TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU TVZ
ZAGREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE

Klasa 600 01/25-01/03
Urbroj: 251-375-01-25-319
Zagreb, 16. 09. 2025.
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Usvajanje PRR-03-02 Priru¢nika za administrativno operativne poslove u administrativnoj sluzbi tajnistva odjela
Tehnitkog veleutilidta u Zagrebu (drugo dopunjeno i izmijenjeno izdanje)

Usvaja se PRR-03-02 Priruénik za administrativno operativne poslove u administrativnoj sluZbi tajnistva odjela
Tehnic¢kog veleugilista u Zagrebu (drugo dopunjeno i izmijenjeno izdanje).

Dokument je sastavni dio ove odluke.
Obrazlozenje

Priruénik je revidiran u skladu sa preporukama vanjske prosudbe prema normi ISO 9001:2015 iz 2024. godine te
novih baza podataka.
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odjela TVZ-a prestaje vaziti PRR-03-01 Priru¢nik za administrativno operativhe poslove tajnistva INRO, Odluka Vijeca
Veleucilita br. 2566-2/17 od 21.11.2017. godine.
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Clanova vije¢a s pravom glasa: 174.
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UvoD

Prirucnik za administrativno operativne poslove u administrativnoj sluzbi tajnidtva odjela Tehni¢kog
veleutiliSta u Zagrebu je osnova za proces administrativno-struéne podrike. Prirugnik sadrZi prakti¢ne
upute za koristenje podataka iz internih baza podataka kadrovska.tvz.hr / tvoj.tvz.hr /moj.tvz.hr i
upute za upravljanje dokumentacijom uz objasnjenja 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
Tehniékog veleucilista u Zagrebu.

interne baze podataka:

http://kadrovska.tvz.hr/

https://tvoi.tvz.hr/

https://moj.tvz.hr/




1. NASTAVNO OPTERECENJE

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

Korekcija izvodada na kolegijima provodi se na prijedlog nositelja kolegija i/ili procelnika odjela
upucenog Vijeéu odjela.

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

https://tvoj.tvz.hr/

1.1. DODAVANIJE/KOREKCIJA 1IZVODACA NA PREDMETU (https://tvoj.tvz.hr/)
- https://tvoj.tvz.hr/

Korak 1. Odabrati: izvedbeni planovi — izmjeni izvedbeni plan

Jo
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Korak 4.

Dodavanje izvodacda: 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 opteredenja predvideno/realizirano te pregled svih
nastavnika, komponente nastave i ukupno predvidene satnice na predmetu.

Izabrati komponentu nastave — osobu - predvideno(tj*gr*h) /realizirano (tj*gr*h), oznaciti zakljuéano
— AZuriraj nastavno opteredenje

Omoguceno je i brisanje nastavnika koji vi§e nisu predvideni za izvodenje nastave ovog predmeta.

Izabrati komponentu nastave — osobu — Obrisi - AZuriraj nastavno optereéenje
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1.2. UNOS/KOREKCIJA OPTERECENJA U NASTAVI (https://tvoj.tvz.hr/) Nagin 1

Prije podetka svakog semestra za zaposlenike i vanjske suradnike u nastavi unosi se nastavno
opterecéenje.

Nastavno opterecenje unose nastavnici (zaposlenici i vanjski suradnici) koriste¢i 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

e nplaiah sl P (b i S A0 e

Zanm mijaniau

DIpItaln) rrmpansd Mozets praviertl nn lnku MoJTVZ- > Moj rasporad (za nostavnika)

Npr.

N

H

L IR N S

Ukoliko je potrebno podatke korigirati, nakon §to su uneseni i zaklju€ani, nastavnik kontaktira
tajnistvo odjela te traZi da se omogudi pristup podatcima.



UNOS/KOREKCIJA je omoguéeno koristenjem baze https://tvoj.tvz.hr/ na veé¢ opisan nacin, ali je
omogucéenoi:

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

Podatci se mogu korigirati i/ili unijeti u tajnistvu odjela, na zahtjev Procelnika/ice odjela.

https://tvoj.tvz.hr/

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

—— =

v O wvonzh(A0AQ0221219) X 4 - o X

| € » C % tojtvzhr/nderphp?state=TVO)11a2ech2-38b1-4706-93ac-18a29777873¢ % &
Mara Radovani
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TVZintranet > UrudZbeni zapisnik ©  tzvedbeni planovi~ Kadrovska =

Upis norma sati u opteres

Dobrodo:

Skupne akdje u normiranj

Korak 2.

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

@ nonohr QA6 20220125 X

¢ - c

& tvojtvzhr e x OQ@ :

Upis norma sati nastavnicima - opterecenje
2s weadgrh goding

2020

o2 PO

¥
L Zimski semestar
Bjetni som W .
BaPrikazi sumarne podatke
&

Tip zaposlenika koje Zelim vidjeti u pregledu

EZaposlenici

Branies sinadns

Studiji koje 2eiim vidjeti u pregledu (Oznadi sve studije)

> Redovni mehatronika

Cl lzvanredni mehatronike
ZHizvanredni sirajarstva

Z Redovni strojarstva

Cllzvanredni specijalistidki strojarstva

I Redovni specijalisticki strojarstva
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Korak 3.

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

x

Zohijucan

Hamporenis Onaks ey Fvanle hideasts  Peafvilens  Mies  Beslliiees

o) Clome N- irearene
Nevn

4
1 | :

emjena podatabs

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 zakljucan (DA Izmjeni podatke).

Imjena podataka




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: optereéenje — upis norma sati u opterecenje

W W (= B - ]

<« < & wvautvz hr

TvZintiancl = Wradsbonl zaplsnitk = izvedbont planovi ¥ Optereden)e = lsvjoita)l = Siediice = Studentska anketa = Sustav moibi

Upls norma satl u « e e
Skupne akclle w s

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

@ boyhhr 86120220025 w0

€ - C @ wonenr
Upis norma sati nastavnicima - opterecenje
23 akademsku godinu:
2020
.

Prikaz po semestrima

" Zimski semestar 3
Gljetni »».‘7-——————_._____________________‘_-_ .
EPprikati sumarne podatke ;
Tip zaposlenika koje zelim vidjeti u pregledu
-

Eazaposlenici
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IS Y
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" Redovni specijalisti¢ki strojarstva




Korak 3. Odabrati — EXCEL

m vargun 3 0°1°0+0
nradnk  predavad

Korak 4.
- Tablicu iz baze tvoj.tvz.hr - opterecenje kopirati u predloZak tablice Plan nastave
- iz tablice opteredenja izbaciti nepotrebno za tablicu Plan nastave
Npr. -vanjske suradnike kojim je nula (0) u stupcima
- stupac Realizirano i Ostvarena norma/cijena, Zakljucan
- Na kraju stupac predvideno norma/cijena zbrojiti u retku - ukupno-
- Tablicu e- mailom dostaviti Procelniku/ici odjela na uvid

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

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

Slijedeci 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

Cljona LAMLIRR SATE
Broj /
siudi] Surn | Predmat Marnge Ehasitia Atatus | Zvaiije atud. o ma norma/cliena lsjasissimg lukupno
s [ [ Siimai ot et ot
e 0| Naavunarvah ghivitons | ok ivmeain =
!_n_\ B | Sisrriatad gresshact 24 inaiie
[y [0 [Summasni it 1s sssti i —
Plan aplereéenja vanjskih suradnika - Strojarski odjel - ljetni semestar ak, god, 2021./2022
Klasa: 112-99/22.01/01
Urbroj; 375-12.22-129
Zagreb, 05 svibnja 2022
Plan jahih siniks na b1 kg ocllieks - jetnl semmitai sk pod. 231 /3033
Rredovnl struéni studij MEH.
lzvanredm preddipiomski struimi studi) MEHATRONIKE
Radovn preddiplomski stru¢nl studi] STROJARSTVA
\zvanrednl preddiplomski struéni studl| STROJARSTVA
Redovn! struénl studij
strutni studi)
| [ Clena UKUPNO 54T
| 1 Bro] | Predviden [sata/Nor ll’redvldelu HASTAVE
sem |Predmaet snmp Osoba |status |zvanje istud. jo ma norma/ciiena |Pe{slebakl  UKLINO
Alindustrsica lagsstiics | 192605) ) Ivs  loredavad 13lio71%aui0 [100kn. (1005 kn
T T
2lindustrishs fogrtika [19357%) 1P lvs  Tptedavad 13(1571%1=15 |140kn.  [2100kn
2| Izt lagatiss [152095) 5 s [pedavad 13/371%1«5  |100%n. [500kn
2{Industrijska logistika (203435} A 5 lpredavat 16[107271=10 [100kn,  [1000Wn i
2[industriivha ogisting (205333) ¥ Vs |predavad 16/13°1°303% [140kn. 3100 kn |
2(Inatustii)sha Iogistics [05835] ] Vs [predavad 1615°1%1s8  |100kn. 500k
NI |
D) |Surmarni podaci 2 ovaba [ha VS |predavad |nnu|m. 7200kn. [Dkn. f L F DT
A[Racunales vl |115T31} I Wi lorotv b umzv 22115°1°2w30 [1004n, (300040 1
a|Ratunatni vid (315731} iw Vs forol v utr ow. 22015717230 |160kn, |40 kn
1 jiva s jog ] 1 |
0 “Sumainl podac) za osobu [ i lerohv. L utrav, | irsookp.  lreokn.  okn, el B

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 i
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 kucicu Search upisati ime i prezime vanjskog suradnika

12




- Odabrati studij

- Pritisnuti tipku , Generiraj ugovor”

- Ugovor urud?birati u bazi https://tvoj.tvz.hr/

- Paraf Procelnika/ice odjela

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

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

- Nakon 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 IZ BAZE http://kadrovska.tvz.hr/

Fradi

ou i ) Masbeiwarvealnkt aufednist | S
1] r— 1
Prikas 20ptea od | do 10 (ukupno $0) - ‘-»\,\

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

ODABRATI studij, semestar, generaciju — GENERIRATI UGOVOR

Iugan mambs | UMiis faws ssniee | Odmort + dopustt  Odjews

s I S svania }

Preblvaliste: —=—""uucu R

E£mall Padadi o nastavne] HMV

Telefon: Ugovorl o trvodes; —____...—--"""'_._H_-
Py Iﬁ‘

samestar |

=
- -
+ ! Vijede:
e
L 091/798 0908 x i
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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
izvodatima, niti prekoraéenja financijskog iznosa.

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

Prilog tablici Realizacija nastave €ine Izvjeséa o odrZanoj nastavi.

Honorar vanjskim suradnicima bit ¢e isplacen temeljem podataka iz tablice i popunjenog izvje$éa 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 Proelnika/ice odjela i uz dobivene podatke o realiziranoj nastavi od nositelja predmeta i
izvodaca komponente nastave, mogucée je potrebne podatke o realizaciji nastave unijeti i v 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.i 3. opisaniu 2.1. i 2.2. su isti i kod izrade tablice Plan nastave.

Korak 4.

- Tablicu iz baze tvoj.tvz.hr - optereéenje 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 urudzbirati u bazi https://tvoj.tvz.hr/ (112-99/22-01/01)

- Izraditi /zvjeS¢a o odrZanoj nastavi
-Tablicu Realizacije nastave i Izvjes¢a o odrZanoj nastavi dati Proéelniku/ici odjela na potpis i staviti
Zig odjela

Slijedefi 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 Urudibenog ureda Prodekanu/ici za nastavu i studente koji ¢e nakon
provjere proslijediti Financijskoj sluzbi radi isplate vanjskim suradnicima (potpisanu, s pecatom odjela
i urudzbiranu tablicu Realizacije nastave, potpisana lzvjes¢a o odrZanoj nastavi i jedan primjerak

potpisanog Ugovora o izvodenju nastave za svakog navedenog vanjskog suradnika u tablici

Realizacije nastave).

4.2. PREDLOZAK TABLICE REALIZACIJE NASTAVE

‘ Cljmna |vmnv|du.m iRt uRupne
il eton | v aaiuiami Kamg chidiing statis |.~.--J- i, stud, |Bredvidene sataftitiiia | normatcljena |normadcljens | nastavnt
(] ot 1
4 - 1 1

[ E5_[Suriarms poiats 25 it
m e Tia moaibe

Sy pedadl e vl

PRIMJER popunjene tablice realizacije nastave
Reahrac 4 OArENNG ARITAVE - ¥ INAkI SUrIdRG SO - BTN Jemaitar 2021 /2023
Wgza SOD-OS2I-59/01
o ey
Evmenses seteea oz
Predmel  Nalog ra 1eplatu vanjsinih suradnika Strojarskog odjela - zimeki semestar 2021 2022
Reallzacija Nastave 7anjshih suradnika - Srojarski odjel - zimvki semestar 2021./2022
Tegovn preddicontski strucw study MERATTONKE
I2/3rtan JrecDvar ta WA Blad) WE NKE
Frdovm JEOOCIOTIR, Sracnl Sy STRGLARSTY A -
IZVaNreOn SeECapa TSk Srucm wioy STROVARSTVA
S edome Spborzis s T prhCr e SARY Supaniva
uanreon SKeot s SPECHETRI SIuc S0s3y Stnparsiva
Qyena ———"
sz stann | swani e, vk I#& Castmsane [waininaima |sormaiibene |memaiens | sasisved
T Fer e Woorhm. | 13000 ke | LA ke
™ A Lh ) pred Lk
=) - I e
—m a Fa Jees
] ® i3 gras
=] : e
— 3 a2l
= : e
= = e
i § V3 lwwd
— - ¥3 et
= : a—t
= ; =
e " b s )
= - e
3 v v vt
= ; =T
T k o e
oy 4 o v pred
e 5 i
== | clvemmass cobomwmtonnm (1358330 » [t e
[m—= | 2] vensdsz ons wmarmtranm (2337200 0 3 e

15




5. 12ZVJESCE O ODRZANOJ NASTAVI

Dokument Izvje$ée o odrianoj nastavi (Upis/pregled predvidenog i realiziranog nastavnog
opterecenja za ak.god. 20__/20__.) generira se iz baze opterecenije.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. Izvjestaji — Ispis realizacije vanjskog suradnika

€ - C 8 e / Res DO

e

Korak 2. Izabrati akademsku godinu, za odjel - Izradi

\‘ isprs prectdent i realizrane norme 2a waryske suiadreke po odjema
Za i

Korak 3.0dabrati vanjskog suradnika

Odabrati redove koji trebaju biti ispisani u lzvie3¢u (odabrati studij), odabrati ISPISI

o)-l f«
":' Tvanjes vels preidaval (Lo SO £4 O] (85 nasrea satid /
-~ Podruce/polfe Podnsdle wiwitiih menostl, flektrorhnia
/. . - . " . 20 skgod. 2021/2022. Po navom koletanom ugovory | nomaing) raspodiell 1315h nastave /
!__ Predansy Nova™ 1 ‘- -
/
207, A W oh o ) Predimaoh  oh @
/ on ¢ Pedncoh Qn @
on ] Prodanc0h  On B
wh Predena30h  162n B
oh ] PredoroOh  Oh @
oh o v PedenoOh  Oh B
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Primjer izgleda lzvjes$éa o realiziranoj nastavi:

TEMNICKO VELEUCILIATE U ZAGREBU TVZ
ZAGRER UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
FOLYTECHNICUM ZAGRABIENSE Zagreb, 18 0522
Izvjesée o reallzirano) nastavi (2021/2022)

2Zvanje:visi predavac¢ (Izbor:2021-05-03); Podrucjefpolje:Podrutje tehnitkih znanosti/Etektrotehnika

CHl T [Ewrneitar Frwamat VL B [rudent: [P iti=greh) Pradano I ti*grehl Prodang

._t:.._-n B Pomun ket iy fothe ] gs3H0 N D 0 h. ] S 0T
fer & o e e Ter e e uSINN P 21 & I 0 D

- nah 5 [ s ke tein ky U Mehationic: UAET B B7 n . EA on

2 o = EOMILNI ALK LOTWL ke U MENIUDnLE USABT |57 3 f T (5 I & 30 h.

Ukupna predana predvidena norma j@ 30 h predavania | 0 h vje2bi. Ukupna predana realizirana norma (@ 30 h predavanja | 0 h vjeib).
Qvaj obrazac ispisan je sa podacima koje e unio | zaklju¢avanjemn potvrdio, a time i autorizirao vanjski suradnik koristedi preka mre2ne stramice http //moj tvz hr

Potpis protetnika odjela za odabravanje izviedda

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

PriloZiti uz tablicu Realizacija nastave.

6. 1ZVJESTAJI POTREBNI ZA IZBOR/REIZBOR NASTAVNIKA KOJI SE
GENERIRAJU NA ODJELU

U postupku izbora ili reizbora 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/zavrsnih radova. Ovaj obrazac moguce je generirati iz
baze moj.tvz.hr.

- lzvjedtaj 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 . Izvjestaji — KUZVO — ispis po osobi

¢ e a370cHe anphoy tadnda R

e [
Qbchrianzaden aghn SDOFTIAIANS) Lesenih (5o

Priins 1 1Y) 1124000 MLta1a tumaInD
e ! P pama My eV Buatte detaima

540 sk 0o osclx
AW o 12 v otk
Dartaine reprine be - STR
e Pamida o smvrlethu rovera

/
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Korak 2. odabrati: Za osobu — Izradi

- T % o

TéZintrane > nifben apank s redhon Blanc ® Gdoaka s ApImErye netin s eonce = Suomitea amketa s Sista ant e«
2taaa RUZVD 1o jestad 13 railasrananfixog s sk
i st

Abdeianzadeh Sagnie | X0QT ARLIS:

s

A2

-

S

Korak 3.

Odabrati i Ispisati potrebne akademske godine (5)

- a

At grafiy Prodsidios. [ il Setshcoms - L dighisbemy
mazm
v
22000
orima
01
018, mms
P
ERPTE
s
a0
200m 30
s
w2000

PRI

L8 '\
LR e.vY

Ispisati izvjeStaje za posljednjih 5 akademskih godina.
Potpis Procelnika/ice odjela, Zig odjela.

Dostaviti nastavniku na kojeg se odnosi.

6.2. PRIMJER: IZGLED DOKUMENTA za dokaz o odrZzanoj nastavi

THvR D VELPUCILIATE U
AL L ATTY G A B SR
U TTET bl SAC AR W

Stanca 1 od 1

fagusanc 2101 2008
Realixacija radnlh sati ra aksdemski goding 2023 ateia mag. Ing. mech.

Seatus vanisk) suradnik, Zvano predavad (Libori201% 09-26) - Podrutie/polis Podrutia lennickin enanost fameljne tehmcke znanasti

A SARTAVIO OITERE LN

Ukupne resllilrans nasteuns sparelants prams KUIVO pondsrs satima; 367h
P wTvarmim satimn 1800 (saT] 25 aBraluR UDHYETR LA YAAISEIM aursdaliom]
Po norma satima: Z10W (atl predavanis s mnode sa faktorom 2)

feymoy tvz.he
irvecun po mOvVOM sustavis (KUZVO) primfensuje se od 2018./2019 do 2022 /2023 Potpis nastayruke
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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

—

@ mobzeeoanaen M X

informali

+

ka 1

Dobrodoils
Obavyest studentima
Obaviest nastavnicima
Upravno vyece

Vijece Veleutiista
Radmicko vjece

Vyece Odjela
Povjerenstva

Sindikat znanosti 1 visokog okrazovanja

€5 mo) tvzhr/index php?state=MOJ6470a004-5e6b-4189-9833-190be s45626f

et stranice Tehni¢kog
rebu - moj.tvz.hr

Ir3 Radovani Horetzky

Uvodna rijeé
hvaljujués karismickom imeny kojim
laste nudimo Vam moguénost
odavanja stranica 1 brzeg saznavana

GRO odjel-przemije-muiki wc
GRO odjel-piizemie-Zensk we

GRO adiel- | kat-muski we
GRO cdjel-1 kal-zensk: wc

@ Posiet prpadnu galeryu shika

bitrnih obavyest. Neragjte se
avits odjawili jer ce samo Vage
ce ostati vidjve i drugima

> Moy

Elekirnicke usluge

Pravmi akli TVZ-a
Pretraranje radova nstect opeyu Moy TVZ.
st abaribe Sredmate L 3adrine

ORSIsRiEa A e Jesti zelite praul. Prelplacvanjem

Projekn hava vyest. svakt ot kada se

ite konsteél opeyu Moj TVZ -~ Moje
mozele brzo pregledall sve navosti
& Uz va§ predmaet (sadrzaj)

% Praviinik o studiranu ezt

Kvaiteta
% Oglas za posao sz

Imenik djelatnika

Webmail

% Erasmus natjeta-zimski semestar
2023 /2024 1m0

% 36241-4-21 Odluka - studenti

pagodeni potresom i

% Odluka o rokovima za Diplomsks
rad u dk god, 2020/21 v

& Odluka o Skelannama 2 10.2020
wex

Korak 2.

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

popis

-
v @ monthoigION(IN24e X 4 - o "
& C % movehefind 34768(TVZ=MOIS470aN04-5e6b 4fP9-9833-130bes456261 BWa#a L 2

[ b
Lokaclja: saba
Nugia Konzutacye Kompatarcie 2Zwatopis Biblicgeatya Raspored
~astare Tt
Show 50 ¥ nines copy el POF
Drtum
Ro.  Study Srutant Naslov radn kod mentors Flllp Matels mag. Ing. mech  ohrane
1 Suuni study mehalronike (28] zrada kakupa za kolate (400) 17122021
2 Strugni study mehatronike (28) Hidraulitka presa za groide (354) 25022021
] Sorusini iy wrosaera 61 Hidrauliéni sustavi zglobnog dampera Caterpillar 740 (221)  08.02 2023
El Slruéne study strojarstva (66) Modifikacya stroja KOLPAK 2a pakiranye caja (0035220711- 170w
56-2023.1)
5 Struén studij strojarstva (66) Sustav za sortiranje ambalaze (186) VWOTI0E
. Ugradnya solarmih eleklrana na skladsiu Jammice u Zagrebu 1807 2023
J (0035228676 :56-2022-1)
7 Struén stury styarstva (65) Edukacyski model mysnjatke kutys (0035235454-66-2023-1)  1507.2024
Stugr stuchj mehatromke (28) Hidraulicka vrata (39¢) 23092021
¥ Strueni study mehatromike Sustay za pomicange pakela na trac (413) horioes
Izvanredm (42)
10 Strucmi studyy mehalronike (28} Ureda) za premjestanje predmeta (02460BRB34-28.2022-1) 100712021
1T Strudni studij strojarstva (66) Skarasta hidraulicka platforma za motocikle (0246096640 19092023
66-2022-1)
Showing 1ta 11 of 11 enines ' T
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Korak 3.
popis se moZze isprintati desnim klikom na mi$ — Ispis....
Potpis Procelnika/ice odjela, Zig odjela.

Dostaviti nastavniku na kojeg se odnosi.

6.4. POSTUPAK GENERIRANJA 1ZVJESTAJA 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 @ wolvehr(O0A (0231219 X 4 = i
€ 5 O % tolfahrindedphplitite-TVOI2666d02-3226-4789-9c23-b6Z3c9ddTHO

J, . . ) N . = Mara Radovani
TVZintranet> UtudZbeni zapisnik >  Izvedbeni planovi+ Kadrovska =~ Opteredenje~  Izvjek Sjednice =  Studentska anketa> Sustav zahtjeva =

S , Hotetzky Odjavi se
vye 5 Razultati studentske akels
Do b rOd OSI I u SUStav tVOJ '1 Rezultati ﬂudenmmimm

T

Izrada surﬁarnog izvjestaja za studentsku anketu za nastavnika/vanjskog suradnika — izabrati osobu —
izabrati za koju akademsku godinu — pritisnuti tipku ,,lzradi”

Korak 2.

[- D ropyzhr90A (20231219 X+ = g xl
€ > C % twjteh x @
TVZintranet ~ Urudzbeni zapistiik = zvedbeni planovi= Kadrovska = Opleteenje = lajetaji = Sjednice~ Studantskaanketsnt SustayzaiG “:m:‘;;‘:‘m

lzrada izvjedtaja za anketu za ik jskog
Za osobu:

Abdollahzadeh Saghar (20097/AM395)

Od akademske godine:

2019

Do akademske godine:

2026

PrikaZi komenatare uz svaku anketu

lzradi
tzrada sumarnog izvje3taja za studk anketu za ik sk dnik
Za osobu:
Abdollahzadeh Saghar [20097/AM395)
Za‘ skademsku godinu:

2019 Q\

et \
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Korak 3.

Oznaciti redove koje se Zeli ispisati — pritisnuti tipku ,#ispisi oznacene redove (zadnji stupac)

—

| v @ worenw@soavomag x4 - o x
< - € %= tvojtvzhr * 2
TVZintranet = Urudsbeni zapisnik = Izvedbeni planovi~ Kadrovska~ Opterecenje~ Izviestaji > Sjednice = Studentska anketa »  Sustav zahtj Ry

- - - - - - - - av
ntrane rudibeni zapisni zvedbeni planovi rovs pterecenje ~  Izvjestaji >  Sjednice udentska anketa ustav zahtjev: Horetzky Qdjavi
izvjeStaj za mati¢no povj za postupak izbora - studentska anketa - 2023 r::, dan: 23.01.2025
ispii oznacene (zadnji stupac) |
2023/2024 Strugni prijediplomski studij meh ika, izvanredna irved| 29904-Pneumatika i hidraulika Ljetni semestar 475
202372024 Strucni prijediplomski studij strojarstvo, izvanredna izvedia 29309-Pneumatika i hidraulika Ljetni semestar 75

2023/2024 Struéni prijediplomski studij strojarstvo, redovita izvedba 29694-Pneumatika i hidraulika

2023/2024 Strucni prijediplomski studij mehatronika, redovita igfedba 29898-Pneumatika i hidraulika

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

VELEULILISTE U ZACREBY TVZ
ZAGAED UNIVERSITY OF ABPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZACRABIENSE Stranica 1 0d 1

Ispisano 23.01.2025

Potvrda nnstltucl kom istrazivanju kvalltete nastavnog rada za

= h. u akademsko] godinl 2023./2024.

rada je primj Ankete 2a procjenu rada na T u Zagrebu i ankete 23
u k. k| godini prik 4 tablidno prema lestici 1-5 gaie je vedl bray bolia ocjena
[Semestar Rnleqi] fOc ena
astavnika
mehatrtmia, itvanredna Evedba i Prieumatiks | hidraulika {29904} .75
SErojarstve, lsvanredna izvedta 0 Prieumatika | adroulka (29309] EB
wrudni prijediplomski studi Stroj3ratve, redovita itvedba 4 Pneumatiks | hadraulika (20694} H.a5
rutni phiediplomsks studi mehatronika, redavits invedos 4 Preumatika | haraulika | 29898) 08

(c)maj.tvz.hr

Potpis Prodeinika odjela

Potpis Procelnika/ice odjela, Zig odjela.
Dostaviti nastavniku na kojeg se odnosi.
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7. REVIZIJA SILABUSA (Zlatnih listi¢a)
U mjesecu travnju/svibnju pokreée se Revizija izvedbenog i nastavnog plana za slijedeéu 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 Pomoénik/ica pro€elnika odjela)
pregledava/kontrolira revidirane i zaklju¢ane silabuse.

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

Korak 1. Izmjeni izvedbeni plan

v @ nojtvhr{c90A 20231219 X & - (=] b

[ €« > ©C % tvoptvzhr/index.php?state=TVOJ90ceaboe-2ecB-4d48-b5ba-PH2961c272d0 & &

TVZintranet~  Urud2beni zapisnik = lzvedbeni planoui=_ Kadrovska = G jeStaji~ Sjednice > Studentska anketa > Sustavzahtjeva - o kadevani
ntrane! rud2beni zapisnil er‘\rpanovl adtovska plerecenjo v lzvjeStaji~  Sjednice lentska anke stav zahtj Horetzky Odlavi

lzmjeni zvedbeni plan v .
o 9dosliu sustav tvoj.tvz.hr

Korak 2. Odabrati akademsku godinu
Odabrati studijski program

Pritisnuti tipku - Izradi

v o tvobvzhr (1904 (20231219) X 4
€ > C % wotvzhr « g

Mara Radovani
TVZintranet > Urudzbeni zapisnik dbeni planovi~ Kadrovska~ Opterecenje~ Izvje¥taji = Sjednice v Studentska anketa > Sustav zahtjeva = Hor:tr:ky o .| ]

Nastavni i izvedbeni planovi za ispis nalaze se na mojitvz.hr pod ispravnim odbirom studija na linku nastava->nastavni i izvedbeni plan

lzmjena izvedbenog plana i opterecenja po studiju | predmetu
Za akademsku godinu:

2025

Za studijski program:

infarmaticko rafunarski =5 e informatike (1)

s

~

lzradi
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Korak 3.

B v A e
¢ 0 M5 vatew * &
TVIranel © UiudZben fapiv d - Lnedbeni planes = Kadiovska - GplereCrome - Izoedimi = Sieddince = Studentsha ankrta © Sustav zabijevs © Mara Radovar . retzky Qi se

St prjedrproms study mehationika, redovita itveba o1/4/2025
Isprs cielag nastavnog plana (pcf} (dajte mu vremenal » AV £1G
b na mhu e Zakucens ) Seavnd ediuane preomels PLRIYRE 2yt e oyihdone 1 fevduane

Show 0 % cte Copy  Eme  POF Seanch

0 Semests tazy Podrusa/Pote/Katedm/Tip \-nn Revidiran Statue revizlje Fanowl § programi
134343/30164 L Elektromotomy pogoni " = 1R Tori Qi M T AT AT Obprfen Qtifuits)  Oudotreni: LAY ENG
2677501025 3 Elekrronithi elements | skpovi G = | Meling @ok Martina, 2024 0523 11:4807 Gbynien Mkluts  Odobreni: EY ENI
215601130837 [ Eelctrotehnika " ek o Mt SANGT 08 BAALY Obprdjen Lituts;  Odobremi, HEY ENG
226171730912 i Element automatizacje 0} | w10t 01 152529 Objaviien tkiucs)  Ddobrene ok ENG
252941711008 ] Elementi suojeva ] mh)&h.m«:m& Objavien Qriucs;  Odobeent HEY ENG
LML i Enargatshs elektralchnika | vt st 2024 00N 143600 Qbjavipen i) ils)  Odobwent 2 £
L0 [} Engleski jesik u mehatronic ] | g e o0k hq? Objavlien O1tfjulsj  Odabreni HEY ENG
155770730272 ] Firika ] P T ST TS \ Objavien Jiklucs| Odobrent HEY SNU
a4 4 Gospadarenje energiiom ¥ Borrity Mo, 0004 VPSS Objavtien Qikda)  Odobrent HAY LG

U tablici u stupcu ,,Status revizije”“ mogu biti navedena tri statusa:

- Objavljen - znaéi da je kolegij revidiran, zakljuan i potvrden — obveza nositelja kolegija
izvrSena

- Revidiran, nije zakljucan — obveza nositelja kolegija nije izvriena u cijelosti (tajnidtvo odjela
moze 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”

e R - - S
et Ly e -
L] Nt Mty feriaann
13410 L Limtb ot pogcen - P
- [E — ~ - T ——
e v s e — o 1
v - - " - - hare »
-

T (TS J— O 10 s

o s o

- P ingirte @z o menaer>c el s 2 25 22RO
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U slucaju neizvrienja obveze revidiranja $alje 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

Tajnistvo odjela moze pritiskom na tipku Objavi na webu sve zaklju¢ane i ispravno redivirane
predmete i Pretvorisve ne revidirane u revidirane izvriti grupnu naredbu za Izvedbeni 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 pro€elnika nastavni plan studija i izvedbe studija, za slijedec¢u akademsku
godinu, upucuje se Vijecu odjela na usvajanje koje upucuje svoj usvojeni prijedlog Vije¢u Veleutilista
na kona¢no usvajanje

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

Visoko u€iliSte moZe angaZirati naslovnog nastavnika i/ili naslovnog suradnika u izvodenju nastave.

Naslovni nastavnik ili naslovni suradnik je osoba koja nije u radnom odnosu s visokim uéilistem, 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 znanstvenoj djelatnosti, pri éemu se za izbor naslovnog nastavnika, odnosno
naslovnog suradnika ne raspisuje javni natjeéaj.

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
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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

Pohali = s s st
rkas e o L 1B ot 851

* Prezime Lme Lokacija: E-mail

29 2990809 00

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

Pritiskom na o otvoriti unesene podatke

Oty

ER ST LLE R ]

26



Korak 4. Otvoriti u izborniku ,,Svi izbori”

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

Izbor nastavnika

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

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

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

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 odlofiti u registrator vanjskih suradnika
odjela.

U slu¢aju promjene bilo kojeg osobnog podatka (adresa, broj ratuna, izbor...) 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

UrudzZbiranje dokumenata definirano je Planom klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaralaca i
primalaca akata u poslovanju Tehni¢kog veleudilista u Zagrebu.

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

Korak 1. UrudZbeni zapisnik — UrudZbeni zapisnik predmeta neupravnih postupaka

TAMENET Y LiudPheni fal ok * - Leumdben phin. ®  Opterepigs = ity o= smiden ha mibery
o [ i ) 2 v

Ururt g $apuandic pind aeigessnh PeAtiEpaka

Ispis 7lazne knyige (do 2020)

Korak 2. Odabrati godinu - Dohvati

TR T el Iop BT Z.edfer: st Totelere T el T SGivET AUAr e Ty s 0T

Korak 3.
Ovisno o danim ovlastima prikazuju se razlicite opcije urudzbiranja dokumenata.

Svako tajnistvo odjela TVZ-a, ukoliko primijeti da nije u moguénosti prema postojeéim opcijama
urudzbirati dokument, treba od Centra informati¢ke potpore ( cip@tvz.hr ) zatraziti pomoct.

Primjer: izgled izbornika

|
——
s b Kma Ople rv] dmpmrtn e lcigs
0120009 STER .
CROUGHF
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Dokumenti koji se generiraju iz baze, kao npr. Poziv na sjednicu Vijec¢a odjela, Zapisnik sa sjednice
Vijeca odjela, Prijedlozi, Odluke Vijeé¢a odjela...., urudzbiraju se na mjestu pripreme dokumenta
(automatski).

Dokumenti koje je potrebno urudZbirati, jer nije omoguéeno automatsko urudzbiranje, urudzbiraju se
na slijedeéi nagin:

Korak 4. 1zabrati redak koji odgovara opisu/vrsti dokumenta koji se Zeli urudzbirati — Dohvati
urudzbene brojeve

1
Duntispres klsna proms dogvolams i3 Wbrndanbe geding 1021 auiibencg ssphnks
Shom 50 v antws Copy
Sitra kase 1™ Opls re] detmmonn Doevela Abclla
199-1-87-1
500-08/22:01/01
DEBUGI2ES 141

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

godies 2027 7 Lt AR

ER R LS e e SRS

goanm:

Korak 6. Upisati Opis (dokumenta) — Izmjeni ili stvori urudZbeni broj u ovoj klasi i predmetu

Douda) novi urudibeni broj
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Korak 7. Prepisati dobivene brojeve za Klasu i Urbroj u dokument

Dustupnl rojerd pr < za godinu 2022 aplsnila , e $00-05/22-99/01 urtwoj 375-12-22-17
Oprazure Staness nstrie STRO wal Ol - Odtaic TYI Stowra i

/
Prdaos @ arne kryge
Crprems e partners de
Atwnateine come e /
/ \pmieni podatke o unudEbenom broju
& RUGUATE U )
4:.:!!9 UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES TVZ
Strojarskl odjet

Ured jarvne nahaa, TVZ

Zagreb, 4 swhnja 2022

Vibek 3, Zagreb
PREDMET: zahtjev adskog metenela 7 o
Posiovena.
mom da 88 wvrd nandihe zm , prema nide
oPIS SFRA PAKIRANJE | KOM  meddra
— —_ — e SIS

10. POTPISNA LISTA | EVIDENCIJA 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 koristenju 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

radnom mjestu.
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U potpisnu listu svi zaposlenici odjela svojim potpisom evidentiraju svoju prisutnost na



- U tablici je potrebno posebnim oznakama oznaciti one dane u kojima je zaposlenik odsutan s
radnog mjesta (dani provedeni na sluzbenom putu, bolovanje, plaéeni 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:

EVIDENCIIA DOLAZAKA |

e B : nr il 4 HEE _l LR {18
e B | il 4 il i IR 1 5
<iresclll il 1 il 4 1l i 84
. i1 il g | il § 11 1
e i3 il 1 il ¢ IR 1
slin) i i il ¢ 1 g it

PRIMIJER POTPISNE LISTE SLUZBI:

EVIDENCIA DOLAZAKA

. SVIBAN) 2022
Lokacija: Vrbik 8, prizemlje - TVZ

sluiba

T T
1 213 |4 5 S|7 8|95 |10 1||12 13|14 |15 |16 | 17 1B||92021 22‘23|24 25 | 26|21 | 28| 29|30 | N
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10.2. POSEBNE OZNAKE U POTPISNOJ LISTH | TABLICI EVIDENCIJE NA RADNOM
MJESTU

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

P - praznik

Brr — bolovanije preko 42 dana na radun riznice
SP — sluzbeni put

PD - pla¢eni 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 - noéni rad

PRE.R - prekovremeni rad

NZR - vrijeme nenazo&nosti u tijeku dnevnog rasporeda radnog vremena po zahtjevu radnika

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

v

S — vrijeme provedeno i $trajku
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LO - vrijeme isklju¢enja s rada (lockout)
RRK - rad od kuc¢e
10 - Prekid rada zbog okolnosti za koje radnik nije odgovoran

SR - smjenski rad

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

- |z Pravno-kadrovske sluzbe tajnicama odjela, po¢etkom svakog mjeseca, dostavlja se
elektronickom 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, oznakama u potpisnoj listi te
dostavljenoj vjerodostojnoj dokumentaciji (npr. izvjesée o privremenoj
nesposobnosti/sprijecenosti za rad, rjeSenje o dopustu, odluci o koristenju godisnjeg
odmora, isl.)

- 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 Proéelnika/ice odjela dostavlja se putem UrudZbenog ureda
Pravno-kadrovskoj sluzbi.

- Tablica/e evidencije koridtenja radnog vremena zaposlenika sluzbi TVZ-a, koji se potpisuju na
odjelu, u papirnatom obliku, uz potpisnu listu, parafira tajnica odjela te dostavlja putem
Urudzbenog 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 EVIDENCIJE O KORISTENJU
RADNOG VREMENA

fablce ewidencie viemena
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10.3.2. PRIMIER TABLICE EVIDENCIJE KORISTENJA RADNOG VREMENA

bV'Z TR AT G A
Wi b
Unasze goare:

Travan} EVIDENCUA O KORISTENJU RADNOG VREMENA 2022
Pt wd cad on WD B At pr S 089 [ T8 W aX P wb 0ed Maphn um i @t pt whb A pon Wo W MM pm wh

mmipwmerpsedis 01 02 03 04 05 065 07 08 02 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20-21 22 23 24 25 26 27 286 29 0 UkupnoSati
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10.4. POSTUPAK EVIDENCIJE O KORISTENJU RADNOG VREMENA — RAD U

SMIENAMA

Neki zaposlenici, kojima je standardno koristenje 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.,10.21i 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

Zagreb SUECANS 202¢ 2
EVIDENCUA O KORISTENJL RADNOG VREMENA Z4 SUECANS 2025,
RAD U SMJENAMA

Predime jmr T IR EEEDGL T :nl HIEDEDE al NEEEEE
} £ 3 i - T T 5 I I N
| — i) T T 51 5 ) 5 i
 — e = i ER
= Lt e
o i I i
Radnik Tagnrca ibela Proceinik oyeb

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

L3 L3 £ ] 3 L <
Evibanc JolaTal aa rhine st hadeeriiy pfia STHE

sriiNtors ime i prezime

[lutrs, pedes radns v
datemy sonake 7 o4 331

EME
|
I

s
|+

13

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
Zagreb, SUECANJ 2025, g

EVIDENCIIA O KORISTENJU RADNOG VREMENA ZA SIJECAN) 2025.
RAD U SMIENAMA

Preaime line odjel 2 M 4 T B8 voungoaa] vy naf 1s g6l 1 19 0] 2] 231 23 24 ‘26 37| 28 30 M

i GolGo]s_ N 5 5 IN|& SN |

2ol ]
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11. ZAHTIJEV ZA IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

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

POSTUPAK ODOBRAVANIA ZAHTIEVA ZA IZDAVANIE PUTNOG NALOGA

- Zaposlenici odjela popunjavaju Zohtjev 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 Urudibenog ureda u daljnju
proceduru
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OBRAZAC - ZAHTIEV ZA IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU, Vrbik 8, Zagreb

ODJEL

ZAVOD EATEDRA
ZAHTJEY ZA IZDAVANJE PUTNOG NALOGA
(POPUNJAVA 5E U DVA PRIMJERKA}
Ime, preome
radnD myuasw: =l
Pt umyestn: Tz of do
Rapa krede dow: LY Faoe dma
Svrha puma
Orpemse WO
& sy
Wi il (12
putovanje i
)
Ixvor:
Vo pajevera:
POTREBNA ARONTACUA
- putmi wolkori: {mkolike parmets sutam rebams navesh broj k. )
- dnevmce: {prums odlncl obavipno] o Nerodnm neviems)
- hotaiski wofkovi: (po otratma prilodrd hotelski i)
- atall trodkov: {eestarma 131., po obratumu prilvzit raéun Ui potvrdn)
nkupes: .
ODOBRENA ARONTACUA 33 Bavedeno stnZbeno prtovanye
Pl 20di4 Glava it 1l ooy omlacha;
L e ~% BE
et brica Dodicd v1.
Tama e praieiak fes de v B Teme s ek irr, prof. dr. sc. Juns Ziljak Grig

L e T

bt o TVE s b b b, s 4 porine.

12. ZAHTJEV ZA GODISNJI ODMOR

- Zaposlenici odjela popunjavaju Zahtjev za godi$nji 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 Urudzbenog ureda u
daljnju proceduru
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OBRAZAC - ZAHTIEV ZA GODIENJI ODMOR
Ko vt zacneny (TV_;Z

Predmal Zahtjev re godldnji odmor
Popunlava djelatnik

Kasa
Uthto |
Zagreb

[raes |

Ot cipanirsatia |
Jedinica u ko)
1IN e

Mollm odobrenie za korkitenja 2 dana godiSnjeg odmoralz ___. goding, a koje bi korlstlo

“¥a wwiwime Mealiengs gocilneg oamors mpTiail or mi |
Tiatin ma kop ma &R M Gk 1) Ssutags el

‘—W Hea

Popunjava Pravno-kadroveka stulba
Tiaamdenaga u______ gqoaem |
Ihupng pocteens Cans
" heaniessdaa | |

Ttareno dand
Transtaio dana

Napemens

™ Vit gl somea e o godne |
s [

13. SJEDNICE VIJECA ODJELA

Sjednice Vijeéa odjela odrZavaju se prema kalendaru sjednica.

U slu¢aju potrebe odrZavanja sjednice izvan definiranih termina u kalendaru sjednica, sazivaju se
izvanredne sjednice/izvanredne elektronicke sjednice.

Odrzavanje 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 o€itovanje po
toctkama dnevnog reda je putem alata na moj.tvz.

13.1. SASTAV VIJECA ODJELA

Vijeée odjela ¢ine svi nastavnici i suradnici zaposleni na Veleuc€ili$tu 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 vijeéu 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 Vije¢a odjela ovisno o promjeni broja
zaposlenika-nastavnika odjela, promjeni studentskih predstavnika ili promjeni uloge postojecih
¢lanova.

v O ronchr(d0aEosRe X 4 - IJ _x]

€ - C % otzhiing VO H15-4cec-9216-31525991d2db> w &

Mara Radovani |
TVZintranet - Urudzbeni zapisnik ~  Izvedbeni planovi~  Kadrovska Opterecenje - izvjestaji = Sjednice ~ Studentska anketa > Sustav zahtjeva = -

Horetzky Odjavi s¢ i
D b d vI- t SV INRO - saziv
obrodosli U sustav o gednce I
SV INRO - pretraga
SV STR - saziv
SV STR - sjednice
SV STR - pretraga
v @ vyl NLIZIn K+ - o "1
€ 0 5 wotahr ' ay i
roamo 01 o - T
suradmicko
zvane
J00Msk 597 SVSTRO 25791 Can - 2024-09- 202609~ 1
nastavro Il 02 30
suradniso
pane
00Mart 599 SVSTRO 14623 (<) 2024-10-  2026-09- 1
nastavnia di ] 0
suradniéko
2vanye
1008ja2 600 SVSIRO 9817 Profeink  2024-10-  2027-10- 1 .
" o1 ’
500Novo 622 SVSTRO 24018 Clay sosetE 2028412
et e} n
udenats
S0Kol 623 SVSTRO 23812 Clan + 2024-12- 2017, 1
predstavik 13 t
studenata
500jane 624 SVSTRO 21473 Clan - 2024-12- SE {
predsiavnik 13 13
studenata T
Shawing 11048 of 48 srines AT |
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izmjena podataka
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13.2. POSTUPAK PRIPREME REDOVITE SIEDNICE VIJECA ODJELA

Sjednice Vijeca odjela odriavaju se prema kalendaru sjednica.

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

Poziv na dostavu materijala za sjednicu upuéuje se svim ¢lanovima Vijeca odjela najkasnije
deset (10) dana prije odrZavanja sjednice e- mailom. :
Zaprimljene materijale tajnica odjela sprema u folder tekude sjednice.

Proéelnik/ica odjela prema materijalima odreduje Dnevni red sjednice te

daje naputak tajnici odjela koje tocke je potrebno pripremiti za sjednicu unosom u bazu
tvoj.tvz

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

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)

i—v (LRSI YRR S ATEIE I S - (=] X

| ¢« G % teojtvzhr/ndes phpistate=TVDiddsha 1 25-0c06-4082-a739 51 93499Tc747 -4 F S

Mara Radovani

Hererzky Qdjavi se

[ TvZintranet - Urudzbeni zapisnik v lrvedbeni planavi~  Kadrovska ~  Opterecenie »  lzvjedtaji = _.gdnkn' Studentska anketa = Sus*av vahtjeva -~

SV INRQ - saziv

Dobrodosli u sustav ., o e T

SVINRQ  pretraga

SV STR - sjednice
SV STR - pretraga

|
‘ SV STR - saziv
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Korak 2. odabrati

— = = . =
v D nogrerigeagizndiy, x4 - o =

& C 2% hoptvehr »* |

Mara Radovani
™l - i zapisnik » i i~ - jev Izvieltajiv Sjednice « 5 - eva -
| Zintranet »  UrudZbeni zapisnik » Izvedbeni planovi~ Kadrevska = Opteredenje » Izvjestaji = Sjednice = Studentska anketa = Sustav zahtjeva Horetzky Qdjayi

Show 50 v entries Copy Excel POF Search
D Sjednica Ak.god,
a SV STRO 2024/2025
! SVSTRO 202322024

| 2 SVSTRO 2022/2023

1 SV STRO 20212022
] SV STRO 202012021
] SV STRO 10

Showing 1to 6 of 6 entries 1 Next

m\

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 ODIELA
(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

c B XTI 4 ¢ a =

- O % wyae . =

IWwmanet = Unodftrs e+ vrdbes plaron s dedrovio + Opterecrwe = Wqetsf * rdme * Shadevrin dnkots - Suttay ramyens

Sow 0 v es gy les ®F S
™ Sotmica ki god,
SVSTRO ‘
-
e
Wit

Korak3.

Odabrati sjednicu u kojoj je potrebno kreirati tocku dnevnog reda

Fedv  Zapink Poitsvel Zawcbeesh Dwtm Gwww A
[ ] -] WM4-1095 203 1015 Ocrtans. E e
160000 Wanm saxiatke
S8 mewn me o owe 4
L ] a 204-12-10 ey ot tea -
10:00:00 "oew
[ ] a8 2025-01 14 202501 M4 Ocidana 2 __
moese oy
. [ ] f ] . -
> L ) g pa—7
\ Odrtana
Korak 4.
Odabrati na€in kreiranja to¢ke
O ——
D Hedekn Teda  OM ™ - i agiuiwe Dews 2 Smd  Pete ke Uradibed
. — o s o
=)

Al

——

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

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 Elanovima Vijeca

Vijecu TVZ

Vrsta prijedloga: izabrati iz izbornika

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

Datum prijedloga: upisati

Spremiti kreiranu tocku dnevnog reda - Izmjeni/dodaj podatke
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Prilog prijedlogu/odluci:
Mogfjc’e je dodati samo na veé stvorene tocke dnevnog reda

1. Spremiti kreiranu toc¢ku dnevnog reda
2. Ponovno otvoriti toéku te dodati materijale, pritisnuti — dodaj dokument
3. — pritisnuti lzmjeni/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 panovno primijeniti

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

Prihvadanje dnevnog reda sjednice

Korak 1.
Odabrati nacin 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 O tobohr{a90A(20231219) X+ E o =

€ - C = tojlahr * LY

Kopiraj tocku dnevnog reda sa drugog

X

vijec¢a/sjednice
Klasa;Urbroj

ili
ID=1D_tocke

ST R |
Dodaj u _,j_i_:dl'!l |

Korak 2.

Tako dodana toéka ¢e se pojaviti medu kreiranim toékama odabrane sjednice u obliku i podacima koji
su bili upisani kada je prvobitno kreirana.

Potrebno je odabrati toéku 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 tocaka dnevnog reda
Predvidene to¢ke dnevnog reda koje nisu spremne/potpune i/ili procelnik/ica ih ne Zele uvrstiti u
dnevni red sjednice moguce je obrisati.

Korak 1.

Ponoviti korake 13.2., 13.4. korak 2. i 3.

Korak 2.

Obrisati tocku

vZintranet - Urudtbeni zapisnik~ lzvedberi planovi - Kadrovsha = Opteredenje = lzvjedtaji Sjednice ~  Studentska anketa = Sustav zahtjeva =

Mara Radovani Horetzky Odjayi

Search

Show S0 % anbies Coy  Beel | P03
] Sjednica Tocka odjel TIp Nazlv todke Pregledann  Kvorum Suzd.  Protiv  Brisanje  Urudibenl
6364 Dnevni red v ODLUKA NE 0/28 0 0 - -
sednicalyy  STRO a8 s /
6365 Zapisnici2 A SV QDLUKA NE 0/28 0 [ - -
v STRQ
8Bk
6381  SVSIRO -2024/2025 -  ZopisnicidA SV ODLUKA Usajanie zamistia 1. ibracoede lednie Ve NE /28 0 [ - -
5, 1edovila sjednica v STRO Sucjarskog odjela. ak g
Vijeca SO u 1516012025 B B (B)

13.5. PROVJERA PRAVNE ISPRAVNOSTI TOCAKA DNEVNOG REDA

- Nakon $to su pripremljene sve potrebne totke dnevnog reda sjednice te dodani prateci
materijali, tajnica odjela kontaktira Tajnika/icu TVZ-a s molbom za provjeru ispravnosti
napisanih totaka (sukladnost s zakonskim normama, odredbama, propisima, itd.)

Primjer ne pregledane tocke

A SO v e Capy
D Sjednls  Tocs
[ Onev
—
sjadrica
[
6165 Zapnnm
2

llrnjent o) podatce T8

Nemate doxvolu potvidio ow tofin

[P L]
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v (R etV B
smo |
v e rafll
STRO
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Primjer pregledane i odobrene toc¢ke

tzmieniidode) podate
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- e =]
ool 251 315,12
1Ay .

Kada su tocke odobrene vise ih nije moguée mijenjati/prepravljati. Za svaku izmjenu potrebno je
zatraZiti , otkljuéavanje” to¢ke, pa ponovno provjeru.

13.6. POZIV NA SJEDNICU VIJECA ODJELA

Poziv na redovitu sjednicu Vije¢a odjela dostavlja se élanovima Vijeéa odjela elektroniékom poitom
najkasnije pet (5) dana prije odrZavanja sjednice.

13.6.1. Postupak izrade poziva na redovitu sjednicu Vijeca odjela

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

Korak 1.
* &
Osbar
oy P
b Gadnis  Abgod Ny [ Potsta Zovrieui Paem Qmow Al
e [ -] 20041015 20241013 [
000 110080
L] ] Odrtara »
IS VRO 20242005 [] a 20241210 20 Odrtena 2
100000 11000
L] [} 202301 14 22800 14 Oelara
100000 110800
W OSVEIRO  Zuwams e ] 2056208 ws-ar00 Ny "
0:1080 121000 v -
o a 02801 13 20210119 Odrtens "
140190 110000
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Korak 2.

If. [y
; e — - K

TVZr enet = Urutihens zarsni - vechers plancr < Kadrviaa = Opurecerye * lrveitep = Sdrce = snaterniks acketa = Sustev tafers e e ]

SR IE e bt
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Upisati sve potrebne podatke:

- Naziv sjednice:

- Vrsta sjednice (iz izbornika)

- Mijesto odrZavanija {iz izbornika)

- Pocetak sjednice:

- Zavrietak sjednice: (Za vrijeme od poéetka 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”:

. -

Mad Pt 110y i i

w0 et coy lee se emcn
©  Sukka  Akgod s Fadle  Taphel Fean Tavrienen Clanevs alcke
sduiv, i [ ] L PRES R TN SATEG TS T Y -y
. L] L] 204 1117 100000 202411 12 Voo e
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. W AT . W S0 R IDMNA R0 LD e
UL S . 430 o AT ] R L e
ST TR - iima . L (] - M0 130100 ABO O mE e
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Korak 4,
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Otvoriti ,,Poziv” (klikom na ikonu ) ispremiti ga u folder sjednice

Poslati elektronickom postom proéelniku/ici na potpis.

13.6.2. Postupak slanja poziva na redovitu sjednicu Vijeéa 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 pripadajuc¢e materijale na https://moj.tvz.hr/

Toprriens iglna we king g )
Nare wednce,

xtiadena

VS MRIKE  ppgenita gedmca *"\\,__‘\

Korak 2.
Poslati elektronickom postom ¢lanovima Vijeéa odjela potpisani poziv na sjednicu s dnevnim redom.

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

Navesti koje je predvideno vrijeme trajanja sjednice i nadinu javljanja u sluéaju sprijeéenosti
prisustvovanja sjednici.
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Subject Poziv 1 dnevni red 3 red. 5. V SO

| Pozividnevnired - 3. redovita sjednica V SO pdf
o 87KB

Postovanali,
3. red. 5|. Vijeca Strojarskog odjela u akademsko| godini 2024./2025., zakazana je u utorak, 10.12.2024. 5 pocetkom u 10:00 sati, na lokaciji: MS Teams/Mo] TVZ,

Materljali za sjednicu dostupni su preko https://moj.tvz.hr
$Scan Poziva s totkama dnevnog reda je u prilogu.

Predvideno trajanje sjednice je 60 minuta.
Procelnik SO moli sve clanove Vijeca da sud)eluju u radu sjednice.
U sluaju sprijecenost! molim Vas javite na telefon 099/ 60 78 588 (VPN: 261} ili na e-mail adresu; mradovani@tvz.hr.

Glasanje po totkama dnevnog reda bit ¢e omoguéeno za vrijeme trajanja sjednice takoder preko https://moj.tvz.hr
Glasanje ce biti omoguceno od 10 sati do 11 sati 10.12.2024.
srdatan pozdrav)

13.7. TIEK SIEDNICE VIJECA ODJELA

- 13.7.1. Omoguciti glasanje
Neposredno prije poéetka sjednice potrebno je omoguciti oéitovanje ¢lanovima Vije¢a odjela
(slasanje) ukoliko se za otitovanije 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 ,lzmjeni podatke” koji se nalazi na dnu
forme

[._‘....._-.. - ax
* A Ogum

| 145 Radovary —wetzky Odiavise 5

Nije Sbyavtjena
Prijs objave gea Objavliena

Objavliens (glesa se 1 ey w1

0d'sdens
...... o R I
Myesto "=
odrtavanye:
ST 24022025 1010 -]
Hednice

Nakon zavr3etka 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—,,Izmjena podataka o sjednici” —,Za vrijeme sjednice:”

- Ponoviti korak 1. - 13.6.1.
- U donjem dijelu forme upisati potrebno
- UrudZbirati zapisnik automatski klikom na

" —

| ¥ D ok TR 4 = D x
€  C 5 wohehr * & fpelai
Za vrijeme sjednice:
Prisutm
(papuniti sama
2ko se sjednica
veudi tuéno)
Primjedbe na
dnevai 1ed:
Izvjeiceno: O M G5 « ~ 1 B 7 B 3 dB8 2 ¥ T
Nakon zavrietka sjednice te kada je zapisnik napisan i urudZbiran pojavljuje se ikona
€ + C 5 ohzhr * & fgemf
TVZIntranet > Urudtheni 2apisnik ~  {zvedbeni planovi~ Kadrowska « Opterecenje~ lzvjeStaji = Siednice = Studentska anketa > Sustav zahtjeva = L 3k Defird 2o
Show SO ¥ enlies Copy  Excdl  BDF | Search:
1D Sjednka  Ak.ged, Nalv Poziv  Zapisnlk Potetak Zavriatah Status Clanova Akclla
359 SV STRO 2024/2025 [] a8 2024-10-15 100000 2024-10-15 11:00:00 Odrzana 28
370 SV STRQ 202472025 3 -] =) 2024-11-1210:00.00  2024-11-12 110000 Odrlana 28 il
375 SV STRO 2024/2025 (-] a8 2024-12-1010:00:00  2024-12-10 11:00:00 Odriana 28
382 SV STRO 202472025 = ] =3 w. 2025-01-14 10:0000  2025-01-14 11:03:.00 Odrana 28
387 $V STRO 2024/2025 (1] o 04 100000 2025-02-04 1101000  Nije objavijena 28
389 SV STRO 202472025 N (<] a8 5 .I--\s"\!:.’d 2025-01:16 11 00:00 Odrtana 28

Showing 110 6 ol 6 entries.

Klikom na navedenu ikonu otvara se zapisnik koji se sprema u folder tekuce sjednice.
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ZAPISNIK

Dana 14 D1 2073 odr2ana o & rwomts siedreca Yimea S0 u akademsiar gacins 7016 2073 yadrca
Vaets Straariag odiela [enmeimg seinuirlta u 2agroou u shmsemcho) godiny 202417073

Prisu Clanom vieca \
Iara Alagreg Clan S dho vanue) @ 3¢ fecn Tom Bjabe el it wuud | Protemuk} Dean Fiaj meg.
ng ol ICsn nastevne D suradho rranie) Gorden Ggunt ew mag g mech [Clan Nl &

Suredratia rvame)dr 1c. Ehzataeth Huil mag «nq ot [Clin  mealavn b wradneAn marya) Dinka Horvat
S wowe g twchn af (Clan  Suradridha Saanp] Kalarma fanet (Clan  prvdstaynd seudemaah
Margarsts funan [Clan  predulavnik studenalal vian Korsde (Clan - Aaayma i Surbdne ko Zvantel Mar
SO (130 RaSIIVRO I MrAOTUCTO Tvarve) OF & DOMaQof K nedivaC ICan  nastavna N\
AL wtnia Ivanms) Domagoy Matez (C1an  suradnicko svanel Branimir Markun Grope (Clan  restarno i
“uradnain Ivanya) Viedwme Mavkhn Gege (Clan nastevra it wardrato Fvene) Derus Hartine (Can
rastauio & vuredndta vanjel & b Marina tiadndtak red [C1an  naviaveo b Lra0MRN Tvame) 80
G G Tnomsr Mot orot Arué stud (Clan - Abetrvna i WanEhG TVARY] mag OwE XNSTIs Perec (Clan
PNEIING B UIAINCLO Tvange) Sesteme| podatak () Mirrdy RAdaove: (Clan  nacawnn b sivwtrtko
rvamo) rrvo Rak  dpLIgETD) - vl pred IPomog e protelrdial Gosan Surcvatka gl ng. el
predaval (Cun  amlavno & us sdnet o rearye) Dores Slaviers (Clan  neatavno & wisdretho Svmel
e AT AMe Zarwnowd S g brod «Clan naxiavad & turadneio venyol

s Pt e

Syedrica jo 1apoden 1025 01 14 10 00 00 ra lokacy 4o TVZ / MS Teams.

Lt et
——

i
e i Yvaidmy

13.8. GLASANJE — CLANOVA VIJECA ODJELA

Glasanije tj. otitovanje o toékama dnevnog reda sjednice omoguéeno je koristenjem ,moj.tvz".

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

Korak 1.

Lobrovodl
Qbayett sludentria wododi ns intranet stranice Tehnidhog
QB30 rasue oM veleudiliita u Zagrebu - moj tvzhr
Uptavno mete MR captie Tane Thni g w3
Vijnce Vileuterity
Radnitro vpsrw
Vijees Odpla Iy
s Uvodna rijed
Pomereeatva
N o 7amvalgect bosamthom imers kopm raspolalete
Sirebhat anarost b ALITTIO Viam oo présgodeacis drwes fbefng
Ueblsundhe wlage 3dznavary) Vama bnk sbevicsh Nem: (ic i zabonmit

€ amQ Vale s aruce oAtel iR~e | INQMTA
SR My TVZ o Map predmets gaberte

Prormans 12 0
Prctialarye 1sdova
Korrerr 22 vanpai web
Progein

Kyators

Pt Moy V7~ Soge i moeie
L

ik choiatrin
| Vicenal
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Korak 2.

FAFSMIC | ODLUKE &

Spodnka Naziv Poiutah Zavriatsk St Hanove & Odiuke SV 1507 02) 1 v
W e 0% €3 400 POy 2025-02-03 230100 U thekny 170 gike SV + Prdcg '6 022021
= Ocluke SV 19012021 o
Arhivirane sjednice
i = w Tepy Ewcel PO .
Sjednia Narly Poletak vk Suun Aanova ZAPISMICE | OD
w 4 rmdomaQ 2025 01-21 100000 TS0 11 30000 Oentana 166 @ Japismin s otk SV 1612 020
Ty bare i
w 2024 12 16 100000 2024 12 16140000 Y| % Lapesmic ogluke 3¢ o 124020
w bt S 2024 11 20 100000 2024 11 20 230000 Odrfana 166
¢ Zapnaa s odhibe SV 17312020
w PR Y \a\- §011 3000 2024-11-13 159000 Odrfana 66
—— e & Zopanic 1 udluke SV LSPRAVLIENE GOLUKE)
w 1 redontad 2024 2024-10-22 230000 Ocriana 165 21102020 v
w rdoata ly 200.9% )3 2 2024 09 30 230000 Odriana 165 % Zaprenis | ndlake SV 21102070 s
w & wvanredna 2024 % V) GG SN TR e Odrtans 16s
w rdta 4 2024-07 16 090000 207000 2300 Cubchara ]
w 7 evanredna Q 2024-07-08 030000 Odriana il
w 2024 06 18 100000 Qdrana 18

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

o ZA
o SUZDRZAN
o PROTIV

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

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

Tochs 23 javna glasarye ) 31 Todke 2a Lyno glaanie )

= oo v 1A 202
| Otake T« Priogy 1501

@ Soie w9

W : YT DI DIV e s s s o e AT kg TMOTITR $8GONA | 7T v i T2 crianye
o= i 8. e prts T bt TV LA W2 ) (D) e 8t £ 15 13
— — T g cokde L BRAVLING TG 20
i v i ja BN
B vty + Lo e i
. , eomree meer Srem ok Uodi YA | AGmTAD GoAM DM © D)
ota
e * i A« WS i AN dmgsted (T Ta
et -
s ey 29} i Lo suDRAN
i momy
w2 Liec 22 mpemnarye Oy i s o i L5 248731515, e e el £ et = sts SaporieT prema o =
o ety 1z e Trraiala o sk i & ppi el aotopaore & acliee e Al el meiis s Sapetn Y 0 ) SuTDR2AN
e

Somg 1135 A e
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Korak 4.

Postupak ponoviti i za tocke sjednice u dijelu za tajno glasanje

A kv N
BNt ety

Korak 5.

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

//

) Totke za jovno glnanie [ = 311 Totke 2a tyno glasanye @ =
= orke Sy HA03 AN

 Ggian o« Frxy (42702
P R - = Cate sy ot |
Tes  Teia  Op Pty s L] @y
e ' Orevra reg o e Grmales  vsre
B " o
RN, prowd,
" T CvedeTeh Clunes  Ccivarye Nana bokts S 1 P aen 430 vy e e, Grakclica  wEaa
s v IOnSN vefla Drrdmet) 1D =g TV I R ™ gaury,
1 otd
o o Sk cohake
s 1 v 5o Guuo)od i g ookl 14 LAOSALRT GO 110 002
v mobs m oy
w1 gt = i e
.
il rercrin g laa L TR Mo 2 s Giaied onpem 30N Gnsaricd s
naves -t Fourps
1), potve
we 3 aerin 2 v ot DA Gealico vk
ey win RIEEE] " o,
w1, provrn
"
Wi ] ored 21 unreicnarye BC 024611513 a Gnsollcs  Aeare
e et 72poieees Praviesa 0 gricrmarrorn & - P SR 1 Four
11 oo
a

Sy 1106 A p e

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

Korak 1.

Otvoriti prozor u kojem su vidljive to¢ke dnevnog reda sjednice te svaku tocku urudzbirati.

Nacin 1.
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C % toibehr

VZintranet = Urudibeni zapisnik * - Izvedbeni planovi~ Kadrovska - Opterecenje~ (zvehaji= Sjednice ~ Studentska anketa = Sustay zahtjeva

* & Nge

Mara Radovani Horetzky Qdjav

Show 50 v enties Copy Excel POF Search
D Sjednica Toda odjel e Hazl totie Pregledana  Kvorum 2a  Suzd,  Protiv  Brisanje  Urudtbenl
6364 SVSIRO- 2024/2025-  Dnevnired sv ODLUKA Usuapanje dnevnog reda 5. redovite sjednice Vijeta NE /28 ] 0 L] - -
5. redavita sjgdnica sjednica 1v  STRO Sheelanihon oite w b ol 200 S, B B
Vijeca SO
akademskoj gadini
6365 SV SIRO-2020/2025-  Zapisnici A SV ODLUKA Usuagange zapqmba & bndedte 5, ednice Vijeca NE e a [ 'l -
% redovita sjednica v STRO Stojurskag odjela ak, god. 202472025, pdrane
Ve SOy 1401205 8 B (W)
skadenskoj gadini
202412025,
6381 SVSIRO-2024/2025-  ZapisnidIA SV ODLUKA Usvoianje zapsha | iamssde sednce Viets NE e 9 o o - -
5. tedoyita sjednica v STRO Strojarskog odjela, 2k
Vijelas0y 1506012025 & W (W)
akademskoj godini
202472025,
o b e, U = = R . / - . —
v.
Nacin 2.

Otvoriti tocku te na dnu forme kliknuti na

Po 2uvriatku sjednlce:

8roy
ko ety
g2

Klasifikacia

Podaci o Glasalo:0 od 28 (z5:0, protiv:0,
glasanju:

Karigiraj Prisumo: 0 Za:|

glisanje .

T i

Korak 2.

}SUZORZAN 0 esoiiv o

mpaniidoda) podatie

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

Nacin 1.
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o o smmne

€ + O % topszhe

TVZintranet = Urudzbeni zapsmik = Izvedbenl planovi - Kadrovska = Optevedenje > lzvieStaji = Sjednice = Studentska anketa = Sustav zahtjeva ~

Show, 50 v entries Copy Excel  PDF J
D Sjednica Tocks  Odjel Tp Naziv tofke Pregledana  Kvorum  Zs  Suzd.  Protw Brisnje  Unudtbeni
6284 - Dnevni red sv ODLUKA beviatic heee SR e a8 2 0 ] - 600-02/25-
sednica 1y  STRO B 0103
251-375-12-
251 |
6285 - Zapisnici 2~ 228 3 0 a - 600-02/25- l
R o i v 01703 |
L 311 251-375-12- I
25-2 l
Ispis prijedloga/odluke ispis materijala (x)

Nacin 2.
Otvoriti formu to¢ke i ispisati prijedlog/odiuku pritiskom na ikonu uz naslov to¢ke.

Materijale ispisati iz djela gdje se dodaju prilozi....

N
» O % woptvebr

Zimranet  Urud2beni zapisnik = tzvedbeni planovi~  Kadrovska > Opterecenje~ Izvjeltaji ~ Sjednice = Studentska anketa = Sustav zahtjeva =

L 1edevie s e, SN A 200 ol

dnevnogreds 8 B

Prije objave sjednice za todku pod redoslljedom 2

Totka 2 Usvajanje zapisnika 3, redovite sjednice Vije¢a Strojarskog odjela, 3¢ 3 1T mhizans 1012 2024,

Opis "a,—"g_.‘n 18 ) T E B =
prijediogs:

Usvaja se zapisnik 3. redovite sjednice Vijeda Strojarskog odjela sk o204, 2025, odrdane 10 12. 2024 koji se nalazi u privitku ove odluke,

Ispisani prijedlozi/odlukeé dostavljaju se progelniku/ici na potpis i dodaje se Zig odjela.

Potpisani primjerci se scaniraju

Scanovi potpisanih prijedloga/odluka spremaju se u folder tekuée sjednice i dodaju u formu to¢ke (na

dnu forme)

Po ravriethu sjednice
Broj 2025 v SO
odluke/prijedio
9a:
Klasillkecijs 00 02/25 01703

dokumenta:
Urodibira aitem 251 375+12:25 13

Padaci o Glasala120 od 28 (23120, protivi0, suzdi0)
glasanju:

Prisuinc:|20 | 2a:120 | SuzoR2an o eromv (o { Yorlglea] glasove |

{Obribi dokument | PoRAL] (s inuibans untiy odfiulie
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Kada je dokument podignut u sustav vidljivo je Potpisana odluka , a u prozoru gdje su vidljive tocke

dnevnog reda pojavljuje se nova ikona

6327 - Odluke na v ODLUKA 23728 23 o ) - 600-02/25-
odielu 9Av  STRO a8 6 ( 01703

n)n 251-375 12-
259

6328 Odluke ra sv ODLIKA s 23 o ] - 600-02/25-
odjgi 104 STRO It 01/03

v " 251-375-12
e & (N N8 25-10

6335 Odluke na sv ODLUKA a2 ° 3 - 600-02/25-
01/03

odjes1la  STRO
v

251-375-12-
8 i (F Wb 251

Potpisani primjerci prosljeduju se u UrudZbeni ured

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

Npr. Prijedlozi upuceni Vijecu Veleudiliita dostavljaju se Tajnici TVZ-a.

13.10. POSTUPAK ODRZAVANJA IZVANREDNIH ELEKTRONICKIH SIEDNICA VIIECA

ODJELA
Kada to zahtijevaju opravdani razlozi, proéelnik/ica odjela saziva izvanrednu elektronic¢ku sjednicu

Vijeda odjela.

Sjednica se sastoji od slanja poziva, vidljivih materijala putem moj.tvz. i oéitovanju (glasanju) po
predvidenim tockama dnevnog reda u odredenom zadanom roku.

Uz poziv, koji se dostavlja elektroni¢kom postom, navodi se rok za oéitovanje (pozeljno je, ukoliko je
mogude, da rok za ocitovanje traje 24 sata).

Ocitovanje je omoguceno kao i kod redovite sjednice (moj.tvz.).

Svi ostali postupci (kreiranje nove sjednice , kreiranje to¢aka 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 SJEDNICA VIJECA ODJELA na lokaciji
Ove izvanredne sjednice procelnik/ica odjela saziva izvan definiranih termina u kalendaru sjednica, a
radi opravdanih razloga (tematska sjednica, potreba za hitnim ocitovanjem ¢lanova Vijeéa odjela,

itd.).

Svi postupci (kreiranje nove sjednice , kreiranje tocaka 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 totaka dnevnog reda sjednice.

14. NALOZI ZA ISPLATU — ZAVRSNI/DIPLOMSK! 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 — VANJSKIH SURADNIKA

1.

vk wN

o

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

Prema lzvjeséu radi se Nalog za isplatu

Izvjeice 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 1ZVIESCA PREDSJIEDNIKA/CE POVJERENSTVA ZA ZAVRSNE/DIPLOMSKE
RADOVE O ODRZANIM DIPLOMSKIM/ZAVRSNIM ISPITIMA
TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU

POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE
Palitehnitki specijallsticid diplomski struéni studl|

Zagreb, 12.12,2023

Predmet: ISPLATA vanjskih suradnika angaziranih kac mentori (RAC)

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

Ror. | imel n ] Catum obsana
1 18.07.2023
2 19,08 2023
3 19082000
4
5
&
s
8
g
10
1"
12
13
14
15 26.11.2023
18 I 28.112023

Predsjednik povjerenstva za diplomske radove
 Mitrovié

=

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

TEHNIEKO VELEUCILISTE U ZACREBU
ZACREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES TVZ
Intarmazyxo racunarshi edyel
hl

KLASA 112-99230101
URBROY 975-10-23-25)
Zagreb,
Financipka sluzbs
Qube

Predmet: Nalog 22 isplatu (memtorstvo diplomskog rada)

Temeiem ugovora 5 vanjalam suradnicame, Odluke Upravog vijeca Broj 830 -4 red gednica - 23, od

31322023 i izveséa o vankim suradnicema angadiranm na cbranama dipkamsich redova na strum

diplomskm studg 2 3 odfela T/Z-1 od sijeéria 2024 do oduka 2024 godine
da 1 e u radu Povj oy

potrabino po Zvriih iaplsty naknad
studensta shedadm vanskim suradmnicma:

e | i 1 orezime v, suradni Broy radova x nadolnada za upnt newD

RG-S
R 129927H W
Utr 51031
RO T2y

R 11259230101
TSR
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15.

PROCEDURA PRIJAVE DEMONSTRATORA

Postupak prijave demonstratora definiran je Odlukom Vijeéa Veleu¢ilista 1724-11/14.

Postupak prijave demonstratora je:

1
2.
3.

=N
l@l?u IEEY T e 3 83 == s

Predmetni nastavnik predaje molbu za angazmanom demonstratora u nastavi

Proéelnik/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 lzvjeice i evidenciju rada o odradenoj demonstraturi

Studentski ugovor studenta

Tajnica odjela lzvje3ce i studentski ugovor daje na potpis/paraf Procelniku/ici odjela

Nakon potpisa svu navedenu dokumentaciju prosljeduje u Urudzbeni ured na daljnje
postupanje
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U 1 SEVESTEL AK COD 0711 e, Vgt u ek vatala. xrveweda ( nan RPNt || A ) Lo
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Primjer: izvjesca i evidencije rada o odradenoj demnostraturi, primjer Ugovora o obavljanju
studentskog posla
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16. KONTROLA UNOSA DIGITALN{IH ISPITNIH LISTA

Tajnica odjela nakon zavrsetka ciklusa rokova provjerava jesu li sve ispitne liste za sve rokove svih
kolegija na studijima koji pripadaju odjelu digitalno potpisane. Digitalno potpisane liste ¢uvaju 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 éemu 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 sluéaju daljnjeg neodazivanja o tome obavijestiti Prodekana za nastavu i studente. (élanak 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. (Elanak 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 padajucdeg izbornika izabrati , Digitalne ispitne liste”

Dok e kg wsnic o] tyz hr

Isprs a2 ke rusTavILID

S SO ouca

Proz.a ra stade Arbany matuts wmamo
Priava ra vy o b matura detabo
KUDD  aps po ot

KLZVO  aprs 2 vue Srestnike

Duyzalne spneste STR
R — \

Izabrati akademsku godinu, izabrati od kojeg mjeseca do kojeg mjeseca se Zeli pretraZivati

Korak 2.
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| TVZIntranet~  Urudzbeni zapisnikc = Izvedben planovi= Kadravska ~  Opterecenje v Izyedtaji = Sjednice = Studentska anketa ~  Sustav zahtjeva = Mara Radovani Horetzky Odjavi se

Pregled rokova nastavaika i podizanje G
[zaberi akademsku o « mjesece prikazal 20,

Apitrily et o rokaw

v o 109 ds D ¥| paitan

Show 50 - st Coew Excal PDF Searcl ‘

vy Naziv Poziclja Nastavnicl 10.2025 11,2025 12,2025 1.2026 2.2026 :}N{ ajore 52016 6.2026 7.2026 8.2026 9.2026 Status

215765 Oiplomski rad \ \ oK

215712 Tt \ \ OK

215728 Elekirotehnlka

152345 Elemnnb 1treyens oKX

Korak 3.

[ CE RUTEU T Y LU 3 = | x
# . € % wojnahr Nx &
Izaberi akademsku godinu | mjesece prikazal 2023/2024. ¥ od}5 v'idol8 | postaw | 7
Spewm 30 = amtors Cogw Gl PDF Spdigh
I5vU Nazlv Pozidje Nastavnict 52024 6.2024 7.2024 82024 Status
214978 Adinvna proizvodnja Redovni prijediplomski strojarstvo(5) Grob Josip 25.{9)POTVRDENA 05, (3)POTVRDENA  28. (2IPOTVRBENA oK
Sercer Miaden u
Bredki Tomislay
172310 Felitevea gavizvodna Izvantedni prijediplomski strojarstvol(S) Gros Josip 25 (1)POTVRDENA 05 (NPOTVRDENA 28, (2POIVRDENA oK
Sercer Mladen L] [ )
| Breski Tomislav
215739 Automatizadija postrojenja i procesa Izvanredni diplomski strojarstvo(3) Matika Dario 26.(2IPOTVRDENA 03, (POTVRDENA o
| Redovni diplomski strojarstvo(3) |
215752 Automatsko vodenje postrojenja i piocesa u zastiti Irvanredni diplomski sttojarstvo(3) Matika Dafio 26.(2POTVRBENA 03 (1)POTVRDENA oK
okolifa Redovni diplomski strojarstvo(3)
226769 &urstaca Redovni prijediplomski strojarstvo(3) Zaninovié Ante 24.(19) 04 (22} R
Markulin Grgi¢ Branimir NEPQTPUNA
NEPOTPUNA [ ]
w
226833 Cvrstota Izvanredni prjediplomski strojarstvo(3) Zaninovic Ante 24 (4) 04 (13} ERR
Markulin Grgié Branimir AR
| [ L
| 216089 Digitalno upravijanje sustavima Izvanredni diplomski strojarstvo(2) Matika Dario 25 0%, (2)POTVRBENA oK
Malez Domagoj (23)POTVRDENA
| Bjali¢ Toni | |
26 (0)
| 216090 Digitalna upravljanje sustavima Redovni diplomski strojarstvo(2) Matika Dario 25.(9)POTVRDENA 01.{0) oK
| Malez Domagej ¥
| Bjazic Toni 26 (0)
| 215765 Diplomskl rad Izvanredni diplomski strofarstvo(d) 15.{10} ERR
Irpanredni deplovikl Srojantold) Ml rakfod ey

e o = ]
Ispitne liste mogu biti u statusu: POTVRDENA, NEPOTPUNA, Nije zakljucana i Nije preuzeta.

ledino POTVRDENA je pravilno unesena ispitna lista.

Iz tablice je vidljivo: ISVU ifra 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 izvje$tava 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

- http://kadrovska.tvz.hr/

- https://tvoj.tvz.hr/

- https://moj.tvz.hr/

- Dokumentacija i arhiva Strojarskog odjela

- Dokumentacija i arhiva Informati¢ko ratunarskog odjela
- Statut i pravilnici TVZ-a
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