УПУТСТВА ЗА ПРИПРЕМУ ДОКУМЕНТАЦИЈЕ ЗА АКРЕДИТАЦИЈУ ВИСОКОШКОЛСКИХ УСТАНОВА
(Универзитет и Академија струковних СТУДИЈА)
1. Увод
Акредитацијом се утврђује да високошколска установа и студијски програми испуњавају стандарде из члана 12. тач. 13) и 14) Законом о високом образовању ("Сл. гласник РС“ 88/17,  27/18 и 73/18) и да високошколска установа има право на издавање јавних исправа у складу са овим законом. 
У поступку акредитације високошколске установе утврђује се испуњеност стандарда за акредитацију, да ли установа испуњава и одговарајуће услове из чл. 44–48. Законом о високом образовању ("Сл. гласник РС“ 88/17, 27/18 и 73/18) и да ли испуњава услов у погледу потребног броја наставника.
Услов у погледу потребног броја наставника високошколска установа испуњава ако има наставнике у радном односу са пуним радним временом за извођење најмање 70% часова активне наставе на студијском програму за који се тражи дозвола за рад, а најмање 20 наставника у радном односу са пуним радним временом на високошколској установи.
Изузетак су студијски програми у пољу уметности где тај број не може бити мањи од 50%.
Од укупног броја наставника потребних за обављање наставе по годинама студија за студијски програм за који се тражи дозвола за рад, академије струковних студија и високе школе струковних студија, изузев у пољу уметности, морају да имају најмање 50% наставника са стеченим научним називом доктора наука.
Поступак акредитације спроводи се редовно, у року од седам година, а раније на захтев високошколске установе.
2. Документација за акредитацију
2.1. Документација се припрема у складу с Правилником о стандардима и поступку акредитације високошколских установа који је донео Национални савет за високо образовање на седници 28.01.2019. године, ("Сл. гласник РС“ бр: 13/19) и Законом о високом образовању  ("Сл. гласник РС“ 88/17,  27/18 и  73/18).
Овај документ се налази на страници сајта www.nat.rs
2.2. За сваки усклађен стандард са Законом, препорукама пројектног тима међународног пројекта Оснаживање социјалне димензије у циљу јачања европског простора високог образовања „Једнак приступ за све" је дат одговарајући низ табела које треба попунити, прилогe које треба означити и приложити и водећи рачуна о максималној дужини текстуалног описа којим се образлаже испуњеност датог стандарда. Поред обавезних прилога институција може приложити и друге врсте прилога који документују испуњеност датог стандарда.
Уз захтев за акредитацију установа треба да приложи скениранe одлукe Стручног органа  самосталне високошколске установе. Уз захтев за акредитацију установа доставља и извештаје о параметрима високошколске установе из софтвера НАТ2019 након извршеног пребацивање („upload“) подата у централни регистар НАТ-а.
3. Ангажовање наставног особља у оквиру високошколске установе
3.1. Професор емеритус 
Професор емеритус се рачуна као наставник са пуним радним временом у високошколској установи у којој је радио пре пензионисања. Ако друга високошколска установа жели да ангажује професора емеритуса, може га ангажовати по уговору о ангажовању, највише до трећине пуног радног времена уз сагласност високошколске установе у којој је радио пре пензионисања уз сагласност високошколске установе у којој је радио пре пензионисања.
Професор емеритус може учествовати у извођењу свих облика наставе на академским студијама другог и трећег степена, бити ментор и члан комисија у поступку израде и одбране докторских дисертација, односно докторских уметничких пројеката, бити члан комисије за припремање предлога за избор наставника универзитета и учествовати у научно истраживачком, односно уметничком раду.

3.2. Наставници страних језика и вештина 
Наставу страних језика, односно вештина може, осим лица које има звање наставника високошколске установе: предавач, виши предавач, професор струковних студија, доцент, ванредни професор и редовни професор, изводити и наставник страног језика, односно вештина који има стечено високо образовање првог степена, објављене стручне радове у одговарајућој области и способност за наставни рад. 
Наставник вештина може се бирати само у оним научним, стручним и уметничким областима за које у Републици не постоје докторске студије. Општим актом високошколске установе ближе се уређују начин избора и време на које се бира наставник страног језика, односно вештина.
3.3. Предавач ван радног односа
Високошколска установа може на предлог стручног органа ангажовати у делу активне наставе, укључујући предавања и вежбе, на првом и другом степену студија, највише до трећине часова наставе на предмету у току семестра, предавача ван радног односа који има стечено високо образовање најмање мастер академских студија и који има неопходна знања и вештине у одговарајућој области и показује смисао за наставни рад. 
Носиоци предмета запослени на високошколској установи су одговорни за обезбеђење квалитета наставе коју реализују предавачи ван радног односа. 
Са лицем се закључује уговор о ангажовању у трајању од најдуже једне школске године са могућношћу продужења, а исплате по основу тог уговора се реализују из сопствених прихода високошколске установе. 
Предавач ван радног односа може бити ангажован искључиво на стручно-апликативним предметима првог и другог степена студија и може недељно да остварује активну наставу (предавања и вежбе) у предметној установи максимално до трећине часова наставе на предмету у току семестра, а максимално до 4 часа. Предавач ван радног односа ангажује се у допунском раду.
3.4. Истраживач 
Лице изабрано у научно звање на начин и по поступку прописаним законом којим је регулисана научноистраживачка делатност, може учествовати у извођењу свих облика наставе на мастер и докторским академским студијама, бити ментор и члан комисија у поступку израде и одбране завршног рада на мастер студијама и докторске дисертације, бити члан комисије за припремање предлога за избор наставника и сарадника универзитета и учествовати у научноистраживачком раду.
Уколико лице нема заснован радни однос у високошколској установи на којој се програм изводи, установа са њим закључује уговор о ангажовању за извођење наставе.
3.5. Члан САНУ 
Члан САНУ у радном саставу, који је пре пензионисања имао наставно или научно звање, рачуна се као наставник са пуним радним временом у високошколској установи у којој је радио пре пензионисања. Ако друга високошколска установа жели да га ангажује може га ангажовати по уговору о ангажовању највише до трећине радног времена уз сагласност установе у којој је радио пре пензионисања.
Члан САНУ у радном саставу, који је пре пензионисања имао наставно или научно звање, може учествовати у извођењу свих облика наставе на докторским академским студијама, бити ментор и члан комисија у поступку израде и одбране докторске дисертације, бити члан комисије за припремање предлога за избор наставника универзитета и учествовати у научноистраживачком раду.

3.6. Гостујући професори 
Високошколска установа без расписивања конкурса може да ангажује наставника из друге самосталне високошколске установе ван територије Републике, у звању гостујућег професора.

Изузетно, у случају потребе извођења наставе у пољу уметности, гостујући професор може бити и истакнути уметник са пребивалиштем ван територије Републике.

Начин ангажовања гостујућег професора уређује се општим актом самосталне високошколске установе. 

Прилаже се одлука о избору и уговор о ангажовању. У уговору о ангажовању, навести у којој ће се школској години релизовати настава и из којих предмета, као и сагласност за акредитацију са иностраних високошколских установа где имају заснован радни однос. Њима се у електронски формулар уписује 33,33 (или мање) у колону “Рад по уговору у установи (проценат ангажовања)”.
3.7. Здравствени радник  
Здравствени радник са завршеном одговарајућом здравственом специјализацијом, запослен у здравственој установи, изабран у звање наставника или сарадника на високошколској установи за извођење наставе на клиничким предметима, има статус наставника, односно сарадника са пуним радним временом на високошколској установи и може недељно да остварује активну наставу у предметној установи до прописаног максимума од 12 часова.

Високошколска установа закључује уговор о раду са здравственим радником у складу са општим актом високошколске установе и законом којим се уређује здравствена заштита.

Здравствени радник не може бити ангажован у другој високошколској установи у статусу наставника или сарадника.

4. Остало о ангажовању наставноГ особља
4.1. Ако се ангажује у наставном процесу другог и трећег степена студија лице у  научном звању, које је у радном односу са пуним или непуним радним временом у датој високошколској установи, рачуна се као наставник  са пуним односно непуним  радним временом и може недељно да остварује активну наставу у предметној установи сразмерно проценту ангажовања од прописаног максимума од 12 часова.
4.2. За наставника који има 65-68 година живота у школској години у којој се подноси захтев за акредитацију, треба приложити  одлуку стручног органа о продужењу радног односа.
4.3. За наставно особље којима ће истећи период избора у звање у време када КАПК реализује акредитацију, високошколска установа ће накнадно у том периоду доставити Одлуку о избору или документ да је избор у току.
4.4. У број сарадника за обрачун рачунају се и:
а) студенти докторских студија високошколске установе који су стипендисти Министарства просвете, науке и технолошког развоја Србије (могу се ангажовати највише до 8 часова недељно),
б) студенти докторских студија који су истраживачи приправници или истраживачи сарадници финансирани од стране Министарства просвете, науке и технолошког развоја Србије и имају заснован радни однос у датој високошколској установи  (могу се ангажовати највише до 8 часова недељно),
в) сарадници ван радног односа који су студенти мастер односно докторских студија, а имају услове за избор сарадника у настави односно асистента (могу се ангажовати највише до 8 часова недељно на основним студијама),
г) сарадник ван радног односа (сарадник практичар, клинички асистент и сл.) се ангажује за потребе реализације дела практичне наставе, која се реализује ван високошколске установе је лице запослено у установи где се део практичне наставе реализује и може недељно да остварује у предметној установи максимално 4 часа недељно. Сарадник  ван радног односа - сарадник практичар ангажује се у допунском раду.
4.5. Истраживачи приправници и истраживачи сарадници могу да буду ангажовани само у установи у којој су запослени преко пројеката МПНТР где потписују Уговор о ангажовању у настави. Исто важи и за студенте докторских студија који су стипендисти МПНТР. Сарадникци ван радног односа могу да буду ангажовани само у установи на којој студирају. Они потписују Уговор о ангажовању у настави.
4.6. На једном предмету првог и другог степена, осим предмета из поља уметности, може по правилу да буде ангажовано највише три наставника. Уколико постоји потреба да се за одређени предмет ангажује више од три наставника, то треба да буде образложено. 
4.7. Наставник може да буде ангажован у високошколској установи на одговарајућем броју предмета у оквиру стандардима прописаног укупног оптерећења. 
4.8. Сарадник, осим сарадника изабраних за ужа уметничка поља, се ангажује само за извођење практичне наставе на студијама степена који је нижи од степена студија дотичног сарадника. 
4.9. За доказивање радно-правног статуса и академских звања ангажованих наставника, сарадника и ненаставног особља, неопходно је у документацији за акредитацију установа и студијских програма  у захтеву поступати на следећи начин:
· За раднике запослене са пуним радним временом у установи  уведене у електронску базу података пореске управе Републике Србије (ЕБП-ПУРС) под шифром 101101xxx која представља да је радник засновао радни однос. Установа је дужна да поднесе извод из ЕБП-ПУРС. Ови радници имају: Уговор о раду (приложити  у документацији) са 100% радног времена, Одлуку о избору (приложити у  документацији). Њима  се у електронски формулар уписује 100 у колону “Проценат запослења у установи”.

· За раднике запослене са непуним радним временом у установи уведене у електронску базу података пореске управе Републике Србије (ЕБП-ПУРС) под шифром 101101xxx која представља да је радник засновао радни однос. Установа је дужна да поднесе извод из ЕБП-ПУРС.  Ови радници имају: Уговор о раду  са делом радног времена изражен процентуално (приложити у документацији); Одлуку о избору (приложити у документацији). Њима се у електронски формулар уписује проценат радног времена (мање од  100) у колону “Проценат запослења у установи”.

· Страни држављани са регулисаним боравком и радном дозволом (на одређено време или трајном) могу бити ангажовани за рад по основи заснивања радног односа. Тада морају бити уписани у ЕБП-ПУРС на исти начин као и наши држављани у зависности да ли су у пуном или непуном радном односу.  Поред тога  за наставно особље се тражи и одлука о избору у звање у датој установи и доказ о дужини дозвољеног боравка. Овим радницима  у електронски формулар уписује се проценат радног времена (100 или мање) у установи у колону “Проценат запослења у установи”.

· За раднике који ће бити ангажовани у допунском раду у установи, приказују се сагласности за акредитацију са високошколских установа где имају заснован радни однос (у сагласности треба да стоји од које школске године - наредна школска година од момента предаје документације за акредитацију). Уз документацију  се прилаже  Одлука о избору. Сагласност треба да садржи назив студијских програма и предмета за које се тражи сагласност и  акредитационо оптерећење, и то: у установи од које се тражи сагласност, у установама где је већ дата сагласност и установи која тражи сагласност. Поред сагласности треба приложити и потписану Изјаву датог радника да је сагласан са подацима наведеним у сагласности. Њима се у електронски формулар уписује 33,33 (или мање) у колону “Рад по уговору у установи (проценат ангажовања)”.

· За наставно особље ангажовано у допунском раду  у установи, не тражи се податак  из пореске управе Републике Србије (ЕБП-ПУРС) и образац МА и М1/М2 , али је потребно приложити уговор о ангажовању. У уговору о ангажовању –уговор са одложеним дејством, навести у којој ће се школској години релизовати настава и из којих предмета. Осим уговора о ангажовању, прилажe се одлука о избору у звање, сагласност и потписана изјава да наставник потврђује податке који су наведени у сагласности.   

· За ненаставно особље ангажовано у допунском раду у установи, не тражи се податак  из пореске управе Републике Србије (ЕБП-ПУРС) и образац МА и М1/М2 , али је потребно приложити уговор о ангажовању–уговор са одложеним дејством. У уговору о ангажовању навести од које ће се школске године ангажовати радник. Осим уговора о ангажовању, прилажe се сагласност и потписана изјава да радник потврђује податке који су наведени у сагласности.
· За наставно особље ангажовано са пуним и непуним радним временом, поред   података  из пореске управе Републике Србије (ЕБП-ПУРС), образаца МА и М1/М2, потребно је приложити: уговор о раду, све дипломе (осим средње школе) и одлуку о избору у звање.   

· Обрасце обавезног социјалног осигурања за све раднике у радном односу: копију Обрасца МА (Потврда о поднетој пријави, промени и одјави на обавезно социјално осигурање), и то у електронској форми  уз захтев, односно копију обрасца М1/М2 (Потврда о поднетој пријави-одјави осигурања, заснивању и престанку радног односа) за сваког радника у радном односу пријављеног пре 2013. године, и то у електронској форми уз захтев.

· Наставно особље запослено са пуним радним временом на високошколској установи,  рачуна се да је запослено са 100% на датој високошлској  установи. Њима  се у електронски формулар уписује 100 у колону “Проценат запослења у установи”.

· Наставно особље запослено са непуним радним временом на високошколској установи, рачуна се да је ангажовно са датим процентом на датој високошлској  установи. Њима се у електронски формулар уписује проценат радног времена  (мањи од 100) у колону “Проценат запослења у установи”.

· Наставно особље запослено са пуним или непуним радним временом на  некој од високошколских јединица (ВЈ) установе,  рачуна се да је запослено са датим процентом и на установи. За њих је потребна сагласност високошколске јединице, писмена сагласност ангажованог, као и остала документација.

· Ненаставно особље са пуним или непуним радним временом прилаже уговор о раду,  копију дипломе (највиши степен), податке  из пореске управе Републике Србије (ЕБП-ПУРС), образац МА и М1/М2.
·  Ненаставно особље у допунском раду  прилаже уговор о раду - са одложеним дејством,  копију дипломе (највиши степен), и потписану изјаву.
5. ПОЛИТИКА ЗАПОШЉАВАЊА ЧЛАН 88  (ЗОВО)
· Члан 88. Закона о високом образовању: Политика запошљавања на високошколској установи
„Високошколска установа утврђује политику запошљавања, полазећи од потребе да се наставни процес организује на квалитетан, рационалан и ефикасан начин.

Наставници и сарадници, по правилу, заснивају радни однос са пуним радним временом, у складу са општим актом високошколске установе.

Наставници и сарадници који изводе наставу из клиничких предмета остварују радни однос са пуним радним временом у складу са општим актом високошколске установе и законом којим се уређује здравствена заштита.

У високошколској установи у којој се остварује студијски програм за потребе националне безбедности и војног образовања наставу из стручних и стручно-апликативних предмета могу да изводе и запослени у органу државне управе надлежном за послове националне безбедности односно послове одбране, у складу са законом и општим актом високошколске установе.

Са лицима из става 4. овог члана високошколска установа закључује уговор о ангажовању за извођење наставе.

Наставници и сарадници из ст. 3. и 4. овог члана имају статус наставника и сарадника са пуним радним временом на високошколској установи.“

6. Научно-истраживачки и уметнички рад
· У поступку акредитације мастер академског, односно докторског студијског програма утврђује се и да ли су испуњени услови за обављање научноистраживачког, односно уметничко-истраживачког рада, у складу са законом (Високошколска установа  обавља научноистраживачки и уметнички рад у циљу развоја науке и стваралаштва, унапређивања делатности високог образовања, односно унапређивања квалитета наставе, усавршавања научног и уметничког подмлатка, увођења студената у научноистраживачки односно уметнички рад, као и стварања материјалних услова за рад и развој. Научни рад остварује се кроз основна, примењена и развојна истраживања, а уметнички рад кроз уметничке пројекте. Уметнички рад подразумева стваралаштво, интерпретацију и уметничко истраживање, а остварује се кроз уметничке пројекте. Научноистраживачки, односно уметнички рад обавља се и организује у складу са законом и општим актом установе). 
· Уз акредитацију прилажу као доказ за испуњеност услова:  Општи акт установе којим је регулисана научноистраживачка односто уметничко-истраживачка делатност; План  усавршавања научног односно уметничког подмлатка за акредитациони период, резултате научноистраживачког односно уметничко- истраживачког рада у последњих пет година; Решење о акредитацији научноистраживачке установе (за докторске студије у образовно научним пољима). 
7. СПИСАК ДОКУМЕНТАЦИЈЕ ЗА АКРЕДИТАЦИЈУ УСТАНОВЕ
1. Захтев за акредитацију у електронском облику и два потписана и оверена примерка у штампаном облику: 
· Информатички средити везе (линкове) од захтева ка општим актима. 
2. Три CD-а са материјалом за акредитацију који треба да садржи следећу документацију:

1.1. Општа акта установе:
· Дозвола за рад
· Одлука о избору ректора-декана-директора
· Акт о оснивању
· Решење Привредног суда за упис у судски регистар
· Статут и акт о организацији 
· Одлуке о акредитацији за студијске програме.
1.2. Стандарди за акредитацију (увод, стандарди, табеле и прилози).
· Информатички средити везе (линкове) од стандарда ка табелама и прилозима, како би функционисале и чиниле пун круг. 
1.3. Извештаје о параметрима установе из софтвера НАТ2019 након извршеног пребацивање („upload“) података у централни регистар НАТ-а. 
1.4. За доказивање радно-правног статуса и академских квалификација запослених наставника, сарадника и ненаставног особља, са пуним или непуним радним временом неопходно је у документацији за акредитацију установа и студијских програма доставити:
· Извод из електронске базе података (ЕБП) Пореске управе Републике Србије или други одговарајући документ за (ПУРС) или други одговарајући документ са потписом и печатом и то у електронској форми, 

· Копије свих диплома (сем средњошколских), односно копије одлука о признавању/нострификацији свих диплома стечених на страним високошколским установама - за наставно особље,

· Копију дипломе, односно одлуке о признавању/нострификацији дипломе (највиши степен) - за ненаставно особље,

· Обрасце обавезног осигурања за све раднике у радном односу: копију Обрасца  МА (Потврда о поднетој пријави, промени и одјави на обавезно социјално осигурање), и то у електронској и уз захтев, односно копију обрасца М1/М2 (Потврда о поднетој пријави-одјави осигурања, заснивању и престанку радног односа) за сваког радника у радном односу пријављеног пре 2013. године, и то у електронској и форми уз захтев.

3. Потписану и оверену контролну листу прилога и табела којом установа гарантује да је предала све стандардима предвиђене прилоге и табеле и која се може наћи на www.nat.rs.
4. Доказ о уплати одговарајуће накнаде за акредитацију по фактури коју издаје НАТ на упит високошколске установе пре предаје захтева за акредитацију.
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