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uvoD

VeleuciliSte Velika Gorica je privatna visokoobrazovna ustanova koja provodi pet razli¢itih
preddiplomskih strucnih studija i tri struéna specijalisti¢ka diplomska studija.

Veleuciliste Velika Gorica (u daljnjem tekstu: Veleudiliste) doprinosi razvoju sustava obrazovanja u
Republici Hrvatskoj. Potrebu za obrazovanjem odredenih kadrova pokazuje konstantno pracenje
trzista ljudskih potencijala gdje je ustanovljen nedostatak strucnjaka pojedinih struka zbog ¢ega se na
Veleucilistu provode jedinstveni struéni i specijalisti¢ki struéni studiji. Prema broju upisanih
studenata, u usporedbi s drzavnim veleutilistima takvog tipa, Veleudilitte Velika Gorica spada medu
prvih pet u Hrvatskoj. Veleuciliste Velika Gorica osigurava polaznicima stjecanje stru¢nog znanja koja
¢e im, izlaskom na trZiSte rada, osigurati zaposljavanje i napredovanje u poslu, kao i cjeloZivotno
usavrsavanje.

1. PODRUCIJE PRIMJENE

Djelatnosti Veleucilista definirane su Statutom Veleucilista Velika Gorica i Rjesenjem Trgovackog suda
u Zagrebu (MBS 080465916) od 24. srpnja 2009. god. Sustav upravljanja kvalitetom opisan
Prirucnikom kvalitete odnosi se na izvodenje preddiplomskih stru¢nih studija i specijalisti¢kih
diplomskih struénih studija iz podru¢ja tehni¢kih znanosti koje se odnose na djelatnost nastavnog
procesa.

Preddiplomski struéni studiji Veleuilista su:
1. Odrzavanje ra¢unalnih sustava
2. Upravljanje u kriznim uvjetima
3. Odrzavanje zrakoplova
4. Motorna vozila
5. Ocna optika

Specijalisticki diplomski strucni studiji Veleuéilista su:
1. Logisticki menadzment
2. Krizni menadZment
3. Informacijski sustavi

Trajanje studija i zbroj ECTS bodova za studije iznosi:
- za strucni i specijalisticki studij (3+2): 180+120 = 300 ECTS bodova.

Provodenje redovitih i izvanrednih preddiplomskih stru¢nih i specijalisti¢kih diplomskih struc¢nih
studija sukladno je Bolonjskoj deklaraciji i Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju.

Podrucje primjene sustava upravljanja kvalitetom su djelatnosti Veleudiliéta: visoko obrazovanje
ukljucujuci i administrativno tehnicke poslove vezane uz nastavni proces.

LDatum: 03.05.2021. Revizija: 1 3
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2. NORMATIVNE REFERENCE

ISO 9001:2015 je medunarodna norma koja omogucuje organizaciji primjenu procesnog pristupa,
objedinjenog s PDCA ciklusom i pristupom utemeljenim na rizicima.

3. NAZIVI | DEFINICIJE

Za potrebe ovog dokumenta, primjenjuju se nazivi i definicije dani u ISO 9001:2015.

4. KONTEKST ORGANIZACUE
4.1. Razumijevanje organizacije i njezina konteksta

4.1.1. Vanjski kontekst

Vanjski kontekst Veleudilista podrazumijeva sva pitanja koja proizlaze iz zakonskih, tehnoloskih,
socijalnih, ekonomskih i trzisnih uvjeta odnosno okruzenja. Vanjski kontekst se sagledava kroz
temeljne dokumente na koje se referira kvaliteta u visokom obrazovanju i znanosti te sustavu
upravljanja kvalitetom:

s Zakon o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
*  Zakon o akreditaciji
«  Zakon o osiguravanju kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju
e Strategija obrazovanja, znanosti i tehnologije
+  Pravilnik o sadrzaju dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za obavljanje djelatnosti
visokog obrazovanja, izvodenje studijskog programa i reakreditaciju visokih ucilista i dr.
»  Standardi i smjernice za osiguranje kvalitete u Europskom prostoru visokog obrazovanja
¢ Quality Assurance Implications of New Forms of Higher Education
. Benchmarking in Higher Education
e Quality Procedures in Higher Education
s Quality Convergence Study
* International Initiatives and Trends in Quality Assurance for European Higher Education
. Quality Assurance: Lessons from other organizations trends and models in international
quality assurance and accreditation in higher education in relation to trade in education
services i dr.

4.1.2. Unutarnji kontekst

Djelatnosti Veleuéilista definirane su Statutom Veleucilista Velika Gorica i RjeSenjem Trgovackog
suda u Zagrebu (MBS 080465916) od 17. prosinca 2014. godine.

Misija Veleucilista jest kontinuirana provedba preddiplomskih struénih studija, specijalistickih
diplomskih struénih studija, programa cjeloZivotnog obrazovanja i realizacija strucne i znanstvene

Datum: 03.05.2021. Revizija: 1 4




VELEUCILISTE VELIKA GORICA

djelatnosti. Veleuciliste aktivno suraduje s akademskim i gospodarskim partnerima u Republici
Hrvatskoj i inozemstvu te osigurava mogucnosti unutarnje i vanjske mobilnosti svojih studenata i
nastavnika, razvoj multidisciplinarnih znanstveno-nastavnih djelatnosti.

Vizija Veleucilista stalna je modernizacija provedbe preddiplomskih struénih i specijalisti¢kih
diplomskih strucnih studija usmjerenih na odrzivi razvoj na podrugju tehnickih znanosti. Primjenom
suvremene tehnologije u nastavnom procesu Veleuciliste ¢e osigurati kvalitetu. Aktivhom suradnjom
§ partnerima iz gospodarstva VeleuciliSte ¢e odrzati razinu organiziranosti struénog obrazovanja, rast
kvalitete i konkurentnosti, kao i cjeloZivotnog obrazovanja odraslih. Veleuéiliéte Zeli biti dinami¢na
institucija koja potiCe stru¢no i znanstveno znanje s neposrednom primjenom u gospodarstvu i
suradnji s partnerima u EU. Takva vizija Veleucilista projekcija je buduéeg razvoja koja se treba
ostvariti uspjeSnom strategijom.

Strateski ciljevi Veleucilista jesu:
° razvoj vlastitog nastavnickog kadra
¢ primjena suvremene nastavne tehnologije
° osiguranje sustava kvalitete nastavnog procesa
¢ cjelozZivotno obrazovanje odraslih
° razvoj znanstveno-strucne djelatnosti
° suradnja s gospodarstvom i lokalnom zajednicom
° medunarodna suradnja
* odrzivost Veleucilista.

Ustrojstvo Veleucilista definirano je Statutom Veleucilista i Pravilnikom o ustrojstvu Veleugilista.

Dokumentacija sustava kvalitete te interni i provedbeni akti Veleudilista navedeni su u Prilogu | ovog
Prirucnika.

4.2. Razumijevanje potreba i o¢ekivanja zainteresiranih strana

Potrebe i ocekivanja zainteresiranih strana, $to se prvenstveno odnosi na studente i poslodavce,
sagledani su, ukljuceni u Strategiju razvitka Veleucilista, te se kroz kljuéne pokazatelje kvalitete svake
godine vrednuju. Sustav upravljanja kvalitetom primjenjuje se na sve djelatnosti i dionike Veleu&ilitta
s posebnim naglaskom na stalno poboljsavanje kvalitete nastavnog procesa, studentskog standarda i
razvoja programa s trajnom svrhom promicanja visokih standarda profesionalnog i struénog razvitka
VeleuciliSta u svim podruc¢jima djelovanja. Temelj sustava jest podruéje ESG smijernica koje su
integrirane s ISO normom i postupcima koji prate procese. Veleuilite je prepoznalo i dokumentiralo
postupke bitne za sustav kvalitete, opisujuci ih pripadaju¢im dokumentima i pravilnicima tako da
budu razumljivi i primjenjivi. Definirani su osnovni i pomoéni procesi unutar ISO norme Cije se
provodenje nadzire, mjeri i analizira aktivnostima propisanima internim auditom. Interni audit
provodi se svake godine pri ¢emu se analizira realizacija Strategije razvitka Veleudiliéta, popravne i
preventivne radnje, rezultati studentskih anketa i svih ostalih anketa koje se provode na Veleucilistu,
rad studentske referade te se analizira nastavni proces od strane procelnika. Unutarnjom prosudbom
koja obuhvaca ESG standarde analiziraju se svi ostali parametri sustava kvalitete te se kao podloga
koriste rezultati internog audita. Na kraju se izraduje upravina ocjena sustava kvalitete koja obuhvaca
sve elemente, ukljucujuci ISO normu i ESG standarde.

Datum: 03.05.2021. Revizija: 1 5]
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4.3. Podrugje primjene sustava upravljanja kvalitetom

Sustav upravljanja kvalitetom primjenjuje se na djelatnost nastavnog procesa Veleucilista.

f Stalno poboljSanje kvalitete nastavnog
procesa

ISPITIVANJE

Upisani
i = -
Zaposljavanje

Suradnja

Slika 1. Model nastavnog procesa

Veleuiliste je uspostavilo te primjenjuje i osigurava sustav kvalitete prema normi I1SO 9001:2015., sto
je opisano kroz ovaj Prirucnik.

Podrugja primjene sustava upravljanja kvalitetom jesu:

strategija, politika, razvoj i funkcioniranje sustava za osiguravanje kvalitete

pravila i postupci u trajnom osiguranju i unapredivanju kvalitete na Veleudilistu

unutarnje vrednovanje i vanjsko vrednovanje sustava od strane AZVO-a

kvalifikacije koje se dodjeljuju su jasne i pozivaju se na odgovarajucu razinu Nacionalnog
kvalifikacijskog okvira za visoko obrazovanje pa tako i Kvalifikacijskog okvira Europskog
prostora visokog obrazovanje

funkcioniranje nastavnog procesa (status studijskih programa, upis studenata u studijske
programe, proces uéenja, proces poucavanja, mentorski rad, proces vrednovanja kvalitete rada
nastavnika i kvalitete izvedbe predmeta te proces vrednovanja studentskog rada)

razvoj programa koji se izvode na nacin koji potice studente na aktivan rad u procesu
poucavanja

opremljenost i funkcionalnost prostora za obrazovanje, znanstveno-istrazivacku i stru¢nu
djelatnost

kvalificiranost i stru¢nost nastavnog osoblja

profesionalni razvoj zaposlenika te provedba pravednih i transparentnih procesa zaposljavanja
kriteriji, pravila i procedure ocjenjivanja studenata

| Datum: 03.05.2021. Revizija: 1 6
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opremljenost i funkcionalnost knjiznice

* informaticka opremljenost i aktualnost informacijskog sustava te nacin prikupljanja, obrade i
koristenje informacija

° administrativho-tehni¢ki resursi

° informiranost studenata i nastavnika

° javnost djelovanja

° popravne i preventivne radnje.

Djelotvornost sustava stalno se pobolj$ava primjenom kriterija definiranih ovim Priru¢nikom.
PoboljSavanje se prati periodi¢kim ocjenama Uprave i stalnom analizom stanja i usavrSavanja.

Veleuciliste Velika Gorica je:

a) prepoznalo i dokumentiralo procese bitne za sustav kvalitete, opisujuci ih kroz pripadne
postupke na nacin da su postupci razumljivi, mogu se lako primijeniti,
upravljati i poboljsavati

b) utvrdilo slijed i interakciju procesa na nacin da su definirani osnovni i pomocni procesi, a kroz
Prirucnik i pripadne postupke precizirana je njihova veza

¢) definiralo da se svaki proces prati odgovarajué¢im postupkom ili uputom koji sadrze ili navode
kriterij i metode za ucinkovito djelovanje i kontrolu procesa

d) osiguralo sredstva i informacije koji su nuini za provodenje i nadziranje procesa putem
mreznih stranica Jedinice za kvalitetu, javnih predavanja o kvaliteti, organizacijom info dan te
izradom promo materijala i info letaka

e) uvelo sustav nadziranja, mjerenja i analiziranja procesa kroz aktivnosti propisane samim
postupkom ili analizom podataka (statistikama) ili internom provjerom (internim auditom)

f) poduzelo sve potrebne mjere za ostvarivanje planiranih rezultata kao i stalnog poboljsanja
procesa.

4.4. Sustav upravljanja kvalitetom i njegovi procesi

Medudjelovanje procesa opisano je Statutom Veleudilidta.

Procesni pristup ukljuCuje sustavno definiranje i upravljanje procesima i njihovim medudjelovanjima
kako bi se postigli predvideni rezultati u skladu s politikom kvalitete i strateskim usmjerenjem
organizacije. Upravljanje procesima i sustavom kao cjelinom postize se primjenom PDCA ciklusa
odnosno 4P VVG-a.

| Datum: 03.05.2021, Revizija: 1 7 |
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Planiranje
godiznji plan

obrazovanje i edukacija o
kvaliteti

strateski ciljevi
financijsko planiranje

Poboljsavanje

razvojni projekti organizacija i menadZment
isanj: osobni razvoj,
e o kompetencije nastavnika

novo planiranje na temelju

indikatora poboljsanja suradnja s vanjskim

dionicima

Provodenje

indikatori
anketiranje
povratne informacije

vrednovanja

Provjeravanje

Slika 2. Glavni procesi sustava upravljanja kvalitetom - 4P VVG-a

Planiranje: Jedinica za kvalitetu svake godine donosi detaljan plan aktivnosti osiguravanja kvalitete
na razini Veleuilidta koji je uskladen sa svim odjelima. Godisnji Plan se usvaja na Struénom vijecu i
javno je dostupan na mreznim stranicama Veleucilista. Kako bi realizacija Plana bila sto uspjesnija
tijekom godine se o istom razgovara na vije¢ima studija, dekanskom kolegiju i tematskim sjednicama
Stru¢nog vijec¢a. Obavlja se dodatno i obrazovanje te edukacija djelatnika VeleuciliSta koje organizira
Jedinica za kvalitetu i prodekan, a sve u cilju harmonizacije i razvoja kulture kvalitete. Misija, vizija i
stratedki ciljevi temelj su za godidnje planiranje samog sustava. Planiranje obuhvaca i izradu
financijskog plana kao i razvoj resursa za studente kao $to je osiguravanje nastavnih prostora i
kabineta.

Provodenje: Aktivnosti koje se izvode na Veleutilistu uskladene su s godidnjim planom aktivnosti kao
i dodatnim aktima Veleuéilista. U provodenje se posebno vodi racuna o zastupljenosti svih elemenata
sustava kao §to je razvoj kompetencija nastavnika, znanstveno istrazivacki rad, suradnja s lokalnom
zajednicom i gospodarstvom, te cjelokupna organizacija i upravljanje Veleucilista.

Provjeravanje: Kako bi se osiguralo pracenje tijeka provedbe sustava upravljanja kvalitetom
Veleudiliste tijekom godine obavlja ¢itav niz elemenata provjere sustava. Jednom godiSnje se izraduje
realizacija plana aktivnosti, realizacija strategije razvoja i strategije osiguravanja kvalitete te izvjes¢a o
provedenim anketama. Sva izvje$¢a objavljuju se na mreznim stranicama i javno su dostupna. Ujedno
se jednom godi$nje provodi audit sukladno 1SO normi 9001 i unutarnja prosudba kroz integrirani
postupak.

Pobolj$anje: Temeljem izvje$¢a o realizaciji i pracenju indikatora kvalitete izraduju se poboljSanja
kako na razini dokumenata tako i na provedbenoj razini. PoboljSanja obuhvacdaju sve dijelove i
dionike sustava te se sukladno mjerama pobolj$anja planiraju aktivnosti na razvoju kulture kvalitete
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za narednu godinu. Dio poboljsanja je i na dnevnoj bazi kako bi se cjelokupni sustava §to je bolje
pripremio za novi ciklus planiranja.

5. VODSTVO
5.1. Vodstvo i opredijeljenost

5.1.1. Opcenito

Upravu predstavlja dekan VeleudiliSta. Uprava dokazuje opredijeljenost primjenom i razvojem
sustava upravljanja kvalitetom i stalnim poboljSanjem djelotvornosti:

a) upoznavanjem zaposlenika i vanjskih suradnika o vaZnosti ispunjenja potreba i ocekivanja
studenata i drugih fizickih i pravnih osoba kao i pridrzavanja propisanih i zakonskih zahtjeva

b) uspostavljanjem politike kvalitete

c) osiguravanjem uspostavljanja ciljeva kvalitete na nacin da se politika i ciljevi kvalitete
dokumentiraju te svi zaposleni budu upoznati s njima, a za iste utvrduje i planira potrebna
sredstva, rok i izvrsitelje te vrsi provjeru postignuéa

d) provodenjem Upravine ocjene sustava upravljanja kvalitetom. Uprava periodicki analizira
ostvarenje politike i ciljeva kvalitete te djelotvornost uspostavljenog sustava upravljanja
kvalitetom, kako bi pravovremeno djelovala s ciliem stalnog pobolj$anja djelotvornosti i
razvoja sustava upravljanja kvalitetom.

5.1.2. Usmjerenost na studenta

Uprava VeleuciliSta prepoznaje i zadovoljava potrebe studenata i drugih fizickih i pravnih osoba
osiguravanjem visoke razine kvalitete nastavnog procesa i drugih usluga Veleu¢ilista.

Usmjerenost na studenta osigurava se kontinuiranim pra¢enjem procesa nastave, kroz nadzor i
mjerenje te provodenjem ankete o zadovoljstvu studenata. Kroz rad u Stru¢nom vijecu, Povjerenstvu
za unutarnju prosudbu i Povjerenstvu za osiguravanje i provodenje kvalitete Uprava osigurava
studentima preduvjete za izbor predstavnika Studentskog zbora i njegov stalni rad. Kontinuirano se
provodi edukacija nastavnika o pedagosko didaktickim metodama te metodama poudavanja
usmjerenim na studenta ¢ime se doprinosi kvaliteti nastave stavljajuci studenta u centar nastavnog
procesa.

5.2. Politika kvalitete
5.2.1. Uspostavljanje politike kvalitete

Politika kvalitete postoji kao pojedina¢ni dokument.
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5.2.2. Obavjestavanje o politici kvalitete

Politika kvalitete objavljena je i dostupna na mreznim stranicama Veleucilista te je istaknuta na
vidljivima mjestima u prostorijama obje zgrade Veleucilista. Izradeni su letci te broSure o sustavu
kvaliteti na Veleudilistu u kojima je takoder objavljena politika kvalitete.

5.3. Organizacijske uloge, odgovornosti i ovlasti

Uprava Veleugili$ta uspostavlja, odrzava i osigurava unutarnje ustrojstvo koje omogucuje djelotvornu
provedbu svih procesa sustava upravljanja kvalitetom.

Ovlasti i odgovornosti definirane su Statutom Veleucilista i Pravilnikom o ustrojstvu Veleucilista te su
jasno predstavljene svim zaposlenicima.

6. PLANIRANIJE

6.1. Radnje za obradu rizika i prilika

Veleudiliste planira mjere za poduzimanje koraka povezanih s rizicima i prilikama te nacin na koji ¢e
integrirati mjere u svoje procese sustava upravljanja kvalitetom kao i vrednovati djelotvornost tih
mjera. Procjena izloZenosti rizicima Veleudilista postoji kao poseban dokument.

6.2. Ciljevi kvalitete i planiranje njihova postizanja

Ciljevi kvalitete odredeni su Strategijom Veleucilista Velika Gorica. Temeljem strateskog cilja
osiguranja sustava kvalitete nastavnog procesa, postavljeni su zadaci Cije se izvrSenje mjeri
pokazateljima kvalitete. Uprava VeleuciliSta osigurava uvjete za svrsishodno planiranje sustava
upravljanja kvalitetom, koji u potpunosti odgovaraju potrebi postizanja kratkoro¢nih i dugorocnih
ciljeva kvalitete.

6.3. Planiranje promjena

Uprava Veleudilidta odgovorna je za usmjeravanje aktivnosti planiranja, definiranja i modeliranja
procesa potrebnih za neometano funkcioniranje sustava upravljanja kvalitetom, nastavnog procesa
te za djelotvorno i ucinkovito postizanje postavljenih ciljeva. Sustav upravljanja kvalitetom podloZan
je analizi i promjenama kroz periodicku Upravinu ocjenu.
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7. PODRSKA

7.1. Resursi

7.1.1. Opcenito

Uprava Veleucilista odgovorna je za pravovremeno prepoznavanje potreba, osiguranje svih
potrebnih sredstava koja su neophodna za odrzavanje i poboljSanje sustava upravljanja kvalitetom i
nastavnog procesa te postizanje i kontinuirano povecéanje zadovoljstva studenata.

7.1.2. Ljudi

Na Veleucilistu nastavnu djelatnost obavljaju nastavnici, suradnici i znanstvenici kojima se
kvalificiranost utvrduje temeljem izbora u nastavna, znanstveno-nastavna i suradni¢ka zvanja.

Na Veleucilistu postoje nastavna i suradnicka zvanja te odgovarajuca radna mjesta, a nhema radnih
mjesta koja odgovaraju znanstveno-nastavnim zvanjima, ali nastavu u svom zvanju mogu izvoditi
nastavnici izabrani u znanstveno nastavna ili naslovna zvanja na Sveucilistu.

Nastavna i suradnicka zvanja te odgovaraju¢a radna mjesta definirana su Statutom Veleugiliéta i
Pravilnikom o ustrojstvu Veleuéilista.

7.1.3. Infrastruktura

VeleuciliSte osigurava i odrzava svu potrebnu infrastrukturu potrebnu za postizanje kvalitete
nastavnog procesa te odvijanje nastave u kontroliranim uvjetima, a koja uklju¢uje:
e zgradu VeleudiliSta (Zagrebacka c. 5, 10410 Velika Gorica)
e vanjska radiliSta i laboratoriji (Zrakoplovno-tehni¢ki centar, Poliklinika Svjetlost)
e radna mjesta, pripadajuce uredaje i informati¢ku opremu ukljuéujuéi i opremu za nastavu
° racCunalna (HW) i programska (SW) podrika s topologijom racunalne mree opisana je u
Prilogu Il ovog Prirucnika
° Internet mreZu putem CARNet-a, mobilne aparate, telefonski sustav te ostala sredstva
komunikacije
e prijevoz u slucaju izvanredne potrebe — za studente i nastavnike, sukladno odluci dekana.

7.1.4. OkruZenje za odvijanje procesa

VeleuciliSte osigurava odgovarajuéu radnu okolinu kako bi se postigla odgovaraju¢a motivacija
zaposlenih i zahtijevana kvaliteta usluge. Pritom se vodi ra¢una o ispunjenju svih zahtjeva definiranih
zakonskim propisima (zastita na radu, zastita okolida, zahtjevi za siguran rad ).

7.1.5. Resursi za nadzor i mjerenje

VeleuciliSte Velika Gorica u okviru stru¢nog studijskog programa O¢na optika obavlja prakti¢ni dio
nastave u laboratoriju za o¢nu optiku. Oprema koja se nalazi u laboratoriju je sljedeca: biomikroskop,
keratometar, Oculus keratograf, projektor za optotipe, LCD ekran za optotipe, skijaskop,
oftalmoskop, tonometar, tiemeni dioptrimetar, autorefraktokeratometar i OCT.
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Prema uputama proizvodaca pojedina oprema koja se koristi u laboratoriju ne podlijeze umjeravanju.
Instrumenti koji podlijezu umjeravanju su: keratometar i keratograf.

Veleudilidte jam&i ispravnost opreme za provodenje studentske prakse. Naputkom o provedbi
optometrijske prakse na stru¢nom studiju O¢na optika definirani su postupci provedbe iste.

Oprema koja se nalazi u laboratoriju i nacin umjeravanja opisani su u dokumentu PSK 76: Postupak za
provedbu kalibracije instrumenata i upravljanje zapisima u laboratoriju struc¢nog studija Ocna optika
na Veleucilistu Velika Gorica.

7.1.6. Znanje u organizaciji

Znanje u organizaciji, kao specificno znanje koje se koristi za postizanje ciljeva i upravljanje
kvalitetom nastavnog procesa, Veleutiliste odrzava i potiée kroz potporu nastavhom i
administrativhom osoblju u $kolovanju, dodatnom usavrsavanju te sudjelovanju na konferencijama,
seminarima i ostalim oblicima prikupljanje znanja i iskustva. Velik broj zaposlenika su certificirani
interni auditori.

7.2. Kompetentnost

Zahtjevi za kvalifikacijom i kompetencijom nastavnog osoblja propisani su minimalnim uvjetima u
postupku izbora u nastavna zvanja koji su definirani Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju, Statutom Veleudilista i odlukama nadleznih tijela..

Uprava Veleudili$ta utvrduje potrebe i planove struénog osposobljavanja djelatnika.

7.3. Svijest

Uprava Veleucilidta osigurava da zaposleni budu svjesni primjerenosti i vaznosti svojih aktivnosti i
sudjelovanja u postizanju ciljeva sustava upravljanja kvalitetom. Provodi se Samoevaluacija
nastavnika, asistenata i stru¢nih suradnika (anketni list jednom godiSnje popunjavaju nastavnici,
asistenti i stru¢ni suradnici), vrednovanje rada nastavnika u Gaudeamusu, studentska anketa za
ocjenjivanje nastavnika i predmeta te ostali oblici vrednovanja. Osnovan je Centar za karijernu i
psiholosku podrgku s ciliem unapredivanja kvalitete studiranja i unapredivanja studentskog
standarda na Veleu&ilistu te opcenito kvalitete Zivota pojedinaca, grupa i lokalne i Sire zajednice
ja¢anjem osobnih kompetencija i resursa studenata.

7.4. Komunikacija

Veleugiliste razlikuje unutarnju i vanjsku komunikaciju vaznu za sustav upravljanja kvalitetom.

Svrha internog komuniciranja je ostvariti protok podataka koji ¢e osigurati pravovremenu i cjelovitu
informaciju osobama zaduzenima i odgovornima za poduzimanje aktivnosti temeljenih na informaciji,
osigurati upoznavanje s politikom i ciljevima kvalitete kao i s ucinkovitoS¢u nastavnog procesa te
omoguciti i poticati djelatnike na predlaganje ideja za poboljSanje sustava. Interno komuniciranje
provodi se izravnim usmenim komuniciranjem, kolanjem podataka i dokumenata, koristenjem fiksne
i mobilne telefonske i racunalne mreZe. Dokumentacijski sustav Veleucilita se nalazi u oblaku
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Microsoft korporacije na SharePoint aplikaciji koja zadovoljava sve propisane norme i standarde o
cuvanju i dostupnosti podataka.

Temeljno nacelo eksterne komunikacije jest izno3enje istinitih i provjerljivih podataka od strane
ovlastenih osoba. Veleuciliste relevantne podatke iznosi putem mreznih stranica, medija,
sudjelovanjem na smotrama, izradom razli¢itih promo materijala, odrzavanjem ,Dana otvorenih
vrata“ i organizacijom stru¢nih skupova i konferencija.

7.5. Dokumentirana informacija

7.5.1. Opcenito

Izrada, oblikovanje i upravljanje dokumentacijom kvalitete temelji se na ciljevima i politici kvalitete,
kriterijima funkcionalnosti. Dokumentirane su sve relevantne informacije o procesima i postupcima
te donesene radne upute kojima se osigurava ucinkovito planiranije, provedba i upravljanje
procesima. Dokumentacija sustava upravljanja kvalitetom prema normi ISO 9001:2015 sadrzi, izmedu
ostalog, Politiku kvalitete, Priruénik sustava kvalitete, Upravinu ocjenu, lzvjei¢e o provedenom
internom auditu, a opseg dokumentiranih informacija sustava upravljanja kvalitetom odnosno popis
internih i provedbenih akata Veleucilista naveden je u Prilogu | ovog Priru¢nika.

7.5.2. Izrada i aZuriranje

Kada se stvaraju i azuriraju dokumentirane informacije, Veleuéiliste osigurava odgovarajucu oznaku i
opis (npr. naslov, datum, autor ili broj dokumenta), oblik (npr. jezik, izdanje racunalnog programa,
graficki prikaz) i medij (npr. papir, elektroni¢ki) te pregled i odobrenje dokumentirane informacije s
obzirom na prikladnost i primjerenost.

7.5.3. Upravljanje dokumentiranim informacijama

Upravljanje dokumentiranim informacija podrazumijeva izradu dokumenata na razli¢itim medijima,
njihovu pohranu i ¢uvanje sukladno propisanim rokovima. Cuvanje dokumenata provodi se sukladno
vazecim zakonskim propisima. Veleuciliste je propisalo nadzor nad dokumentima i zapisima vezanim
za aktivnosti unutar VeleudiliSta u okviru postavljenog sustava kvalitete u dokumentu PSK 42:
Postupak za nadzor dokumentima i zapisima.

8. RADNI PROCES

8.1. Operativno planiranje i nadzor

Planiranje realizacije nastavnog procesa provodi se i koordinira na svim razinama upravljanja sa
svrhom ostvarivanja postavljenih ciljeva Veleudilidta. Planiranje realizacije nastavnog procesa
utvrdeno je Nastavnim planovima i programima, Izvedbenim planom nastave, obvezom uvodenja
recenziranih predavanja i aZuriranja nastavne literature, Rasporedom predavanja i ispitnih rokova i
drugom dokumentacijom.
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Planiranje realizacije nastave usmjereno je na uvazavanje iskazanog interesa studenata.
Raspored predavanja se kontinuirano uskladuje sa zahtjevima studenata vodec¢i racuna o
moguénostima nastavnika i raspolozivom nastavnom prostoru i opremi.

8.2. Odredivanje zahtjeva za usluge
8.2.1. Komunikacija sa studentima

Veleu¢iliste provodi kontinuirano informiranje studenata, putem internet stranice, intraneta, broSura
i ostalih publikacija. Zahtjevi studenata izrazavaju se putem njihovih studentskih predstavnika
usmenim ili pismenim putem, a zaprimaju ih procelnici studija, prodekan za nastavnu djelatnost i
Sluzba za nastavnu djelatnost i studentska pitanja. Studenti povratnu informaciju o mogucnostima
realizacije njihovih zahtjeva dobivaju od prodekana za nastavnu djelatnost najkasnije tjedan dana od
zaprimanja prijedloga. Uveden je mentorski pristup studentima te im je omogucena mobilnost
temeljem Erasmus+ povelje.

8.2.2. Odredivanje zahtjeva koji se odnose na proizvode i usluge

Procesi i zahtjevi usmjereni na studenta definirani su Pravilnikom o studiju, Pravilnikom o pravima
redovitih studenata, optere¢enju studenata i upisu na visu godinu studija, Odlukom o provedbi
razredbenog postupka, Postupkom upisa, Pravilnikom o provedbi strucne prakse, Pravilnikom o
zavrénom i diplomskom radu, Pravilnikom o izracunavanju opce ocjene studija, Pravilnikom o
odredivanju nagrade najuspjesnijim studentima, Pravilnikom o stegovnoj odgovornosti studenata,
Etickim kodeksom studenata, Pravilnikom o ocjenjivanju, Pravilnikom o financiranju studentskog
zbora i studentskih programa.

8.2.3. Ocjena zahtjeva koji se odnose na proizvode i usluge

Uprava Veleudilista najmanje jedanput godiSnje provodi ocjenjivanje sustava upravljanja kvalitetom
sa svrhom osiguravanja njegove neprekidne primjerenosti, prikladnosti i ucinkovitosti u skladu s
normom 1SO 9001. Zapis sadrzi ocjenu sustava upravljanja kvalitetom na temelju analize sustava
upravljanja kvalitetom i ocjene djelotvornosti, otklanjanje nedostataka te potrebe za poboljsanjima,
ukljuéujuci politiku i ciljeve kvalitete.

Ocjena zahtjeva postize se redovitim anketiranjem studenata, nastavnika, poslodavaca i Alumni kluba
kako bi se postigle promjene i pobolj$anja radi osiguravanja kvalitete u provodenju nastave i u
konacnici stvaranja temelja za bolje obrazovanje studenata. Obavlja se analiza atraktivnosti studijskih
programa, analiza uspje$nosti zavrsavanja studija, analiza podataka o zaposljavanju nakon zavrsetka
studija, analiza stecenih znanja i vje$tina. Provodenjem ucinkovitih mjera kontrole studijskih
programa osiguravaju se suvremeni i atraktivni programi koji su uskladeni s europskim standardima i
smjernicama.

8.3.2. Planiranje projektiranja i razvoja nastavnog procesa

Projektiranje i razvoj nastavnog procesa sadrzi sljedece faze:
e proudavanje nastavnog plana i programa pojedinog studija
o analiza potrebnih nastavnickih resursa
e analiza potrebnih nastavnih prostorija i opreme
e planiranje nastavnickog kadra
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° planiranje ugovaranja dodatnih nastavnih prostorija sukladno potrebama
e planiranje nabave potrebne opreme

e izrada izvedbenog nastavnog plana

e izrada rasporeda nastave

® izrada procjene troskova realizacije nastave.

Projektiranje i razvoj nastavnog procesa vodi prodekan za nastavnu djelatnost u suradnji s

procelnicima studija, nastavnicima i studentskim predstavnicima. Projektiranje i razvoj studijskih
programa definirano je Pravilnikom o postupku unapredivanja studijskih programa.

8.3.3. Ulazi projektiranja i razvoja
Ulazni podaci za projektiranje i razvoj nastavnog procesa uzimaju se iz odobrenog nastavnog plana i
programa pojedinog studija te realiziranih nastavnih procesa pojedinih semestara iz prethodnog

razdoblja.

Procjena troskova realizacije nastave omogucava pravodobno planiranje novéanih sredstava za
realizaciju stvarnih troskova nastave.

8.3.4. Upravljanje projektiranjem i razvojem

Sustavno se preispituje projektiranje i razvoj nastavnog procesa s ciljem pravovremenog uocavanja i
otklanjanja mogucih problema (uvazavanje nastavnickih ogranicenja, ocekivanja studenata).

Ocjena rezultata projektiranja i razvoja je analiza sustava upravljanja kvalitetom i realizacija
nastavnog procesa.

Validacija projektiranja i razvoja nastavnog procesa u nadleZnosti je Ministarstva znanosti i
obrazovanja Republike Hrvatske.

8.3.5. Izlazi projektiranja i razvoja

Konacan rezultat projektiranja i razvoja nastavnog procesa su lzvedbeni planoviiraspored nastave.
8.3.6. Promjene projektiranja i razvoja

Svi procesi obuhvaceni sustavom kvalitete nadziru se i mjere, na nacin naveden u procesima gdje je
to primjenjivo, a minimalno kroz provodenje internog audita. Metode nadziranja i mjerenja temelje
se na analizama i periodickim izvjestajima o sposobnosti procesa da postigne planirane rezultate.

Sve izmjene projektiranja i razvoja nastavnog procesa sustavno se preispituju, verificiraju, validiraju i
azuriraju.

8.4. Nadzor vanjskih nabavljenih proizvoda i usluga

8.4.1. Opcenito
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Nabava opreme za nastavni proces provodi se sukladno zahtjevima nastavnog procesa putem javnih
natje¢aja i sukladno financijskim moguénostima Veleucilista.

8.4.2. Vrsta i opseg nadzora vanjske nabave

U skladu s definiranim potrebama Veleuéiliste planira nabavu opreme za nastavni proces prema
utvrdenoj strategiji i planovima razvoja. Provode se analize postojecih i po potrebi, potencijalnih
dobavljac¢a sredstava za rad, dok je odabir i ocjenjivanje vanjskih nastavnika definirano Zakonom o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju te Statutom Veleucilista.

8.4.3. Informacije za vanjske dobavljace

Nabava materijalnih resursa provodi se na temelju evidentirane potrebe za sredstvom za rad, plana
nabave te odobrenja nabave od strane ovlastene osobe.

8.5. Pruzanje usluga

Pruzanje usluga na Veleucilistu u najvecoj se mjeri odnosi na izvodenje nastave na strucnim
preddiplomskim i specijalistickim diplomskim stru¢nim studijima te programima cjeloZivotnog
obrazovanja i sudjelovanja u projektima, ukljuéuju¢i odgovarajucu pripremu. Veleuciliste
kontinuirano nadzire i prati planiranje, organizaciju i provodenje nastavnog procesa, kako bi u skladu
s planiranim metodama (postupcima i uputama), provjerilo ispunjavanje zahtjeva za kvalitetom,
definiranim ovim Priru¢nikom kvalitete.

8.5.1. Upravljanje pruZzanjem usluga

Nastavnim procesom upravlja se putem javno objavljenih izvedbenih planova, rasporeda nastave i
rasporeda ispitnih rokova te pra¢enjem njihove realizacije.

8.5.2. Oznacavanje i sljedivost

Za svakog studenta, kao korisnika usluga Veleucilista, vodi se evidencija po nizu parametara te je
njegov put sljediv tijekom cijelog procesa studiranja sukladno postupku Nadzor dokumenata i zapisa
(PSK 42).

Vodenje evidencija o studentima zakonska je obveza VeleuciliSta. Evidencije o studentima su
dostupne, a podaci o zavr$enim studentima arhivirani takoder sukladno zakonu.

5.5.3. Cuvanje vlasnistva studenata

osobni podatci) sukladno zakonu, Opcoj uredbi o zastiti osobnih podataka (GDPR) i postupku Nadzor
dokumenata i zapisa (PSK 42).
8.5.4. Radnje nakon pruzanja usluge

Veleutiliste provodi analizu uspjednosti zaposljavanja nakon zavrSetka studija anketom za ¢lanove
Alumni kluba i anketom za poslodavce; dodatni podaci osiguravaju se putem Zavoda za zaposljavanje.
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Takoder se provodi analiza steCenih znanja i vjestina na temelju ankete za ¢lanove Alumni kluba i
ankete za poslodavce.

8.5.5. Upravljanje promjenama

Veleuciliste u cijelosti primjenjuje mehanizme za odobravanje, promatranje i periodi¢nu reviziju
programa i stupnjeva obrazovanja. Ishodi ucenja se revidiraju i po potrebi poboljsavaju. Redovito se
prikupljaju povratne informacije svih dionika te koriste za pobolj$anje sustava upravljanja kvalitetom.

Tijekom odvijanja nastavnog procesa kontinuirano se prati njegova realizacija i po potrebi provode
korekcije radi otklanjanja uo¢enih nedostataka i nastalih poteskoca. Za pracenje realizacije nastavnog
procesa nadlezan je prodekan za nastavnu djelatnost u suradnji s procelnicima studija. Redovito se
obavljaju razgovori s nastavnicima i obraduju studentske inicijative i prijedlozi. Pri zavr$etku
realizacije nastavnog procesa provodi se anketiranje studenata o uspjesnoj realizaciji nastavnog
procesa u njegovim najznacajnijim segmentima.
Osim studentske ankete provodi se i anketiranje putem sljedecih obrazaca:
e Anketa Alumni (popunjavaju Alumniji — jednom u tri godine),
° Anketa za poslodavce i potencijalne poslodavce o studentima koji su zavrsili studij na VVG-u
(popunjavaju poslodavci — jednom u tri godine),
e Anketa za poslodavce o zadovoljstvu studentima na praksi (popunjavaju poslodavci— jednom
u tri godine).
Provodenje navedenih anketa propisano je Pravilnikom za provodenje anketa na Veleugiliétu.

8.6. Pustanje proizvoda i usluga u promet

Provodenjem ucinkovitih mjera kontrole studijskih programa osiguravaju se suvremeni i atraktivni
programi koji su uskladeni s europskim standardima i smjernicama. Suvremeni i prilagodljivi programi
temeljeni na redovitom analiziranju ishoda ucenja i analizama provedbe uspjednosti omogucuju
ostvarivanje ucinkovitog sustava kvalitete, a u isto vrijeme daju studentima mogucnost osobnog
razvoja i planiranja buducih karijera.

8.7. Nadzor nad nesukladnim izlazima

Veleuciliste je osiguralo da se nesukladan proces ili usluga stavi pod poseban nadzor kako bi se na
najkraci i najucinkovitiji nacin otklonila nesukladnost.

VeleuciliSte upravlja nesukladnim procesom:
e poduzimanjem mjera za uklanjanje utvrdenih nesukladnosti
e odobrenjem nastavka procesa ili usluge na osnovu poduzetih mjera za otklanjanje
nesukladnosti
e prekidanjem procesa ili usluge.

Manje nesukladnosti otklanjaju se struénim znanjem i iskustvom djelatnika Veleucilita.
Nesukladnosti koje mogu ugroziti nastavni proces razmatraju se i otklanjaju odlukama i mjerama koje
donosi Stru¢no vijece, procelnici studija, prodekan i dekan.
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Ako nesukladnost procesa ili usluge direktno utjece na odredenog studenta ili korisnika usluga
Veleucili¢ta, odnosno, ako nesukladnost zadire u njihova prava, sve popravne radnje moraju biti
odradene na nacin da je student ili korisnik usluga Veleuilista obavijeSten i/ili u dogovoru s njime.

Nadzor nesukladnog procesa ili usluge utvrden je postupkom PSK 83 Nadzor nesukladnim procesom.

9. VREDNOVANJE PERFORMANSI

9.1. Nadzor, mjerenje, analiza i vrjednovanje
9.1.1. Opcenito

Veleuilidte planira i provodi nadzor, mjerenje, analize i poboljSanja procesa nastave koji su potrebni
za:
e dokazivanje sukladnosti procesa sa ,Standardom i smjernicama za osiguranje kvalitete u
europskom podrudju visokog obrazovanja“ te normom ISO 9001:2015
o osiguranje sukladnosti sustava upravljanja kvalitetom sa normom 1SO 9001:2015, minimalno
kroz aktivnosti internih provjera te vanjskih provjera od strane certificirane organizacije
o stalno poboljdavanje djelatnosti sustava upravljanja kvalitetom kroz ispitivanja zadovoljstva
studenata i korisnika usluga, evidencijom, analizom i obradom nesukladnosti, kroz popravne i
preventivne aktivnosti, mjerenjem zadovoljstva korisnika usluga te periodickim ocjenama
sustava upravljanja kvalitetom od strane Uprave.

9.1.2. Zadovoljstvo studenata

Kao jedno od osnovnih mjerila provodenja sustava upravljanja kvalitetom, VeleuciliSte anketira
studente i analizira rezultate anketa. Anketiranje se provodi u skladu s Pravilnikom o provodenju
studentske ankete o procjeni kvalitete rada nastavnika i kvaliteti izvedbe kolegija te Pravilnikom za
provodenje anketa na Veleucilistu.
Osim anketnog lista za procjenu nastavnika i predmeta koji ispunjavaju studenti svaki semestar,
anketiranje se obavlja i putem slijedecih obrazaca:

e Anketa o zadovoljstvu tehni¢ko-administrativnim osoblijem i podrSkom na VVG-u

(popunjavaju studenti — jednom godisnje),

e Anketa o kvaliteti rada knjiznice na VVG-u ( popunjavaju studenti —jednom godisnje),
Studentima su omogucene konzultacije minimalno 1 sat tjedno osobnim kontaktom ili putem e-
maila.

9.1.3. Analiza i vrednovanje

Veleutiligte kontinuirano prikuplja i analizira podatke radi prikazivanja i ocjenjivanja prikladnosti i
u¢inkovitosti sustava upravljanja kvalitetom i njegovog trajnog poboljSavanja.
Podaci rezultata nadziranja i mjerenja nastavnog procesa prikupljaju se i analiziraju kroz:

e propisane mjere navedene u postupcima

e podatke o zadovoljstvu studenata i korisnika usluga

e sukladnosti sa zahtjevima procesa

e izvjedca o realizaciji strategije razvoja Veleucilista

e SWOT analizu
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e druge podatke po procjeni Uprave.
Analiza podataka dokumentira se u Upravinoj ocjeni sustava upravljanja kvalitetom.

9.2. Unutrasnji audit

Program internog audita provodi se sukladno Postupku za provedbu interne provjere sustava
upravljanja kvalitetom (PSK 822).

9.3. Upravina ocjena

9.3.1. Opcenito

U planiranim razdobljima, a najmanje jednom godisnje, Uprava Veleucilista provodi ispitivanje
sustava upravljanja kvalitetom i daje svoju ocjenu s procjenom mogucnosti za poboljanja radi
osiguranja trajne prikladnosti, primjerenosti, djelotvornosti i uskladenosti sa strateékim usmjerenjem
Veleucilista.

9.3.2. Ulazni podaci Upravine ocjene

Pri ocjenjivanju sustava upravljanja kvalitetom uzimaju se u obzir:

e rezultati internih i eksternih audita

e periodiCna izvje$c¢a o ocjeni kvalitete nastave (lzvje$ée izbora u nastavna zvanja, zapisnici sa
sjednica Strucnog vijeca, lzvedbeni plan nastave, Raspored nastave, Raspored ispitnih rokova,
Analiza uspje$nosti nastavnog procesa)

e povratne informacije studenata (ankete, 7albe)

e status preventivnih i popravnih radnji

e naknadne aktivnosti ranijih ocjena sustava

e promjene koje bi mogle utjecati na sustav upravljanja kvalitetom (planiranje izmjena)

e preporuke za poboljsavanje.

9.3.3. Izlazni podaci Upravine ocjene
Rezultati Upravine ocjene sustava uklju¢uju odluke i radnje koje se odnose na:
e poboljSanje djelotvornosti sustava upravljanja kvalitetom, nastavnog procesa i organizacije
Veleucilista
e poboljSanje procesa nastave vezano uz zahtjeve studenata
e osiguravanje potrebnih sredstava za rad Veleudiliéta.

10. POBOLJSAVANJE

10.1. Opcenito
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Veleuéilig¢te analizira i neprekidno poboljsava ucinkovitost sustava upravljanja kvalitetom kroz
primjenu politike kvalitete, ciljeva kvalitete, rezultata audita, analize podataka, popravne i
preventivne radnje i ocjenu od strane Uprave.

Neophodnim se smatra djelovati na:

(]

(]

(]

poboljsavanje kvalitete nastavnog kadra

racionalno i odrZivo povecanje zaposlenosti nastavnika

stalno usavrsavanje nastavnih tehnologija

povecanje izdavacke djelatnosti

stalno poboljsavanje opremljenosti nastavnom opremom i literaturom

prodirivanje suradnje sa gospodarstvom u realizaciji nastavnih programa, u poboljSanju
realizacije postojec¢ih i razvoju novih nastavnih programa specijalizacije i programa
cjelozivotnog ucenja

podizanje kvalitete provedbe strucne prakse

podizanju kvalitete studentskog standarda.

10.2. Nesukladnost i popravna radnja

Veleugiliéte kontinuirano osigurava pravovremeno uofavanje nesukladnosti usluge i poduzimanje
popravnih radnji. Provedba popravnih radnji definirana je Postupkom za provedbu popravnih i
preventivnih radnji (PSK 852).

10.3. Trajno poboljsanje

Zahtjev za trajnim pobolj$anjem dio je sustava upravljanja kvalitetom koji podrazumijeva procesni
pristup i upravljanje rizicima. Veleugiliste najmanje jednom godisnje provjerava uskladenost
temeljnih procesa sa zakonskim odredbama i zahtjevima norme 1SO 9001:2015 te razmatra rezultate
analize i vrednovanja te izlaze preispitivanja sustava upravljanja kvalitetom kako bi se utvrdilo
postoje li potrebe ili prilike s obzirom na koje mora poduzeti korake u okviru trajnog poboljSavanja.
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Prilog I. Dokumentacija sustava kvalitete

Dokumentacija sustava kvalitete na Veleuc¢ilistu Velika Gorica obuhvacda sliedece akte:

=

Pravilnik o studiju,

Pravilnik o ustrojstvu Veleucilista Velika Gorica,

Poslovnik o radu Upravnog vijeca Veleucilita Velika Gorica,

Poslovnik o radu Stru¢nog vijeéa Veleuéilista Velika Gorica

Eticki kodeks nastavnika i suradnika Veleué¢ili$ta Velika Gorica

Poslovnik o radu povjerenstva za nastavnu, stru¢nu i znanstveno-nastavnu literaturu,
Radne upute za nastavnike i suradnike u nastavi,

Pravilnik o Skolovanju i usavriavanju nastavnika i zaposlenika Veleudilista,

© ® N o v~ W N

Pravilnik o primjeni racunovodstvenih politika

=
o

. Pravilnik o placama i drugim materijalnim pravima zaposlenika Veleu¢iliéta Velika Gorica,

=
[N

- Odluka o zabrani uporabe duhanskih proizvoda u prostorima Veleugiliéta,

=
N

. Pravilnik o dodjeljivanju nagrade najuspjesnijim studentima,

=
w

. Pravilnik o pravima redovitih studenata i upisu u viu godinu studija,

[N
BN

. Naputak za testiranje, ovjeru i upis u visi semestar,

=
Ul

. Pravilnik o provedbi stru¢ne prakse,

AN
[©2]

- Naputak o provedbi stru¢ne prakse na stru¢nom studiju Oéne optike

=
~

. Pravilnik o zavr§nom i diplomskom radu,

=
co

. Pravilnik o izra¢unavanju opce ocjene studija,

[EEN
o]

. Pravilnik o provodenju studentske ankete o procjeni kvalitete rada nastavnika i kvaliteti izvedbe
kolegija,

20. Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata,

21. Statut studentskog zbora Veleucilista Velika Gorica,

22. Pravilnik o financiranju studentskog zbora i studentskih programa,
23. Statut VeleudiliSta Velika Gorica,

24. Strategija razvitka Veleucilista Velika Gorica 2016-2020.,

25. Pravilnik za provodenje anketa na Veleu¢ilistu Velika Gorica,

26. Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata,

27. Eticki kodeks studenata Veleuéilista Velika Gorica,

28. Pravilnik o postupku provodenja ispita, vrednovanju i ocjenjivanju studenata na Veleugilistu
Velika Gorica
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29. Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o postupku provodenja ispita, vrednovanju i
ocjenjivanju studenata na VeleucilisStu Velika Gorica

30. Pravilnik o sustavu osiguravanja kvalitete,

31. Statut Alumni kluba Veleucilista Velika Gorica,

32. Pravilnik o radu,

33. Naputak o postupanju u sluéaju ometanja nastave,

34. Odluka o broju pecata i zigova, nacinu njihove uporabe, ¢uvanja i oznacavanja,
35. Odluka o odredivanju visine honorara i naknade troskova putovanja vanjskim suradnicima,

36. Odluka o nacinu primjene kolektivhog ugovora za znanost i visoko obrazovanje,

37. Pravilnik o postupku unapredivanja i revizije studijskih programa,

38. Pravilnik o racunalnoj informacijskoj sigurnosti,

39. Naputak o radu mentora.

Datum: 03.05.2021.
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VELEUCILISTE VELIKA GORICA

Prilog lll. Dobra praksa pohrane i arhiviranja podataka

Informaticka oprema na kojoj su smjesteni kljucni servisi i informacijski sustavi, se nalazi u zaklju¢anoj
prostoriji, s ograniCenim pristupom i listom posjeta. Prostorija zadovoljava propisane klimatske i
sigurnosne uvijete. Domenski posluZitelj radi u paru s ,vlastitom kopijom®, odnosno ostvarena je
redundancija u slu¢aju kvara dok se sigurnosna pohrana istog odvija na udaljenoj lokaciji. Sva IT
infrastruktura je priklju¢ena na pricuvna napajanja.

Veleuciliste Velika Gorica u svom radu s podatcima koristi diskovni sustav , EMC VNXe 3300
konfiguriranom za rad u ,,RAID 10“ polju, a koji zadovoljava sve propisane norme vezane uz sigurnost
pohrane podataka. U daljnjem tekstu ovaj sustav se spominje kao diskovni prostor.

Sigurnosne kopije informacijskih sustava kao $to su ,Gaudeamus, Synesys i Pretinac”, te posluziteljski
sustavi, pohranjeni su na diskovnhom prostoru i na posluziteljima CARNet-a. Sigurnosne kopije kreiraju
se na dnevnoj, tjednoj, mjesecnoj i godisnjoj bazi, a konzistencija se provjerava po zavrietku izrade
kopije.

Korisnici svoje podatke mogu spremiti na prijenosne diskove ili na dijeljenom, zastiéenom diskovnom
prostoru, ovisno o potrebi. Takoder, korisnici su upoznati s uslugom Office365 OneDrive koja
omogucava pohranu podataka u oblaku u visini od 1 Th, a koji se €uvaju do mjesec dana nakon
brisanja. Sigurnosna politika VeleuciliSta ima proceduru za takav tip pohrane podatka u kojoj je
potrebno ispunjavati potrebne informacije o izvr$enju sigurnosne pohrane a s kojom su upoznati svi
djelatnici Veleucilista.

Dokumentacijski sustav Veleucilista se nalazi u oblaku Microsoft korporacije na SharePoint aplikaciji a
koja zadovoljava sve propisane norme i standarde o ¢uvanju i dostupnosti podataka.
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VELEUCILISTE VELIKA GORICA

Prilog IV: Prikaz topologije raunalne mreze i postojece racunalne (HW) i programske podrske (SW)

Shematski prikaz postojece informaticke opreme (topologija racunalne mreze)
LAN mreza Veleucilista Velika Gorica (VVG) podijeljena je u nekoliko osnovnih logickih cjelina i to su :

e Interni posluziteljski blok

Interni posluziteljski blok sastoji se od posluZitelja sa servisima za LAN korisnike IT sustava VVG-a.
Interni posluzitelji su vezani na uredaje koji ¢ine usmjerivacki dio preklopnog bloka i imaju definiran
posebni logicki VLAN u kojem se nalaze i posebno raspon privatnih IP adresa.

o Preklopni blok

Preklopni blok se sastoji od dvije logi¢ke cjeline kako je i prikazano slikom 1. Prva logicka cjelina
naziva se Usmjerivacki preklopni blok i sastoji se od dva preklopnika s layer 2 i layer 3
funkcionalno$¢u odnosno ti preklopnici rade i funkciju usmjeravanja prometa. Usmjerivacki preklopni
blok je zapravo ono 3to se i mreznoj terminologiji naziva CORE ili jezgra koja sluZzi za integraciju svih
komponenata mreZnog sustava, tako je i s LAN mrezom VVG-a.

Druga logicka cjelina Preklopnog bloka je Pristupni preklopni blok koju ¢ine "jednostavni" preklopnici
¢ija je osnovna namjena skupljanje korisni¢kih mreznih uredaja (racunala, multifunkcijskih uredaja ...
) i njihovo prospajanje prema CORE-u odnosno Usmjerivackom preklopnom bloku. Pristupni
preklopni blok ¢ine uredaji Aruba 2530, modeli J9775A, J9776A i J9778A koji svi Cine isti uredaj s
manjim razlikama u koli¢ini i vrsti portova. Ti uredaji sastoje se od 24 ili 48 GigabitEthernet portova i
sluze za spajanje korisnickih racunala i druge mrezne opreme s Usmjerivackim preklopnim blokom.
Pristupni preklopni blok ¢ine 8 uredaja u koje spadaju predavaonice i uredi s po dvije fizicke veze sa
svakog pristupnog uredaja prema COREL i CORE2 preklopnicima u svrhu postizanja redundance.

o Racunala, pisaci
Blok ra¢unala i pisaci je korisni¢ki blok LAN-a i ne sadrzi nikakvu mreznu opremu nego su to zbirno svi
korisnicki uredaji koji se vezu na Pristupni preklopni blok.

° Rubna mreza

Rubna mreza je uz Preklopni blok najveca i najvaznija komponenta LAN sustava VVG-a i u njoj se
nalazi nekoliko uredaja sa specifi¢nim funkcionalnostima kao i blok Javnih posluZitelja koji se pruzaju
javne servise. Unutar rubne mreZe nalaze se dva vatrozida FortiGate 100D koja stoje izmedu interne i
javne mreze i sluze kao detekcija i prevencija neautoriziranog prometa u LAN mrezu. Uz to
funkcionalnost vatrozida je pruzanje VPN (Virtual Private Netowork) konekcije korisnicima izvan VVG-
a koji se sigurno Zele spojiti na resurse u LAN-u.

o Internet

Internet blok se odnosi na pruZatelja usluge pristupa Internetu i u ovom slucaju to je CARNET. Blok
javnih IP adresa koje pripadaju VVG dodijeljenih od strane CARNET-a je:

- 193.198.191.0/25
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VELEUCILISTE VELIKA GORICA

Racunala, pisaéi

Shematski prikaz racunalne infrastrukture

Postojeéa racunalna (HW) i programska podrska (SW)

e Racunalna podrska
Na Veleucilistu Velika Gorica postoji sedam racunalnih predavaonica koje su opremljene s tri razlicita
tipa racunala s brojem od 122 racunala. Uz klasi¢na stolna racunala, tri nove radunalne predavaonice
opremljene su sa 107 zero klijenta koji sluze studentima za povezivanje na virtualna rac¢unala

Dvije predavaonice su opremljene racunalima sljedecih specifikacija:
- Procesna jedinica: Intel Core i5-8400 2.80GHz

- Radna memorija: 16 GB

- Diskovni prostor: 1 256GB

Jedna racunalna predavaonica je opremljena racunalima sljedeéih specifikacija:
- Procesna jedinica: Intel Core i3-2100 3.10GHz

- Radna memorija: 4GB

- Diskovni prostor: 320GB

Jedna racunalna predavaonica je opremljena rac¢unalima sljedecih specifikacija:
- Procesna jedinica: AMD Athlon x2 4800+ 2.51GHz

- Radna memorija: 2GB

- Diskovni prostor: 150GB
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VELEUCILISTE VELIKA GORICA

Racunalna snaga koja distribuira virtualnu okolinu studentima je sljedeca:
- Procesna snaga: 167 GHz
- Radna memorija: 767 GB
- Diskovni sustav: 23 TB

Djelatnici Veleucilista koriste racunala koja imaju minimalno:
- Procesna jedinica: >= 2.0 GHz

- Radna memorija >= 4GB

- Diskovni prostor>= 256GB

Broj racunala djelatnika (prijenosnih i stolnih) sveukupno je:
- 83 komada

Broj nastavnickih racunala u edukacijskim predavaonicama(ne ukljuc¢ujuci ona koja su u racunalnim
predavaonicama):
- 8 komada

Broj printera i skenera u uporabi koje koriste djelatnici Veleucilista Velika Gorica:
- 17 printera
- 9 skenera

Za studente je dediciran i diskovni prostor ukupnog kapaciteta od 5 TB koji se nalazi na mreznom
diskovnom sustavu.

e Programska podrska
Veleuciliste Velika Gorica preuzima Microsoft rjeSenja putem MSDNAA akademskog ugovora koji
omogucuje nastavhom osoblju i studentima pristup Microsoft licencama za Operativne sustave,
razvojne alate itd. MSDNAA omogucuje studentima virtualan prostor na web-u u oblaku, e-mail
adresu, online uredivanje dokumenata itd. MSDNAA usluga zadovoljava veci dio potreba nastavnika u
nastavi.

Sljedeci softver je kupljen za potrebe nastavnih procesa:
- ORACLE
- Autodesk Inventor (softver koji se aktivno koristi u nastavhom procesu na studijima
Odrzavanje motornih vozila, Odrzavanje zrakoplova)
- LanSchool (softver uz ¢iju pomoc¢ nastavnici prate rad studenta, pomazu studentu udaljeno,
onemogucava zlonamjerne radnje itd.
- DeepFreeze ( softver koji nam omogucava ¢uvanje sistemske particije na racunalima u
studentskim predavaonicama).
- Academic Basic Support/Subscription for VMware Horizon Advanced Edition: 100 Pack (CCU)
for 1 year
- Solidworks (softver koji se aktivno koristi u nastavnom procesu na studijima Odrzavanje
motornih vozila)
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VELEUCILISTE VELIKA GORICA

Sljedeci softver je kupljen radi podrske IT odjelu:
- Wmvare Esxi ( za virtualizaciju posluzitelja radi optimizacije poslovanja smanjenjem broja
potrebnih fizickih posluzitelja)
- Symantec (Antivirusno rjesenje koje se koristi na posluziteljima).
- Supremo ( za udaljeni pristup i upravljanje racunala i drugih uredaja)
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