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Politika osiguranja kvaliteta na Visokoj $koli racunarstva i poslovnih komunikacija eMPIRICA

1. Izjava o politici kvaliteta

Osnovni ciljevi osiguranja kvaliteta Visoke Skole raCunarstva i poslovnih komunikacija eMPIRICA u
Brcko distriktu BiH (u daljem tekstu Visoke Skole) su: bolja spremnost za ispunjenje obrazovne i
istrazivacke funkcije, kvalitet kao cilj (rad bez gresSaka), zadovoljstvo korisnika usluga (studenti i
drustvena zajednica), teZnja ka izvrsnosti, veca vrijednost za uloZeni novac, transformacija Visoke
Skole, poboljsanje Visoke Skole i kvalitet kao instrument unaprijedenja efikasnosti. Cilj izgradnje
sistema kvaliteta na Visokoj Skoli je zadovoljan student kroz pozitivno iskustvo na Visokoj Skoli - od
prijave za upis na Visoku skolu, preko predavanja, ispita i diplome do zaposljavanja i cjeloZivotnog
obrazovanja. Kvaliteta nastavnog procesa je sposobnost Visoke Skole odnosno nastavnika,
saradnika, upravljackih organa i sluzbi da zadovolje potrebe studenata. Student je u sredistu
sistema pracenja, osiguranja i unaprijedenja kvaliteta na Visokoj Skoli. Rad sluzbi, organizacionih
jedinica i uprave Visoke Skole, naucni i stru¢ni rad nastavnika se procjenjuju kroz prizmu iskustva
studiranja na Visokoj Skoli. Student je subjekt sistema, a sistem se koristi da prati, procijeni i
poboljsa kvalitetu studentskog iskustva tokom studiranja. Ostvarenjem ovog cilja postize se
zadovoljstvo svih ucesnika u sistemu - studenata, nastavnika, uprave, prateée administracije i
drustvene zajednice a Sto je preduslov ucinkovitog uklapanja u globalne tokove savremenog
evropskog i svjetskog prostora visokog obrazovanja. Visoka $kola na osnovu nivoa znanja strucnih i
naucnih kadrova u mogucnosti je da ostvari nastavni, naucni i stru¢ni kvalitet na visokom nivou u
skladu sa procesima evropske integracije visokog obrazovanja predvidenih Bolonjskom
deklaracijom i da kvalitetom pruzenih usluga osigura kako povjerenje i zadovoljstvo studenata,
tako i privrede i drustva u cjelini.
Osnovni principi na kojima se zasniva politika kvaliteta su:

= kvalitetno i permanentno ispunjavanje svih zahtjeva okruzenija,

= sistem upravljanja kvalitetom je usmjeren na stalno poboljSanje obrazovnog procesa i svih

procesa rada i stalno inoviranje procesa rada u skladu sa dostignuéima nauka,

= kriteriji kvaliteta u obavljanju zadataka svih zaposlenih na najbolji nacin,

= timski rad u cilju unaprijedenja nauke i prakse,

= usaglasenost sa procesima evropske integracije visokoskolskog obrazovanija,

= maksimalan i inovativan kvalitet u svim fazama procesa rada,

= dokumentiranost procesa rada,

= potpuna literaturna potkrijepljenost nastavnih procesa,

= ostvaren savremeni nivo efektivnosti, racionalnosti i kvaliteta u procesu rada.

U provodeniju politike kvaliteta, Visoka Skola ostvaruje svestranu saradnju sa drugim obrazovnim i
naucnim institucijama i korisnicima rezultata nastavnog, nau¢nog i stru¢nog rada Visoke Skole.
Svaki uposlenik na Visokoj skoli treba da se pridrzava propisane dokumentacije sistema kvaliteta,
pri ¢emu svojom kreativnoséu treba da daje doprinos unaprijedenju sistema kvaliteta i
procesa rada, razvija kulturu kvaliteta i svoje zadatke izvrSava u duhu utvrdene politike kvaliteta.
Visoka Skola je uspostavila, te primjenjuje i odrZava sistem upravljanja kvalitetom i stalno
poboljSava njegovu efikasnost. Sistemom upravljanja kvalitetom na Visokoj Skoli obuhvaéeni su svi
procesi neophodni za realizaciju utvrdene politike kvaliteta i ciljeva kvaliteta.
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2. Sistem upravljanja kvalitetom

2.1.Odbor za osiguranje kvaliteta
Odbor za osiguranje kvaliteta Visoke Skole organizira, koordinira i provodi postupke evaluacije
(interne i eksterne) i razvija unutarnje mehanizme osiguravanja i unaprijedenja kvaliteta
posebno s obzirom na sljedece elemente:

— organizira, koordinira i provodi postupke interne i eksterne evaluacije,

— razvija i prikuplja indikatore kvaliteta,

— osigurava ucesée studenata u pracenju kvaliteta provodenja studija,

— istraZzuje uspjesnost studiranja i uzroka nekvalitetnog, neefikasnog i predugog studiranja,

— provodi institucijsko istrazivanje kvaliteta,

— provodi studentske ankete,

— istrazuje kompetencije nastavnog osoblja,

— potice usavrsavanje visokoskolskih nastavnika (cjeloZivotno obrazovanje),

— potice usavrSavanje administrativnog i tehni¢kog osoblja,

— istrazuje kvalitetu opcih i specifi¢énih kompetencija ostvarenih studijskim programom,

— definiranje i uvodenje standardnih procedura u administrativnom dijelu Visoke skole.

Sva druga pitanja u vezi predstavnika Odbora poblize se mogu urediti i aktom Visoke Skole u
skladu s ovim dokumentom.

2.2.Struktura Odbora za osiguranje kvaliteta

Senat Visoke Skole, na prijedlog direktora, imenuje Odbor za osiguranje kvaliteta (nadalje: Odbor)

i to u sastavu:
— predstavnik nastavnika iz reda nastavnika u radnom odnosu sa svakog studijskog programa
Visoke skole,
— predstavnik saradnika iz reda saradnika u radnom odnosu sa svakog studijskog programa
Visoke Skole,
— predstavnik studenata,
— predstavnik administrativnog osoblja.
Mandat ¢lanova Odbora je dvije godine.
Senat Visoke Skole, na prijedlog direktora, imenuje voditelja Odbora iz reda nastavnika ¢lanova
Odbora.
Clana Odbora iz redova studenata direktor predlaZe Senatu na prijedlog studenata.
Uloga studenta u sistemu osiguranja kvaliteta je definirana nadleznostima i odgovornostima
Odbora za osiguranje kvaliteta. Pored toga, uloga studenata u osiguranju kvaliteta studijskih
programa je definirana kroz nadleznosti Senata Visoke skole.

2.3. Komisija za kontrolu kvaliteta izvodenja nastave

Kontrolu kvaliteta izvodenja nastave na Visokoj Skoli obavlja Komisija za kontrolu izvodenja nastave u
skladu sa Poslovnikom, odredbama zakona i Statuta.

Komisija za kontrolu kvaliteta izvodenja nastave kontinuirano prati i procjenjuje sve aspekte kvaliteta
izvodenja nastave: nacin i kvalitet izvodenja nastave, kvalitet izvrSioca nastave (nastavnika i
saradnika), kvalitet koriStenih nastavnih materijala i metoda, nacin i kvalitet izvodenja provjera
znanja, daje preporuke za poboljsanje kvaliteta izvodenja nastave i predlaze korektivhe mjere.
Komisija podnosi izvestaj o radu i za svoj rad odgovara direktoru, Senatu i Upravnom odboru Visoke
Skole.

Komisija se sastoji od 4 ¢lana (3 ¢lana iz reda nastavnika i saradnika i 1 student).
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Komisiju i predsjednika Komisije imenuje Senat Visoke $kole na prijedlog direktora. Clana Komisije iz
redova studenata direktor predlaZze Senatu na prijedlog studenata.

Mandat komisije traje jednu akademsku godinu.

Stalnog administrativnog sekretara Komisije imenuje direktor iz redova administrativnog osoblja
Visoke Skole.
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3. Politika kvaliteta i odgovornosti

3.1. Politika kvaliteta

Politika kvaliteta predstavlja osnovu za projektiranje procedura razvoja svih procesa rada na
Visokoj Skoli i trajno uredivanje odnosa u procesima rada Visoke Skole. Osnove politike kvaliteta na
Visokoj Skoli su uslovljene zahtjevima korisnika i rezultatima razvoja nauke i njene tehnoloske
primjene. Politikom kvaliteta Visoka Skola osigurava:

= visok kvalitet nastave,

= visok kvalitet nastavnog i drugog osoblja,

= visok kvalitet opreme,

= radne procese bez zastoja i dorada,

= ispunjenje zahtjeva studenata i korisnika proizvoda i usluga,

= zadovoljenje zahtjeva drustva.
Politika kvaliteta je preispitana i prihvadena od strane rukovodstva sa izvrSnom odgovornoscu,
obavezujuca je za sve ucesnike u procesima rada Visoke Skole. Ciljevi Visoke Skole i dijelova
organizacione strukture, konzistentni su sa misijom Visoke Skole i na taj nacin omogucavaju
objedinjavanje ukupnog potencijala Visoke Skole na ostvarivanju projektiranih efekata. Kvalitet
rada i napor ucesnika u procesima rada su osnovni faktori u procesu ostvarivanja projektiranih
efekata i ostvarenja ciljeva Visoke Skole. Ciljevi su odredeni, kvantitativno iskazani, razumljivi i
usmjereni na ostvarenje misije Visoke Skole. Uzimajuci u obzir mjesto i ulogu Visoke Skole kao
obrazovno-naucne ustanove, a u skladu sa definiranom misijom i vizijom Visoke Skole, zacrtani su
sljededi opsti ciljevi kvaliteta:

= zadovoljavanje potreba korisnika (studenata) u domenu I. ciklusa studija kao i za

stalno stru¢no usavrsavanje;
= jzvodenje naucnoistrazivackih projekata, samostalno, odnosno u saradnji sa drugim
organizacijama iz zemlje i inostranstva;

= razvijanje izdavacke djelatnosti Stampanih i elektronskih publikacija;

= stalna usuglasenost s aktualnim nauénim i stru¢nim saznanjima;

= zadovoljavanje potreba ostalih korisnika iz oblasti usluga Visoke Skole;

= stalno unaprijedivanje sistema upravljanja kvalitetom.
Navedeni ciljevi se postizu kroz unaprijedenje procesa rada, sniZzavanje troskova rada, teznju ka
trenutnoj (maksimalno mogucoj) azurnosti, svodenje zZalbi na minimum, stalnu obuku i naucno i
stru¢no usavrSavanje kadrova, stalno podsticanje marljivosti, kreativnosti i inovativnosti,
unaprijedenje internog i eksternog komuniciranja, osiguranje pozitivne radne klime.

Rukovodstvo Visoke Skole, koje ima glavnu odgovornost za postavljene ciljeve, stalno ih
preispituje i podesava u skladu sa zahtjevima korisnika i promjenama uslova poslovanja.

Rukovodstvo sa izvrSnom odgovorno$éu na Visokoj skoli, svoju opredijeljenost za uspostavljanje,
primjenu i stalno unapredenje sistema upravljanja kvalitetom, manifestira kroz: jasno utvrdenu
politiku i strategijske ciljeve u skladu sa misijom i vizijom organizacije, definirane kljuéne procese
rada, definirane mijerljive ciljeve, stalno, periodi¢no preispitivanje sistema upravljanja kvalitetom
radi povisenja efektivnosti i efikasnosti.
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Visoka skola konstantno Siri vrijednosti specificne za visokoSkolsku djelatnost u najSirem smislu
te Cuva ugled i dostojanstvo Visoke Skole i nastavnicke profesije.

3.2. Preispitivanja od strane rukovodstva

MenadZment Visoke Skole redovno preispituje sistem upravljanja kvalitetom da bi provjerio
efikasnost u skladu sa usvojenom politikom i ciljevima kvaliteta. Po potrebi, sistem upravljanja
kvalitetom se preispituje i mimo planiranih rokova. Podloge za preispitivanje sistema upravljanja

kvalitetom su:

izvjesStaji redovnih i vanrednih, internih i eksternih provjera sistema kvaliteta,

rezultati mjerenja zadovoljstva korisnika,

primjedbe, prijedlozi i sugestije zainteresovanih strana i izvjeStaji efekata procesa rada,
rezultati analiza reklamacija i Zalbi korisnika,

promjene nastale u organizaciji,

promjene zakona i propisa,

analize finansijskih efekata.

Na osnovu analize preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom, rukovodstvo sa izvrSnom
odgovornoséu preduzima: mjere za unaprijedenje sistema upravljanja kvalitetom, mjere za
povecanje zadovoljstva i otklanjanje nezadovoljstva korisnika, mjere za povecéanje efikasnosti

radnih procesa, mjere za prilagodavanje i usaglasavanje sa zakonima i propisima.

Sve preduzete mjere imaju cilj da unaprijede sistem upravljanja kvalitetom u cjelini, povecaju
zadovoljstvo zainteresovanih strana, ostvare bolje poslovne rezultate Visoke skole i smanje broj

posljedica neusuglasenosti u poslovanju.
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4. Upravljanje resursima

4.1. Osiguranje resursa

Rukovodstvo sa izvrSnom odgovornoséu, shvatajuci znacaj uticaja resursa na uspostavljanje i
odrzavanje sistema kvaliteta, osigurava sve potrebne resurse:

= kompetentne kadrove,

= adekvatan prostor i sredstva za rad,

® nematerijalne resurse, kao sto su intelektualna svojina, know-how, itd.,
= organizacionu strukturu Visoke Skole,

= radnu sredinu,

= dobavljace,

= finansije.

4.2. Ljudski resursi

Na bazi utvrdivanja potreba poslova u radnim procesima, stalno se utvrduju potrebne
kompetencije svih zaposlenih, kao S$to su: potrebno obrazovanje, obuka na poslu, stepen
uvjezbanosti, vjestina i iskustvo. U skladu sa normativnim aktima Visoke Skole a na osnovu analize i
ocjene kompetencija zaposlenih organiziraju se programi i planovi obuke zaposlenih iz podrucja
informatickih tehnologija, tehnologija e-u¢enja, menadZmenta, marketinga, primjene standarda,
zakona, propisa, procedura i uputstava za obavljanje radnih procesa. Izbor u nastavno-naucna
zvanja na Visokoj Skoli vrsi se u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju u Bréko distrikta BiH.
Rukovodstvo sa izvrSnom odgovornoscu stalno razvija svijest o potrebi selekcije kadrova, planiranju
i pracenju razvoja poslovne karijere rukovodilaca i podsti¢e ukljuéivanje zaposlenih u otvorenu
komunikaciju, timski rad, primjenu savremenih informatickih tehnologija i ucesSée u ocjeni
efektivnosti i efikasnosti sistema upravljanja kvalitetom od strane zaposlenih, korisnika i drugih
zainteresovanih strana. Prijem u radni odnos i rasporedivanje zaposlenih obavljaju se u skladu
sa Zakonom o radu i Zakonom o visokom obrazovanju u Brcko distrikta BiH.

4.3, Infrastruktura

Za izvodenje procesa rada, Visoka Skola posjeduje infrastrukturne resurse: radni prostor i
opremu (sredstva za rad) visokog stepena pogodnosti za osiguranje potrebnog kvaliteta i
uslova rada. Uvazavajudi Cinjenice da kvalitet usluga i procesa rada u znacajnoj mijeri zavisi od
tehnickih, prostornih, bezbjednosnih, ekoloskih i drugih karakteristika infrastrukturnih elemenata i
odrzavanja njihove radne sposobnosti u toku eksploatacije, Visoka Skola ulaze stalan napor u
osiguranju kvalitetne, moderne opreme. O svim bitnim karakteristikama opreme, ukljucujuci
identifikaciju, tehnicke karakteristike opreme, podatke o stanju, planiranim i naknadnim
intervencijama odrzavanja i sl., pored posjedovanja dokumentacije proizvodaca, vodi se azurna
evidencija.
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5. Realizacija djelatnosti Visoke Skole

5.1.Planiranje realizacije i finansijsko poslovanje

Planiranje realizacije se izvodi u skladu sa planovima poslovanja Visoke $kole. Godisnji plan rada
Visoke Skole izmedu ostalog obuhvata i planiranje: uslova za rad, broja studenata na I. ciklusu,
broja polaznika programa cjeloZivotnog obrazovanja, obrazovnog rada i njegovog rasporeda,
naucne djelatnosti, izdavacke djelatnosti, kadrovskih uslova, investicionog odrzavanja i investicija,
kulturne aktivnosti i aktivnosti njegovanja tradicije obrazovanja studenata, saradnje sa srodnim
naucnim i obrazovnim institucijama.

Na Visokoj skoli se stalno utvrduju potrebe i zahtjevi druStvene zajednice za obrazovanjem
studenata, i u tom cilju se razvijaju, predlazu i primjenjuju novi i unaprijeduju postojeci nastavni
programi za obrazovanje studenata odgovarajuceg profila. Na Visokoj skoli se, takoder, prate
potrebe i zahtjevi studenata, kao i ostalih korisnika usluga, za sve postojeée usluge iz domena
rada, kao i za moguce nove usluge koje traze studenti i ostali korisnici (kao $to su, na primjer,
softverske usluge, izrada novih studijskih programa, naucni i stru¢ni skupovi, konsultantske
usluge itd.). Rezultati aktivnosti opisanih ovom procedurom predstavljaju osnovu za donosenje
odluke o novoj usluzi koju Visoka Skola moZe da ponudi, odnosno za utvrdivanje mogucnosti za
stalno podizanje kvaliteta ve¢ postojeéih usluga. Visoka Skola obavlja nauc¢noistrazivacki rad u cilju
razvoja nauke, unaprijedivanja djelatnosti visokog obrazovanja, odnosno unaprijedivanja kvaliteta
nastave, usavrSavanja nau¢nog podmlatka, uvodenja studenata u naucnoistrazivacki rad, kao i
stvaranja materijalnih uslova za rad i razvoj Visoke $kole. Nau¢ni rad na Visokoj Skoli ostvaruje se
kroz osnovna, primijenjena i razvojna istrazivanja. Aktivnosti vezane za evaluaciju i unaprijedenje
studijskih programa obavljaju se prema dokumentiranoj proceduri, a u skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju u Brcko distriktu BiH i Statutom Visoke Skole, u cilju ostvarenja potrebnog
kvaliteta diplomiranih stru¢njaka odredenog profila.

Visoka Skola finansijskim poslovanjem obezbjeduje: kvalitetan naucni i nastavni rad, razvoj
djelatnosti i studentskog standarda, osiguravanje materijalnih i drugih prava zaposlenika.
Financijsko poslovanje Visoke skole se temelji na: postivanju financijskih propisa BiH i Brcko
distrikta BiH, optimalnom izvrSenju obrazovnih i naucnih zadataka Visoke Skole i nacelu
ekonomicnosti. Visoka skola finansira: program nastavne djelatnosti, program naucne istrazivacke
djelatnosti, program razvoja, prosirenje obima i poveéanje nivoa osnovnih djelatnosti Visoke skole,
program stalnog usavrSavanja zaposlenika. Finansiranje programa nastavne djelatnosti Visoke
Skole radi se na bazi: broja zaposlenih u nastavnim i saradni¢kim zvanjima, broju nastavnika
vanjskih saradnika, potrebi za iznajmljivanjem prostora za realizaciju nastave i drugim relevantnim
¢iniocima.



Politika osiguranja kvaliteta na Visokoj $koli racunarstva i poslovnih komunikacija eMPIRICA

5.2.Upravljanje procesima

Osnovni procesi rada na Visokoj Skoli obuhvacaju: nastavne procese, naucnoistraZivacke procese,
procese realizacije usluga, izdavacku djelatnost i procese podrske (administrativni procesi,
dokumentaciono-informacioni procesi i sl.).

Nastavni procesi su osnova misije Visoke Skole, odnosno njene svrhe postojanja. U skladu s tim,
Visoka Skola vodi ra¢una da:

= nastavne aktivnosti izvode kompetentni ucesnici, a ¢ija se stru¢nost i pedagoska sposobnost
ocjenjuje prilikom izbora i zaposlenja i periodi¢no, pri reizboru i izboru u visa nastavna
zvanja ili po ukazanoj potrebi,

= za nastavne procese se koristi radni prostor i oprema (kabinetska, ucionicka, didaktic¢ka i
laboratorijska) i stru¢na literatura (udzbenici) visokog stepena pogodnosti za osiguranje
potrebnog kvaliteta i uslova rada.

Zavrsna faza osnovnog, nastavnog procesa je organiziranje izrade zavrSnog rada a to je proces
kojem je, u skladu sa njegovim znacajem, na Visokoj Skoli posvecena posebna paznja, narocito u
pogledu jasnog utvrdivanja redoslijeda aktivnosti, nacina izvodenja, prateée dokumentacije i
odgovornosti ucesnika.

Procedurom za rad studentske sluzbe definirane su odgovornosti i aktivnosti za upis studenata u
sve godine studija, ovjeru semestara, vodenje mati¢ne knjige studenata i registra studenata,
prijavu, polaganje i upis ocjena sa ispita, kao i prijem zahtjeva i izdavanje uvjerenja iz nadleznosti
studentske sluzbe.

Aktivnosti podnosSenja i prijema zahtjeva, prikupljanja misljenja, oblikovanja rjeSenja o priznavanju
ispita i dostava rjeSenja obavljaju se pod nadleznoséu studentske sluzbe i direktora Visoke Skole.
Aktivnosti podnosSenja i prijema zahtjeva, izbora komisije za priznavanje strane visokoskolske
isprave, izrade i razmatranja izvjestaja, oblikovanja i dostave rjesenja, kao i eventualnog razrjeSenja
Zalbi, su pod nadleznoséu studentske sluzbe i Senata. Visoka Skola trajno ¢uva dokumentaciju o
priznavanju ispita, priznavanju stranih visokoskolskih isprava i ekvivalenciji isprava.

U cilju prezentacije naucnih i stru¢nih dostignuéa, njihove razmjene sa partnerima iz okoline i
provjere naucne i strucne kompetentnosti Visoke Skole i ucesnika u naucnoistrazivackim i
nastavnim procesima, Visoka Skola organizuje nauéne konferencije i skupove kao posebno
znacajan oblik djelatnosti.

Naucne konferencije i nauéno-stru¢ne skupove Visoka skola organizuje kao:

= stalne — konferencije/skupove koji su, u organizaciji Visoke Skole ili njene organizacione
jedinice, ustanovljeni kao tradicionalni; odrzavaju se u planiranim, jednakim vremenskim
(godisnjim) ciklusima, sa istim nazivom, i imaju unaprijed utvrdena programska podrucja,
= povremene — konferencije/skupove koje Visoka Skola ili njena organizaciona jedinica
organizuje po potrebi i u podru¢jima koja nisu obuhvaéena programima stalnih
konferencija/skupova.
Proces organiziranja takvih konferencija/skupova ukljuuje odgovaraju¢u dokumentaciju koja se
koristi u aktivnostima iniciranja, planiranja, pripreme, rada i analize uspjeha konferencija/skupova,
kao i odgovarajuce radne i pratece materijale i zapise koji se u predmetnim aktivnostima koriste i
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vode.

Izdavacka djelatnost na Visokoj Skoli obuhvata oblikovanje rukopisa, recenziju, pripremu i
Stampanje sljededih publikacija:

= udZbenika za potrebe nastavnog procesa (knjige, skripte, praktikumi, prirucnici za vjezbe,
zbirke zadataka i sl.),

= monografija, kao rezultata naucnoistrazivackog rada,

= Casopisa, kao oblika razmjene naucnih i stru¢nih informacija sa okolinom,

= zbornika radova sa naucnih konferencija i nau¢no-stru¢nih skupova i

= drugih publikacija iz djelatnosti Visoke Skole.
Sve publikacije u izdanju Visoke Skole podlijezu recenziji, osim broSura, kataloga, radnih materijala
za konferencije, skupove i seminare i slicnih materijala za jednokratnu upotrebu.
Dokumentaciono-informaciona djelatnost predstavlja proces podrske svim ostalim procesima rada
na Visokoj skoli. Organizirana je na nacin koji osigurava pristup i koristenje svih informacija
relevantnih u radu ucesnika u nastavnom, naucnoistrazivackom i drugim procesima na Visokoj
Skoli. Rad biblioteke je organiziran u skladu sa vaze¢im internim i drzavnim propisima u predmetnoj
oblasti, Sto podrazumijeva odgovarajuce skladistenje, Cuvanje i izdavanje bibliote¢nih jedinica
korisnicima.

5.3.Identifikacija i slijedljivost

Identifikacija podrazumijeva prepoznavanje nekog ili neceg. Slijedljivost podrazumijeva takav nacin
vodenja dokumentacije i identifikaciju, koja omogucuje da se u bilo kojoj fazi procesa rada od
pocetka do zavrSetka moze utvrditi unazad porijeklo i istorijat tog procesa i da se moZe povezati
sa zapisima i prate¢om dokumentacijom iz tog procesa.

U vezi sa pracenjem aktivnosti studenata od upisa na Visoku Skolu, pa kroz nastavni proces,
provjeru znanja, sve do diplomiranja, ostvaruje se potpuna identifikacija i slijedljivost. U
procedurama za prijem studenata za realizaciju nastavnog procesa i rad studentske sluzbe u
procedurama za vodenje diplomskog rada na studiju I. ciklusa bliZze je definiran nacin rada koji,
prema predvidenim zapisima, osigurava potpunu identifikaciju i slijedljivost. Na slican nacin je
osigurana identifikacija i slijedljivost kod priznavanja ispita, prepoznavanje inostranih kvalifikacija,
kao i kod rjeSavanja molbi i Zalbi u nastavhom procesu. Zapisi koji nastaju po navedenim
procedurama, a kojima se osigurava identifikacija i slijedljivost, odlazu se u dosije kandidata i
¢uvaju trajno.

Naucne konferencije, nau¢no-struéni skupovi i drugi skupovi u organizaciji Visoke skole u svojoj
realizaciji Cesto rezultiraju odgovaraju¢om publikacijom. Organiziranje konferencija/skupova
zahtjeva osiguranje identifikacije i slijedljivosti, Sto se ostvaruje putem zapisa koji nastaju od
iniciranja konferencije/skupa do donosenja odluke o organiziranju, planiranjem, prikupljanjem
radova, pregledom radova, oblikovanjem materijala, realizacijom programa i analizom uspjeha
konferencije/skupa. U ovoj djelatnosti se ostvaruje potpuna identifikacija i slijedljivost putem
zapisa koji nastaju od podnoSenja zahtjeva za publikaciju, prijema rukopisa, recenzije radova, pa
do izdavanja publikacije. Dokumentaciono-informaciona djelatnost omogucuje ucesnicima u radu
Visoke Skole pristup i koristenje informacija relevantnih za odvijanje procesa rada.
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5.4.Imovina korisnika i o¢uvanja proizvoda

Posebna paZnja posveéena je Cuvanju imovine studenata koja se odnosi na upisnu dokumentaciju
(izvod iz knjige rodenih, svjedocanstvo i diploma o zavrSenom prethodnom obrazovanju i drugo).
Ova dokumentacija se ulaze u dosije studenta i ¢uva se do njegovog diplomiranja ili ispisa sa
Visoke Skole. U cilju ocuvanja karakteristika ulaznih materijala isporu¢enih od dobavljaca i
osiguranja, aktivnostima rukovanja i ocuvanja proizvoda se posveluje posebna paZnja, Sto
podrazumijeva: skladistenje ulaznih materijala i njihovo odgovaraju¢e cuvanje u skladistu od
prijema od dobavljaca do izdavanja za potrebe procesa rada u organizacionim jedinicama Visoke
Skole kao i pakovanje iisporuku proizvoda Visoke Skole kupcima odnosno korisnicima.

Procesi skladistenja i ¢uvanja se na Visokoj Skoli odnose na ulazne materijale koji se za potrebe
rada u organizacionim jedinicama Visoke Skole dobavljaju od dobavlja¢a. Visoka Skola koristi
prostore, opremu i sredstva za skladistenje koji osiguravaju uslove za ocuvanje karakteristika i
potpunu identifikaciju ulaznih materijala i proizvoda.
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6. Vrijednovanja, analize i poboljSavanja

6.1. Opste odredbe pracenja i mjerenja

Visoka Skola u cilju ispunjenja svoje misije stalno prati, analizira i poboljSava svoje procese
kroz:

= pracdenje realizacije nastavnog procesa,

= analize uspjesnosti studiranja,

= vannastavne djelatnosti,

= provodenje internih provjera.
Na ovaj nacin se osigurava stalno poboljsanje uspostavljenog sistema upravljanja kvalitetom.
U sistemu upravljanja kvalitetom osnovno je pratiti i mjeriti zadovoljstvo korisnika usluga Visoke
Skole. Kao najvainije, izdvajaju se informacije o rezultatima u nastavno-nau¢nom procesu i
povratnim informacijama od strane korisnika.

U toku realizacije nastavnih procesa vrSi se provjera znanja studenata kroz vjezbe, on-line
testove, kolokvijalne/parcijalne testove, samostalne radove, ispite, zavrsne radove. Osoblje koje
ucestvuje u realizaciji nastavnog i naucnog procesa podlijeze, takoder, provjeri i ocjenjivanju,
kroz studentske ankete. Anketa je tako koncipirana da pruza informacije o:

= kvalitetu izvodenja nastave,

= kvalitetu organiziranja nastavnog procesa,

= kvalitetu nastavnog osoblja,

= kvalitetu pomocnih sluzbi (studentska sluzba i relevantne organizacione jedinice).

Obradom i analizom anketa dobiva se izvjeStaj o kvaliteti nastavnog procesa koji razmatra
nadlezni organ Visoke sSkole i preduzima korektivne i preventivne mjere. Struéni organi Visoke Skole
organiziraju i vrse kontrolu uspjeSnosti studiranja. Analiza uspjeSnosti studiranja vrsi se po
predmetima i studijskim programima, uzimajuéi u obzir prosje¢nu ocjenu studenata, stepen
prolaznosti studenata i prosjec¢no vrijeme trajanja studija.

Rukovanje biblioteckim jedinicama je organizirano na nacin koji omogucava identifikaciju i
slijedljivost. ICT infrastrukturom Visoke Skole upravlja obuéeno osoblje koje posjeduje
odgovarajucu opremu i uputstva.

Korisnik usluge ima pravo da bude upoznat sa procedurom zavrsnog kontroliranja i ispitivanja i da
dobije rezultate tog ispitivanja ako je tako ugovoreno. Visoka Skola je obavezna da pribavi ocjenu
i misljenje korisnika o kvalitetu usluge poslije izvrSene usluge.

Na Visokoj skoli je ustanovljena sistemski zasnovana procedura stalnog izdvajanja, obrade i analize
podataka, u cilju dobijanja relevantnih informacija o stanju procesa rada i otklanjanja
odstupanja od propisanih zahtjeva. Imajuéi u vidu da se kvalitet osnovnih djelatnosti i pruzenih
usluga ugraduje u svim fazama procesa rada, proces izdvajanja, obrade i analize podataka se
odnosi na sve funkcije i sva radna mjesta Visoke skole.
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6.2. Evaluacija studijskih programa

Plan osiguravanja kvalitete studijskoga programa sadrzi dokumentaciju na kojoj se zasniva sistem
osiguravanja kvalitete studijskoga programa i provodi postupke evaluacije rada nastavnika i
saradnika, pracenja ocjenjivanja, evaluacije dostupnosti resursa za proces ucenja, evaluacije
podrske studentima, pracdenja studentske prolaznosti, praéenja zadovoljstva svih ucesnika
studijskog programa te njihovo informisanje o studijskom programu. Samoevaluacija i monitoring
studijskih programa provode se kako bi se osiguralo da se odobreni programi tokom vremena
prilagodavaju razvoju odredenog naucnog podrucja i razvoju prakse u odredenoj struci.
Istovremeno, Visoka Skola kontinuirano provjerava usvajaju li studenti definirane ishode uéenja na
zadovoljavaju¢em nivou odnosno prilagodavaju nastavne metode i metode procjene ishoda
ucenja u skladu s indikatorima njihove efikasnosti. U svrhu redovnog pracenja i analiziranja studija
neophodno je pratiti plan izvodenja studija i njegovu uskladenost s programom. Plan za izvodenje
sadrzi: opSte podatke o predmetu (studijski program, broj sati, ECTS, web stranica predmeta,
nastavnici i saradnici na predmetu i dr.), opis predmeta (ciljevi i ocekivani ishodi, sadrzaj
predmeta, nacini izvodenja nastave, obaveze studenata, bodovanje obaveza studenata, nacin
polaganja ispita, literatura), dodatne potrebne informacije o predmetu (konsultacije s
nastavnicima, saradnicima i dr.). Planovi za izvodenje za svaki predmet studijskog programa
izraduju se i objavljuju na sluzbenoj web stranici Visoke skole najmanje sedam dana prije pocetka
nastave. S ciliem omogucavanja raspolozivosti i dostupnosti resursa za ucenje potrebno je
poduzeti slijede¢e aktivnosti: razviti sve potrebne e-materijale i kreirati e-uéionice na platformi
eCampus, te multimedijske sadrzaje postaviti na youtube kanal Visoke Skole, a po potrebi i na ftp server,
osigurati sve naslove obavezne literature, osigurati dovoljan broj primjeraka obavezne literature
koja postoji samo u Stampanom obliku, odnosno dovoljan broj istovremenih pristupa sadrzaju u
elektronskom obliku, osigurati dostupnost potrebnog softvera, planirati laboratorijske kapacitete i
sl. Visoka skola ¢e kreirati i periodi¢ne izvjeStaje o pokazateljima uspjesSnosti izvodenja studija. Na
prvoj sjednici Senata nakon zavrSetka prethodne akademske godine direktor podnosi izvjestaj o
studiju po godinama studija za prethodnu akademsku godinu. lzvjeStaj se zasniva na dostupnim
pokazateljima kvaliteta rada kao Sto su prolaznosti po predmetima, izvjeStajima nastavnika,
studentskim evaluacijama i dr. Studentska evaluacija je osnovni nacin utvrdivanja studentskog
iskustva na nastavi odredenog predmeta. Visoka Skola ih je duZna redovno provoditi u cilju
unaprijedenja nastavnog procesa, i to na kraju svakog semestra. Procjena stvarnog studentskog
optereéenja odnosi se na poredenje predvidenih ECTS bodova i stvarnog opterecenja studenata
prema pojedinim aktivnostima na predmetu. Provodi se za sve predmete. Nakon zavrSetka
predavanja i zavrSetka ispita nastavnici kreiraju izvjeStaj o provedenoj nastavi na predmetu koji
ukljucuje podatke o uspjesnosti studiranja, samoanalizu nastavnika i prijedloge za unaprijedenje
ucenja na predmetu. Visoka Skola definira procedure djelovanja nakon dobivenog izvjestaja, a Sto
predstavlja osnovu za unaprijedenje kvaliteta nastavnog rada. lzvjesStaj nastavnik prilaze direktoru
i u svoju arhivu. Visoka skola mora provoditi ispitivanje prikladnosti postignutih ishoda ucenja
studenata koji su zavrSili prvi ciklus studija sa stvarnim potrebama trziSta rada, npr. putem
anketiranja ili zajednickim tematskim sastancima nastavnika, poslodavaca i njihovih zaposlenika
(alumni), strukovnih udruzenja, predstavnika trzista rada i drugih relevantnih organizacija. Vazno je
da se ovo ispitivanje provodi svakih 3 do 5 godina. Postizanju primjerenih ishoda uéenja doprinosi i
ukljucivanje predstavnika privrede u izvodenje nastave.
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6.3. Procedure za unaprijedenje kvaliteta procesa

Stalnost unaprijedenja procesa na Visokoj skoli zasnovana je na obavezi svih u¢esnika u procesima
rada, ustanovljenoj sistematizacijom poslova na radnim mjestima da stalno, svakodnevno:

= planiraju procese iz sopstvenog podrucja rada,

= kvalitetno izvode procese na svom radnom mjestu,
= kontrolisu kvalitet sopstvenih procesa i uo¢avaju eventualne neusuglasenosti i
= analiziraju efekte sopstvenih procesa i predlazu inovacije i druge mjere unaprijedenja.

U obavezi rukovodstva Visoke skole je da, primjenjujuéi usvojenu politiku kvaliteta, vodi Visoku

Skolu ka ostvarenju postavljenih ciljeva i pri tome vrsi analizu:

= ostvarenja ciljeva Visoke skole,

= rezultata ocjenjivanja (internih i eksternih evaluacija),
= efekata izvedenih korektivnih i preventivnih mjera,
= procesa preispitivanja sistema upravljanja kvalitetom od strane rukovodstva.

Nacin analize efektivnosti sistema upravljanja kvalitetom dokumentiran je procedurama, a
metodologija unaprijedenja kvaliteta odredbama odgovaraju¢ih dokumenata.

Procedure koje obuhvataju vecinu procesa na Visokoj skoli a koje potic¢u unaprijedenje kvaliteta su:

Procedure za izbor u zvanja nastavnika i
saradnika

Procedure odrZavanja sredstava za rad
Procedure za izdavacku djelatnost
Procedure za promociju djelatnosti
Visoke Skole

Procedure za evaluaciju i realizaciju
studijskih programa

Procedure prijema studenata
Procedure izrade naucnoistrazivackih
projekata

Procedure provjere znanja studenata
Procedure analize uspjesnosti studiranja
Procedure vrednovanja relevantnosti
nastavnog osoblja unutar uze naucne
oblasti

Procedure organiziranja nauénih
konferencija i nauéno-stru¢nih skupova
Procedure zasnivanja radnog odnosa sa
nenastavnim osobljem

Procedure za vodenje i izradu zavr$nih
radova

Procedure priznavanja ispita u svrhu
mobilnosti

Procedure prepoznavanja ispita
Procedure za priznavanje inostranih
kvalifikacija

Procedure za internu i eksternu evaluaciju
kvaliteta

Procedure za rad studentske sluzbe
Procedure za praéenje i ocjenu rada
administrativnog osoblja

Procedure provjeravanja i ocjenjivanja
nastavnog procesa

Procedure za rjeSavanje zahtjeva i prigovora
studenata u nastavhom procesu
Procedure za povredu obaveza studenata
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7. Evaluacija sistema kvalitete obrazovanja

7.1.Interna evaluacija

Nakon definirane organizacije i strukture sistema osiguranja kvaliteta na nivou Visoke $kole, Visoka
Skola je obavezna kontinuirano pratiti, osiguravati i unaprijedivati kvalitetu studentskih iskustava
tokom studiranja. Ovaj proces temelji se na dinamickom ciklusu kvaliteta Ciji osnovni elementi su
ocjena postojeéeg stanja s ciliem poboljsanja kvaliteta (misija, vizija, analize, strategija),
implementacija planiranih mjera, evaluacija rezultata i funkcioniranja sistema (interna i eksterna
evaluacija) te usavrSavanje i poboljSavanje sistema. Sistem osiguranja kvaliteta podrazumijeva
provjeru i pracenje djelatnosti Visoke Skole putem interne evaluacije njenog vrednovanja. Za
potrebe interne evaluacije sistema kvaliteta na Visokoj Skoli potrebno je koristiti evaluacijski
model koji ukljuCuje: izradu samoanalize Visoke S$kole (samoevaluacijski izvjestaj), definiranje i
pracenje pokazatelja kvaliteta, provodenje studentske evaluacije kvaliteta izvodenja nastave i
nastavnika, administrativnog osoblja, kvaliteta studija, provodenje evaluacije postignuca studenata,
provodenje evaluacije diplomanata (alumni) i poslodavaca diplomanata. Za izradu samoevaluacije
Visoke Skole potrebno je pratiti statisticke pokazatelje kvaliteta obrazovnog procesa - indikatore
kvaliteta. Indikatori kvaliteta su vrijednosti koje su znacajne za ocjenu kvalitetnog rada
akademske ustanove i pomocu kojih pokusavamo izmijeriti kvalitetu njenog rada. To su empirijske
informacije koje daju sliku o tome na koji nacin ustanova realizira svoje ciljeve i osigurava
kontinuirano praéenje nivoa kvaliteta obrazovnog procesa. Neki od indikatora kvaliteta studenata
koji su klju¢ni za promatranja su broj prijavljenih za upis u odnosu na broj raspoloZivih mjesta, broj
diplomiranih studenata, duljina studiranja i prosje¢na ocjena studiranja a neki od indikatora
kvaliteta Visoke Skole su objavljeni radovi, kvaliteta predavanja, sponzorirani projekti, stru¢no
iskustvo, interdisciplinarne aktivnosti, saradnja s okruzenjem i reputacija diplomiranih studenata.
S obzirom na brojnost i kompleksnost pokazatelja uz osnovne postoje i brojni drugi moguci
pokazatelji kvaliteta kao Sto su broj studenata koji uéestvuju u nauénim istrazivanjima, udio stranih
studenata, inovativne inicijative u nastavi, odnos sati prakse i teorije po pojedinim predmetima,
broj i struktura publikacija, broj naucnih i stru¢nih tribina, seminara i konferencija, broj
sponzoriranih istrazivanja (od strane privrede), nacionalna i medunarodna priznanja i nagrade
studentima i nastavnicima, realizacija stru¢nih projekata i profit od stru¢nog rada. Pokazatelji
kvaliteta obrazovanja i uvjeta studiranja definiraju se razli¢itim kombinacijama varijabli kao Sto su:

e omjer broja diplomiranih i ukupnog broja studenata,

e omjer broja upisanih na prvu godinu i broja diplomiranih,

e omjer ukupnog broja studenata i ponavljaca,

e omjer ukupnog broja studenata i zaposlenika,

e omjer ukupnog broja studenata i zaposlenika u nau€no-nastavnim zvanjima,
e omjer broja upisanih na prvu godinu i broja upisanih na treéoj godini i sl..

Pokazatelji kvaliteta koji su neophodni za pracenje i mjerenje su:
e broj prijavljenih u odnosu na broj upisanih studenata u | godinu studija,
e broj upisanih u visu godinu studija,
e broj diplomiranih studenata u godini,
e prosjecna duZina studiranja,
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e prosjecna ocjena studiranja,

e prolaznost i ocjena na ispitu,

e zaposljavanje po diplomiranju.
Za svaki pokazatelj koji ée se kontinuirano pratiti biti ¢e kreirani obrasci o nacinu praéenja i
evidentiranja pokazatelja kvalitete koje na standardiziran i jedinstven nacin opisuju nacin
prikupljanja i obrade podataka. UporiSte za odredivanje i pracenje indikatora su u dokumentima
Visoke Skole (Statutu, Pravilima studiranja, Pravilima o nacinu polaganja ispita i ocjenjivanja
studenata i sl.). Taéno definiran nacin pracenja indikatora omogucuje poredenje sa drugim
visokoskolskim ustanovama.
Visoka skola sprovodi interne evaluacije u cilju analize usaglasenosti sistema upravljanja
kvalitetom i utvrdivanja stepena njegove primjene. Interne evaluacije se provode prema
utvrdenom terminskom planu (redovne) ili po zahtjevu ovlastenog lica (vanredne).

Pored toga provode se studenske evaluacije izvodenja nastave i nastavnik Ciji je cilj utvrdivanje
dobrih strana rada nastavnika i otkrivanje podrucja i aktivnosti koja je nuzno mijenjati. Rezultati
provodenja studentske evaluacije osnova su za daljnji rad na poboljSanju nastave. Evaluacija se
provodi printano ili elektronski, u pravilu pri kraju nastave tako da studenti vrednuju odredene
elemente nastavnog procesa: organizaciju i strukturu predmeta, opterecéenje predmeta, ocjenjivanje
i ispite, utiecaj predavanja na studente, podruéje predmeta i opée procjene. Rezultati evaluacije
promatraju se u odnosu na prethodne rezultate (kako bi se pratio napredak od uvodenja
promjena) i u odnosu na druge. Primjerenost i efikasnost uvedenog sistema upravljanja i
unaprijedenja kvalitete provjerava se periodicki. Indikatori kvaliteta koje je neophodno pratiti
jednom godisnje na nivou dokumenta u sistemu osiguranja i unaprijedenja kvaliteta za studijski
program/Visoku Skolu je broj prijavljenih studenata za upis, broj upisanih studenata, broj
diplomiranih studenata, duZina studiranja, prosje¢na ocjena studiranja, broj upisanih u visSu
godinu.

7.2. Eksterna evaluacija

Agencija za razvoj visokog obrazovanja i osiguranje kvaliteta HEA organizira i provodi
postupke eksterne evaluacije ustanova visokog obrazovanja i studijskih programa a koja se
pokreéu na osnovu Zakona o visokom obrazovanju u Bréko distriktu.
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