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1. Svrha

Ovom procedurom se definise i dokumentuje redoslijed, nacin izvodenja, prate¢a dokumentacija i
odgovornost ucesnika u procesu realizacije svih vrsta projekata na Univerzitetu s ciljem njihove
uspjesne realizacije, efikasnog angaZovanja resursa i transparentnosti cjelokupnog procesa. Svi projekti
koji se realizuju na Univerzitetu moraju biti zasnovani na nacelima: postivanja zakonskih propisa,
transparentnosti, nau¢ne istine, kompetentnosti, profesionalne i drustvene odgovornosti, odgovornosti
prema imovini i budZetu Univerziteta, Cuvanja ugleda Univerziteta, ostvarivanja drustvene uloge i misije
Univerziteta, striktnog poStovanja akademske etike (§to ukljucuje sprije¢avanje svake vrste nepotizma i
drugih favoriziranja), kreiranja i sprovodenja kvalitetnih administrativnih standarda i procedura na
Univerzitetu.

Svi zaposleni i svi spoljnji saradnici na projektima Univerziteta duzni su da u potpunosti poStuju i
sprovode navedena nac¢ela. MenadZzment Univerziteta ima pravo i obavezu da sprijeci svako ponaSanje u
postupku dobijanja i realizacije projekata koje odstupa od ovih nacela.

2. Podrudje primjene

Ova procedura se primjenjuje u sistemu kvaliteta kod postupka prijave, pripreme aplikacije i pojedinih
faza izrade projekata na Univerzitetu.

Procedura vazi za sve OJ Univerziteta, a primjenjuje se u nauéno-istrazivatkom i drugim
univerzitetskim procesima u kojima se realiziraju pojedine vrste projekata.

3. Definicije, pojmovi i skraéenice

Procedura - odredeni nac¢in odvijanja aktivnosti.

Projekat je skup medusobno i u logi¢kom redosljedu povezanih aktivnosti koje su ograni¢enog
vremenskog trajanja, a usmjerene su na ostvarenje postavljenih ciljeva. Projekat ima svoju strukturu, $to
podrazumijeva logi¢no zaokruzene cjeline, odnosno podprojekte (ili tzv. radne pakete), kojim se
ostvaruju parcijalni ciljevi, a daljim povezivanjem omogucuje se postizanje konaénog cilja (cjelovit,
zaokruzen, viSeslojan poduhvat ¢ijim izvrSenjem treba posti¢i odredeni cilj, u odredenom vremenu, uz
odredene uslove: troSkove, kadrove, kvalitet i dr.).

Vazno je naglasiti da svaki projekt ima projektni tim za realizaciju istog, projektnog menadzera
(voditelj, sef projekta) koji je odgovorna osoba za upravljanje projektom te projektni zadatak koji
definiSe planirani sadrzaj projekta.

Univerzitet, u ostvarenju svoje misije obrazovanja, istraZivanja, razvoja nauke i prenosa znanja u javni i
privatni sektor, realizuje projekte razliitog tipa. Shodno ovoj proceduri i nadinima realizacije na
Univerzitetu oni se dijele na sljedece kategorije:

A. Prema mjestu realizacije 1 u€esnicima:

» Interni: kada su svi ili najve¢i broj aktivnih ucesnika projekata sa UNZE i kada se isti radi za
iskljuc¢ive potrebe UNZE.

= Eksterni: kada se radi za potrebe vanjskih narucilaca bez obzira na strukturu projektnog tima.
Oznaka za ovakve projekte su: | odnosno E.

B. Prema zemlji realizacije 1 u€esnicima:

* Drzavni (nacionalni): kada su svi ili najveéi broj aktivnih ucesnika projekata iz BiH i kada se
rezultati projekta primjenjuju u BiH.

* Medunarodni: kada na projektu radi projektni tim koji se sastoji od ucesnika iz raznih zemalja i
primjena rezultata je u viSe zemalja.

Oznaka za ovakve projekte su: D odnosno M.

Uradio: Pregledao: Odobrio:
mr. Ibrahim Plan¢i¢; mag. Mirza Oru¢ Prof. dr. Darko Petkovié¢ Prof. dr. Dzevad Ze¢i¢
Funkcija: Menadzeri za kvalitet Funkcija: Prorektor na Univerziteta Funkcija: Rektor Univerziteta
Datum: novembar 2013.
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C.

Prema karakteru:

Nauéno-istrazivacki ili istrazivacko-razvojni projekti (oznaka IR): Predstavljaju najvisi stepen
naucno-istrazivackog 1 istrazivacko-razvojnog rada koji daju nova naucna otkri¢a, saznanja,
tehnologije, inovacije, i sl.

Struéni projekti (oznaka SP): Ovi projekti obuhvataju industrijske i proizvodne projekte bazirane
na poznatim ekspertskim znanjima, ekspertize, pravna i ekonomska tumacenja, socijalne analize
poznatim naucnim i stru¢nim metodama, i dr.

Investicioni projekti (oznaka IP): Projekti razvoja i gradnje tipa infrastrukturnih projekata, projekti
nabavke novih masina i opreme, razvoja novih jedinica na bazi postojecih iskustava i sl.

Organizacioni projekti (oznaka OP): Projekti koji u rezultatu imaju promjene organizacijske
strukture razli¢itih nivoa, stvaranje novih jedinica, re-inZenjering rada, poboljSavanje kvaliteta u
radu, otvaranje novih fakulteta, instituta, studijskih odsjeka i sl.

Informati¢ko-komunikacijski projekti (oznaka IK): Projekti izrade razli¢itih software-a, projekti
dogradnje vlastitih mreza Intraneta, multimedijalnih centara, razvoja naprednih dinamickih web
stranica i sl.

Projekti dogadaja (oznaka PD): Projekti koji uklju¢uju veliki broj ucesnika izvan mati¢ne
institucije tipa kongresa, konferencija, simpozijuma i sl., ¢ije pripreme traju nekoliko mjeseci i vise,
koje imaju nauéni i struéni projekti tim, i sl. Ovdje ne spadaju jednodnevni ili viSednevni seminari,
workshopovi (radionice), pozivna predavanja, debate, javne rasprave i sl. koji imaju karakter
procesnog rada na organizaciji.

Poslovni projekti (oznaka PP): Projekti razvoja novih poslovnih sistema (idejni projekti, studije
izvodljivosti, glavni projekti i sl.) koji imaju za cilj povec¢anje opstih kapaciteta zajednice.

Sifriranje projekta — podrazumjeva dodjeljivanje kodne oznake projekta iz koje se jasno i
nedvosmisleno vidi kojoj kategoriji projekat pripada prema gornjoj klasifikaciji. Ova oznaka se
obavezno dodjeljuje i prati svako navodenje projekta. Sifriranje se vrsi u skladu sa Klasifikacijom i
Uputstvom za Sifriranje projekata koje je sastavni dio ove procedure.

Sef/voditelj projekta - projektni menadzZer (Project Manager) je osoba odgovorna za realizaciju svih
poslova i aktivnosti na odredenom projektu, koji su dio svakog projekta, bez obzira na njegovu veli¢inu,
vrijednost ili trajanje, a koja je direktno odgovorna za njegovu realizaciju (Sefu Katedre, direktoru
Instituta/centra, Dekanu ili Rektoru). Podrazumijeva i imenovanog koordinatora odredenog projekta na
Univerzitetu.

Sistem kvaliteta - organizaciona struktura, odgovornosti, postupci, procesi i sredstva za sprovodenje
upravljanja kvalitetom.

UNZE (Univerzitet) - Univerzitet u Zenici
0OJ - Organizaciona jedinica

4. Nadleznosti

Rektor UNZE odobrava ovu i sve procedure na UNZE.

Menadzer za kvalitet inicira i odobrava inicijative drugih, podstic¢e izradu i pregleda konac¢an tekst
procedure, prati njenu primjenu u praksi i predlaze njeno poboljsanje.

Rukovodioci organizacionih jedinica uc¢estvuju u izradi procedura i upravljaju odvijanjem poslovnih
procesa u skladu sa procedurama.

Izradu procedure rade zaposlenici iz procesa rada na koji se ona odnosi u timu sa ¢lanovima Odbora za

kvalitet.

Uradio: Pregledao: Odobrio:
mr. Ibrahim Plan¢i¢; mag. Mirza Oru¢ Prof. dr. Darko Petkovié¢ Prof. dr. Dzevad Ze¢i¢
Funkcija: Menadzeri za kvalitet Funkcija: Prorektor na Univerziteta Funkcija: Rektor Univerziteta
Datum: novembar 2013.
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5.2 Start

S ciljem efikasnije realizacije pojedinih slozenijih aktivnosti na Univerzitetu i adekvatnog odgovora na
potrebe privrede i javnog sektora, a pokretanjem inicijative za realizaciju projekta zapoc¢inju aktivnosti
po ovoj proceduri.

5.3 Podnosenje Inicijative za izradu prijedloga projekta

Svaki zaposlenik, nastavnik, grupa nastavnika, katedra, NNV-e ili drugi oblik organizacione forme na
Univerzitetu moze inicirati izradu odredenog projekta. Inicijativa se podnosi nadleznom rukovodiocu ili
struénom organu u zavisnosti od vrste projekta u slobodno pisanoj formi. PodnoSenje inicijative za
interne projekte (1) se vrsi samo ukoliko se prvi put realizuju i nisu dio ve¢ uspostavljenih projekata u
proteklom periodu. Za interne projekte Kkoji su ranije uspostavljeni, podnosenje inicijative za izradu
prijedloga projekta podrazumijeva neophodne konsultacije sa nadleznim rukovodiocem i ¢lanovima tima
u smislu aktuelnosti i dinamike, a njihova realizacija se obavlja prema posebnom programu u zavisnosti
od specifi¢nosti samog projekta.

Za bilo koje D projekte inicijativa se podnosi prvom nadredenom rukovodnom/struénom organu

organizacione forme iz koje se aplicira na projekat. O podnesenoj inicijativi nadredeni rukovodilac

upoznaje i rukovodioca OJ (dekan ili direktor Instituta) sa kojim moZe obaviti neophodne konsultacije u

vezi sa inicijativom.

Za M projekte inicijativa se podnosi Rektoru Univerziteta. Po vlastitoj procjeni Rektor informise

odgovarajuéi stru¢ni organ Univerziteta o podnesenoj inicijativi.

Uz inicijativu za prijavu projekata vr$i se kratko pismeno upoznavanje (do jedne stranice A4 formata)

Sa.:

e izjavom o namijeri apliciranja - koja sadrzi glavnu ideju i ciljeve projekta kao i spisak/listu
potencijalnih saradnika. Izjavom se naznacavaju glavni zadaci svakog saradnika i u njoj treba
nedvosmisleno biti nazna¢en voditelj projekta.

¢ finansijskim planom — kojim moraju jasno biti naznafene sve obaveze OJ/Fakulteta/Univerziteta
prema bilo kojoj strani, sve finansijske i druge posljedice po OJ/Univerzitet koje mogu nastati u
procesu prijavljivanja, odobravanja i realizacije projekta. Finansijski plan priprema i prezentuje
voditelj projekta. Nacin obrac¢una i raspodjele finansijskih sredstava vr$i se u skladu sa pozitivnim
zakonskim i internim univerzitetskim propisima koji tretiraju ovo pitanje.

5.4 Razmatranje inicijative

Shodno podnesenoj inicijativi nadlezni rukovodni/stru¢ni organ razmatra njenu opravdanost u skladu sa
pismenom izjavom o namijeri apliciranja i preliminarnim finansijskim planom. Pismenom odlukom ili
zaklju¢kom nadleznog rukovodnog/stru¢nog organa inicijativa moze biti odobrena, moze se zahtijevati
njena dorada ili moze biti odbijena. Inicijalno odobravanje za M projekte podrazumijeva i potpisivanje
mandatnog pisma od strane Rektora Univerziteta.

U slucaju odbijanja inicijative aktivnosti po ovoj proceduri prestaju, dok se u sluc¢aju zahtjeva za njenu
doradu, a nakon $to se dorada izvrsi ista ponovo dostavlja na razmatranje.

Ukoliko se radi o aplikaciji koja na samom pocetku iziskuje troSkove OJ/Univerziteta (npr. za tendersku
dokumentaciju, bankarske garancije, i sl.) ili postoji procjena da su moguci poviSeni rizici po interese
OJ/ Univerziteta — nadlezni rukovodni/stru¢ni organ u postupku inicijalnog odobravanja aplikacije moze
zahtijevati i druge dokumente, ugovore, garancije i izjave od rukovodioca i saradnika, prema
specificnostima projekta (Ugovor sa naruciocem i odgovornost ucesnika projekta, nacin realizacije
projekta i sl.).

5.5 lzrada prijedloga i prijavljivanje projekta

Nakon slobodnom formom kreiranog pismenog odobrenja projekta, a za M projekte i potpisivanja
mandatnog pisma od strane Rektora Univerziteta, voditelj projekta priprema kona¢nu verziju aplikacije i
vr$i prijavljivanje projekta.

Uradio: Pregledao: Odobrio:
mr. Ibrahim Plan¢i¢; mag. Mirza Oru¢ Prof. dr. Darko Petkovié¢ Prof. dr. Dzevad Ze¢i¢
Funkcija: Menadzeri za kvalitet Funkcija: Prorektor na Univerziteta Funkcija: Rektor Univerziteta
Datum: novembar 2013.
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Ukoliko projekat nije odobren od nadleznog organa kod koga je apliciran aktivnosti po ovoj proceduri se
zavrsavaju. U slucaju odobravanja projekta, a u zavisnosti od vrste projekta vr§i se upoznavanje
nadleznog stru¢nog organa o osnovnim elementima projekta i ocCekivanim rezultatima putem
diseminacionih aktivnosti na projektu.

5.6 Upravljanje projektom i njegova realizacija

Kada je projekat odobren Sef projekta je obavezan da u skladu sa klasifikacijom projekata dodjeli $ifru
odobrenom projektu, te u buduc¢oj komunikaciji u vezi sa projektom istu obavezno Kkoristi.

Voditelj projekta organizuje rad na projektu u cjelini. U tom smislu on vr$i koordinaciju svih aktivnosti
na realizaciji projekta, preduzima mjere za dostizanje planiranih rezultata projekta i daje saglasnost na
troSenje planiranih sredstava. Za realizaciju projekta odgovoran je voditelj projekta, dok su mu
odgovorni svi ucesnici na realizaciji planiranih projektnih aktivnosti.

5.7 Medufazna prezentacija projekta

D projekti zavisno od obima, visine budZeta i angaZovanih sredstava se prezentuju na stru¢nim organima
0OJ (kolegij, katedra, NNV, NVI) o ¢emu odluku donose menadzmenti i upravljacke strukture OJ.
Ukoliko nadlezni rukovodni organ OJ procjeni da odgovarajuéi D projekat po obimu, visini budzeta,
angazovanim sredstvima i1 oCekivanim benefitima prevazilazi okvire OJ moZe zahtjevati njegovo
predstavljanje cijelom Univerzitetu.

Svi M projekti se u vidu usmene ili pismene informacije prezentuju na posebnim diseminacijskim
sastancima u okviru Univerziteta.

Prezentacija bilo kojeg tipa projekta podrazumijeva osnovne informacije u vezi sa ciljevima, projektnim
partnerima, duzinom trajanja, u¢esnicima i o¢ekivanim benefitima. Takode se moraju jasno predstaviti
sve obaveze OJ ili Univerziteta prema bilo kojoj strani, jasno nazna¢ena struktura dijela sredstava
predvidena za nabavku opreme ili drugih benefita, kao i sve finansijske i druge posljedice po Univerzitet
koje mogu nastati u procesu prijavljivanja, odobravanja i realizacije projekta. Obracun svih finansijskih
transakcija (porezne i obaveze prema Univerzitetu, honorari, putni nalozi, nabavka opreme, usluga i sl.)
mora biti u skladu sa vazeéim zakonskim propisima i relevantnim pravilnicima na Univerzitetu.

Na diseminacionim sastancima se vode zapisnici ili zabiljeSke kojima se primaju na znanje informacije o
eventualnim preporukama za poboljSanje projekata, a sa ciljem transparentnosti i efikasnosti njihove
realizacije (sugestije, prijedlozi, nacin izvjeStavanja o toku realizacije, angazovanju resursa i sl.).

5.8 Prezentacija rezultata i ukupnih benefita projekta

Po okoncanju projekta vrSi se prezentacija rezultata sa ocjenom uspjeSnosti realizacije, stvarnim i
oc¢ekivanim benefitima u buduénosti, kao i eventualnim prijedlogom za nastavak aktivnosti. Prezentacija
ustvari predstavlja podnoSenje pisanog izvjestaja (u slobodnoj formi) o realizaciji projekta. Prezentaciju
vr§i rukovodilac projekta ili osoba koju on imenuje rukovodnom organu OJ ili Senatu Univerziteta
zavisno od tipa projekta. Nadlezni rukovodni organ prima na znanje izvjeStaj o realizaciji projekta i
donosi odluku o eventualnom daljnjem postupanju u vezi sa aktivnostima ili finansiranjem nastavka
projekta. Odluka nadleznog organa (ili izvod iz zapisnika) po obavljenoj prezentaciji realizacije
projekta, ostvarenim rezultatima i benefitima koji proizilaze iz njegove realizacije se arhivira i sluzi za
unosenje projekta u listu/registar realizovanih projekata na OJ/Univerzitetu. Registar projekata se vodi
rucéno (registrator i sl.) ili kao baza podataka na racunaru u odgovaraju¢em organizacionoj formi
(institut, katedra, OJ, Odjel, Ured, Univerzitet) zavisno od tipa projekta.

Sva oprema koja se nabavlja iz sredstava projekata iskljucivo je vlasniStvo Univerziteta, te se prilikom
njene nabavke potpisuje zapisnik o preuzimanju ili drugi slican dokument. Za svu nabavljenu opremu se
izdaje inventarska oznaka.

Uradio: Pregledao: Odobrio:
mr. Ibrahim Plan¢i¢; mag. Mirza Oru¢ Prof. dr. Darko Petkovié¢ Prof. dr. Dzevad Ze¢i¢
Funkcija: Menadzeri za kvalitet Funkcija: Prorektor na Univerziteta Funkcija: Rektor Univerziteta
Datum: novembar 2013.
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6. Reference, Literatura i Primjedbe

6.1 Reference

U proceduri se upucuje na:

Sifra dokumenta Naziv dokumenta Primjedba

Zakon o visokom obrazovanju (SN ZDK 06/09)
Zakon 0 JU Univerzitet u Zenici (SN ZDK 06/09)
Statut Univerziteta u Zenici

Klasifikacija sa uputstvom za Sifriranje projekata

6.2 Veza procedura - radna uputstva

Broj aktivnosti Radna Uputstva
u proceduri Naziv uputstva Sifra Napomena

Klasifikacija sa uputstvom za Sifriranje projekata

6.3 Literatura

6.4 Primjedbe

Ova procedura je povjerljivi dokument i ne smije biti davana licima izvan Univerziteta bez odobrenja
Rektora ili menadzera za kvalitet, kako u cjelosti tako i bilo koji njen dio.

Uradio: Pregledao: Odobrio:
mr. Ibrahim Plan¢i¢; mag. Mirza Oru¢ Prof. dr. Darko Petkovi¢ Prof. dr. Dzevad Ze¢i¢
Funkcija: Menadzeri za kvalitet Funkcija: Prorektor na Univerziteta Funkcija: Rektor Univerziteta
Datum: novembar 2013.
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7. Dokumentacija

7.1 VazZnost

7.1.1 Vaznost procedure

Vazeca procedura se ¢uva bez ograniCenja. Nevazeca procedura mora da se cuva najmanje 2 (dvije)
godine poslije njene izmjene od strane menadZera za kvalitet. Kao mjerodavan datum se uzima datum
revizije.

7.1.2 Dokumentacija

Cjelokupna dokumentacija u vezi sa realizacijom projekta i druga prateCa dokumenta se Cuvaju prema
Zakonu o arhiviranju i projektnim obavezama. Registar realizovanih projekata se vodi na
odgovarajuéem organizacionom nivou zavisno od tipa projekta i na interno definisan nacin.

7.2 Odgovornost

Odgovorno lice za sprovodenje procedure su voditelj projekta, prodekani i prorektor za NIR.

7.3 Distribucija

Odgovorno lice za izdavanje novih procedura, njihovo procenjivanje i modifikovanje je menadzer za
kvalitet. Svi zaposlenici koji imaju dostupa ovoj proceduri se vode u preglednom planu.

8. Prilozi

U prilogu su dati sljede¢i dokumenti:

Red. br. Sifra dokumenta Naziv dokumenta Primjedba
Uradio: Pregledao: Odobrio:
mr. Ibrahim Plan¢i¢; mag. Mirza Oru¢ Prof. dr. Darko Petkovié¢ Prof. dr. Dzevad Ze¢i¢
Funkcija: Menadzeri za kvalitet Funkcija: Prorektor na Univerziteta Funkcija: Rektor Univerziteta
Datum: novembar 2013.




