VELEUCILISTE U RIJECI

NAZIV PROCEDURE Evidencija stru¢nog i znanstvenog rada

ORGANIZACIJSKA

JEDINICA/PROCES/LOKACIIA Ured za unaprjedenje nastavnickih kompetencija

SIFRA PROCEDURE UUNK-1
Voditeljica Ureda za unaprjedenje nastavnickih DATUM

ODGOVORNE OSOBE kompetencija PRIMIENE 1. 1. 2022.
Procelnici/voditelji studija, Odjeljak za

VREMENSKA DINAMIKA ~ kontinuirano MEPUOVISNOSTT  OPCe kadrovske i tehnicke poslove,
Odjeljak za informaticke poslove,
Voditeljica knjiznice

SVRHA PROCEDURE

Procedura obuhvaca popis radniji s ciljem vodenja sustavne evidencije o realiziranim stru¢nim usavrSavanjima
nastavnika.

OPIS PROCESA

1. Procelnici odjela /voditelji studija potpisuju suglasnost na Zamolbu nastavnika za odlazak na struc¢no
usavrsavanje (definirano Odlukom Strucnog vije¢a Veleudilista u Rijeci, Klasa: 003-08/17-04101, Ur. broj :
217 0-57 -01 -17 -24.)

a. Nakon dobivene suglasnosti proCelnika/voditelja studija, nastavnik Salje Zamolbu za odlazak na
strucno usavrSavanje dekanu na odobrenje.
b. Odobrena Zamolba za odlazak nastavnika na strucno usavrsavanje arhivira se u Pismohrani.

2. Najkasnije 15 dana od povratka sa stru¢nog usavrSavanja nastavnik je duzan predati izvjeStaj o stru¢nom
usavrSavanju ispunjavanjem online obrasca ,Evidencija stru¢nog i znanstvenog rada nastavnika" koji se
nalazi na mreznim stranicama Ureda za unaprjedenje nastavnickih kompetencija. Pristup obrascu za
Evidenciju stru¢nog usavrSsavanja omogucéen je kad se nastavnik prijavi u sustav (mrezne stranice
Veleucilista u Rijeci).

3. Voditelj Ureda za unaprjedenje nastavnickih kompetencija Salje kvartalni IzvjesStaj o ostvarenom stru¢nom
usavrsavanju nastavnika procelnicima odjela /voditeljima studija.

4. Procelnici/voditelji studija uvidom u kvartalno izvjesce utvrduju jesu li svi nastavnici koji su dobili suglasnost
za odlazak na strucno usavrsavanje financirano sredstvima Veleudilista u Rijeci ispunili obrazac za evidenciju
struénog usavrsavanja i ako nisu kontaktiraju nastavnika s molbom za njegovo ispunjavanje.

5. Voditelj kadrovskih poslova preuzima potvrdu o strunom usavrSavanju nastavnika iz baze podataka o
Evidenciji stru¢nog usavrsavanja nastavnika, ispisuje ju i stavlja o osobni dosje nastavnika.

6. IzvjeSce o znanstveno-strucnoj aktivnosti nastavnika, temeljem podataka upisanih u bazu CROSBI, voditelj
knjiznice dostavlja voditelju Ureda za unaprjedenje nastavnickih kompetencija do 20. 1. za prethodnu
kalendarsku godinu.

7. Voditelj Ureda za unaprjedenje nastavnickih kompetencija jednom godisnje izraduje Izvjestaj o ostvarenom
struénom usavrSavanju i znanstveno-struc¢noj aktivnosti nastavnika za odredenu kalendarsku godinu.
Izvjestaj je potrebno predati do 31. 1. za prethodnu kalendarsku godinu dekanu i voditelju Ureda za
kvalitetu.

REFERENTNI DOKUMENTI

Baza podataka sa zapisima o stru¢nom usavrSavanju nastavnika u elektroni¢kom obliku
Godisnji izvjestaj o struénom usavrSavanju nastavnika u tiskanom obliku

UPRAVLJANJE MEDUOVISNOSTIMA

Procelnici odjela i voditelji studija, kadrovska sluzba, voditeljica knjiznice prate prikupljanje podataka.
Informaticki odjeljak Veleucilista u Rijeci duzan je osigurati tehnicke uvjete i programsku podrsku za vodenje
evidencije stru¢nog usavrsavanja nastavnika, te omoguciti pristup bazi podataka

OBRASCI / DOKUMENTACIJA KOJI SE KORISTE PRIMJENOM PROCEDURE:
Obrazac za evidenciju stru¢nog i znanstvenog rada



https://www.veleri.hr/hr/form/obrazac-za-evidenciju-strucnog-i
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