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1. OPCI DIO

1.1.  Svrha i podruéje primjene

Priruénik kvalitete, sustava kvalitete je dokument za unutarnje i vanjske potrebe, koji daje
osnovne znacajke Odjela za fiziku, zacrtanu politiku kvalitete, nadin udovoljavanja
zahtjevima medunarodne i europske norme EN ISO 9001:2008, koja je usvojena i kao
hvatska norma HRN EN ISO 9001:2009, te nacin ostvarivanja postavljenih ciljeva.

Priru¢nik kvalitete je osnovni dokument koji opisuje sustav upravljanja kvalitetom na Odjelu
za fiziku. Ostali dokumenti obuhvaéaju postupke, radne upute i obrasce, temeljne dokumente
Odjela, te ostale dokumente unutarnjeg i vanjskog podrijetla, koji se spominju u dokumentima
sustava upravljanja kvalitetom.

Priruénik opisuje sustav upravljanja kvalitetom na Odjelu i pokazuje njegovu sposobnost
ispunjavanja zahtjeva i o¢ekivanja korisnika (studenata) te poveéavanja njihovog zadovoljstva
njegovom djelotvornom primjenom i neprekidnim pobolj$avanjem.

Priruénik sustava kvalitete se primjenjuje na sve procese i aktivnosti koji se odvijaju na
Odjelu za fiziku u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

1.2.  Struktura, izdavanje, raspodjela i izmjena priruénika

Priru¢nik se sastoji od poglavlja i tocaka navedenih u SadrZaju. Tocke se sastoje od manjih
cjelina (podtocaka). Struktura Priru¢nika od poglavlja 4 do 8 odgovara strukturi Norme.

Za izradu Priru¢nika kvalitete, raspodjelu kopija i nadzor u primjeni odgovoran je predstavnik
upave za kvalitetu kojega imenuje Procelnik. Prijedloge za izmjene Priru¢nika kvaltete moZe
potaknuti bilo koji djelatnik Odjela i predloZiti ih predstavniku za kvalitetu u pisanom obliku
preko Povjerenstva 1 Ureda za kvalitetu ili Ureda procelnika.

Odobrenje za primjenu Priru¢nika daje procelnik, §to potvrduje potpisom u tablici na
naslovnici (u rubrici ,,odobrio®).

Kopije Priru¢nika raspodjeljuju se kao kontrolirane i nekontrolirane, a raspodjeljuju se unutar
ili izvan Odjela (npr. na zahtjev korisnika/studenta). Kontrolirana raspodjela se odvija unutar
Odjela putem Lista distribucije Prirucnika kvalitete (OB-4-1), dok izvan Odjela je
nekontrolirana, kao npr. putem internetske stranice Odjela (www.fizika.unios.hr).

Stranica 5 od 45




(o) Odjel za fiziku
u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku PK
o v
PRIRUCNIK KVALITETE
Izdanje: 1
& SUSTAV UPRAVLJANJA KVALITETOM

Predstavnik upave za kvalitetu (PUK) je odgovoran i za provodenje i evidenciju izmjena u
Priru¢niku, koje su posljedica:

- Uocenih gresaka

- Promijenjnih zahtjeva

- Organizacijskih ili drugih promjena na Odjelu
- Izmjena u procesima, itd.

Vazece izdanje (revizija) oznadeno je datumom izdavanja u tablici na naslovnici Priruénika
kvalitete. Izmjene se biljeZe i1 opisuju u samom Priruéniku (u tablicu —popis revizija
dokumenata).

Nakon izdavanja nove izmjene predstanik uprave kvalitete povlaci iz upotrebe kontrolirane
kopije Priru¢nika i uniSava ih. Izmjene u Priru¢niku podlijeZzu istom postupku odobravanja
kao 1 original.

Na svakom sastanku uprave za ocjenu sustava upravljanja kvalitetom uprava ocjenjuje
prikladnost sadrZaja Priru¢nika kvalitete u odnosu na tekuce poslovanje i po potrebi daje
predstavniku za kvalitetu prijedloge za izmjene.

1.3.  Nazivi, definicije i kratice

Odjel - Odjel za fiziku u sastavu Sveucili§ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
SUK - Sustav upravljanja kvalitetom

PR - Procedura je dokument kojim se definira tj. Propisuje nacin obavljanja nekog
zaokruZenog procesa.

Dokumenti SUK - su politika kvalitete, priru¢nik sustava kvalitete, procedure, radne upute,
zapisi 1 dokumenti 1z vanjskog izvora

Zapis o kvaliteti - je dokument koji pruza objektivni dokaz obujma ispunjenja zahtjeva za
kvalitetu. To je rezultat izvodenja procedura i radnih uputa.

OB — Obrazac

PK ili Priru¢nik — Priruénik kvalitete je dokument koji iskazuje politiku kvalitete 1 opisuje
sustav upravljanja kvalitetom na Odjelu.
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RU-Radne upute - su dokumenti koji daju dopunska objasnjenja za izvodenje pojedinih
aktivnosti unutar procedure, odnosno, za izvodenje specifi¢nih operacija bitnih za kvalitetu.

PUK - Predstavnik uprave za kvalitetu

Dokumenti iz vanjskog izvora - su svi dokumenti koji dolaze na Fakultet od korisnika ili
narucitelja usluga, dobavljaca, Sveuéilista, Ministarstva ili drugih zainteresiranih strana.

Norma — Norma EN ISO 9001:2008, odnosno HRN EN ISO9001:2009 (ako nije drugadije
navedeno)

Zakon - Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/2003,
105/2004)

NN — Narodne novine
Sveudiliste — Sveucilite Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
Ministarstvo, MZOS — Ministarstvo znanosti, obrazovanja i $porta Republike Hrvatske.

Kontrolirana kopija - kopija dokumenta koja je na mjestu primjene obvezna. Njezina
kontrolirana zamjena osigurava se kod iduce izmjene ili revizije.

Dopusnica — isprava kojom se utvrduje da visoko uciliste udovoljava standardima i uvjetima
za obavljanje djelatnosti odnosno izvodenje pojedinog studija (pravilnik o mjerama i
kriterijima za vrednovanje kvaltiete i u¢inkovitosti visokih uéilista i studijskih programa — NN

9/05)

1.4.  Veze s drugim dokumentima

o Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN br. 123/2003, 105/2004.)

Pravilnik Odjela za fiziku

o Pravilnik o ustroju i djelovanju sustava za osiguranje kvalitete visokog obrazvoanja na
Odjelu za fizikuk

o Odluka o ustrojstvu Odjela za fiziku, od 24. Rujna 2013. godine

o
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2. PROCEDURE I OBRASCI

2.1. Procedure

Red.br. do(l)jlﬁ::ta Naziv dokumenta Izdanje | Revizija
i PR-4-1.0 Izrada i oznadavanje procedura sustava kvalitete 1 0
2 PR-4-2.0 Upravljanje dokumentima izapisima sustava kvalitete 1 0
3. PR-6-1.0 Posudba knjiga u knjiZnici 1 0
4. PR -7-1.0 Sadrzaj Izvedbenog plana 1 0
3, PR-7-2.0 Upis na studij i vi$u godinu studija 1 0
6. PR-7-3.0 Polaganje ispita i evidencija o poloZenim ispitima 1 0
i PR -7-4.0 Prijava, izrada 1 obrana diplomskog rada 1 0
8. PR-7-5.0 Prijava i ocjena zavrinog rada 1 0
9. PR-7-9.0 Izdavanje udzbenika i drugih izdanja 1 0
10. PR -7-10.0 Postupak javne nabave roba, radova i usluga 1 0
11. PR-8-1.0 Studentska ocjena nastave i nastavnika 1 0
12. PR-8-2.0 Zamolbe, Zalbe 1 prigovori u nasatvnom procesu 1 0
13. PR -8-3.0 Interne prosudbe 1 0
14. PR -8-4.0 Izrada samoanalize 1 0
15. PR-8-5.0 Pradenje indikatora kvalitete 1 0
16. PR-8-6.0 Preventivne radnje 1 0
17 PR -8-7.0 Popravne radnje 1 0
18. PR-8-8.0 Upravina ocjena sustava kvalitete 1 0
19. PR-8-0.0 Upravljanje nesukladnostima 1 0
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2.2. Obrasci

Red.br. | Oznaka obrasca Naziv obrasca
1: 0OB-4-1 Lista distribucije PK
2. OB-7-5 Plan izdavacke djelatnosti
3. OB-7-6 Skupni plan izdavacke djelatnosti za akademsku godinu
4. OB-7-7 Prijedlog rezenzenata
3 OB-8-1 Godi3nji plan internih prosudbi
6. OB-8-4 Plan interne prosudbe
72 OB-8-5 Upitna lista za internu prosudbu
8. OB-8-6 Zahtjev za preventivnu/popravnu radnju
9. OB-8-7 Izlazni podaci Upravine ocjene SUK
10. OB-8-9 Analiza rezultata internih prosudbi
11, OB-8-10 Zapisnik (zavrino izvje$ée) o nesukladnostima
12, OB-8-11 Izvjestaj o nesukladnostima
13,
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3. UVOD

3.1.  Osnovni podaci i povijesni razvoj Odjela za fiziku

Odjel za fiziku je u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku koje je
javno visoko ucilite i obrazovna ustanova koja povezivanjem znanstvenog istraZivanja,
studija 1 nastave razvija znanost, priprema studente za obavljanje profesionalnih djelatnosti iz
polja Fizike i1 Informatike na temelju znanstvenih spoznaja i metoda, obrazuje znanstveni
pomladak.

Odjel za fiziku ustrojen je 2005. godine kao sveuéiliini odjel u sastavu Sveudilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku iako ima dugu povijest nastanka jo§ od 1961./62.
akademske godine pod okriljem Pedagoske akademije. Detaljan povijesni razvoj Odjela
opisan u Strategiji razvoja Odjela za fiziku, 2011.-2016..

Odjel od akademske 2005./2006. godine zapoceo je s radom po novom studijskom
programu uskladenom s Bolonjskom konvencijom i Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju. Odjel za fiziku posjeduje dopusnicu za trogodis$nji Sveudilisni
preddiplomski studij fizike (180 ECTS-a, za stjecanje akademskom naziva sveudili$ni/a
prvostupnik/prvostupnica (bacalaures/bacalaurea fizike), te dopusnicu za dvogodisnji
Sveucilidni diplomski studij fizike i informatike — nastavnicki smjer (120 ECTS-a, za
stjecanje akademskog naziva magistar/magistra edukacije fizike i informatike).

Odjel za fiziku ima upisnu kvotu od 51 §to omogucava punu primjenu bolonjskog
procesa. Nasi studenti sluSaju predavanja u malim grupama s 10 do 15 studenata, a u nastavni
proces uvedene su domace zadacde, seminari, kolokviji, itd. Ovakvim nafinom rada vrlo brzo
se uspostavlja suradnicki odnos izmedu nastavnika i studenata.

Odjel za fiziku u svom ustroju ima Zavod za eksperimentalnu 1 teorijsku fiziku pod
kojom su ustrojene i dvije katedre:

1. Katedru za teorijsku i racunalnu fiziku i
2. Katedru za eksperimentalnu fiziku.

3.2. Djelatnost Odjela za fiziku
Osnovna djelatnost Odjela je visokoskolsko obrazovanje i znanstvena djelatnost.
Odjel za fiziku registriran je za obavljanje sljedecih djelatnosti:

- Visoko obrazovanje,
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- IstraZivanje i eksperimentalni razvoj u prirodnim znanostima,

- IstraZivanje i eksperimentalni razvoj u tehnickim i tehnoloskim znanostima

- Izvodi visokostruéni rad i razvija vrhunsko stvaralatvo

- Sudjeluje u izvedbi nastave studijskih programa sveudili¥nih i struénih studija
Sveucilista iz znanstvenog polja fizike na temelju Odluke Senata

- Znanstveno-istraZivacki rad u znanstvenom polju fiziku

- Izvedba znanstvenih i struénih projekata u znanstvenom polju fizike

- Izdavacka, bibliote¢na i informati¢ka djelatnost za potrebe izvodenja nastave i
znanstveno-istraZivatkog rada u znanstvenom polju fizike.

3.3.  Organizacija Odjela za fiziku

Organizacijsku strukturu ¢ine ustrojbene jedinice Odjela: Zavod, katedre, laboratorij,
tajnistvo i knjiZnica.
Zavod je temeljna znanstveno-nastavna i znanstveno-istrazivacka jedinica Odjela za

fiziku. Djelatnost Zavoda obzhvaéa znanstveni, nastavni i visokostruéni rad. Na &elu zavoda
Je predstojnik. Zavod u svom sustavu ima dvije katedre i laboratorij.

Katedre se, u pravilu osnivaju za vise srodnih predmeta. Naziv katedri te nadin rada i
odlu¢ivanja katedri ureduju se Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta Odjela.

Laboratorij, je u pravilu ustrojbena jedinica Zavoda i osniva se za izvodenje
znanstvenih i struénih istraZivanja i projekata te obavljanja prakti¢nog dijela nastave.

Tajnistvo, je ustrojbena jedinica za obavljanje pravnih, stru¢no-administarativnih,
financijsko-raGunovodstvenih, poslova unaprjedenja i osiguranja kvalitete, poslova vezanih za
studentska pitanja, tehni¢kih i pomocénih poslova na Odjelu za fiziku te drugih poslova
vezanih za uspjeSan rad Odjela utvrdenih Pravilnikom Odjela za fiziku i drugim opéim

aktima.

Knjiznica, je zajednicka ustrojbena jedinica Odjela za fiziku i Odjela za matematiku za
obavljanje  knjiZni¢no-informacijske  zadaée i poslova  vezanih za nastavne,
znanstvenoistrazivacke i struéne potrebe Odjela.

Tijela Odjela, su procelnik i Vijeé¢ Odjela. Prodelnik predstavlja i zastupa Odjel,
njegov je Celnik i voditelji ima sva prava i obveze sukladno Pravilniku Odjela za fiziku.
Uprava je sastavljena od procelnika, zamjenika za nastavu i studente, zamjenika za
znanstvenoistrazivacku djelatnost i tajnik Odjela. Vijece Odjela ¢ine svi nastavnici izabrani u
znanstvenonastavna zvanja, jedan predstavnik nastavnika izabranih u nastavna zvanja, dva
predstavnika suradnika izabranih u suradnitka zvanja, jedan predstavnik ostalih zaposlenika
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Odjela koji imaju ugovor o radu na Odjelu, te dva predstavnika studenata Odjela. Djelokrug
rada Odjela definiran je Pravilnikom Odjela za fiziku.

Na Odjelu djeluje i osjecka podruznica Hrvatskog fizikalnog drustva, koja je pocela s
radom 2001. Godine. U organizaciji PodruZnice i Odjela za fiziku odrZavaju se znanstveno-
popularma predavanja i radionice s ciljem popularizacije fizike medu ucenicima osnovnih i
srednjih 8kola kao 1 kolokviji iz razli¢itih podrugja fizike.

3.4. Kontaktni i drugi podaci
Sluzbena adresa Odjela: Trg Ljudevita Gaja 6, 31000 Osijek

Sluzbena internetska stranica Odjela: www.fizika.unios.hr

E-posta: ured@fizika.unios.hr

MB: 3049779
OIB: 78808975734
IBAN: HR7125000091402130193 kod Hypo Alpe Adria Bank.
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4. SUSTAV UPRAVLJANJA KVALITETOM

4.1.  Svrhai cilj uspostavljanja sustava upravljanja kvalitetom

Osiguranje kvalitete je sveobuhvatni izraz koji obi¢no ukljucuje sve politike, procese,
aktivnosti i mehanizme kojima se priznaje, odrZava i razvija kvaliteta visokog obrazovanja.
Uspostavljeni sustav upravljanja kvalitetom na Odjelu za fiziku odnosi se na njegovu
cjelokupnu djelatnost — nastavnu, znanstvenu i struénu te na njegovu cjelokukpnu
organizacijsku strukturu (osim za sluzbu radunovodstva).

Sustav osiguranja i unaprijedenja kvalitete Odjela za fiziku u sastavu Sveuéilista
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku je sustav kojim se utvrduju politika i ciljevi kvalitete, kao
i nacin provjere postignuca postavljenih ciljeva kvalitete.

Cilj izgradnje sustava za osiguranje i unaprjedenje kvalitete je stvaranje mehanizama
za kontinuirano poboljanje djelatnosti visokog obrazovanja, znanstvenog i istrazivackog rada
te administrativnog rada na Odjelu za fiziku. Odjel za fiziku djeluje u sastavu Sveudiliita
Josipa Jurja Strossmayera pa tako i postaje dijelom nacionalne mreZe za osiguranje kvalitete
visokog obrazovanja.

Cilj izgradnje sustava kvalitete na Odjelu za fiziku je poboljSanje kvalitete
studentskog iskustva na Odjelu - od prijave i upisa na fakultet, preko predavanja, ispita
i diplome do zapoSljavanja i cjeloZivotnog obrazovanja.

Potpisivanjem Bolonjske deklaracije Hrvatska je preuzela obvezu promicanja
curopske suradnje u osiguranju kvalitete radi izrade komparativnih kriterija i metodologija.
Standarde i smjernice za osiguravanje kvalitete u Europskom prostoru visokog obrazovanja
(SGQA/ESG) pripremilo je Europsko udruZenje za osiguravanje kvalitete u visokom
obrazovanju (ENQA) u suradnji s ostalima i na zahtjev Bolonjske konferencije oddrZane u
Berlinu 2003. Ti Standardi su prihvaéeni na kongerenciji u Bergenu 2005.

Sustav kvalitete povezan je sa Strategijom Odjela za fiziku 2011. - 2016. Koja u
provedbi aktivnosti jasno odrazava potrebu osiguranja prostornih i financijskih uvjeta te
kadrovskog ekipiranja za daljnji razvoj kvalitete visokog obrazovanja.

Sustav upravljanja kvalitetom Odjela:

- Definira politiku i ciljeve kvalitete
- Definira procedure koje su potrebne za uspostavljanje sustava upravljanja
kvalitetom kao i njihovu primjenu unutar Odjela
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- Daje pregled organizacijske strukture Odjela 1 raspodjele odgovornosti koja
treba biti u moguénosti podrzati implementaciju sustava kvalitete i
ostvarenje postavljenih ciljeva kvalitete

- Definira osnove za sistematizaciju pravila i prodcedura unutar fakulteta

- Osigurava provodenje,planiranje, kontrolu i stalno poboljSavanje procedura

- Definira nacin i ucestalost provodenja internih prosudbi za ocjenjivanje
uspostavljenog sustava upravljanja kvalitetom

- Osigurava da se sve aktivnosti na Odjelu planiraju i kontroliraju

- Osigurava ispunjenje svih zahtjeva iz ugovora s certifikacijskim tijelima

- Osigurava kontinuirano i dokumentirano pvorodenje preuzetih obaveza
Qdjela u nastavnom, znanstveno-istraZzivatkom i stru¢nom radu.

U organizacijskom smislu ustrojena su potrebna tijela za provedbu upravljanja
kvalitetom:

- Povjerenstvo za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja na Odjelu
za fiziku

- Ured za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja na Odjelu za
fiziku.

Povjerenstvo za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja na Odjelu za
fiziku oraganizira, koordinia i provodi postupke vrednovanja i razvija unutarnje
mehanizme osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete Odjela. Navedeni
postupci ukljuéuju sljedede elemente:

- Samoanalizu

- Razvijanje indikatorakvalitete

- Sudjelovanje studenata u prazenju kvalitete provedbe studija

- IstraZivanje uspjeSnosti studiranja i uzroka nekvalitetnog, neefiksnog i prdugog
studiranja

- Istrazivanje kompetencija nastanog osoblja

- Usavr$avanje sveucilisnih nastavnika

- UsvrSavanje administrativnog i tehni¢kog osoblja

- Dokazi o unaprjedenju nastave

- Kuvaliteta opéih 1 posebnih kompetencija ostvarenih studijskim programima

- Definiranje iuvodenje tipa standardizacije u administrativnom dijelu Odjela.

Ured za unaprjedenje 1 osiguranje kvalitete visokog obrazovanja na Odjelu je ustrojen
za pracenje 1 unaprjedivanje kvalitete visokog obrazovanja §to obuhvaca slijedece

aktivnosti;
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- Daje inicijative i provodi razvojne programe, definirane standarde i kriterije Centra u
svrhu kontinuiranog osiguranja i unaprjedivanja kvalitete, posebice:
o Provodi postupke, internog i eksternog vrednovanja, te metode za istraZivanje
razlicitih aspekata kvalitete obrazovanja
o Prikuplja potrebne informacije za analize Centra
o U suradnji sa Centrom poti¢e stru¢no usavrSavanje nastavnika, suradnika,
rukovoditelja i administrativnog osoblja u podrudju kvalitete
o Sustavno provodi utvrdene karakteristi¢ne indikatore kvalitete
o Sudjeluje u raspravama o kvaliteti, Sirenju kulture kvalitete u akademskoj i ne
akademskoj javnosti.

4.2. Procesi

Ciljevi kvalitete definiranu su za svaki od procesa koji se odvijaju na Odjelu. Glavni
procesi za usposvljanje sustava upravljanja kvalitetom na Odjelu su:

- Nastavni proces — obuhvada aktivnosti vezane uz poucavanje, ucenje, ispitivanje i
izradu zavrinog/diplomskog rad na svim studijskim programima i provodenje
cjeloZivotnog obrazovanja

- Znanstveni proces — obuhvaca aktivnosti vezane uz rad na znanstveno-
istraZivackim projektima i znanstvenim istraZivanjima

- Poslovni/struéni proces — obuhvaéa aktivnosti na obavljanju struénih poslova
ugovorenih na javnim natjecajima.

Ciljevi kvalitete nastavnog procesa;

- Suvremeni i kvalitetni studijski programi

- Promicanje visokih standarda procesa obrazvoanja

- Poticanje inovacija i poboljsanja

- Promicanje ugleda i konkurentnosti hvratskogo brazovanja u zemlji i svijetu

- Promicanje postignuca studenaa i Odjela

- Omogucditi zaposlenicima osiguravanje visoke kvalitete usluge unutar otvorenog i
poticajnog radnog okruZenja

- KoriStenje vlastitih rezultata znanstveno-istrazivackog rada i spoznaja u
poucavanju

- Podrzati cjeloZivotno obrazovanje ljudi iz gospodarstva i vlastitih struénjaka

Ciljevi kvalitete znanstvenog procesa:

- Sustavno poticanje znanstvenog rada zaposlenika i studenata
- Visoka kvaliteta znanstvenog istraZivanja

Stranica 15 od 45




o Odjel za fiziku
PK

Izdanje: 1

u sastavu SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
o/

SUSTAV UPRAVLJANJA KVALITETOM

PRIRUCNIK KVALITETE

- Kontinuirani razvoj i odrZzavanje suradnje sa znanstvenim institucijama, struénim i
profesionalnim tijelima koja imaju utjecaja na visoko obrazovanje

- Promicati visoke standarde istraZivanja unapredivanjem znanja iz struke

- Znanstvenim radom stvoriti kadrovske uvjete za odvijanje poslijediplomskih
studijskih programa

- Primjena ste¢enih znanja kako bi se pobolj$alo razumijevanje nauc¢enog

- Izvorni znanstveni radovi i ¢lanci

Ciljevi poslovnih/struénih procesa:

- Suvremena, stru¢na i znanstveno utemeljena rjeSenja sloZenih problema iz prakse

- Promicanje produktivne interakcije izmedu institucija visokog obrazovanja i
gospodarstva kako bi se poaknuoprijenos znanja i struénosti

- Poticanje povezanosti i1 uskladlenosti nastavnog procesa 1 istraZivanja sa
potrebama gospodarstva

- Motivirati gospodarske subjekte za pristup cjeloZivotnog ucenja kako bi
maksimizirale postignuza zaposlenih.

Dokumenti koji definiraju SUK izradeni su u skladu sa strukturom dokumenat koja je opisana
u tocki 4.3. (Dokumentacija SUK).

Tablica 1 - Slikovni/tabliéni pregled PROCESA:

Proces Ulaz Kontrola Izlaz Kontrola Nositelj
procesa
Studijski e zamjenik
UPRAVLIANJE —— Od‘;‘;reffr f);;’é e Struénjaci's Indikatori | procelnika
NASTAVNIM lzvedbem , r}? anosti kompetencijama kvalitete za nastavu
PROCESOM plan i studente
Zamjenik
Ugovor s procelnika
;\P;ARNA;/TL{];E?? MZOS ili Inspekcija Izvieiéa o Kontrola, za
ISTRAZIVACKIM dr}l.gm.] narumtelja_/ugovar ralizaciji/rezultati zvjestaja, zx_mnsiyen
PROCESOM naruciteljem atelja rezultata oistraziva
(projekti) cku
djelatnost
UPRAVLIANIE Ugovor s Inspekeiia T—
POSLOVNIM/struénim | investitorom nameiisl' w,uj var | Projekti, siruna komml; Progelnik
PROCESOM (javni g rjefenja % Tajnik
i g atelja revizija
natjecaj)
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4.3. Dokumentacija SUK

Tablica 2 — Struktura dokumenata SUK na Odjelu

Razina

Dokument SadrZaj dokumenta
dokumenta

- Opisuje kvalitetu u skladu s
iznesenom politikom i ciljevima

Razina A Priru¢nik sustava kvalitete kvalitete te primijenjenom
normom

- Definira odgovornosti i ovlastenja

- Opisuje djelatnost ojedinaénih
funckionalnih jedinica ptrebnih za
provedbu elemenata SUK (tko, §to
i kada radi)

Razina B Procedure sustava kvalitete

- Podrobni radni dokumenti i zapisi
koji opisuju i pokazuju kako sustav
funcionira

- Dokazi provodenja definiranog
SUK

Drugi dokument SUK (radne upute,

Razina C A Sy
1zvjestaji, obrasci i zapisi)

Dokumentacija SUK omoguéava komunikaciju unutar odjela glede upravljanja kvalitetom te
uskladivanje aktivnosti u primjeni toga sustava kao i ostvarenje procedura potrebnih za
obavljanje osnovnih djelatnosti Odjela.

Osim navedene dokumentacije, SUK Odjela ureduju i dokumenti vezani za zakonsku
regulativu kao $to su Pravilnik Odjela, pravilnici, poslovnici te dokumenti koje izdaje uprava
Odjela (odluke i rjesenja).

4.3.1. Priru¢nik kvalitete

Prirucnik kvalitete je dokument prve razine i on je temeljni dokument koji opisuje i definira
sustav upravljanja kvalitetom, njime je odredeno ustrojstvo, odgovornsoti, radni postupci i
dokumentiranje sustava kvalitete. Prirucnik kvalitete Odjela ima za zadaéu prikazati sustavni
pristup osiguranju i unaprjedenju kvalitete na Odjelu za fiziku a samim time i postizanje
standarda definiranih u Standardu i smjernicama za osiguravanje kvalitete u Europskom
prostoru visokog obrazovanja (ESG) i ispunjavanje zahtjeva norme HRN EN ISO 9001.
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4.3.2. Procedure

Procedure sadrze dokumente koji opusuju aktivnosti u procesima koje se moraju realizirati s
ciljem efikasne primjene politike kvalitete i ciljeva te funkcioniranja konkretnog procesa.
Procedure sadrZe sve obvezne elemente norme ISO 9001:2008.

Procedura je sastavni dio dokumentacije kvalitete koji na jednoznacan i uniformiran nacin
opusuje tijek nekog od osnovnih poslova na Odjelu, Primjenju ese na svim organizacijskim
razinama Odjela. SadrZaj i nacin izrade procedura opisani su u PR-4-1.0 Izrada i
oznacavanje procedura sustava kvalitete.

4.4. Upravljanje dokumentima

Dokumentima koje zahtjeva SUK upravlja se sukladno proceduri PR-4-2.0 Upravljanje
dokumentima i zapisima sustava kvalitete koja definira:

- Nacin izrade, kontrole i odobravanja dokumenata

- Promjene statusa vazeceg izdanja dokumenta

- Dostupnost odgovarajuce verzije dokumenta na mjestu uppotrebe

- Citljivost dokumenata i njihovo brzo prepoznavanje

- Sprjecavanje nehotiéne primjene zastrjelih dokumenata te njhigovoprimjereno
oznacavanje ako se ¢uvaju iz bilo kojeg razloga.

4.5. Upravljanje zapisima

Kao dokaz o odvijanju aktivnosti i procesa na Odjelu uspostavljaju se i odrzavaju zapisi. Oni
predstavljaju rezultate svake faze definiranih procesa. Zapisi o kvaliteti su rezultat izvodenja
procedura. Objektivni su dokazi izvedenosti odredene aktivnosti i njene sukladnosti s

traZzenim zahtjevima.
Dokumenti o realizaciji nastavnog procesa:

o Evidencija o odrianoj nastavi — popunjava predmetni nastavnik za svaki semestar u
akademskoj godini, predaje zamjeniku pro¢elnika za nastavu i studente koji evidenciju
pregledava, usporeduje sa izvedbenim planom, ovjerava svojim potpisom i odlaZe u
registrator koji se ¢uva u Uredu za naprjedenje i osiguranje kvalitete na Odjelu. Na
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kraju akademske godine zamjenik procelnika za nastavu i studente Vjeéu Odjela
podnosi izvje$ée o provedbni nastave u akademskoj godini koje se daje na usvajanje.
Prijavnice za ispit i rezultati ispita — popunjava predmetni nastavnik i predaje u Ured
za studente. Ured za studente evidentira izlazak na ispit prema PR -7-3.0 Polaganje
ispita i evidencija o poloZenim ispitima.

Zavr$ni/diplomski radovi — kao dokaz o usvojenom znanju tijekom nastavnog procesa

Dokumenti o realilzaciji znanstvenog procesa:

o}

O

(o]
o

Ugovor s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i Sporta i drugim naruditeljima —
ovjerava procelnik Odjela i glavni istrazivag. Potpisane i ovjerene ugovore &uva
tajnica proc¢elnika u arhivi Odjela.

Periodicna izvjeséa glavnog istrazivaca sukladno ugovoru s Ministarstvom i drugim
naruciteljima — popunjava, ovjerava i uva glavni istraZivad.

Zavrs$no izvjesée glavnog istrazivada — popunjava, ovjerava i cuva glavni istrazivag.
Publikacije kojima se sveobuhvatno opisuje rad na znanstvenim i znanstveno-
istraZivackim projektima. Publikacije koje se ¢uvaju u knjiZnici.

Dokumenti o realizaciji struénog procesa:

O
(@]
(0]

Ponuda za obavljanje posla
Ugovor za obavljanje osla
Mjesecne situacije i/ili okoncana situacija

Ponudu za obavljanje stru¢nog posla sastavlja voditelj projektnog zadatka. Jedinstveni
broj ponude daje tajnica prodenika (URBROYJ, KLASA). Ponudu ovjerava procelnik.
Ponudu 1 ugovore ¢uva tajnica prodelnika. Mjesecne situacije i okon¢anu situaciju ¢uva
Odjeljak financijsko-ra¢unovodstvenih poslova.

Dokumentirana procedura koja definira oznacavanje, pohranu, zastitu, pronalaZenje,
vrijeme ¢uvanja i dostupnost zapisa kvalitete je uspostavjen kroz PR-4-2.0 Upravljanje
dokumentima i zapisima sustava kvalitete. Svi dokumenti SUK ¢uvaju se u arhivi
Odjela — Arhiva sustava upravljanja kvalitetom.
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S. Odgovornost uprave

5.1.  Opredijeljenost uprave
Uprava Odjela za fiziku dokazuje svoju opredijeljenost za kvalitetu:

- IznoSenjem politike kvalitete kojom osigurava da su svi zaposlenici upoznati sa
misijom i vizijom

- Definiranjem ciljeva kvalitete za svaki od upravljackih procesa

- Osiguranjem resursa potrebnih za realizaciju postavljenih ciljeva (ljudski,
prostorni, materijalni resursi)

- Osiguranjem komunikacije kroz cijelu organizacijsku strukturu

- NaglaSavanjem vaznosti zadovoljavanja zahtjeva svih sudionika sustava

- Mjerenjem izlaznih rezultata proces.

5.2. Usmjerenost na korisnike

S ciljem ispunjavanja zahtjeva korisnika osigurani su materijalni resursi za provedbu visokog
obrazovanja i znanstveno-istraZivackog rada te niz mehanizama pomocu kojih korisnici imaju
mogucénost informiranja, koriStenja i1 wutjecaja na glavne procese. Ti mehanizmi
podrazumijevaju:

analizu uspjesnosti implementacije Bolonjskog procesa
provedbu i analizu studentske ankete,
- javno informiranje o obvezama i pravima tijekom studiranja,

- dosljednu primjenu ugovora o studiranju,
- primjenu Etickog kodeksa Sveudilista te
- omogucéavanje mobilnosti studenata i nastavnika.

Svi studijski programi koji se izvode na Odjelu za fiziku izvode se sukladno Zakonu o
znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju, na temelju dopusnica Ministarstva znanosti,
obrazovanja 1 sporta, sukladno odredbama Zakona o osiguranju kvalitete u znanosti i
visokom obrazovanju te na temelju Odluka Senata Sveucilista.

Na razini Sveucilita jednom godi$nje se odrzava Smotra Sveudililsta na kojoj se sve
znanstvene sastavnice predstavljaju maturantima — buduéim studentima. Na dvodnevnoj
smotri sudjeluju zaposlenici i studenti odjela koji dijele promotivni amterijal te zainteresirani
maturantima pruzaju informacije o studiranju na Odjelu.

Studenti mogu direktno utjecati na kvalitetu:
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o sudjelovanjem u ocjenjivanju nastave i nastavnika

o aktivnim radom u sastavu Povjerenstva za unaprjedenje i osiguranje kvalitete (jedan
predstavnik)

o redovitim sudjelovanjem predstavnika Studentskog zbora (dva predstavnika) u radu
Vijeca Odjela.

o putem pisane (pohvale/primjedbe) koji se direktno upucéuju preko Ureda za studente i
zamjenika proc¢elnika za nastavu i studente.

Zahtjevi MZOS-a ili drugih narucitelja znanstvenih istraZivanja realiziraju se kroz
znanstveno-istrazivacki rad. IstraZivadi nastoje putem predloZenih projekata odgovoriti na
zahtejve prioritetnih podrudja istrazvianja. Objavom znanstvenih radova diseminiraju se
postignuti rezultati na korist cjelokupnoj znanstvenoj zajednici.
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5.3. Politika kvalitete

POLITIKA KVALITETE

Politika kvalitete usmjerena je na sustavno i trajno unaprjedenje kvalitete svih djelatnosti
Odjela za fiziku.

Ciljevi politike kvalitete Odjela za fiziku su:

- Ustrojiti studijske programe s jasno definiranim ishodima ucenja, koji e
rezultirati $to boljim studentskim kompetencijama, a time i njihovom boljem
pozicioniranju na trzistu rada,

- Razvoj programa cjeloZivotnog obrazovanja u skladu s potrebama stanovnistva
i njihovim uklju¢enjem u odrzivi razvoj, akademske zajednice, regije i
europskog trZista,

- Stalno wusavrSavanje specijalizacijama u inozemstvu 1 medunarodnom
razmjenom djelatnika,

- Poticanje medunarodne mobilnosti studenata, nastavnika i administrativnog
osoblja

- Uklju¢ivanje svih c¢imbenika u sustav kvalitete: studenata, nastavnika i
administrativnog osoblja

- Kontinuirano pradenje i stalno podizanje kvalitete obrazovnog procesa I
izmjena postojecih programa kao rezultat interakcije svih sudionika sustava
kvalitete

Odjel za fiziku tezi ka postizanju visoke kvalitete studiranja a time i1 postati vodeca
visokoskolska ustanova koja ¢e obrazovati buduce nastavnike 1 znanstvenike u podrudju fizike
1 informatike.

Swvi djelatnici Odjela za fiziku upoznati su s Politikom kvalitete.

Uprava Odjela, zajedno s Uredom i Povjerenstvom za osiguranje i unaprjedenje kvalitete
visokog obrazovanja, analizira provedbu politike kvalitete te ju ocjenjuje i poboljSava.

Ostvarenje ciljeva kvalitete je zajednicki zadatak uprave Odjela i svih njegovih zaposlenika te
se analizira kontinuirano, sukladno utvrdenim postupcima te javno predavaa svim
sudionicima sustava kvalitete i cjelokupnoj javnosti na: http://kvaliteta.fizika.unios.hr/ .

U Osijeku, 14. studeni 2014.

Procelnik Odjela za fiziku:
Izv. prof. dr. sc. Branko Vukovié
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5.4. Planiranje

5.4.1. Ciljevi kvalitete
Ciljevi kvalitete zasnivaju se na iznesenoj politici kvalitete

5.4.2. Planiranje sustava upravljanja kvalitetom
Planiranje se provodi u svrhu ispunjavanja zahtjeva i ostvarivanja ciljeva kvalitete.
Unaprjedenje sustava kvalitete oslanja se na godisnje planove:

- godisnji plan unaprjedenja kvalitete

- godi¥nji plan aktivnosti na uklanjanju nesukladnosti

- godi$nji plan odrZavanja, obnove ili investiranja u gradevinske radove
- godisnji plan nabave nove opreme (literatura, software)

- godidnji plan izobrazbe djelatnika

- godi¥nji plan rada (plan struénih putovanja)

- godi3nji financijski plan.

Jednom godisnje treba se vrditi ocjena djelovanja sustava kvalitete na svim razinama i
pripremaju se odgovarajuéa izvjeica.

Rezultati nastavnog procesa ocjenjuju se na temelju odabranih indikatora kvalitete na temelju
kojih se izraunavaju pokazatelji kvalitete nastavnog procesa. Nacin pracenja indiaktora
kvalitete opisan je u proceduri PR — 8-5.0 Praéenje indiaktora kvalitete.

5.5.  Odgovornosti, ovlasti i komuniciranje

Upravu Odjela ¢ine procelnik, zamjenici, tajnik i predstojnik zavoda.

Procelnik

Djelatnostima i poslovanjem Odjela upravlja Proéelnik. Opseg njegovih zadatka i
odgovornosti definiran je Pravilnikom Odjela. Za svoj rad odgovoran je Vijecu Odjela i
Senatu Sveucilista. Jednom godiSnje podnosi Vijecu Odjela i Senatu Sveuéilista izvjesée o
svom radu i poslovanju Odjela za fiziku. Procelnik Odjela definira politiku kvalitete i njezine
ciljeve. Odgovoran je za funkcioniranje i u¢inkovitost sustava kvalitete prema iskazanoj
politici kvalitete u ovom Priruéniku.
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Zamjenici procelnika

Procelniku pomazu dva zamjenika:

- zamjenik za nastavu i studente i
- zamjenik za znanstvenoistrazivacku djelatnost

Zamjenici su odgovorni za funkcioniranje, uc¢inkovitost i razvoj sustava kvalitete Odjela za
fiziku. Zamjenik za nastavu 1 studente upravlja nastavnim procesom. Zamjenik za
znanstvenoistraZivacku djelatnost upravlja znanstvenim procesom. Za svoj rad odgovorni su
Procelniku Odjela za fiziku. Duzni su kooperativno suradivati sa voditeljem sustava kvalitete
u cilju odrzavanja i razvoja sustava kvalitete.

Tajnik

Odgovoran je za izvrSenje organizacijskih, struéno-administrativni, pravnih, tehni¢kih i
drugih op¢ih poslova na Odjelu za fiziku. Tajnik Odjela nositelj je poslovnog procesa. Duzan
je voditi brigu 1 poduzimati potrebne mjere kako bi se ispunili svi zahtjevi za pravilno
odvijanje procesa. Za svoj rad odgovoran je Procelniku Odjela za fiziku. DuZan je
kooperativno suradivati sa voditeljem sustava kvalitete u cilju odrZanja i razvoja sustava

kvalitete.
Predstavnik uprave za kvalitetu

Predstavnik uprave za kvalitetu odgovoran je za funkcioniranje, u¢inkovitost i razvoj SUK na
Odjelu. Potice, koordinira i prati sve aktivnosti u vezi sa SUK. Zastupa Odjel u svim
pitanjima u vezi sa SUK prema drugim ustanovama i Centru za unaprjedenje i osiguranje
kvalitete visokog obrazovanja Sveucili§ta. Priprema izvje$¢e o funkcioniranju SUK te ga
prezentira proc¢elniku i Vijecu Odjela. Razraduje i koordinira plan provedbi internih prosudbi.
Analizira rezultate obavljenih internih prosudbi te brine o provedbi odgovaraju¢ih mjera i
popravnih radnji. Predstavnik uprave za kvalitetu je ovlasten za obustavljanje procesa ili
aktivnosti za koje smatra da nisu u skladu sa iznesenom politikom kvalitete i ciljevima
kvalitete. Predstavnik uprave za kvalitetu imenuje Strucno vijece Fakulteta. Odgovara dekanu
za svoj rad.

Ima slobodan pristup svim informacijama koje mogu imati utjecaja na kvalitetu procesa na
Fakultetu.

Ured za unaprjedenje i osiguranje kvalitete

Ured je posebna ustrojbena jedinica na Odjelu za fiziku, koja djeluje uskladeno sa
Sveucili$nim Centrom za unaprjedenje 1 osiguranje kvalitete visokog obrazovanja Sveudilista
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Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i odgovoran je za osiguranje i unaprjedenje kvalitete na
Odjelu, 3to obuhvada slijedece aktivnosti:

- Daje inicijative i provodi razvojne programe, definirane standarde i kriterije Centra u
svrhu kontinuiranog osiguranja i unaprjedivanja kvalitete, posebice:

o

O
o

Provodi postupke, internog i eksternog vrednovanja, te metode za istraZivanje
razli¢itih aspekata kvalitete obrazovanja

Prikuplja potrebne informacije za analize Centra

U suradnji sa Centrom poti¢e stru¢no usavrSavanje nastavnika, suradnika,
rukovoditelja i administrativnog osoblja u podru¢ju kvalitete

Sustavno provodi utvrdene karakteristi¢ne indikatore kvalitete

Sudjeluje u raspravama o kvaliteti, Sirenju kulture kvalitete u akademskoj i ne
akademskoj javnosti.

Povjerenstvo za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja na Odjelu za fiziku

Povjerenstvo organizira, koordinira i provodi postupke vrednovanja i razvija unutarnje
mehanizme osiguravanja, unaprjedenja i promicanja kvalitete Odjela. Navedeni postupci

ukljucuju sljedece elemente:

samoanalizu

razvijanje indikatora kvalitete

sudjelovanje studenata u pradenju kvalitete provedbe studija

istrazivanje uspjeSnosti studiranja i uzroka nekvalitetnog, neefikasnog i predugog
studiranja

istrazivanje kompetencija nastavnog osoblja

usavrSavanje sveuciliSnih nastavnika (cjeloZivotno obrazovanje)

usavrSavanje administrativnog i tehni¢kog osoblja

dokazi o unaprjedenju nastave

kvaliteta op¢ih i posebnih kompetencija ostvarenih studijskim programom
definiranje i uvodenje tipa standardizacije u administrativnom dijelu sastavnica.

Povjerenstvo s Odborom i Centrom za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog
obrazovanja:

- planira strategiju unaprjedenja kvalitete Odjela

- provodi program procjene i postupak unaprjedenja kvalitete na Odjelu

- koordinira provedbu projekata za profesionalni i struéni razvoj kadrova (akademski,
administrativni i tehnicki) u podrucju kvalitete.
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Svi djelatnici Odjela

Svi djelatnici Odjela za fiziku duZni su upoznati i razumjeti temeljne postavke, principe i
ciljeve sustava kvalitete Odjela. DuZni su osigurati dosljednu primjenu odredbi sustava
kvalitete koje se odnose na njihove aktivnosti, a koje imaju utjecaja na ostvarenje ciljeva
kvalitete Odjela.

Tablica 3 - Matrica odgovornosti za SUK

AKTIVNOST procelnik Ured za Povjerenstvo za
kvalitetu kvalitetu

Definiranje politike kvalitete i ciljeva

: 0} S S
kvalitete
Uspostava 1 odrzavanje  sustava

.. I 0 S

upravljanja
Implementacija  sustava  upravljanja
kvalitetom I O S
Razvoj sustava upravljanja kvalitetom 1 S S
Priprema i odrzavanje Priru¢nika

: I 0
kvalitete
Provjera 1 odobravanje dokumenata u

. e : I (0] S
vezl sa sustavom upravljanja kvalitetom
Ocjena poslovodstva 0 S S
Interne prosudbe I 0 S
Implementacija popravnih radnji | O I
Nadzor implementacije popravnih radnji I O S
Obucavanje 1 motivacija za povecanje

; % 4 y I S @)
razine kvalitete i osposobljenosti
Izrada plana aktivnosti sustava kvalitete | S )

O —odgovoran, S —suraduje, I —informiran

Interna komunikacija

Sustav interme komunikacije obuhvaca procese poslovnog odlucivanja, upravljanja i procese
razmjene poslovnih i drugih odluka nuZnih za ostvarenje postavljenih ciljeva kvalitete.
Procesi poslovnog odludivanja i upravljanja zasnivaju se na utvrdenim komponentama
sustava odgovornosti i ovlastenja u skladu sa matricom odgovornosti (Tablica 3 -Matrica
odgovornosti za sustav upravljanja kvalitetom), pravilnicima 1 odlukama Odjela za fiziku.
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Procesi razmjene poslovnih odluka i informacija obuhvadéaju dogovaranje (sastanci, kolegiji
koji rezultiraju pismenim ili usmenim dogovorom) i obavjeséivanje o donesenim odlukama.
Unutar Odjela uspostavljeni su odgovarajuéi procesi komunikacije uz osiguranje dostupnosti
informacijama o uc¢inkovitosti sustava upravljanja kvalitetom.

Na Odjelu je izgraden sustav lokalne mreZe — interno umreZavanje uz stalnu vezu na Internet.
Tijek  informacija  vr§i se putem e-maila, internetske  stranice Odjela
(http://www.fizika.unios.hr) i putem oglasnih plo¢a.

5.6. Upravina ocjena sustava kvalitete

Uprava Odjela ¢e u skladu sa postupkom PR — 8-8.0 Upravina ocjena sustava Kkvalitete
provoditi samoevaluaciju, ocjenjivati sustav upravljanja kvalitetom da bi osigurala njegovu
kontinuiranu primjerenost, pogodnost i u¢inkovitost. Ovo ocjenjivanje ée takoder procijeniti
prilike za poboljSanje i potrebu za promjenama sustava upravljanja kvalitetom ukljucujudi
politiku kvalitete i ciljeve kvalitete.

ProCelnik Odjela u suradnji s drugim ¢lanovima zaduZenim za kvalitetu jednom godisnje
priprema ocjenu poslovodstva o sustavu upravljanja kvalitetom Vijeéu Odjela (Godisnje
izvjeSée o radu i poslovanju Odjela za fiziku za akademsku godinu). U odredenim
slucajevima, procelnik moze odluciti je li dodatna ocjena potrebna.

Uprava Odjela e u skladu s procedurom PR —8-4.0 Izrada samoanalize provoditi samo
ocjenjivanje SUK kako bi osigurala njegovu kontiuniranu primjerenost, pogodnost i
ucinkovitost. Ovim ocjenjivanjem ¢e se procijeniti prilike za poboljSanja i potrebu za
promjenama SUK ukljucujudi i politiku kvalitete te ciljeve kvalitete.
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6. Upravljanje resursima

6.1.  Pribavljanje resursa
Odjel 1 Sveuciliste osiguravaju ljudske, materijalne i prostorne resurse.
6.2.  Ljudski resursi

Odjel za fiziku zapo§ljava vrhunske struénjake temeljem javnog natjecaja. Nakon
zapo§ljavanja poti¢e se napredovanje u zvanjima sjtecanjem magisterija i doktorata kako na
vlastitim i poslijediplomskim studijskim programima tako i na studijskim programima drugih
visokih u¢ilidta u zemlji i inozemstvu. Poti¢e se i sudjelovanje u istraZzivackim, stru¢nim i
znanstvenim projektima.

Svi zaposlenici Odjela obavljaju poslove koji imaju utjecaj na kvalitetu procesa koji se
odvijaju na Odjelu temeljem odgovarajuce izobrazbe, osposobljenosti, vjestina i iskustva.

Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta je propisan opis poslova zaposlenika te su u njemu
definirane karakteristike svih individualnih poslova, razina tehnickog 1 znanstvenog
obrazvoanja (potrebno zvanje).

Nastavnu, znanstvenu i struénu djelatnost izvode nastavnici, suradnici, znanstvenici i
znanstveni novaci.

Nastavnici se biraju u:

- Znanstveno nastavna zvanja: docent, izvanredni i redoviti profesor
- Nastavna zvanja: predavac 1 visi predavac

Suradnici se biraju u suradnicka zvanja:

- Asistent
- Vi8i asistent

Znanstvenici se biraju (prema postupku i uvjetima utvrdenim posebnim zakonom) u
znanstvena zvanja:

- Znanstveni suradnik
- Vi§i znanstveni suradnik
- Znanstveni savjetnik

Stru¢na zvanja su:

- Struc¢ni suradnik
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- Vi8i struéni suradnik
- Struéni savjetnik

Iskljucivo za potrebe rada na znanstveno-istraZiva¢kimprojektima se biraju znanstveni novaci.
Poti¢e se rad znanstvenih novaka na stjecanju doktorata iz znanstvenih podru¢ja tehnickih
znanosti te im je osiguran rad u neposrednoj nastavi. Glavni istraZiva¢ znanstvenog projekta
na kojem je znanstveni novakzaposlen jednom godinje podnsoi Vjeéu Odjela ,,Izvjesée o
ocjeni rada znanstvenog novaka®.

U svakom postupku izbora ili reizbora Vijeée Odjela, na prijedlog Zavoda za eksperimantalnu
i teorijsku fiziku, donosi odluku o popuni radnog mjesta te ju prosljeduje na Vijece prirodnih
znanosti koje donosi odluku o raspisivanju javnog natje¢aja. Na temelju te Odluke Vijeée
Odjela imenuje Struéno povjerenstvo za davanje misljenja u postupku izbora. Posupak izbora
ili reizbora mora biti u skladu s ustrojstvom radnih mjesta.

Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, Statutom i Kolektivnim ugovorom.
Za svako radno mjesto je definiran nivo potrebnog znanja. Zaposlenici se uposljavaju na
temelju Ugovora o radu, a svaki Ugovor ima definiran poloZaj zaposlenika i obvezu reizbora.
U dosjeu svakog zaposlenika vodi se evidencija o izobrazbi. O aZurnosti i potpunosti dosjea
svakog zaposlenika Odjela brine Tajnik Odjela.

6.3.  Intrastruktura (prostor i opremljenost)

Odjel za fiziku raspolaze sa ucionicama, laboratorijima, infrastrukturnim i pomoénim
prostorima. Prostor za izvodenje nastavnog, znanstvenog i strunog procesa nalazi se na
lokaciji: Trg Ljudevita Gaja 6, Osijek prizemlje i I kat.

Na Odjelu postoji 6 predavaonica, 3 kombinirane predavaonice/praktikuma i 2 radunalne
ucionice. U svim predavaonicama i praktikumima nalazi se racunalo s internetskom vezom,
projektor i platno s ciljem unapredenja nastave. Predavaonica/praktikum za metodiku (broj
68) opremljena je i , pametnom plodom‘ radi upoznavanja studenata s najsuvremenijom
tehnologijom u izvodenju nastave. Predavaonica/praktikum za elektroniku (broj 67) ima
adekvatno opremljene radne stolove sa sigurno izvodenje nastave.

Stanje postojeceg prostora predavaonica i praktikuma za nastavu s obzirom na postojeéi broj
studenata, upisne kvote i optimalni broj studenata je vrlo dobro. Na prvoj godini studija
nastavu pohada najviSe studenata (50-tak) te se ona odvija u predavaonicama s najvise radnih
mjesta za studente (predavaonice 60 i 37). Na vi§im godinama studija broja studenata je
znatno manji te se nastava izvodi u manjim predavaonicama. Nastava se u praktikumima
1zvodi pojedinacno ili u grupama po dvoje te svaki student ima dovoljno prostora za izvodenje
svih potrebnih vjezbi. Svake godine Odjel za fiziku ulazc znacajna vlastita sredstva u nabavu
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laboratorijske opreme za znanstveno-istrazivacki i nastavni rad. Misljenja smo da bi trebalo
ulagati jo$ i viSe s na obzirom ubrzani razvoj znanosti i tehnike u svijetu.

Na Odjelu za fiziku postoje 2 racunalne ucionice (br. 46 1 51) 1 1
predavaonica/praktikum s racunalima (br. 57) s ukupno 59 rafunala i projektorima.
Studentima su dostupne dvije u¢ionice (46 i 57) u kojima se nalazi ukupno 33 ra¢unala i koje
su stalno dostupne, osim u vrijeme nastave. Racunala su u dobrom stanju, funkcionalna i
pripremljena za rad s licenciranim aplikacijama. Maksimalna brzina kablovske internetske
veze je do 1Gbit/s, a dostupna je i bezi¢na mrezZa (zastiena zaporkom) s 5 pristupnih tocaka
(raspodijeljenih da pokrivaju cijelo podrucje Odjela).

Mrezni posluzitelj www.fizika.unios.hr radi 24/7 tijekom cijele godine, opsluzujuci oko
300 korisnika, te je njegova sigurnost podataka osigurana svakodnevnim sigurnosnom
pohranom na CARNetove posluzitelje te lokalne mrezne diskove.

U 2015. godini je predvideno kompletno opremanje dodatne informaticke ucionice u
kojoj ¢e biti 20 radunala 1 1 nastavni€ko, novi projektor s platnom i biti ¢e otvorena za pristup
studentima u dogovorenim terminima, osim u sluéaju kad se u njoj odvija nastavna aktivnost.

Kompletna rac¢unalna opreme na Odjelu za fiziku je u dobrom stanju i funkcionalna. Uprava
Odjela kontinuirano ulaZe u novu ra¢unalnu opremu u skladu s moguénostima.

Tabelarni prikazi zgrade, prostora 1 opreme:

Tablica 4. Zgrada Odjela za fiziku

Ukupna povrsina Ukupna povr$ina
prostora za prostora za
ij bavljanje db
[dentifilacia |  LORAFA o _ | Godina dogradnje ili obavijane provecbu
Godina izgradnje o djelatnosti znanstvenih
zgrade rekonstrukcije : B
zgrade visokog istraZzivanja u m2
obrazovanja u
m2
Trg Lj. Gaj
Glavna te L. Gajas, 2001.-2003. 1562,08 20
zgrada Osijek
Tablica 5. Predavaonice
Identifikacija Reatitiain Povrsina (u Bro]_ HEdTh Broj sati koriStenja u Oqfsna ;
A oznaka m2) mjesta za v opremljenosti*
L predavaonice studente . (od1do5)
Glavna zgrada | 37 72,49 68 14 5
(I kat)
Glavnazgrada |, 43,45 36 12 5
(I kat)
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Glavna zgrada

4 4
(I kat) 6 33,88 16 8
Glavna zgrada 47 55.48 20 10 5
(1 kat)
Glavna zgrada

5 9
(I kat) 0 33,88 21 5

I
Glavhazgrada. | o 56,68 25 30 5
(I kat)
Glavna zgrada 57 81,46 24 16 5
(I kat)
Glavna zgrada 60 86,25 70 29 5
(Tkat)
Glavna zgrada
7

(I kat) 6 4411 19 7 3
Glavna zgrada 68 69,78 20 12 c
(1 kat)

Tablica 6. Laboratoriji/praktikumi koji se koriste u nastavi na Odjelu za fiziku

Identifikacija Interna oznaka Povrsina Broj radnih Broj sati Ocjena
zgrade prostorije (um2) mjesta za koriStenja u opremljenosti
laboratorija/praktikuma studente tjednu (od 1do5)

Glavna zgrada 57 81,46 15 16 3-4
(Ikat)
Glavna zgrada 67 44,11 12 7 3-4

1 kat)
Glavna zgrada 68 69,78 12 12 3-4

(I kat)

Tablica 7. Opremljenost ra¢unalnih ucionica

Broj novijih ra¢unala
(do 3 godine)

Broj ratunala
starijih od 3 godine

Ocjena
funkcionalnosti (od 1
do 5)

Ocjena odrzavanja
(od1do5)

Ocjena moguénosti
koristenja izvan
nastave (od 1do 5)

Tablica 8. Nastavnicki kabineti

s Broj . ) : . Prosje¢na povriina u m2
Identifikacija ey Prosjetna Ocjena opremljenosti
o nastavnickih ovrdina u m2 (0d1do5) po stalno zaposlenom
§ kabineta P nastavniku/suradniku
Glavna zgrada
(I kat) 14 19,32 5 15,91
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Tablica 9. Prostor koji se koristi samo za znanstveno-istrazivacki rad

Identifikacija zgrade

Interna oznaka
prostorije ili oznaka
laboratorija

Povrsina (u m2)

Broj sati koristenja u
tjednu

Ocjena opremljenosti
(od1do5)

Glavna zgrada
(prizemlje)

Laboratorij

20

25

3-4

Knjiznica Odjela se nalazi u prizemlju Zgrade na lokaciji Trg Ljudevita Gaja 6, Osijek. Uz
knjiZnicu je osiguran prostor za ¢itaonicu u kojoj je omogucen rad studentima na rac¢unalima i
izvan vremena predavanja i vjezbi. Knjiznica nabavlja i obraduje domace is trane publikacije
te ih posuduje nastavnicima i studentima te pruza informacije o novoobjavljenoj struc¢noj
literaturi. Posudba knjiga i drugih izdanja u knjiznici opisana je u postupku PR-6-1.0

Posudba knjiga u knjiZnici.
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6.4. Radno okruZenje

Znanja i sposobnosti svih zaposlenika nastoje se 3to protpunije iskoristiti za timski rad na
realizciji nastavnog, znanstvenog ili struénog procesa. Uprava Odjela teZi jaGanju pripradnsoti
zapsolenika Odjelu i Sveucili$tu u cjelini poticanjem:

- Kreativnog rada,

- Spsosobnosti vodenja i preuzimanja odgovornsoti za rad u nastavnom procesu,

- Medusobnom suradnjom u znanstveno-istraZivackom radu i i

- Osiguranjem struénih poslvoa na kojima se moZe primjenjivati i razvijati stedeno
znanje.

Svim zaposlenicima kontinuirano je omoguéeno struéno usavriavanje, informatic¢ko
osposobljavanje, stru¢na putovanja, sportske aktivnosti i neformalna druZenja.
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7. REALIZACIJA PROCESA

7.1.  Procesi na Odjelu za fiziku

Tri su glavna procesa na Odjelu; nstavni proces, znanstveni rpoces (koji ukljuéuje i
istrazivacki proces) te stru¢ni proces (koji ukljucuje i proces cjeloZivotnog obrazovanja).

7.1.1. Nastavni proces
Odjel za fiziku izvodi sljedece studijske programe:

- Preddiplomski studij Fizika
- Diplomski studij Fizika i informatiaka

Studiji se ustrojavaju prema elaboratu o studijskom programu koji donosi Senat Sveucili§ta na
temelju rpijedloga stru¢nih vijeca znanstveno-nastavnih 1 umjetnicko nastavnih sastavnica (u

daljnjem tekstu: nositelj studija).

Elaborat o studijskom programu uz odredbe ¢lanka 78. Zakona o zlnanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazvoanju mora ispuniti i uvjete iz ¢lanka 12. I 13. Pravilnika o sadrZaju
dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja,
izvodenje studijskog programa i reakreditaciju visokog uéilista (NN br. 24/2010.) uz
odgovarajuéu primjenu ¢lanka 4. Pravila za provedbu postupaka vrednovanja studijskih
programa sveu¢ilil$nih preddiplomskih, diplomskih i stru¢nih studija Sveucilista Josipa Jurja
Strossmayera u Osijeku.

Postupak izmjena i dopuna studisjkih programa pokrece se na temelju prijedloga ovlastenog
Sveudili$nog vijeca i na temelju prijedloga struénih vijeca nositelja studija u skladu s ¢lankom
5. Prvila za provedbu postupaka vrednovanja studijskih programa sveu¢ilisnih preddipomskih,
diplomskih i stru¢nih studija Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku.

Kod planiranja i utvrdivanja studijskih programa Odjel tezi:

- Suvremenim studijskim programima koji su primjereni moguénostima i interesima
upisanih studenata

- Uskladeno$éu programa sa nacionalnim prioritetima 1 potrebama gospodarskog
sektora

- Programima koji su usporedivi sa srodnim programima na inozemnim visokim

ucilistima
- Otvorenost studija prema pokretljivosti studenata.
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Prijedlog sadrzaja predmeta, oblici provodenja nastave, nadin provjere znanja i ostalo vezano
uz predmet definiraju se u obrascu kojeg popunjavaju predmetni nastavnici, sastavni jedio
Prijedloga studijskog programa kojim se opisuje program i uvijeti njegovog izvodenja.
Studijske programe koji se izvode na Odjelu predlaZe Vijeée Odjela Senatu Sveucilista. Na
temelju prethodno pribavljenih pozitivnih misljenja Nacionalnog vijeéa za visoko obrazovanje
ministar Ministarstva znanosti, obrazovanja i $porta izdaje dopusnicu za svaki od studijskih
programa. Za svaku razinu sveucilinog studija definirane su kompetencije i stru¢ni ili
akademski naziv koji se stjeGe nakon zavrSetka svakog od programa. Nastava na svim
studijskim programima se izvodi prema izvedbenom planu nastave. Izvedbeni plan dostupan
je javnosti i objavljen na sluzbenoj internetskoj stranici www.fizika.unios.hr. Sadrzaj
izvedbenog plana opisan je procedurom PR-7-1.0 Sadr#aj izvedbenog plana.

Opis kompetencija i nazivi zvanja pojedinog studijskog programa opisani su detaljno u svim
Studijskim programima objavljenim na internetskoj stranici www.fizika.unios.hr u dijelu
Studij - opce informacije.

Osim kvalitete i uskladenosti programa bitna je i mobilnost studenata.

7.1.2  Znanstveni proces

U sadrzajnom smislu znanstveno-istrazivacka djelatnost obuhvaéa fundamentalna, razvojna i
primijenjena istraZivanja.
Planiranje znanstvenog procesa se provodi kroz sljedeée korake:

- Prikupljanje znanstvene grade

- Sistematizacija postoje¢ih znanstvenih spoznaja

- Oblikovanje znanstvenih otkric¢a

- Provedba opservacijskih i eksperimentalnih istraZivanja

- DonoSenje zakljucaka, novih spoznaja i smjernica za daljnji

istrazivacki rad.

Okupljen istrazivacki kadar profiliran prema nastavnom programu pokrede istraZivacke
projekte u okviru Odjela ili prilikom boravka na drugim fakultetima u zemlji i inozemstvu.
Podrugje istrazivanja i eksperimentalni razvoj odvijaju se u podruéju prirodnih Znanosti,
tehnickih znanosti, biomedicine i zdravstva i biotehnickih znanosti. IstraZivanje u podrucju
drustvenih znanosti i humanisti¢kih znanosti te podrucju umjetnosti.

Znanstveno-istraZivacka djelatnost ustrojena je kroz djelatnosti zavoda i katedri Odjela, a
provodi se kroz nekoliko temeljnih razina:

1. Znanstveni projekti MZOS

2. Medunarodna suradnja

3. Medunarodni EU projekti

4. Znanstveno-struc¢na predavanja

5. Projekti za gospodarstvo.
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Informacije o znanstvenim projektima MZOS, medunarodnoj suradnji i projektima te
znanstvenostruénim predavanjima su objavljene na sluzbenoj internetskoj stranici Odjela pod
znanost —projekti na www.fizika.unios.hr.

7.1.3  Struéni proces
Odjel za fiziku za potrebe rada na struénim projektima formira istrazivacke timove sastavljene
od struénjaka organiziranih tako da mogu realizirati 1 najsloZenije prakti¢ne probleme. Odjel
aktivno sudjeluje sa investitorima, izvodacima i dr. na struénim projektima. Podrugje stru¢ne
djelatnosti u kojima se ova suradnja odvija definirano je poslovnom politikom Odjela. Odjel
izvodi visoko strucni rad i razvija vrhunsko stvaralastvo.

7.2.  Procesi usmjereni na korisnika

Zahtjevi studenata:

- Odgovarajuci osposobljeni zaposlenici — sve poslove obavljaju nastavnici i
asistenti koji stefenim znanstveno- nastavnim, nastavnim, suradnickim 1
struénim zvanjima rade na odgovaraju¢im radnim mjestima. Postupak izbora u
zvanja provodi se u svemu prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (NN 123/03). Podaci o nastavniku koji izvodi nastavu predmeta
(op¢i podaci, podaci o zvanju, Zivotopis, popis radova objavljenih u posljednjih
5 godina, popis objavljenih radova iz podru¢ja predmeta, ¢lanstva i sl.) su
sastavni dio Prijedloga studijskog programa.

- Obostrana komunikacija izmedu studenta i nastavnog osoblja kao i uprave
Odjela — Studentska sluZzba, Studentski zbor, internetske stranice Odjela,
zamjenik pro€elnika za nastavu i studente, studentska anketa, demonstratori,
predstavnici studenata u Vijeéu Odjela te u povjerenstvu za kvalitetu.

- Odnos zaposlenika Odjela prema studentima s posStovanjem — Kodeks
nastavnicke etike SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Etika u
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Zakon o znanstvenoj
djelatnosti 1 visokom obrazovanju NN 123/03).

Zahtjevi MZOS definirani su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN
123/03). Odjel je duzan ostvariti znanstvene programe koji su od strate$kog interesa za
Republiku Hrvatsku kroz slobodu i autonomiju stvaralastva, eti¢nosti znanstvenika, javnost
njihovog rada, povezanost sa sustavom obrazovanja, medunarodnim mjerilima kvalitete,
poticanju i uvazavanju specifi¢nosti nacionalnih sadrZaja i zastiti intelektualnog vlasnistva.

Zahtjevi korisnika stru¢nog procesa definirani su ugovorom izmedu narucitelja i Odjela. Odjel
se obvezuje na ispunjenje ugovornih obveza prema ugovorenoj cijeni i ugovorenim rokovima.
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7.3.  Projektiranje i razvoj
Planiranje

Kod planiranja i definiranja studijskih programa omogucen je studentima prijelaz s jednog
studija na drugi, ali uzimajuci u obzir da izlaz iz zavrietka prethodne razine studija
omogucuje ulaz na sljedeéu visu razinu.

Ulazni podaci
Za svaki predmet studijskog programa definiraju se:

- Op¢i podaci o predmetu,

- Oblici izvodenja nastave (predavanja, auditorne vjezbe, eksperimentalne vjezbe,
seminarski rad),

- SadrZaj predmeta,

- Obvezna literatura,

- Dopunska literatura.

Podaci o predmetu sastavni su dio Prijedloga studijskog programa ¢iju kvalitetu i primjerenost
ocjenjuje Nacionalno vijece za visoko obrazovanje. Prilikom definiranja studijskog programa
nastavni materijal (predavanja) i izvori uéenja (literatura) odgovaraju zahtjevima predmeta i
zahtjevima nastavnika kod polaganja ispita.

Rezultati
Za svaki predmet studijskog programa definiraju se izlazni podatci:

- Kompetencije - ste¢eno znanje i vjestine
- Ocjena postignuca studenta — nacin polaganja ispita
- Prikladne nastavne metode — nacin pradenja kvalitete izvedbe predmeta.

Sastavni dio Prijedloga studijskog programa su podaci o predmetu ¢iju kvalitetu i
primjerenost ocjenjuje Nacionalno vijece za visoko obrazovanje.

Ocjena

Kroz periodi¢ne interne i eksterne kontrole provodi se ocjena provodenja nastavnog procesa.
Interna kontrola podrazumijeva proces samoevaluacije, koja se obavlja prema proceduri PR-
8-4.0 Izrada samoanalize. Eksterne provjere provodi Nacionalno vijeée za visoko
obrazovanje.
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Ovjera projektiranja i razvoja

Dopusnica MZOS za provodenje studijskih programa potvrduje ispunjenje zahtjeva koji se
odnose na sadrZaj i provedbu studijskih programa. Nacionalno vijece za visoko obrazovanje
provodi vrednovanje visokih ucilista i studijskih programa te predlaze ministru izdavanje
dopusnica.

Odluka o financiranju znanstvenih projekta koja se temelji na vrednovanju prosudbenih
skupina 1 recenzija prijedloga znanstvenih projekata i programa potvrduje da su ispunjeni
uvjeti 1 zahtjevi koji se odnose na sadrZaj i provedbu znanstvenih istraZivanja. Za obavljanje
djelatnosti u okviru stru¢nog rada Odjel je sastavnica Sveucilista Josipa Jurja Strossmayyera
koje je registrirano pri Trgovackom sudu.

Upravljanje promjenama u projektivanju i razvoju

U podrucju fizike dolazi do potrebe periodi¢nog pregledavanja, izmjene 1 revidiranjana
dijelova ili cijelih studijskih programa. O promjenama studijskih programa vode se
odgovarajudi zapisi (korespondencija sa Sveucili§tem 1 Ministarstvom).

T4, Javna nabava

Postupak javne nabave opisan je u PR-7-10.0 Postupak javne nabave roba, radova i

usluga.

7.5.  PruZanje usluga

7.5.1. Upravljanje pruzanjem usluga

Odjel za fiziku planira i provodi postupke upravljanja purzanjem usluge pod nadziranim
uvjetima. Nadzirani uvjeti ukljuéuju, kada je primjenjivo dostupnost informacijama koje
opisuju karakteristike usluga, dostupnost radnim uputama, upotrebu odgovarajuée opreme,
primjenu radnji za pruzanje usluga te radnje poslije zavrSenog pruzZanja usluga.

Upis studija

Na temelju odluke o upisu Senat raspisuje Natjecaj za preddiplomske, integrirane i stru¢ne
studije u pravilu Sest mjeseci prije pocetka nastave. Natjecaj za diplomske studije raspisuje se
u pravilu tri mjeseca prije pocetka nastave. Odlukom o upisu utvrduje se za svaki studij broj
redovitih 1 izvanrednih studenta. Pristupnici se prijavljuju putem Nacionalnog informacijskog
sustava prijava na visoka uciliSta (NISpVU) za polaganje drzavne mature 1 za upis na
odabrane studijske programe. Pravo prijave na Natje¢aj za upis na preddiplomski, integrirani i
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struéni studij ima pristupnik koji je zavrsio srednju $kolu. Pravo prijave na Natjecaj za upis na
diplomski studij ima pristupnik koji je zavr$io odgovarajuci preddiplomski studij ili neki
drugi preddiplomski studij u skladu sa studijskim programom nositelja studija.

Postupak upisa opisan je u proceduri PR-7-2.0 Upisi na studij i vi§u godinu studija.

Studiranje

Akademska godina pocinje prema kalendaru Sveucilsta. Nastava na Odjelu za fiziku ustrojena
je prema semestrima. Sadrzaj i oblik izvodenja nastave i nacin vrednovanja uspjeha studenata
na ispitu i drugim provjerama znanja opisani su u studijskom programu izvedbenom planu
(PR-7-1.0 Sadrzaj izvdebenog plana). Ispitivanje predmetnog nastaavnika te oblik i nac¢in
vodenja isprava o ispitima opisani su u PR-7-3.0 Polaganje ispita i evidencija o poloZenim
ispitima. Uvjeti za prelazak na viSu godinu studija i upisi na vi$u godinu studija opisani su u
proceduri PR-7-2.0 Upisi na studij i viSu godinu studija.

ZavrSetak studija

Strucni studij - zavriava polaganjem svih ispita te izradom i ocjenom zavrinog rada $to je utvrdeno u
studijskom programu. Postupak prijave, izrade i ocjene zavr$nog rada opisan je u proceduri PR-7-5.0
Prijava i ocjena zavrinog rada.

Preddiplomski studij — zavrsava polaganjem svih ispita i izradom zavrinog rada. Postupak prijave,
izrade i ocjene zavrinog rada opisan je u proceduri PR-7-5.0 Prijava i ocjena zavr$nog rada.
Diplomski studij — zavrS8ava polaganjem svih ispita, izradom diplomskog rada i polaganjem
diplomskog ispita. Postupak prijave, izrade i obrane diplomskog rada opisan je u proceduri PR-7-

4.0 Prijava, ocjena i obrana diplomskog rada.

Zavr$etkom studija student stjee diplomu i odgovarajuéi struéni ili akademski naziv.

7.5.2. Utvrdivanje prihvatljivosti procesa pruzanja usluga

Utvrdivanje prihvatljivosti nastavnog procesa provodi se akreditacijom putem Agencije za
znanost 1 visoko obrazovanje, a sukladno Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, Pravilniku o sadrZzaju dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za
obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskog programa i reakreditaciju
visokog ucilista ("Narodne novine" br. 24/2010.) te Pravilima za provedbu postupka
vrednovanja studijskih programa sveucili$nih preddiplomskih, diplomskih i struénih studija
SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku. Rezultat akreditacije ili reakreditacije je
dobivanje dopusnice za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskog
programa i reakreditaciju visokog ucilista.
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7.5.3. Oznacivanje i sljedivost

Svi studijski programi i pripadajuéi predmeti imaju jedinstvenu oznaku. Svaki student ima
jedinstveni mati¢ni broj kojeg dodjeljuje Ured za studente prilikom upisa (PR-7-2.0 Upisi na
studij i viSu godinu studija).

Znanstveno-istraZivacki projekti imaju jedinstveni broj koji dodjeljuje MZOS, a istraZiva¢i
imaju jedinstveni matiéni broj znanstvenika koji takoder dodjeljuje MZOS. Struéni projekti
imaju jedinstveni broj koji dodjeljuje zamjenik procelnika za znanstvenoistrazivacku
djelatnost.

7.5.4. Vlasniétvo korisnika

VlasniStvo studenata su dokumenti koje prilikom upisa predaje Uredu za studente Odjela za
fiziku. Dokumenti se ¢uvaju u dosjeu studenata (tijekom cijelog studija) koji se oznacava sa
maticnim brojem. Odjel za fiziku jamci njihovu sigurnost. Student ima mogucnost
posudivanja dokumenata iz svog dosjea tijekom studija. Posudba se evidentira na koricama
dosjea, odnosno upisuje se datum posudbe s rokom vracanja.

7.5.5. Cuvanje proizvoda

Odjel za fiziku trajno ¢uva podatke o studijskom programima, sve materijale u elektronskom i
printanom obliku (knjige, zabiljeske s predavanja, kompjuterske programe i sli¢no).
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8. MJERENJE, ANALIZA I POBOLJSANJE

8.1.  Opcenito

Mjerenje, nadzor i analiza rezultata provodi se u svrhu procjene:
- Odvijanja procesa u sukladnosti s propisanim postupcima (dokazivanje sukladnosti
rezultata procesa sa postavljenim zahtjevima.
- Sukladnosti implementiranog sustava upravljanja kvalitetom s iznesenom Politikom
kvalitete i njezinim ciljevima
- Ucinkovitosti sustava upravljanja.

Kontrolom, mjerenjem i analizom dobivenih podataka provjerava se primjerenost i
ucinkovitost SUK te se na taj nain osiguravaju osnove za njegov stalni razvoj i poboljsanje.

Mjerenje i nadzor nastavnog procesa podrazumijeva prikupljanje podataka za ocjenu
ucinkovitosti pou¢avanja odnosno uéenja. Obuhvaca iskaze, aktivnosti i ankete o zadovoljstvu
studenata i drugih zainteresiranih strana, ocjenu nastavnih metoda te pracenje indikatora
kvalitete studiranja.

Proces nadzora i mjerenja kvalitete nastavnog procesa obuhvaca:
* Definiranje indikatora kvaliteta nastavnog procesa koji ée se pratiti
= Pracenje i analiza pokazatelja kvalitete.

8.2. Pralenje i mjerenje

8.2.1. Zadovoljstvo korisnika

Mjerenje zadovoljstva korisnika (studenta) studiranjem na Odjelu provodi se putem evaluacije nastave
I nastavnika — studentskom anketom. Cilj provedbe evaluacije je utvrdivanje dobrih strana rada i
otkrivanje onoga $to je nuZno mijenjati. Rezultati provodenja studentske ankete predstavljaju osnovu
za daljnji rad na poboljSanju nastave. Ocjenjivanje se provodi pismeno na kraju nastave za svaki
kolegij odvojeno tako da studenti vrednuju odredene elemente obrazovnog procesa — organizaciju i
strukturu kolegija, opterecenje kolegijem, ocjenjivanje i ispite, znaaj predavanja na studente, podrudje
kolegija i opée procijene. Rezultati ocjenjivanja se usporeduju sa rezultatima prethodnih evaluacija
(zbog pracenja napretka od uvodenja promjena) te u odnosu na druge nastavnike i kolegije.

Postupak ocjenjivanja je opisan procedurom PR-8-1.0 Studentska ocjena nastave i nastavnika.

Ocjenjivanje se provodi i kod vrednovanja nastavnika pri izboru u zvanje. Studenti ocjenjuju rad
nastavnika.
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Zamolbe, prigovori te postupak rjefavanja Zalbi studenata je opisan procedurom PR-8-2.0 Zamolbe,
Zalbe i prigovori u nastavnom procesu. Zalbe se biljeZe i tako predstavljaju formu na osnovu koje se
definiraju korekcije i korektivne radnje.

Mjerenje zadovoljstva naruéitelja znanstvenih istraZivanja i MZOS obavlja se putem recenzija
znanstvenih projekata prilikom prijave projekata te prilikom odlucivanja o nastavku
financiranja projekata (nakon trogodiSnjeg izvjes$éa).

Mjerenje zadovoljstva narucitelja stru¢nih poslova obavlja se putem ispunjenja zahtjeva iz
ugovora s naruditeljem. Komunikacija 1 rjeSavanje spornih pitanja je svakodnevna obveza
ugovornih strana.

8.2.2. Interna prosudba
Interna prosudba (ili unutradnji audit) SUK se temelji na utvrdivanu stanja SUK kroz pregled
dokumentacije kvalitete i usporedbe stvarnog stanja na licu mjesta s prezentiranom
dokumentacijom. Podloga za interne prosudbe je dokumentacija SUK. Odjel proveodi interne
prosudbe u planiranim razmacima zbog utvrdivanja funkcioniranja SUK u skladu s
postavljenim ciljevima.

Internom prosudbom se:

. Utvrduje zadovoljenost postavljenih zahtjeva uspostavljenim procedurama

. Utvrduje zadovoljenje zahtjeva SUK

. Utvrduje dostatnost osiguranih resursa za ostvarenje ciljeva kvalitete

. Utvrduje vodenje zapisa kao $to je definirano ovim priru¢nikom

° Utvrduje da su zahtjevi norme ISO 9001:2008 u potpunosti poznati, implementirani
1 odrZavani

o Utvrduje vodenje brige o nesukladnostima i njihovom otklanjanju

° Utvrduje komunikacija sa naruciteljem usluga.

Kriteriji prosudbe, opseg, ucestalost i metodologija opisani su u proceduri PR-8-3.0 Interne
prosudbe. Program prosudbe planira se uzimajuéi u obzir status i vaznost procesa i podrucja
za koje Ce se provoditi prosudba te rezultate prethodnih prosudbi. Odabir auditora i provedba
audita osiguravaju objektivnost i nepristranost postupka audita. Auditori ne smiju prosudivati
vlastiti rad. Jednom u cetiri godine Odjel provodi samoanalizu u kojoj se prikupljaju
kvantitativne i kvalitativne informacije o pojedinim organizacijskim jedinicama. Ti podaci se
analiziraju i prikazuju u obliku izvjesca te sluze kao materijal u postupku unutras$njeg
vrednovanja sastavnice. Postupak samoanalize je opisan u proceduri PR-8-4.0 Izrada
samoanalize.
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8.2.3. Pracenje 1 mjerenje procesa

Mjerenje nastavnog procesa se obavlja u skladu s procedurom PR-8-5.0 Praéenje indikatora
kvalitete. Procedurom se definira nacin pracenja i evidentiranja opcenitih informacija o
kvaliteti nastavnog procesa (indikatora kvalitete) na temelju kojih se izra¢unavaju pokazatelji
kvalitete.

Indikatori kvalitete za pracenje i mjerenje su:

¢ Broj prijavljenih u odnosu na broj upisanih studenata u 1. godinu studija
¢ Broj upisanih u vidu godinu studija

¢ Broj diplomiranih studenata u jednoj kalendarskoj godini

e Prosjecna duljina studiranja

e Prosjec¢na ocjena studiranja

e Prolaznost i ocjena na ispitu

e Broj studenata koji se upisuju na poslijediplomski studij

e Zaposljavanje po diplomiranju.

Svaki nastavnik jednom godidnje Vijeéu Odjela podnosi "Izvje$ée o ocjeni rada asistenta" u
kojem opisuje 1 ocjenjuje rad asistenta u nastavi i znanstvenom radu. Takoder se navodi
napredovanje asistenta na poslijediplomskom studiju te se na kraju izvjeS¢a daje zakljucak,
odnosno pozitivna ili negativna ocjena rada asistenta.

Rezultatt 1 broj objavljenih znanstvenih radova u domadim i stranim publikacijama te
sudjelovanje na domadim 1 inozemnim znanstvenim skupovima predstavljaju mjere
uspjesnosti znanstvenog procesa. Zamjenik proéelnika za znanstvenoistrazivacku djelatnost
vodi evidenciju o ugovorenim znanstvenoistrazivackim projektima, a evidenciju o
objavljenim znanstvenim radovima vodi zamjenik procelnika za znanstvenoistraZivacku
djelatnost. Podaci se unose u bazu podataka Hrvatska :znanstvena bibliografija
(http://bib.irb.hr). Navedeni rezultati su referenca Odjela pri dobivanju novih znanstveno-
istraZzivackih projekata. Rezultati znanstveno-istraZivackog rada ovise o podrici i poticajima
Uprave Odjela u razvoju znanstvenih istraZivanja (osiguranje potrebnih prostornih i
materijalnih resursa).

Glavni istraZivaci na znanstveno-istrazivackim projektima Odjela koji se financiraju od strane
MZOS podnose MZOS i Vijeéu Odjela "Izvjesée o ocjeni rada znanstvenog novaka".

Mjera uspje$nosti stru¢nog procesa je broj, sloZenost i financijska korist od struénih projekata
na kojima sudjeluju zaposlenici Odjela. Izvje$ée o prihodu koji je ostvaren struénim radom
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zaposlenika te njihov udio u ukupnom prihodu Odjela sastavni je dio "Godisnjeg izvjesca
procelnika o djelatnosti i poslovanju Odjela za fiziku". Zamjenik procelnika za
znanstvenoistrazivacku djelatnost vodi evidenciju o obavljenim stru¢nim poslovima. Podaci o
obavljenim poslovima su referenca Odjela kod dobivanja novih poslova.

8.3. Upravljanje nesukladnsotima
Upravljenje nesukladnostima se provodi u svemu prema proceduri PR-8-9.0 Upravljanje
nesukladnsotima.

8.4. Analiza podataka

Obveza svih ustrojbenih jedinica Odjela, kaoi predstavnika uprave za kvalitetu je
sistematizirano prikupljanje i analiziranje podataka koji su rezultat redovnog nadzora i
mjerenja. Te analize ¢e pokazati gdje u SUK postoji potreba za poboljSanjima a gdje je SUK
zadovoljavajuéi
Analiza podataka ¢e osigurati informacije koje se odnose na:

- Zadovoljstvo korisnika (vanjskih i unutarnjih)

- Sukladnost sa zahtjevima koji se odnose na uslugu

- Karakteristike i trendove razvoja procesa uklju¢ujuci mogucnost za preventivne radnje

8.5. PoboljSavanje

8.5.1. Neprekidno poboljSavanje
QOdjel trajno poboljsava ucinkovitos SUK primjenom politike kvalitete, ciljeva kvalitete,
rezultata posudbi (audita), analize podataka, popravnih i preventivnih radnji i preispitivanja
sustava. Uprava Odjela nastoji unaprijediti procese bez ¢ekanja na pojavu problema i potrebe
za njihovim rje$avanjem te su u tu svrhu propisane popravne 1 preventivne radnje.

8.5.2. Popravne radnje

Popravne radnje se poduzimaju kako bi se uklonili uzroci nesukladnsoti koje se uopce tijekom
izvodenja svakog procesa. U sluéaju manjih i jednostavnijih problema ili problema ¢iji su
razlozi lpojve pozanti, popravne radnje se mogu poduzeti i bez obavljanja dodatnih analiza.
Ako je problem sloZeniji tada analza treba biti provedena u skladu s procedurom PR — 8-7.0
Popravne radnje.
Uspostavljena procedura definira zahtjeve za:

- Preispitivanje nesukladnsoti

- PronalaZenje uzroka nesukladdnosti
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Procjenjivanje potreba poduzimanja radnji kako bi se sprijecilo ponavljanje
nesukladnsoti

Utvrdivanje 1 provedba potrebnih radnji

Zapise o rezultatima provedenih radnji

Preispitivanje efikasnosti provedenih popravnih radnji.

8.5.3. Preventivne radnje

Preventivne radnje mogu biti definirane zajednosa popravnim radnjama, nakon $to je analzom
utvrdena pojava nesukladnsoti. Podaci koji se koriste u svrhu identifikacije preventinih radnji:

Indikatori kvalitete nastavnog procesa

Postignuée postavlenih cijleva kvalitete procesa
TroSkovna analiza postizanja cijleva kvalitete procesa
Rezultati ankete

Rezultati internih prosudbi.

U svrhu uklanjanja uzroka mogud¢ih nesukladnosti i sprjeCavanju njihova pojavljivanja
uspostavljene su radnje dokumentirane u proceduri PR —8-6.0 Preventivne radnje.
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