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Образац Q3.QM.001-01 - Издање 1

1. СВРХА

Процедуром се дефинишу кораци, као и документа у процесу формирања Књиге предмета на Грађевинском факултету. Ово је један од најважнијих елемената образовног процеса, коме треба посветити највећу пажњу.
2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ
Примена ове Процедуре  је обавезна за надлежне органе ГФ у наставном процесу, а посебно Продекан за наставу и Секретар продекана за наставу. Под наставним процесом се подразумева образовна делатност ГФ у виду Основних академских студија, Специјалистичких академских студија, Мастер академских студија и Докторских студија. Наставни процес се остварује путем: 

· предавања, 
· вежбања,

· консултација,

· пројеката, графичких радова,

· стручне праксе, менторства и сличних активности.
3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ

Органи ГФ: Орган пословођења, Стручни органи, Орган управљања;

· Орган пословођења: Декан факултета, Продекани;
· Стручни органи: Наставно-научно веће, Катедра;
· Орган управљања: Савет факултета ГФ;
Катедра: Основна наставно-научна јединица на ГФ одговорна за развој наставних дисциплина и извођење наставе из предмета Катедри;
ГФ: Грађевински факултет;

ОЈ: Организациона јединица (Катедра, служба, лаобораторије,...);

ЕСПБ: Европски систем преноса бодова;
ННВ: Наставно-научно веће.
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

· Закон о високом образовању ("Службени гласник Републике Србије", важећа верзија),

· Статут Грађевинског факултета, важећа верзија,
· Правилник о наставној делатности, важећа верзија,
· Правилник о настави на основним академским студијама, важећа верзија,
· Правилник о настави на дипломским академским студијама, 
· Правилник о настави на специјалситичким академским студијама, Допуна правилника о настави на основним академским студијама,
· Правилник о настави на мастер академским студијама, Допуна правилника о настави на основним академским студијама,
· Пословник о раду ННВ, Допуна пословника о раду ННВ
· Пословник о раду Савета Грађевинског факултета, Допуна пословника о раду ННВ
· Процедуре из Главних процеса:
· Образовање / Q2.OB.001-008
· Међународна сарадња / Q2.MS.001-002
· Подржавајући процеси – Студетска служба / Q2.PP.001-003
· Процедура управљање неусаглашеностима – Q2.QM.004.
5. ОПИС рада
5.1 Формирање књиге предмета

Књига предмета Грађевинског факултета је електронска база података која чини скуп свих уведених предмета по студијским програмима (ОАС, САС, МАС, ДОС) на Грађевинском факултету након усвајања закона о високом образовању из 2005. године по коме су студије на ГФ прилагођене принципима успостављеним Болоњском декларацијом.

Књига  предмета  се  ажурира  за  сваку  нову  (наредну)  школску  годину  а  на  основу Планова извођења наставе за наредну школску годину које достављају Катедре у електронском облику и штампаном облику са обавезним потписом Шефа Катедре. На основу достављених Планова извођења наставе за наредну школску годину из Књиге предмета Факултета издвајају се само предмети који ће бити у понуди у наредној школској години. Тај подскуп издвојених предмета представља књигу предмета за наредну школску годину. Датум почетка нове школске године за сваки студијски програм посебно, дефинисан је одлуком Универзитета у Београду.

Како би се на време ажурирала књига предмета факултета, односно припремила књига предмета за наредну школску годину, Секретар продекана за наставу минимум 6 месеци пре почетка нове школске године, путем мејла, шаље допис свим Шефовима и секретарима Катедри са захтевом за достављање попуњених Планова извођења наставе за наредну школску годину за све студијске програме који представљају списак планираних обавезних и изборних предмета које Катедре нуде по студијским програмима (ОАС, САС, МАС и ДОС) у новој школској години.

У Плану извођења наставе за наредну школску годину који достављају Катедре, за сваки предмет у свим студијским програмима дефинисани су следећи подаци:

1. Назив предмета;

2. „ID“ предмета;

3. Позиција предмета;

4. Број ЕСПБ бодова;

5. Модул (Уколико је у питању обавезни предмет у оквиру студијског програма МАС);

6. Носилац предмета;

7. Извођачи;

8. Катедра;

9. Студијски програм (ОАС, САС, МАС и ДОС).

Након достављања Планова извођења наставе за наредну школску годину од стране Катедри преко њихових секретара и/или Шефова катедри у дефинисаном термину, Секретар Продекана за наставу врши њихову анализу. Анализа се врши кроз поређење достављених Планова извођења наставе за наредну школску годину и

Књиге предмета из текуће школске године. Сваки предмет у Књизи предмета Факултета тј. у постојећим електронским базама има свој јединствен „ID“ предмета који представља четвороцифрени број. Сходно студијском програму и Катедри којој предмет припада и „ID“-у предмета формира се ознака предмета која садржи:

1. Скраћеницу катедре (скраћенице су дефинисане за све катедре одлуком ННВ-а);

2. Број који означава студијски програм (ОАС-210; МАС-220; САС-230; ДОС-310);

3. „ID“ предмета;

Пример: За предмет xxxxxxx са Катедре за xxxxxxxxxxx на студијском програму ОАС, са „ID“ предмета xxxx, ознака предмета је: XXXXX-XXX.

Секретар Продекана за наставу, извршава анализу, тако што упоређује све податке у вези предмета из новог достављеног Плана извођења наставе за наредну школску годину: називе предмета, „ID“ предмета, позиције предмета, број ЕСПБ бодова, носиоце предмета, извођаче, Катедре, Модуле, Студијски програм са Књигом предмета за текућу школску годину и са постојећим базама података предмета.

Секретар продекана за наставу након уочених разлика Плана извођења наставе за наредну школску годину у односу на постојећу Књигу предмета, а у случају да Катедра није навела у напомени плана планирану измену у вези предмета, контактира Катедру (Шефа и секретара Катедре), да потврде тачност наведених података у достављеном плану.

Нови предмет (нов „ID“ предмета) се уводи у случају да наведени предмет у плану уопште не постоји у Књизи предмета Факултета за предвиђени студијски програм, и/или у случају да су промењени било који од следећих података: назив предмета, број ЕСПБ бодова, носилац предмета, Катедра и студијски програм.

У случају ако се мења позиција предмета и извођачи, тај предмет се не третира као нов предмет већ се само врше измене у Књизи предмета за наредну школску годину сходно потврди Катедре о овим изменама.

На основу извршене горе описане анализе, Секретар продекана за наставу формира листу понуђених обавезних и изборних предмета за нову школску годину на предвиђеним позицијама у сваком студијском програму (ОАС, САС, МАС, ДОС). Ове формиране листе, Секретар продекана за наставу шаље путем мејла Катедрама (Шефовима и секретарима Катедри) на увид и потврду.

У случају да постоје примедбе на послате листе, Секретар продекана за наставу врши корекцију и исте листе шаље поново Катедрама на увид. Поступак се понавља све док се све Катедре не усагласе са формираним Листама. По усглашавању свих Катедри сматра се да су формиране листе понуђених обавезних и изборних предмета за нову школску годину на предвиђеним позицијама у сваком студијском програму (ОАС, САС, МАС, ДОС) коначне.

Након тога, Секретар продекана за наставу шаље руководиоцима модула захтев за попуњавањем обрасца Изборни предмети за ОАС/САС/МАС по модулима (листе предмета у овом обрасцу се мењају сходно понуђеним изборним предметима за наредну школску годину) који чини листу изборних предмета искључиво Мастер академских студија расподељених по позицијама.

По том захтеву, потребно је да руководиоци модула препоруче изборне предмете по модулима тако што из листе изборних предмета за одређену позицију издвоје најмање 3, а највише 4 предмета од којих на најмање 50 % предмета носиоци предмета нису са листе наставника модула. (ово се односи на позиције 1.5, 2.4, 2.5, 3.4 и 3.5). За позиције 1.3 и 1.4 модули могу да се определе за један или два постојећа предмета.

Затим, по усвајању коначних листи понуђених обавезних и изборних предмета за нову школску годину на предвиђеним позицијама у сваком студијском програму (ОАС, МАС, ДОС) и информација руководиоца модула о препорученим изборним предметима по модулима, Секретар продекана за наставу приступа формирању Књиге предмета за наредну (нову) школску годину.

Формирање Kњиге предмета састоји се од:

– Ако је потребно, као што је споменуто, уводе се нови предмети на свим студијским програмима у свим електронским базама које чине Књигу предмета Факултета;

– Из Књиге предмета Факултета издвајају се сви предмети (обавезни и изборни) по свим студијским програмима (ОАС, САС, МАС, ДОС) који ће бити у Књизи предмета за наредну (нову) школску годину;

– Сви издвојени предмети који ће бити у Књизи предмета за наредну (нову) школску годину се позиционирају у одређеним електронским базама на основу коначних листи понуђених обавезних и изборних предмета за нову школску годину на предвиђеним позицијама у сваком студијском програму (ОАС, САС, МАС, ДОС);

– Једна од електронских база Књиге предмета Факултета састоји се од веб формулара предмета. Приликом увођења нових предмета Секретар продекана за наставу формира нове веб формуларе предмета које су носиоци предмета у обавези да до предвиђених термина попуне. Ставке које у веб формуларима попуњава Секретар продекана за наставу су: „ID“ предмета, назив предмета (на српском), носилац предмета, језик, врста предмета, ниво студија, ЕСПБ, катедра. (Ове ставке су фиксиране, тј. носиоци предмета не могу да их мењају). Носиоци предмета попуњавају следеће ставке: назив предмета (превод на енглески језик), облик завршног испита, циљ, циљ (превод на енглески језик), исход, исход (превод на енглески језик), садржај теоријске наставе, садржај теоријске наставе (превод на енглески језик), садржај практичне наставе, садржај практичне наставе (превод на енглески језик), услов похађања, услов похађања (превод на енглески језик), ресурси, ресурси (превод на енглески језик), контакт особа, кабинет, кабинет (превод на енглески језик), термин за пријем студената, термин за пријем студената (превод на енглески језик), URL, фонд часова, провера знања, литература.

– Такође, по усвајању коначних листи понуђених обавезних и изборних предмета за нову школску годину на предвиђеним позицијама у сваком студијском програму (ОАС, МАС, ДОС), Секретар продекана за наставу формира Водич за наредну (нову) школску годину. Након формирања Водича, Водич се најпре шаље Руководству факултета на увид, а по давању сагласности Руководства факултета на садржај Водича, Водич се доставља Референту за ННВ, односно Референт за ННВ треба да уврсти Водич у материјал за усвајање (гласањем) на седници ННВ. Усвојени Водич, по усвајању се даје на штампу.

Након свих наведених поступака, Књига предмета за наредну (нову) школску годину се објављује на званичном сајту Грађевинског факултета и чува се у електронском и штампаном облику. Један примерак у електронском облику Секретар продекана за наставу доставља Шефу службе за студентске послове, а штампан примерак доставља Продекану за наставу. Књига предмета за наредну (нову) школску годину мора бити објављена најкасније пре почетка избора изборних предмета за наредну (нову) школску годину.

Пo oдлуци Рукoвoдствa Фaкултeтa, дeфинишу сe тeрмини кaдa студeнти oснoвних и мaстeр студиja, вршe избoр избoрних прeдмeтa зa цeлу aкaдeмску гoдину. Студeнти мoгу изaбрaти сaмo oнe прeдмeтe кojи су дeфинисaни у књизи прeдмeтa зa нaрeдну шкoлску гoдину нa oдгoвaрajућим пoзициjaмa. Oбaвeзни прeдмeти кojи сe дoдeљуjу студeнтимa, тaкoђe су искључивo прeдмeти кojи сe нaлaзи у Kњизи прeдмeтa зa нaрeдну шкoлску гoдину.
6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 

За контролу примене ове Процедуре овлашћен је Продекан за наставу. Над​леж​ност учесника на реализацији активности поступка дате су у Табели 1. 

Табела 1

	Учесник
(радно место)

Активност
	Орган ГФ
	Продекан за наставу 
	Секретар Продекана за наставу

	5.1
	Формирање и ажурирање књиге предмета
	О
	У
	У


Ознаке: О - одговоран; У - учествује; И - информисан

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога
У овој Процедури, као резултат изведених активности настају следећи записи:
	Назив записа
	Форма записа
	Период чувања
	Одговорност за чување и ажурирање

	План извођења наставе за наредну школску годину
	Образац Грађевинског факултета
	Трајно
	Секретар Продекана за наставу и Продекан за наставу 
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