
ПРОВЕРА СИСТЕМА КВАЛИТЕТА 
 

Проверу система квалитета ћемо изводити плански, два пута годишње и то 
редовним системским проверама. 
Резултати интерних провера ће се разматрати на седницама Комисије (одбора) за 
квалитет, а праћење корективних радњи вршиће се континуирано. 
У систему ће се користити и могућности ванредне провере, у случајевима појаве 
сумње у регуларност било којег процеса. Овакав вид провере показао се веома 
ефикасним и препорука је да се он што више користи. 
 

 
КОМИСИЈА ( ОДБОР) ЗА КВАЛИТЕТ ВИСОКЕ СТРУКОВНЕ ШКОЛЕ 

 
Комисија (одбор) за квалитет ће на својим седницама обавезно разматрати следеће: 

- успешност извршења основне функције Школе на пољу студентских 
питања, 

- ниво имплементације система квалитета, 
- реализацију мерљивих циљева, 
- реализацију и ефикасност корективних-превентивних мера, 
- предлаже и доноси нове корективно-превентивне мере, 
- реализацију инвестиција путем планова квалитета, 
- тематске анализе процеса, 
- извештаје са редовних и ванредних провера, 
- актуелности у школи. 

 
Седницу Комисије (одбора) за квалитет припрема менаџер квалитета Школе, а на 
основу извештаја које му достављају запослени задужени по појединим областима. 
Након одржаних седница формираће се документовани записи у облику: записника 
Комисије ( одбора ) за квалитет. 
 
 

УНАПРЕЂЕЊЕ СИСТЕМА КВАЛИТЕТА ВИСОКЕ СТРУКОВНЕ ШКОЛЕ 
 

- реализације мерљивог циља, 
- остварења корективно-превентивних мера, 
- реализације инвестиционих објеката путем планова квалитета, 
- оставрења плана пословање Школе. 

 
ПРВИ КОРАЦИ У УВОЂЕЊУ КВАЛИТЕТА У ВИСОКУ СТРУКОВНУ 
ШКОЛУ 
 

- доношење одлуке о квалитету, 
- именовање Комисије (одбора) за квалитет и доношење политике квалитета, 
- мисије квалитета, 
- ситем менаџмента квалитета, 
- процедура и правила у свим стручним службама као и  



- именовање докумнтације по службама. 
 
 

УВЕДЕНИ СИСТЕМ КВАЛИТЕТА И ЊЕГОВ ДОПРИНОС ПОВЕЋАЊУ 
СИГУРНОСТИ ЦЕЛОКУПНОГ СИСТЕМА РАДА, А ПОСЕБНО: 

 
- јасно дефинисање свих процеса рада који се одвијају у Школи, 
- дефинисање свих одговорности и овлашћења, 
- повезаност свих процеса, 
- доношење битних одлука на бази чињеница, 
- повећање ефикасности у раду, 
- изналажење и елиминација места непотребних трошкова, 
- уређеност система комуникације унутар Школе, 
- повећање поверења корисника услуга –студента. 
 
 
 

А. СТУДЕНТСКА СЛУЖБА 
 

У оквиру делокруга рада студентска служба Високе струковне школе поседује 
следећу документацију : 
 

1. Персонални досије студената 
2. Норамативна акта (Статут, Закон и Правилници) 
3. Свеске за евиденцију студената 
4. Главна књига уписаних студената 
5. Књига издатих диплома 
6. Сви обрасци за потребе студената – (потврде, уверења, захтев за испис, 

захтев за упис године и др.) 
7. Записници са одржаних испита, колоквијума и семинарских радова 
8. Распореди испита и предавања 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 ПОСТУПАК  РАДА: 
 
 А. ПРИЈАВА ИСПИТА 
 
 

1. потврда за пријаву испита 
 
 

2. индекс, пријава, потврда и уплата се 
проверавају 

 
 
 

3. да ли је валидан 
      
 

не  крај. 
 

              
3. да 
 
 

4.оверава се пријава и потврда 
 
 

5. студенту се враћа оверена потврда и индекс 
 

 
6. пријава се оверава и убацује у записник 

 
 

7. записник се предаје предметном професору 
 
 

8. професор враћа потписан записник и пријаве 
 
 

9. објављују се резултати испита на огласној 
табли 

 
    

10. записник се одлаже у регистратор и пријаве књиже у главну 
књигу 



 
 

11. пријава се одлаже у персоналном досијеу студената 
 
 
Б. ОВЕРА СЕМЕСТРА 
 
 

1. семестрални лист, уплата и индекс 
 
 

2. провера семестра, листа, уплате, индекса 
       
  

3. да ли је валидан 
      
 

не  крај 
 

              
4. да 

               
                

5. оверава се семестар, враћа се индекс студенту 
                                                

 
6. семестрални лист се књижи у главну књигу 

 
 
7. семестрални лист се одлаже у персонални досје 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
Ц. ПРЕДАЈА  ДОКУМЕНАТА ЗА УПИС 
 
 

1. потврда, пријава, документа средње школе 
 

 
2. провера документације средње школе потврде и пријаве 

 
 
3. овера, одређивање броја и враћање потврда студената 

 
 

4. убацивање потребних података у рачунар 
 
 
5. врши се рангирање листе по успеху из средње школе 

 
 
6. одлагање у архиву 

 
 

 
Д. ПОТВРДЕ И УВЕРЕЊА О СТАТУСУ СТУДЕНАТА 

 
 

1. захтев за потврду  
 
 

2. индекс и уплате се проверавају 
 
 

3. да ли је валидна  ако није, студент се обавештава да му није одобрено 
 
 

 

4. да   издаје се образац за потврду 
 

 
5. заводи се потврда 

        
 

6. потписује се и оверава печатом студентске службе 



 
 

7. 1 примерак даје се студенту,  1 остаје са уплатом у студентској служби 
 

 
 
Е. УВЕРЕЊЕ О ПОЛОЖЕНИМ ИСПИТИМА 
 
 

1. захтев за уверење 
     
 

2. индекс и уплате се 
проверавају 

 
 

3. да ли је валидна  ако није, студент се обавештава да му није одобрено 
 
 

 

4. да   припрема се уверење на основу података из индекса 
 
 

5. заводи се уверење 
 

 
6. потписује се и оверава печатом студентске службе 

 
 

7. 1 примерак се даје студенту, 1 остаје са уплатом у студентској служби 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
Ф. УВЕРЕЊЕ О ДИПЛОМИРАЊУ И ДИПЛОМИ О  
    ЗАВРШЕНОЈ ВИСОКОЈ  СТРУКОВНОЈ ШКОЛИ 
 
А    Захтев за издавање уверења о дипломирању 
 

1. захтев за издавање уверења о дипломирању 
 
 

2. индекс, уплата и захтев се проверавају 
 

 
3. да ли је валидан  ако није, студент се обавештава да му није одобрено 

 
 

 

4. да   уверње се службено заводи 
 
 

5. индекс, уплата и захтев се сједињују са персоналним 
досијеом 

 
 
 

6. првора индекса и пријава са записницима положених испита 
 

 
7. одређује се просечна оцена у току студија и ради се уверње о 
дипломирању                       у 2 примерка 

 
 

8. уверење се подноси директору школе на потпис 
 
 

9. заводи се у главну књигу дипломираних студената 
 

 
10. студенту се издаје један примерак уверења о дипломирању и враћа 
индекс 

 
 

11. други примерак уверења о дипломирању остаје у персоналном досјеу 



студента 
 

 
12. писање дипломе на основу уверења о дипломирању 

 
 

13. потпис директора школе на дипломи и овера 
печатом 

 
14. преузимање дипломе уз личну карту и оверен индекс и потпис студента у 
књигу диломираних 

 
 
 
Б  Провера диплома и одговор по другим дописима 
 
       

1.  писани захтев за проверу или други 
допис 

 
            

2. провера по досијеима 
 
        

3. утврђивање валидан  не – непостојећи подаци, обуставља се 
поступак 

 
 

 

4. да   израда, завођење и потписивање 
дописа 

 
 

5. одлагање записа у архиву  и слање поштом 
одговор 

 
 
 
        
Ц  Студентски деловодник 
 

1.  Потврде 
 
 

1. Провера података 
 
       



2. Подаци су валидни ако нису враћа се потврда 
 
       

3. Да подаци су валидни и уносе се у деловодник (име презиме и 
бр.индекса) 

 
       

4. Завођење потврде 
 
       

5.  Потврда се вараћа студенту 
 
      
 
    

2. Уверења 
 
 

1. Провера података 
 
       

2. Подаци су валидни, ако нису враћа се уверење 
 
       

3. Да, уносе се подаци у деловодник о студентима 
 
       

4. Завођење уверења  
 
       

5. Уверење се враћа студенту 
 
 
 
Д Скраћени студентски деловодник 
 

1. Захтев 
 
 

2. Провера података 
 
 

3. Подаци су валидни, ако нису враћа се 
захтев 

 
 



4. Уносе се у деловодник о студенту (име презиме и број 
индекса) 

 
 

5. Завођење захтева 
 
 

6. Захтев се враћа 
студенту 

 
 
 
 
 
 
 
 
Е Службена пошта 
 

1. Провера поште 
 
 

2. Да ли је пошта отварана или 
оштећена 

 
 

3. Да, предаје се техничком секретару 
 
 

4. Књига пријема поште 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Б. СЕКРЕТАРИЈАТ 
 
 

У оквиру делокруга рада секретаријата Високе струковне школе поседује следећу 
документацију : 
1. сет важећих закона у писаној и електронској форми 
2. персонални досије запослених 
3. нормативна акта установе (статут, правилници и др.) 
4. регистратор записника са седница Савета Школе и Наставног већа Школе 
5. важећи наставни планови и програми 

 
 
 
ПОСТУПАК  РАДА 
 
 

1. усмени захтев запосленог 
 

 
2. провера у персоналном досјеу 

 
 

3. да ли је валидан 
захтев 

 ако није – одбија се захтев 
запосленог 

 
 

4. ако је валидан издаје се потврда-уверење у најоптималнијем 
року 

 
 

5. заводи се потврда-уверење 
 
 

6. потписује се и оверава печатом 
 
 

7. 1 примерак даје се запосленом, 1 примерак остаје у архиви 
Школе 

 
 
 
 
 
 
 



 
      Б-1 Обрасци за пријем у радни однос 
 
 

1. попуњавање образаца М, МА 
 
 

2. узимање података из радне књижице 
 

 
3. утврђивање 
валидности 

 не, подаци нису валидни обуставља се 
поступак 

 
 

4.  да – предаја образаца у ПИО и преузимање обрађених 
докумената 

 
 

5. одлагање образаца у персонални досије  
запосленог 

 
 

 
 
 
 
 
Б-2 Одлуке Савета Школе 
 
 

1. писмени захтев упућен 
Савету 

 
 

2. разматрање на седници 
Савета 

 
 

3. утврђивање могућности 
изгласавања 

 
 

4. ако није у складу са законом и стаутом онда је 
не 

 



 
5. да, ако је у складу са статутом и законом, 
завођење, потписивање одлуке Савета и 
председника 

 
 

6. одлагање одлука у архиву и реализацију одлука 
Савета 

 
 
 
 
 

Б-3    Одлуке Наставног већа 
 
 

1. писмени захтев упућен Наставном већу 
 

 
2. разаматрање на седници Наставног већа 

 
 

3. не игласава се одлука ако је супротна Статуту и Наствном 
већу 

 
 

4. да, изгласава се одлука, завођење и потписивање одлуке 
Наставног већа - председник потписује 

 
 

    5. одлагање одлуке у архиву 
 
     
 
Б-4 Решења за годишњи одмор 
 
 

1. план коришћења годишњег 
одмора 

 
 

2. директор разматра план и одређује 
дужину 

 
 



3. утврђивање могућности коришћења, не – није у складу са 
законом 

 
 

4. да, израда,завођење и потисивање 
решења 

 
 

5.  одлагање решења у архиву и реализација по утврђеном 
плану 

 
 
 

Ц. ФИНАНСИЈСКО - РАЧУНОВОДСТВЕНА СЛУЖБА 
 
 
ПОСТУПАК РАДА 
 
 
Пријем рачуна и плаћања по основу насталих обавеза 
 
 

1. Пријем рачуна или уговора на основу потписа о 
пријему 

 
 

2. Провера исправности примљене докумнтације 
 
 

3. Да ли је докумнт валидан, ако није обавештава се овлашћена 
слуба 

 
 

4. Да, издаје се налог за припрему налога за пренос 
 
 

5. Налог потписује  Директор и врши плаћање (УЈП) 
 
 

6. Предаје се одговорном лицу службе на контролу са изводима 
УЈП 

 
 
 
Обрачун и исплата зарада и накнада по уговору запослених 



 
 

1. Пријем уговора о раду и решење запослених о висни 
л.д 

 
 

2. Обрачун зарада и накнада и попуњавање налога и образаца 
 

3. Да ли је валидан, ако није обуставља се 
обрачун 

 
 

4. Да потпис и овера директора 
 
 

5. Сортирање налога и образаца за плаћање у УЈП, пореској управи и 
надлежним службама 

 
 

6. Оперативно извршавање налога, образаца и подизање готовине за 
исплату зарада 

 
 

7. Унос готовине у благајни и расподела зарада 
запослених 

 
 

8. Спајање документације, контрола, упоређивање са изводом из УЈП и 
контирање 

 
 
 
Контирање и књижење насталих промена 
 
 

1. Пријем докумената и извода из УЈП-а 
 

 
2. Врши се упоређивање и контрола насталих промена са 
изводима 

 
 

3. Да ли је валидна документација и изувод, ако није врши се 



рекламација 
 

 
4. Ако јесте приступа се контирању 

 
 

5. Налог за књижење са докумнтацијом и изводом УЈП-а предаје се на 
књижење 

 
 

6. Приступа се аналитичком књижењу у пословним књигама 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
          ВИСОКА СТРУКОВНА ШКОЛА ЗА 
       ПРЕДУЗЕТНИШТВО 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

-ПРАВИЛНИК О КВАЛИТЕТУ- 
   



 ПРОВЕРА СИСТЕМА КВАЛИТЕТА 
     У ВИСОКОЈ СТРУКОВНОЈ ШКОЛИ 
     ЗА ПРЕДУЗЕТНИШТВО 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
________________________________________________________ 
 
 
                                У Београду, април  2008.г. 


