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POPIS KRATICA

U nastavku se navode kratice koje se koriste u Priru¢niku (abecednim redom):

Centar za osiguravanje kvalitete - Centar za osiguravanje i unapredivanje kvalitete Sveucilista
ESG — Standardi i smjernice za osiguravanje kvalitete na Europskom prostoru visokog obrazovanja
Fakultet — Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

FV — Fakultetsko vije¢e Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

Odbor za kvalitetu — Odbor za osiguravanje i unapredivanje kvalitete Fakulteta za menadZment u
turizmu i ugostiteljstvu

Odbor za kvalitetu Sveucilista — Odbor za osiguravanje i unapredivanje kvalitete Sveucilista u Rijeci
Pravilnik o studijima Sveucilista — Pravilnik o studijima Sveucilista u Rijeci

Pravilnik o studijima Fakulteta — Pravilnik o sveuciliSnim preddiplomskim i diplomskim studijima na
Fakultetu za menadZzment u turizmu i ugostiteljstvu

Pravilnik o doktorskim studijima Fakulteta — Pravilnik o doktorskim studijima na Fakultetu za
menadzment u turizmu i ugostiteljstvu

Priru¢nik Fakulteta — Priru¢nik za kvalitetu studiranja Fakulteta za menadiment u turizmu i
ugostiteljstvu

Prirucnik Sveucilista — Prirucnik za kvalitetu studiranja Sveucilista u Rijeci
Senat — Senat SveuciliSta u Rijeci
SOK — Sustav osiguravanja kvalitete

Sveuciliste — Sveuciliste u Rijeci

NAPOMENE:
Postupci i procedure koji se navode u Priru¢niku Fakulteta, a definirani su Priru¢nikom za kvalitetu Sveucilista,

dostupni su u Prirucniku za kvalitetu studiranja Sveucilista, dok su postupci i procedure definirani na razini
Fakulteta navedeni u popisu referentnih dokumenata.

Izrazi koji se koriste u ovom Priru¢niku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose jednako na muski i Zenski rod.
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1. OPCI PODACI - FAKULTET ZA MENADZMENT U TURIZMU | UGOSTITELISTVU

1.1. POVUEST

Povijesni razvoj Fakulteta zapocinje 1960. godine osnivanjem Vise ekonomske skole ugostiteljskoga
smjera, koja 1969. godine prerasta u Odjel za ugostiteljstvo i turizam (specijalisticki cetverogodisniji
sveucilisni studij) Ekonomskoga fakulteta u Rijeci.

Godine 1974. Odjel za ugostiteljstvo i turizam postaje Hotelijerski fakultet Opatija. Danas fakultet
djeluje pod nazivom Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu.

Fakultet je jedina sveuciliSna ustanova u Republici Hrvatskoj u potpunosti usmjerena na edukaciju i
znanstveni razvoj kadrova u podrucju turizma, ugostiteljstva i odrzivoga razvoja, koja izvodi programe
sveuciliSnog prijediplomskog i diplomskoga studija, sveuciliSnoga poslijediplomskog doktorskog
studija, kao i niz programa cjelozZivotnoga obrazovanja.

Nadalje, Fakultet svojim studentima i nastavnicima osigurava unutarnju i vanjsku mobilnost kroz
Erasmus programe, CEEPUS i YUFE mreze.

Znanstvena, nastavna i strucna aktivnost Fakulteta prepoznata je ne samo u Republici Hrvatskoj vec i
u Siroj regiji. Fakultet je nositelj mnogobrojnih strucnih i znanstvenih projekata u zemlji i inozemstvu
te organizator znanstvenih i struc¢nih konferencija i okruglih stolova.

Uz suradnju s drugim visokoskolskim institucijama, Fakultet aktivno suraduje i s gospodarstvom,
javnim sektorom te civilnim drustvom.

1.2. DJELATNOST

Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu znacajna je znanstveno-nastavna ustanova
specificna po svom znanstveno-istrazivackom i nastavnom djelovanju u podrucju ekonomskih znanosti
s aplikacijom na turizam, ugostiteljstvo i odrZivi razvoj. Fakultet se pozicionira kao lider u sustavu
visokoskolskoga sveuciliSnog obrazovanja kadrova orijentiranih na podrucje menadZmenta u turizmu
i ugostiteljstvu, osiguravajuci vertikalu obrazovanja od sveucilisnih prijediplomskih i diplomskih do
sveucilisnih specijalistickih i doktorskih studija.

Sukladno Statutu Fakulteta, djelatnost Fakulteta je:

1. Visoko obrazovanje — u znanstvenom podrucju drustvenih znanosti, znanstvenom polju
ekonomije te drugim srodnim znanstvenim podrucjima i poljima;

2. Znanstveno-istraZivacka i stru¢na djelatnosti — u znanstvenom podrucju drustvenih znanosti,
znanstvenom polju ekonomije, te srodnim drugim znanstvenim podrucjima i poljima;

3. Druge djelatnosti — Pored djelatnostiiz 1. i 2. tocke ¢lanka, Fakultet obavlja djelatnosti koje sluze
obavljanju osnovne djelatnosti i koje se obavljaju u manjem opsegu, a osiguravaju cjelovitost i
potrebni standard sustava visokog obrazovanja.

Razvojne odrednice Fakulteta definirane su Strategijom Fakulteta 2021. — 2025., nastalom na
temeljima i sukladno odrednicama Strategije Sveucilista 2021. — 2025. uz istodobno uvaZzavanje
specificnosti znanstveno-istrazivackoga profila, nastavnih programa kao i potreba Sire zajednice na
podrucju poslovne ekonomije i odrZivog razvoja u turizmu i ugostiteljstvu.

Ciljevi definirani Strategijom Fakulteta u funkciji su ostvarenja zajednickih ciljeva Sveucilista, ali i u
funkciji razvoja Fakulteta kao specificne sastavnice Sveucilista.

Fakultet kontinuirano i sustavno potiCe niz aktivnosti usmjerenih na unapredenje kvalitete i
ucinkovitosti nastavnih, znanstveno-istrazivackih i strucnih aktivnosti u skladu s misijom, vizijom,
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strateskim ciljevima i politikom kvalitete. Razvoj sustava osiguravanja kvalitete temelji se na
Standardima i smjernicama za osiguravanje kvalitete u europskom prostoru visokog obrazovanja te
nacionalnim i sveuciliSnim kriterijima i normama uz promoviranje aktivne uloge svih organizacijskih
jedinica te aktivnog ukljucivanja svih dionika u sustav osiguravanja kvalitete. Pri tome je naglasak na
kontinuiranom promoviranju kulture kvalitete koja doprinosi ostvarenju strateskih ciljeva i boljoj
prepoznatljivosti Fakulteta na nacionalnoj i medunarodnoj razini. Tome doprinosi i uspostavljeni
sustav upravljanja kvalitetom sukladno zahtjevima norme ISO 9001:2015 za podrucje pruzanja
stru¢no-administrativnih, knjiznicarskih i informatickih usluga koji predstavlja kvalitetnu osnovu za
daljnji razvoj i unapredivanje sustava.

1.3. ORGANIZACISKA STRUKTURA

Tijela upravljanja Fakultetom jesu Dekan i Fakultetsko vijece. Dekanu u radu pomazu prodekani,
predstojnici zavoda i tajnik Fakulteta. Sukladno Statutu Fakulteta, u slucaju privremene sprijeCenosti
dekana Fakultetsko vije¢e ovlasc¢uje jednog od prodekana da obavlja duznost dekana za vrijeme
njegove privremene sprijeCenosti.

Fakultetsko vijece stru¢no je vijeCe Fakulteta koje cine svi nastavnici Fakulteta u znanstveno-
nastavnome zvanju, jedan predstavnik nastavnika u nastavhome zvanju, jedan predstavnik struénih
sluzbi, te predstavnici studenata.

Ustrojbene jedinice Fakulteta jesu:

- Uprava;

- Zavodi — ustrojstvene jedinice sastavljene od viSe katedri koje izvode znanstveni i strucni rad u
odgovarajué¢im znanstvenim granama;

- Katedre —temeljne ustrojstvene jedinice znanstvenog i nastavnog rada;

- Centri — ustrojstvene jedinice za provodenje programa cjelozivotnog obrazovanja, strucnog
usavrSavanja, organiziranja tecajeva i radionica namijenjenih edukaciji studenata i drugih
polaznika, za znanstvena istrazivanja, izradu studija, ekspertiza, elaborata, vjestacenja i drugo;

- Strucne sluZbe.

Pored navedenih ustrojbenih jedinica Fakulteta, na Fakultetu djeluju i sljedeci odbori i povjerenstva:

=

Odbor za osiguravanje i unapredivanje kvalitete,

Povjerenstvo za nastavu,

Povjerenstvo za priznavanje i vrednovanje prethodnog ucenja,

Povjerenstvo za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija i razdoblja studija,
Povjerenstvo za izdavacku djelatnost,

Eticko povjerenstvo,

Stegovno povjerenstvo za zaposlenike,

Stegovno povjerenstvo za studente,

Knjizni¢ni odbor.

WO N~ WN

1.4. VIZUA 1 MISUJA

Fakultet je svoje djelovanje zapoceo 1960. godine. Kao sastavnica Sveucilista, Fakultet je danas jedina
visokoobrazovna institucija u Republici Hrvatskoj koja izvodi programe u podrucju turizma,
ugostiteljstva i odrzZivog razvoja na prijediplomskoj, diplomskoj i doktorskoj razini kao i niz programa
cjeloZivotnog ucenja.




PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

VIZIJA

Fakultet je lider visokoga obrazovanja, znanstvenog i stru¢nog istrazivanja u podrucju turizma,
ugostiteljstva i odrzivoga razvoja u Hrvatskoj i Siroj regiji.

MISUA

Fakultet kao znanstveno-istraZivacka i obrazovna institucija kreator je znanja o turizmu, ugostiteljstvu
i odrzivom razvoju.

Studentima se osigurava kvalitetno obrazovanje za preuzimanje liderskih pozicija u uvjetima snazne
globalne konkurencije. Zaposlenici pri tome imaju kljuénu ulogu. U poticajnom radnom okruzenju
inicira se inovativnost, znanstveno-istrazivacka i edukativna izvrsnost, lojalnost i predanost.

Kreativnim partnerstvima s gospodarstvom, javnim sektorom i civilnim drustvom odgovara se na
gospodarske i drustvene izazove znanstveno utemeljenim rjeSenjima. PotiCe se izvrsnost i sve se
aktivnosti provode postujuci nacela etike i drustvene odgovornosti.
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2. POLITIKA KVALITETE FAKULTETA ZA MENADZMENT U TURIZMU |
UGOSTITELISTVU

Fakultet u skladu sa svojom misijom, vizijom i ciljevima, pozitivnim propisima i medunarodnim
standardima u prostoru visokog obrazovanja kontinuirano i sustavno unaprjeduje kvalitetu i
ucinkovitost svojih nastavnih, znanstveno-istrazivackih i struc¢nih aktivnosti.

Klju€ne vrijednosti u postizanju izvrsnosti su posvecenost studentima te partnerstvo s gospodarstvom
i civilnim drustvom. S ciljem ostvarivanja, odrzavanja i osnazivanja tih vrijednosti, uz postivanje
akademske slobode te eticnosti i drustvene odgovornosti, trajno se opredjeljujemo za razvoj kulture
kvalitete kroz:

razvoj i unapredivanje sustava osiguravanja kvalitete temeljem standarda i smjernica za
osiguravanje kvalitete u europskom prostoru visokog obrazovanja, medunarodnih,
nacionalnih, sveucilisnih i fakultetskih kriterija i normi uz promoviranje aktivnosti svih
organizacijskih jedinica Fakulteta te aktivno poticanje angaZiranost studenata u sustavu
osiguranja kvalitete;

kontinuirano pracenje i unapredivanje obrazovne, znanstveno-istraZzivacke i strucne
aktivnosti s ciljem osiguravanja kontinuiranog rasta kvalitete i kompetitivnosti nastavnog,
znanstvenog i stru¢nog rada;

jacanje suradnje s domacim i medunarodnim znanstvenim i visokoskolskim institucijama kao
preduvjeta za aktivno uklju¢ivanje Fakulteta u domade i medunarodne projekte, vecu
mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja, razvijanje zajednickih edukacijskih
programa i drugih oblika suradnje;

inoviranje studijskih programa i programa cjeloZivotnog ucenja temeljeno na rezultatima
znanstveno-istrazivackog rada, zahtjevima trziSta i povratnim informacijama studenata i
poslodavaca;

kontinuirano i sustavno pracenje uspjesnosti studiranja te implementacija razli¢itih aktivnosti
u cilju njenog povedanja;

razvijanje partnerskog odnosa Fakulteta i studenata, djelovanje na poboljsanju studentskog
standarda te stvaranje preduvjeta za poticanje drustvenih aktivnosti studenata;

poticanje aktivnog ukljucivanja Fakulteta u razvoj gospodarstva, Sire zajednice i institucija
civilnog drustva kroz provodenje znanstvenih i stru¢nih projekata;

poticanje javnog djelovanja te unapredenje kvalitete Zivota zajednice;

stvaranje poticajnog i kreativno radnog okruZenja za sve djelatnike i promicanje kulture
kvalitete na Fakultetu;

poticanje promjena u organizaciji svih procesa na Fakultetu uvaZzavajuci zahtjeve svih dionika.
kontinuirano pracenje i povecanje razine zadovoljstva svih dionika;

provodenje i poboljSavanje djelotvornosti sustava upravljanja kvalitetom temeljenog na
zahtjevima norme I1SO 9001:2015.;

osiguravanje transparentnosti, odgovornosti i profesionalnosti u svim aktivnostima
Fakulteta.
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3. CIU PRIRUCNIKA | PODRUCIJE VREDNOVANJA

Priru¢nikom za kvalitetu studiranja Fakulteta obuhvacene su aktivnosti usmjerene na unapredivanje
kvalitete studijskih programa, znanstveno-istrazivackog rada i ukupne djelatnosti Fakulteta. Cilj je
Priruénika osigurati ucinkovitost standarda i kriterija prema usvojenim javno dostupnim aktima i
ostalim dokumentima.

Standardi i smjernice za unutarnje osiguravanje kvalitete razradeni u Priru¢niku Fakulteta vezani su uz
sljedeca podrucja:

Politika osiguravanja kvalitete,

Izrada i odobravanje programa,

Ucenje, poucavanje i vrednovanje usmjereni na studenta,
Upis i napredovanje studenata, priznavanje i certificiranje,
Nastavno osoblje,

Resursi za ucenje i podrska studentima,

Upravljanje informacijama,

Informiranje javnosti,

Kontinuirano pracenje i periodi¢na revizija programa,

10 Periodi¢no vanjsko osiguravanje kvalitete.

LN WNRE

Priru¢nikom za kvalitetu su unutar svakog podrucja definirani:

— standardi — iskazi o ocekivanoj razini zahtjeva i uvjeta prema kojima se ocjenjuje kvaliteta,

— postupci i aktivnosti — nacini ostvarivanja definiranih standarda, s navedenim dokumentima
kojima su definirani, tijelima odgovornima za prijedlog i izradu, odnosno tijelima ili osobama
odgovornima za predlaganje materijala ili iniciranje postupka/aktivnosti, odnosno predlaganje
dokumenata tijelima odgovornim za provjeru, donosenje i/ili odobrenje provodenja aktivnosti,
usvajanje dokumenta ili donosenje drugih potrebnih odluka te indikatora uspjesnosti provedbe
postupka/aktivnosti koji ¢e predstavljati provjerljivu potvrdu da je postupak/aktivnost
proveden/a.

Na Fakultetu je uspostavljen sustav osiguravanja i unapredivanja kvalitete koji potice razvoj kulture
kvalitete u svim djelatnostima Fakulteta putem pradenja i razvijanja mehanizama za sustavno
vrednovanje i koordiniranje razli¢itinh aktivnosti Fakulteta s trajnom svrhom promicanja visokih
standarda profesionalnog i stru¢nog razvoja svih dionika sustava. Odbor za osiguravanje i
unapredivanje kvalitete kao ustrojbena jedinica objedinjava i koordinira sve aktivnosti vezane uz
kvalitetu. Sustav kvalitete Fakulteta, definiran je medunarodnim i nacionalnim okvirom za djelovanje
sustava, te ureden Pravilnikom o sustavu osiguravanja i unapredivanja kvalitete Fakulteta.

Zadatak je Fakulteta da prati sustav osiguranja kvalitete i temeljem dobivenih povratnih informacija
djeluje uvodenjem mjera poboljSanja sustava te da kroz vlastite mehanizme i akte jaca i unapreduje
kvalitetu nastavne, znanstveno-istrazivacke, strucne i administrativne djelatnosti, kako bi dostigao
najvise standarde kvalitete visokog obrazovanja, te u konacnici zadovoljstvo svih dionika.




PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

4. RAZRADA STANDARDA | POSTUPAKA OSIGURAVANIJA KVALITETE PREMA
ESG STANDARDIMA KVALITETE

ESG 1. Politika osiguravanja kvalitete

STANDARD: Visoka ucilista moraju imati politiku osiguravanja kvalitete koja je javno dostupna i dio
njihovog strateskog upravljanja. Unutarnji dionici tu politiku moraju razvijati i provoditi putem
odgovarajucih struktura i procesa i pritom ukljucivati i vanjske dionike.

Politika kvalitete Fakulteta usvojena je na FV 14. studenoga 2022. godine i javno je dostupna na
mreznim stranicama Fakulteta.

Sustav kvalitete uspostavljen je na nacin da svi unutarnji dionici preuzimaju odgovornost za kvalitetu,
osiguravajuci i unaprjedujuéi kvalitetu u svim aktivnostima Fakulteta.

U funkciji ostvarivanja politike kvalitete na 15. sjednici FV odrZanoj 24. svibnja 2021. godine usvojena
je Strategija Fakulteta 2021.-2025., kojom su odredena strateska podrucja unutar kojih su definirani
kvantitativni i kvalitativni ciljevi razvoja, a koja je u potpunosti uskladena sa Strategijom Sveucilista.

Ostvarenje ciljeva postavljenih Strategijom preduvjet je vrednovanja razine kvalitete na Fakultetu.
Izvije$¢a o provedbi Strategije Sveucilista (kvantitativni i kvalitativni dio) usvajaju se svake godine na
sjednici FV, kao i izvjeSc¢a o provedbi Strategije Fakulteta.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE

POLITIKA KVALITETE

ESG standardi

Priru¢nik Fakulteta

Revizii toiec Uprava
evizija postojec¢e | Priru¢nik . . .
politike kvalitete sveuiliéta Politika kvalitete Odbpr 7a Fv Prema potrebi
kvalitetu
Strategija
Fakulteta

Objava Politike o Objava na mreznoj Odbor za
. Priru¢nik Fakulteta . .
kvalitete stranici kvalitetu

UNUTARNJA PROSUDBA SUSTAVA OSIGURAVANJA KVALITETE

Nakon revizije

U skladu sa
Provedba Priru¢nik IzvjeSée o Odbor za predylc?tenlm
. . . . FV terminima
samovrednovanja | Sveucilista samovrednovanju kvalitetu .
unutarnje
prosudbe SOK
— Y U skladu sa
Izvjesée o Struéno . -
. . predvidenim
rezultatima povjerenstvo u -
. Senat terminima
unutarnje prosudbe | postupku .
SOK prosudbe SOK unutarnje
Unutarnja Priru¢nik prosudbe SOK
prosudba SOK Sveucilista Akcijski plan za
unapredivanje Uprava Nakon izvjeséa
sustava Odbor za FV Strucnog
osiguravanja kvalitetu povjerenstva
kvalitete
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
PRACENJE RADA SUSTAVA ZA KVALITETU
Akcijski plan Odbor za .
Odbora za kvalitetu | kvalitetu Fv Veljaca
Pravilnik o sustavu [7|;yiez¢e o radu Odbor za .
Pracenje rada osiguravanja i Odbora za kvalitetu | kvalitetu Fv Veljaca
jedinica SOK unapredivanja
kvalitete Zapisnik sjednice Odbor za Po odrzanoj
Odbora za kvalitetu | kvalitetu Odb.or za sjednici
kvalitetu
Pradenie | Priru¢nik za
:z\clir;fal kvalitetu lzvje¢e o provedbi
gtrategije Sveutilista Strategije Uprava Fv Jednom godi$nje
Sveucilista Strattva.g.ii'a Sveucilista
Sveucilista
Definiran Priruénik Po isteku
efiniranje Sveucilista h
Strategije . Strategija Fakulteta | Uprava pret cjdnog
Strategija FV strateSkog
Fakulteta N
Sveucilista dokumenta
Pracenjei
provedba Priru¢nik Fakulteta lzvjesce o provedbi Uprava FV Jednom godisnje
Strategije Strategije Fakulteta P g )
Fakulteta
Revizija Strategije Priru¢nik Fakulteta ReV|d|r:.:\.na Uprava FV Prema potrebi
Fakulteta Strategija Fakulteta
Definiranje Strategija . Prodekan za Po isteku
. ilist Strategija .
Strategije Sveucilista . znanstvenu i prethodnog
. znanstvenih N FV Y
znanstvenih Strategija g strucnu strateskog
e istraZivanja .
istrazivanja Fakulteta djelatnost dokumenta




PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

ESG 2. Izrada i odobravanje programa

STANDARD: Visoka ucilista moraju imati postupke za izradu i odobravanje svojih studijskih programa.
Oni moraju biti izradeni tako da ispunjavaju postavljene im ciljeve, ukljucujuci i predvidene ishode
ucenja. Kvalifikacije koje se dodjeljuju temeljem programa treba jasno opisati i predstaviti, pozivajuci
se na odgovarajucu razinu nacionalnog kvalifikacijskog okvira za visoko obrazovanje pa time i na
Kvalifikacijski okvir Europskog prostora visokog obrazovanja.

Kod procesa akreditacije studijskih programa potrebno je posvetiti pozornost na njihovu uskladenost
sa Strategijom Fakulteta i SveuciliSta te s potrebama trzista rada i drustvene zajednice u Republici
Hrvatskoj. To zahtijeva osuvremenjivanje postojecih programa u skladu s pravilima i uputama o izradi
i dopuni studijskih programa, donesenim od strane SveuciliSta. Dodatna pozornost posvecuje se,
temeljem Strategije Fakulteta i odgovarajuéeg pokazatelja ucinka, pokretanju studijskih programa na
engleskom jeziku.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAIA PROVEDBE

AKREDITACIJA STUDIISKIH PROGRAMA — SVEUCILISNI PRIJEDIPLOMSKI | SVEUCILISNI DIPLOMSKI STUDUI

Zakon o
osiguravanju
kvalitete u
Inicijalna znanosti i visokom Prodekan za
akreditacija obrazovanju Akreditirani nastavu Fv
studijskih Pravilnik o studijski program Povjerenstvo za Senat
programa akreditiranju nastavu
studijskih
programa
Sveucilista

AKREDITACIJA STUDISKIH PROGRAMA — SVEUCILISNI SPECUALISTICKI STUDUI

Prema potrebi

Zakon o visokom

obrazovanju i
zr41anstven‘0j odluka o Najmanje godinu
djelatnosti dana prije
inicijalnom !
Zakon o e Prodekan za poletka
o ) . akreditiranju t ;
Inicijalna osiguravanju studijskog znanstvenu | akademske
akreditacija kvalitete u programa st.rucnu FV godine u kojoj
studijskih znanosti i visokom o djelatnost Senat namjerava
programa obrazovanju ,A;krj.@tkl.ranl Voditelji studija zapoceti
studijski program : ;
Pravilnik o y 'p g izvodenje
(na propisanim tudiisk
akreditiranju obrascima) studijskog
studijskih programa
programa
Sveucilista
AKREDITACIJA STUDIJSKIH PROGRAMA — DOKTORSKI STUDUI
Zakon o visokom | Odluka o Prodekan za Najmanje godinu
Iniciialna obrazovanju i inicijalnom znanstvenu i darja prije
akrejditaci'a znanstvenoj akreditiranju strucnu FV pocetka
aract djelatnosti studijskog djelatnost akademske
studijskih programa Viie Senat godine u kojoj
programa Zakon o ljece namjerava
osiguravanju Akreditirani doktorskog zapoceti
kvalitete u studijski program studija izvodenje
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME

AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAIA PROVEDBE

znanosti i visokom | (na propisanim Voditelji studija studijskog

obrazovanju obrascima) programa

Pravilnik o

akreditiranju

studijskih

programa

Sveucilista

AKREDITACIJA PROGRAMA CJELOZIVOTNOG OBRAZOVANJA

Akreditacija Pravilnik o Akreditirani Prodekan za
ielozi oslovne odnose
p.rogtz.ama qelozwotn.om p.rogniz.xm P FV Prema potrebi
cjelozZivotnog obrazovanju cjelozZivotnog Povjerenstvo za
obrazovanja Sveucilista obrazovanja nastavu
PROCJENA KOMPETENCIJA ZAVRSENIH STUDENATA

Odbor za

Ispitivanje lzvje$ce o stavovima | kvalitetu

poslodavaca

Prirucnik Fakulteta

poslodavaca

Centar za karijere
i struénu praksu

Prema potrebi

e . Odbor za
Ispitivanje Analiza ankete o kvalitetu
zavrienih Priru¢nik Fakulteta | zaposljivosti . Jednom godisnje
studenata zavrSenih studenata Fent;ir za karijere
i struénu praksu
o . Odbor za
Ispitivanje Ocjena mentora o kvalitetu

mentora struéne
prakse

Prirucnik Fakulteta

studentima na
struc¢noj praksi

Centar za karijere
i struénu praksu

Jednom godisnje
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ESG 3. Ucenje, poucavanje i vrednovanje usmjereni na studenta

STANDARD: Visoka uciliSta moraju osigurati da se programi izvode na nacin koji potice studente na
preuzimanje aktivne uloge u ostvarivanju procesa ucenja i da vrednovanje studenata odrazava takav
pristup.

U realizaciji studijskih programa na svim razinama primjenjuje se u€enje i poucavanje usmjereno na
studenta, prilikom cega je student aktivno uklju¢en u proces ucenja i poucavanja, primjenjuju se i
izmjenjuju razlicite metode ucenja i poucavanja te izvodenja nastave, potie se samostalnost
studenata, redovito se vrednuju metode rada u nastavi te se u skladu s rezultatima vrednovanja
kvalitete nastave kontinuirano prilagodavaju nacini realizacije nastave.

Osim Sto se studentima tijekom studija omogudava izbor razli¢itih predmeta koje mogu polagati na
samoj sastavnici ali i izvan, studentima se uz redoviti studij omogucava studiranje u dijelu radnog
vremena kao i upis online studija.

Takav pristup zahtijeva i kontinuirano unapredivanje i usavrSavanje nastavnickih kompetencija,
usmjereno na prilagodavanje stila ucenja i poucavanja ishodima ucenja i razlicitostima koje proizlaze
iz razlicitih skupina studenata.

Poseban naglasak stavlja se na razvoj kreativnosti i kritickog razmisljanja kod studenata uzimajuéi u
obzir europske i svjetske trendove u znanosti i visokom obrazovanju, te se s tim ciljem studentima
omogucava sudjelovanje u studentskim znanstveno-istrazivackim projektima.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA v 0obGovo USVAJA PROVEDBE
1ZVEDBA STUDIJSKIH PROGRAMA
Evidencija L Evidencija odrzane Nastavnici o
. Priru¢nik Fakulteta Kontinuirano
odrZzane nastave nastave Ured za studente
Izng§t.a:1yanje 0 Ured za studente
statistici Prirucnik Fakulteta | Statistika prolaznosti FV Studeni
prolaznosti i P Prodekan za
uspjesnosti nastavu
Izvje$tavanje o Pravilnik o Rezultati Upisa U Prodekan za
rezultatima studijima P . nastavu FV Studeni
. il akademsku godinu
upisa Sveucilista Ured za studente
Kalendar nastave Prodekan za
Raspored nastave nastavu
Izrada _ Ispitni rokovi Povjerenstvo za Prije pocetka
izvedbeno Pravilnik o ; ; nastavu FvV nastave
g studijima Fakulteta | Popis predmeta i L ; 198
plana nastave nositelji predmeta Nositelji (rujan/veljaca)
Detaljni izvedbeni predmeta
nastavni plan Ured za studente
Prodekan za
nastavu
Obrazac za . Povjerenstvo za .
Konstruktivno konstruktivno Eg::\t:;':j':?g cazini nastavu Povjerenstvo sP:rf:jsktor:
i oravnanje .
poravnanje p ) predmeta Predstojnik za nastavu (rujan/veljata)
zavoda
Nositelji
predmeta
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA v 0obGovo USVAJA PROVEDBE
Povjeravanje Statut Sveudilista Odh:]ka ° ) Prodekan za Prije poCetka
nastave povjeravanju nastavu FV akademske
Statut Fakulteta nastave godine
POVRATNE INFORMACIJE OD STUDENATA
Odbor za
Ispunjene ankete kvalitetu Veljada/lipanj
Vrednovanje ISVU koordinator
kvalitete Odbor za
nastave od lzvjesée o kvalitetu
t S d j -
strane Prirucnik vre .novanju Prodekan za Travanj/rujan
studenata wley kvalitete nastave od
. Sveucilista nastavu
(sveucilisni strane studenata
prijediplomski i
diplomski Prodekan za
studiji) Samovrednovanje nastavu -
. Travanj/rujan
nastavnika Odbor za
kvalitetu
. Odbor za T
Vrednovanje Ispunjene ankete kalitetu Veljaca/lipanj
kvalitete ; - Odbor za
ntastave 0 lzvjesce o kvalitetu
strane Sy dnovanju
Priruénik Fakulteta | V'€ )
studenata kvalitete nastave od | - rodekan 2 T -
(sveutiligni strane studenata znanvstvenu i ravanj/rujan
specijalisti¢ki specijalisti¢kih SdFreLII::nuost
studij) studija )
Voditelj studija
Odbor za
| j ki Veljaca/lipanj
spunjene ankete kvalitetu eljaca/lipanj
Vrednovanje Odbor za
kvalitete kvalitetu
nastave od lzvjeéée o Prodekan za
strane Prirucnik Fakulteta | yrednovanju znanstvenu i
studenata kvalitete nastave od | struénu Travanj/rujan
(doktorski strane studenata djelatnost
studij) doktorskih studija Vijece doktorskih
studija
Voditelj studija
Ured za studente Kontinuirano
Ispunjeni upitnici Odbor za (po zavrsetku
Ispitivanje Priru¢nik kvalitetu studija)
zadovoljstva Sveucilista Dostavljanje upitnika | Ured za studente Studeni
studenata
Centar za
Analiza rezultata osiguravanje Travanj
kvalitete
Odbor za
kvalitetu
L NadleZzna
Prlf:;Jedbe briruénik Fakul Odgovor na osobal/tijelo kojoj Po imlienoi
stu derlélta - rirucnik Fakulteta primjedbu je primjedba za.pr|_mdjs.noj
sanducic¢ upuéena primjedbi
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA v obGovo USVAJA PROVEDBE
UNAPREDIVANJE NASTAVNICKIH KOMPETENCIJA
Upuc’iva_nje Priruénik Odbor za
nastavml_<a na Sveucilista Potvrda o zavréenoj | kvalitetu .
unapredivanje Strategiia Fakulteta | edukaciii L Dekan Kontinuirano
nastavnickih gl I Nastav!'u.m !
kompetencija Priru¢nik Fakulteta suradnici
Prirucnik
Sveucilista
Priru¢nik Fakulteta
Sudjelovanje u Odluka FV o
provodenju Odbor za
postupku oy Provedena kvalitetu Odbor za Jednom u pet
suradnicke suraqnlcke suradnicka procjena o kvalitetu odina P
procjene proqene'nastave nastave Nastavmg i [
nastave (peer review) suradnici
Procedura
suradnicke
procjene nastave
Fakulteta
OCJENJIVANIJE | VREDNOVANIJE RADA STUDENATA
Ocjenjivanje i Pravilnik o Konaéni uspjeh . _—
vrednovanje studijima Fakulteta | studenta na N:’:;:glta N;s(;;eql:ta Agz;jneamska
rada studenata predmetu P P g
. - Dekan / Po
Prigovor na Pravilnik o Riesenje / Odluka Prodekan za Jabrimlienom
ocjenu studijima Fakulteta ) ) nastavu Prodekan za p )
nastavu prigovoru
Pravilnik o
stegovnoj
o odgovornosti .
Informiranje studenata Inf?.rmlra?.ost o orodekan za
stud('enz?\ta o' sveutilita Iak5|m/te2|r'r'1 N Na poetku
neprimjerenim o povredama i/ili nastavu nastave
postupcima i Pravilnik 9 neispunjavanju
posljedicama stegovnoj . obaveza
odgovornosti
studenata
Fakulteta
ZAVRSETAK STUDIJA
Prodekan za
nastavu Najkasnije
Prijava teme Povjerenstvo za prosinac
zavrinog/ nastavu Mentor / tekucée
. komentor
diplomskog rada Ured za studente akademske
. . Mentor/ godine
Zavrsni i Pravilnik o Komentor
diplomski radovi | studijima Fakulteta
Povjerenstvo za Mentor / )
| ) ocjenu komentor Po_:plaianju
avna obrana diplomskog rada ) svih ispita
zavr$nog/diplomskog Ured za studente Pov;e_renstvo predvidenih
rada ZE.' ocjenu studijskim
Mentor/ diplomskog programom
komentor rada
Izrada i obrana . " Centar za Mentor /
ey Pravilnik o Prijava teme o
specijalistickog ey poslijediplomske | komentor
studijima Fakulteta | specijalistickog rada -
rada studije FV
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Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
Mentor/
komentor
Povjerenstvo za
ocjenu Mentor /
izg:uallstlckog Komentor Po_ pplaganju
Javna obrana Povjerenstvo svih ispita
speciialistitkog rada Centar za ) . predvidenih
pect g poslijediplomske Z? ocjenu studijskim
studije diplomskog programom
rada
Mentor/
komentor
. P.raV|In|k.o sadrZaju Diploma Na promaciji
ZavrSetak diploma i . Dekan L
studija dopunskih isprava Dopl.J.nska Isprava o Dekan Fakulteta Fakulteta prema objavi
o studiju studiju Fakulteta
Pravilnik o
studijima
Sveucilista
Pravilnik o
doktorskim
studijima na
Fakultetu
Pravilnik o izradi i
opremanju
doktorskih
disertacija
Sveucilista
Upute za .izradu i Po izvréenju
Izrada i opremanje Student svih studijskih
opremanje dOktOFSIf!h.vradova Doktorski rad Mentor/ FV obveza na
doktorskog rada na Sveutilistu komentor doktorskom
Upute za izradu studiju
doktorskog rada
temeljem
objavljenih
znanstvenih radova
(Skandinavski
model)
Predlozak za izradu
doktorskog rada
temeljem
objavljenih
znanstvenih radova
(Skandinavski
model)
Zahtjev za ocjenu
Zahtjev za Prav.i.I.nIk © dOktJOFSkOE r;da Student Najkasnije dva
ocjenu S'CUC"JV'.”.Ta Poiedinaina izviesd Centar za mjeseca od
Sveucilista ojedinacna lzvjesca oslijediplomske imenovanja
doktorskog rada o ¢lanova Povjerenstva | Poo o P : !
i Zrak\flmt.o 7a ocjenu studije FV ::\gcej;enn;tva
. oktorskim . ot . Povjerenstvo za
Cottograda | dlimene | DG iR | o,
Fakultetu ra(Jja & doktorskog rada rada
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA v obGovo USVAJA PROVEDBE
Odluka o prihvacanju
izvjesca o ocjeni
doktorskog rada
30 dana nakon
Pravilnik o Student Sto FV prihvati
studijima Povjerenstvo za izv.jeéc-f; °
Sveucilista obranu Povi ocjeni
_— jerenstvo . .
Obrana Pravilnik o Protol.<ol / Zapisnik o doktorskograda | za obranu N:iukasnue dva
. obrani doktorskog mjeseca od
doktorskog rada | doktorskim Zapisnicar doktorskog . .
rada prihvaéanja
studijima na rada "
Fakultet Centar za pozitivne
akultetu poslijediplomske ocjene
studije doktorskog
rada
Naputak o primjeni
informatic¢kog .
Provjera sustava za o . Student Kadavje rad
izvornosti rovjeru izvornosti Provjera izvornosti konacan i
prov) . rada Mentor/ predan na
radova studentskih radova komentor ocjenu
za sastavnice
Sveucilista
. Pravilnik zZaj ;
Zavr$etak .raw n .O sadrzaju Diploma Na promociji
doktorsko diplomai . Rektor Rektor rema obiavi
studiia & dopunskih isprava Doplfnska Isprava o Sveucilista Sveucilista Fs)veuéiliéteja
) o studiju studiju
ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKA AKTIVNOST STUDENATA
Sudjelovanje ) Student
Poziv za dostavu
studenata u - Mentor
prijedloga u svrhu e
.znanitvevno— financiranja Zavrsno |zYJesce i Povjerenstvo za
|st(|j'a2|vacclj<om y studentskih prezerc\jtacua vrednovanje Dekan Jecj:vom
radu (studentski Jhanstveno- Provs enpg studentskih godisnje
?nanitvevng- istrazivackih istrazivanja znanstveno-
|str?2|v?ck| projekata istrazivackih
projekti) projekata
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

ESG 4. Upis i napredovanje studenata, priznavanje i certificiranje

STANDARD: Visoka uciliSta moraju dosljedno provoditi unaprijed utvrdene i objavljene propise koji
pokrivaju sve faze studiranja, tj. upis, napredovanje kroz studij, priznavanje i certificiranje.

Proces upisa studenata provodi se transparentno, uz javno objavljene definirane kriterije upisa.
Napredovanje studenata kroz studij zajednicki je cilj svakog pojedinog studenta, studijskog programa,
Fakulteta i sustava u cjelini. Pra¢enje napredovanja studenata provodi se kontinuirano i uz primjenu
razli¢itih metoda vrednovanja tijekom nastave na pojedinom kolegiju. Fakultet ima definirane
postupke upisa, napredovanja kroz studij kao i zavrSetka studija koji u obzir uzimaju i okolnosti
uvjetovane specificnostima studiranja (primjerice, boravkom u okviru Erasmus razmjene). Po
zavrsetku studija, studentu se urucuje dokument o zavrSenom studiju kao i dodatak diplomi na
hrvatskom i engleskom jeziku a u kojemu se pored aktivnosti kojima se bavi na samom studiju navode

i izvannastavne aktivnost tijekom studija.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
UPISI | NAPREDOVANJE STUDENATA SVEUCILISNIH PRIJEDIPLOMSKIH | SVEUCILISNIH DIPLOMSKIH STUDIJA
Zakon o
znanstvenoj
Natietai . sijfgiton:w I Prodekan za oy
atjecaj za upis . I nastavu I
na studije obrazovanju Tekst natjecaja Senat Svibanj
_ Ured za studente
Pravilnik o
studijima
Fakulteta,
Pravilnik o Lista pristupnika | Prodekan za
Upis na studij studijima koji ostvaruju nastavu Srpanj-listopad
Fakulteta pravo upisa Ured za studente
Uvodni sat za Obavijest o Prodekan za Prvi tjedan
studente prve odrzavanju nastavu
) - nastave u
godine Prirucnik Fakulteta | uvodnog sata za .
. . N Ured za studente akademskoj
prijediplomskih prijediplomske o dini
studija studente Voditelj studija godini
Prodekan za
nastavu
Dan otvorenih Priru¢nik Fakulteta Prodekan za :E:Igzmske
vrata Fakulteta poslovne odnose .
godine
Ured za studente
Voditelj studija
ilni Povjerenstvo za
Napredovanje Ztrj;;.linr:qkao Ostvareni ECTS nas:avu Prodekan za 30. rujna tekuce
kroz studij ) bodovi / Diploma nastavu godine
Fakulteta Ured za studente
PRIZNAVANIJE | VREDNOVANJE PRETHODNOG UCENJA
; i ilni Odluka o Povjerenstvo za ;
Prlznavanjg Prav.|.I.n|k o stvrdivanju i Povjerenstvo za Kraj_akadem.sk.e
predmeta iz studijima rava i obveza nastavu nastavu godine u kojoj se
programa Fakulteta P ECTS koordinator realizira
. . studenata u .
mobilnosti . . mobilnost
mobilnosti




PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIEME

AKTIVNOST REZULTAT ODGOVORNI

/PROCEDURA USVAJA PROVEDBE
Prijepis ocjena
inozemne
institucije
(Transcript of
Records)
Pravilnik o
studijima )
Sveucilidta 2 mjesecaod
Pravilnik o roka_podnosenja
Zahtjeva za
studijima .
formalnoii
Fakulteta . .
Prisnavanie i o Odluka o Povjerenstvoza | Povjerenstvoza | neformalno
vrednovarjfe Pr'aV|In|k o priznavanju i priznavanje i priznavanje i certificirano
rethodnoJ prlznavanJL.J ! vrednovanju vrednovanje vrednovanje obrazovanije,
pv . g vrednovanju prethodnog prethodnog prethodnog 6 mjeseci za
ucenja prethodnog P . .
. iy ucenja ucenja ucenja neformalno
ucenja Sveucilista .
certificirano
Pr'ocedura. ' obrazovanje i
priznavanja | informalno
vrednovanja uéenje
prethodnog
ucenja
Pravilnik o
studijima . .

B Fakulteta PQVJerenstg 2 PO.VJerens.tvc? 2 | po pocetka nove
Prijelaz s o Rietenie o priznavanje i priznavanje i akademske
drugoga visokog Pr.aV|In|k 9 . Jri'elaiu vrednovanje vrednovanje odine (do 30
ucilista prnznavanjl.u pry prethodnog prethodnog ?u'na) ’

vrednovanju uenja utenja ]

prethodnog

ucenja Sveucilista
Nastavak studija
nakon zavrsetka
stru¢noga i
trogodidnjega Pravilnik o Do pocetka nove
prijediplomskog | studijima Odluka o Povjerenstvo za Povjerenstvo za | akademske
studija iz polja Fakulteta nastavku studija | nastavu nastavu godine (do 30.

ekonomije na
sveuciliSnom
prijediplomskom
studiju

rujna)

MOBILNOST STUDENATA

ERASMUS+

Zakon o Agenciji
za mobilnost i
programe EU

Pravilnik o
medunarodnoj
razmjeni
studenata,
nastavnika i
drugog osoblja u
okviru Erasmus
programa
Sveucilista

Pravilnik o
priznavanju i

Ugovor o
studiranju
(studijski boravak
ili stru¢na praksa)
Prijepis ocjena
Unos informacije
0 mobilnosti u

dopunsku
ispravu o studiju

Potvrda o
sudjelovanju na
programu
cjeloZivotnog
obrazovanja

Sveuciliste
Medunarodni
ured

Fakultet

Centar za
medunarodnu
suradnju

Erasmus
koordinator

Dekan
Odlazni:
Fakultet-
Sveuciliste
Dolazni:
Sveuciliste-
Fakultet

Kontinuirano

(tijekom
akademske
godine/semestra)
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
vrednovanju (potprogram
prethodnog Erasmus)
ucenja Sveucilista
lzvjesée o
mobilnosti Fakultet
Zakon o Agencij (Mobility Report) | Centar za Ustan(’J.va
22 mobilnost i Potvrda o medun.arodnu domacin
CEEPUS programe EU ostvarenoj suradnju Nacionalna Kontinuirano
mobilnosti CEEPUS CEEPUS
(Letter of koordinator organizacija
Confirmation)
Prijepis ocjena
Zakon 9 Agen.ciji Ugovor o
za mobilnost i studiranju
programe EU (studijski boravak
Pravilnik o ili stru¢na praksa)
medL.ma.roanJ Prijepis ocjena
razmjeni
studenata, Unos informacije
nastavnika i 0 mobilnosti u Student
YUFE drugog osoblja u dopunsku YUFE koordinator | Dekan Kontinuirano
okviru Erasmus ispravu o studiju
programa Potvrda o
Sveucilista sudjelovanju na
Pravilnik o p.rogt?mu
priznavanju i qelozwotn.og
vrednovanju obrazovanja
prethodnog (potprogram
ucenja Sveucilista Erasmus)
Zakon o Agenciji
za mobilnost i
programe EU
Pravilnik o
medunarodnoj
razmjeni
studenata,
nastavnika i
drugog osoblja u
okviru Erasmus Izvjesée/Potvrda Dekan
programa o mobilnosti Prodekan za

Ostale vrste
mobilnosti

Sveucilista
Ugovor o suradnji

Pravilnik o
priznavanju i
vrednovanju
prethodnog
ucenja Sveucilista

medunarodnu
suradnju

Prodekan za
medunarodnu
suradnju

Kontinuirano
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
UPIS | NAPREDOVANIJE STUDENATA SVEUCILISNIH SPECUALISTICKIH STUDIJA
Zakon o viskom Prodekan za
obrazovanju i znanstvenu i
Odlu.k.a © . znanstvenoj strucni djelatnost
raspisivanju . . L. o . L
o | dielatnosti Objava Natje¢aja | Voditelj studija FV Svibanj/lipanj
Natjecaja za upis Pravilnik o
na studije Cent_?r z_a
studijima poslijediplomske
Fakulteta, studije
Prodekan za
znanstvenu i Prodekan za
Pravilnik o Lista pristupnika | Strucni djelatnost | znanstvenu i
Upis na studij studijima koji ostvaruju Voditelj studija strucni Rujan/ listopad
Fakulteta pravo upisa Centar za djelatnost
poslijediplomske | Voditelj studija
studije
P k
Obavijest o rodekan za'
Y . znanstvenu i
odrzavanju Yy .
Uvodni sat za Pravilnik o uvodnog sata strucni djelatnost L
g o . o N Prvi tjedan
studente prve studijima Voditelj studija Voditelj studija
. Raspored nastave
godine Fakulteta nastave Centar za
poslijediplomske
studije
Nastavnik /
Nositelj Tijekom
. precmeta | pagtouk/ | Skademske
Napredovanje strj;’i'ji”r;ao Ostvareni ECTS | Voditelj studija | Nositel] i‘;tj':;;n;g'“e @
i i / Di e W redmeta
kroz studij sveutiliéta bodovi / Diploma | Tajnik studija p razdoblja
Centar za Mentor (akademske
poslijediplomske godine)
studije
UPISI | NAPREDOVANIJE STUDENATA DOKTORSKIH STUDIJA
o Prodekan za
Prav!!plk ° znanstvenu i
;tUd'{',Ti struénu
veucilista .
Natjeaj za upis o Natietal 7a Upis djelatnost fy 3 mjeseca prije
na studije Prawlnlk.o jecal P Voditelj studija pocetka nastave
doktorskim
studijima na Cent”ar z'a
Fakultetu poslijediplomske
studije
Pravilnik o
studijima
Upisi na Sveucilista Ugovor o Povjerenstvo za Vijede
dcr))ktorski studi Pravilnik o studiranju upis na doktorski | doktorskih
doktorskim Upisni list studij studija
studijima na
Fakultetu
N Pravilnik o Priznati ECTS CceJZIti'aerdzialomske Temeljemn
EC-[S b'Odova studijima bodovi steceni u sptudij'e P Vijece Pravilnika
steCenih u Sveuciliéta thod J doktorskih prilikom upisa na
prethodno.m Pravilnik o prethodnom Povjerenstvo za studija studij
obrazovanju doktorski obrazovanju priznavanje i Ili po zahtjevu
temeljem oxtorskim vrednovanje
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIEME
AKTIVNOST REZULTAT ODGOVORNI
/PROCEDURA USVAJA PROVEDBE
Pravilnika o studijima na prethodnog
doktorskim Fakultetu ucenja
studijima Pravilnik o
Fakulteta priznavanju i
ili vrednovanju
Temeljem prethodnog
zahtjeva uéenja Sveucilista
studenta Upute za
priznavanje i
vrednovanje
prethodnog
ucenja (Fakultet)
.. M . .
Prii Pravilnik o Prijava teme K entor/ Mentor/ Nakon polozenih
dgﬁ\c/)istlfomiada doktorskim doktorskog rada omentor predmeta 1.
studijima godine studija
g diii Centar za komentor di dii
poslijediplomske
studije
Ocjena / izvjesée
Povjerenstva -
Ocjena teme najkasnije mjesec
doktorskog rada | Povierenstvo za dana od javne
Pravilnik o Odluka FV ocjenu prijave obrane teme
studijima iU a’ o teme doktorskog rada
e prihvaéanju
Obrana, ocjenai | Sveucilista izvjeica Mentor/ Odluka o _
odobravanje Pravilnik o Povjerenstva za komentor odobravanju
. Fv teme doktorskog
teme doktorskim ocjenu prijave Prodekan za da/
doktorskog rada | studijima na teme doktorskog | znanstvenui r?“ ad r,1a p::v\;)m
Fakultetu rada i struénu i;]:mecem
odobravanju djelatnost zaprimanja
:S\cTae doktorskog | voditelj studija Izvjedca o ocjeni
od imenovanoga
Povjerenstva za
ocjenu
Nastavnik /
Nositelj
predmeta Nastavnik / o
Voditelj studija | Nositelj .
Pravilnik o Tajnik studija predmeta tiekom
. doktorskim ) Povi Mentor akacliem.ske .
Napredovanje studijima Ostvareni ECTS °"Jeref'?5tv° za . godine i do isteka
kroz studij Fakulteta bodovi / Diploma | evaluaciju POVJere.VTStVO Za8 | natjecajnog
znanstveno evaluaciju razdoblja
Studijski program nastavnih znanstveno (akademske
aktivnosti nastavnih godine)
Centar za aktivnosti

poslijediplomske
studije
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA

Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAIA PROVEDBE
VREDNOVANIJE RADA | NAPRETKA DOKTORSKIH STUDENATA
Pravilnik o Godignji izvjestaj | Savjetnikili Viiede
Vrednovanje doktorskim savjetnika ili mentor d(iktorsko Jednom godinie
rada doktoranda | studijima mentora i (komentor) orskog & )
studija
Fakulteta komentora
Mentor/
komentor Najranije 12
Pravilnik o Odrzana Prodekan za mjeseci od
Prezentacija doktorskim prezentacija znanstvenu i obrane prijave
napretka studijima napretka strué¢nu teme doktorskog
Fakulteta istrazivanja djelatnost rada, minimalno

Voditelj studija
Tajnik studija

jednom godisnje
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

ESG 5. Nastavno osoblje

STANDARD: Visoka ucilisSta moraju osigurati kompetentnost svojih nastavnika te primjenjivati
pravedne i transparentne procese zaposljavanja i razvoja svojih zaposlenika.

Strategija razvoja Fakulteta definira da ¢e se posebna paznja posvetit razvoju pojedinaca i institucije u
cjelini, javnom djelovanju zaposlenika i ulozi Fakulteta u unapredenju kvalitete Zivota zajednice u kojoj
djeluje. Uloga nastavnika klju¢na je u stvaranju visokokvalitetnog studentskog iskustva i osiguravanju
stjecanja znanja, kompetencija i vjestina, stoga Fakultet sukladno mogucnostima planira i osigurava
potrebne resurse za unapredivanje kompetencija za rad u nastavi te profesionalni i znanstveni razvoj.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA v obGovo USVAJA PROVEDBE
UNAPREDIVANJE KOMPETENCIJA NASTAVNIKA
. Odbor za
Unapredivanje Strategija Fakulteta Potvrda o kvalitetu
nastavnickih Priru¢nik Sveucilista zavrsenoj L Dekan kontinuirano
kompetencija Priru¢nik Fakulteta edukaciji Nastav'nl'c| I
suradnici
Prirucnik Sveucilista
Sudjelovanje u Priruc¢nik Fakulteta Odbor za
Provedena kvali
postupku Odluka FV suradnicka valitetu Odbor za Jednom u pet
surac.inlcke Procedura procjena nastave Nastav.ni.ci i kvalitetu godina
procjene nastave suradnicke procjene suradnici
nastave Fakulteta
Prodekan za
o znanstvenu i
. o Ogllukfa. o uyjetlma, struénu
Financiranje kriterijima i djelatnost o
znanstveno- postupku Odobrenie . Po dostavljenoj
istrazivackih financiranja financirajn'a POVJerenstyo Z38 | pekan prijavi i
projekata znanstveno- | vrednovanje odobrenju
Fakulteta istrazivackih znanstveno-
projekata |strz?12|vack|h
projekata
Fakulteta
ZAPOSLIAVANJE
Planiranje, Plan
zaposljavanj'e,' zaposljavanj.a,. Dekan FV Prema potrebi
napredovanja i Odluka Senata napredovanja i (kontinuirano)
ostale kadrovske ostalih kadrovskih Senat
promjene promjena
Pribavljanja Suglasnost za Sluzba opcih i Prema planu
suglasnosti za Odluka Senata & o . kadrovskih Y .p .
. . zaposljavanje zaposljavanja
zaposljavanje poslova
Zakon o radu Dekan Prema dinamici
ZapoZljavanje Zf':lkon o znanosti i Ugovor o radu Sluzba opc’ih i FV definiranoj
visokom kadrovskih Planom
obrazovanju poslova zaposljavanja
VREDNOVANIJE RADA NASTAVNIKA | SURADNIKA
Vre(‘:lnovanje Prirucnik Sveucilista Ispunjene ankete Odbpr 2 Veljaca/lipanj
kvalitete nastave kvalitetu
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIEME
AKTIVNOST REZULTAT ODGOVORNI
/PROCEDURA USVAJA PROVEDBE
od strane Priruc¢nik Fakulteta ISVU
studenata koordinator
(sveucilisni Prodekan za
prijediplomski i lzvjedée o nastavu
diplomski studij) vrednovanju
. Odbor za -
kvalitete nastave . Travanj/rujan
kvalitetu
od strane
studenata Predstojnik
Zavoda
Izdavanje potvrde Potvrda o
o provedenom provedenom Odbor za
institucijskom Priru¢nik Sveucilista | institucijskom kvalitetu Po zahtjevu
ispitivanju ispitivanju Dekan
kvalitete rada kvalitete rada
. Odbor za e
Ispunjene ankete kvalitetu Veljaéa/lipanj
Vrednovanje lzvjeice o Odbor za
kvalitete nastave Priru¢nik Fakulteta vrednovanju kvalitetu
od strane (postupak provedbe | kvalitete nastave Prodekan za
studenata vrednovanja) od strane znanstvenu i Travanj/rujan
(doktorski studij) studenata struénu
doktorskih djelatnost
studija, Voditelj studija
Prirucnik Sveucilista
Vrednovanje rada Priruc¢nik Fakulteta Odbor za
. Provedena kvali
nastavnika od Odluka FV suradnicka valitetu Odbor za Jednom u pet
stratne d.Luglh Procedura procjena nastave Nastav‘ni.ci i kvalitetu godina
nastavnika suradnicke procjene suradnici
nastave Fakulteta
Izvjes¢e mentora Mentor (u
o radu asistenta nastavi) FV/
lzvjesée poslije- " Povi
. Pravilnik o dok d Poslije- ovjerenstvo
Vrednovanje rada ocieniivaniu rada oktoranda o doktorand za ocjenu
asistenata, poslije- J . J . svom radu rada Jednom
doktoranadai asistenata, poslije- iedée i oci asistenata odisnje
s doktoranda i IZ\{Jesce i ocjena . ol ’ g ]
mentora Sveuciliéta asistenata o radu Asistent poslj
mentora doktoranada
Izvjes¢e mentora Mentor (u I mentora
o svom radu nastavi)
Odluka o Zahtjev za . ]
ivani S . 6 d
Nagradivanje . nagradivanju dobivanje Nastavnik brmeseudo
autora znanstvenih S d objave rada
. objavljenih nagrade
radova i/ili knjiga .
znaéajne znanstvenih radova Prodekan za
medunarodne i/ili knjiga znacajne Odluka o dodjeli znanstvenu [ Dekan Po podnijetom
P : medunarodne nagrade strucnu zahtjevu
vidljivosti e .
vidljivosti djelatnost
Isticanje n.ajboljih Kriteriji znanstvene Prodekan za
znanstvenika izvrsnosti Dodiela priznania znanstvenu i Dekan Jednom
Fakulteta znanstvenika i J€lap J strucnu godisnje
.(znanstvena nastavnika Fakulteta djelatnosti
izvrsnost)
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

ESG 6. Resursi za ucenje i podrska studentima

STANDARD: Visoka ucilista moraju odgovarajuce financirati aktivnosti ucenja i poucavanja te osigurati
dostatne i lako dostupne resurse za ucenje i podrsku studentima.

S ciljem osiguravanja dobrih uvjeta studiranja Fakultet osigurava potrebne resurse za ucenje i podrsku
studentima: temeljne materijalne resurse za ucenje, kontinuiranu podrsku studentima za pitanja
vezana uz status studenta i savjetovanje tijekom studija, pravovremenu objavu informacija o
studijskom programu i uspjesnosti studiranja te podrsku studentima kroz konzultacije, savjetovanja.

nastavu

konzultacija

Studenti

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
MATERIJALNI RESURSI
Prijedlog za
o nabavu Nastavnik
Nabava literature Pr:,i.\f”r."k o radu knjige/¢asopisa Dekan Prema potrebi
knjiZznice Fakulteta TRV
Nabava Voditelj Knjiznice
knjige/Casopisa | Knjizni¢ni odbor
ilni i i Voditelj Knjiznice
Otpis grade Pr?.\fllhlk o radu Prijediog poplsa JRn Dekan Prema potrebi
knjiznice Fakulteta grade za otpis Knjizniéni odbor
Zakon o javnoj
nabavi
Pravilnik o planu Prodekan za
Nabava nabave, registru Narudsbenica razvoj
ratunalne i druge | ugovora, Ugovor Voditelj IT sluzbe Dekan Prema potrebi
opreme prethodnom
savjetovanju i analizi
trzista u javnoj
nabavi
LJUDSKI RESURSI | PODRSKA
Konzultacije Definirani termi Povjerenstvo za
Povjerenstva za Prirucnik Fakulteta etinirani termin - nastavu Dekan Kontinuirano

Konzultacije
voditelja SC
Zabok

Priruénik Fakulteta

Definirani termin
konzultacija

Voditelj SC Zabok

Prodekan za
nastavu

Kontinuirano

Konzultacije
nastavnika i
suradnika

Priruénik Fakulteta

Definirani termin
konzultacija

Prodekan za
nastavu

Nastavnici i
suradnici

Kontinuirano

Osigurani struéni
suradnici (osobni
tajnici) u Uredu

Priru¢nik Fakulteta

Imenovanje
osobnog tajnika
(po godinama

Prodekan za
nastavu

Ured za studente

Kontinuirano

za studente studija)
| . Prodekan za
menovanje
Kontakt osoba za ) medunarodnu
kontakt osobe za .
studente u . suradnju o
medunarodnoi Priru¢nik Fakulteta studente u Kontinuirano
razmieni ) medunarodnoj Centar za
) razmjeni medun.arodnu
suradnju
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PRIRUCNIK ZA KVALITETU STUDIRANJA
Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA u obGovo USVAJA PROVEDBE
Imenovanje Prodekan za
studenata- nastavu
mentora Povjerenstvo za
Provodenje Provodenje nastavu
sustava Student- | Priruénik Fakulteta aktivnosti Odbor za Kontinuirano
mentor Izvjestaj o kvalitetu
provedenoj Ured za studente
aktivnosti Studenti-mentori
Anketa Studenti
) Sluzba op¢ih i
IZ:();I ) Odlukgo izb Imenovani kadrovskih Dek Rui
odobravanje provodenju izbora demonstrator poslova ekan ujan
demonstratora demonstratora o
Nositelj predmeta
Ured za studente
Prilagodba s invaliditetom -
akademskog Sveucilisni
okruZenja za savjetovalisni
centar

studente sa

Rjesenje o

zdravstvenim Priruc¢nik Fakulteta studentu s Povjerenstvo za Prema potrebi
teSkocama, invaliditetom nastavu
inval.icvslit.etom i Koordinator za
kromcrnm studente s
bolestima invaliditetom
Nastavnici
Uvodni sat za Obavijest o
studente prve odrzavanju Prodekan za Prvi tjedan
odine N uvodnog sataza | hastavu nastave u
& ooy Prirucnik Fakulteta .. Vg .
sveuciliSnog sveuciliSne Ured za studente akademskoj
prijediplomskog prijediplomske Voditelj studija godini

studija

studente

Edukacije
korisnika za
ucinkovito
koristenje
knjizni¢nih
kataloga, baza
podataka i drugih
izvora informacija

Priru¢nik Fakulteta

Odrzana
edukacija

Voditelj knjiznice

Kontinuirano

Unapredivanje
kompetencija
studenata kao
podrska pri
planiranju
buducée karijere

Priru¢nik Fakulteta

Odrzane
edukacije

Centar za karijere
i struénu praksu

Kontinuirano
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ESG 7. Upravljanje informacijama

STANDARD: Visoka ucilista moraju osigurati prikupljanje, analizu i koriStenje informacija relevantnih
za djelotvorno upravljanje programima i drugim aktivnostima.

S ciljem prikupljanja i analize podataka o aktivnostima koje se provode, Fakultet koristi nekoliko
informacijskih sustava koji sadrze azurirane podatke o razredbenom postupku, studentima,
akademskom i administrativno-tehnickom osoblju, a posjeduje i informacijske sustave za nabavu i
financijsko racunovodstvo. Prikupljaju se podaci o klju¢nim pokazateljima uspjeha, profilu studentske
populacije, napredovanju studenata, uspjeSnosti studiranja te stopi odustajanja od studija,
zadovoljstvu studijskim programima, resursima za ucenje i podrsci dostupnoj studentima te podaci o
zaposljavanju i karijerama zavrsenih studenata.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT ODGOVORNI
/PROCEDURA USVAJA PROVEDBE
Zakon o visokom
obrazi)vanjg ! Prodekan za
znanstvenoj
Baza podataka o : . o nastavu
djelatnosti AZurirani P
razredbenom o . . Ured za studente Kontinuirano
postupku Pravilnik o naginu podaci o
vodenja evidencija o Sredisnji prijavni
studentima visokih ured
ucilista
Zakon o visokom
obrazovanju i
znanstvenoj Prodekan za
Baza podataka o | djelatnosti Ajurirani nastavu o
. . . Kontinuirano
studentima Pravilnik o na&inu podaci ISVU koordinator
vodenja evidencija o Ured za studente
studentima visokih
ucilista
Pravilnik = s hi
Baza podataka o ravi n.| ° hacmg AZurirani Sluzba Op.CI : -
L. vodenja evidencija o . kadrovskih Kontinuirano
zaposlenicima L podaci
radnicima poslova
Registar i .. s -
. Pravilnik o nacinu . Sluzba opcih i
zaposlenih u S o AZurirani . -
. vodenja evidencija o . kadrovskih Kontinuirano
javnom sektoru radnicima podaci oslova
(FINA) P
Uprava
Informiranje svih Azurirane Djelatnici
. ) Priru¢nik Fakulteta informacije na ) kontinuirano
zaposlenika Fakulteta
Intranetu
Voditelj IT sluzbe
Pravilnik o uspostavi .
Baza podataka o | zbirke osobnih Azurirani
podaci (UNIRI | Djelatnici -
nastavnhom podataka . Kontinuirano
osoblju zaposlenika portal i Fakulteta
! posien CROSBI)
Sveucilista
- . I b
Upravljanje Pravilnik o menovar.w c_)so @
. o za upravljanje
dokumentarnim | upravljanju L o -
S o Arhiviranje dokumentarnim i Kontinuirano
i arhivskim dokumentarnim i S
. L . arhivskim
gradivom arhivskim gradivom .
gradivom
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ESG 8. Informiranje javnosti

STANDARD: Visoka ucilista moraju objavljivati informacije o svom radu pa tako i o studijskim
programima koje izvode. Te informacije moraju biti jasne, tocne, objektivne, vaZece i lako dostupne.

Studenti i drugi korisnici primarno informacije o aktivnostima Fakulteta dobivaju putem sluzbene
mrezne stranice Fakulteta, na hrvatskom i engleskom jeziku. Osim mreznih stranica u informiranju
javnosti o aktualnim dogadanjima koriste se i druStvene mreZe Fakulteta, kao i druga sredstva

oglasavanja i informiranja.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT ODGOVORNI
/PROCEDURA USVAJA PROVEDBE
Ovbja'V|Jl\{anJe ! K AZurirane Prodekan za
'azunranJ? Za' on o pravu na informacije na poslovne odnose o
informacija na pristup mrenim . Kontinuirano
mreznim informacijama stranicama Prenvla |mpres'umu
stranicama mrezne stranice
Informiranje o Zakon o zastiti
studijskim osobnih podataka Prodekan za
L o Aiurirane nastavu

programima i Uredba o zastiti . "

. . informacije na . -
drugim osobnih podataka mresnim Povjerenstvo za Kontinuirano
|n1;ormaC|!ama Zakon o pravu na stranicama nastavu
relevantnimaza | pristyp Ured za studente
studente informacijama
Informiranje o 7akon o bravl na Aiurirane Prodekan za
aktivnostima . P informacije na poslovne odnose -
Fakulteta putem pristup mreznim p i Kontinuirano

g . . informacijama . renvla impresumu
mreznih stranica stranicama mreZne stranice
informirani Asuri Prodekan za
nrormiranje o Zakon o pravu na Azurirane poslovne odnose
aktivnostima ristu informacije na . . Kontinuirano
Fakulteta putem iF:\forr:aci’ama drudtvenim Tim za objave na
drustvenih mreza ) mreZama drusvtvenlm

mreZzama
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ESG 9. Kontinuirano praéenje i periodicka revizija programa

STANDARD: Visoka ucilista moraju pratiti i periodicki revidirati svoje programe kako bi se osiguralo da
oni postiZzu postavljene ciljeve i ispunjavaju potrebe studenata i drustva. Revizije bi trebale biti
usmjerene na kontinuirano poboljSavanje programa. O aktivnostima koje se planiraju ili poduzimaju
na temelju revizija treba obavijestiti sve dionike na koje se one odnos.

Redovito pracenje, revidiranje i izmjene studijskih programa imaju za cilj osigurati primjereno
izvodenje programa u funkcionalnom okruzenju za ucenje i podrsku studentima. Postupak izmjene i/ili
dopune odobrenih studijskih programa na Fakultetu se provodi u skladu s propisanim zakonskim i
podzakonskim uvjetima, a osnova revizije programa su povratne informacije od nastavnika, studenata,

i vanjskih dionika. Izmjena ili dopune studijskih programa temelje se na prikupljenim podacima.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAIA PROVEDBE
Zakon o
osiguravanju
kvalitete u
znanosti i visokom
lzmjene i dopune | ©Prazovanju o::::/’;i:n.u
studijskih Pravilnik o prihvacan) Prodekan za
s predloZenih
programa akreditiranju o nastavu Fv .
ey o izmjena i dopuna . Prema potrebi
(sveudilidni studijskih odobrenog Povjerenstvo za Senat
prijediplomski i programa studiisko nastavu
diplomski studij) | Sveutiliéta Iskog
programa
Procedura izmjena
i dopuna studijskih
programa
Fakulteta
Zakon o
osiguravanju
kvalitete u
znanosti i visokom | Odluka o
obrazovanju izmjenama i
Pravilnik o dopunama Prodekan za Prema potrebi, a
akreditiranju studijskog znanstvenu i najranije u roku
Izmjene i dopune | studijskih programa Zt.rl:C:u ) oj godme dana
studijskih programa Obrazac za Jea nost, Ood:on;n'a
programa Sveucilista izmjene i dopune V'Jec?_ B Fv i’;ici'alne J
(sveucilisni Naputak o studijskog sveuciliSnog Senat ] ne
PR o specijalisti¢ko akreditacije, uz
specijalisticki postupku izmjena | programa pecl) g S
gii e studija iznimke, no ne
studij) i/ili ({op_una Odlu.ka .Se.natzf\ ) Voditel studi vide od jednom u
studijskih .USV‘?‘J‘?”‘Ju lzmjéna oditel) studija istoj kalendarskoj
PVOB':aija i dopuna godini
Sveucilista studijskog
Procedura izmjena | programa
i dopuna studijskih
programa
Fakulteta
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE
Zakon o
osiguravanju
kvalitete u
znanosti i visokom pdlyka ° .
: izmjenamai
obra.zo.vanju dopunama Prema potrebi, a
PraV|I.n|.k o studijskog najranije u roku
atkr(e;.iltklr:nju programa Prodekan za od gOdine dana
studijski znanstvenu i od dana
Izmjene i dopune rograma Obrazac za M Zeni
studijskih 2 g“'l'vt izmjene i dopune | Strucnu FV pc_)dposenja
veucilista - djelatnost, inicijalne
rograma studijskog Senat o
prog : I NaPUtak o rograma VOdItelJ studija akredltacue, uz
(doktorski studij) postupku izmjena prog iznimke, no ne
i/ili dopuna Odlu.ka .Ser\atz.x ) vie od jednom u
studijskih usvajanju izmjena istoj kalendarskoj
programa UNIRI i dopuna godini
L studijskog
F’rocedura izmjena |, oorama
i dopuna studijskih
programa
Fakulteta
Povratna
Ispitivanje informacija Odbor za
kvalitetu
poslodavaca o Prirugnik Fakulteta | POSiodavaca o Prema potrebi
kompetencijama kompetencijama Centar za karijere
studenata zavrsenih i struénu praksu
studenata
o . Odbor za
Ispitivanje ) o Ocjena mentora O | wvalitetu e
mentora struéne | Prirucnik Fakulteta | studentima na . Jednom godidnje
prakse struénoj praksi Fentavr za karijere
i struénu praksu
\S/::!seli?t:lil?éiika Voditelj studija / Prije pocetka
) Prirucnik Fakulteta | Studijski programi | Prodekan za Dekan zimskog / lijetnog

— gost predavac

. nastavu semestra
u nastavi
Sudjelovanje
njskih dionik
vanjskih dio Ika o _ .| Odbor za Prije inoviranja
u unapredenju Prirucnik Fakulteta | Studijski programi .
s kvalitetu programa
studijskih
programa
Analiza upitnika
Vrednovanje (povratna
kvalitete nastave | Prirucnik informacija Odbor za e
R . Veljaca/lipanj
od strane Sveucilista studenata o kvalitetu
studenata studijskim
programima)
. Po dostavi
Analiza rezultata
.. rezultata
Pracenje (povratna rovedeno
zadovoljstva Prirucnik informacija Odbor za P o &
. o~ . anketiranja od
zavrsenih Sveucilista studenata o kvalitetu
L strane Centra za
studenata studijskim

programima)

osiguravanje
kvalitete
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAIA PROVEDBE

PracenJ.e s.tope Priru¢nik Anallza_ stc?pe Odbor za .
odustajanja od . odustajanja od . FV Studenti

. Sveucilista . kvalitetu
studija studija
Pracenje Analiza
zadovoljstva zadovoljstva
polaznika Prirucnik polaznika Odbor za .

. . Periodi¢no

programa Sveucilista programa kvalitetu
cjelozZivotnog cjeloZivotnog
obrazovanja obrazovanja
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ESG 10. Periodicko vanjsko osiguravanje kvalitete

STANDARD: Visoka ucilista moraju periodicki prolaziti postupke vanjskog osiguravanja kvalitete u
skladu s ESG-jem.

Ucinkovitost unutarnjeg sustava osiguravanja kvalitete Fakulteta utvrduje se postupcima vanjskog
vrednovanja kvalitete definiranima Zakonom o osiguranju kvalitete u znanosti i visokom obrazovanju.
Unutarnji sustav vrednovanja kvalitete sustav je mjera i aktivnosti kojima Fakultet osigurava
ucinkovitost i ostvarivanje kvalitetnih ishoda obrazovnih, znanstvenih i stru¢nih aktivnosti.

Fakultet sudjeluje u periodi¢nim postupcima vanjskog vrednovanja kvalitete (reakreditacija, tematsko
vrednovanje), te kroz postupke unutarnjeg vrednovanja kvalitete definirane Priru¢nikom Sveucilista,
Strategijom Sveucilista i drugim aktima kontinuirano prati pokazatelje rada te djeluje u cilju njihovog
poboljsanja.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRUEME
AKTIVNOST REZULTAT DGOVORNI
0s /PROCEDURA v 0obGovo USVAJA PROVEDBE
Izmjene i dopune
Pravilnika o Lo
Pravilnik o sustavu L
sustavu . o Izmijenjeni i
. - osiguravanja i o Odbor za .
osiguravanja i L dopunjeni . FV Prema potrebi
S unapredivanja e kvalitetu
unapredivanja . pey Pravilnik
. kvalitete Sveucilista
kvalitete
Fakulteta
Pravilnik o sustavu
osiguravanja i
unapredivanja
; kvalitete Sveucilista
Ivmenovanje - Odluka o Odbor za Po isteku
¢lanova Odbora Pravilnik o sustavu ) . . FV
. . o imenovanju kvalitetu mandata
za kvalitetu osiguravanja i
unapredivanja
kvalitete Fakulteta
Statut Fakulteta
Izmjene i dopune lzmijenjeni
. ) . P dopunjeni Odbor za Odbor za .
Priru¢nika . . . Prema potrebi
Prirucnik kvalitetu kvalitetu
Fakulteta
Fakulteta
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Ostale aktivnosti u okviru sustava osiguravanja kvalitete

Pored aktivnosti definiranih u skladu sa ESG standardima, na Fakultetu se kontinuirano provode i
aktivnosti osiguravanja i unapredivanja kvalitete drugih predmetnih podrucja, prema tablici u
nastavku.

DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIJEME
AKTIVNOST /PROCEDURA REZULTAT ODGOVORNI USVAJA PROVEDBE

SURADNIJA SA ZAJEDNICOM | GOSPODARSTVOM
Statut Fakulteta

o Ispunjavanje lzvriitel]
Poslovi za trziste KOIEkt'Vrj" l-.IgOVOF za ugovornih Prodekan za Dekan Ugovoreni rok
znanost i visoko
. obaveza poslovne odnose
obrazovanje
Pravilnik o
znanstvenim,
Ugovori sa znanstveno- . Po dostavljenom
. . Ugovor o suradnji | Dekan Senat .
stru¢nim bazama | nastavnim, prijedlogu
nastavnim i strucnim
bazama Sveucilista
STRUCNE SLUZBE | RESURSI POSLOVANJA
lzvoditelji
| lj iralii
Definiranje - zrf:\da d'eta Jnog Voditelji
. Pravilnik o opisa svih radnih .
poslova stru¢nih . . . . strucnih Dekan
lusbi unutarnjem ustroju mjesta strucnih o
sluzbi slusbi sluzbi
Tajnik Fakulteta
Edukacija o .
. . R . Voditelji stru¢nih -
djelatnika Prirucnik za kvalitetu oditelj strucni Dekan Kontinuirano

struénih sluzbi sluzbi

PROVJERA RIZIKA | KONTROLE PROSTORA, SUSTAVA | OPREME

M i izik Dekan
o \viapa prodjene nizika |y deni rizici | - o
Provjera rizika i mjera za Tajnik Fakulteta Dekan Kontinuirano

. mjere
upravljanje rizicima
Uputa za upravljanje
Kontrola i nekretninama i Voditelj sluzbe
otklanjanje infrastrukturom, Otklonjena OpCIh i
ostecenja i zastita na radu i ostecenja i kadrovskih Dekan Kontinuirano
kvarova prostora | mjere zastite od kvarovi poslova
i opreme poZara (ISO) Domar
Plan odrzavanja
Dekan
Zakon o zastiti na Voditelj sluzbe
Kontrola radu opéihi
o Atesti . Dekan Zakonski rokovi
tehnickih sustava | zakon o za&titi od kadrovskih
poZara poslova
Domar
RESURSI POSLOVANJA
Zakon o javnoj
nabavi .
Nabava robe, o Nabavljena roba, Dekan Dekan Kontinuirano
radova i usluga Pravilnik o planu radovi, usluge
nabave, registru
ugovora,
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DOKUMENT ODOBRAVA/ VRIJEME
AKTIVNOST REZULTAT ODGOVORNI
/PROCEDURA USVAJA PROVEDBE
prethodnom
savjetovanju i analizi
trzista u javnoj
nabavi
Uputa;
Jednostavna i javna
nabava roba, radova
i usluga (Fakulteta)
Nabava stru¢ne Pravilnik o radu Nabavljena Nastavnik .
: - . . Dekan Prema potrebi
literature knjiznice strucna literatura | Voditelj KnjiZznice
Zakon o javnoj
nabavi
Pravilnik o planu Prodekan za
Nabava nabave, registru Nabavljena razvoj
¢unalne i ¢unalnai . Dek P i
racunalne i druge | ugovora, racunalna i druga Voditelj IT sluzbe ekan rema potrebi
opreme prethodnom oprema
savjetovanju i analizi
trzista u javnoj
nabavi
MEDUNARODNA SURADNIJA | MOBILNOST
Pra(\;ilnik Od . Prodekan za
medunarodnoj ; . | medunarodnu
) razmjeni studenata, Broj akadems.kog ! suradnju
Mobllnqst . nastavnika i drugog drugog c.)?oblja u o
nastavnika i . osoblja u okviru dolazno! i Kontinuirano
drugog osoblja Erasmus programa odla;nOJ Centar za
Sveucilista mobilnost medunarodnu
Strategija Fakulteta suradnju
Zakon o Agenciji za
mobilnost i
Mobilnost programe EU Prodekan za
studenata Pravilnik o medun.arodnu
sveudili$nih medunarodnoj Broj studenata u suradnju
prijediplomskih, razmjeni studenata, sustavu Kontinuirano
diplomskih i nastavnika i drugog mobilnosti Centar za
doktorskih osoblja u okviru medunarodnu
studija Erasmus programa suradnju
Sveucilista
Strategija Fakulteta
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5. SUSTAV UPRAVLIANJA KVALITETOM (PREMA NORMI ISO 9001)

Na Fakultetu, pored sustava osiguravanja kvalitete ustrojenog prema ,Standardima i smjernicama za
osiguranje kvalitete u europskom podrucju visokog obrazovanja“ paralelno djeluje i sustav upravljanja
kvalitetom ustrojen za stru¢no-administrativne sluzbe, Knjiznicu i IT sluzbu, prema odrednicama
norme ISO 9001:2015. Ove dvije skupine procesa predstavljaju cjelinu, a ustrojeni sustavi kvalitete
pokrivaju Citavu djelatnost Fakulteta.

Sustav upravljanja kvalitetom struénih sluzbi Fakulteta ispunjava odredene opée zahtjeve te zahtjeve
propisane za uvodenje, odrzavanje i unapredenje sustava upravljanja kvalitetom prema normi ISO
9001:2015. Sustav upravljanja kvalitetom je primijenjen i odrzavan sustav koji se stalno poboljSava u
skladu sa zahtjevima norme 1SO 9001:2015.

U sustavu upravljanja kvalitetom definirani su glavni i pomo¢éni procesi. Glavni su procesi vodenje
poslova evidencije studija koji ima tri podprocesa (sveuciliSni prijediplomski i diplomski studij,
sveucilisSni specijalisticki i doktorski studij, cjelozivotno obrazovanje) i vodenje poslova knjiznice. U
pomocne procese ulaze poslovi tajnika Fakulteta, vodenje opdéih i kadrovskih poslova (definirana dva
podprocesa vodenje opcih poslova, vodenje kadrovskih poslova), vodenje financijsko -
racunovodstvenih poslova, osiguranje IT potpore, administrativni poslovi u Uredu dekana. Svi procesi
su opisani kroz odgovarajuce postupke. S ciljem ucinkovitoga upravljanja procesima za svaki su proces
definirani elementi — ulaz, izlaz, cilj i rizik. Svi potrebni resursi i informacije za odvijanje i nadzor
procesa osigurani su od strane organizacije.

Pored Prirucnika kvalitete NORMA ISO 9001:2015, kao temeljnog dokumenta sustava kvalitete,
dokumentaciju sustava upravljanja kvalitetom ¢ini i ostala dokumentacija niZe razine, ¢ime su
definirane medusobne veze, odgovornosti i ovlastenja u sustavu kvalitete. Nadalje, dokumentacija
obuhvada i Odluku o usvajanju Politike kvalitete na Fakultetu za menadiment u turizmu i
ugostiteljstvu, definirane ciljeve kvalitete i dokumentirane informacije koji osiguravaju dokaz o
sukladnosti sa zahtjevima i djelotvornoj provedbi sustava upravljanja kvalitetom prema zahtjevima
norme 1SO 9001:2015.

Upravljanje dokumentima ukljuuje nadzor nad izradom, oznacavanjem, odobravanjem, izmjenom,
distribucijom, te ¢uvanjem i izlu¢ivanjem dokumentacije koja nastaje u organizaciji kao i nadzor nad
uporabom ulaznih dokumenata koji su vezani uz procese rada stru¢nih sluzbi, Sto je dokumentirano u
postupku POS — SUK 01 Upravljanje dokumentima i zapisima kvalitete. U postupku su definirane i
odgovorne osobe za svaku pojedinu fazu upravljanja dokumentima i zapisima kvalitete.

Upravljanje dokumentiranim informacijama ukljuuje informacije koje predstavljaju objektivne
dokaze da je odredena aktivnost provedena, kao i moguénost nadzora nad kvalitetom njezine
provedbe. Prema potrebi, dokumentirane informacije mogu se standardizirati s datumom i imenom
osobe koja ih je izradila. Svi zaposlenici stru¢nih sluzbi odgovorni su za izradu dokumentiranih
informacija u okviru svojih zaduzenja.

Dokumentirane informacije nastaju kao rezultat aktivnosti u cijelom podrucju koje pokriva sustav
upravljanja te obuhvacaju one koji nastaju unutar organizacije (interne) i sve potrebne koji su
dostavljeni u organizaciju od strane partnera ili nadleznih organa (eksterne). Dokumentirane
informacije svojim nazivima jasno upucuju na aktivnost koju dokumentiraju. Mogu biti u slobodnoj
formiili formi kontroliranog obrasca, pisani ili na elektroni¢kom mediju.

Voditelj Tima za kvalitetu sukladno zahtjevima norme ISO 9001:2015 odgovoran je za funkcioniranje,
uCinkovitost, razvoj i poboljSanje SUK-a Fakulteta ukljucujuéi i procese pruzanja strucno-
administrativnih, knjizni¢arskih i informatickih usluga, razraduje i koordinira plan provedbi internih
audita, analizira rezultate obavljenih internih audita te brine o provedbi odgovarajuéih preventivnih i
korektivnih radnji. Voditelj Tima za kvalitetu ima odgovornosti i ovlastenja osigurati da su procesi
potrebni za sustav upravljanja kvalitetom uspostavljeni, primjereni i odrzavani, osigurava promicanje
svijesti o zahtjevima korisnika te informiranje dionika o sustavu kvalitete. Za svoj rad odgovara dekanu.
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Svi zaposlenici struc¢nih sluzbi Fakulteta su duzni upoznati i razumjeti temeljne postavke, principe i
ciljeve SUK-a, osigurati dosljednu primjenu odredbi SUK-a koje se odnose na njihove aktivnosti koje
imaju utjecaj na ostvarenje ciljeva kvalitete. Svaki zaposlenik je odgovoran za obavljanje vlastitih
zadada, sukladno s prihvaéenim postupcima kako bi se mogla postiéi postavljena razina kvalitete.
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REFERENTNI DOKUMENTI

Referentni dokumenti su dokumenti na europskoj, nacionalnoj, sveucilisnoj i fakultetskoj razini koji
dodatno propisuju ili daju preporuke za provedbu pojedinog standarda.

Dokumenti Europske unije i Republike Hrvatske

Standardi i smjernice za osiguravanje kvalitete na Europskom prostoru visokog obrazovanja -
Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education Area (ESG)

Zakon o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti

Zakon o osiguravanju kvalitete u visokom obrazovanju i znanosti

Pravilnik o sadrZaju dopusnice te uvjetima za izdavanje dopusnice za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja, izvodenja studijskog programa i reakreditaciju visokih ucilista

Dokumenti Sveucilista

Statut Sveucilista

Strategija Sveucilista 2021.-2025.

Eticki kodeks Sveucilista

Naputak o primjeni informatic¢kog sustava za provjeru izvornosti studentskih radova za sastavnice
Sveucilista

Pravilnik o ocjenjivanju rada asistenata, poslijedoktoranada i mentora

Pravilnik o sustavu osiguravanja i unapredivanja kvalitete SveuciliSta

Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata Sveucilista

Pravilnik o uspostavi zbirke osobnih podataka zaposlenika Sveucilista

Pravilnik o znanstvenim, znanstveno-nastavnim, nastavnim i stru¢nim bazama Sveucilista
Priru¢nik za kvalitetu studiranja Sveucilista

Dokumenti Fakulteta

Statut Fakulteta

Strategija Fakulteta 2021.-2025.

Statut Studentskog zbora

Pravilnik o preddiplomskim i diplomskim studijima na Fakultetu

Pravilnik o poslijediplomskim sveucilisnim studijima (doktorskim studijima)
Pravilnik o strucnoj praksi studenata Fakulteta

Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata Fakulteta

Pravilnik o sigurnosti informacijskih sustava Fakulteta

Pravilnik o postupku unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti i imenovanju povjerljive osobe
Pravilnik o sustavu osiguravanja i unapredivanja kvalitete Fakulteta
Pravilnik o zastiti na radu

Pravilnik o zastiti od poZara

Pravilnik o radu KnjiZznice Fakulteta

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim i arhivskim gradivom

Pravilnik o unutarnjem ustroju Fakulteta

Priru¢nik kvalitete NORMA ISO 9001:2015 — 5. izdanje

Kuéni red Fakulteta
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https://uniri.hr/wp-content/uploads/2019/03/Pravilnik_o_uspostavi_zbirke_osobnih_podataka_zaposlenika_6_listopada_2008.pdf
https://uniri.hr/wp-content/uploads/2019/10/09.02.20Pravilnik_baze20Sveucilista.pdf
https://uniri.hr/wp-content/uploads/2022/03/Priruccnik_za_kvalitetu_studiranja.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Statut_procisceni_tekst_15_03_2021.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/web/Strategija_FMTU_2021_2025.pdf
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https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/Pravilnik_o_studijima-procisceni_tekst_2022.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/2021_Pravilnik_o_PDS_na_FMTU_17_06_21.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_strucnoj_praksi_studenata_30_06_2015.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_stegovnoj_odgovornosti_studenata_5_12_2012.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/Pravilnik_o_sigurnosti_informacijskih_sustava_FMTU_2018.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/Pravilnikom_o_unutarnjem_prijavljivanju_nepravilnosti_i_imenovanju_povjerljive_osobe.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/sok/FMTU_Pravilnikhttps:/fthm.uniri.hr/images/sok/FMTU_Pravilnik_o_sustavu_osiguravanja_i_unapredivanja_kvalitete.pdf_o_sustavu_osiguravanja_i_unapredivanja_kvalitete.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_zastiti_na_radu_FMTU_22_07_2015.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_zastiti_od_pozara_22_07_2015.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_radu_Knjiznice_4_7_2017.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_upravljanju_dokumentarnim_i_arhivskim_gradivom_2020.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Pravilnik_o_unutarnjem_ustroju_2021_a.pdf
https://fthm.uniri.hr/images/tajnistvo/FMTU_Kucni_red_1_3_2018.pdf
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Procedure, postupci i obrasci usvojeni na razini Fakulteta

Obrazac za vrednovanje nastave na poslijediplomskim sveuciliSnim doktorskim studijima
Postupak procjene nastave na poslijediplomskim sveuciliSnim doktorskim studijima
Procedura izmjena i dopuna studijskih programa

Procedura suradnicke procjene nastave

Procedura za vrednovanje i priznavanje prethodnog ucenja
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