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1. SVRHA | CILJ PROCEDURE

Procedura na pregledan nacin opisuje glavne aktivnosti u studentskoj sluzbi i s tog aspekta
predstavlja dokument koji ¢e pomagati zaposlenicima u realizaciji njihovih obveza a sve u cilju
podizanja efikasnosti i uinkovitosti i zadovoljstva studenata.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Procedura se odnosi na rad studentskih sluzbi i svih zaposlenika koji rade u njima, kao i na sve
studente, zaposlenika i vanjske suradnike.

Procedura opisuje sljedece poslove u studentskim sluzbama:

= Upise u prve godine studija

« Upise prelaznika s drugih visokih ucilista

= Upise u naredne godine studija

« Qvjeru semestra

« |spite (Ispitni rokovi, Prijave i odjave ispita, ispitne liste, Ispit pred ispitnom komisijom)

- Vodenje evidencija (Dosje studenta, Mati¢na knjiga, Mati¢ni broj , Registar mati¢ne knjige
studenata, Maticni list , Upisni list , Indeks, statistiCki podaci, potvrde, zamolbe | rjeSenja,
stipendije, prijepisi, osiguranja studenata, sistematski pregledi) [1 ZavrSetak studija (temeljem
ispis, temeljem stjecanja svjedodzbe, zavrsni rad)

- Promocija studenata

3. DEFINICIJE | KRATICE

ISVU sustav — Informacijski sustav visokih ucilista Republike Hrvatske
SUK: sustav upravljanja kvalitetom

QP: procedura

QU: radna uputa (instrukcija za rad)

SVEUGILISTE: Sveugiliste Sjever
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4. ODGOVORNOSTI

Za organizaciju rada u studentskoj referadi odgovorni su voditelji referade.

Ostale odgovornosti definirane su u tocki 5.

5. OPIS PROCESA
5.1 UPISI STUDENATA

5.1.1 Upisi u prve godine studija

a) Pripreme za upis u prve godine studija

Odluku o upisu u prvu godinu studija donosi Senat Sveucilita Sjever na temelju ¢lanka 77. Zakona
o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i ¢lanka 53. Statuta SveuciliSta Sjever (u daljnjem

tekstu Sveucilista).

Za svaku se akademsku godinu propisuju upisne kvote. Prijedloge upisnih kvota daju voditelji Odjela
i to svaki voditelj za svoj Odjel. Prijedlozi upisnih kvota prvenstveno se temelje na iskazanom interesu
za strucne studije koji se izvode na Sveucilistu, podacima o popunjenosti i ukupnim prijavama s
prethodne akademske godine (za svaki pojedini studij), potrebama trziSta rada, raspolozivim
prostornim kapacitetima i ljudskim resursima. Prijedlozi upisnih kvota iznose se rektoru Sveucilista.
Rektor iskazuje misljenje i prijedlog dostavlja na razmatranje Senatu koje donosi kona¢nu odluku.

Kvote usvojene od strane Senata ovjerava, odnosno potvrduje rektor.

Usvojene upisne kvote dostavljaju se Agenciji za znanost i visoko obrazovanje i objavljuju u Natje€aju
za upis studenata u prvu godinu studija.

Pravo prijave, odnosno upisa u prvu godinu studija na Sveucilitu ostvaruju osobe koje su zavrsile

Cetverogodisnju srednju Skolu, a upis je, u okviru upisnih kvota, moguce ostvariti na sljedece nacine:

a) upis u redoviti studij ostvaruje se iskljuCivo putem sustava drzavne mature

b) upis u izvanredni studij moguce je ostvariti na dva nacina:
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- putem prijave predane SrediSnjem prijavnom uredu pri Agenciji za znanost i visoko
obrazovanje pri ¢emu pristupnik moze ali nije obavezan poloZiti ispite drzavne mature

- putem prijave predane u studentsku referadu Sveucilista.

Upis u izvanredne studije na Sveucilistu temelji se na bodovanju uspjeha iz srednje Skole (opéi uspjeh
sva Cetiri razreda srednje Skole i uspjeh na zavrSnom ispitu, odnosno zavrsnom radu ili drzavnoj

maturi).

Za upise u prvu godinu studija, Odlukom o imenovanju Povjerenstva za upis studenata u prvu godinu
studija, a koju donosi rektor, formira se Povjerenstvo za upis Ciji su zadaci organizacija i koordinacija
razredbenog postupka, davanje informacija i uputa za tekst NatjeCaja za upis studenata u prvu godinu
studija, rijeSavanje spornih pitanja vezanih uz prijave i upise, rijeSavanje zamolba, prituzaba i
prigovora, koordinacija rada sluzbi koje provode upis sa ostalim sluzbama Sveucilista, priprema
izvjeStaja za senat o provedenim upisima i obavljanje ostalih poslova blisko vezanih uz svrhu za koju
je imenovano. Clanovi povjerenstva imenuju se na prijedlog rektora, a Odluku o imenovanju donosi
senat. U pravilu ga Cine prorektor za nastavu (koji je, ujedno, i predsjednik povjerenstva), voditelji
Odjela, voditelji studentske referade, tajnik i sistem inZenjer Sveucilista. Dinamika sastanaka
povjerenstva uskladena je s upisnim aktivnostima, odnosno datumima koji ih prate, a prvi sastanak
saziva se tri mjeseca prije pocetka primanja prijava za upis u prvu godinu studija koje se zaprimaju
putem studentske referade.

Na prijedlog voditelja Odjela, prorektor za nastavu daje suglasnost na Izvedbeni plan nastave za prvu
godinu strucnih studija (prilog br. 1), ovjerava ga te ga najkasnije do 1. srpnja tekuce kalendarske
godine dostavlja studentskoj referadi. Podaci s Izvedbenog plana nastave unose se u ISVU sustav,
odnosno jednom uneseni podaci u ISVU sustav na temelju dobivenog Izvedbenog plana podlijezu

kontroli te se uskladuju samo eventualne izmjene.

Ukoliko u toku akademske godine nastane potreba za promjenom nositelja pojedinog predmeta,

rektor, na prijedlog voditelja Odjela, donosi Odluku o promjeni nositelja predmeta.

Upis studenata u prve godine vrsi se na temelju Natje€aja za upis studenata u prvu godinu studija, a

koji se objavljuje u javnim glasilima, web stranici te oglasnim ploéama Sveucilista. Studentska
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referada sudjeluje pri izradi teksta javnog natjeCaja te vodi brigu o pravovremenom oglasavanju

relevantnih informacija vezanih uz rokove prijava te kasnije i upisa.

Za provedbu prijava i upisa u prvu godinu studija, studentskoj referadi potrebno je dostaviti:

= Odluku o usvojenim upisnim kvotama
= Odluku o upisu studenata u prvu godinu studija
+ QOdluku o visini naknade Skolarine i troSkova upisa u prvu godinu studija
« |zvedbeni plan nastave za prvu godinu stru¢nih studija
Po dogovorenim rokovima za prijave i upise u novu akademsku godinu, studentska referada radi na
planiranju, koordinaciji i izvrSenju svih aktivnosti vezanih uz prijave i upise studenata te u tome smislu:
- Vvr§i sve potrebne aktivnosti vezane uz suradnju sa SrediSnjim prijavnim uredom opisane u
dijelu b) Suradnja sa Sredisnjim prijavnim uredom

« U suradnji s Povjerenstvom za upis donosi rokove prijava i upisa te rokove za podnosenje zalbi
za pristupnike za upis na izvanredni studij koji e svoje prijave za upis izvrsiti putem studentske
referade SveuciliSta

« izraduje plan rokova za provodenje dodatne provjere znanja te sudjeluje u organiziranju iste
(dodatna provjera znanja obuhvaca pristupnike za redoviti upis na stru¢ni studij sestrinstva)

= VrSi narudzbu indeksa i naljepnica za indekse
< priprema obrasce za prijavu

< prima i vrSi kontrolu prijava za upis u izvanredne studije zaprimljene putem studentske
referade te iste unosi u program za evidenciju prijava

= priprema rang-liste za upis u izvanredne studije za pristupnike koji su prijavu za upis podnijeli
putem studentske referade, iste prosljeduje na ovjeru te ih objavljuje

= zaprima i prosljeduje eventualne prigovore na objavljene rang-liste za upis u izvanredni studij
te obavjeStava i dostavlja RjeSenja istih

= sudjeluje u pripremi Ugovora o studiranju te ih umnozava

= priprema i umnozava potrebne obrasce za upis

« vrSi i objavljuje raspored po grupama za upis

« brine o organizaciji upisa (u smislu priprema dvorane, primjera popunjavanja obrazaca,

sastavljanja uputai sl.)

= sudjeluje u organizaciji slikanja studenata za studentsku iskaznicu, x-icu



' PROCESI RADA

_+_

i U STUDENTSKOJ SLUZBI
Sveudiliste
Sjever
U primjeni od: Izdanje/Revizija: Strana:
01.10.2023. 1/2 6 od 38 QP- 07 - 04

&

obavlja sve potrebne aktivnosti vezane uz pravodobno informiranje pristupnika za upis o svim
vaznim pitanjima vezanim uz prijave i upise Za vrijeme trajanja prijava i upisa studentska je
referada svakog dana otvorena 8 sati tako da svi zainteresirani pristupnici imaju mogucnost
osobnog informiranja, uz raspolaganje u azurnom odgovaranju na upite pristigle elektronickim

putem kao i upite putem telefonskih poziva.

b) Suradnja sa SrediSnjim prijavnim uredom

Voditelj studentske referade, imenovan od strane rektora SveuciliSta kao koordinator Visokog ucilista

za pitanja vezana uz provedbu drzavne mature obavlja suradnju sa Sredi$njim prijavnim uredom te

obavlja sve potrebne pripreme i poslove vezane uz prijave i upise pristupnika.

Zadace koordinatora Visokog ucilista su:

&

u suradnji s rektorom Sveucilista, odnosno prorektorom za nastavu, SrediSnjem prijavhom
uredu dostaviti upisne kvote, kriterije za upis, odnosno pri upisu u svaku novu akademsku
godinu vrsiti kontrolu kriterija i, prema potrebi, dostaviti Odluke o izmjenama ili dopunama
istih

objava rokova za dodatnu provjeru znanja (obuhvaca pristupnike za redoviti upis na strucni
studij sestrinstva)

dostava rezultata dodatnih provjera znanja

objava rokova upisa

prema potrebi vrsiti objavu obavijesti i informacija vaznih za pristupnike za upis

u suradnji s Povjerenstvom za upis odgovaranje na Zalbe

preuzimanje popisa kandidata koji su potvrdili namjeru upisa (rang-lista)

u suradnji sa dodatnim korisnikom baze SrediSnjeg prijavnog ureda (zamjenikom
koordinatora), po izvrSenim ljetnim i jesenskim upisnim rokovima, unos podataka o upisanim
pristupnicima - studentima u bazu.

c) Prijave pristupnika

Upisi u prvu godinu studija na Sveucilistu Sjever moguc¢ je na nacine opisane u dijelu 5.1.1. / a)
Pripreme za upis u prve godine studija.

Prijave pristupnika za upis u prvu godinu primaju se u ljetnom te, u slu€aju nepopunjenih upisnih

kvota po ljetnim upisima, u jesenskom upisnom roku.
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U odnosu na nacin na koji Ce pristupnici za upis na izvanredni studij izvrSiti svoju prijavu, studentska
referada obavlja dvije razliCite vrste priprema, a u okviru priprema i radnji opisanih u tockama 5.1.1.
/a)i5.1.1./b).

Uz radnje opisane u navedenim toCkama, ukoliko se pristupnici za upis na izvanredni studij prijavljuju
putem studentske referade, zadaca je studentske referade zaprimanje prijava pristupnika te kontrola
istih.
Prijava pristupnika za upis sastoji se od sljedeceqg:

« obrasca prijave (prilog br. 2),

= originala ili ovjerene preslike domovnice i rodnog lista

« originalaili ovjerene preslike sviedodzbi s Cetiri razreda srednje Skole te, u ovisnosti o vremenu
i vrsti zavrSene srednje Skole, originala ili preslike Svijedodzbe o zavrSnom ispitu, Svjedodzbe
o drzavnoj maturi ili Svjedodzbe o zavr§nom radu.

Pod kontrolom podrazumijeva se pregled da li je predana dokumentacija pristupnika potpuna te da li
je obrazac prijave ispravno popunjen.

Po zaprimanju prijava i izvrSenoj kontroli svaka se prijava unosi u program za evidenciju prijava i to
sa podacima o:

= imenu i prezimenu pristupnika
= struénom studiju za kojeg se pristupnik prijavljuje

« zavrSnim ocjenama s Cetiri razreda srednje Skole te ocjenom zavrSnog ispita, odnosno
zavrsSnog rada ili drzavne mature

+ Sifrom elementa studija (svaki izvanredni studij ima svoju Sifru uskladenu sa Sifrom pod kojom
se vodi u ISVU sustavu).

|z programa za evidenciju prijava, po zavrSetku roka zaprimanja istih, a u roku koji je oglasen za
njihovu objavu, formiraju se rang-liste za upis pristupnika u izvanredni studij Sveucilista. Rang-liste
ovjerava rektor (ili predsjednik povjerenstva za upis) nakon ¢ega se umnozavaju, ogladavaju na web

stranici i oglasnim plo¢ama Sveudilista.

Rang-lista pristupnika za upis u izvanredni studij sadrzava datum, naziv strucnog studija, rezim

studija, redni broj, prezime pristupnika, ime pristupnika te broj bodova.
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Po objavi rang-lista, ukoliko postoje primjedbe na bodovanje, pristupnik ima pravo uloZiti prigovor u
roku od 24 sata od sluzbene objave rang-lista za upis. Prigovor se podnosi u studentsku referadu.
Zaprimljeni prigovori dostavljaju se predsjedniku povjerenstva za upis koji, na prijedlog ¢lanova
povjerenstva, donosi RjeSenje na prigovor. RjeSenje izraduje tajniStvo te dva primjera RjeSenja
dostavlja studentskoj referadi. Po primitku, studentska referada o RjeSenju obavjeStava pristupnika
te jedan primjer istog uru€uje pristupniku, a drugi primjer zadrzava u svojoj evidenciji ili, u slu¢aju
upisa pristupnika, u njegov dosje (dosje studenta).

Uz objavu rang-lista za upis dodatno se oglasava rok upisa uz kojeg se, u slucaju potrebe, navodi
raspored po grupama za upis.

d) Upis studenata u prve godine
Upis studenata u prvu godinu studija vrsi se na temelju:

a) rang-liste formirane od strane SrediSnjeg prijavnog ureda (redoviti i izvanredni studij)
b) rang-liste Sveucilista (izvanredni studij)

u rokovima objavljenim u NatjeCaju za upis te prema eventualnim grupama za upis koje objavljuje
studentska referada.

Za potrebe upisa pripremaju se i umnozavaju potrebni upisni obrasci te se kompletiraju u upisnu
dokumentaciju koja se sastoji od: mati¢nog lista (prilog br. 3), prijavnog lista za upis studenata na
strucni studij u akademskoj godini (prilog br. 4), tri primjera ugovora, kompleta uplatnica (za troSkove
upisa i za Skolarinu, ukoliko pristupnik upisuje izvanredni studij) i indeksa. Upisna dokumentacija, uz
korisniCko ime i aktivacijski kod za pristup Studomatu, daje se studentu pri njegovom pristupanju na
upis.

Uz popunjenu upisnu dokumentaciju, pri upisu pristupnika, studentska referada zaprima i vrsi kontrolu

svih potrebnih dokumenata koje pristupnici u tu svrhu prilazu, a to su:

= original domovnica i rodni list

« za pristupnike (redovite i izvanredne) koji se upisuju putem sustava drzavne mature:
Svjedodzba o zavrSnom ispitu, Svjedodzba o zavrSnom radu i Potvrda o polozenim ispitima
drzavne mature (pristupnici koji dolaze iz strukovnih Skola) , odnosno Svjedodzba o drzavnoj
maturi
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(pristupnici sa zavrSenom Gimnazijom)

« za pristupnike (izvanredne) koji se upisuju putem prijava podnesenih u studentskoj referadi
Sveucilista, originale dokumenata, ukoliko originale nisu priloZili prilikom prijave: svjedodzZbe
s Cetiri razreda srednje Skole te, u ovisnosti o vremenu i vrsti zavrSene srednje Skole
SvjedodZbu o zavrdnom ispitu, SvjedodZbu o drZzavnoj maturi ili SvjedodZzbu o zavrSnom radu

= dokument sa nazna¢enim OIB-om
« dvije fotografije dimenzija 4x6

Navedeni dokumenti predaju se u originalu.

Pristupnici za upis koji se upisuju na izvanredni studij prilikom upisa prilazu potvrdu o upla¢enim
troSkovima upisa te upla¢enoj Skolarini, odnosno dijelu Skolarine, sukladno Odluci o visini naknade
Skolarine i troSkova upisa u prvu godinu studija koju donosi rektor Sveucilista.

Uz navedeni administrativni dio, upis studenata, u suradnji studentske referade i sistem inZenjerom
te, u ovisnosti o potrebi, dodatnom osobom

(osobama) koju odredi Povjerenstvo za upis, obavlja se putem ISVU sustava ¢ime se popunjavaju
mati¢ni podaci o upisu godine na visokom uciliStu (akademska/nastavna godina, temelj financiranja
upisa, indikator upisa, upisani element strukture studija), kolegiji koje student upisuje te osnovni

podaci o prebivalistu, mjestu stanovanja, podacima o roditeljima, kontakt i sl.

Svi studenti koji se upisuju, redoviti i izvanredni, imaju pravo na studentsku iskaznicu, x-icu, s razlikom
Sto studenti koji upisuju izvanredni studij na studentskoj iskaznici nemaju subvencije. Za potrebu
traZenja, odnosno izdavanja studentske iskaznice, x-ice, prilikom upisa vrsi se i fotografiranje
studenata.

Aktivnosti studentske referade, po izvrSenom zaprimanju upisne dokumentacije i upisa
studenata u ISVU sustav, sastoje se od sljedeceg: [] detaljne kontrole zaprimljenih
obrazaca i dokumenata

« razvrstavanja obrazaca u ovisnosti njihove daljnje obrade ili prosljedivanja

« ispisa i lijepljenja naljepnica s predmetnim nastavnicima, nazivom predmeta te nastavnim i
ECTS opterec¢enjem u indekse

= dodjeljivanja mati¢nih brojeva studenata

« otvaranja dosjea studenata
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= po izvrSenim ljetnim upisnim rokovima studentska referada predsjedniku povjerenstva za upis
daje podatke o broju upisanih studenata te, ukoliko postoji, izvjeStava i objavljuje broj
preostalih slobodnih mjesta do popunjenja upisne kvote

= po izvrdenim ljetnim i jesenskim upisnim rokovima unosi podatke o upisanim pristupnicima —
studentima u bazu SrediSnjeg prijavnog ureda

« dostave Prijavnih listova za upis studenata na stru¢ni studij Drzavnom zavodu za statistiku

« upisa studenata u mati¢ne knjige studenata (mati¢na knjiga i registar mati¢ne knjige)

Za studente upisane u prvu godinu studija sistem inZenjer izraduje korisnic¢ke racune za pristup web
stranici, odnosno Merlinu SveuciliSta. Navedene korisniCke raCune studentska referada rasporeduje

u indekse studenata tako da im budu uru€eni kod podjele istih.

Pocetak nastave, na prijedlog prorektor za nastavu, odreduje rektor. U pravilu, nastava u novoj
akademskoj godini zapocinje u prvom tjednu listopada tekuce kalendarske godine. PoCetak nastave
te vrijeme odrzavanja nastave, ispitnih rokova, neradni dani i praznici unose se u akademski kalendar
kojeg izraduje prorektor za nastavu i koji se objavljuje na web stranici i oglasnoj plo€i Sveucilista

najkasnije do dana poCetka nastave u predstojecoj akademskoj godini.

Osoba zaduzena za koordinaciju izrade rasporeda odrzavanja nastave, ispitnih rokova te definiranje
zauzeca prostorija, uz prethodnu suglasnost prorektora za nastavu, izraduje rasporede odrzavanja
nastave i ispitnih rokova, vrSi njihovu objavu na web stranicama Sveucilista te ih prosljeduje

studentskoj referadi za objavu na oglasnim ploama.

Po poCetku akademske, a najkasnije do 10. listopada tekuce kalendarske godine, sa studentima
upisanim u prvu godinu studija upriliCuje se pozdravno predavanje gdje rektor, odnosno voditelji
Odjela u ime SveudiliSta izrazavaju dobrodoSlicu novim studentima i upoznaju ih sa organizacijom
rada pojedinih studija, odnosno Sveucilista u cjelini. U sklopu pozdravnog predavanja upriliCuje se

sveCana podjela indeksa.
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5.1.2 Upisi prelaznika s drugih visokih ucilista

Temeljem Clanka 33. Statuta SveuciliSta i ¢lanka 60. Pravilnika o studiranju za svaku akademsku
godinu rektor donosi Odluku o uvjetima prelaska i upisa studenata s drugih visokih ucilista na
Sveuciliste Sjever. Navedenom odlukom regulirani su rokovi za podnoSenje prijava, uvjeti za prelazak

te dokumentacija koju je potrebno predati uz Zamolbu za prelazak (prilog br. 5).
Propisana dokumentacija sadrzi:

« ovjerenu presliku indeksa
« ovjereni prijepis ocjena svih poloZenih predmeta
« nastavni plan i program po kojem su predmeti poloZeni.
Uz navedenu dokumentaciju pristupnici prilaZzu i dokaz o izvrSenoj uplati za troSkove prijave za upis,

a koji su odredeni gore navedenom Odlukom rektora.

Pristupnik koji podnosi Zamolbu za prelazak s drugog visokog ucilista u trenutku podnoSenja Zamolbe
ne mora nuzno biti aktivan student drugog visokog ucilista, odnosno upisan na neko drugo visoko
uciliste. Vazno je da je pristupnik svojevremeno bio u statusu studenta te je za vrijeme studiranja
ispunio minimalne uvjete propisane Odlukom o prelasku, a to su da je za vrijeme studiranja ostvario

minimalno 18 ECTS bodova ?!

Na temelju zaprimljene dokumentacije, RjeSenje o prelasku (prilog br. 6) donosi voditelj svakog
pojedinog Odjela Sveudilista, a potpisuje ga rektor. RjeSenje o prelasku sadrzi podatke o broju ECTS
bodova te algebarskom i teZzinskom prosjeku ocjena kolegija koji se priznaju, podatke u koju godinu
studija prelaznik ostvaruje pravo upisa te popis predmeta koje je prelaznik duzan poloziti na

Sveudilistu do stjecanja Svjedodzbe.

Prelaznicima s drugih visokih ucilista, prema Odluci rektora, moguce je, prilikom prelaska, priznati
maksimalno ostvarenih 120 ECTS bodova, a na studij Sveucilista upisuju se isklju€ivo u statusu

izvanrednog studenta.

Poslovi studentske referade u postupku prelaska i upisa prelaznika s drugih visokih uciliSta sastoje

se u tome da u propisanim rokovima zaprima Zamolbe pristupnika za prijelaz te:

1za program prije bolonjskog sustava vrednovanja predmete u istom ekvivalentu
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« vrSi provjeru potrebne dokumentacije
« sortira prijave prema Odjelima za koje se pristupnici prijavljuju
« prikupljene prijave prosljeduje voditeljima Odjela

= po rjeSavanju zamolbi vrsi urudzbiranje RjeSenja, prenosi ih rektoru na potpis te o RjeSenju
obavjestava pristupnika

« izraduje plan i vrSi upise pristupnika koji su temeljem RjeSenja o prelasku na isto ostvarili
pravo.

RjeSenja o prelasku s drugog visokog ucilidta potpisuju se u dva primjera od kojih se jedno daje

pristupniku koji je podnio zahtjev za prelazak, a drugo zadrzava studentska referada.
Upisi prelaznika vrsi se na nacin opisan u dijelu 5.1.1. / d) Upis studenata u prve godine.

5.1.3 Upisi u naredne godine studija

Pravilnikom o studiranju SveuciliSta Sjever i temeljem Preporuke Nacionalnog vije¢a za visoko
obrazovanje za utvrdivanje uvjeta napredovanja studenta kroz studij od 02.12.2009. te ¢lanka 33.
Statuta Sveucilista Sjever rektor donosi Odluku o uvjetima i iznosu Skolarine za upis u viSe godine

studija.

Studentska referada radi i oglasava raspored upisa na web stranicama i oglasnim plo€ama
Sveudilista, priprema i umnozava materijale za upis u viSu godinu studija te stavlja na web stranicu

Sveudilista primjer ispravno popunjenih upisnih obrazaca. (referada)
Obrasci i odluke potrebni za upis studenata u viSu godinu studija:

« QOdluka o uvjetima upisa i iznosu Skolarine za upis u vise godine studija (rektor)
« QOdluka o reguliranju statusa studenta (rektor)

« lzvedbeni plan nastave po semestrima (priprema prorektor za nastavu u suradnji sa
voditeljima studija i predaje studentskoj referadi do po¢etka nove ak. godine) (prilog br.
1)

= Ukoliko u toku akademske godine nastane potreba za promjenom nositelja pojedinog
predmeta, rektor, na prijedlog voditelja Odjela, donosi Odluku o promjeni nositelja
predmeta

« Primjer uplatnice za troSkove upisa i Skolarinu (priprema raéunovodstvo)
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« Upisni list (priprema referada) (prilog br. 7)

« Prijavni list za upis studenata na stru¢ni studij u akademskoj godini (priprema referada)
(prilog br. 4)

= Ugovori (ukoliko student upisuje godinu uz obvezu pla¢anja Skolarine) (priprema
tajnistvo) (popunjava student) (kontrolira i unosi racunovodstvo)

Studentska referada uskladuje financijsko stanje za svakog studenta koji ima ugovor o plaéanju

Skolarine sa saldom kartice studenta u raCunovodstvu. (referada, racunovodstvo)

Prilikom upisa u viSu godinu studija student popunjava upisnu dokumentaciju: upisni list, prijavni list,

indeks i tri primjera ugovora ukoliko podlijeze pla¢anju Skolarine (student).

Studentska referada kontrolira da li je upisna dokumentacija ispravno popunjena, usporeduje upisni
list saindeksom gdje se vidi da i je studentizvrSio sve studentske obveze koje se potvrduju potpisom
nositelja predmeta u indeks te se zbrajaju svi ECTS bodovi poloZenih predmeta u indeksu i utvrduje

se za koju akademsku godinu student ostvaruje uvjete upisa.

Student koji nije izvrSio obveze propisane studijskim programom iz pojedinog predmeta ili ako je
izlazio Cetiri puta na ispit iz pojedinog predmeta ne moze pristupiti ispitu, duzan je taj predmet
ponovno upisati u narednoj ak. godini te ima obvezu ponovno nazo iti nastavi i viezbama iz tih
predmeta. Studentska referada navedeno evidentira kroz upisni list i ISVU sustav za svakog

studenta.

Nakon provjere i unosa Upisnog lista studenata u ISVU sustav za svakog studenta printa se
naljepnica sa upisanim predmetima i nositeljima predmeta koja se ovjerava pecatom sa
grbom Republike Hrvatske i lijepi u indeks.

a) Redovni upis u viSu godinu studija

Student stjeCe pravo upisa u viSu godinu studija ako je do kraja prethodne akademske godine ispunio
sve studijske obveze te stekao minimalni broj ECTS bodova propisanih Odlukom o uvjetima upisa i

iznosu Skolarine za upis u viSe godine studija. (u nastavku teksta Odlukom rektora).

Studenti mogu upisivati predmete samo sa dvije susjedne godine studija.
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b) Ponavljanje godine studija

Student koji nije stekao pravo upisa u viSu godinu studija ponavlja godinu.

Student koji ponavlja godinu studija upisuje samo one studijske obveze koje nije ispunio u prethodnoj
akademskoj godini studija.

Svi studenti koji u prethodnoj akademskoj godini nisu stekli minimalni broj ECTS bodova, propisanih
Odlukom rektora, upisuju ponavljanje godine studija na nacin da upisuju sve predmete na kojima
nije izvrSio obveze propisane studijskim programom odnosno nije dobio potpis od nositelja predmeta
i sve nepoloZene kolegije iz prethodne godine studija, bez moguénosti upisa kolegija s vise godine
studija.

c¢) Parcijalni upis u visu godinu studija

Kada ponavlja godinu studentu se odobrava upis predmeta iz viSe godine studija tzv. parcijala u
vrijednosti ECTS bodova koje su propisane Odlukom rektora.
Studenti mogu upisivati predmete samo sa dvije susjedne godine studija.

a Ponavljanje tre¢e godine studija

Studenti koji su odslusali tre¢u godinu studija, Odlukom rektora, a nisu polozili sve kolegije i zavrsni

rad, obvezni su ponovno upisati sve nepolozene predmete.

Izvanredni studenti koji su odslusali tre¢u godinu studija po programu Visoke elektrotehnicke Skole,

a nisu polozili sve kolegije i zavrsSni rad nemaju obvezu ponovnog upisa i slusanja kolegija.
e) Upis mirovanja studentskih prava i obveza (,,mirovanje godine“)

Ukoliko postoje opravdani razlozi, student ima mogucnost upisati mirovanje svih studentskih prava i
obveza (u nastavku mirovanje godine).

Temelj kojim student ostvaruje pravo upisa mirovanja godine, nacin upisa, vrijeme u kojem je moguce
upisati mirovanje godine te nacin nastavka studija ukoliko student ne regulira svoj status u

akademskoj godini regulirani su Odlukom o reguliranju statusa studenta.

5.1.4 Ovjera semestra
Ovjera semestra vrsi se:
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= po zavrSetku zimskog semestra (krajem veljace, poCetkom ozujka tekuce kalendarske godine)

= po zavrSetku ljetnog semestra, a $to se u pravilu vrsi pri upisu studenta u narednu godinu
studija.

5.2. ISPITI

Temeljem Clanka 43. Pravilnika o studiranju, na SveuciliStu se odrzavaju redoviti i izvanredni ispitni
rokovi. Redoviti ispitni rokovi su zimski, ljetni i jesenski, a izvanredni rokovi utvrduju se odlukom
rektora. U redovnim ispitnim rokovima odreduju se po dva ispitna termina za svaki predmet, a u

izvanrednom po jedan ispitni termin.

Ponovnom polaganju ispita iz istog predmeta student moZze pristupiti po isteku roka od 14 dana.

Odlukom rektora, po zavrSetku jesenskih ispitnih rokova, mozZe se odrediti odrZzavanje dekanskog
ispitnog roka. Navedenom odlukom regulira se datum odrZzavanja, uvjeti i nacin prijave dekanskog

roka.

Ispiti mogu biti teorijski i prakti¢ni, a polazu se pismeno, usmeno ili pismeno i usmeno, ili izvedbom
prakti¢nog rada. Nacin polaganja ispita za svaki pojedini predmet utvrduje se studijskim programom

i izvedbenim planom.

Pravilnikom o studiranju uredena je mogucnost provjere i ocjenjivanja znanja studenata tijekom
nastave putem kolokvija ili drugog oblika provjere znanja. Broj i sadrzaj kolokvija drugog oblika
provjere znanja utvrduje se izvedbenim planom. Ako student postigne na kolokviju ili prilikom druge
provjere znanja zadovoljavajuci uspjeh, nastavnik ga moze osloboditi obveze polaganja dijela ispita
ili ispita u cijelosti.

Odlukom rektora reguliran je broj izlazaka na ispit tokom jedne akademske godine, odnosno
provodenje komisijskog ispita. Prema navedenom, tokom akademske godine student ostvaruje pravo
na ukupno Cetiri izlaska na ispit iz pojedinog predmeta. Prilikom Cetvrtog izlaska na ispit studentu je

omoguceno da zatrazi komisijski ispit, tj. polaganje ispita pred ispitnom komisijom.
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Studentu su omogucena Cetiri izlaska na ispit iz pojedinog predmeta u najviSe dvije akademske
godine, odnosno ukupno osam puta u vrijeme studiranja. Ukoliko student nakon osmog izlaska na
ispit iz pojedinog predmeta ispit ne polozi uspjesno, gubi pravo studiranja na upisanom studiju.
5.2.1 Ispitni rokovi

Ispitne rokove, svaki za svoj Odjel, donose voditelji Odjela. Raspored ispitnih rokova voditelji Odjela
dostavljaju referadi za objavu na oglasnim plo¢ama i osobi zaduzZzenoj za koordinaciju izrade
rasporeda odrzavanja nastave, ispitnih rokova te definiranje zauzeéa prostorija, za objavu na web

stranici Sveudilista.

Po dobivenim ispitnim rokovima studentska referada iste unosi u ISVU sustav, modul Ispiti, kako bi
prijave ispita studentima bile omogucéene putem studomata. Kroz navedeni sustav omoguceno je

prac¢enje ukupnih prijava i odjava po studentima i po ispitnim rokovima.

5.2.2. Prijave i odjave ispita, ispitne liste
Ispiti se prijavljuju i odjavljuju putem studomata. Iznimno, dio studenata koji studiraju po programu
prije uvodenja bolonjskog sustava studiranja, prijavu, odnosno odjavu ispita vrSe u studentskoj

referadi putem prijavnica (prilog br. 8).

Studenti koiji ispite prijavljuju putem prijavnica, prijavu vrSe na nacin da ispravno popunjenu prijavnicu
sa indeksom ovjeravaju u studentskoj referadi. Evidentiranje broja izlazaka vrSi se stavljanjem pecata
na prijavnicu i u indeks uz predmet za koji se ispit prijavljuje. U slu€aju odjave ispita, prijavnica se
vraca osobno studentu koji ju ima obavezu Cuvati do sljedece prijave navedenog ispita prilikom koje
je, uz popunjenu novu prijavnicu, daje referadi na ponistenje te mu se izlazak na novi rok ne biljezi u

indeks.

Ukoliko student prijavljuje komisijski ispit prijava se, uz obavezu prijave putem studomata na regularni
rok definiran u ISVU sustavu, vrsi isklju€ivo uz dodatnu prijavu putem studentske referade. Prijava i

odjava komisijskog ispita obradena je u dijelu 5.2.3. Ispit pred ispitnom komisijom.

Ispit iz pojedinog predmeta moguce je prijaviti najkasnije tri, a odjaviti najkasnije jedan dan prije

odrzavanja ispita. U navedene dane ukljuCeni su i dani vikenda. Iznimno, studenti koji ispit odjavljuju
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putem prijavnica, odjavu ispita koji se odrzava prvog radnog dana u tjednu imaju obavezu odjaviti
najkasnije posljednji radni dan prethodnog tjedna.

Po zavrSetku prijava, svaki nositelj predmeta, putem nastavni¢kog portala, ima uvid i mogucnost
preuzimanja liste prijava (ispitne liste) ili se za ispitne liste obrac¢a studentskoj referadi koja ih izlistava

i prosljeduje predmetnom nastavniku ili asistentu, osobno ili putem elektronicke poste.

Za studente koji ispite prijavljuju putem prijavnica, predmetni nastavnik ili asistent prijavnice podize u
studentskoj referadi.

Ukoliko se ispit sastoji od pismenog dijela, po odrzanom pismenom ispitu, rezultati istih dostavljaju

se studentskoj referadi, putem elektroni¢ke poste.

Predvideno vrijeme trajanja ukupnog ispita u pravilu iznosi 14 dana. U navedene dane uklju€uju se
dani vikenda.

Po zavrSetku (ukupnog) ispita, predmetni nastavnik ispravno popunjene ispitne liste vra¢a u
studentsku referadu. Pod ispravno popunjenom ispitnom listom podrazumijeva se da je lista

popunjena sa svim potrebnim podacima:
= popunjen dio za svakog studenta na ispitnoj listi
= ocjenom pismenog dijela ispita (ili naznakom ,0“ ¢ime se oznacava da student nije
pristupio ispitu)
- datumom pismenog dijela ispita
= potpisom ocjenjivaca pismenog dijela ispita
- datumom usmenog dijela ispita

« ocjenom usmenog dijela ispita - konacna ocjena (ili naznakom ,0“ ¢ime se oznacCava
da student nije pristupio ispitu)

« potpisom ocjenjivata usmenog dijela ispita (predmetnog nastavnika) Primjer pravilno

popunjene ispitne liste nalazi se u prilogu br 9.

Vraéene ispitne liste studentska referada evidentira u ISVU sustav, modul Ispiti, te ih zaklju¢ava i vrSi

ispis prijavnica s provedenog roka. Prijavnice se prosljeduju predmetnom nastavniku na potpisivanje
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te se odlaZzu u dosje studenta. Ispitne liste odlazu se u za to predvidene registratore koje studentska

referada vodi posebno za svaku akademsku godinu.

Za studente koji ispitni rok prijavljuju putem prijavnice, po zavrSetku ukupnog ispita, popunjene
prijavnice vracaju se u referadu koja ih evidentira u zasebni program vodenja evidencije studenata

te ih odlaze u dosje studenta.

Ukoliko student u propisanom roku odjavi ispit drZzat ¢e se da ispit nije ni prijavio. Ukoliko student
pravodobno ne odjavi ispit te ne pristupi na ispitni rok, nastavnik ¢e na ispitnoj listi ili na prijavnicu
naznaciti ,0%, ¢ime se oznacava da student nije pristupio ispitu, a izostanak se biljezi kao izlazak na
ispit.

5.2.3. Ispit pred ispitnom komisijom

Ispit pred ispithom komisijom ima moguc¢nost, no ne i obavezu, prijaviti student ukoliko u istoj

akademskoj godini ispit iz pojedinog predmeta prijavljuje Cetvrti puta.

Prijava i odjava komisijskog ispita, uz obavezu prijave, odnosno odjave putem studomata na regularni
rok definiran u ISVU sustavu, vrsi se isklju€ivo uz dodatnu prijavu putem studentske referade. Prijava
se vrdi najkasnije 3 radna dana prije termina regularnog ispitnog roka definiranog u ISVU sutavu i to
na posebnom obrascu ,Zapisnik o komisijskom ispitu“ (prilog br. 10). Navedeni obrazac dobiva se u

studentskoj referadi.

Zapisnik o komisijskom ispitu sastoji se od dijela koji popunjava student, dijela koji popunjava
studentska referada i dijela kojeg popunjava ispitna komisija prilikom ispita.

Prilikom zaprimanja prijave komisijskog ispita, studentska referada vrSi provjeru da li je student
prijavu navedenog ispita izvrSio putem studomata. Po zaprimljenim prijavama, a po isteku roka za
prijavu/odjavu, informaciju o prijavljenim studentima na pojedinom predmetu Odjela studentska
referada prosljeduje voditelju Odjela. Voditelj Odjela na Zapisniku o komisijskom ispitu imenuje
Clanove ispitne komisije, ujedno iste o tome obavjeStava te imenovanje ovjerava svojim potpisom.

Krajnji rok za imenovanje ¢lanova komisije je datum odrzavanja pismenog dijela ispita.
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Clanovi ispitne komisije imenuju se iz redova nastavnog osoblja (nastavna ili znanstveno nastavna
zvanja). Pored nositelja predmeta, ostali ¢lanovi trebaju biti stru€njaci iz uzeg podrucja koje pokriva
predmet (osim ako to iz objektivnih razloga nije moguce, pri ¢emu je potrebno konzultirati prorektora
za nastavu). Uputno je da predsjednik komisije ne bude nositelj predmeta. U situaciji kada je nastavu

izvodila osoba koja nema nastavno zvanje, ista moze biti ,neformalni“ ¢lan komisije bez prava glasa.

Pismeni dio ispita (ukoliko postoji) provodi se na uobi€ajeni nacin, zajedno s ostalim studentima koji
su prijavili predmetni ispit. Usmeni dio komisijskog ispita je obavezan i provodi se uz pristustvo svih

¢lanova komisije.

Datum odrzavanja usmenog dijela komisijskog ispita usuglasava se izmedu c&lanova komisije;
obavijest o datumu, vremenu i mjestu odrzavanja usmenog dijela komisijskog ispita oglasava se uz
rezultate pismenog dijela ispita, a ujedno se obavijest prosljeduje studentskoj referadi koja dodatno
obavjestava studenta, odnosno studente.

Konac€na ocjena komisijskog ispita je uprosjeCena vrijednost pojedinih dijelova ispita; za prolaznu

ocjenu potrebno je da od tri ¢lana komisije dva €lana iskazu prolaznu ocjenu (dovoljan ili vise).

Komisijski ispit vodi predsjednik komisije, koji ujedno preuzima, ispunjava i dostavlja Zapisnik o
komisijskom ispitu u studentsku referadu.

Predmetni nastavnik ocjenu s komisijskog ispita, ukoliko je pozitivha, upisuje u indeks te u ispitnu
listu.

Original Zapisnika o komisijskom ispitu odlaZze se u dosje studenta, a preslika Zapisnika uz ispitnu
listu.

5.3 EVIDENCIJE / DJELATNOSTI

Prema Pravilniku o vodenju evidencija o studentima visokih uciliSta studentska referada vodi sljedece
evidencije s osobnim podacima studenata:

« Evidenciju prijavljenih za upisni postupak, koji ukljucuje i rezultate postupka,
= 0sobnu evidenciju upisanih studenata,

« evidenciju o uspjehu na ispitu i
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« evidenciju izdanih isprava o zavrSetku studija te steCenih akademskih naziva i stupnjeva.

Prema Pravilniku o popisu dokumentacije o studentima na sveucilisnim ili stru¢nim studijima ako

Sveuciliste vodi elektronicku obradu podataka mogu veli¢inu obrazaca te pojedine rubrike u

obrascima propisane ovim pravilnikom prilagoditi svojim potrebama unosu podataka.

5.3.1 Dosje studenata

Svakom upisanom studentu studentska referada otvara njegov dosje u koji se spremaju svi

dokumenti i obrasci vezani uz studenta kroz cijeli tijek studija.

Na prednjoj strani dosjea upisuje se mati¢ni broj te ime i prezime studenta.

Prema Pravilniku o popisu dokumentacije o studentima na sveudiliSnim ili stru¢nim studijima i prema

potrebama SveuciliSta u dosje studenta odlazu se:

&

prijava na natjeCaj za upis, ukoliko se student upisao putem rang-liste formirane od
strane Sveucilista,

za pristupnike (redovite i izvanredne) koji se upisuju putem sustava drzavne mature:
Potvrda o poloZenim ispitima drzavne mature i Svjedodzba o zavrSnom radu (pristupnici
koji dolaze iz strukovnih Skola) , odnosno Svjedodzba o drzavnoj maturi (pristupnici sa
zavrSenom Gimnazijom),

za pristupnike (izvanredne) koji se upisuju putem prijava podnesenih u studentskoj
referadi SveuciliSta, ukoliko originale nisu priloZzili prilikom prijave: svijedodzbe s Cetiri
razreda srednje Skole te, u ovisnosti o vremenu i vrsti zavrSene srednje Skole
SvjedodZbu o maturi, Svjedodzbu o zavrSnom radu ili SvjedodZbu o drzavnoj maturi,
domovnica,

rodni list,

zapisnik o razredbenom postupku (ako se vodi pojedina¢no),
maticéni list,

upisni list,

prijavnice polozenih ispita,

kopije rjeSenja koja se studentu izdaju tijekom studija,
svjedodzba,

kopija Potvrde o zavrSetku studija,
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« ostali dokumenti koje propiSe visoko uciliste.
Podatci iz dosjea su zasticeni sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka.
Za provedbu zakona odgovoran je tajnik Sveucilista i voditelji studentskih sluzbi.
Podatci iz dosjea mogu se dati na uvid samo studentu i osobama koje za to dokazu pravni interesi.
Zahtjev za uvid podnosi se u pisanom obliku studentskoj referadi koja zahtjev prosljeduje tajniku
Sveucilista. U zahtjevu se moraju navesti Cinjenice i podnijeti dokazi iz kojih se moZe izvesti zaklju€ak

o postojanju pravnog interesa.

5.3.2 Mati€¢na knjiga

U mati¢nu knjigu, studentska referada, studente upisuje redoslijedom prvog upisa od rednog broja 1.
nadalje. Redni brojevi u novoj mati¢noj knjizi nastavljaju se na posljednji broj iz mati¢ne knjige koja
joj je prethodila.

Mati¢nu knjigu vodi studentska referada za sve studente.

Prema Pravilniku o popisu dokumentacije o studentima na sveuciliSnim ili stru¢nim studijima u
Mati¢nu knjigu upisuju se sljedeci podaci:

« redni broj (mati¢ni broj studenta),

« ime (ime oca ili majke) i prezime studenta,

« dan, mjesec i godina rodenja (jedinstveni maticni broj gradana i OIB),

= mjesto, opcina odnosno grad, zupanija i drzava rodenja,

= datum upisa,

= studij koji upisuje,

- godina studija koju upisuje,

«- status studenta: redoviti koji studira uz potporu nadleznog ministarstva ili izvanredni

student,
« broj zapisnika o zavrSnom ispitu i broj diplome, datum zavrSetka studija i

- napomene.
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5.3.3 Maticni broj
Nakon upisa svakom studentu dodjeljuje se maticni broj.

Maticni broj upisuje se na sve dokumente studenta: u indeks, maticni list, mati€nu knjigu, registar

matic¢ne knjige studenata, na dosje studenta, potvrde za studente i u ISVU sustav.

5.3.4 Registar mati¢ne knjige studenata

Studentska referada kao pomoénu knjigu vodi i registar mati¢ne knjige studenata u koji se studenti
upisuju abecednim redom s podatcima o upisu, ispisu i datumu diplomiranja studenta.

5.3.5 Maticni list

Maticni list (prilog br. 3) popunjava student i to prilikom prvog upisa na Sveuciliste.

Prema Pravilniku o popisu dokumentacije o studentima na sveuciliSnim ili stru¢nim studijima u Maticni
list upisuju se slijedeci podaci:

= naziv Sveudilista,

« mati¢ni broj studenta,

« prostor za fotografiju,

< ime i prezime studenta,

« spol (muski, Zenski),

= dan, mjesec i godinu rodenja,

= mjesto, opcina odnosno grad, Zupanija i drzava rodenja,

= prebivaliste — mjesto stalnog boravka,

= drzavljanstvo,

« narodnost,

« prethodna Skolska odnosno strucna sprema, godina i mjesto zavrSetka Skole,
= ime oca i majke,

= struCna sprema oca i majke,
= zanimanje uzdrzavatelja ili osobno,
= broj prijave za upis,

= datum upisa,
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= potpis studenta,
« potpis odgovorne osobe.
5.3.6 Upisni list

Upisni list (prilog br. 7) ispunjava student prilikom upisa u svaku sljedec¢u godinu studija, a ukoliko je
potrebno i na kraju svakog semestra (Upisni list ne ispunjava student samo kada se prvi put upisuje

u prvu godinu studija).

U Upisnom listu vode se za svaku akademsku godinu podatci iz kojih je vidno kretanje studenta

tijekom studija, njegove obveze (nastavni predmeti koje je upisao) i drugi podatci.

Student koji ponavlja godinu upisuje u Upisni list nazive predmeta iz kojih nije ispunio obveze
predvidene studijskim programom ili izvedbenim planom.
Prema Pravilniku o popisu dokumentacije o studentima na sveuciliSnim ili stru¢nim studijima u Upisni
list upisuju se slijedeci podatci:

« naziv visokog ucilista,

« mati¢ni broj (redni broj iz mati¢ne knjige),

« ime i prezime - jedinstveni maticni broj gradana,

- akademska godina u kojoj se upisuje,

- naziv studija, smjera i usmjerenja,

= vrsta studija koja se upisuje,

= koju godinu studija upisuje,

= indikator upisa,

« status studenta,

= bracno stanje,

« adresa u mjestu studiranja (ulica i broj),

« da li je zdravstveno osiguran i po kakvoj osnovi,

=« stanovanje tijekom studija,

= izvori prihoda studenta tijekom studija,

= datum upisa,

= potpis odgovorne osobe,
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= potpis studenta.

5.3.7 Indeks

Indeks je sluzbena isprava kojom se dokazuje status studenta. U njega se upisuje status studenta i
ak. godina prvog upisa.

Prema Pravilniku o sadrzaju studentske isprave, indeks sadrzi sljedece podatke:
Opce podatke:

= mati¢ni broj studenta,

« serijski broj indeksa, ispisan na svakoj stranici,

« naziv visokog uciliSta koje izdaje indeks,

« znak visokog ucilista,

= grb Republike Hrvatske, s natpisom: Republika Hrvatska, za javna visoka ucilista,

« potpis osobe ovlastene za potvrdu vjerodostojnosti indeksa i pecat visokog ucilista i
< naziv upisanoga studijskog programa.

Podatke o studentu:

g

ime i prezime,

= ime oca ili majke,

« datum, mjesto i drzava rodenja,
« fotografija,

= drzavljanstvo i

g

isprava na temelju koje je izvrSen upis, broj i datum izdavanja te naziv izdavatelja isprave.

Podatke o studiju:

= prezimena nastavnika upisanih nastavnih predmeta,
= nazivi nastavnih predmeta,

= potvrda o upisu i ovjeri semestra,

« podaci o uredno izvrS§enim studentskim obvezama i

« podaci o ostvarenim ECTS bodovima.



' PROCESI RADA

_+_

i U STUDENTSKOJ SLUZBI
Sveudiliste
Sjever
U primjeni od: Izdanje/Revizija: Strana:
01.10.2023. 1/2 25 od 38 QP- 07 - 04

Indeks se urucuje studentu prilikom upisa na visoko uciliste ili po nastavku studija na visokom ucilistu,
a indeks izdaje i ovjerava studentska referada peCatom naziva upisanog studijskog programa, te

peCatom SveuciliSta na vise mjesta u indeksu.

Student u indeks upisuje godinu studija po semestrima.

U indeks se upisuju podatci o nazivima predmeta prema studijskom programu, odnosno, izvedbenom
nastavnom planu i drugi obvezni podatci.

Za svaki se indeks, poCetkom ak. godine odnosno prilikom upisa ljethog semestra, printa naljepnica

na koju se stavlja pecat s grbom Republike Hrvatske i lijepi u indeks.

U indeksu predmetni nastavnik potpisom potvrduje nazo¢nost studenata predavanjima, seminarima
i vjezbama, upisuje ocjene iz polozenih ispita, kolokvija, seminara, kao i ocjenu obranjenog

diplomskog rada.

Postupak oko qubitka ili oSteéenja indeksa

Ako student izgubi indeks ili ga osteti, duzan je zatraZiti izdavanje novog indeksa.
U slu€aju gubitka indeksa student je duzan donijeti u studentsku referadu:

= zamolba za izdavanje duplikata

= potvrdu o javnoj objavi gubitka indeksa u "Narodnim novinama" iz koje je vidljivo da je
indeks proglasen nevazeéim i
= uplatnicu o podmirenim troSkovima izdavanja duplikata indeksa.
U sluc€aju ostecenja indeksa student uz zahtjev prilaze:
- oSteCeni indeks i
= potvrdu o javnoj objavi ponisStenja indeksa u "Narodnim novinama" iz koje je vidljivo da
je indeks proglasen nevazedim i
« potvrdu o podmirenim troSkovima izdavanja duplikata indeksa.
U sluCaju gubitka indeksa izdaje se duplikat istog, a u slu€aju oStecenja prijepis.

Na temelju rjeSenja koje radi studentska referada o izdavanju duplikata indeksa, odnosno prijepisu
indeksa, studentska referada na temelju sluzbenih evidencija iz dosjea i evidencije podataka



' PROCESI RADA

_+_

i U STUDENTSKOJ SLUZBI
Sveudiliste
Sjever
U primjeni od: Izdanje/Revizija: Strana:
01.10.2023. 1/2 26 od 38 QP- 07 - 04

studenta upisuju u duplikat, odnosno prijepis indeksa, sve podatke koje je sadrzavao izgubljen ili
oStecen indeks.

Na novoizdanom indeksu obvezno se naznacuje da je rije€ o duplikatu odnosno prijepisu indeksa.

5.3.8 Statisticki podaci

Studentska referada pocetkom svake ak godina izraduje statisticke izvjeStaje o upisu studenata u
prve i viSe godine studija, podatke o diplomiranim studentima i prema potrebi razne druge statistike
izvieStaje koji se traze od strane nadleznog Ministarstva, Statistickog zavoda te za potrebe
Sveucilista.
Prijavni list

StatistiCko istraZzivanje Studenti upisani na strucni ili sveucilidni studij provodi se na temelju Zakona
o sluzbenoj statistici (NN, br. 103/03. i 75/09.).

Obveza podnosSenja izvjestaja temelji se na ¢lanku 38. navedenog zakona.

Svi studenti koji se upisuju na Sveuciliste, u prvu ili viSu godinu studija, odnosno prilikom upisa u

zimski semestar obvezni su popuniti obrazac SV-20 (prilog br. 4).

Studentska referada $alje popunjene Prijavne liste studenta SV-20 zajedno sa popunjenim

Kontrolnim listama SV-22 (prilog br. 11) u Drzavni zavod za statistiku.

Statisticke liste za studente koji su diplomirali

Statisticko istrazivanje Studenti koji su diplomirali/zavrsili stru€ni ili sveucilidni studij provodi se na
temelju Zakona o sluzbenoj statistici (NN, br. 103/03. i 75/09.).

Obveza podnos$enja izvjeStaja temelji se na ¢lanku 38. navedenog zakona.

Svaki student koiji je diplomirao na struénom i sveugilisnom studiju obvezan je popuniti obrazac SV-
50 (prilog br. 12)

Ovisno od broja diplomiranih studentska referada periodi¢no (polugodi$nje, godisSnje) Salje podatke
o diplomiranim studentima na obrascu SV-51 — Kontrolni popis (prilog br. 13) , zajedno sa obrascima

SV-50 u Drzavni zavod za statistiku.
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5.3.9 Potvrde

Redoviti studenti imaju redovita studentska prava koja se odnose na zdravstveno osiguranje,
oslobodenje od placanja participacije, djecji doplatak, pravo na povrat poreza, pravo na stipendiju,

besplatan prijevoz, obiteljsku mirovinu i mnoga druga.

lzvanredni studenti traZze potvrde u svrhu dokazivanja statusa studenta poslodavcu, stipendije i
mnoga druga.

Studenti dobivaju potvrde u studentskoj referadi na nacin da se iste isprintaju sa studomata te ih
studentska referada potvrduje potpisom i peCatom.

5.3.10 Evidencije o izdanim potvrdama

Ponekad postoji i potreba da studenti sami, ru¢no, popunjavaju potvrde koje studentska referada
ovjerava i evidentira u knjigu pod nazivom ,Evidencija o izdanim potvrdama®“, u koju se upisuje
urudzbeni broj koji se biljezi na potvrdi te svrha za Sto se potvrda izdaje.

5.3.11 Zamolbe i rjesSenja

Studentska referada izdaje i obrasce zamolbe (prilog br. 15) u razliCite svrhe u kojima studenti traze
promjenu statusa, prebacivanje na drugi studij, ispis s Sveucilista i mnoge druge.

Studentska referada prosljeduje zamolbe ili rektoru ili voditelju studija koji iste odobravaju ili odbijaju.

Studentsku referadu radi rieSenja na zamolbe po uputama osobe koja ih rjeSava, te ih uvodi kroz

urudzbeni zapisnik, daje na ovjeru rektoru i obavjesStava studente o istima.

5.3.12 Stipendije studenata

Studentska referada svake akademske godine obavjeStava studente o pristiglim natje€ajima za

stipendije putem oglasne plocCe i web stranica Sveucilista.

Priprema potrebnu dokumentaciju koja se odnosi na potrebe pojedinacnih prijava, jer se studenti

prijavljuju na razli€itim obrascima koje odreduje i potrazuje svaka organizacija zasebno.

Tako na primjer Ministarstvo znanosti obrazovanja i Sporta raspisuje natjeCaj za dodjelu drzavnih

stipendija redovitim studentima sveucilisnih i stru¢nih studija .
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Studenti se za stipendije prijavljuju na razliitim obrascima koje odreduje Ministarstvo, ovisno za koji
svaki pojedini student ima pravo, npr. obrazac A — za posebno nadarene studente; obrazac B — za
studente onih studija koji osposobljavaju studente na podrucjima koja se vode kao deficitarna ili

obrazac E — za sve ostale studente slabijeg imovinskog stanja.

Referada za Ministarstvo znanosti, obrazovanja i Sporta, u vezi prijave studenata na obrascu A,
priprema tabele prvih 10 % najbolje plasiranih studenata u razredbenom postupku posebno za ljetni,
a posebno za jesenski upisni rok te za potrebe izdavanja istog obrasca i potrebu obavjeStavanja
studenata.

Priprema popis prvih 10% studenata koji su tijekom prethodne akademske godine ostvarili najbolji
prosjek na svojoj godini studija.

Studenti uzimaju potrebne obrasce u Studentskoj referadi, popunjavanju svoje podatke te ih, zajedno
sa indeksima donose i ostavljaju natrag u referadi. Studentska referada popunjava i potvrduje

potpisom i pe€atom dio koji je za to odreden.

Neki obrasci zahtijevaju racunanje prosjeka ocjena te podatke o ostvarenim ECTS bodovima te se
za svakog studenta koji se prijavljuju na tim obrascima daju takvi podaci a koji se uzimaju iz indeksa

i prijavnica.

5.3.13 Prijepis ocjena s ISVU sustava

Studenti tijekom studija traze prijepis ocjena u razli€ite svrhe (dobivanja stipendije, za poslodavca,...),

a studentska referada priprema prijepis ocjena za studenta koiji je u postupku obrane zavr$nog rada.

Studentska referada printa prijepis ocjena iz ISVU sustava te provjerava identi¢nost ocjena i datuma

iz indeksa sa podacima unesenim u ISVU sustav odnosno prijavnice za ispit.

Ukoliko naide na neuskladenost oko datuma ispita u indeksu i ispitnoj listi odnosno prijavnici kao
ispravan datum uzima se onaj sa prijavnice, a ukoliko se radi o neuskladenosti ocjena, indeks i ispitna

lista prosljeduju se voditelju studija koji sa nositeljem kolegija utvrduje koja je ocjena ispravna.
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5.3.14 Osiguranje studenata

SveuciliSte svake akademske godine osigurava svoje studente u osiguravaju¢oj kuci koja nudi
najpovoljnije uvjete osiguranja.

Studentska referada priprema popise aktivnih studenata po studijima.

U slu€aju nezgode i nakon zavrSetka lijeCenja student u studentskoj referadi podiZe i popunjava dio
obrasca Prijava nesretnog slu€aja koji se odnosi na njega. Studentska referada upisuje u isti obrazac
podatke o ugovaratelju osiguranja odnosno Sveucilistu, ovjerava ga potpisom i peCatom Sveucilista.
Student se sa ispunjenim i ovjerenim obrascem javlja osiguravajucoj kucéi.

5.3.15 Sistematski pregled

Temeljem Plana i programa mjera zdravstvene zastite iz obaveznog zdravstvenog osiguranja NN
126/2006. i 156/2008. svi redoviti studenti prve godine studija duzni su obaviti obavezni sistematski
pregled.

Studentska referada u dogovoru sa Zavodom za javno zdravstvo obavjestava studente putem web

stranice Sveucilista o ponudenim terminima za sistematski pregled.

Studenti su se duzni doéi predbiljeziti za isti u studentsku referadu.

5.4 ZAVRSETAK STUDIJA

5.4.1 ZavrsSetak studija temeljem ispisa studenta

Ukoliko se student odluci na ispis sa SveuciliSta u studentsku referadu podnosi zamolbu za ispis.
Studentska referada provjerava, ukoliko student podlijeze placanju Skolarine, da li je podmirio sva
potrazivanja od strane Sveucilista na nacin da trazi ovjerenu Karticu partnera od raCunovodstva.
Ukoliko student nema dugovanja prema Sveucilistu studentska referada daje Zamolbu na ovjeru
voditelju studija, a ukoliko postoje financijska dugovanja zamolbu ovjerava ovlastena osoba.
Temeljem ovjerene zamolbe, studentska referada radi rieSenje o ispisu koje ovjerava rektor.
Studentska referada prilikom ispisa stavlja pecat ,ispisan® te datum ispisa u indeks i na Svjedodzbu

o zavrSnom radu (za studente koji su dosli iz strukovnih Skola) , odnosno Svjedodzbu o drzavnoj
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maturi (za studente koji su dosli iz Gimnazije) te ovjerava sa pecatom naziva upisanog studijskog

programa i peCatom s grbom Republike Hrvatske.

Fotokopira dokumente temeljem koijih je izvrSen upis (Svjedodzbu o zavrSnom radu (za studente koji
su dosli iz strukovnih Skola), odnosno

SvjedodZbu o drZzavnoj maturi (za studente koji su do8li iz Gimnazije), svijedodZbe sva Cetiri razreda
srednje Skole (ukoliko su studenti upisani temeljem rang-liste Sveucilista), domovnicu, rodni list i

indeks) i trajno ih pohranjuje u arhivu.

Studentu se vraéa sva originalna dokumentacija i rijeSenje o ispisu.

5.4.2 ZavrsSetak studija temeljem stjecanja svjedodzbe

Za stjecanje svjedodzbe na pojedinom stru¢nom studiju na SveuciliStu potrebno je da student, osim
polozenih ispita i izvrSenih drugih obveza, prijavi i uspje$no izradi zavrsni rad te da zavrsni rad obrani

na zavrSnom ispitu.

ZavrSni rad i zavrSni ispit, odnosno definiranje tema zavrSnog rada, imenovanje mentora,
povjerenstva za obranu i ocjenu zavrSnog rada, te naknada za mentorstvo na zavrSnom ispitu,
definiranje zadataka zavrSnog rada, izrada zavrSnog rada, predaja zavrSnog rada, zavrsni ispit,
promocija i izdavanje dokumenata o zavrSetku strucnog studija uredeni su Pravilnikom o zavrSnom

radu i zavrSnom ispitu.

5.4.2.1. Zavrs$ni rad
a) lzdavanje zadatka zavrSnog rada

Student ima pravo zatraZiti temu zavrSnog rada po upisu zadnjeg (Sestog) semestra studija. Temu
zavrsnog rada student izabire u suradnji s mentorom koiji je definira na jedinstvenom obrascu ZVR-
001 (prilog br. 14) na Cijem gornjem dijelu unosi podatke o studentu i temi zavrSnog rada, a donjem
daje opis zadatka te konkretnih zahtjeva koje kandidat mora obraditi u svom zavrSnom radu. Tako
definirani zadatak zavrSnog rada mentor prosljeduje voditelju Odjela koji odreduje ¢&lanove
povjerenstva za konkretan zavrsni rad i zadatku dodjeljuje broj. Mentor potpisuje Cetiri primjera

zadatka te ih dostavlja studentskoj referadi.
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Po primitku zadataka zavrSnog rada, studentska referada iste ovjerava, upisuje u osobnu evidenciju
izdanih zadataka zavrsnih radova te jedan primjer zadatka zadrZzava u svojoj evidenciji, a ostala tri
primjera dostavlja:

« jedan primjer studentu i to u roku od sedam dana od primitka primjera zavrSnog rada
« jedan primjer mentoru
« jedan primjer voditelju Odjela
Svoj primjer zadatka zavr$nog rada student ima obavezu uvesti u kona¢nu verziju zavrSnog rada.
U slu€aju postojanja (ili nastanka) opravdanih razloga, student moze zatraziti promjenu jednom
izdanog zadatka zavrSnog rada u smislu promjene teme, odnosno sadrZaja zadatka ili promjene
mentora. Zahtjev se predaje u studentskoj referadi na jedinstvenom obrascu Zamolbe (prilog br. 15)
Objektivnost predanog zahtjeva utvrduje voditelj Odjela te na donjem dijelu predane Zamolbe

upucuje na predmetne izmjene.
b) Prijava i polaganje zavrSnog ispita (obrana zavrSnog rada)
Student moze predati zavrsSni rad te prijaviti zavrsni ispit ako je poloZio sve ispite i ako je ispunio sve

ostale utvrdene studentske obveze (povrat knjiga u knjiznicu, financijske obveze prema SveuciliStu i
sl.)

Student prijavljuje zavrsni ispit (obranu zavrSnog rada) predajom tri primjera zavrSnog rada u
spiralnom uvezu u studentsku referadu. Navedene primjere student predaje sa indeksom, a prijava

se biljezi na drugom dijelu obrasca ZVR-001.

Prilikom preuzimanja primjera zavrSnog rada studenska referada vrsi provjeru da li je student polozio
sve ispite i ima li neispunjenih financijskih obaveza prema SveudiliStu. Ukoliko student ima uvjet
prijave obrane zavr$nog rada, studentska referada zaprima njegovu prijavu ili ga, u suprotnom,
upucuje na ispunjenje preostalih obveza.

Po primitku primjera zavrSnog rada, a najkasnije tri dana od dana preuzimanja, studentska referada
primjere prosljeduje predsjedniku povjerenstva odredenom za konkretan zavrsni rad koji potom vrsi

njihovu distribuciju ¢lanovima povjerenstva na ocjenu.
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Najkasnije u roku petnaest dana od dana predaje zavrSnog rada, ¢lanovi povjerenstva prihvacaju rad
ili studenta upucuju na nedostatke rada koje je on duzan otkloniti najkasnije u roku petnaest dana od
primljene upute za ispravak. Datum kad je student upucen na ispravak zavrSnog rada biljezi
predsjednik povjerenstva (ili mentor) na spiralne primjere rada koje je student predao na ogled

¢lanovima ispitnog povjerenstva.

Po prihvacanju zavrdnog rada od strane svih ¢lanova povjerenstva student moze pristupiti zavrSnom
ispitu, a zavrdni se ispit odrZzava najkasnije trideset dana od dana prihvacanja zavrSnog rada od

strane svih ¢lanova povjerenstva.

Mentor, odnosno predsjednik povjerenstva o datumu odrzavanja zavrSnog ispita (obrane zavrSnog
rada) obavjeStava studentsku referadu po Cemu studentska referada vrSi oglasavanje obrane
zavrdnog rada na web stranici i oglasnoj plo¢i Sveucilista te o istome obavjeStava studenta.

Za potrebu obrane zavrSnog rada, odnosno zavrSetka studija, studentska referada vrsi kontrolu i
priprema obrasce za obranu kako je opisano:

« utvrduje skladnost (identi¢nost) ocjena i datuma iz indeksa sa podacima unesenim u ISVU
sustav te u slu€aju nepravilnosti poduzima potrebne radnje za korekciju

« priprema obrazac ZVR-001
+ dodjeljuje broj i priprema Zapisnik o zavrSnom ispitu (ZVR-004, prilog br. 16)
= po uskladenju evidencija, priprema i potpisuje prijepis ocjena

« datum zavrsSnog ispita unosi u ISVU sustav te na isti vrSi prijavu studenta i priprema ispitnu
listu.

Navedeni obrasci: ZVR-001, Zapisnik o zavrSnom ispitu, prijepis ocjena, ispitna lista te indeks
studenta Cine dokumentaciju za zavrsni ispit koja se na dan obrane zavrSnog rada daje predsjedniku
povjerenstva (ili mentoru).

Tokom obrane zavrSnog rada ispitno povjerenstvo vrSi evidenciju na obrascima ZVR-001 i Zapisniku
o zavrSnom ispitu (zvr-004).

c¢) lzdavanje dokumenata po obrani zavrSnog rada

Po odrzanom ispitu zavrSnog rada, predsjednik povjerenstva (ili mentor) popunjenu dokumentaciju o
zavrSnom ispitu vracaju u studentsku referadu.
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Studentska referada, u okviru pripremanja dokumenata za izdavanje studentu te zakljuCavanje
dokumentacije (dosjea) studenta, vrsi sljedece radnje:

&

&

&

&

provjerava da li je vracena dokumentacija o zavrSnom ispitu potpuno i ispravno popunjena [
unosi ispitnu listu u ISVU sustav

ovjerava indeks i zavrSnu svjedodZbu peCatom o zavrSetku studija i peCatom s grbom
Republike Hrvatske

biljezi obranu zavrSnog rada u osobnu evidenciju vodenja zavrSnih radova

fotokopira dokumente studenta: indeks, domovnicu, rodni list, sviedodzbe s Cetiri razreda
srednje Skole te Svjedodzbu o zavrSnom ispitu, odnosno Svjedodzbu o drzavnoj maturi ili
SvjedodZbu o zavrSnom radu i Potvrdu o poloZenim ispitima drZzavne mature te ih arhivira u
dosje studenta

sastavlja Potvrdu o zavrSetku stru¢nog studija (prilog br. 17) te je prosljeduje na potpis rektoru
vrsi izraCun konacne ocjene studija i unosi je u obrazac ZVR-001
vrsi ispis studenta iz ISVU sustava

upisuje zavrSetak studija u mati¢ne knjige studenata.

Najkasnije petnaest dana nakon uspjednog zavrdnog ispita student u studentsku referadu predaje

Cetiri primjerka konacCne verzije zavrSnog rada, a uvezenog na nacin propisan Pravilnikom o

zavrSnom radu i zavrSnom ispitu. Jedan primjer zavrSnog rada uvezuje se u tvrde korice i studentska

referada isti prosljeduje knijiznici Sveucilista, a ostala tri primjera uvezuju se u spiralne uveze i

prosljeduju Clanovima povjerenstva. Uz primjerke zavrSnog rada, a radi objave u TehniCkom glasniku,

student u digitalnom obliku na posebnom cd-u predaje Sazetak zavrSnog rada sukladno Odluci i

Naputku o izradi sazetka zavrSnog rada. Sazetke zavrSnih radova studentska referada jedanput

mjesecno prosljeduje glavnom uredniku Tehnickog glasnika.

Studentska referada, za izdavanje studentu, priprema:

=l

=l

=l

indeks
dokumente i sviedodZbe koje je student predao prilikom upisa na Sveuciliste

Potvrdu o zavrSetku struénog studija.

Navedeni dokumenti studentu se ne mogu izdati prije nego u studentsku referadu preda konacne
verzije zavrSnog rada te sazetak.
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Prilikom preuzimanja dokumenata, student je duzan popuniti Statisticki list (za studente koji su
diplomirali/zavrsili struéni studij u pojedinoj kalendarskoj godini, prilog br. 12), a koje studentska

referada, u odredenim razdobljima, Salje Hrvatskom zavodu za statistiku.

Preuzimanje dokumenata student potvrduje svojim potpisom na zavrsSetku obrasca ZVR-001.

5.4.2.2 Promocija studenata

Potvrda o zavrdetku stru¢nog studija koja se uruCuje studentu po uspjesnoj obrani zavrSnog rada,

odnosno zavrSetku stru¢nog studija vazi do izdavanja svjedodzbe.

SvjedodZba i dopunska isprava o stru¢nom studiju (supplement) studentu se uruc€uju na svecanoj
promociji. Dodjelu svjedodzbi i dopunskih isprava vrsi rektor i promotori pojedinih stru¢nih studija
Sveudilista.

Rektor na svakoj promociji proglasava i nagraduje najbolje studente po pojedinom struénom studiju
izmedu studenata koji su zavrsili studij od odrzavanja prethodne sve€ane promocije. Najbolji student

na pojedinom stru¢nom studiju izabire se sukladno postignutom uspjehu (prosjeku ocjena) za vrijeme

cjelokupnog Skolovanja na Sveudilistu.

Datum odrzavanja sveCane promocije i podjele svjedodzbi odreduje rektor. Datum sveane promocije
oglaSava se 30 dana prije dana odrZavanja. Odlukom rektora regulira se naknada za izradu i
izdavanje diplome/svjedodzbe i naknada za troSkove promocije. Nadalje, odlukom rektora imenuju

se Clanovi povjerenstva za provjeru steCenih uvjeta diplomiranih studenata.

Za potrebe sveCane promocije, odnosno dodjele svjedodzbi i dopunskih isprava, radnje koje je
potrebno izvrsiti jesu sljedece:

« izrada popisa studenata koji su zavrsili pojedini struCni studij od dana odrzavanja posljednje
promocije
« priprema i provjera podataka diplomiranih/zavrSenih studenata

« izbor najboljih studenata po pojedinom struénom studiju i zaduzenja jednog od njih za
studentsku zahvalu

= 0sobno kontaktiranje studenata koji Ce biti promovirani i obavjeStavanje o datumu odrzavanja
sveCane promocije te evidentiranje njihovog odaziva ili neprisustva
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izrada, tisak i pe€atiranje svjedodZzbi

izrada, tisak i peCatiranje dopunskih isprava o stru¢nom studiju — supplementa
rezerviranje dvorane

dogovaranje scenografije, razglasa i drugih detalja vezanih uz uredenje prostora (zastave,
govornica, cvijeCe, mapa za govor rektora, mikrofoni, stolovi, garderobni prostor)

izrada protokola promocije

nabava tuljca i fascikla za supplemente

izrada popisa uzvanika

oblikovanje i izrada pozivnica za sve€anu promociju

adresiranje i slanje pozivnica uzvanicima i studentima

sastavljanje uputa studentima koji ¢e biti promovirani, a koje se $alju uz pozivnicu

izrada mapa studenata koji ¢e biti promovirani prema struénim studijima

izrada promocijske prezentacije sa slikama svakog pojedinog studenta koji ¢e biti promoviran,
temom njegovog zavrSnog rada, imenom mentora i steCenim stru¢nim nazivom

izrada rasporeda sjedenja studenata koji ¢e biti promovirani
izrada natpisa za stolice za uzvanike

angaziranje snimatelja i fotografa

angaziranje zbora i voditelja sveCane promocije

dogovor cateringa za domjenak za studente i goste.

Osobe zaduzene za obavljanje pojedinih radnji odreduje rektor.

6.

REFERENTNI DOKUMENTI

Norma ISO 9000:2015

Prirunik sustava upravljanja kvalitetom

Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
Statut Sveucilista Sjever

Odluka o upisu studenata u prvu godinu studija
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« NatjeCaj za upis studenata u prvu godinu studija

+« QOdluka o imenovanju povjerenstva za upis studenata u prvu godinu studija

= QOdluka o visini naknade Skolarine i troSkova upisa u prvu godinu studija

= QOdluka o uvjetima prelaska i upisa studenata s drugih visokih ucilista

« Pravilnik o studiranju SveuciliSta Sjever

+« QOdluka o dekanskom (izvanrednom?) ispitnom roku

+ Pravilnik o0 zavrSnom radu i zavrSnom ispitu

= QOdluka o naknadi za izradu i izdavanje diplome/svjedodzZbe i troSkovima promocije
- QOdluka o predaji saZzetka zavrdnog rada + Naputak o izradi saZetka zavrSnog rada
« |zvedbeni plan nastave za prvu godinu stru¢nih studija

+ QOdluka o usvojenim upisnim kvotama

« Studijski program i izvedbeni plan

+ QOdluka o imenovanju koordinatora za postupak prijave i upisa studijskih programa
+ QOdluka o uvjetima i iznosu Skolarine za upis u vise godine studija

+ QOdluka o reguliranju statusa studenta

« Pravilnik o vodenju evidencija o studentima visokih ucilista

= Pravilnik o popisu dokumentacije o studentima na sveuciliSnim ili stru¢nim studijima

= Pravilnik o sadrzaju studentske isprave
= Zakon o sluzbenoj statistici
= Plana i programa mjera zdravstvene zastite iz obaveznog zdravstvenog osiguranja

7. ZAPISI | DOKUMENTI

= |zvedbeni plan nastave

= Prijava za upis

= Maticni list

- Prijavni list za upis studenata na struéni studij u akademskoj godini, SV-20
= Zamolba za prelazak

- RjeSenje o prelasku

= Upisni list
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« Prijavnica za ispit

« Ispitna lista

- Zapisnik o komisijskom ispitu

- Kontrolni list uz prijavne listove za upis studenata, SV-22

- Statisticki list (za studente koji su diplomirali/zavrsili struéni studij u pojedinoj kalendarskoj
godini, SV-50)

- Kontrolni popis za studente koji su diplomirali/zavrsili struéni studij, SV-51
« obrazac ,ZVR-001"

< Zamolba
- Zapisnik o zavr$nom ispitu (,ZVR-004")

- Potvrda o zavrSetku stru¢nog studija

8. PRILOZI

Prilog 1 — Izvedbeni plan nastave

Prilog 2 — Prijava za upis

Prilog 3 — Maticni list

Prilog 4 — Prijavni list za upis studenata na strucni studij u

akademskoj godini, SV-20

Prilog 5 — Zamolba za prelazak

Prilog 6 — RjeSenje o prelasku

Prilog 7 — Upisni list

Prilog 8 — Prijavnica za ispit

Prilog 9 — Ispitna lista

Prilog 10 — Zapisnik o komisijskom ispitu

Prilog 11 — Kontrolni list uz prijavne listove za upis studenata, SV-22

Prilog 12 — Statistiégi list (za studente koji su diplomirali/zavrsili stru¢ni studij u pojedinoj
kalendarskoj godini, SV-50)

Prilog 13 — Kontrolni popis za studente koji su diplomirali/zavrsili struéni studij, SV-51
Prilog 14 — obrazac ,ZVR-001"

Prilog 15 — Zamolba
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Prilog 16 — Zapisnik o zavrSnom
ispitu (,ZVR-004")
Prilog 17 — Potvrda o zavrSetku

stru¢nog studija
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