neusaglaSenosti u predvidenom roku i o tome obavjesti auditora, koji provjerava i verifikuje
efektivnost preduzetih akcija. Rezultati internih audita QMS-a, u formi odgovarajucih izvjestaja,
predstavljaju jedan od osnovnih ulaza za preispitivanje QMS-a od strane rukovodstva
Univerziteta. Njihova analiza predstavlja osnov za ocjenu uspjesnosti, adekvatnosti, efektivnosti
i efikasnosti QMS-a.

8.2.3. NADGLEDANJE | MJERENJE PROCESA
Na Univerzitetu su identifikovani i dokumentovani glavni i parcijalni procesi.
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Kljuéne karakteristike ovih procesa definisane su i dokumentovane u procesnim listama u kojima
se utvrduju ciljne vrijednosti, ucestalost mjerenja, tacke u kojima se vrSi mjerenje, lica
odgovorna za mjerenje i na¢in prikazivanja izmjerenih vrijednosti mjernih parametara.

Primjenom monitoringa i mjerenja izracunavaju se vrijednosti definisanih parametara. Obradom
i analizom dobijenih vrijednosti, vlasnik procesa ocjenjuje efektivnost i efikasnost svog procesa.

Kada planirani rezultati nisu dostignuti, vlasnik procesa pokre¢e Procedura korektivnih ili
preventivnih akcija u cilju obezbjedenja sposobnosti svog procesa da zadovolji planirani cilj.

Nadgledanje i mjerenje procesa je dato u tabelama 1 i 2.

Tabela 1: OPERATIVNI PROCESI

RB Glavni procesi Parcijalni procesi Vlasnici procesa | Procedure
(Odgovornost)
01 Razumjeti trziste rada Utvrditi potrebe 1 o¢ekivanja
korisnika

Pracenje 1 mjerenje
zadovoljstva korisnika

02 Razviti viziju i Stratesko planiranje
strategiju

Razvoj i poboljsanje
organizacije Univerziteta

03 Projektovati nastavne Koncept novih nastavno-
proizvode i usluge nauénih proizvoda/usluga

Detaljno projektovanje

Priprema kapaciteta

04 Medijsko prezentovanje | Propaganda i cijene
Univerziteta

Prodaja
05 Realizacija nastavnih Priprema nastave
aktivnosti
Realizacija
Odrzavanje opreme
06 Naplata i servisiranje Naplata
korisnika

RjeSavanje zahtjeva i
reklamacija korisnika

Ugostiteljske usluge

Tabela 2: PROCESI UPRAVLJANJA I PODRSKE

Oznaka | Glavni Parcijalni procesi Vlasnici procesa | Procedure
(Odgovornost)
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07 Razvijati i upravljanje | Strategija razvoja ljudskih
ljudskim resursima resursa
unutar Univerziteta

Razvoj i obuka zaposlenih

Upravljanje radom,
nagradivanjem 1
stimulacijom zaposlenih

Odnosi sa zajednicom

08 Upravljanje Planiranje i razvoj
informacionim informacionog sistema
resursima

Sistem sigurnosti i kontrole

Obrada, arhiviranje i

pretrazivanje
Upravljanje infrastrukturom
1 mrezom
09 Upravljanje Upravljanje i planiranje
finansijskim i fizi¢kim | finansijskih resursa
resursima
Finansijska operativa i
racunovodstvo
Upravljanje fizickim
resursima
10 Upravljanje Planiranje i pracenje
poboljsanjem poslovanja

poslovnog sistema

Auditi sistema kvaliteta

Poredenje sa ostalim
univerzitetima u regionu

Poboljsanje procesa i
sistema

8.2.4. NADGLEDANJE | MJERENJE PROIZVODA/USLUGE

Vlasnici procesa su odgovorni za obezbjedenje sposobnosti svojih procesa, u cilju potpunog
zadovoljenja zahtjeva, potreba 1 oc¢ekivanja korisnika naSih usluga u pogledu kvaliteta, rokova 1
cijena.

Ako, iz bilo kojih razloga, uslijedi reklamacija korisnika na pruZene i/ili pruZanje usluga, na
Univerzitetu su definiani postupci, aktivnosti i odgovornosti za potpuno rjesavanje reklamacija
uz saglasnost korisnika.
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8.3. KONTROLA NEUSAGLASENOG PROIZVODA/USLUGE

Panevropski univerzitet APEIRON je definisao aktivnosti i odgovornosti za identifikovanje
neusaglasenosti i sprovodenje akcija u cilju njihovog eliminisanja iz procesa kako bi se sprijecilo
njihovo ponovno pojavljivanje i izbjegle negativne poslijedice koje uticu na bezbjednost i
kvalitet nasih poslovnih aktivnosti u cjelini.

Na Univerzitetu se neusaglasenosti svrstavaju u dva nivoa:
= Kriticne i
= Manje neusaglasenosti.

Manje neusaglasenosti se odmah eliminiSu, a kao dokaz sluzi prijava neusaglaSenosti koja sadrzi
opis 1 posljedice neusaglaSenosti, kao 1 preduzete korekcije za eliminisanje nastale
neusaglaSenosti.

Kriti¢ne neusaglasenosti, za koje nije poznat uzrok nastajanja, rjeSavaju se u skladu sa
Procedurama za korektivne i preventivne akcije PUA-PR 04 i PUA-PR 05..

Zapisi o neusaglaSenostima su predmet internog audita QMS-a, a Periodi¢ni izvjestaji o
neusaglasenostima su predmet preispitivnja QMS-a od strane rukovodstva Univerziteta.

8.4. ANALIZA PODATAKA

Vlasnici procesa sistematskim prikupljanjem, obradom i analizom podataka procjenjuju uc¢inak
svojih procesa, a samim tim procjenjuju se i efekti na Univerzitetu u odnosu na definisane ciljeve
kvaliteta. Statisticka obrada podataka pruza dokaze o adekvatnosti i efektivnosti QMS-a.

8.5. POBOLJSANJE
8.5.1. STALNO POBOLJSANJE

Na Univerzitetu je uspostavljen, dokumentovan i odrzavan postupak za stalno poboljSanje
efektivnosti i efikasnosti QMS-a koristeéi:

= Politiku kvaliteta,

= Ciljeve kvaliteta,

= Rezultate internih provjera(audita),
= Analize podataka,

= Korektivne i preventivne akcije,

= Preispitivanje koje vrsi rukovodstvo.

Osnovu procesa stalnog poboljsanja ¢ine planovi aktivnosti pobolj$anja za odredeni period, koji
izraduju 1 sprovode vlasnici procesa i o tome sacinjavaju odgovarajuce izvjestaje.

Pri preispitivanju QMS-a od strane rukovodstva Univerziteta, ocjenjuju se efekti realizovanih
aktivnosti poboljSanja.

8.5.2. KOREKTIVNE AKCIJE

Univerzitet je uspostavio, dokumentovao i odrzava Proceduru za sprovodenje korektivnih akcija
PUA-PR 04, na osnovu koga svi zaposleni mogu brzo identifikovati, evidentirati, analizirati i
otkloniti uzroke stvarnih neusaglaSenosti i sprijeciti njihovo ponavljanje.

PQ-QMS-001
58
POSLOVNIK KVALITETA

na Panevropskom univezitetu ""APEIRON"



Panevropski "APEIRON" univerzitet

T

Proces korektivnih akcija je od kljuénog znac¢aja za uspjesno funkcionisanje i odrzavanje QMS-a
na Univerzitetu.

Vlasnici procesa na osnovu:

= Izvjestaja o reklamacijama,

= Izvjestaja o neusaglasenostima,

= Izvjestaja sa internih audita,

= Izvjestaja o ostvarenju ciljeva kvaliteta,

= Izvjestaja o preispitivanju QMS-a,

= Analize mjernih parametara iz procesnih lista,

= Inicijative pojedinca i dr pokrecu Procedura sprovodenja korektivnih akcija.
Procedura sprovodenja korektivnih akcija obuhvata:

= Identifikovanje neusaglasenosti,

= Utvrdivanje uzroka neusaglasenosti,

= Definisanje i dokumentovanje korektivnih akcija,

= Sprovodenje korektivnih akcija,

= Promjena efektivnosti korektivnih akcija i

= Izradu izvjestaja.
Izvjestaj o sprovodenju korektivnih akcija je jedan od bitnih ulaza za preispitivanje QMS-a od
strane rukovodstva Univerziteta.
8.5.3. PREVENTIVNE AKCIJE

Preventivne akcije na Univerzitetu se sprovode po istom postupku kao i korektivne akcije.
Razlika je u tome Sto se u postupku sprovodenja preventivnih akcija identifikuju uzroci
potencijalnih neusaglasenosti ili druge nepozeljne situacije.

Vlasnici procesa na osnovu rezultata analize o:
= Neusaglasenostima,
= Reklamacijama,
= Indeksu zadovoljstva studenata,
= Nerealizovanim, a planiranim aktivnostima,
= Broju “izgubljenih” studenata(student koji su presli na neki drugi univerzitet),
— Efektima sprovedenih korektivnih akcija,

= Mjernim parametrima procesa i dr pokrecu Proceduru sprovodenja preventivnih akcija
PUA-PR 05.

= Procedura sprovodenja preventivnih akcija obuhvata:

= Ildentifikovanje potencijalnih neusaglasenosti i njihovih uzroka,
= Ocjenjivanje potrebe za preventivnim akcijama,

= Definisanje preventivnih akcija,
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= Sprovodenje preventivnih akcija,

9. IZDAVANJE, DOSTAVLJANJE | ARHIVIRANJE

Ovaj Poslovnik izdaje se, odobrava i revidira prema Proceduri za upravljanje dokumentacijom
PUA-PR 01. Ovlastenje za bilo kakve promjene Poslovnika ima samo PRK koji svojim potpisom
odobrava i njegovo izdavanje.

Original ovog Poslovnika 1 svi podaci koji postoje u digitalnoj formi se cuvaju se kod PRK-a.
Kontrolisane kopije Poslovnika kvaliteta (QM- QM-01) dostavljaju se:
= Direktorima fakulteta unutar panevropskog APEIRON univerziteta , po 1 primjerak,
= Rektoru i direktoru Panevropskog univerziteta APEIRON, po 1 primjerak.

Digitalna kopija vaze¢eg Poslovnika nalazi se na intranetu Univerziteta u PDF formatu i tako je
dostupna svim zaposlenim koji imaju pristup.

Nekontrolisane kopije Poslovnika, koje sluze za informaciju, se distribuiraju uz odobrenje
direktora Univerziteta.
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10. PRILOZI
Prilog 1: Sistem kvaliteta: Lista dokumenata kvaliteta
Prilog 2: Sistem kvaliteta: Matrica odgovornosti

Oznaka Naziv dokumenta QMS-a

PUA-Q.POK Pravilnik o radu odbora za kvalitet
PUA-Q.SOK Strategija osiguranja kvaliteta

PUA-Q.PO Pravilnik o osiguranju kvaliteta

Procedure

PUA-PR 01 Procedura upravljanje i kontrola dokumenata
PUA-PR 02 Procedura upravljanje i kontrola zapisa
PUA-PR 03 Procedura upravljanje i kontrola neusaglasenosti
PUA-PR 04 Procedura korektivne akcije

PUA-PR 05 Procedura preventivne akcije

PUA-PR 06 Procedura interna provjera (audit)

PUA-PR 07 Procedura preispitivanje sistema kvaliteta
PUA-PR 08 Procedura postupak nabavke

PUA-PR 09 Procedura prijavljivanja teme i odbrane diplomskog i specijalistickog rada

PUA-PR 10 Procedura upisa studenata na osnovne i specijalisticke studije

PUA-PR 11 Procedura izdavanja uvjerenja o diplomiranju, diplome i dodatka diplomi

PUA-PR 12 Procedura evaluacije znanja i postignuca studenata
PUA-PR 13 Procedura odrzavanje sredstava za rad
Uputstva

PUA-RU 01 Uputstvo za izradu dokumenata sistema kvaliteta

PUA-RU 02 Uputstvo za ocjenjivanje i izbor dobavljaca
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PUA-RU 03 Uputstvo za izradu i odbranu seminarskog rada

PUA-RU 04 Uputstvo za izradu rjeSenja o priznavanju ispita

Matrica odgovornosti:

ZAHTJIEVI 1SO 9001 Direktor PRK Dekan | g
Univerziteta fakulteta
4.  Sistem upravljanja kvalitetom
4.2.2 Poslovnik kvaliteta p! S2 S S
4.2.3 Upravljanje dokumentacijom P S S S
4.2.4 Upravljanje zapisima o kvalitetu S P S S
5.  Odgovornost rukovodstva
5.1 Opredjeljenost rukovodstva P S S S
5.2 Usredsredenost na kupca P S S S
5.3 Politika kvaliteta P S S S
5.4 Planiranje P S S S
5.5 Odgovornost, ovlaséenje i
komunikgcija ’ J P S S S
5.6 Preispitivanje od strane rukovodstva |S P S S
6. Upravljanje resursima
6.1 Obezbjedivanje resursa S S P S
6.2 Ljudski resursi S S P S
6.3 Infrastruktura P S S S
6.4 Radna sredina S P S S
7.  Realizovanje proizvoda
7.1 Planiranje realizacije proizvoda P S S S
7.2 Procesi koji se odnose na kupca S S P S
7.3 Dizjan i rzvoj P S P S
7.4 Nabavka P S S S
7.5 Proizvodnja i pruZanje usluge S S P S
7.6 Ir;});‘gr(:jlg uredaja za monitoring i S p S S
8 Mjerenje, analiza i poboljSanje
8.2 Monitoring i mjerenje
8.2.1 Zadovoljstvo kupca S P S S
8.2.2 Interni audit S P S S
8.2.3 Monitoring i mjerenje procesa S P S S
1 P - primarna odgovornost
2'S - sekundarna odgovornost
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Direktor Dekan .
ZAHTJEVI ISO 9001 . . PRK Ostali
Univerziteta fakulteta
8.2.4 Monitoring i mjerenje proizvoda P S S S
8.3 Kontrola neusaglasenog proizvoda |S S P S
8.4 Analiza podataka S P S S
8.5 Poboljsanje S P S S
8.5.1 Neprekidno poboljsanje S P S S
8.5.2 Korektivna akcija S P S S
8.5.3 Preventivna akcija S P S S
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