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1. Uvodne napomene o Priruéniku za osiguravanje i
unaprjedivanje kvalitete SveuciliSnog studijskog centra
za strucne studije SveuciliSta u Splitu

Cilj je ovog dokumenta definiranje pokazatelja kvalitete i trajno poboljSavanje i unaprjedivanje
kvalitete procesa studiranja s glediSta studenata, nastavnika, administrativnog osoblja i ostalih
subjekata zainteresiranih za rad SveuciliSnog studijskog centra za stru¢ne studije Sveudilista u Splitu

(dalje: Centra).

Priru¢nik za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete Centra (dalje: Priru¢nik) upucuje na izradu i
uporabu dokumenata, postupaka i dobru praksu, koja ¢e - sukladno opredijeljenju Centra - omogucditi
trajno poboljSavanje, osigurati cjelovitost i djelotvornost upravljanja kvalitetom u svim segmentima
djelovanja Centra. Navedeno je potrebno ostvariti kroz politiku kvalitete, studijske programe (struénih
studija i specijalistiCkih struénih studija), u€enje i medunarodnu razmjenu studenata, administrativne

funkcije, evaluaciju nastavnika i suradnika.
Ovim se Priru¢nikom promoviraju sljedec¢e aktivnosti:
— definiranje institucijskih pokazatelja kvalitete,
—  kriteriji za programsko, nastavno, studensko i stru¢no-istraZivacko djelovanje,

— promjene pravila, kriterija i preporuka kada to zahtijeva mehanizam osiguranja i

poboljSanja kvalitete s obzirom na ustroj Centra,
—  kriteriji i standardi napredovanja nastavnika,

— ocjenjivanje studenata i nastavnika,

ocjenjivanje izvedbenih programa i sl.

Priruénik sluzi za lak$e provodenje unutarnje prosudbe i provodenje ostalih postupaka koji se

primjenjuju u poboljSavaju procesa odredenih ovim Priru¢nikom.

Priruénik treba biti dokument kojeg svi studenti, nastavno i administrativno osoblje Centra

osjecaju kao svoj.

1.1. Cilji podrucja vriednovanja Priruc¢nika

Ovim Priruénikom uspostavit ¢e se standardi i kriteriji kvalitete u podrucjima koja doprinose
studiranju na Centru: nastavi, struénim i administrativnim djelatnostima te ostalim djelatnostima u

okviru predmeta poslovanja Centra.

Priruénik sadrzi osnovna podrucja osiguranja kvalitete studiranja prepoznata u Europskim

smjernicama i preporukama:



1.2.

posebne ciljeve sustava osiguravanja kvalitete,
podrucje unutarnje provjere,

ulogu i odgovornosti svih sudionika u sustavu,
mehanizme, procese i procedure unutarnje provjere,
smjernice za provedbu unutarnje provjere,

godidnji plan i raspored aktivnosti unutarnje provjere.

Dokumenti koristeni pri izradi Prirucnika
Zakon o osiguravanju kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju (,Narodne novine®, broj
45/09)

Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (,Narodne novine®, broj 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 46/07 i 45/09)

Zakon o priznavanju inozemnih obrazovnih kvalifikacija (,Narodne novine®, broj 158/03,
198/03, 138/06)

Zakon o potvrdivanju Konvencije o priznavanju visokoskolskih kvalifikacija u podrucju
Europe (,Narodne novine®, 9/02, 15/02)

Zakon o akademskim i stru¢nim nazivima i akademskom stupnju (,Narodne novine®, broj
107/07)

Pravilnik o sadrzaju dopusnice, te uvjetima za izdavanje dopusnice za obavljanje
djelatnosti visokog obrazovanja, izvodenje studijskih programa i reakreditaciju visokih

ucilista (,Narodne novine®, broj 24/10)

Pravilnik o znanstvenim i umjetni¢kim podrugjima, poljima i granama (,Narodne novine®,
broj 118/09)

Pravilnik o ustroju i naCinu rada podru¢nih vije¢a i mati¢nih odbora (,Narodne novine*,
broj 76/05, 113/05-Odluka USRH, 118/05, 55/09)

Statut Sveucili§ta u Splitu

Pravilnik o Studentskom zboru Sveudilista u Splitu i drugim studentskim organizacijama

koje djeluju na razini Sveucilista u Splitu

Eticki kodeks SveuciliSta u Splitu

Pravilnik o studijima i sustavu studiranja na SveuciliStu u Splitu
Pravilnik o rektorovoj nagradi studentima Sveucili§ta u Splitu

Politika kvalitete Rektorata Sveucili§ta u Splitu



Pravilnik o Centru i Odborima za unaprjedenje kvalitete Sveucilista u Splitu
Pravilnik o postupku vrjednovanja kvalitete nastavnika i nastave od strane studenata
Upute za postupanje pri dono$enju studijskih programa na Sveudilistu u Splitu.

Prijedlog uputa (hodogram) za postupanje u svezi programa struénog usavr$avanja pri

Sveugilistu u Splitu

Pravilnik Centra

Pravilnik o studijima i studiranju na Centru

Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata Centra
Eticki kodeks Centra

Pravilnik o izdavackoj djelatnosti Centra

Pravilnik o stru€¢noj praksi Centra

Pravilnik o izradi i obrani zavrSnog rada

ENQA (2009.): Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher

Education Area -3rd edition
INQAAHE (2007): Guidelines of good practice in quality assurance

UNESCO/OECD (2005) Guidelines for Quality Provision in Cross-border Higher
Education

Information and documentation-Library performance indicator- Information and
education —Indicateurs de performance des bibliotheques, 2nd ed., 2008., International
standard ISO 11620.



2. Organizacijarada na Centru

Za provedbu organizacije sustava za osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete na Centru
odgovorni su povjerenici imenovani za podrucja vezana za strateSke ciljeve razvitka Centra, pomocnik

proc¢elnika Centra zaduzen za kvalitetu i Odbor za kvalitetu Centra.

2.1. Osnivanjei promjene u organizaciji

Centar je ustanova koja u razli¢itim organizacijskim formama uspje$no stvara neophodne
stru¢ne kadrove iz drustvenih i tehnic¢kih znanosti. Temeljem ste¢enog iskustva, Centar vrsi stalnu

transformaciju i prilagodbu edukacijskih procesa stvarnim potrebama trziSnog okruzenja.

Centar je podruznica Sveudilista u Splitu od 2003. godine kada je pripojen Sveucilistu nakon
donosenja «Uredbe Viade Republike Hrvatske o pripajanju Veleudilista u Splitu Sveugilistu u Splitu»
(NN 168/2003 od 23. listopada 2003. godine) kao Odjel za stru¢ne studije. Poslije je promijenio naziv

u Sveucilisni studijski centar za stru¢ne studije.

Na Veleucilistu u Splitu djelovali su stru¢ni studiji na odjelima Brodogradnje, Elektrotehnike sa
smjerovima Elektrotehnika i Elektronika, Ekonomije sa smjerovima Racéunovodstvo i financije,
Trgovinsko poslovanje i Turizam i ugostiteljstvo, Graditeljstvo, Kemijska tehnologija, Racunarstvo,
Strojarstvo, Upravno pravo i Zdravstvo sa smjerovima Sestrinstvo, Fizioterapija i Medicinska

radiologija.

Nakon ukidanja Veleugilista u Splitu, Ministarstvo znanosti i tehnologije 16. prosinca 2003.
godine izdalo je Dopusnicu na ustroj Odjela za stru¢ne studije Sveucilista u Splitu (Livanjska 5) za
obavljanje Za studij Turizma i ugostiteljstva dobivena je 5. srpnja 2004. godine od Ministarstva
znanosti, obrazovanja i Sporta Privremena dopusnica kojom se iznimno omogucio nastavak i

zavrSetak studija studentima stru¢nog dodiplomskog studija Turizam i ugostiteljstvo.

Nacionalno vije¢e za visoku naobrazbu Republike Hrvatske 8. srpnja 2004. godine donijelo je
Zaklju€ak kojim je negativno ocijenilo nastavne programe struénog studija Zdravstvo, smjerova

Sestrinstvo i Fizioterapija (do tada je smjer Medicinska radiologija prestao s radom).

Privriemenim dopusnicama izdanim od Ministarstva znanosti, obrazovanja i Sporta, od 19.
travnja 2004. godine, studentima Odjela za stru¢ne studije omoguéen je nastavak i zavrSetak studija
smjera Sestrinstvo i Fizioterapija po programima stru¢nih studija koji su se izvodili na Medicinskom
fakultetu Sveucilista u Splitu te na Visokoj zdravstvenoj Skoli (Zdravstveno veleudiliSte) u Zagrebu,
osim apsolvenata koji su studij zavrsili po programu upisanom i odsluSanom na bivSem VeleugiliStu u
Splitu.

U lipnju 2005. a potom i 2007. godine Odjelu, odnosno Centru, izdate su dopusnice za
izvodenje stru¢nog studija Informacijska tehnologija (150 pa 180 ECTS-a), struénog studija

Konstrukcijsko strojarstvo (150 pa 180 ECTS-a), stru¢nog studija Trgovinsko poslovanje (120 pa 180
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ECTS-a), stru¢nog studija Racunovodstvo i financije (120 pa 180 ECTS-a), stru¢nog studija
Elektroenergetika (150 pa 180 ECTS-a) te struénog studija Elektronika (150 ECTS-a pa 180 ECTS-a).

U skladu s ¢lankom, 20. stavak 10. Zakona o osiguravanju kvalitete u znanosti i visokom
obrazovanju, Senat SveuciliSta u Splitu donio je odluke kojima je osnovao/prihvatio studijske programe
specijalistickog diplomskog stru¢nog studija Trgovinsko poslovanje (zapoCelo se nastavom u
akademskoj 2010/2011.) specijalistickog diplomskog struénog studija Racunovodstvo i financije
(zapocCeto s nastavom u akademskoj 2010/2011.) i specijalistickog diplomskog stru¢nog studija

Politehnika (zapocet ¢e se s nastavom u akademskoj 2011/2012. god.).

2.2. Zadane smjernice i aktivnosti u njihovoj realizaciji

Kroz razvojna radna mjesta, mogucnost struénog i znanstvenog napredovanja nastavnika i
suradnika te dovrSenjem zgrade u Kopilici, u cijelosti ¢e se rijeSiti kadrovski i prostorni problemi, sto ¢e
omoguciti izvodenje nastave na jednom mijestu, otvaranje restorana studentske prehrane, knjiznice i

citaonice.

Kako je temeljna djelatnost Centra izobrazba stru€njaka usmjerenih prema konkretnoj praksi s
ciliem samostalne primjene usvojenih znanja u podrucju za koje su se Skolovali, unato¢ opisanim
poteSko¢ama u radu i promjenama u ustroju, upornost i struénost djelatnika omogucila je kontinuirani

razvitak Centra.

Implementiran je Bolonjski proces, uvedeni su novi struéni studijski programi i specijalisticki

diplomski strucni studiji uz odrZzavanje visoke razine kvalitete studija.

Potrebu izrade strategije razvitka, koja bi bila temeljni dokument za daljnji razvoj i uspjeSno

funkcioniranje Centra, potaknule su promjene u europskom i nacionalnom okruzenju:
—  proces priblizavanja Europskoj Uniji,
—  potreba uklju€ivanja u europski istrazivacki i visokoskolski prostor,
—  primjena temeljnih odrednica Bolonjskog procesa,
— uskladivanje nacionalnog s europskim kvalifikacijskim okvirom,
—  potreba razvoja programa mobilnosti i cjeloZivotnog obrazovanja,
—  ustrojavanje integriranog sustava osiguravanja kvalitete,

— smjernice nacionalne visokoobrazovne politike i orijentacija prema drustvu znanja.

2.3. Djelatnost Centra

Predmet poslovanja - djelatnosti Centra je:

— visoko obrazovanje - sudjelovanje i izvedba stru¢nih studija,



— visoko obrazovanje - ustrojavanje i izvodenje struénih studija u znanstvenim podrucjima

drustvenih i tehnickih znanosti,

— izvodenje programa stalnog usavrSavanja u sklopu cjelozZivotnog stru¢nog obrazovanja i

usavrSavanja u znanstvenim podrucjima drustvenih i tehnickih znanosti,
— nakladni¢ka i informati¢ka djelatnost,

— izrada atesta i ekspertiza; nadzor nad projektiranjem i izvodenjem radova; pruzanje
struénih i znanstvenih konzultacija; recenziranje i revizija projekata, struCnih i

znanstvenih radova; laboratorijska ispitivanja u okviru temeljne djelatnosti,

—  pruzanje usluga drugim pravnim i fizickim osobama kada to sluzi razvoju osnovne

djelatnosti i racionalnijem koriStenju opreme, uredaja i strojeva,

—  obavljanje drugih djelatnosti koje unaprjeduju osnovne djelatnosti ako se one u manjem

opsegu ili uobi¢ajeno obavljaju uz prethodno navedene djelatnosti.

2.4. Ustroj Centra

Ustrojbene jedinice Centra su odsjeci, zavodi, Ured procelnika i Tajnistvo.

2.4.1. Odsjeci

Odsjeci su ustrojbene jedinice koje organiziraju i izvode cjelovite studijske programe u

odnosnom znanstvenom podrucju, odnosno polju.
Odsjeci Centra su:

— Odsjek za elektrotehniku u sklopu kojega su Zavod za elektroniku, Zavod za

elektroenergetiku i Zavod za specijalistiCki diplomski stru¢ni studij politehnike,
— Odsjek za informacijsku tehnologiju,
— Odsjek za konstrukcijsko strojarstvo,

— Odsjek za raunovodstvo i financije u sklopu kojega su Zavod za raéunovodstvo, Zavod

za financije i Zavod za Specijalisti¢ki diplomski stru€ni studij ragunovodstva i financija,

— Odsjek za trgovinsko poslovanje u sklopu kojega su Zavod za trgovinsko poslovanje,
Zavod za poduzetnis$tvo, Zavod za vanjsku trgovinu i medunarodna putovanja i Zavod

za specijalisticki diplomski stru¢ni studij trgovinskog poslovanja,
— Odsjek — nastavni centar Zagreb,

— Odsjek za stare studije.



2.4.2. Zavodi

Zavodi su ustrojbene jedinice koje ustrojavaju i izvode nastavu iz predmeta zajednickih kolegija.
Zavodi Centra su:

—  Zavod za informatiku,

—  Zavod za matematiku i fiziku,

—  Zavod za strane jezike.

2.4.3. Ured procelnika
Ured procelnika Cine:
—  procelnik Centra,
—  zamjenik proCelnika,
— pomocénik proCelnika za osiguravanje kvalitete,
—  pomocénik pro€elnika za nastavu,

— pomo¢énik proCelnika za investicije.

2.4.4. Tajnistvo

TajniStvo Centra Cine:

—  tajnik Centra,

—  rukovoditelj stru€nih sluzbi:
— Pravna sluzba,
—  Studentska sluzba,
—  Sluzba za financijsko-raéunovodstvene polove,
—  Sluzba za informacijske tehnologije,
—  Sluzba za tehni¢ke poslove i odrzavanje,

—  Sluzba za pomocne poslove.

2.4.5. Sluzba za tjelesnu i zdravstvenu kulturu

2.4.6. Struéni studiji
Na Centru su ustrojeni sljededi struéni studiji:
—  struéni studij Elektroenergetika,

—  struéni studij Elektronika,



— struéni studij Informacijska tehnologija,
—  struéni studij Konstrukcijsko strojarstvo,
—  struéni studij Racunovodstvo i financije (Split i Zagreb),

—  strucéni studij Trgovinsko poslovanje.

2.4.7. Specijalisticki diplomski struéni studiji

Na Centru su ustrojeni sljedeci specijalistiCki diplomski struéni studiji:
— Racunovodstvo i financije
—  Trgovinsko poslovanje

— Politehnika



3. Studijski programi

3.1. Analiza podataka o interesu za upis studijskih programa

Svrha je pra¢enja ovog pokazatelja kvalitete prikupljanje i obrada podataka s ciliem uvida u
interes koji vlada kod studenata za pojedine studijske programe. Analizira se broj svih prijavljenih
kandidata u odnosu na broj upisanih studenata na prvu godinu na svakom od studijskih programa s
ciliem da se izradi statistika o srednjoSkolskom uspjehu i obrazovanju te izvrSi procjena kvalitete

ulazne populacije.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su procelnik Centra, pomoénik procelnika za

nastavu i voditelj Studenske sluzbe.

Postupak u provodenju ove mjere svodi se na statisticku obradu. Statisticku obradu provode

djelatnici Studenske sluzbe i Sluzbe informacijskih tehnologija.

Pokazatelj kvalitete evidentira se tako da se za svaku godinu utvrdi broj kandidata koji se

prijavio za upis na prvu godinu studija te broj kandidata koji su se upisali na odredeni program.

Broj kandidata koji su se upisali trebao bi se poklapati s upisnom kvotom Centra odredenom za
pojedini studijski program. Ovo je potrebno uraditi za svaki studijski program te iskazati podatke za

svaki studijski program i cjelovite podatke na razini Centra.
Utvrduju se i sliedeéi podatci:

e broj kandidata s obzirom na zavrSenu srednju Skolu (npr. srednja tehni¢ka Skola, gimnazija ili
druga srednja Skola),
e prosjecni op¢i uspjeh prijavljenih i upisanih kandidata tijekom srednjo$kolskog obrazovanja.

Obradu i prezentaciju podataka vr§e pomocnik pro€elnika za osiguravanje kvalitete i voditelj

Studenske sluzbe.

Rezultati su prethodno provedene analize dostupni svima, a postupak se provodi svake

akademske godine s rokom provedbe do 15. listopada.

3.2. Postupak revizije postojeéih studijskih programa

Temeljem odgovora dobivenih anketiranjem nastavnika, studenata, zavr3enih studenata i
poslodavaca, odreduju se eventualne mjere poboljSanja, odnosno utvrduje se potreba za provodenjem
postupka revizije postojec¢ih studijskih programa s ciljem osiguravanja kvalitete u provodenju nastave

te, prvenstveno, osiguravanja kvalitete zavr§enih studenata Centra.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su procelnik Centra, pomoénik procelnika za

nastavu, procelnici odsjeka i povjerenici imenovani za odnosna podrucja.



Postupak u provodenju ove mjere, sukladan odredbama ovog Priru¢nika, provodi se
anketiranjem nastavnika, studenata, zavrSenih studenata i poslodavaca. O prikuplijenim podatcima
sastavlja se izvjeStaj te se utvrduje potreba za revizijom postojecih studijskih programa. Potom se
osniva radna skupina za reviziju studijskih programa. Studijski programi se revidiraju prema Zakljucku

Nacionalnog vije¢a za visoko obrazovanje od 28. rujna 2007. godine.

Rezultati anketa, izvjeS¢a i revizije studijskih programa dostupni su svima, a postupak se
provodi svake tri godine u skladu s anketiranjem nastavnika, studenata, zavrSenih studenata i

poslodavaca, odnosno sukladno gore navedenom dokumentu.

3.3. Analiza uspjesnosti studiranja

Svrha je analize ovih pokazatelja kvalitete prikupiti i obraditi trazene podatke te temeljem
dobivenih rezultata, po potrebi, poduzeti mjere za smanjenje broja studenata koji su izgubili status

studenta kao i mjere za smanjenje prosjeéne duljine studiranja.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su procelnik Centra, pomocénik procelnika za
osiguravanje kvalitete, pomoc¢nik proCelnika za nastavu, proCelnici odsjeka i predstojnici zavoda i

voditelj Studenske sluzbe.

Postupak u provodenju ove mijere je sliedeci: statisticku obradu provode djelatnici Studentske

sluzbe i Sluzbe informacijskih tehnologija, a analizu vrsi pomoc¢nik procelnika za nastavu.
Obraduju se sljedeéi podatci:

—  broj zavrSenih studenata u godini (broj obuhvaca zavrSene studente po generacijama i

ukupno zavrSene studente),
—  broj studenata koji nisu zavrsili studiranje u propisanom roku za svaki studijski program,
—  prosjecna duljina studiranja za svaki studijski program,

— prosjeCna ocjena studiranja za svaki studijski program (srednja ocjena svih polozenih

ispita za svakog studenta).

Analiza uspjeSnosti studiranja izraduje se po zavrSetku ispitnih rokova, a njezini rezultati

dostupni su svima zainteresiranima.

3.4. Analiza podataka o zapoSljavanju po zavrsetku studiranja

Svrha je pracenja ovog pokazatelja kvalitete prikupljanje i obrada podataka Zavoda za
zapoS$ljavanje o stanju nezaposlenih zavrSenih studenata kako bi se ustanovila uskladenost broja

studenata s potrebama trzista rada.

Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je pomocnik pro¢elnika za osiguravanje kvalitete.
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Podatci o broju zavr$enih studenata u jednoj akademskoj godini na Centru se evidentiraju i
upisuju u posebne tablice. Radi se i 0 ukupnom broju zavr$enih studenata i o broju zavrSenih

studenata po studijima.

Nakon toga se evidentira ukupan broj studenata koji su se zaposlili (uz ras€lambu u kojim
privrednim granama - primjerice trgovini, Skolstvu, zdravstvu i sl.) te ukupan broj nezaposlenih

studenata.

Analiza podataka o zapoSljavanju po zavrSetku studiranja provodi se svakih pet godina.

3.5. Anketiranje zavrSenih studenata

Svrha anketiranja zavrSenih studenata dobivanje je podataka o tome kako zavr$eni studenti
Centra ocjenjuju znanja i vjestine koje su stekli tijekom studiranja na Centru te koliko su im ona realno
korisna u njihovom radu. Temeljem dobivenih odgovora utvrduju se eventualne mjere pobolj$anja
odredenih dijelova studija s ciliem da se uklone ukazani nedostatci izneseni od studenata koji su
zavrsili studij.

Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je pomocnik pro€elnika za osiguravanje kvalitete.

Postupak za provodenje ove mjere je anketiranje koje se provodi odabirom iz registra zavrsenih

studenata Centra koji su zaposleni u struci.
Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

Ovaj pokazatelj izraduje se svakih pet godina.

3.6. Anketiranje poslodavaca

Svrha je anketiranja dobivanje podataka o tome kako poslodavci ocjenjuju ste€ena znanja i
vjedtine svojih djelatnika koji su zavrsili studije na Centru. Temeljem dobivenih odgovora odreduju se
eventualne mjere poboljSanja odredenih dijelova studijskih programa kako bi se uklonili nedostatci na

koje ukazuju poslodavci.

Postupak anketiranja se provodi dostavom obrazaca za anketiranje odabranim tvrtkama s
uputama o nacinu ispunjavanja i opisom svrhe istrazivanja te obradom podataka i sastavljanjem

izvjeSc¢a koje sadrzi i prijedloge mjera za poboljSanje.
Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je pomoc¢nik pro€elnika za osiguravanije kvalitete
Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

Rok za provedbu ovog pokazatelja je svakih pet godina.
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4. Studenti

4.1. Definiranje Kkriterija, pravilai procedure za ocjenjivanje
studenata

Svrha pracenja ovog pokazatelja kvalitete osiguravanje je transparentnosti kriterija, pravila i
procedure za ocjenjivanje studenata. Svi su pokazatelji dostupni svima zainteresiranima.

Odgovorna osoba za provodenje ove mjere je predmetni nastavnik, proCelnik odsjeka i

predstojnik zavoda.
Odgovorna osoba odgovorna je za definiranje, azuriranje i objavu nhavedenih podataka.
Pri izradi pravila potrebno je obuhvatiti:
— nacin polaganja ispita odnosno kolokvija,
— podatke o predmetnom nastavniku, asistentu ili demonstratoru,
— uvjet za formiranje ocjene,
—  potrebnu literaturu,
— termine konzultacija,
— termine odrzavanja kolokvija,
— termine odrzavanja ispita,
—  objavu rezultata ispita i kolokvija.
Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

Rok za provedbu je poCetak akademske godine.

4.2. Postupak po Zalbi studenta

Svrha je ovog postupka omoguciti pravo na Zalbu studentu zbog ocjene na ispitu ili zbog nekog
drugog oblika nezadovoljstva.

Postupak zalbe primjenjuju svi nastavnici i asistenti koji provode bilo pismene ili usmene ispite.

Odgovorna osoba za ovaj postupak je predmetni nastavnik odsjeka ili zavoda.

Postupak po zalbi studenta provodi se prema Pravilniku o studiranju Centra.

Rok je provedbe trajan.
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4.3. Stegovni postupak protiv studenta

Svrha ovog postupka osiguravanje je kvalitete studiranja i rada svim sudionicima u nastavhom
procesu, a ogleda se u odgojno-represivnom postupanju Centra s ciliem da se izricanjem stegovnih
mjera za pocinjena stegovna djela od strane studenata sprijeCi takvo daljnje postupanje te da se

zastite ostali studenti, imovina Centra i kvaliteta nastave.

Postupak protiv takvih studenata provodi se u skladu s odredbama Pravilnika o stegovnoj

odgovornosti studenata Centra.
Odgovorna su osobe proc€elnik Centra, povjerenstvo za stegovni postupak, zaposlenici i studenti.

Rok je provedbe trajan.

4.4. Analiza podataka o broju upisanih studenata u visu
godinu studija

Svrha je pracenja ovog pokazatelja kvalitete utvrditi prolaznost studenata po godinama studija

te, sukladno rezultatima, utjecati na povecanje uspjesnosti studiranja.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su procelnik Centra, pomocénik procelnika za

nastavu i voditelj Studenske sluzbe.

Statisticku obradu provode djelatnici Studenske sluzbe i SluZzbe informacijskih tehnologija, a

analizu vrSi pomoc¢nik procelnika za osiguravanje kvalitete.

U ovoj analizi se obraduju podatci o ukupnom broju upisanih studenata na svaku godinu studija,
o broju prvoupisanih studenata i o broju onih studenata koji prenose odredeni broj predmeta (kolegija)
u narednu, viSu, godinu studiranja te podatci o postotku prolaznosti studenata na godini/semestru s

prosje¢nom ocjenom studiranja na toj godini/semestru.
Analiza se provodi svake godine s rokom provedbe do 1. studenoga.

Rezultati su dostupni svima zainteresiranima.

4.5. Analiza uspjesnosti polaganja ispita
Svrha je analize utvrdivanje pokazatelja te, u odnosu na njih, poveéanje ocjena i prolaznosti na
kolokvijima i ispitima i odredivanje potrebnih mjera poboljSanja uspjednosti polaganja ispita.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su zamjenik procelnika i pomoc¢nik proCelnika za

nastavu, voditelj Studenske sluzba i Sluzbe informacijskih tehnologija.

StatistiCku obradu provodi Studenska sluzba, a analizu pomoc¢nik pro¢elnika za osiguravanje

kvalitete.
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Obraduju se podatci o:

— Postotku prolaznosti na ispitu (broj studenata koji su polozili ispit u odnosu na broj
studenata koji je pristupio ispitu),

— Prosjecna ocjena studenata koiji su polozili ispit (za svaki ispit po svakom ispitnom roku),

— Omijer broja studenata koji kolokvira bez obveze polaganja zavrSnog ispita pojedinih

predmeta u odnosu na ukupan broj studenata,

— Omijer broja studenata koji kolokvira s obavezom polaganja zavrdnog ispita za pojedini

predmet u odnosu na ukupan broj studenata.

Rezultati su dostupni svima, analiza se provodi svake godine, s rokom provedbe do 1.
studenoga, za podatke o postotku prolaznosti na ispitu i prosje¢noj ocjeni studenata koji su polozili
ispit. Dva puta godiSnje po zavrSetku semestra daje se podatak o omjeru broja studenata koji kolokvira

sa ili bez obaveze polaganja zavrSnog ispita u odnosu na broj upisanih na kolegij.
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5. Osiguravanje kvalitete nastave i nastavnog osoblja

5.1. Zadatci i ciljevi

Centar mora biti siguran u kvalitetu i struénost svojih nastavnika. Kvalitetnim izvodenjem
nastave nastavnici motiviraju studente, poti€u njihov samostalni rad i omogucuju ostvarivanje Zeljenih
ishoda uc€enja. U tu svrhu nastavnici trebaju dobivati povratne informacije o svojemu radu, a rad

nastavnika potrebno je kontinuirano vrjednovati.

Nastavnicima je potrebno pruziti podrsku u unaprjedivanju kompetencija za rad u nastavi.

5.2. Izbori u zvanja

5.2.1. Izbori u nastavna zvanja

Opé¢i uvjeti za izbor u pojedina zvanja regulirani su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom

obrazovanju.

Temeljem Clanka 97. (vezano uz C&lanak 43. Zakona) i €lanka 98. Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju (dalje: Zakon) Centar, kao sastavnica Sveudilista u Splitu, provodi
izbore u nastavna zvanja (predavacg, viSi predava€ i profesor visoke Skole) i suradni¢ko zvanje

(asistent).

Kako Centar za sada ne udovoljava uvjetima za provedbu postupka izbora u nastavna zvanja
(ni u jednom znanstvenom podrucju, odnosno polju ili grani), svi se izbori u nastavna zvanja - nakon
donosenja odluke o raspisivanju izbora na Struénom vijeéu Centra te javnog oglasavanja - upucuju
ovlastenom visokom ucilistu ili ovlaStenom veleudiliStu na provedbu dijela postupka za davanje

misljenja o ispunjenosti uvjeta za izbor nastavnika.

Temeljem odluke o davanju misljenja ovlastenog visokog udilista ili ovlastenog veleucilista,

Struéno vije¢e Centra donosi odluku o izboru.

Pristupnici koji se prvi put biraju u zvanje moraju imati pozitivho ocijenjeno nastupno predavanje
pred struénim povjerenstvom, nastavnicima i studentima sukladno Odluci Rektorskog zbora o obliku i

nacinu provedbe nastupnog predavanja.

U procjeni nastupnog predavanja analizira se stru€na kompetentnost predavaca, jasnoca i
razumljivost predavanja, primjerenost iznijetog gradiva i pristupa odredenoj problematici uz umjesnost

koristenja nastavnih pomagala.
Odgovorne osobe su Tajnidtvo Centra, proCelnici odsjeka i predstojnici zavoda

Rok je provedbe definiran zakonom.
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5.2.2. I1zbori u suradni¢ko zvanje

Izbor u suradni¢ko zvanje (na Centru se provodi postupak izbora u suradni¢ko zvanje asistent)
Centar provodi putem struénog povjerenstva imenovanog od Stru¢nog vije¢a Centra za odnosno polje,
odnosno granu, sastavljenom od tri ¢lana u istom znanstvenom podrucju, istom polju te najmanje

jednog ¢lana u istoj grani.

Svi ¢lanovi struénog povjerenstva za davanje misljenja moraju biti u jednom od nastavnih zvanja.
Struéno povjerenstvo u pravilu poziva svakog pristupnika natje¢aju (koji udovoljava formalno-pravnim

uvjetima natje¢aja) na usmeni razgovor.

Struéno povjerenstvo upucuje Stru¢nom vije¢u Centra izvjeS¢e s osnovnim osobnim podatcima,
struénoj, nastavnoj aktivnosti i radovima pristupnika te misljenje o tome koliko pristupnik udovoljava
uvjetima za izbor. Struéno vije¢e Centra razmatra na svojoj sjednici to izvjeSée i u konacnosti donosi

odluku o izboru u suradni¢ko zvanje asistent.
Odgovorne su osobe Tajnistvo Centra, proc¢elnici odsjeka i predstojnici zavoda

Rok je provedbe definiran zakonom.

5.3. Vrjednovanje rada nastavnika
Vrjednovanje rada nastavnika moguce je na temelju razliitih postupaka, odnosno njihovom
kombinacijom:
— vrjednovanje rada nastavnika od strane studenata,
— samovrjednovanje nastavnika,
— razvoj i unaprjedivanje nastavni¢kih kompetencija,

— institucijski  koordinirana neposredna redovita komunikacija sa studentskim

predstavnicima,

— vrjednovanje od strane kolega nastavnika.

5.3.1. Vrjednovanje rada nastavnika od strane studenata

Ovo se vrjednovanje temelji na rezultatima studentske procjene nastavnog procesa. Provodi se

na temelju standardnih upitnika na razini Sveucilista.
Unutarnje vrednovanje rada nastavnika provodi se redovito, minimalno svake tri godine!

Odgovorne su osobe Odbor za kvalitetu Sveucilista u Splitu, Odbor za unaprjedivanje i

osiguravanje kvalitete SveuciliSnog studijskog centra za stru¢ne studije.

Dostupnost podataka i rok provedbe regulirani su na razini Sveucilista.
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5.3.2. Samovrjednovanje rada nastavnika

Nastavnici su obvezni tijekom nastave pratiti kvalitetu izvodenja nastave u skladu sa

specifi€nostima svojega kolegija.

Osnove za samovrjednovanje mogu biti rezultati studentskih vrjednovanja, kvalitete studentskih
uradaka, prolaznosti studenata. Provodit ¢e se popunjavanjem interne ankete za nastavnike koja ¢e u

tu svrhu biti pripremljena.
Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su svi nastavnici.

Rok je za provedbu trajan.
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6. Osiguravanje kvalitete resursa za podrsku studentima

6.1. Osiguravanje mehanizama za podrsku studentima

Osiguravanje mehanizama za podrSku studentima ima za cilj podizanje kvalitete studiranja i

postizanje boljih rezultata u€enja studenata.

Odgovorne osobe za provodenje ove mjere su pomocnik pro€elnika za nastavu, procelnici

odsjeka, predstojnici zavoda, mentori studenata i Stru¢no vije¢e Centra.

6.1.1. Nastavnik-mentor

Na svim odsjecima Centra imenuju se mentori za pojedine grupe studenata sa svrhom

poboljSavanja komunikacije sa studentima i pruzanja relevantnih informacija.
Zadatci mentora su:
—  kontinuirano pracenje ukupnih aktivnosti dodijeljenih skupina studenata,
— odredivanje kolegija koje student upisuje u viSe godine studija,
—  pruzanje informacija i savjeta studentima,

— azuriranje podataka u suradnji sa Studentskom sluzbom i Sluzbom za informacijske

tehnologije,

— iznoSenje prijedloga za poboljSavanje nastavnog procesa i uvjeta studiranja temeljem

uocenih problema.

Kako bi rad mentora bio transparentan, te studentima olak§ana komunikacija, potrebno je na
web stranicama Centra oglasiti popis mentora s pridruZzenim grupama studenata i termine primanja

studenata.

Nakon pojedinacnih izvije§¢a mentora procelnici odsjeka podnose semestralno izvjeSée na
Stru¢nom vije¢u Centra o funkcioniranju mentorskog sustava, preporukama za unaprjedenje kvalitete,

prilagodbama studijskih programa i problemima u odvijanju nastave.
Odgovorne su osobe nastavnici-mentori

Rok za provedbu je trajan.

6.1.2. Nagradivanje najboljih studenata

Na svakom studiju biraju se svake akademske godine najbolji studenti za Rektorovu nagradu i
to jedan student ekonomskih studija i jedan student tehnickih studija. Nagrade najboljim studentima

Centra sve€ano ¢e se urucivati na sve€anoj promociji zavrSenih studenata.
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Najbolje je studente potrebno ukljucivati u stru¢ne i razvojne projekte, obavljanje demonstratura

i za pripomo¢ ostalim studentima.
Odgovorne su osobe Studentska sluzba Centra i stru¢ni kolegij Centra

Rok je za provedbu jednom godi$nje

6.2. Javno informiranje

Radi $to boljeg upoznavanja javnosti s djelatno$¢u Centra i njegovim studijima potrebno je:
— izdavanje Vodita za upis,
— redovito sudjelovanje na Smotri Sveucilista,
— izdavanje letka/broSure za potrebe Smotre Sveucilista,
— redovito azuriranje internet stranica Centra,

— kontinuirano poticanje nastavnika na azuriranje stranica svojih predmeta koje su

interaktivno osigurane na sluzbenim stranicama Centra.
Dinamika je provedbe kontinuirano tijekom akademske godine.

Odgovorne su osobe strucni kolegij Centra te svi zaposlenici u okviru svog djelokruga posla.

6.3. Evaluacija rada struéno-administrativnih sluzbi

Potrebno je prikupiti i obraditi dojmove, stavove, misljenja i iskustva studenata o radu stru¢no-
administrativnih sluzbi s ciliem da se na temelju dobivenih rezultata utvrdi stupanj kvalitete njihovog

rada te da se ovaj korigira za slu¢aj nedovoljne kvalitete i podigne na odgovarajuéi nivo.
Odgovorna je osoba pomocénik proCelnika za kvalitetu.
Ispitivanje studenata o radu navedenih sluzbi provodi se putem ankete.

Prikupljanje podataka organizira Odbor za kvalitetu u suradnji s predstavnicima studenata.

Obradu prikupljenih podataka i analizu rezultata vr3i Odbor za kvalitetu.
Analiza kvalitete usluga ukljuCuje pracenje sljedecih pokazatelja:
—  zadovoljstvo studenata kvalitetom usluga stru¢no-administrativnih sluzbi,

—  broj djelatnika struéno-administrativnih sluzbi u odnosu na broj studenata te na opseg i

slozenost poslova,
—  prikladnost i veli€ina prostora.
Rezultati ove analize daju se na uvid Odboru za kvalitetu.

Ova se analiza provodi svake tri godine.
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7. Osiguravanje i unaprjedivanje kvalitete na Centru

7.1. Organizacija sustava kvalitete na Centru

Za organizaciju sustava kvalitete na Centru, uz tijela i osobe navedena u poglaviju 2, zaduzeni
su i studenti, nastavnici, suradnici, administrativno, tehni¢ko i pomoéno osoblje u radnom odnosu na

Centru. Oni su i osobno odgovorni za osiguravanije kvalitete u podruéju svog djelovanja i nadleznosti.

7.2. lzrada SWOT analize

Utvrdivanjem trenutnog stanja, uz isticanje jakih i slabih strana Centra te prilika i prijetnji iz

okruzenja, omogucit ¢e se provedba aktivnosti za unaprjedivanje svih segmenata razvoja Centra.

Odgovorne su osobe za provodenje ove mjere pomocnik proCelnika za kvalitetu, procelnici
odsjeka, predstojnici zavoda.

Za samo provodenje ovog postupka potrebno je da procCelnici odsjeka i predstojnici zavoda
izrade svoje pojedinacne analize o radu na temelju kojih ¢e se izraditi objedinjena SWOT analiza na
razini Centra.

Pojedinaéne i kona¢na analiza nuzno se sastoje od 4 dijela: snage (unutradnje jake strane),

slabosti (unutrasnji nedostatci), moguénosti i prijetnje (iz okruzenja).

SWOT analiza na nivou Centra provodi se svake tri godine.

7.3. Provedba unutarnje prosudbe
Kroz postupak unutarnje prosudbe utvrduje se trenutno stanje sustava kvalitete na Centru i
odreduju mjere za njegovo poboljSanje.

Tim za unutarnju prosudbu sastoji se od djelatnika koji je provode u suradnji s voditeliem
Odbora za kvalitetu i koji su neovisni u svojem radu.

Ocjenu aktivnosti, koje provodi voditelj Odbora, ocjenjuje uprava Centra.
Plan prosudbe sadrzi

— raspored zadataka,

— dijelove sustava kvalitete,

— nacin ocjenjivanja,

— vrijeme i mjesto provodenja prosudbe,

—  potrebnu dokumentaciju.
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Provedba prosudbe
—  pregled prethodno prikupljene dokumentacije,
— uvodni sastanak,
— obilazak,
— ispitivanje i usporedivanje dokumenata i stvarnog stanja,
—  skupljanje dokaza i zapazanja,
—  zavrdni sastanak,
— analiza rezultata i odredivanje mjera poboljSanja,
— sastavljanje izvje$¢a o provedenoj prosudbi.

Dinamika provedbe: Unutarnja prosudba provodi se jednom godi$nje kao redovna prosudba.

7.4. lzrada Samoanalize

Svrha: Definirati sadrzaj i uCestalost izrade samoanalize kao kljuénog instrumenta za
vrjednovanje Centra.
Odgovorna osoba: Pomo¢nik proc€elnika za kvalitetu

Postupak

Postupak izrade samoanalize reguliran je Uputama za sastavljanje samoanalize visokih uciliSta
u sastavu sveuciliSta i Uputama za sastavljanje tablica uz samoanalizu visokog udilista u sastavu

sveuciliSta koje su dostupne i na internet stranici http://www.nvvvo.hr:807.

Dinamika provedbe: Samoanaliza se provodi svakih pet godina.

Ur. br. : 2181-193-02-9/11-13

Split, 29. oZujka 2011.

Voditeljica Odbora

Mr. sc. Karmen Rivier, viSi predavacé
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