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1. Предмет документа и интерни стандарди квалитета у предметној области
Овим документом, Факултет инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу утврђује начин и поступке за обезбеђење квалитета студијских програма у чијем извођењу учествује. Као и за сваку област обезбеђења квалитета коју је прописала национална Комисија за акредитацију и проверу квалитета, и у погледу области која је предмет овог поступка (квалитет простора и опреме), Факултет инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу утврђује поступање релевантних субјеката обезбеђења квалитета. Ова процедура има за циљ спровођење Стратегије обезбеђења квалитета Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу, чиме се обезбеђује ниво квалитета који надмашује захтеве стандарда националне Комисије за акредитацију и проверу квалитета. 
Интерни стандарди квалитета у предметној области обезбеђења квалитета прате у свему захтеве стандарда националне Комисије за акредитацију и проверу квалитета. 

2. Подручје примене

Овај поступак се примењује на свим студијским програмима Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу.
3. Дефиниције и скраћенице

- Факултет инжењерских наука Универзитет у Крагујевцу ће се у даљем тексту именовати као Факултет.
- НИР – научно истраживачки рад
4. Документи
4.1. Основни документи

· Стратегија обезбеђења квалитета 01-539
· Статут Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу 01-1/4180
· Правилник о стандардима за самовредновање и оцењивање квалитета високошколских установа, Сл. гласник РС, бр. 106/06

· Правилник о стандардима и поступку за спољашњу проверу високошколских установа, Сл. гласник РС, бр. 106/06 и 73/11
· Правилник о стандардима и поступку за акредитацију високошколских установа и студијских програма, Сл. гласник РС, бр. 106/06, 112/08 и 70/11
4.2. Веза са другим документима

· Стратегија обезбеђења квалитета 01-539
· Статут Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу 01-1/4180
· Пoступак  за обезбеђење квалитета наставног процеса QP.____
· Пoступак  за обезбеђење квалитета уџбеника, литературе, библиотечких и информатичких средстава QP.____
· Правилник о режиму студија Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу 01-1/2088-4
· Eлаборат Шема зграда – објеката факултета. Распоред коришћења објеката по катедрама факултета 
· Правилник о коришћењу информационих и других ресурса Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу 01-1/234
5. Опис поступка обезбеђења квалитета простора и опреме
Простор и опрема за наставу на Факултету инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу испуњавају минимално стандарде националне Комисије за акредитацију, како по обиму, тако и по структури. Факултет инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу стално прилагођава обим и структуру простора и опреме потребама студената и студијских програма, и усклађује их са стандардима техничких факултета у развијеним земљама Европске Уније.

Простор за обављање наставе – учионице, лабораторије

Амфитеатри и учионице у којима се одвија теоријска настава морају да буду опремљене са:

1. довољним бројем столова и столица за све студенте из групе која слуша предавање;

2. класичном таблом са кредама,

3. евентуално са магнетном таблом са маркерима за писање по њој;

4. прикључком на интернет преко академске мреже;

5. евентуално са видео-бимом и платном за пројектовање;
6. евентуално одговарајућим рачунаром са свим потребним хардверским компонентама за мултимедијалне презентације и подршку настави.

Такође морају постојати квантитативно и квалитативно адекватни мобилни капацитети (преносиви рачунари, видео бим, платно за пројектовање) да могу покрити потребе наставе у простору који није опремљен стационарном рачунарском опремом и опремом за презентацију.

Лабораторије, где студенти самостално изводе задатке апликативно-софтверске или  експерименталне природе, морају имати радно место за сваког студента из групе која вежба. Сваки студент би требало да има обезбеђено лабораторијско радно место. Уређаји морају бити редовно баждарени и одржавани у потпуно функционалном стању. На предметима код којих се, због објективних услова, изводе демонстрационе лабораторијске вежбе, у сали за вежбање мора бити опремљено једно радно место на коме експеримент демонстрира асистент или наставник. Руководилац лабораторије је одговоран за одржавање лабораторијске опреме.

За сваки амфитетар, учионицу и лабораторију постоји видно доступан евиденциони лист просторије (ОБРАЗАЦ Qo 11-1) у који се уносе основни подаци о простору и опреми која се налази у њој. Евиденциони лист попуњава руководилац техничке службе заједно са запосленима у техничкој служби, а за лабораторије и са руководиоцем лабораторије или овлашћеним лаборантом. Један примерак попуњеног евиденционог листа налази се у техничкој служби, а други код продекана за наставу. 

У случају уочених проблема са простором и опремом, наставници и сарадници који држе наставу у поменутим просторима, руководиоци лабораторија или студенти, могу попунити захтев за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-2) и упутити га техничкој служби. Руководилац техничке службе, уписује захтев за одржавање у књигу-листу захтева за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-6). Уколико се захтеви тичу одржавања руководилац техничке службе издаје радни налог запосленим у техничкој служби и изводи активности одржавања. Активности које се тичу унапређења квалитета просторија и опреме, руководилац техничке службе упућује продекану за НИР, који најмање једном годишње заједно са продеканом за финансије прави план инвестиционог одржавања и унапређења квалитета простора и опреме, заједно са елаборатима за извођење планираних активности. План инвестиција разматра ВећЕ, усваја Савет, а реализује се у складу са расположивим финансијским средствима.

Вежбе на стручним и стручно-апликативним предметима могу да се обављају ван просторија Факултета, у институцијама (институтима, предузећима) које чине његове наставно-научне базе. Дефинисање сарадње између Факултета и његове наставно-научне базе се остварује уговором о пословно-техничкој сарадњи, и истим се дефинишу детаљи око обезбеђења опреме и потрошног материјала који је потребан за практичан рад студента. Један наставник или сарадник на таквим вежбама може водити највише до 16 студената, и мора им обезбедити инструктиван материјал за сваку вежбу. Сваком студенту се мора омогућити да самостално обави одговарајући практичан задатак или процедуру предвиђену студијским програмом. 

Простор за наставно особље - кабинети

На Факултету инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу сваки наставник заједно са својим сарадницима треба да поседује најмање једну радну просторију за наставнике и сараднике, опремљену радним столом, столицама и орманом у коме могу безбедно чувати документацију везану за наставу и испите и најмање једним персоналним рачунаром новије генерације са свим потребним хардверским компонентама (ЦД и ДВД драјвом (са евентуалном могућношћу нарезивања), УСБ портом) прикљученим на Интернет преко академске мреже. Свака Катедра поседује бар један  мрежни ласерски штампач и скенер. 

За сваког запосленог наставног радника (заједно са његовим сарадницима) формира се инвентарски картон запосленог (ОБРАЗАЦ Qo 11-3), у коме су дефинисани простор, канцеларијски намештај и рачунарска опрема коју користе. Картон запосленог попуњава руководилац техничке службе заједно са наставником (и његовим сарадницима). Један примерак попуњеног картона запосленог налази се у техничкој служби, а други код продекана за наставу. По престанку радног односа или одласка у пензију, простор и опрема се стављају у нову функцију по одобрењу декана и налогу шефа техничке службе. Пензионисани радник Факултета, у складу са својим започетим академским пословима, може да користи задужену опрему и простор до окончања започетих послова, а најдуже 24 месеца после одласка у пензију.  

Наставници, сарадници и административно особље могу вршити услуге фотокопирања у за то организованој служби Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу. Запослени попуњавају захтев за фотокопирањем (образац Qo 11-5), а сваки захтев се евидентира код радника који врши фотокопирање.

Запослено наставно особље упућује захтев за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-4) руководиоцу техничке службе. Руководилац техничке службе, уписује захтев за одржавањем у књигу-листу захтева за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-6). Уколико се захтеви тичу одржавања руководилац техничке службе издаје радни налог запосленим у техничкој служби и изводи активности одржавања. Активности које се тичу унапређења квалитета просторија и опреме, руководилац техничке службе упућује продекану за НИР, који најмање једном годишње заједно са продеканом за финансије прави план инвестиционог одржавања и унапређења квалитета простора и опреме, заједно са елаборатима за извођење планираних активности. План инвестиција разматра Већа, усваја Савет, а реализује се у складу са расположивим финансијским средствима.

Библиотека 

На Факултету инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу постоји библиотека са читаоницом. Простор и опрема у библиотеци морају бити такви да обезбеде обављање библиотечке делатности запослених у библиотеци и несметан прихват и смештај одговарајуће литературе.

Библиотека обезбеђује корисницима приступ преко Интернета и Кобсон мреже, електронским верзијама часописа на најмање два радна места у библиотеци. У оквиру библиотеке факултет обезбеђује и фотокопир апарат. 

Читаоница мора да располаже са минимум 30 радних места за кориснике, опремљених посебним столом и тапацираном столицом. Читаоница је отворена за студенте од 8 до 20 часова сваког радног дана.

Запослено особље у библиотеци упућује захтев за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-4) руководиоцу техничке службе. Руководилац техничке службе, уписује захтев за одржавањем у књигу-листу захтева за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-6). Уколико се захтеви тичу одржавања руководилац техничке службе издаје радни налог запосленим у техничкој служби и изводи активности одржавања. Активности које се тичу унапређења квалитета просторија и опреме, руководилац техничке службе упућује продекану за НИР, који најмање једном годишње заједно са продеканом за финансије прави план инвестиционог одржавања и унапређења квалитета простора и опреме, заједно са елаборатима за извођење планираних активности. План инвестиција разматра Већа, усваја Савет, а реализује се у складу са расположивим финансијским средствима.

Просторије за администрацију (ненаставна делатност)

Студентска служба факултета има посебну просторију, опремљену радним столовима, столицама, орманима за документацију, и радним местима са рачунаром прикљученим на Интернет. Студентска служба факултета формира и користи електронску базу података студената и наставника, као и бивших студената. Рачуноводство и општа служба имају своје посебне просторије, опремљене радним столовима, столицама, орманима за документацију и радним местима са рачунаром прикљученим на Интернет. На располагању је одговарајући број штампача адекватног квалитета. Посебна просторија је предвиђена за потребе архиве Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу. Свака просторија има евиденциони лист (ОБРАЗАЦ Qo 11-1) са списком опреме у њој.

Запослени у администрацији, а по одговорности секретар факултета, упућују захтев за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-4) руководиоцу техничке службе. Руководилац техничке службе, уписује захтев за одржавањем у књигу-листу захтева за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-6). Уколико се захтеви тичу одржавања руководилац техничке службе издаје радни налог запосленим у техничкој служби и изводи активности одржавања. Активности које се тичу унапређења квалитета просторија и опреме, руководилац техничке службе упућује продекану за НИР, који најмање једном годишње заједно са продеканом за финансије прави план инвестиционог одржавања и унапређења квалитета простора и опреме, заједно са елаборатима за извођење планираних активности. План инвестиција разматра Већа, усваја Савет, а реализује се у складу са расположивим финансијским средствима.

Студентски парламент 

Студентски парламент располаже својом просторијом, са конференцијским столом и рачунаром (прикљученим на Интернет преко академске мреже) са штампачом. Поред тога, просторија студентског парламента располаже неопходном канцеларијском опремом. Студентском парламенту су омогућене услуге фотокопирања у служби Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу, по одобрењу продекана за наставу према захтеву (ОБРАЗАЦ Qo 11-5).  

Евентуалне потребе за одржавањем односно унапређењем квалитета опреме и простора Студентски парламент исказује упућивањем захтева за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-4) техничкој служби. Даљи поступак се спроводи по истом механизму као код осталих просторија.
Оцена квалитета простора и опреме од стране студената обавља се прецизно дефинисаном анкетом - писменим упитником "Анкета студената о квалитету факултета". Анкета је анонимна и изражава ставове и мишљења студената по питањима из свих области које се проверавају у процесу самовредновања.

Рачунарске сале (учионице)

Факултет има минимално 4 рачунарске сале које  морају имати квантитативне и квалитативне капацитете које ће омогућити одвијање наставе по принципу један студент – један рачунар и где ће рачунарске конфигурације бити димензиониране тако да на њима све актуелне софтверске верзије могу неометано да се употребљавају. Рачунарске сале су отворене за студенте од 8 до 20 часова сваког радног дана, уколико се у истим не одвија настава.

За сваку салу постоји евиденциони лист рачунарске учионице (ОБРАЗАЦ Qo 11-2) у који се уносе основни подаци о рачунарској сали и инсталираном софтверу. Евиденциони лист попуњава систем инжењер запослен у техничкој служби. Један примерак попуњеног евиденционог листа налази се у техничкој служби, а други код продекана за наставу. 
У случају проблема на рачунарској опреми или просторији сви корисници опреме, наставници који држе наставу у поменутим салама или студенти могу попунити захтев за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-4) и упутити га техничкој служби. Руководилац техничке службе, уписује захтев за одржавањем у књигу-листу захтева за одржавање/набавку (ОБРАЗАЦ Qo 11-6). Уколико се захтеви тичу одржавања руководилац техничке службе издаје радни налог запосленим у техничкој служби и изводи активности одржавања. Активности које се тичу унапређења квалитета просторија и опреме, руководилац техничке службе упућује продекану за НИР, који најмање једном годишње заједно са продеканом за финансије прави план инвестиционог одржавања и унапређења квалитета простора и опреме, заједно са елаборатима за извођење планираних активности. План инвестиција разматра Већа, усваја Савет, а реализује се у складу са расположивим финансијским средствима.
ОБЕЗБЕЂЕЊЕ ПОТРЕБНОГ ОБИМА И СТРУКТУРЕ ПРОСТОРА И ОПРЕМЕ ЗА НАСТАВУ

У складу са потребама студијских програма, наставног процеса и планираног броја студената за наредне три школске године, декан са колегијумом продекана Факултета на почетку свог мандата анализира постојећу ситуацију и, по потреби, прави план просторних капацитета, који се подноси Већу на усвајање. Основ за анализу и планирање је задовољавање стандарда националне Комисије за акредитацију (најмање 4 м2 бруто простора по студенту, односно 2 м2 по студенту за извођење наставе по сменама). Пошто Наставно-научно веће усвоји план, декан припрема предлог са пројектним задатком изградње новог/адаптације постојећег наставног простора и подноси га Савету факултета на разматрање и усвајање. Пошто Савет прихвати предлог и пројектни задатак, декан реализује изградњу новог/адаптацију постојећег наставног простора кроз процес израде пројекта, обезбеђења потребних дозвола и сагласности, избор најповољнијег извођача и финансирања радова.  

Пре почетка сваке школске године продекан за наставу утврђује потребну структуру простора за извођење наставе према броју уписаних студената. Уколико је постојећа структура неадекватна према стандардима националне Комисије за акредитацију, продекан за наставу израчунава квадратуру и одређује спецификацију потребног простора, како би се задовољио стандард. 

Продекан за наставу на крају летњег семестра одржава састанак са шефовима свих катедри, и заједно са њима дефинише потребну опрему (лабораторијску и рачунарску-хардвер), софтвер и потрошни материјал за извођење наставе у наредној школској години. Уколико постојећа опрема не задовољава, продекан саставља списак за набавку нове опреме, са детаљном спецификацијом типа, количине и оквирне цене. Продекан такође саставља спецификацију потребног потрошног материјала за наставу.

Најкасније до 1. септембра текуће године продекан за наставу доставља декану факултета спецификацију и квадратуру потребног простора адекватне намене, као и списак потребне нове опреме за наставу и потрошног материјала. Декан уз помоћ секретара факултета и шефа службе за рачуноводство и финансије, ако је потребно, предузима све потребне мере у циљу адаптације простора и спроводи поступак јавне набавке нове опреме, софтвера и потрошног материјала за наставу.

6. Овлашћења и одговорности
За примену овог поступка је одговоран Декан и Председник савета, а за------------------ продекани, секретар факултета, руководилац техничке службе, шеф службе за рачуноводство и финансије, библиотекар, наставници, сарадници, и студенти Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу у оквиру својих надлежности, а према овом поступку. 
Комисија за обезбеђивање квалитета константно ради на унапређењу квалитета простора и опреме. За рад комисије одговоран је Председник комисије.
7. Дистрибуција и чување документа
Секретар Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу (и расположиве службе Факултета, укључујући и Службу за информационо-комуникационе технологије) је одговоран за чување, достављање и евидентирање достављања документа „Поступак за обезбеђење квалитета простора и опреме“ према листи дистрибуције – Прилог 01.

8. Прилози и упутства за примену
· Прилог 01 – Листа дистрибуције документа „Поступак за обезбеђење квалитета студијског програма“
Упутство: Секретар Факултета се стара о свим записима поводом Прилога 01 по поступку QP.____

· Прилог 02 – Анкетни формулар А1 „Анкета студената о квалитету факултета“

· ОБРАЗАЦ Qo 11-1 - Eвиденциони лист просторије

· ОБРАЗАЦ Qo 11-2 - Eвиденциони лист рачунарске учионице

· ОБРАЗАЦ Qo 11-3 - Инвентарски картон запосленог

· ОБРАЗАЦ Qo 11-4 - Захтев за одржавање/набавку

· ОБРАЗАЦ Qo 11-5 - Захтев за фотокопирањем

· ОБРАЗАЦ Qo 11-6 - Књига листа захтева за одржавање/набавку
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