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1. СВРХА

Процедуром се дефинишу активности и документа у процесу уписа и реализације B.Sc. студија, на Грђевинском факултету у Београду, које су описане у тачки 5.1.
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 (ОАС), Специјалистичких академских студија (САС), Мастер академских студија (МАС) и Докторских студија (ДС). Наставни процес се остварује путем: 

· предавања, 
· вежбања,

· консултација,

· пројеката, графичких радова,

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

Органи Грађевинског факултета: Орган пословођења, Стручни органи, Орган управљања;

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

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

ОАС: Основне академске студије;
ССП: Служба за студентска питања;

ЗОВ: Закон о високом образовању;
ЕСПБ: Европски систем преноса бодова;
ННВ: Наставно-научно веће.
4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

· Закон о високом образовању – Важећа верзија,
· Статут Грађевинског факултета, важећа верзија,
· Пословник о раду ННВ, важећа верзија,
· Пословник о раду Савета ГФ, важећа верзија,
· Правилник о наставној делатности, важећа верзија, 
· Правилник о настави на основним академским студијама, важећа верзија,
· Процедура Реализацијe пријемног испита – Q2.OB.001,
· Процедура Планирање и реализација наставног процеса - Q2.OB.002,
· Процедура Упис студената, исписивање и извештавање – Q2.PP.001,
· Процедура Пријава, реализација и евиденција испита  – Q2.PP.002,
· Процедура Издавање диплома и уверења – Q2.PP.003,
· Процедура управљање неусаглашеностима – Q2.QM.004.
5. ОПИС рада
ОАС студије на ГФ трају 4 године, а реализују се према следећим активностима: 
5.1. Упис студената на прву годину ОАС

Упис студената на ОАС - бруцоша се реализује у два рока и за оба рока се примењују елементи Процедура -  Q2.OB.001, Q2.OB.002, Q2.PP.001, с тим да се у другом року уписа бруцоша врши само попуна, евентуално, преосталих места из првог рока. 
Бруцоши су дужни приликом уписа доставити ШВ образац, сведочанство и диплому о претходно завршеном образовању (најмање средњем), потписан Уговор, доказ о уплати и Извод из матичне књиге рођених, изјаве о хендикепу, односно о националној припадности. 
Сама активност уписа обухавата унос података о студентима у базу, унос у Матичне књиге са информацијама о статусу, формирање индекса (студентских књижица), отварање досијеа сваког студента понаособ (и одлагање документације прикупљене у току уписа у исте).

5.2. Упис студената виших година на ОАС
Студенти виших година приликом уписа су дужни да референтима Службе за студентска питања (ССП) доставе Образац за упис (који садржи и информације о оценама), ШВ образац, потписан Уговор и доказ о уплати. Уколико је реч о студентима који уписују годину на основу молбе, они су дужни доставити и Молбу (која је одобрена од стране Комисије за упис), на основу које се врши и измена уговора.

5.3. Упис студената са признатим дипломама стеченим у иностранству

Студенти са признатим дипломама стеченим у иностранству, могу конкурисати за упис на ОАС на Грађевинском факултету у Београду на неколико начина, и то:

· На основу различитих програма мобилности;
· На основу склопљених Уговора о сарадњи између страног студената (кандидата) и страног привредног субјекта или Амбасаде у циљу њиховог финансирања школовања;
· На основу склопљених Уговора о сарадњи између студента (кандидата) и домаћег привредног субјекта који у том случају представља посредника између страног студента (кандидата) и Грађевинског факултета у циљу њиховог финансирања школовања; и
· На основу захтева појединаца који самостално финансирају школовање.
Како би се остварио упис по свим горе наведеним основама, сви заинтересовани страни кандидати најпре контактирају Универзитет у Београду, који након тога, све упите (захтеве) прослеђују Продекану за наставу Грађевинског факултета. Продекан за наставу, након тога, врши анализу и процену основне подобности страних кандидата за упис, по потреби, и у консултацијама са катедрама за које су страни студенти (страни кандидати) изразили интересовање за упис. Након обављених анализа и консултација са катедрама и извршене основне процене подобности кандидата за упис од стране Продекана за наставу упућује путем мејла одговор Универзитету о прихватању или неприхватању конкурисања страног студента (страног кандидата) за упис на неки од 4 студијска програма Грађевинског факултета са захтевом за доставу неопходне документације за упис страног студента (страног кандидата).

По пријему неопходне документације за упис страног студента (страног кандидата), Продекан за наставу исту прослеђује Канцеларији за стране студенте Грађевинског факултета, односно Секретару инокоресподенту на даљу обраду.
Допис Продекана за наставу, прослеђен Секретару инокореспондету обично садржи следеће прилоге: стечену диплому, транскрипт уверење о положеним испитима, гарантно писмо кандидата за потребе финансирања боравка од стране Министарства за науку, Министарства просвете или неке друге надлежне институције (матичне високошколске институције) и копију пасоша.

Секретар инокоресподент проверава да ли кандидат, у погледу завршеног нивоа студија и средње оцене, испуњава услов за конкурисање на одређени ниво студија дефинисан важећим прописима. Уколико испуњава, Секретар инокоресподент исту документацију прослеђује на проверу Координатору за наставу на енглеском језику. (који је уједно и Координатор за процену ЕСПБ бодова). Провера подразумева вредновање страног студијског програма и процене да ли програм на матичној високошколској установи и остварена средња оцена током студија квалификују кандидата за упис на ОАС на Грађевинског факултету у Београду.

Након провере и потврде и Координатора за наставу на енглеском језику (поред Секретара инокоресподента), уколико не испуњава, кандидат се одбија, а уколико испуњава, кандидат који конкурише се од стране Секретара инокоресподента упућује на Ректорат Универзитета ради подношења захтева за признавање стране високошколске исправе ради наставка образовања. Кандидат прилаже документацију у складу са захтевима Универзитета. Након одређених процедура и разматрања, Универзитет документацију која садржи копије оригинала и преводе диплома и транскрипта положених испита кандидата, и обрасце за подношење извештаја о могућности признавања стране високошколске исправе ради укључивања на одређени ниво студија шаље Факултету. Координатор за наставу на енглеском језику проверава приложена документа кандидата и врши израчунавање просечне оцене током студија усклађене са системом образовања и оцењивања Републике Србије. Уколико кандидат задовољава услове, Продекан за наставу и Координатор за наставу на енглеском језику потписују Извештај и Одлуку о могућности признавања стране високошколске исправе ради укључивања на одређени ниво студија. Исте Секретар инокоресподент доставља Универзитету. На основу спроведеног поступка, Универзитет издаје Решење о признавању стране високошколске исправе, којим кандидат стиче право на наставак образовања на Грађевинском факултету уколико испуни услове уписа и рангира се на листи у оквиру одобреног броја за упис студената.

Након тога, Секретар инокоресподент доставља Студентској служби комплетну горе наведену документацију када се може извршити упис кандидата путем стандардне процедуре (достављањем Обрасца за упис, ШВ обрасца, и евентуално потписаног Уговора и доказа о уплати).

Уколико је реч о страном држављану, након уписа обавеза ГФ је да студенту издаје Потврду о статусу студента из иностранства кад му је потребно да достави као доказ Одељењу за странце у сврху регулисања боравишне визе, Амбасади или матичној институцији. (коју студент шаље матичној високошколској установи одакле потиче.)

5.4. Испис студената са ОАС-а
У складу са ЗОВ-у, студенти који су прекорачили рок о студирању и губе право на статус студента, односно уколико студенти желе да се испишу са студија, неопходно је да ССП доставе Захтев за испис (који потрврђује да не постоје дуговања према библиотеци) уз доказ о уплати (дефинисан ценовником). ССП врши обраду пристиглог захтева уз проверу да ли постоје дуговања школарине студента према Факултету. Уколико је реч о захтеву који подносе бруцоши, њима се испис може одобрити тек по завршетку првог семестра и, изузетно, уз писану Молбу за испис.

По обради свих информација и добијању захтеваних одговора, референти ССП формирају Решење о испису (која садржи податке о разлозима исписа) и издају је студенту. Такође, том приликом му се враћају диплома о претходно стеченом образовању. Један примерак Решења се одлаже у досије студената који се након тога означава статусом „исписан“.

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
	Служба за студетске послове

	5.1
	Упис на 1. годину ОАС
	О
	У
	У
	У

	5.2 
	Упис студената виших година на ОАС
	У
	О
	У
	У

	5.3. 
	Упис студената са страним дипломама стеченим у иностранству
	У
	О
	У
	У

	5.4. 
	Испис студената са ОАС
	У
	У
	У
	О


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

7. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога
У овој Процедури, као резултат изведених активности настају следећи записи: 
1. Листа „прозивке“ за упис (документ Грађевинског факултета, чува се две године у архиви ССП),
2. Коначна ранг листа кандидата који су положили пријемни испит (документ Грађевинског факултета, чува се трајно у архиви ССП),
3. ШВ образац (законски докумет, чува се трајно у архиви ССП),
4. Плана извођења наставе за наредну школску годину (документ Грађевинског факултета, чува се трајно у архиви Продекана за наставу),
5. Изборни предмети за ОАС по модулима (документ Грађевинског факултета у електронској форми, чува се трајно),
6. Књиге предмета за наредну (нову) школску годину (документ Грађевинског факултета у електронској форми, чува се трајно),
7. Водич кроз академске студије (документ Грађевинског факултета – штампани материјал).
Одговорна особа за ажурирање записа је Продекан за наставу.
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