
Na temelju Statuta SveuiiliSta Jurja Dobrile u Puli, Zakona o sustavu unutarnjih

financijskih kontrola u javnom sekroru (NN 141/06, 7B/15J, pravilnika o provedbi

financijskog upravljanja ikontrola u javnom sektoru INN 130/11), Zakona o fiskalnoj

odgovornosti INN 139/10, 19/14], Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila INN 78/11, 106/L2, 730/13,

19/15), i Strategije razvoja Sveudilista Jurja Dobrile u puli 2016 - 2020., rektor

Sveuiilista Jurja Dobrile u Puli donosi sljedeii akt:

PROCEDURA PROVODENIA PMKTIENE NASTAVE, STRUdNE PRAKSE,

ORGANTZACIIE I REALIZACIJE RADA U VJEZBAONICAMA I NASTAVNIM BAZAMA

Procedura ureduje interni sustav u postupcima provodenja praktitne nastave,

struane prakse, organizacije i realizacije rada u vjeibaonicama inastavnim bazama, te

upravljanje financijskim sredstvima namijenjenim za provedbu aktivnosti. Donosi se u

cilju zakonitog, namjenskog i svrhovitog koriitenja sredstava te osiguranja uainkovitog i

djelotvornog funkcioniranja sustava financijskog upravljanja ikontrola pri SveutiliStu

Jurja Dobrile u Puli.

I.

Praktiina nastava je oblik nastave koji omogufuje implementaciju idopunu
teorijskih znanja u cilju stjecanja znanja, kompetencija ivjestina predvidenih pojedinim

studijskim programom.

Praktitna nastava u uiem smislu izvodi se pri Sveutilistu organizacijom

vjeibi/seminara u suradnji sa strudnjacima iz prakse i mentorima pri matianoj

sastavnici. Broj nastavnih sati iECTS bodova definira se studijskim programom
n^ia.lin^o <r".l i i '

Sh'utna praksa je oblik praktiane nastave koju u organizaciji SveuiiliSta studenti

obavljaju radom pri poslovnim subjektima i ustanovama u odgovara.iueim djelatnostima

i na vrstama poslova sukladno ishodima uaenja pojedinih studija. Trajanje struine
prakse i broj ECTS bodova definira se studijskim programom pojedinog studija.

Mentori su osobe pri poslovnim subjektima i ustanovama koje se odreduju

svakom studentu i koordiniraju njegov rad tijekom struine prakse te supotpisuju

(zajedeno s ravnateljem ustanove] potwdu o obavljenoj praksi.



Vieibaonica je djeiji wtii, osnovna Skola, srednja Skola i udeniaki dom kojega na

p jedlog visokoga ulilista imenuje ministarstvo nadlezno za obrazovanje i u kojoj se

ostvaruje pedagoSko, psiholosko, didaktiiko te metoditko, kao i edukacijsko-

rehabilitacijsko, logopedsko i socijalno pedagosko praktidno obrazovanje i

osposobljavanje studenata za odgojno-obrazovnu i edukacijsko-rehabilitacijsku

djelatnost.

Nastavna baza je svaki subjekt - ustanova (bolnica, dom zdravlja, institut i druga

zdravstvena ustanova) s kojom je Sveuiiliste sklopilo ugovor o suradnji na temelju kojeg

se izvodenje dijela nastave moze organizirati pri subjektu - ustanovi pod nadzorom

sveudilisnih nastavnika, uz primjereno sudjelovanje struanih osoba - menrora rog

subjekta,sukladno studijskom programu pojedinog studija.

Nastavna aktivnost obuhvaia sve dijelove odgojno-obrazovnoga i drugog rada

koji se izvodi u vjezbaonici i nastavnoj bazi, a u kojemu sudjeluju studenti, uditelji ili
nastavnici.

Nenastavna aktivnost obuhvaia aktivnosti struanih suradnika viezbaonice i

studenata vezano uz odgojno-obrazovni rad u vjezbaonici.

Mentori u viezbaonici su odgojitelji, utitelji, nastavnici i strudni suradnici koji sa

sveuiililnim nastavnicima suraduju u izvodeniu nastavne i nenastavne aktivnosti u

vjeZbaonici.

Diedii wti6, osnovna skola, srednia Skola i utenitki dom moze biti
vjezbaonica za jedan ili viSe nastavnih predmeta za izvodenje aktivnosti i nastavne

prakse. Ustanova moie biti imenovana v.ieibaonicom samo ako ima odgovarajudi

prostor, opremu i strutne kadrovske resurse za izvodenje razliiitih oblika nastavne

aktivnosti inenastavnih djelatnosti te da je predlozena od najmanje jednog yisokog

utiliSta.

II.

PROCES PROVODENIA PRAKTIENE NASTAVE, STRUdNE PRAKSE, ORGANIZACIJE I

REALIZACUE RADA U VIEZBAONICAMA I NASTAVNIM BAZAMA

1) Procedura provodenja praktidne nastaye, strudne prakse, organizacije i

realizacije rada u vjeZbaonicama i nastavnim bazama te detaljan tijek procesa kao i

nadleznosti, ovlaStenja i odgovornosti svih sudionika donosi se u ciliu pravovremene I



kvalitetne provedbe praktidne nastave, strualte prakse, organizacije irealizacije rada u

vjezbaonicama i nastavnim bazama, te uiinkoyitog i efikasnog financijskog upravljanja i

kontrole u ovim procesima.

2l Proces izvedbe praktidne nastave u uZem smislu, odvija se u prostorima

Sveuailista u suradnji sa struinjacima iz prakse, provodi se istovjetno realizaciji svih

ostalih nastavnih kolegija uz angazman vanjskih suradnika - strudnjaka iz prakse po

ugovoru o djelu uz primjenu odgovaraju6e utvralene satnice za ovaj oblik nastave.

3l Proces organizacije i realizacije rada u vjeZbaonicama odvija se prema

sljedefem hodogramu:

REDNI
BROI

AI(TIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1

Sastavnica/Rektorat

Priprema zahtjeva za
lmenovanJe ustanove
vjeZbaonicom i
priprema zahtjeva za
rmenovanle mentom

Na prijedlog
sveutiliinog
nastavnika,
struano/fakultetsko
vije6e dostavlja
rektoru prijedlog o
lmenovanJu mentota
i vjezbaonice na
vrijeme od ietiri
eodine

Zahtjev za
rmenovanJe
ustanove
vjeZbaonicom

Zahtjev za
tmenovanje
mentora u
vjeZbaonici

P.ije potetka
akademske

SOOlne

2.

Odobrenje i
potpisivanje
kompletiranog
ovjerenog zahtjeva
od odgovorne osobe
SveufiliSta za
ishodovanje
suglasnosti od
Ministarstva znanosti
i obrazovanja IMZ0]

Rektor SveuailiSta

Ovjeren zahtjev
sastavnice za
lmenovanle
ustanove
vjeibaonicom

Ovjeren zahtjev
sastavnice za
rmenovanle
mentora u
vjeZbaonici

U roku od 3
dana od
pruema
0vlerenog
zantjeva

3.

suglasnosti ili odluke
od Ministarstva
znanostl l
oorazovanja Ie
prosljedivanje prema
nadleZnoisastavnici

Tajnica
Rektora/pisarnica
rektorata

Suglasnost ili
0dluka MZO o
imenovanju
vjeibaonice i
mentora

0dmah po
primitku
dokumenata od
MZO-a

4.

Priprema ugovora sa
vjeZbaonicom te
ugovora o djelu s

menlortma te
kontrola ugovora

Tajnica Sastavnice

katedri/Predstojnici
odsjeka u suradnji s
nositeljem kolegija,
Uredom za
upravlianie liudskim

Ugovor o

medusobnim
obvezama
SveudiliSta i

Vjeibaonice i
Ugovor o djelu s
mentorom

Na poietku
akademske
gocllne



resursima i Sluibom
za Dravna oitania

5.

0dobrenje i
potpisivanje ugovora
s VjeZbaonicom

Tri potpisnika:

LLelnlK vlezuaonrce,
Celnik sastavnice,
Rektor,J u 4
primjerka [za
vjeZbaonicu,
sastavnlcu, rektoral
Sluzbu za financije i
raaunovodstvo)

Ugovor o

mealusobnim
obvezama
SveufiliSta i
VjeZbaonice

U roku od 2
dana od
pripreme
ugovoaa

6.
0dobrenje i
PotPisivanje ugovom
o djelu s mentorom

Tri potpisnikal

[Mentor, celnik
sastavnice, Reldor,] u
4 pdmjerka lza
mentora, sastavnicu,
rektorat, SIuZbu za
financije i
mtunovodstvo)

Ugovor o djelu s

mentorom

U roku od 2
oana oo
pripreme
uSovora

7.

0dredivanje naaina i
angaZmana pojedinih
ment0ra

Sveutiliini nastavnici
Usmeno i/ili
pismeno

Prije poaetka
akademske
eodlne

B,

Organizacija
nastavnog rada
studenata u
vjeZbaonici
(rasporedivanJe
studenata u grupe i
termina realizaciiel

SveuiiliSni nastavnici
i ravnatelji/mentori u
vjeZbaonicama

Raspored nastavnih
aktivnosti na kojima
treba biti potpis
studenata

Na podetku
akademske
goorne

9.
Realizacija nastavnih
aktivnosti

Studenti, mentori u
vjeibaonicama i
sveuiiliSni nastavnici

Priprema, praaenje,
analiza i ocjena
nastavnih
aktivnosti
studenata na
prlpreml za
aktivnost/nastavni
sat

Prema
dogovorenom
rasporeou
tijekom
akademske
goclrne

10.

Evidencija odrZane
nastavne I

nenastavne
aktivnosti u
vjeibaonici

Mentori u
vjeZbaonicama,
sveuiiliSni nastavnici,
iefovi
katedri/predstojnici
odsjeka, prodekan,
ravnatelj vjeZbaonice,
rektorat i
mlnlslarswo

Obrazac odriane
nastavne i
nenastavne
aktivnosti u
vjeibaonici

Deset [10]
dana nakon
zavr!etka
semestra

11.
Potvrda o
obavljenom
mentorskom radu

Visoko udiliSte

Glavna tajnica i ief
katedre/predstojnik
odsieka

0btazac interne
Potvade

Do kraja
akademske
goolne

72.
0bratun naknade
rada mentora

Siuzba za financije i
raaunovodstvo

Obraaun naknada
aada mentora

U roku od 10
dana od



temeljem potpisanog
ugovora I 0vJerenog
izvjeiaa Ievidencija)
o izv*enom radu od
strane sastavnice

SveutiliSta primitka
kompletne
dokumentacije
ovJerene od
sastavnice

13.
Dono6enje 0dluke o
isplati mentorstva

Rektor
Sluzba za pravna
pitanja

0dluka o isplati
naknada za md
mentora sukladno
obraaunu naknada
rada mentora

u roKu oo /
dana od
provedenog
obraauna
naknada rada
mentora

14.
Isplata mentora za
rad u vjeZbaonici

Siuzba za financije i
raaunovodstvo
SveuiiliSta

0dluka o isplati
naknada za rad
mentora

U roku od 3
dana od
zaprlmanja
Odluke o isplati
naknada za rad
ment0ra

15.
IzvjeStavanje MZO o
realizaciji rada u
vjeZbaonicama

Sluiba za financije i
ratunovodstvo
SveutiliSta

Pregled realiziranih
sati u
vjeZbaonicama

Po zavrietku
zimskog i
llern0g
semestra

16.

Refundacija
sredstava za md
mentola u
vjeibaonicama

MZO
Pregled realiziranih
sati u
vjeibaonicama

Po
zaprimljenom

realizacije sati
rada u
vjeZbaonicama
po zavrsetku
zimskog i
l)ern0g
semestra

4J Proces organiacije i realizacije rada u nastavnim bazama odvija se prema

hodogramu ad 4l - 14J todke 3.

5) Proces organizacije i realizaciie struine prakse odvija se prema sljedeaem

noooSramu:

REDN
I

BROI

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1.

Sastavnica/Rekiorat

Priprema popisa
poslovnih subjekata ili
ustanova s kojima 6e se
zakljuaiti sporazumi o
obavijanju strutne
Drakse stuclenata

Na prijedlog nositelja
kolegija/katedre
Iodsjeka)

Popis poslovnih
subjekata/ustanov
a za izvedbu
struane p.akse

Prije poietka
semestra

2.
Priprema sporazuma s
poslovmm
subiektima/ustanovama

Tajnica Sastavnice Sporazum o
mealusobnim
obvezama

Prije poaetka
semestra



kod kojih 6e se izvoditi
struana praksa
te kontrola ugovora

katedri/Predstojnici
odsjeka u suradnji s

nositeljem kolegija,
Uredom za upravljanje
ljudskim resursima i
SluZbom za pravna
Dttanra

SveudiliSta i
poslovnih
subjekata/ustanov
a priizvedbi
struine prakse

3.

0dobrenje i potpisivanje
ug0vora s p0slovnlm
subjektima/ustanovama
kod kojih 6e se izvoditi

te kontrola ugovora

Tri potpisnika: ICelnik
ustanove/poslovnog
subjekta, Celnik
sastavnice, Rektor,] u 4
primjerka (za poslovni
subjekt/ustanovu,
sastavnicu, reiftorat,
Sluibu za financije i
raaunovodstvol

Spolazum o
mealusobnim
obvezama
SveuiiliSta i
poslovnih
subjekata/ustanov
apri izvedbi
struine prakse

U roku od 2
dana od
pdpreme
ugov0ra

4.

0rganizacija struine
prakse i izdavanje
uputnica na struanu
praksu pri poslovnom
subjel(tu/ustanovi

Sveudiliini nastavnici-
nositelji kolegija

Raspored
studenata po
poslovntm
subjektima/ustan
ovama i
terminima

Uputnice na
strudnu Draksu

Na podetku
semeStra

Izdavanje
uputnica
neposredno
prije pofetka
sttuine
prake

5.
Realizacija akivnosti na
struanoj praksi

Studenti, mentori u
p0slovmm
subjektima/ustanovama
i sveudilisni nastavnici

Dnevnik
prakse/lzvje56e o
obavljenoj
struanoj praksi

Prema
dogovorenom
fasporedu
tijekom
akademske
goctne

6.
Evidencija odrianih
aktivnosti na struinoj
praksi

Mentori u poslovnim
subjeI<tima/ustanovama
,sveuailiini nastavnici,
Sefovi
katedri/predstojnici
odsieka, prodekan

Obrazac odrZanih
aktivnostina
struanojpraksi

Deset [10)
oana nal<on
zavrsetka
semestra

7.

Powrda o obavljenoj
struanoj praksi pri
poslovnim
subiektima/ustanovama

Potvrdu potpisuje
mentor pri poslovnom
subjektu/ustanovi

0bmzac potvrde o
obavljenoj
struinojpraksi

odmah po
izvedenoj
struanoj
Drakst

III.

Tijekom strudne prakse irada u vjezbaonicama

duzni pridrzavati se propisanih pravjla sigurnosti i

i nastavnim bazama, studenti su

zastite na radu, slijediti upute



mentora i pristojno se ponasati pri poslovnim subjektima ili ustanovama u kojima

obavljaju struinu praksu, iuvati njihovu imovinu i ugied te ugled Sveudiliita.

IV.

Doprinosi za mirovinsko i zdravstveno osiguranie studenata za vrijeme

struane prakse kod poslodavaca

obveznik obraiunavanja i plaianja doprinosa za mirovinsko i zdravstveno

osiguralje koji se obraiunavaju idospijevaju na naplatu do 31. sijednja za prethodnu

godinu, jest Republika Hrvatska putem ministarstva nadleznog za obrazovanje.

V.

ZAVRSNE ODREDBE

1] Ministarsfvo znanosti i obrazovanja fe obavijestiti Sveuailiite o postupanju u svezi s

obraiunom i plaianjem navedenih doprinosa ad. V, po donoSenju Pravilnika kojim 6e

Ministarstvo financija propisati naiin, rok i oblik izvjeiia kojim ie MZO sastavjti

obratunsku ispravu i dostavitj ju Poreznoj upravi za izvjestajnu godinu.

2] Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama

SveudiliSta.

KLASA: 602-04 /77 -07/379

UR.BRol: 380-01-01-17-1

Pula, 28. prosinca 2017.

Rektor

Prof. dr. sc. Alfio Barbieri


