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UvOD

Prirucnik za administrativno operativne poslove u administrativnoj sluzbi tajnistva odjela Tehnitkog
veleucilista u Zagrebu je osnova za proces administrativno-struéne podrike. Priruénik sadr?i prakti¢ne
upute za koridtenje podataka iz internih baza podataka kadrovska.tvz.hr / tvoj.tvz.hr /moj.tvz.hr i
upute za upravljanje dokumentacijom uz obja3njenja za navedene dokumentirane postupke.

Ovo je drugo dopunjeno izdanje u kojem su unesene promjene vezane za administrativno operativne
poslove u administrativnim sluzbama tajnistva odjela TVZ-a nastale promjenom Statuta TVZ-a i
pravilnika te postupnika koji su pratili promjenu Statuta.

SadrZaj Priru¢nika je u skladu sa provodenjem i unapredenjem sustava upravljanja kvalitetom
Tehnickog veleudilista u Zagrebu.

Interne baze podataka:

http://kadrovska.tvz.hr/

https://tvoj.tvz.hr/

https://moj.tvz.hr




1. NASTAVNO OPTERECENJE

Prije pocetka svakog semestra za zaposlenike i vanjske suradnike unosi se nastavno opterecenje.

Korekcija izvodaca na kolegijima provodi se na prijedlog nositelja kolegija i/ili procelnika odjela
upucenog Vijecu odjela.

Nakon usvajanja navedene izmjene putem Vijeca odjela i Vijeca Veleudilista dodavanje/korekcija
izvodaca na kolegijima te unos/korekcija opterecenja u nastavi omoguceno je koristenjem

https://tvoj.tvz.hr/

1.1. DODAVANJE/KOREKCIA 1ZVODACA NA PREDMETU (https://tvoj.tvz.hr/)
- https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. Odabrati: Izvedbeni planovi —izmjeni izvedbeni plan
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Korak 2. Odabrati: za akademsku godinu, Za studijski program - Izradi
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Korak 3. Odabrati: predmet koji se Zeli revidirati - lzmjeni




Korak 4.

Dodavanje izvodaca: Dodavanje novog izvodaca — Djelatnik — izabrati iz izbornika nastavnika, Nad
komponentom predmeta — Izabrati iz izbornika komponentu, Kao nositelj broj — izabrati iz izbornika
ukoliko je nastavnik nositelj predmeta — Dodaj izvodenje predmeta za akad. 20__./20 .
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U ovom prozoru omogucen je unos nastavnog opterecenja predvideno/realizirano te pregled svih
nastavnika, komponente nastave i ukupno predvidene satnice na predmetu.

lzabrati komponentu nastave — osobu - predvideno(tj*gr*h) /realizirano (tj*gr*h), oznaéiti zaklju¢ano
— AZuriraj nastavno opterecenje

Omoguceno je i brisanje nastavnika koji viSe nisu predvideni za izvodenje nastave ovog predmeta.

lzabrati komponentu nastave — osobu — Obrisi - AZuriraj nastavno opterecenje

L m AdsLrO Cpteredemye

Dedavans saveg cvodata

Dlodaj irvederje predmeta 1a atad 202272021




1.2. UNOS/KOREKCIJA OPTERECENJA U NASTAVI (https://tvoj.tvz.hr/) Nacin 1

Prije pocetka svakog semestra za zaposlenike i vanjske suradnike u nastavi unosi se nastavno
opterecenje.

Nastavno opterecenje unose nastavnici (zaposlenici i vanjski suradnici) koristeci bazu
https://moj.tvz.hr/

Repozitorij Moj TVZ — Nastavno opterecenje — Upis/pregled nastavnog opterecenja — Zelim mijenjati
predvidenu i realiziranu normu za ak. god. (izbornik) — dohvat

Npr.

Ukoliko je potrebno podatke korigirati, nakon $to su uneseni i zaklju¢ani, nastavnik kontaktira
tajnidtvo odjela te traZi da se omoguci pristup podatcima.



UNOS/KOREKCIJA je omoguceno koristenjem baze https://tvoj.tvz.hr/ na veé opisan nadin, ali je
omogucenoi:

1.2 UNOS/KOREKCIJA OPTERECENJA U NASTAVI (https://tvoj.tvz.hr/) Naéin 2

Podatci se mogu korigirati i/ili unijeti u tajnitvu odjela, na zahtjev Proéelnika/ice odjela.

https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. Odabrati: opterecenje — upis norma sati u optereéenje
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Korak 2.

Odabrati: ak. god, semestar, tip zaposlenika, studij - dohvati

Ups nofma sali nastavnicima - opteredenis
7a akademsku godinu
2020 <
Prikaz po semestrima

Zimsii seme<tar
Bujetri comr————

BPrikadi sumanne podatke

Tip zaposlenika koje Zelim vidjeti u pregledu

Broposterici @———

BVanisid suradnici

Studiji koje Jefim vidjeti u pregledu (Oznadi sve studigs)

ehationika

21 Redowni specialistidi strcjarstva

Dolwati

x % - o (x|



Korak 3.

Odabrati redak, koji se Zeli otkljuc¢ati/korigirati, pazedi na slijedece podatke: studij, predmet,
komponenta (P= predavanja, A= auditorne vjezbe, K= konstrukcijske vjezbe, L= laboratorijske vjezbe,
S=seminarske vjezbe), osoba

Korak 4.

Koraci unosa podatka su isti kao prethodno opisani, ali se u koraku 3. unose podatci o
predvideno(tj*gr*h) /realizirano (tj*gr*h).

Nakon korekcije/unosa ponovno se postavlja redak na zaklju¢an (DA Izmjeni podatke).




2. TABLICA PLAN NASTAVE

Prije poCetka semestra izraduje se tablica Plan nastave u kojoj su navedeni vanjski suradnici
angaZirani u izvodenju nastave.

Prilog tablici Plan nastave &ine Ugovori o izvodenju nastave.

2.1.POSTUPAK IZRADE TABLICE PLAN NASTAVE (https://tvoj.tvz.hr/)
- https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. Odabrati: opterecenje — upis norma sati u opterecenje

Korak 2. Odabrati: ak. god, semestar, tip zaposlenika — vanjski suradnici, studij - dohvati

Upis novma sati nastavnicima - opteredenis
Za akademsku godinu

2020

Prikaz po semestrima (e
- Zimski semestar | N
L r T

Tip zaposienika koje felim vidieti u pregledu

Bz aposienici 4

Bvaniski suradnici

Studii koje felim vidjeti u pregledu (Oznad sve sudile)

Redavni mehaticrika

rvaniedni mehatronike -«
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irvanredni specislisticid 1

Redovrd specialist
Dohvati \
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Korak 3. Odabrati — EXCEL
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Korak 4.
- Tablicu iz baze tvoj.tvz.hr - opterecenje kopirati u predloZak tablice Plan nastave
- iz tablice optereéenja izbaciti nepotrebno za tablicu Plan nastave
Npr. -vanjske suradnike kojim je nula (0) u stupcima
- stupac Realizirano i Ostvarena norma/cijena, Zaklju¢an
- Na kraju stupac predvideno norma/cijena zbrojiti u retku - ukupno-
- Tablicu e- mailom dostaviti Pro¢elniku/ici odjela na uvid

- Tablicu urudzbirati u bazi https://tvoi.tvz.hr/ (112-99/22-01/01)

-Tablicu Plana nastave dostaviti Progelniku/ici odjela na potpis i staviti Zig odjela

Slijededi koraci:

a) lzraditi Ugovore o izvodenju nastave u bazi http://kadrovska.tvz.hr/
b) Ugovore parafirane od Procelnika/ice odjela priloZiti tablici Plan nastave
c) Proslijediti preko Urudzbenog ureda Prodekanu/ici za nastavu i studente

11



2.2. PREDLOZAK TABLICE PLAN NASTAVE

< thoen L SAT|
wof sata/rece
Studij Sem | Prodmet Kowmp Osaba Status | Feanje stud. (o o oewalcijens | FofA a5 am)
ns o1 [Sumai podact ca asobu_ | - | R
s 1| sennan) podact rs asobu S SEmey = i _
[us |3 |Sumaeni podaci za osobu . - _ _ -
Plan opteretenja vanjsiih suradnica - Strojatsid odjel - et semestar ax. pod. 2021./2002.

Klasa: 112-99/22-01/02

Urbroj: 375-12-22-129

Zagred, U5, svibnja 2022.

Pl ja vanjoih dijela - Hetnd semvestar ak. pod. 2001./72007.

Redovni preddiplomski strutni studi) MEHATRONIKE

vanredni preddiplome | struini studij MEHATRONIKE

Redovni preddiplomsii strufni studij STROJARSTYA

tzvantednt predeiplomsk stritnl studi) STROJARSTVA

Redoynl diglomski Sparijalistitkl strubnl studi) Strojarsiva

trvanverni diplomski Epecijalistitil struénd studi] Strajarsiva

Cgena URUPNO SATH
L] satafMor

studij __ |Sem |Predmet Komgp Status | Jvanje stud. |0 ma PefAatssen)
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[ispetstro 2 industrijska logistika (192605) B vS  [predavat 5m1m1=3  [10an  [500%a

specstic 2 industrijsea logistika (205435) A vs ¢ 1810°171=30 [100kn.  [I000En

speestio 2| industrijska logistixa { 205235) » Vs |preasvar 1615"371=35 [1a0an.  [00an

specstro 2{Industryska logetika (205435) B Vs limedavet I el [

1 ka /10O

" (] i 2a osebn Y VS |predavad - 7200kn. |7200kn.  (Okm 30w{204 30} |

itperstro 4 Radunabn vid {215751) L Vs prod.v. L ulraw 2211571 2=30 | 100 en. 00 &

ispEesiro 4] Ratunalni vid {215751) » s prof. v. & atr. re. 2215°1°2:30 |166an 4800 0

Tehna /300
B o1 |sumarni podaci 22 asobu . Vs lprobv.i utrazv. |- 7800kn.  |7300kn. (0ka w-t30il

3. UGOVORI O IZVODENJU NASTAVE (http://kadrovska.tvz.hr/)

Ugovori o izvodenju nastave za vanjske suradnike izraduju se temeljem podataka iz tablice Plan

nastave

Prije postupka izrade ugovora o izvodenju nastave potrebno je predvideno optereéenje za sve

vanjske suradnike, koji ¢e izvoditi nastavu u semestru za koji se izraduju ugovori, provjeriti jesu li
isprano uneseni i/ili unijeti u bazu tvoj.tvz — optereéenje kako je opisano u 1.2 UNOS/KOREKCIJA
OPTERECENJA U NASTAVI (https://tvoj.tvz.hr/)

3.1. POSTUPAK IZRADE UGOVORA O IZVODENJU NASTAVE

- http://kadrovska.tvz.hr/

- U kudicu Search upisati ime i prezime vanjskog suradnika
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- Odabrati studij

- Pritisnuti tipku ,Generiraj ugovor”

- Ugovor urudzbirati u bazi https://tvoj.tvz.hr/

- Paraf Procelnika/ice odjela

- E-mailom vanjskim suradnicima dostaviti izradeni ugovor radi provjere osobnih podataka i
podataka o opterecéenju u nastavi,

- Ugovore priloZiti uz tablicu Plan nastave te proslijediti preko UrudZbenog ureda
Prodekanu/ici za nastavu i studente,

- Naken preuzimanja potpisanih ugovora od stane Dekana/ice TVZ-a, e-mailom vanjskim
suradnicima poslati obavijest sa pozivom na potpisivanje ugovora

Korak 1. ODABIR VANJSKOG SURADNIKA 1Z BAZE http://kadrovska.tvz.hr/

B St
Frims smgiiem o0 0 10 (abupnn 60) = ‘\

Korak 2. GENERIRANJE UGOVORA O 1IZVODENJU NASTAVE U BAZI http://kadrovska.tvz.hr/

ODABRATI studij, semestar, generaciju — GENERIRATI UGOVOR

DULPIE ORTS x
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4. TABLICA REALIZACIJE NASTAVE

Na kraju semestra temeljem podataka iz baze tvoj.tvz.hr izraduje se tablica Realizacija nastave u
kojoj su navedeni svi angaZirani vanjski suradnici.

Tablica Realizacije nastave mora biti u skladu s tablicom Plan nastave, ne smije biti odstupanja ni u
izvodacima, niti prekoracenja financijskog iznosa.

Moze biti prikazan manji ukupan financijski iznos ukoliko, zbog nepredvidenih opravdanih okolnosti,
nisu izvedeni svi planirani sati nastave.

Prilog tablici Realizacija nastave Eine lzvjeséa o odrZanoj nastavi.

Honorar vanjskim suradnicima bit ¢e ispla¢en temeljem podataka iz tablice i popunjenog izvje$¢a o
odrzanoj nastavi.

4.1.POSTUPAK IZRADE TABLICE REALIZACIJE NASTAVE

E-mailom vanjskim suradnicima poslati poziv da ispune realizaciju nastavnog optereéenja u bazi
moj.tvz.hr (postupak kao i kod unosa nastavnog optereéenja — predvideno — opisan u 1.2.)

Na zahtjev Procelnika/ice odjela i uz dobivene podatke o realiziranoj nastavi od nositelja predmeta i
izvodaCa komponente nastave, moguce je potrebne podatke o realizaciji nastave unijeti i u tajnistvu
odjela. Postupak unosa podataka o realizaciji je isti kao opisan u 1.2. uz iznimku $to se sada
ispunjava stupac Realizirano.

Koraci 1., 2.1 3. opisaniu 2.1.i 2.2. su isti i kod izrade tablice Plan nastave.

Korak 4.

- Tablicu iz baze tvoj.tvz.hr - opterecenje kopirati u predloZak tablice Realizacija nastave
- iz tablice opterecenja izbaciti nepotrebno za tablicu Realizacija nastave

Npr. -vanjske suradnike predvidene na kolegiju koji nisu bili angaZirani tog semestra (nula (0) u
stupcima)

- Na kraju stupac ostvareno norma/cijena zbrojiti u retku - ukupno-
- Tablicu e- mailom dostaviti Pro¢elniku/ici odjela na uvid

- Tablicu urudzZbirati u bazi https://tvej.tvz.hr/ (112-99/22-01/01)

- lzraditi lzvje$¢a o odrZanoj nastavi
-Tablicu Realizacije nastave i Izvje$¢a o odrZanoj nastavi dati Pro&elniku/ici odjela na potpis i staviti
Zig odjela

Slijededi koraci:
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PriloZiti jedan primjerak potpisanog Ugovora o izvodenju nastave za svakog vanjskog suradnika
navedenog u tablici Realizacija nastave.

Sve navedeno proslijediti preko Urudzbenog ureda Prodekanu/ici za nastavu i studente koji ¢e nakon
provjere proslijediti Financijskoj sluzbi radi isplate vanjskim suradnicima (potpisanu, s pe¢atom odjela
i urudzbiranu tablicu Realizacije nastave, potpisana lzvjeséa o odrZanoj nastavi i jedan primjerak
potpisanog Ugovora o izvodenju nastave za svakog navedenog vanjskog suradnika u tablici
Realizacije nastave).

4.2 PREDLOZAK TABLICE REALIZACIIE NASTAVE

= - - s
sl o Jinvasdinee sy, st [tatuns |rumege o wred [ alirte vy 4 |eerinalidens | mastavnib
P e potiec za osite
W i prtnn e cat
. m i i eito
L i | ST et we sl
T - — s e » =

PRIMJER popunjene tablice realizacije nastave

AR DTN TR - SN TR T - Trmek pArecti SO0 23EE

o -8ICDY T IBIO

Preomer N3iDg 23 SEPLITU VAN[SKID SUTAONTKS ‘SIrwrskeg DiEls - Zimek sermesiar 2527 I
Redirzacije rastawe wangskih Suzadrika - Streijarsk Dl - Zimsk semestar 221 TB0EL
SNT. DrESCIIITRE Gkn NS WEETR

e
jromp | oysba Sintus sormaropnns |eormaropens | namawei
T 1
B o
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= =3
L £
= =
N =
* <
. e
2 =
=3
isezmy s
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5. 1ZVJESCE O ODRZANOJ NASTAVI

Dokument lzvjeice o odrzanoj nastavi (Upis/pregled predvidenog i realiziranog nastavnog
opteredenja za ak.god. 20__/20__.) generira se iz baze opterecenje.hr i/ili tvoj.tvz.hr na kraju svakog
semestra i sastavni je prilog tablici Realizacije nastave za vanjske suradnike.

5.1. POSTUPAK IZRADE 1ZVJESCA O ODRZANOJ NASTAVI (https://tvoj.tvz.hr/)
- https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. lzvjestaji — Ispis realizacije vanjskog suradnika

Korak 2. Izabrati akademsku godinu, za odjel - Izradi

Korak 3.0dabrati vanjskog suradnika

¥

Odabrati redove koji trebaju biti ispisani u lzvje$éu (odabrati studij), odabrati ISPIS|

" J

Zuamim: v edimal Cibas IOV 0% 05 A mercws sats

Podk wcgu/polje: Fou e e oy, (s Eaan o
g Pl « MM G g St e 5 kgt 02T TEIE B ot Ml seers e Mgt TITT mesw
e et e e Pt 5 RS, e SrekSrac T r— R -

1 111
o0 0000
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Primjer izgleda lzvje3¢a o realiziranoj nastavi:

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU TVZ
FZAGREB UNIWERSITY OF APPLIED SCIENCES
POV TECHNICIN SAGRASIENSE Zagreb, 18.05.22

lzvjesce o realiziranoj nastavi (2021/2022)

Zvanfenit predaval {izbor:2021-05-03): Podrucefpofe-Podrnudie tehnickih znanostiElektrotehnilea

i Sarmestar | 3 Ag K [Sesstiere tygrh) Predans  Realowana it n) Predano
e LN BT A ST W MERETIDTI, issess b fou - I 3 | TR 3 3 Baon

E foen I3 e Amtmice o mshaton i@szEs P 1 3 3 o 1) 2 oA O b
st 3 e ke R o e i M 5 3 3 ~ P g pran
ot Rohmiee o T O ) 51 Pason fis jpason

Ukupms pradene pragyigens ronma e 30 h pedevanie -0 welt Ulsona predan: resiorsns noeens & 30 h predavania i 0 h viedbi.
D] iDrEIEC ISP € 58 PUART T e fe unib 1 ceulevanem et 2 Tens - Sutorze sl VAT Larsdril kir SIE0 Preks Svelng Sranice Mg me; S

P proleria odria ta sootvavane ivieds

Korak 4.
Prema tablici Realizacija nastave provjeriti sve retke i stupce, posebno predvideno — realizirano
Potpis Procelnika/ice odjela, Zig odjela.

PriloZiti uz tablicu Realizacija nastave.

6. 1ZVIESTAJI POTREBNI ZA IZBOR U ZVANJE NASTAVNIKA KOJI SE
GENERIRAJU NA ODJELU

U postupku izbora ili reizbora u zvanje nastavnici trebaju priloZiti, uz ostalu dokumentaciju, i
dokumente koji se generiraju na odjelu, i to:

- potvrdu o odrZanoj nastavi. Ovaj obrazac moguce je generirati iz baze tvoj.tvz.hr.
- potvrdu o mentoriranju diplomskih/zavrinih radova. Ovaj obrazac moguce je generirati iz

baze moj.tvz.hr.
- lzvjestaj za studentsku anketu za nastavnika/vanjskog suradnika. Ovaj obrazac moguce je

generirati iz baze tvoj.tvz.hr.

6.1. POSTUPAK GENERIRANJA POTVRDE O ODRZANOJ NASTAVI (https://tvoj.tvz.hr/)
- https://tvoj.tvz.hr/

Korakl . lzvjestaji — KUZVO — ispis po osobi

« 3 :
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Korak 2. odabrati: Za osobu — Izradi

Korak 3.
Odabrati i Ispisati potrebne akademske godine (5)

Ispisati izvjeStaje za posljednjih 5 akademskih godina.
Potpis Progelnika/ice odjela, zig odjela.

Dostaviti nastavniku na kojeg se odnosi.

6.2. PRIMJER: IZGLED DOKUMENTA za dokaz o odrZanoj nastavi

Swacwca 1od 1
pasnc 2301 3028
Roaliractis radeih satl 1a akademsku goding 2023, mag. ing. mech.

Statuh: vanjiki suradni. Tvane: predavad (UDO2019-09-26) . Pednapeipole: Podnutie tennaliuh Inenast Temetne Lenndte Inanast

LI g
Prisuniati s « focrmika

Ukupne realizirant naslavne opteradenje prama KUZVO pondar satisa: S6Th
Po stvamim satima: 180h (3311 13 obratwn WESVEra 4a vanjikim suradnikom )
Po rorma satima: 210k (35t pradavanis se macie sa faktorom 3}

ey v e
Lvadun 0 navem sustave IKUTVD) primssnpse e of 2018 /2019, do 2023 2023
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6.3. POSTUPAK GENERIRANJA POTVRDE O MENTORIRANJU DIPLOMSKIH/ZAVRSNIH
RADOVA (https://moj.tvz.hr/)

-https://moj.tvz.hr
Korak 1.

Odabrati Imenik djelatnika

et stranice Tehnickog
Jrebu - maj tez hr

raniSoE i

PRSP

Korak 2.

Odabrati osobu za koju je potrebno generirati potvrdu te pritisnuti poveznicu na prezimenu
odabranog nastavnika. Odabrati stupac , Popis diplomskih/zavr3nih radova® te isprintati dobiveni

popis

€ i ik =Y
tator waarye: et
. Bazye wom o
~ oerines Ty teod WD
Dsum
Rb.  Studj Stusant Maslov rada kod mentors Filip Mateis mag.ing. mech.  sbrane
Srrurn: Shudy mishatsonike (28] By ‘ez walupa 23 wslate 1RO VAN

i T e Se mapmnjadios itye 43035235454 6620251

it pdcs wiems (204

Sresta 8 pOM=En pakets A5 T30 1Y
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Korak 3.
popis se moZe isprintati desnim klikom na mi$ — Ispis....
Potpis Procelnika/ice odjela, Zig odjela.

Dostaviti nastavniku na kojeg se odnosi.

6.4. POSTUPAK GENERIRANJA IZVIESTAJA O STUDENTSKOJ ANKETI ZA

NASTAVNIKA/VANISKOG SURADNIKA (https://tvoj.tvz.hr/)
- https://tvoj.tvz.hr

Korak 1.

Izabrati u izborniku — Studentska anketa — Rezultati studentske ankete po nastavnicima

v @ cojvanB0ARIZIE x4 - a x|

L c 3 tvoptvrhr/index phpstates TVOReE66402-3226-4189-9c29-b523c%Hdd 1hD = F3

R s = 0% Mara Radovard
TVZIntranet = Urudibeni zapisnik~ Izvedbeni plancvi~ Kadrovska~ Optersfenje~ Injadtaji~ Siednice~ Studentska anketa = Sustav zahtpeve = 5

Hecerriey Odfvice
vye . Rezultati studentske anke
Dobrodosli u sustav tvoj.1 ma,imm;imm

™

Izrada sumarnog izvjestaja za studentsku anketu za nastavnika/vanjskog suradnika — izabrati osobu —
izabrati za koju akademsku godinu — pritisnuti tipku ,1zradi“

Korak 2.

r
v @ wyrorpsaApENg X 4 - a Kl

& C %5 oty L =

Mara Radovars

TVZintranet~ Urudibeni zapiénic~ Irvedbeni planovi»  Kadrovska~ Opteredenje~ irvieltaji~ Siednice~ Studentska anketa = Sustay ainjeva~

Izrada izviedtaja za studentsku ankelu za nastavnikaf kog suradnika

Za osobu:

Abdollahzadeh Saghar (200097 1AM385)

Od akademske godine:

2019

Do akademske godine.

2026
Prikafi komenatare uz svaku anketu

tzrack

izrada sumarnog izviéitaja za studentsku anketu za nastavnika/vaniskog suradnka

Za osobu
Abdollahzadeh Saghar (20097 /AM365)

Za akademsku godinu®

2019 ﬂ\

\

= \
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Korak 3.

Oznatiti redove koje se Zeli ispisati — pritisnuti tipku ,#ispi$i oznatene redove (zadnji stupac)

v @ wcowBRRBEE 2 x + e s e
« C 5 ek * -
Mara Radovani

TNTirorenz = Uindiheni zapinik~  izedbeni glanoni~  Kadrnsie = Opterecenje~  injeltai ~ Siednice >  Saudentska anketa ~  Sustav zahtjevs -

Horetziy Odjavi se

Izvjettaj za matitno povj za postupak izhora - stud f dan: 23.01.2025

20232024 Struboi prijediiplomski studi mehatronike, izesnredna i 29902 -Preumatica i hidrauliks o
2003/2024 Swrudni prijediplomsk studi stroj izvanred 29302-Pneumatika i hidraufiks C
BOZB/RO24 Struiiai prijedipiommski studij strojarst, redovita i 29694 -Preumatika | hidraulika c
BOZ3/PURS “Seran prijedipiomsld studij mehatronika. redovita & 29898 -Pneumatika i hidraulika 3

6.5. PRIMJER: IZGLED DOKUMENTA — lzvjestaj za mati¢no povjerenstvo za postupak
izbora — studentska anketa

POLYTECHNICUM ZACRASIENSE Stranica 1od 1
ispisano 23.01.2025

Potvrda o istrazivanju kvalitete nastavnog rada za

wmimpwmsmMHpmmtmumv&wﬂ.mrmm&um.muwmum

u Gadin: o B teilidns preva festic: 1-5 g (@ wedi broy bolja ogena.
[emestar Colegy IO ena
i Jrastavruka

ulm pripdipomsk wud) mehdboni Z-anresna mvedta 3 Precmatica  fedraciia (29904} .73

utn: primdipiomsk sudi SUDETSied. SuEnnodna kovesdna 3 Preumatica i ediactad 129309) 13,75

ni prijedipoesk Studij StroBrSTeDd. TEdovna ovedoa 9 Preuvmativa - Padraciaa (29694) j3.48

rutn: prijedis lorrok | STud ThEtETTonika redodts cvedba o Preumatic « Pedrauica (298981 18 08

FCremnjiovz
Potpis Proleinika odiela

Potpis Procelnika/ice odjela, Zig odjela.
Dostaviti nastavniku na kojeg se odnosi.
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7. REVIZIJA SILABUSA (Zlatnih listica)

U mjesecu travnju/svibnju pokrece se Revizija izvedbenog i nastavnog plana za slijede¢u akademsku
godinu.

- E-mailom zaposlenicima i vanjskim suradnicima odjela poslati obavijest o reviziji silabusa

- U prilogu e-maila dostaviti Upute o reviziji izvedbenog i nastavnog plana

- Nakon proteka zadanog roka Procelnik/ica odjela (i/ili Pomognik/ica proéelnika odjela)
pregledava/kontrolira revidirane i zaklju¢ane silabuse.

7.1. POSTUPAK REVIZIJE SILABUSA https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. Izmjeni izvedbeni plan

v O tojrek @I0AROIRIE X+ = o X‘i
€ C = tvoptvzhr/indexphp?state=TVO90ceabre-2ecl-4d48-b5ba-R2961c27240 -4 -
TVZIntranet >  UrudZbeni zapisnik ~  Izvedbeni planovi~_ Kadiovska = Opteredenje~ Izvjestaji~ Siednice~ Studentska anketa = Sustav zahdjeva = ;::;%y‘ !
lzmjen izvedbeni plan wpe . l
.mmbd.K sustav tvoj.tvz.hr
Korak 2. Odabrati akademsku godinu
Odabrati studijski program
Pritisnuti tipku - lzradi
R
v O voivew(@EDARRIIE X+ = o w o
i
L C = tvojtvziw 3 =

TVZintranet >  Urudsbeni zapisnik~  Izvedbeni planovi~ Kadrovska > Opterecenje~ irvjeftaji~ Slednice > Studentska anketa =  Sustav zahtieva =
Nastavni i izvedbeni planovi za ispis nalaze se na moj.vzhr pod ispravnim odbirom studija na linku nastava->nastavni i izvedbeni plan

izmjena izvedbencg plana i opterecenja po studiju i predmetu
Za akademsku godinu:

‘ 2025

Za studijski program: T

Informaticko radunarski =S

Izradi
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Korak 3.
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U tablici u stupcu ,Status revizije” mogu biti navedena tri statusa:

Otjasten (el Ddobrent KEY ENG

- Objavljen - zna¢i da je kolegij revidiran, zaklju¢an i potvrden — obveza nositelja kolegija

izvrsena

- v e v —obveza nositelja kolegija nije izvriena u cijelosti (tajnistvo odjela

moize ga pritiskom na tipku ,objavi na webu!" ga postavlja u status Objavljen)

- Nije revidiran — obveza nositelja kolegija nije izvrsena

Primjer tablice — u kojoj su vidljivi , Statusi revizije”
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U sluéaju neizvrienja obveze revidiranja 3alje se obavijest nositelju kolegija, Procelniku/ici odjela o
neizvrienju obveze revizije nastavnog i izvedbenog plana

Revizija nastavnog i izvedbenog plana smatra se izvrsenom tek kada je stupac Status revizije u
cijelosti u statusu: Objavljen Otkljucaj

Tajnidtvo odjela moZe pritiskom na tipku Objavi na webu sve zakljucane i ispravno redivirane
predmete i Pretvorisve ne revidirane u revidirane izvrsiti grupnu naredbu za lzvedbeni plan
izabranog studija u odabranoj izvedbi za izabranu akademsku godinu.

Kada su svi nositelji kolegija revidirali svoj/svoje silabus/e i kolegiji su provjereni od strane
procelnika/ice i/ili zamjenika procelnika nastavni plan studija i izvedbe studija, za slijedec¢u akademsku
- godinu, upucuje se Vijecu odjela na usvajanje koje upucuje svoj usvojeni prijedlog Vijecu Veleucilista
na konacno usvajanje

8. EVIDENTIRANJE NOVOG VANJSKOG SURADNIKA U BAZI
(http://kadrovska.tvz.hr/)

Visoko utilidte moZe angafZirati naslovnog nastavnika i/ili naslovnog suradnika u izvodenju nastave.

Naslovni nastavnik ili naslovni suradnik je osoba koja nije u radnom odnosu s visokim ucilistem, ali
ispunjava kriterije za izbor na nastavno i suradni¢ko radno mjesto.

Naslovni nastavnik, odnosno naslovni suradnik bira se u skladu s odredbama &lanaka 40. i 43. Zakona
o visokom obrazovanju i znanstvenaoj djelatnosti, pri ¢emu se za izbor naslovnog nastavnika, odnosno
naslovnog suradnika ne raspisuje javni natjecaj.

Nakon provedenog postupka izbora potrebno je upisati podatke vanjskog suradnika u bazu
kadrovska.tvz.hr.

POSTUPAK EVIDENTIRANJA NOVOG VANJSKOG SURADNIKA

Na prijedlog nositelja kolegija, uz potvrdu Procelnika/ice odjela, tajnica odjela e-mailom odabranom
kandidatu (naslovnom nastavniku/suradniku za kojeg je proveden postupak izbora) dostavlja Zahtjev
za dostavom podataka za novog vanjskog suradnika.
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8.1. TABLICA PODACI VANJSKI SURADNIK

[
Opéi podaci
i
Frezeme
S
[ =3
ndrasa
Myeers manowmna
Neera nonie
Fue1ium
1B2N
Tira gyenergaga B
Broj 1eiefons
Ermadl adress.
‘Podasi za WIZOS:
T p—
P —

Fume pacime 1 adnag viaie

Wijesec promyene

sastavme mange

Dt san g o 1 Fuarve
Insticgs v koo pe priweler i u Zustye

Dolic

Temeljem zaprimljene popunjene tablice podaci se unose u bazu http://kadrovska.tvz.hr

8.2. UNOS PODATAKA U BAZU http://kadrovska.tvz.hr/
Korak 1. Odabrati repozitorij Unos nove osobe

25 588828 48

Korak 2. Nakon unosa svih podataka — Pohrani vanjskog suradnika
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Vanjski suradnik:
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Korak 3. Pronaci unesenog vanjskog suradnika u popisu ,,Ispis osoba”

Pritiskom na o otvoriti unesene podatke

(S —————
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Korak 4. Otvoriti u izborniku ,,Sva zvanja“

e

Nakon unosa vanjskog suradnika u bazu kadrovska potrebno je javiti Centru informaticke potpore
(cip@tvz.hr) da je novi vanjski suradnik unesen te priloZiti osnovne podatke:

Odjel

Ime i prezime

OIB

Zvanje

Nakon proteka najmanje 24 sata od prijave unosa novog vanjskog suradnika potrebno je:

- izraditi i dostaviti podatke za otvaranje korisni¢kog ratuna vanjskom suradniku (ispis i resetiranje
lozinke nastavnika).

- vanjskog suradnika dodati u izvedbeni plan kolegija (komponenta nastave) i upisati predvideno
opterecenje (ukoliko postoji Odluka Vijeca odjela, odnosno, Vije¢a Veleuilista o njegovom dodavanju
na kolegij/e).
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8.3. Otvaranje korisni¢kog racuna vanjskom suradniku - https://tvoj.tvz.hr/
Korak1. lzvjestaji — Ispis lozinke nastavnika

Korak 2. iz izbornika odabrati za osobu - Izradi

Korak 3.
Dobivene podatke dostaviti vanjskom suradniku.

Dodati vanjskog suradnika na e-mail listu vanjskih suradnika odjela.

lzvjestaj/podatke vanjskog suradnika uz Odluku o izboru u zvanje odlofiti u registrator vanjskih
suradnika odjela.

U slucaju promjene bilo kojeg osobnog podatka (adresa, broj raéuna, zvanje...) potrebno je izmijeniti
u bazi vanjskih suradnika (kadrovska.tvz.hr), ispisati novi lzvjeitaj te zamijeniti s prethodnim u
registratoru vanjskih suradnika odjela.

9. URUDZBIRANJE DOKUMENATA

Urudzbiranje dokumenata definirano je Planom klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaralaca i
primalaca akata u poslovanju Tehnickog veleuéilista u Zagrebu.

POSTUPAK URUDZBIRANJA DOKUMENATA
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https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. UrudZbeni zapisnik — Urudzbeni zapisnik predmeta neupravnih postupaka

Korak 2. Odabrati godinu - Dohvati

Korak 3.
Ovisno o danim ovlastima prikazuju se razli¢ite opcije urudzbiranja dokumenata.

Svako tajniétvo odjela TVZ-a, ukoliko primijeti da nije u moguénosti prema postojecim opcijama
urudzbirati dokument, treba od Centra informaticke potpore ( cip@tvz.hr ) zatraZiti pomoc.

Primjer: izgled izbornika
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Dokumenti koji se generiraju iz baze, kao npr. Poziv na sjednicu Vijeéa odjela, Zapisnik sa sjednice
Vijeca odjela, Prijedlozi, Odluke Vijeca odjela...., urudzbiraju se na mjestu pripreme dokumenta
(automatski).

Dokumenti koje je potrebno urudzbirati, jer nije omoguéeno automatsko urudzbiranje, urudzbiraju se
na slijededi naéin:

Korak 4. |zabrati redak koji odgovara opisu/vrsti dokumenta koji se 7eli urud?birati — Dohvati
urudibene brojeve

Korak 5. — Unesi novi urudzbeni broj interne/izlazne knjige

[ — 2
< Comy -
. Oy
Sa L] vrsa judinica Predemer A
& Tasra - s el sa2i -
. e
- - - ol = = 2
3 »
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Korak 7. Prepisati dobivene brojeve za Klasu i Urbroj u dokument

Zmstupn wudiven S sapeiis e S30-03/Z2-99 0T wdwoy 375122297

10. POTPISNA LISTA | EVIDENCIA O KORISTENJU RADNOG
VREMENA

Potpisna lista odjela je tablica koja sadrZi ime i prezime zaposlenika odjela i datume u mjesecu.
Korekcije u potpisnoj listi provode se temeljem naputka Pravno-kadrovske sluZbe.

Zaposlenici sluzbi TVZ-a koji se potpisuju na odjelima TVZ-a, radi lakse organizacije rada, potpisuju se
na posebno izradene potpisne liste.

Tablica evidencije o koridtenju radnog vremena u elektroni¢kom i papirnatom obliku, temeljem
dobivenog naloga iz pravno-kadrovske sluzbe, dostavlja se na kraju mjeseca.

10.1. POSTUPAK IZRADE POTPISNE LISTE

- U potpisnu listu svi zaposlenici odjela svojim potpisom evidentiraju svoju prisutnost na
radnom mjestu.
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- U tablici je potrebno posebnim oznakama oznaciti one dane u kojima je zaposlenik odsutan s
radnog mjesta (dani provedeni na sluzbenom putu, bolovanje, plac¢eni dopust...)

- Na kraju mjeseca prema podacima navedenim u potpisnoj listi ispunjava se evidencija
prisutnosti na radnom mjestu i dostavlja u Pravno-kadrovsku sluzbu.

PRIMJER POTPISNE LISTE ODJELA:

[ EVIDENCIJA DOLAZAKA ]
SVIBANI 2022

Lokacija: Vrbik 8, prizemlje - TVZ
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PRIMJER POTPISNE LISTE SLUZBI:

EVIDENCUA DOLAZAKA
SVIBANY 2022
Lokacija: Vebik 8, prizemije - TVZ
;M‘b. 1 2 -] 6 7 8 L] 10 1" 12 13 14 15 1% 1 1] 2 Fal frrd n 4 = » n = al» n
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32




30.2. POSEBNE OZNAKE U POTPISNOJ LISTI | TABLICI EVIDENCUE NA RADNOM
MIJESTU

Posebne oznake u potpisnoj listi i tablici evidencije na radnom mjestu su:
GO - godinji odmor

P - praznik

Brr — bolovanje preko 42 dana na racun riznice
SP - sluzbeni put

PD - placeni dopust

ND - neplaéeni dopust

BO - bolovanje

BF - bolovanje preko 42 dana

Bkt — komplikacije u trudnoéi

Bp - porodiljni dopust — do 6 mj. Zivota djeteta
Br - roditeljski dopust — nakon pr 6 mj.

Bn - bolovanje — njega ¢lana obitelji

Boz - bolovanje — ozljeda na radu

PR - sati preraspodijeljenog rada

SZ - sati zastoja rada bez krivnje radnika

TR —terenski rad

MIR - mirovina

RP - rad po pozivu i pripravnost

NR - no¢ni rad

PRE.R - prekovremeni rad

NZR - vrijeme nenazoénosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena po zahtjevu radnika

NKR - vrijeme nenazoénosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena u kojem radnik svojom
krivnjom ne obavlja ugovorene poslove

w

S - vrijeme provedeno i strajku
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LO - vrijeme iskljucenja s rada (lockout)
RRK -rad od kuée
10 - Prekid rada zbog okolnosti za koje radnik nije odgovoran

SR - smjenski rad

10.3. POSTUPAK IZRADE TABLICE EVIDENCIJE PRISUTNOSTI NA
POSLU/EVIDENCIJE O KORISTENJU RADNOG VREMENA

- Iz Pravno-kadrovske sluzbe tajnicama odjela, pocetkom svakog mjeseca, dostavlja se
elektroni¢kom postom aZurirana prazna tablica evidencije koristenja radnog vremena.
Dostavljaju se i aZurirane prazne tablice evidencije koristenja radnog vremena za zaposlenike
sluzbi TVZ-a koji se potpisuju na odjelu.

- Tablica se popunjava sukladno potpisima zaposlenika i oznakama u potpisnoj listi.

- E-mailom se popunjena tablica/e dostavlja/ju djelatniku/ici pravno-kadrovske sluzbe

- Tablica evidencije koristenja radnog vremena zaposlenika odjela u papirnatom obliku, uz
potpisnu listu, nakon potpisa Procelnika/ice odjela dostavlja se putem Urudzbenog ureda
Pravno-kadrovskoj sluzbi.

- Tablica/e evidencije kori$tenja radnog vremena zaposlenika sluzbi TVZ-a, koji se potpisuju na
odjelu, u papirnatom obliku, uz potpisnu listu, parafira tajnica odjela te dostavlja putem
Urudibenog ureda Pravno-kadrovskoj sluzbi.

- Usluéaju potrebe ispravke podataka u tablici, ispravljeni primjerak tablice dostavlja se u
Pravno-kadrovsku sluzbu u oba oblika (elektronski i papirnato).

10.3.1. ZAHTJEV PRAVNO-KADROVSKE SLUZBE ZA DOSTAVOM EVIDENCIE O KORISTENJU

RADNOG VREMENA
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B o (x} B- o

(=3 a (x 3 - B 8- I

¢ s o Sl e e Lie v gt 13 sy BT g
Ao, ) 54 g Lot e e £ e (M | 3 L e A4 14 i St g SRS A 1 g " S
Tt i Rl et €, L A kLo - Mt e s e . . A 3 i 8 T R S B s o

e e 28 e b 80 g s e et | 8 b - rognd ek, Tobanon e i
P

Lo o e et e St s g s St Bt et Sk (i, P, S | 5| o o e, e T Wi o b,

o b, g £ e i ) 7t i g S ik . B 3k Pt ) e e 13 {6 Rt & et e T e Bt s i 28 3 Vo 8

34




10.3.2. PRIMJER TABLICE EVIDENCIJE KORISTENJA RADNOG VREMENA

LY
TVEL mometws sesutn s & pmme
e

Studentska sluzha

——
Trsamj EVIDENCUL O RGRISTENL) RADNCS VREMENA xn
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10.4. POSTUPAK EVIDENCIJE O KORISTENJU RADNOG VREMENA — RAD U
SMIENAMA

Neki zaposlenici, kojima je standardno koridtenje radnog vremena od 8 sati do 16 sati, pojedine dane
u tjednu rade u popodnevnim satima (npr. djelatnici/e studentske sluzbe).

Za te dane izraduje se posebna evidencija te se sukladno tome za te djelatnike uz opisanu tablicu
10.1.,10.2 i 10.3. izraduje se i:

10.4.1. Grupna tablica za sve djelatnike studentske sluzbe odjela koji rade neke dane u
tjednu u popodnevnim satima

FHNESTI O AN TENT R ATNGG SRENENA £8 SIEUANY s
RED T DEERLSE

s - x ,y-nj!:;uui,‘ui‘ TEREEEEEEGEE L]
1 t | ! l i |}
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d i

Rmcrsis Tarace wima Precrond bl

Djelatnici upisuju 6 na dan kada je rad u popodnevnim satima (evidentira se rad od 14-20 sati)
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10.4.2. Pojedinacna tablica za djelatnika/icu studentske sluzbe odjela koji/a radi neke dane
u tjednu u popodnevnim satima

Djelatnik/ica ispunjava to¢no po danima u koje je vrijeme rad izvrien: jutro/popodne, radno vrijeme
(od do) i potpis uz svaki radni dan u mjesecu

10.4.3. Primjer ispunjenih tablica evidencije —rad u smjenama
Zagred, SUECANI 2005, ¢

EVIDENCUA O KORISTENJU RADNOG VREMENA ZA SHECANS 2025,
RAD U SMIENAMA
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18, ZAHTIEV ZA IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Svaki zaposlenik za sluzbena putovanja popunjava Zahtjev za izdavanje putnog naloga.

POSTUPAK ODOBRAVANJA ZAHTJEVA ZA IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

- Zaposlenici odjela popunjavaju Zahtjev za izdavanje putnog naloga

- Na mjestu Podnositelj zahtjeva zaposlenik/ica stavljaju svoj potpis

- Podnositelji popunjeni Zahtjev dostavljaju tajnici odjela u dva primjerka

- Tajnica odjela Zahtjeve prosljeduje Progelniku/ici odjela na odobrenje (potpis Procelnika/ice
odjela)

- Tajnica odjela odobrene (potpisane) Zahtjeve prosljeduje putem UrudZbenog ureda u daljnju
proceduru
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OBRAZAC - ZAHTIEV ZA IZDAVANIJE PUTNOG NALOGA

TEAXICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU, Vrbik §, Zagreb
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12. ZAHTJEV ZA GODISNJI ODMOR

- Zaposlenici odjela popunjavaju Zahtjev za godi3nji odmor

- U rubriku Zahtjev podnio/jela zaposlenik/ica stavljaju svoj potpis

- Podnositelji popunjeni Zahtjev dostavljaju tajnici odjela u jednom primjerku

- Tajnica odjela Zahtjev prosljeduje Procelniku/ici odjela na odobrenje (potpis
Procelnika/ice odjela)

- Tajnica odjela odobreni (potpisan) Zahtjev prosljeduje putem Urudibenog ureda u
daljnju proceduru
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OBRAZAC - ZAHTJEV ZA GODISNJI ODMOR
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13. SJEDNICE VIJECA ODJELA

Sjednice Vije¢a odjela odravaju se prema kalendaru sjednica.

U sluéaju potrebe odrzavanja sjednice izvan definiranih termina u kalendaru sjednica, sazivaju se
izvanredne sjednice/izvanredne elektronicke sjednice.

Odr#avanje sjednica definirano je Statutom TVZ-a i Pravilnicima o radu Vijeca odjela.

Mjesto odrZavanja sjednica moze biti na odredenoj lokaciji ili putem MS Teams, a oCitovanje po
to¢kama dnevnog reda je putem alata na moj.tvz.

13.1. SASTAV VIJECA ODIJELA

Vijece odjela ¢ine svi nastavnici i suradnici zaposleni na Veleuéilistu na nastavna odnosno suradnicka
radna mjesta u punom radnom vremenu koji izvode odnosno sudjeluju u izvodenju nastave na tom
odjelu te studentski predstavnici (¢lanak 15. stavak 1. Statuta TVZ-a).

U vije¢u odjela studenti su zastupljeni s po jednim predstavnikom po svakom studiju kojeg odjel
izvodi. (€lanak 15. stavak 3. Statuta TVZ-a).
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Sastav Vijeca odjela potvrduje se na zadnjoj redovitoj sjednici u ak. godini za slijede¢u akademsku
godinu.

Moguce je, prema potrebi, tokom godine mijenjati sastav Vijeca odjela ovisno o promjeni broja
zaposlenika-nastavnika odjela, promjeni studentskih predstavnika ili promjeni uloge postojecih
¢lanova.
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13.2. POSTUPAK PRIPREME REDOVITE SIEDNICE VIJECA ODJELA

13.3. POSTUPAK KREIRANJA NOVE SJEDNICE VIJECA ODJELA (https://tvoj.tvz.hr/)

Sjednice Vijeca odjela odrZavaju se prema kalendaru sjednica.

Kalendar sjednica donosi se na zadnjoj redovitoj sjednici u ak. godini za slijede¢u akademsku

gadinu.

Poziv na dostavu materijala za sjednicu upucuje se svim ¢lanovima Vijeca odjela najkasnije

deset (10) dana prije odrZavanja sjednice e- mailom.
Zaprimljene materijale tajnica odjela sprema u folder tekuce sjednice.
Procelnik/ica odjela prema materijalima odreduje Dnevni red sjednice te

daje naputak tajnici odjela koje toéke je potrebno pripremiti za sjednicu unosom u bazu

tvoj.tvz

Tajnica odjela kreira novu sjednicu u bazi tvoj.tvz.

Korak 1.

Iz izbornika odabrati — Sjednice — iz padajuceg izbornika odabrati Odjel — sjednice (npr. SV

STR-sjednice

- @ kR IEINE, X 4+ - D x‘t
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Dobrodoéli u sustav .
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Korak 2. odabrati
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Korak 3.

upisati potrebne podatke

Npr. Naziv: 5. redovita sjednica Vije¢a STRO odjela u akademskoj godini 2024./2025.
Datum: 24.01.2025. 10:00

- pritisnuti : Dodaj sjednicu

13.4. POSTUPAK KREIRANJA TOCAKA DNEVNOG REDA SJEDNICE VIJECA ODJELA
(https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1.

Ponoviti korak 1. opisan u 13.2.
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Korak 2.

Odabrati akademsku godinu u kojoj se odrzava sjednica
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Korak3.

Odabrati sjednicu u kojoj je potrebno kreirati tocku dnevnog reda

Korak 4.

Odabrati nacin kreiranja tocke
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Nacin 1. Nacin 2.
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13.4.1. Postupak kreiranja tocaka dnevnog reda sjednice — Nacin 1.
Ovaj nacin kreiranja tocke koristimo kada se radi o to¢kama koje se ne ponavljaju i potrebno ih je
pripremiti u cijelosti na formi koja je predvidena za unos to¢aka.

Korak 1.

Odabrati nacin 1. kako je prikazano na prethodnoj slici (13.3. korak 4.)
Ispuniti sva predvidena polja

Naslov tocke — 1. prozor

Opis prijedloga — 2. prozor

ObrazloZenje: - 3. prozor

Dostaviti: izabrati klikom na SIRnovine Vijeca
Vijeéu TVZ
Vrsta prijedloga: izabrati iz izbornika

Tocka prijedloga pristigla sa: izabrati iz izbornika
Vrsta tocke dnevnog reda: izabrati iz izbornika
Tajno glasovanje: izabrati iz izbornika

Datum prijedloga: upisati

Spremiti kreiranu to¢ku dnevnog reda - Izmjeni/dodaj podatke
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Prilog prijedlogu/odluci:
Moguée je dodati samo na vec stvorene tocke dnevnog reda

1. Spremiti kreiranu toc¢ku dnevnog reda
2. Ponovno otvoriti to¢ku te dodati materijale, pritisnuti — dodaj dokument
3. — pritisnuti Izmjeni/dodaj podatke
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13.4.2. Postupak kreiranja tocaka dnevnog reda sjednice — Nacin 2.
Ovaj nacin kreiranja tocke koristimo kada se radi o to¢kama koje se ponavljaju i/ili obrazac pisanja
Zelimo ponovno primijeniti

Npr. Usvajanje misljenja Stru¢nog povjerenstva
Pokretanje postupka izbora/reizbora
Dodavanje nastavnika na komponentu kolegija u izvedbenom planu
Oslobodenje pla¢anja skolarine temeljem.....
Prihvacanje Zapisnika prethodne sjednice

Prihvacanje dnevnog reda sjednice

Korak 1.
Odabrati natin 2. kako je prikazano na prethodnoj slici (13.3. korak 4.)

Upisati potrebne podatke Klasa;Urbroj ili ID=ID_tocke — pritisnuti Dodaj u sjednicu

v D teineay@ELARIINIE X 4 s a x

|
&« C =N tvoptvzhr * & = |
|

Kopiraj tocku dnevnog reda sa drugog
vijeca/sjednice

Klasa:Urbrog
i

Korak 2.

Tako dodana tocka ce se pojaviti medu kreiranim to¢kama odabrane sjednice u obliku i podacima koji
su bili upisani kada je prvobitno kreirana.

Potrebno je odabrati tocku te izmijeniti sve potrebne podatke. Na kraju postupka ponovno spremiti
kreiranu tocku dnevnog reda - Izmjeni/dodaj podatke.
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13.4.3. Brisanje to¢aka dnevnog reda
Predvidene to¢ke dnevnog reda koje nisu spremne/potpune i/ili pro¢elnik/ica ih ne Zele uvrstiti u
dnevni red sjednice moguce je obrisati.

Korak 1.
Ponoviti korake 13.2., 13.4. korak 2.1 3.
Korak 2.

Obrisati tocku

Ehitaner= \Dutiteni gaminit = iovedbeglete s Sadneie - Cgaeeiene v CAclhei- Geceioe- Stalessks stk Sesie 2abyoa - Bagcx Radoan Moty Odipd.
Shaw 50 ~ ENEs Copy Eanel PO Seaehe
‘Odjel Tip Masiv todke Pregledana  Kverum  Za  Suzd,  Protiv  Brissnje  Urudibeni
e DDA Wevpisnie dnevnog rede 5. rediovite siaginics Vel NE a4 o s L - -
- Swoasiogodits usk ol 2aenes. 8B

s WA us spisnika 4. tadocte scinice Ve NE o8 u 2 9, - -
soRC st @ gt

381 SVSIRD - POCADLDT - Zapinidida v DDA NE R 0 ] o - -
S.redonta siadnica bt WG
ViptaBou

13.5. PROVJERA PRAVNO-KADROVSKE SLUZBE

Nakon §to su pripremljene sve potrebne tocke dnevnog reda sjednice te dodani prateci
materijali, tajnica odjela kontaktira Pravnu sluzbu TVZ-a s molbom za provjeru ispravnosti
napisanih to¢aka (sukladnost s zakonskim normama, odredbama, propisima, itd.)

Primjer ne pregledane tocke

st B G Ty s
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Primjer pregledane i odobrene tocke

L Coda) podatie

Tocka je OOCRren 00 ST Bena SIS LekmwC 200501 1 ORTSSS

Kada su tocke odobrene vise ih nije moguce mijenjati/prepravljati. Za svaku izmjenu potrebno je
zatraiZiti ,otklju¢avanje” tocke, pa ponovno provjeru.

13.6. POZIV NA SJEDNICU VIJECA ODJELA

Poziv na redovitu sjednicu Vije¢a odjela dostavlja se ¢lanovima Vijeca odjela elektroni¢kom postom
najkasnije pet (5) dana prije odrzavanja sjednice.

13.6.1. Postupak izrade poziva na redovitu sjednicu Vijec¢a odjela

Nakon 5to su pripremljene i odobrene predvidene to¢ke dnevnog reda potrebno je izraditi ,Poziv”

reyrarn - &
Temurart ¢ Unaliiew bagrn ¢ Uvedien plarind *  Carovia = Opaswatonss ngebigj e Gpdnce™ Shavends ndet * il S e T T
- 30 s Cogy e FOF o
0 feduica  Ahged Mo Posiv  Zapimih
WSRO MR x ] a
I SYSHRO AR . 8
Py WUs0 MM A MR A S« ANy Aot SN 0 L] a
M OSVATRD  MMS  Lse o2 ek 2k A L ] a8
W WATRO MR IOV WO VR S0 A T i G 00 L]
W VIR0 MMeB Lrreics mdre s Vs Seoarte | Sl < M xed ] a8
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Korak 2.

Sompe— % ) &

Upisati sve potrebne podatke:

- Naziv sjednice:

- Vrsta sjednice (iz izbornika)

- Mijesto odrZavanja (iz izbornika)

- Pocetak sjednice:

- Zavrietak sjednice: (Za vrijeme od pocetka do zavrietka sjednice bit ¢e moguce glasati. Nije
moguce glasati, putem moj.tvz. u vrijeme prije ili poslije upisanog)

- Nakon provjere jesu li svi podaci ispravno upisani potrebno je urudzbirati poziv klikom na

Urudzbiraj automatski

Korak 3.

Ispis ,,Poziva”:
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Otvoriti ,,Poziv” (klikom na ikonu ) ispremiti ga u folder sjednice

Poslati elektronickom postom procelniku/ici na potpis.

13.6.2. Postupak slanja poziva na redovitu sjednicu Vije¢a odjela
Korak 1.

Ponoviti 1. korak iz 13.5.1. i postaviti iz padajuceg izbornika Status sjednice: Objavljena

Kada je status sjednice ,,objavljen” ¢lanovi Vije¢a odjela mogu vidjeti predvidene to¢ke dnevnog reda
i pripadajuce materijale na https://moj.tvz.hr/

Korak 2.
Poslati elektronitkom postom élanovima Vije¢a odjela potpisani poziv na sjednicu s dnevnim redom.

U e-mailu navesti podatke o mjestu, vremenu bdrzavanja sjednice, roku predvidenom za glasanje i
alatu koji se koristi za glasanje.

Navesti koje je predvideno vrijeme trajanja sjednice i nacinu javljanja u sluéaju sprijeéenosti
prisustvovanja sjednici.
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E7IE

Eleiidnhﬂlnd- 3. sedovita sjedmica VSOpall

iPostovanali.

3. 7ed. 5j. Vijata Strojarskog odjela u akademskoj godini 2024./2025,, 23kazans j& u utorak, 10.12.2024. s pofetkem u 1000 sati, na lokacijic MS Teams/Moj TVZ.
iMaterijali za sjednicu Gostupni su preko https://moj.tvz.hr

Sgan Poziva s totkama dnevnog reda je u prilogu.

Precwideno trajanje spednice je 650 minuta,

[Prodelnik SO moli sve Sanove Vijeca da sudjeluju u radu sjednice.

U slu€aju sprijetenosti molim Vas javite na telefon 099/ 60 78 588 (VPN: 261} ili na e-mail adresu: mradovani@tvz.hr.

Glasanje po todkama dnevnog reda bit ce omogudenc za vrijeme trajanja sjednice takoder preko https://moij.tvz.hr
Glasanje ¢e biti omogudeno od 10 satido 11 sati 10.12.2024.
Srdadan pﬂzdrav,l

13.7. TIJEK SJEDNICE VIJECA ODJELA

13.7.1. Omoguciti glasanje
Neposredno prije podetka sjednice potrebno je omoguciti oitovanje ¢lanovima Vijeca odjela
(glasanje) ukoliko se za otitovanje koristi https://moj.tvz.hr/

Korak 1.
Ponoviti Korak 1. 13.6.1.
Korak 2.

Postaviti status sjednice — , U tijeku”

Paziti da kod svake promjene se spreme izmjene klikom na ,,Izmjeni podatke” koji se nalazi na dnu
forme

Nakon zavrietka sjednice postaviti status sjednice u ,Odrzana”
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13.7.2. Zapisnik

Sukladno dnevnom redu tijekom sjednice tajnica odjela vodi zabiljeske temeljem kojih izraduje
Zapisnik sjednice

Zapisnik sjednice se izraduje u formi -, lzmjena podataka o sjednici“ — ,Za vrijeme sjednice:“

- Ponoviti korak 1. — 13.6.1.
- Udonjem dijelu forme upisati potrebno
- Urudzbirati zapisnik automatski klikom na

[ Y & - @ )<1|
e T % netanw * S Ggemi |
Za vrijeme sjednice:
Prisutni
Fopunat same
ko se spedrica

isprifani ca
siednice:

Prmjedte na
e redk

rvesiena o B SR -~ - T B

1]
1]
1]
i
i
"
M

Nakon zavrietka sjednice te kada je zapisnik napisan i urudzbiran pojavljuje se ikona IE"

« C =5 e

= Uruddbeni apisnics  lvedbeni planon>  Kadrovske > Opterefenie~  Izgeltali= Sjednice =

Studentska ankets = Sustar Tabtieve v Mara Bacmage: Honenrs; Dol se |

Show 50 v eniries Copy . fxcdl  POF Seenchs

1D Sjednica  Ak.god. Naziv Poziv  Zapisnik Pocetak Zawedetak Status Elanova, Akeija
338 SVSTRO 20242025 ummﬂmﬂ;ummm god. 204-2025 B a8 20241015 10000 2024-10-15 110090 Odefana = Zrizni podske
370 SVEIRD 20242005 2uqedovla siednica Vieda SO u akademskoi godini 2024-2005 [ ] - 2024-11-12 100000 X4 11-12 110006 Odifara F

375 SVSTRD 202472025 3. cedonila spednics Vieda SO u akademsio] [ ] 8 2004-12-10 180000 70245730 F0000 Ockdana’ =

382 AVSTRO  2024/2025 4. redovita sjedmca Yigcs SO 1 aka | ] a8 ® HO5-01-14 100000 2025-51-14 110000 Cxbdma =

357 SVSTRO 20242025 Soredovita sjednica Vieds SO u akedeenskol godini 20042025, | ] \i'- D8 1RII00 20750004 1EMIES  NGe objefiens =

389 SVSTRO 2024025 1.inaneedna siednica Viecs Strojarskog odiels u ek god. 20247202 B a8 2025-61-151SQEA0 20050116 1EO000 Oddana =

Sherwing 110 6 of 6 entries

Klikom na navedenu ikonu otvara se zapisnik koji se sprema u folder tekuce sjednice.
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13.8. GLASANJE — CLANOVA VIJECA ODJELA

Glasanje tj. otitovanje o to¢kama dnevnog reda sjednice omoguceno je koridtenjem ,moj.tvz".

Postupak glasanja je isti za glasanje po to¢kama dnevnog reda Vijeca veleudilista i Vijeca odjela.

Korak 1.

wodaik a3 Intranet strance Tehnckng
weleucists o Zagreby - moitve e
s s Do e . 5.
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Korak 2.

Izabrati tekucu sjednicu...
Korak 3.
Moguce je glasati:

o ZA
o SUZDRZAN
o PROTIV

Potrebno je izabrati opciju za sve tocke predvidene za javno glasanje i na kraju pritisnuti

Moguce je i jednim klikom postaviti sve glasove ZA, SUZDRZAN ILI PROTIV klikom na:

() ot ra jreno glasane ([ 12 e e -

Gum WD v T G . nem | W

Sqotuics Tecs  Op Kars medie

Creves e eric L Creeoy me: I Tvivede adur vt dledimy

Taere Cuachari pheee | DOCEIN 1000 SRS MR & o i e, P T TR, R « BRSO Teily S Sl
Bk e e s T s T LA BT

x g omaAL ] R GFOR L Fle euafanag e 0 Gradmio opts

w2 N T G IR | e et 7 ok 267 St SOOSEOn Siags SRS L by s BT

Py -

- OSSN | AeEEea marta T3 I 0 S50 S PRl on, Wi VA et | S Tl & Sy 36 8 T
R e 3§

<2 208 2 i

s Pttt s o e

oo i wn
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Korak 4.

Postupak ponoviti i za tocke sjednice u dijelu za tajno glasanje

Korak 5.

Izgled forme kada je glasanje ispravno napravljeno. (zeleno) i kvacice

1 Tofir 12t gasanie ) &

" e s e T 22 T a8 25 e St S Gt ki g 000 S
Denne e

A SRR, LTI WL T Deew T~ R LOR e PO U4 RN - SEN | Tamet R s Madeay 3 IR N

ETL R e A T ARRAITE EusrEy Aprdeed Swes g GEESIiTE  amana
ac © e o Sy Sama ket e o agman " i

13.9. PRIJEDLOZI | ODLUKE VIJECA ODJELA
Nakon zavréetka sjednice, sukladno dnevnom redu tj. tockama dnevnog reda, izraduju se Prijedlozi i
Odluke Vijeéa odjela koji se upuéuju u daljnju proceduru.

Korak 1.

Otvoriti prozor u kojem su vidljive toéke dnevnog reda sjednice te svaku tocku urudzbirati.

Nacin 1.
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VZintranet = i 2apisnik ~ § - Kad ~ Opieretenje~ jeltai~ Secnice > Studentsha aniews = Sutev 2abgieve =

Tocka ‘Odjel Tip Naziv toéke Pregledana  Kvorum  Za  Suzd. Protiv

* & g

] v [ TETY u dnewncg reda 5. redovte s NE o o L3 ] -
sedwaly  STRO = uskgod 24nms B B
ZapiniciZA SV ODRUKA NE we ° o o -
~ SIRG
Zapanici 3a v ODLUKA NE e ° [ o - -
v STRO.

Nacin 2.

Otvoriti to¢ku te na dnu forme kliknuti na

Po 2avriethu sjednice:

Korge®  priswanc O L PA0 [ SUZDRIAN:G L PROTIVO | Korigij glasove

Korak 2.

Prijedlozi i Odluke Vijeca odjela s pripadajuc¢im materijalima ispisuju se u dva primjerka

Nacin 1.
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il ROF Seae
Tocka Odjsl Tip Maziv todke Pregledana  Kvorum Za  Suzd.  Protiv  BSrisanje  Urudibeni
Draunined W R, Useinie dremeg rada 8, redonite siecnice Viata NE T B ] 3 0 - $0002725-
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51
NE 2308 2 2 o - 500-02/25-
0141
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25-2

Ispis prijedloga/odluke ispis materijala (x)

Nacin 2.

Otvoriti formu tocke i ispisati prijedlog/odluku pritiskom na ikonu uz naslov tocke.
Materijale ispisati iz djela gdje se dodaju prilozi....

T = tvageiy

Zintune~ Whudhen gaswiik~ (e gl s Kafitev = Cnnsatee~ ey - Spdnmc~ Skdetsi asctz -

stas zabiena =

SV STRO - 20242025 - 4. vedovita sednice Vieds SO 4 skademeled; godiol 20042025 - 2 Lveag Yoeca S

parsog odeld. 2k g0d. 20242025 cdrfane 10,1

Mitie wkila i ’ 2
ije chjave

idsvaianie Japisnike & radasme sidmice Tiete

Cipis o | S I3 -~ ¥ B = =
wrijedioga

Usvaga se saprsnik £ vadls

srojarsherg ol g/ OUaeLN0T5. addane 3 12 DL inj 52 natas o priskiles o ok

Ispisani prijedlozi/odluke dostavljaju se pro¢elniku/ici na potpis i dodaje se Zig odjela.

Potpisani primjerci se scaniraju

Scanovi potpisanih prijedloga/odluka spremaju se u folder tekuce sjednice i dodaju u formu tocke (na
dnu forme)

Po guvrieti djednice:

itk
Hukunmmita

ditiingj g 7 AT5 18 I A

Ty times v Ginsale 20 ot 28 (3220, protivil, suse:0)

Al

ecigun glesee
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Kada je dokument podignut u sustav vidljivo je Potpisana odluka , a u prozoru gdje su vidljive to¢ke

dnevnog reda pojavljuje se nova ikona

Ocukee ra B ODLUKA
cdelubav  STRO

Qdhkee na sV QDA
odehi 10~ STRO

Ochukce na sv ODILKA
odieli 1A STRO

6335

A B2 3 [ 0 - [ 55t
as

srys-

Potpisani primjerci prosljeduju se u Urudzbeni ured

Nakon urudZbiranja u pisarnici, jedan primjerak djelatnica pisarnice dostavlja nadleznim osobama
kojima je prijedlog/odluka upucen, a drugi primjerak vraéa tajnici odjela koja ga odlaZe u registrator
Vijeca odjela (u materijale odradene sjednice).

Npr. Prijedlozi upuceni Vije¢u Veleucilista dostavljaju se Tajnici TVZ-a.

13.10. POSTUPAK ODRZAVANJA 1ZVANREDNIH ELEKTRONICKIH SJEDNICA VIJECA

ODJELA
Kada to zahtijevaju opravdani razlozi, proéelnik/ica odjela saziva izvanrednu elektronitku sjednicu
Vijeda odjela.

Sjednica se sastoji od slanja poziva, vidljivih materijala putem moj.tvz. i o&itovanju (glasanju) po
predvidenim to¢kama dnevnog reda u odredenom zadanom roku.

Uz poziv, koji se dostavlja elektronickom postom, navodi se rok za ogitovanje (poZeljno je, ukoliko je
moguce, da rok za ocitovanje traje 24 sata).

O¢itovanje je omoguceno kao i kod redovite sjednice (moj.tvz.).

Svi ostali postupci (kreiranje nove sjednice , kreiranje toéaka dnevnog reda, provjere pravno-
kadrovske sluzbe, priprema i slanje poziva, izrada prijedloga i zapisnika) su isti kao i kod redovitih
sjednica.

Razlika je vidljiva u nazivu sjednice i brzini pripreme tocaka dnevnog reda sjednice.
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13.11. POSTUPAK ODRZAVANJA IZVANREDNIH SJIEDNICA VIJECA ODJELA na lokaciji

Ove izvanredne sjednice pro¢elnik/ica odjela saziva izvan definiranih termina u kalendaru sjednica, a
radi opravdanih razloga (tematska sjednica, potreba za hitnim ocitovanjem ¢lanova Vijeca odjela,

itd.).

Svi postupci (kreiranje nove sjednice , kreiranje toéaka dnevnog reda, provjere pravno-kadrovske
sluzbe, priprema i slanje poziva, izrada prijedloga i zapisnika) su isti kao i kod redovitih sjednica.

Razlika je vidljiva samo u nazivu sjednice i brzini pripreme tocaka dnevnog reda sjednice.

14. NALOZI ZA ISPLATU — ZAVRSNI/DIPLOMSKI ISPITI

Predsjednik/ca Povjerenstva za zavrine/diplomske radove predlaZe isplatu vanjskim suradnicima na
kraju svakog semestra prema Odluci Upravnog vijeca o visini naknade za rad mentora — vanjskih
suradnika. (npr. Odluke Upravnog vije¢a Broj 850-4. red. sjednica -23, od 31.3.2023.)

14.1. POSTUPAK ISPLATE NAKNADE ZA RAD MENTORA — VANIJSKIH SURADNIKA

1.

i b

i

Predsjednik/ca Povjerenstva za zavrine/diplomske radove tajnici odjela dostavlja e-mailom
lzvjesce o odrZanim zavrsnim i diplomskim ispitima u kojem su navedeni angaZirani vanjski
suradnici sa popisom studenata te potpisanu verziju /zvjes¢a u 2 primjerka

Prema lzvje$cu radi se Nalog za isplatu

lzvjesée i nalog se urudzbiraju u 2 primjerka

Urudzbirani Nalog za isplatu potpisuje proéelnik/ica odjela i stavlja se Zig odjela

Tajnica odjela dostavlja Nalog za isplatu i lzvje3¢e predsjednika povjerenstva (u 2 primjerka)
prodekanu/ici za nastavu i studente na odobrenje (potpis/paraf)

Ukupnu dokumentaciju proslijediti u Urudzbeni ured

Nakon urudzbiranja, jedan primjerak djelatnica pisarnice dostavlja financijskoj sluzbi, a drugi
primjerak vraca tajnici odjela koja ga odlaze u arhivu odjela.
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14.1.1. PRIMJER 1ZVJESCA PREDSJEDNIKA/CE POVIERENSTVA ZA ZAVRSNE/DIPLOMSKE
RADOVE O ODRZAN|M DIPLOMSKIM/ZAVRSNIM ISPITIMA

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE
Zagreb, 12.12.2623

Predmet ISPLATA vanjskih suradnika angaZiranih kao mentori (RAC)

DIPLOMSKI ISPITI - MENTORSTVO
ak. god. 2022/2023. (rujan 2023. — sijeanj 2024.)

E
]
]
]

@D [en B [ [N -
©
E

"{:acm-l
-
g

N
8
a2
:

@
4
8
B

14.1.2. PRIMJER NALOGA ZA ISPLATU (zavr3ni i diplomski ispiti)

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZACREBU
ZACREB UNVERSITY OF APPLIED SCIENCES TVZ

MLASA 11287501401
URBRGY 315 123253
Zigeb
Foanosia sulta
D

Predmet Naicg 78 spinty imentnsiv dplometog reca)
Temebem sgovers s vemshun sursdnacrrs, Odvke Ugeswnog weds Brey 880 - & rect specimea- 33 od

N IHD 1 oveica s vanshom o

Sy erratihored cciela TVZ-5 of seery 004 dociugia K24 oocine
oovebeg & Wil & i i pdialovanic v ek Pvi 2
shenats shedetm venyskon sursdncime:

‘Erey radowa xnadoirads 12 dhiprs seto
it

dx | meimezmey saninka | becx uxaers
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15. PROCEDURA PRIJAVE DEMONSTRATORA

Postupak prijave demonstratora definiran je Odlukom Vijeca Veleudilista 1724-11/14.

Postupak prijave demonstratora je:

1,
2.
3

Predmetni nastavnik predaje molbu za angaZmanom demonstratora u nastavi

Procelnik/ica odjela razmatra molbu i izdaje rjesenje o odobrenju/neodobrenju

Predmetni nastavnik nakon odradene demonstrature na kraju svakog mjeseca tajnici odjela
dostavlja:

Popunjeno i potpisano lzvjeiée i evidenciju rada o odradenoj demonstraturi

Studentski ugovor studenta

Tajnica odjela lzvjedée i studentski ugovor daje na potpis/paraf Procelniku/ici odjela

Nakon potpisa svu navedenu dokumentaciju prosljeduje u Urudzbeni ured na daljnje

postupanje

U3 STNCNTRL AN 06 20T

Primjer: Izvje3¢a i evidencije rada o odradenoj demnostraturi, primjer Ugovora o obavljanju
studentskog posla
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16. KONTROLA UNOSA DIGITALNIH ISPITNIH LISTA

Tajnica odjela nakon zavrietka ciklusa rokova provjerava jesu li sve ispitne liste za sve rokove svih
kolegija na studijima koji pripadaju odjelu digitalno potpisane. Digitalno potpisane liste éuvaju se u
urudZbenom zapisniku u digitalnom obliku (¢lanak 43. stavak 11. Pravilnika o studiranju)

Procelnik odjela duZan je osigurati sakupljanje svih potpisanih ispitnih listi, o ¢emu ga izvjestava
tajnica odjela. (€lanak 43. stavak 13. Pravilnika o studiranju)

Procelnik odjela duZan je pisanim putem upozoriti nastavnika koji ne dostavlja na vrijeme ispitne liste
te u sluaju daljnjeg neodazivanja o tome obavijestiti Prodekana za nastavu i studente. (¢lanak 43.
stavak 14. Pravilnika o studiranju)

Procelnik odjela duzan je osigurati obustaviti isplatu realizacije vanjskom suradniku ako nije predao
svu traZenu ispitnu dokumentaciju, prvenstveno ispitne liste. (¢lanak 43. stavak 15. Pravilnika o
studiranju)

Na traZenje procelnika/ice odjela tajnica odjela provjerava jesu li unesene digitalne ispitne liste u
sustav:

Korak 1.

lzvjestaji — iz padajuceg izbornika izabrati , Digitalne ispitne liste”

Dok === rojtvzhr

Korak 2.

Izabrati akademsku godinu, izabrati od kojeg mjeseca do kojeg mjeseca se Zeli pretraivati
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lLvznrost diplamsk ﬁ- ceoid Nijs zakljutana

Ispitne liste mogu biti u statusu: POTVRDENA, NEPOTPUNA, Nije zaklju¢ana i Nije preuzeta.
Jedino POTVRBENA je pravilno unesena ispitna lista.

Iz tablice je vidljivo: ISVU 3ifra kolegija, Naziv kolegija, pozicija (redovni/izvanredni i studij), nastavnici
na kolegiju, mjesec u kojem je predviden ispit, datum ispita i broj prijavljenih studenata (u zagradi).

Tajnica odjela izvjedtava procelnika/icu odjela o stanju unosa ispitnih lista u sustav i koga je potrebno
kontaktirati (od nastavnika i vanjskih suradnika) za koje ispitne liste.
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17. POPIS IZVORA

- bttp://kadrovska.tvz.hr/

- https://tvoj.tvz.hr/

- https://moj.tvz.hr/

- Dokumentacija i arhiva Strojarskog odjela

- Dokumentacija i arhiva Informaticko raéunarskog odjela
- Statut i pravilnici TVZ-a
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