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1. UVOD

Osiguravanje kvalitete na Veleucilistu u Rijeci predstavlja skup sustavnih aktivnosti uskladenih
sa Standardima i smjernicama osiguravanja kvalitete u Europskom prostoru visokog
obrazovanja — ESG standardima i ISO normom 9001:2015.

Pravilnikom o sustavu osiguravanja kvalitete odredeno je podrucje djelovanja, ustroj i
djelovanje Povjerenstva za kvalitetu. Sustav osiguravanja kvalitete na Veleucilistu u Rijeci
provodi se na raznim razinama i razliitim mehanizmima. Na upravljackoj razini tijela
odgovorna za osiguravanje kvalitete su Uprava i Stru¢no vijeée, na savjetodavnoj razini to su
Povjerenstvo za kvalitetu i Povjerenstvo za unutarnju prosudbu sustava osiguravanja kvalitete,
dok su na izvedbenoj i izvrSnoj razini klju€ni dionici procelnici odjela, voditelji studija, voditelji
strucnih sluzbii ostalih procesa, ali i svi zaposlenici, svatko u svom djelokrugu rada i djelovanja.

Ovaj prirucnik Cini sastavni dio sustava osiguravanja kvalitete na Veleucilistu u Rijeci i funkcija
mu je pomodi u primjeni procesnog pristupa upravljanja organizacijom uz neprekidna
poboljsavanja sveukupnih radnih sposobnosti organizacije. Opisuje se Demingovim krugom:
planiraj —djeluj— kontroliraj — poduzimaj te je i sadrzaj ovog priru¢nika utemeljen na toj logici.

Zadada ovog Prirucnika je odrediti klju¢na podrucja djelovanja Veleucilista u Rijeci i unutar njih
definirati standarde i smjernice kvalitete te povezati aktivnosti uspostavljanja sustava
osiguravanja kvalitete sukladno normi ISO 9001:2015 i ESG standardima. Priruénik je vodic
odgovornima, ali i svim dionicima, za osiguravanje kvalitete i promicanje kulture kvalitete.


https://www.veleri.hr/?q=system/files/./files/datoteke/korisni_dokumenti/Pravilnik%20o%20sustavu%20za%20kvalitetu%20Veleu%C4%8Dili%C5%A1ta%20u%20Rijeci.pdf
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2. KRATKO O VELEUCILISTU U RIJECI

Veleuciliste u Rijeci je javno visoko uciliSte koje ustrojava i izvodi preddiplomske strucne i
specijalisticke diplomske struc¢ne studija, obavlja visokostruéni rad te znanstvenoistrazivacki
rad kao i ustrojavanje i izvodenje programa stalnog usavrSavanja. Navedena djelatnost
Veleucilista obavlja se u odjelima, ustrojstvenim jedinicama izvan odjela i dekanatu.

MISUA

Veleuciliste u Rijeci je visokoobrazovna institucija koja kroz obrazovni proces te strucni i
istrazivacki rad u podrucju tehnickih, biotehnickih i druStvenih znanosti stvara kompetentne
pojedince odgovarajudih teorijskih i prakti¢nih znanja koja im omogucuju nosenje s razli¢itim
izazovima okruZenja i zapoSljavanje na trziStu rada na dobrobit svih dionika sustava,
gospodarstva i drustva u cjelini.

VIZIJA

Veleuciliste u Rijeci bit ¢e vodeca visokoSkolska ustanova u provodenju stru¢nog obrazovanja
i primijenjenih istraZivanja, tehnoloski suvremena i fleksibilna, spremna na konstantno
prilagodavanje potrebama gospodarstva i druStvene zajednice. Partnerstvima za razvoj
zajednice, suradnjom s gospodarstvom, uklju¢enos¢u u Europski prostor visokog obrazovanja
i Europski istrazivacki prostor te visokom razinom organiziranosti VeleuciliSte u Rijeci nastavit
¢e pokazivati svoju javnu odgovornost te imati ulogu aktivnog dionika koji daje impuls razvoju
drustva.
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Politika osiguravanja kvalitete

KLASA: 003-11/22-01/09
URBROJ: 2170-57-01-22-2

POLITIKA KVALITETE VELEUCILISTA U RUECI

Veleutilitte u Rijeci svoje postojece stanje i funkcioniranje te daljnji razvoj temelji na teznji za visokom
razinom kvalitete koja se ostvaruje primjenom standarda i smjernica za osiguravanje kvalitete u
Europskom prostoru visokog obrazovanja (ESG), ali i standardima operativnog djelovanja slijededi
narmu 150 9001:2015. Kvaliteta je nasa temeljna vrijednost i usmjerenje kada su u pitanju svi procesi
i segmenti naseg rada i djelovanja.

Politika kvalitete na Veleuliliztu u Rijeci polazi od nage osnovne djelatnosti i kvalitetne izvedbe struénih
i specijalistickih diplomskih studija kao | temeljne zadace koja se sastoji u izobrazbi struénjaka
orijentiranih vite prema praksi s ciljem samostalne primjene struénih i znanstvenih metoda specifiénih
za pojedino podrugje izobrazbe. U tu svrhu i studijski programi pojedinih studija sadriajno obuhvacaju
teoretska i primijenjena znanja ukljufujuci i praksu u odgovarajucim radnim sredinama ovisno o profilu
strucnjaka koji se obrazuju.

MNaia nastojanja permanentnog rada na podizanju kulture kvalitete vidljiva su iz:

- misije , vizije, strategije, nasih strateskih ciljeva i nacina njihovog ostvarenja;

- sustava osiguravanja kvalitete koji se temelji na standardima i smjernicama za osiguravanje
kvalitete (ESG) u Europskom prostoru visokog obrazovanjs (EHEA) i 150 9001:2015;

- postojanja i postivanja svih potrebitih pravnih akata koji definiraju nasa podrudja djelovanja;

- sustawnog upravljanja rizicima;

- akreditiranih studijskih programa te informacijskog sustava koji je podrika temeljnim
aktivnostima u njihovom izvodenju;

- razvijene domade i medunarodne suradnje;

- wvanjskih i redovitih unutarnjih vrednovanja nateg sustava osiguravanja kvalitete i naknadnih
postupanja u funkciji stalnog poboljzavanja kvalitete svih veleugiliznih procesa;

- stalnih napora na pobeljSanju rada u nastawvi, znanstvenim i strucnim istraZivanjima te iz
transfera znanja iz struke i organizacijskog znanja;

- prepoznavanja studenata kao primarnih dionika naseg sustava osiguravanja kvalitete, kaoji
neprestano procjenjuju kvalitetu i izraiavaju svoje zadovoljstvo redovitim anketiranjem te
aktivnim sudjelovanjem u procesima osiguravanja kvalitete te poslodavaca kao krajnjih dionika
koji valoriziraju rezultata naseg rada zapoiljavajuli nase studente;

- osiguravanja transparentnosti rada te poticanja akademske festitosti, odgovornosti, etitnosti,
neovisnosti | nepristranosti u radu;

- intenzivne uspjeine suradnje s nasim dionicima: studentima, gospodarstvom, ustanovama,
gradovima, Zupanijama, nadleZnim ministarstvima i nacionalnim agencijama;

- poticanja drustveno odgovornog poslovanja | promicanje nacela odriivog razvoja;

- unapriedivanje socijalne / druttvene ukljufenosti studenata i zaposlenika.

Mai sustav osiguravanja kvalitete usmjeren je prema stalnom preispitivanju studijskih programa,
njihovom inoviranju i prilagodavanju potrebama i zahtjevima poslovne okoline i standardima izvrsnosti
u visokom obrazovanju, kao i prema razvoju i uvedenju novih studija v funkciji razvoja hrvatskog
gospodarstva i drugtva u cjelini.
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S time u vezi, u aktualnom stratefkom razdoblju (2020.-2024.), a sukladno nadim strateskim ciljevima,

posebno smo usmjereni:

- kontinuiranom unapredivanju kvalitete nastavnog procesa i nastavnog rada, kako bi se
poboljfale metode rada | u€inkovitost nastavnog procesa te dodatno usmjerilo prema praksi
orijentiranoj izvedbi programa,

- provodenju kontinuiranih aktivnosti na osiguravanju financijske i organizacijske potpore u
drutvenim, kulturnim i sportskim aktivnostima studenata te sustavno razvijanje podrike
studentima;

- razvoju odriivog sustava cjeloZivotnog obrazovanja usmjerenog potrebama gospodarstva i Sire
zajednice, $to doprinosi poveéanju zapoljivosti te smanjenju nezaposlenosti, kako nadih
studenata, tako | Sire drutvene zajednice;

- kontinuiranom pracenju, unapredenju i razvoju sustava upravljanja kvalitetom, 3to ukljucuje i
identificiranje kljuénih rizika, dono3enje mjera za njihovo ublaZavanje i izbjegavanje te
pratenje provedbe mijera, u ¢ilju unapredenja poslovanja Veleugilista i razvoja kulture kvalitete
u svim procesima unutar djelokruga rada Veleutilidta, usmjeravajudi se i na uspostavljanje
utinkovitog sustava upravljanja informacijama u svrhu povecanja vidljivosti Veleudilista, ali i
sustavnog pracenja i dokumentiranja glavnih pokazatelja iz djelokruga rada Veleugilista;

- isticanju velikog potencijala i dosadadnjih aktivnosti u pravcu drustveno edgovornog
poslovanja Veleugilidta s ciliem daljnjeg poticanja razvoja svijesti drudtvene odgovornosti i
postavljanju Veleutilidta kao primjerno drudtveno odgovornog visokog ucilista;

- unaprjedivanje socijalne dimenzije visckoga obrazovanja, kao bitne sastavnice sveukupnog
unapredenja kvalitete visokoga obrazovanja, za dobrobit svih studenata kroz inkluziju razlicitih
ranjivih i podzastupljenih skupina;

- osiguravanju kompetentnog nastavnog | nenastavnog osoblja, razvoju kulture kvalitete i
zajedniitva svih zaposlenika, kao i na uinkovitost radnih prostora kroz osiguravanje
dostignute razine kvalitete, ali i dodatno unapredenje | osuvremenjivanje radnog prostora i
opreme;

- daljnjem razvoju medunarodne i domace suradnje s visokoskolskim ustanovama, lokalnom
zajednicom i gospodarstvom, posebice kroz istraZivatku i struénu djelatnost koja je u
posebnom fokusu aktivnosti Veleuéilista u Rijeci. Sustavnim poticanjem mobilnosti studenata,
nastavnika i nenastavnog osoblja, suradnjom s lokalnom zajednicom, predstavnicima civilnog
drustva i triista rada te kontinuiranim i aktivnim ukljugivanjem odredenog broja struénjaka iz
gospodarstva u nastavni proces primarni cilj je osigurati §to kvalitetnije obrazovanje studenata,
buduéih zaposlenika, koji te biti prepoznatljivi na triistu rada.

Politika kvalitete redovito se preispituje, analizira | po potrebi prilagodava novim potrebama i
zahtjevima.

U Rijeci 14. veljace 2022.

De

: -
Dr. sc.5as# Hirnig,
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3. SUSTAV OSIGURAVANJA KVALITETE NA VELEUCILISTU U RIJECI

DEKAN
STRUCNO VIJECE
VELEUCILISTA U RUECI

POVJERENSTVO ZA UNUTARNJU
URED ZA KVALITETU PROSUDBU SUSTAVA

POVJERENSTVO ZA KVALITETU OSIGURAVANJA KVALITETE
(ESG 2015 i SO 9001:2015)

Zaposlenici, studenti,
vanjski suradnici

Povjerenstvo za kvalitetu Veleucilista osniva se odlukom Stru¢nog vijeéa Veleucilista.
Povjerenstvo ujedinjuje i koordinira sve aktivnosti vezane za kvalitetu te ima slobodu
prilagodbe postupaka sustava za kvalitetu sukladno specifi¢nostima Veleucilista. Clanovi
povjerenstva jesu: voditelj Ureda za kvalitetu VeleuciliSta, procelnici odjela (4), jedan
predstavnik studenata, jedan predstavnik nenastavnog osoblja, jedan predstavnik vanjskih
dionika i po potrebi voditelji samostalnih studija. Voditelj Ureda za kvalitetu Veleucilista je
predsjednik Povjerenstva.

U okviru svoje nadleZnosti Povjerenstvo: upravlja sustavom za kvalitetu Veleucilista, provodi
stratesko planiranje i donosi odluke o smjernicama i postupcima osiguranja unaprjedenja
kvalitete i predlaze dekanu i Stru¢nom vijeéu konkretne projekte i aktivnosti te potice inovacije
u svrhu osiguranja i unaprjedenje kvalitete, organizira i koordinira postupke vrednovanja,
analizira dobivene rezultate, predlazZe razli¢ita postupanja, informira dionike o provedenim
aktivnostima. Pravilnikom o kvaliteti predvideno je osnivanje Odbora za upravljanje i
unaprjedenje kvalitete na svakom odjelu u sustavu Veleu¢ilita. Clanovi odbora su: procelnik,
jedan predstavnik nastavnika i jedan predstavnik studenata. Trenutno Odbori nisu aktivni,
procelnici i voditelji samostalnih studija su ¢lanovi Povjerenstva za kvalitetu i problematika iz
podrucja osiguravanja kvalitete uspjesno se rjeSava na razini Povjerenstva za kvalitetu. Mi smo
integrirano visoko uciliSte te se takav nacin djelovanja pokazao djelotvornim. Odbori su
ostavljeni kao dio SOK-a u sluéaju da se na nekom Odjelu ukaZe potreba za njihovim aktivnim
djelovanjem.
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Pravilnik o postupku unutarnje periodiéne prosudbe sustava osiguravanja kvalitete
Veleucilista u Rijeci odreduje klju¢ne ciljeve unutarnje prosudbe SOK-a. Ciklusi unutarnje
prosudbe traju jednu akademsku godinu. Clanove Povjerenstva za unutarnju prosudbu
sustava osiguravanja kvalitete imenuje Strucno vije¢e Veleucilista u Rijeci, ima najmanje 5
¢lanova: jedan prodekan/procelnik/voditelj studija, dva predstavnika nastavnog osoblja, jedan
predstavnik nenastavnog osoblja i jedan predstavnik studenata. Predsjednik Povjerenstva u
rad Povjerenstva moze ukljuditi i druge relevantne osobe. Norme koje ¢ine temelj za prosudbu
sustava osiguravanja kvalitete su ESG 2015 i ISO 9001:2015.

U nastavku je popis klju¢nih procesa na kojima se temelji sustav osiguravanja kvalitete na
Veleucilistu u Rijeci:

Kljucni poslovni procesi (aktivnosti) i postupci sustava upravljanja
kvalitetom

UPRAVLIACKI PROCESI
- Prijem zaposlenika i vanjskih suradnika
- lzbori u zvanja
- Strucno usavrSavanje djelatnika
- Zaprimanje, kolanje i izlu¢ivanje dokumentacije

Planiranje (ciljevi, strategija, financijski planovi)

Organizacija (strucne sluzbe, odjeli)

Nadzor (ostvarenje ciljeva, interni auditi)
OSNOVNI PROCESI

Nastavni procesi i studentska pitanja

- Promjene studijskih programa

- Programi cjeloZivotnog obrazovanja

- Priprema, izvodenje i evidencija nastave

- Priprema, odrzavanje i evidencija ispita

- Podjela diploma

- Razredbeni postupak, upisivanje i evidencija studenata
- Provodenje anketa

Struéno-znanstveni rad
- Upravljanje projektima
- Pracenje i poticanje stru¢no-znanstvenog rada zaposlenika

Izdavacka djelatnost

Mobilnost i meduinstitucionalna suradnja

Osiguravanje kvalitete
- Anketiranje dionika
- Nadzor nad dokumentima i podacima

6


https://www.veleri.hr/?q=system/files/./files/datoteke/korisni_dokumenti/Pravilnik%20o%20postupku%20unutarnje%20periodi%C4%8Dne%20prosudbe%20sustava%20osiguravanja%20kvalitete%202021.pdf
https://www.veleri.hr/?q=system/files/./files/datoteke/korisni_dokumenti/Pravilnik%20o%20postupku%20unutarnje%20periodi%C4%8Dne%20prosudbe%20sustava%20osiguravanja%20kvalitete%202021.pdf
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- Unutarnje prosudbe
- Nadzor nad nesukladnostima
- Popravne i preventivne radnje

Ostalo (Urednistvo weba, Promidzba na drustvenim mrezama, Studentski
zbor, CjeloZivotno obrazovanje itd.)

PROCESI POTPORE

Studentska referada

Knjizni¢na djelatnost

Informaticka podrska

Racunovodstvo i nabava

Pravna i ostale sluzbe
- Pravna podrska

- Odrzavanje prostorija, opreme i nastavnih pomagala

Sustav osiguravanja kvalitete na Veleucilistu u Rijeci ne djeluje samo u sklopu formalno
navedenih mehanizama. Orijentacija je Uprave da se na svim razinama osvjeséuje vaznost
pojedinacnog doprinosa sveukupnoj kvaliteti institucije. Radi se na promoviranju kulture
kvalitete i ugradivanju mehanizama kvalitete u sve aspekte organizacijske kulture. Svi dionici
naseg sustava (posebno studenti, svi zaposlenici, vanjski suradnici, lokalna zajednica i
poslodavci) aktivan su €initelj sustava osiguravanja kvalitete na Veleucilistu u Rijeci.

U sve kljuéne aktivnosti / povjerenstva uklju€uju se predstavnici klju¢nih dionika kako bi dali
svoj doprinos unaprjedenju i razvoju razlicitih institucionalnih procesa odnosno Veleucilista u
Rijeci kao cjeline.
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4. PLANIRANJE AKTIVNOSTI

4.1. ANALIZA OKRUZENJA VELEUCILISTA U RIJECI

Analiza okruZenja Veleucilista u Rijeci podrazumijeva skeniranje i vrednovanje Cinitelja
unutrasnje i vanjske okoline s klju¢nim ciljem pravovremenog uocavanja svih relevantnih
utjecaja i promjena. Svrha je analize okruZenja optimalno uklapanje Veleucilista u Rijeci u
okolinu u kojoj djeluje zadovoljavajuci potrebe svih kljuénih dionika.

SWOT analiza kao opéeprihvaéeni strategijski alat metoda je koja ¢e se koristiti prilikom analize
okruZenja. Njezin primarni cilj je biti alat za uinkovitu identifikaciju i analizu rizika / povoljnih
¢imbenika.

Njezini rezultati sluZit ¢e za donosSenje / reviziju strategijskih ciljeva; kreiranje akcijskih
planova; kreiranje i implementaciju operativnih planova odnosno donosenje relevantnih
odluka.

4.2. POSTUPAK PROVODENJA SWOT ANALIZE / ANALIZE RIZIKA

Detaljna SWOT analiza provodit ¢e se na pocetku svakog strategijskog ciklusa kao alat za
provodenje cjelovite situacijske analize. To znaéi da ée se koristiti na viSe razlicitih razina i
podrucja kao podloga za oblikovanje sveobuhvatne institucionalne SWOT analize. U tijeku
aktualnog strategijskog ciklusa sluzit ¢e preispitivanju pocetnih strategijskih varijabli i
utvrdivanju potrebe za promjenama / revizijama u strategiji.

Preispitivanje SWOT analize provoditi ¢e se na razini Uprave i Ureda za kvalitetu jednom
godisnje, prije donosenja akcijskog plana provedbe Strategije za svaku kalendarsku godinu.

SWOT analiza se moze, po nalogu Uprave, provoditi i unutar strategijskog razdoblja i na razini
pojedinih procesa. Bez obzira na kojoj se razini provodi uvijek je potrebno utvrditi tim za
njezino provodenje.

Postupak provodenja detaljne SWOT analize je sljededi:

- Imenovanje Povjerenstva i odredivanje podrucja koje ¢e se analizirati (povjerenstvo
¢ine predstavnici svih klju¢nih dionika)

- Utvrdivanje roka za njezinu provedbu

- Vodenje zapisnika s odrzanih sastanaka povjerenstva

- Utvrdivanje klju¢nih Cinitelja: prilika i prijetnji, snaga i slabosti.

- Opisno argumentiranje vaznosti utjecaja identificiranih Cinitelja te procjenjivanje
pripadajudih vjerojatnosti njihove realizacije.
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- Utvrdivanje mogudih postupanja po klju¢nim ciniteljima.
- Dostava rezultata provedene analize Dekanu.

Primjena metodologije obrade rizika sukladno Smjernicama za provedbu procesa upravljanja
rizicima kod korisnika proracuna (Ministarstvo financija RH, 2009.) koristit ¢e se prvenstveno
za procjenu strateskih rizika, na razini kljuénih strateskih ciljeva, a sukladno procjeni Uprave.

4.3. POSTUPAK IZRADE ILI REVIZIJE STRATESKIH DOKUMENATA (STRATEGIJE, POLITIKE,
AKCIJSKI PLANOVI)

Veleuciliste u Rijeci donosi strateSke dokumente za razdoblje od 3-5 godina. Strategiju
Veleudilista u Rijeci ¢ini njezino osnovno strategijsko usmjerenje (misija i vizija), opci
strategijski ciljevi za plansko razdoblje te klju¢ni ocekivani ishodi odnosno rezultati.

Akcijski planovi po vazedéoj strategiji donose se na godisnjoj razini; detaljno razraduju
implementaciju strategijskih ciljeva uvaZzavajuci specificnosti pojedinih procesa odnosno
Odjela; u formi su takticko-operativnih ciljeva, aktivnosti, mjerila i odgovornosti za izvrSenje.
Donose se pocetkom akademske godine, po podnosenju izvjeséa o ostvarenju iz prethodnog
razdoblja uvazavajuci ostvarenje iz prethodne godine te rezultate aktualne SWOT analize.

Prilikom donosenja akcijskih planova potrebno je pridati pozornost vezi izmedu kratkorocnih
i dugorocnih efekata s premisom da kratkorocni ciljevi i pripadajuce aktivnosti moraju
pridonositi izvrSenju dugorocnih (strategijskih) ciljeva.

Politika osiguravanja kvalitete preispituje se jednom u dvije godine prema proceduri Revizija
Politike kvalitete s krajnjim rokom za donosenje na Struénom vijeéu 15. prosinca.

Akcijski plan aktivnosti po aktualnoj strategiji donosi Struéno vijeée, a usvaja Upravno vijece.
Godisnje izvjeSée o ostvarenju strategije za proslo razdoblje usvaja Upravno vijece. Ostvarenje
akcijskih planova preispituje se tromjesec¢no na dekanskom kolegiju.

4.4. OPERATIVNO PLANIRANJE

Na Veleucilistu u Rijeci redovito se donose godisnji odnosno operativni planovi.

Financijsko planiranje (plan prihoda i rashoda / plan nabave) odredeno je pripadaju¢om
pravnom regulativom; zahtjevima resornog ministarstva i zahtjevima uprave te navedeni

zahtjevi moraju biti uskladeni. Ono se u Poslovniku neée detaljnije opisivati jer je
determinirano racunovodstvenim normama i ostalom regulativom.
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N veleri

Godisnji planovi po pojedinim procesima definirani su kako slijedi:

Klju€ni poslovni procesi (aktivnosti)

Planiranje

UPRAVLIANJE

Akcijski planovi po strategiji, provedenim
unutarnjim i vanjskim vrednovanjima /
programskim ugovorima.

OSNOVNI PROCESI

Nastavni procesi

Plan upisa / upisnih kvota
Izvedbeni planovi nastave

Studentska pitanja

Sukladno gantogramu rada studentske
referade i gantogramu nastavne djelatnosti

Izdavacka djelatnost

Plan izdavacke djelatnosti

Mobilnost i meduinstitucionalna suradnja

Plan rada Povjerenstva za medunarodnu
suradnju

Upravljanje projektima

Plan rada Ureda za projekte

Osiguravanje kvalitete

Plan rada Povjerenstva za kvalitetu
Plan rada Povjerenstva za unutarnju
prosudbu

Akcijski plan unaprjedenja SOK-a

Ostalo (Urednistvo weba, cjeloZivotno obrazovanje,
centar karijeraisl.)

Sukladno zahtjevu Dekana

PROCESI POTPORE

Studentska referada

Sukladno gantogramu

Knjizni¢na djelatnost

Plan godisnje nabave literature i ostalog

Informaticka podrska

Plan godisnje nabave informaticke opreme i
softvera

Racunovodstvo i nabava

Financijski plan / Plan nabave

Pravna i ostale sluzbe

Plan izbora u zvanja (i ostalo prema
zahtjevima Uprave)

Ostalo sukladno gantogramu

lzvjeSéa o ostvarenom po akcijskim planovima i godiSnjim planovima u okviru osnovnih

procesa baziraju se na akademskoj godini i dostavljaju dekanu i prezentiraju na Stru¢nom

vije¢u po zavrSetku akademske godine. Ostvarenje planova u okviru procesa potpore

prezentira se dekanu na koordinaciji struénih sluzbi ili na razini akademske godine ili na razini

kalendarske godine, sukladno specifi¢nosti procesa odnosno zahtjeva uprave.

Pradenje aktivnosti sukladno izradenim gantogramima ne zahtijeva formalno plansko

izvjescivanje, ali podrazumijeva odgovornost za ostvarenje aktivnosti koje se nalaze u

gantogramima. Gantogrami se prema potrebi revidiraju, odobravaju od strane odgovorne

osobe i revidirane verzije dostavljaju voditelju Ureda za kvalitetu.

10




PRIRUCNIK OSIGURAVANJA KVALITETE \v' ve | e ri

VELEUCILISTA U RUECI

5. PROVEDBA - VODIC ZA OSIGURAVANJE KVALITETE PO
PODRUCJIMA

U ovom su dijelu Priru¢nika opisana podrucja sustava osiguravanja kvalitete na VeleudiliStu u
Rijeci; pripadajuce klju¢ne aktivnosti za osiguravanje kvalitete te opdi ciljevi kvalitete svakoga
podrucja. Povjerenstvo za kvalitetu i Ured za kvalitetu, uz podrsku poslovodstva, izraduju
godisnje Akcijske planove osiguravanja kvalitete po pojedinim podrucjima, a sukladno
navedenim aktivnostima i ciljevima, te izvjeStavaju o njihovu ostvarenju.

5.1. Interno osiguravanja kvalitete i druStvena uloga visokog uciliSta (ESG 1.1., ESG 1.7., ESG
1.8., ESG 1.10)

Da bi visoko uciliSte ostvarivalo svoju misiju i ciljeve potreban mu je funkcionalan sustav
unutarnjeg osiguravanja kvalitete koji ¢e osigurati djelovanje u smjeru strateskih ciljeva
temeljeno na etickim standardima primijenjenim na svim razinama djelovanja i kod svih
klju¢nih dionika, uvaZavajuéi ne samo institucionalne interese vec i Siru drustvenu ulogu
visokih ucilista, prvenstveno polazeéi od svojih primarnih dionika — studenata i njihovih
potreba.

Norma ISO 9001: U skladu s ESG smjernicama standardi 1.1., 1.7., 1.8. i 1.10. integrirani su sa
zahtjevom norme ISO 5.2. (politika kvalitete), 6.2. (ciljevi kvalitete i planiranje njihovih
postizanja), 6.3. (planiranje promjena), 5.3. (uloge, odgovornosti i ovlastenja u organizaciji),
7.4 (komunikacija), 7.5.1. (zahtjevi koji se odnose na dokumentaciju - opcenito ), 7.5.2.
(kreiranje i azuriranje), 7.5.3 (nadzor nad dokumentiranim informacijama), 9.3. (preispitivanje
sustava upravljanja kvalitetom), 9.1.3. (analiza i vrednovanje), 9.2. (unutarnja prosudba), 10.2
(nesukladnost i popravna radnja) i 10.3. (stalno poboljsavanje).

Kljuéne aktivnosti za osiguravanje kvalitete u ovom podrucju su sljedece:

- godiSnje preispitivanje Politike osiguravanja kvalitete na zajednickom sastanku
Povjerenstva za kvalitetu i Uprave;

- godisnje izvjeséivanje o ostvarenom po strateskim dokumentima / rezultatima
unutarnjih i vanjskih vrednovanja / vaze¢im ugovorima o programskom financiranju
te planiranje postupanja po rezultatima;

- ukljucivanje studenata i vanjskih dionika u revizije strateskih dokumenata, postupke
unutarnje prosudbe sustava i sve ostale aspekte osiguravanja kvalitete na
Veleucilistu u Rijeci, kadgod je primjenjivo;

- analiziranje, izvjeSéivanje i s time povezano postupanje o rezultatima provedenog
anketiranja studenata o kvaliteti nastave, diplomiranih studenata, studenata i
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poslodavaca o zadovoljstvu strucnom praksom, ali i svih ostalih povratnih
informacija prikupljenih drugim kanalima;

pracenje profesionalnog usavrSavanja svih zaposlenika; planiranje i izvje$¢ivanje o
usavrSavanju nastavnog i nenastavnog osoblja; ocjenjivanje prikladnosti provedenih
usavrSavanja i oblikovanje potrebnih mjera;

postupanje po svakoj naznaci neeticnog ponasanja, netolerancije ili diskriminacije,
naruSavanja akademskog integriteta i slobode sukladno propisanim aktima, za
studente i zaposlenike;

osiguravanje prikladnih i dostupnih informacija o svim vainim aspektima
veleudilisnih aktivnosti (nastavnoj, strucnoj i /ili znanstvenoj, drustvenoj) primarno
putem internetskih kanala informiranja (web, drustvene mreze);

poticanje razvoja suradnje i informiranja o aktivnostima te zajednickih projekata sa
srednjoskolskim i osnovnoskolskim institucijama;

poticanje i prikupljanje dokaza o stru¢nom angazmanu i /ili javhom djelovanju
zaposlenika Veleucilista;

poticanje i prikupljanje dokaza o aktivnostima povezanim s angaZiranjem postojecih
intelektualnih, ljudskih i fizickih resursa na visokom ucilistu kroz drusStvena
angaziranost s posebnim naglaskom na ukljucivanje studenata u te aktivnosti;
evaluacija postojecih i razvoj novih studijskih programa, ali i programa cjeloZivotnog
ucenja sukladno misiji i strateSkom usmjerenju VeleuciliSta u Rijeci te Sirim
drustvenim potrebama.

Ciljevi kvalitete iz podrucja Interno osiguravanja kvalitete i drustvena uloga visokog ucilista:

Uspostavljen sustav osiguravanja kvalitete kao temelj organiziranog djelovanja koji
omogucava ostvarivanje Politike kvalitete, misije i vizije i strateskih ciljeva.
Uspostavljen ucinkovit sustav upravljanja dokumentacijom koji omogucuje efikasnu
analizu i djelovanje na osnovu dostupnih i svrhovitih dokumenata i informacija.
Tocno, nepristrano, objektivno, dostupno izvjescivanje javnosti o radu i djelovanju
Veleucilista.

Drustvena angaziranost VeleuciliSta mjerena izravnim ucincima na razli¢ite aspekte
drustvenog konteksta u kojemu djelujemo.

5.2. Studijski programi (ESG 1.2., ESG 1.9.)

Kvaliteta studijskih programa osnova je djelovanja i ispunjenja misije VeleuciliSta u Rijeci.

Bogatstvo raznolikosti studijskih programa temelj je nasSe prepoznatljivosti i potencijala

interdisciplinarnosti. U podruéju osiguravanja kvalitete studijskih programa postoje jasni

zahtjevi: uskladenost njihovih ciljeva s misijom i strateSkim ciljevima visokog ucilista te

potrebama trziSta rada, uskladenost ishoda uéenja studijskih programa s razinom i profilom
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kvalifikacija koje se njima stjeCu, osiguravanje postignuéa propisanih ishoda ucenja,

uvazavanje potreba svih klju¢nih interesnih skupina u postupku oblikovanja odnosno revizije

ishoda ucenja te uskladivanje ECTS bodova sa stvarnim studentskim opterec¢enjem

Norma ISO 9001: U podrucju studijskih programa moze se naéi povezanost sa zahtjevom
norme ISO 8.3 (projektiranje i razvoj usluga), 8.3.2 (planiranje projektiranja i razvoj), 8.3.3
(ulazni podaci projektiranja i razvoja), 8.3.4 (nadzor nad projektiranjem i razvojem), 8.3.5

(izlazi projektiranja i razvoja), 8.3.6 (izmjene projektiranja i razvoja), 8.5.1 (nadzor nad

pruzanjem usluga), 8.5.2 (oznacavanje i sljedljivost), 9.1.3. (analiza i vrednovanje).

Klju€ne aktivnosti za osiguravanje kvalitete u ovom podrucju su sljedece:

kontinuirano revidiranje studijskih programa unaprjedujuci ih u skladu s trendovima
u razvoju struke, preporukama strukovnih udruga, povratnih informacija s trzZista
rada te povratnih informacija nasih diplomiranih studenata i svih ostalih dionika i
standardima kvalitete u visokom obrazovanju;

osiguravanje da ishodi u¢enja nasih studijskih programa odgovaraju razini i profilu
kvalifikacija koji se s njima stjecu;

aktivno djelovanje u podrucju aktivnosti povezanih s upisom standarda kvalifikacija
i standarda zanimanja u Registar HKO u okviru kvalifikacija koje se stje€u na
Veleucilistu u Rijeci;

redovito revidiranje ishoda ucenja kolegija temeljiti na aktualnim promjenama u
struci, povratnim informacijama studenata, poslodavaca, strukovnih udruZenja,
alumnija;

periodicko provjeravanje i uskladivanje ECTS-bodova sa stvarnim studentskim
optereéenjem;

azurno vodenje evidencije izmjena studijskih programa;

donosenje izvedbenih planova za svaku akademsku godinu te njihovo javno
objavljivanje sukladno institucionalnoj regulativi;

redovito provodenje anketiranja stavova studenata o kvaliteti nastave i radu sluzbi
potpore studentima; stavova studenata i poslodavaca o kvaliteti stru¢ne prakse;
stavova diplomiranih studenata o kvaliteti studijskih programa. Na osnovu rezultata
anketiranja planiranje i implementiranje sustavnih mjera poboljsanja;

pracenje zaposljivosti diplomiranih studenata putem sluzbenih statistika (HZZ), ali i
razvoj i implementiranje institucijskog sustava praéenja zaposljivosti;

praéenje i osiguravanja primjene odredbi Pravilnika o studiranju i Pravilnika o
ocjenjivanju, ali i ostale regulative koja se odnosi na studente;

redovito pracenje prolaznosti po kolegijima i poduzimanje korektivnih mjera
sukladno rezultatima;

nastaviti s potpisivanjem ugovora o suradnji s poslovnim subjektima u kojima
studenti mogu odradivati stru¢nu praksu;
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- osiguravanje primjerenog sadrzaja i kvalitete studentske stru¢ne prakse koji trebaju
odrazavati ishode ucenja studijskih programa;

- osiguravanje primjerenog sadrzZaja i kvalitete zavrsnih radova koji trebaju odrazavati
ishode ucenja studijskih programa;

- osiguravanje prikladnog priznavanja stecenih ECTS bodova izvan institucije npr.
tijekom studentske mobilnosti ili kroz priznavanje prethodnog ucenja.

Ciljevi kvalitete iz podrucja Studijski programi:

- Redovita primjena postupaka osuvremenjivanja svih programa koje Veleuciliste
izvodi.

- Osiguravanje postizavanja visoke kvalitete kvalifikacija stecenih na VeleuciliStu u
Rijeci, prikupljanjem i analiziranjem podataka o raznim aspektima provedbe
studijskih programa te postizavanja definiranih ishoda ucenja.

- Revizija postojecih i razvoj novih programa uskladen s potrebama trziSta rada,
drustvene zajednice te standarda kvalitete u Europskom prostoru visokog
obrazovanja.

5.3. Nastavni proces i podrska studentima (ESG 1.3., ESG 1.4., ESG 1.6.)

Nastavni proces klju¢ni je poslovni proces Veleucilista u Rijeci. Osiguravanje kvalitete
nastavnog procesa u funkciji je ostvarivanja ishoda ucenja naSih studijskih programa i
uspjesnog ukljuéivanja nasSih diplomiranih studenata na trZiSte rada te ga moramo
kontinuirano poboljsavati i osuvremenjivati. Podrska studentima u procesu usvajanja ishoda
ucenja dolazi primarno od nastavnika, ali i ostalih sluzbi podrske (studentske referade,
knjiznice, studentskog koordinatora, erasmus koordinatora, voditelja centra karijera, pravne
sluzbe i svih ostalih dionika Veleucilista u Rijeci).

Ovo je podrucje integrirano sa zahtjevom norme ISO u toc¢kama 5.1.2. (usmjerenost na
korisnika), 5.3. (odgovornosti i ovlasti), 8.2. (zahtjevi za usluge), 8.5. (pruzanje usluga), 8.5.1.
(nadzor nad pruzanjem usluga), 8.5.2. (oznacavanje i sljedljivost), 8.7. (nadzor nad
nesukladnim izlazima), 9.1.3. (analiza i vrednovanje), 10.2. (nesukladnost i popravna radnja).

Klju¢ne aktivnosti za osiguravanje kvalitete u ovom podrucju su sljedece:

- osiguravanje jasnih i objavljenih uvjeta upisa ili nastavka studija koji su jasno
uskladeni sa zahtjevima studijskih programa i njihovu dosljednu primjenjivanost;

- jasno i redovito objavljivanje kriterija upisa prema jasno definiranim postupcima
donosenja odluke o kriterijima upisa;

- priznavanje prethodno stecenih kvalifikacija te prijelazi s drugih visokih ucilista ili
studijskih programa sukladno jasnim i transparentnim kriterijima odnosno vazecoj i
javno objavljenoj regulativi;
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- redovito praéenje uspjeha studenata kroz studij i poduzimanje korektivnih mjera
sukladno potrebama (praéenje prolaznosti, zavrsnosti, odustajanja od studija);

- azurno objavljeni silabusi svih kolegija u kojima su jasno navedeni ishodi ucenja te
pripadajudi nacini provjere i kriteriji ocjenjivanja;

- azurno informiranje studenata o ocjenjivanju (sustavno informiranje o odredbama
Pravilnika o ocjenjivanju i informiranje na razini studentskog postignuéa u okviru
pojedinacnih kolegija);

- redovito azuriranje informacijskog paketa VeleuciliSta u Rijeci prvenstveno
namijenjen novim studentima, na hrvatskom i engleskom jeziku;

- poticanje koriStenja fleksibilnih puteva ucdenja (npr. koristenje alata e-ucenja,
edukacije o suvremenim metodama ucenja i poucavanja);

- osiguravanje stru¢nog usavrSavanja, edukacija i medunarodne razmjene stru¢nog
osoblja s ciljem njihova osobnog razvoja i s time povezane vise razine motiviranosti
i kvalitete usluge koju ¢e prutZiti studentima;

- osiguravanja dostupnosti nastavnog osoblja studentima kroz razli¢ite modalitete
komunikacije (obavezni termini konzultacija nastavnika, posebno vrijeme
konzultacija u okviru sluzbi potpore — mobilnost, centar karijera, studentski
koordinator i sl,, komunikacija elektronskom postom, komunikacija putem sustava
za e-ucenje);

- osiguravanje podrske studentima iz ranjivih i podzastupljenih skupina (individualni
pristup studentima s invaliditetom, prilagodba ispitnih postupaka, stipendije za
studente sa socioekonomskim statusom i ostale primjerene mjere potpore);

- omogucdavanje i poticanje studenata na stjecanje medunarodnog iskustva s ciljem
kontinuiranog rasta broja realiziranih studentskih mobilnosti odnosno broja
inozemnih profesora koji sudjeluju u nastavi;

- osiguravanje jasnog i dosljednog vrednovanja i priznavanja ECTS bodova stecenih na
inozemnim visokim ucilistima;

- kvalitetno informiranje dolaznih studenata o moguénostima studiranja na
Veleucilistu u Rijeci s kona¢nim ciljem stalnog rasta broja dolaznih studenata te
povecavanja broja kolegija koji se mogu cjelovito izvoditi na engleskom jeziku

- jasniitransparentni postupci studentskih Zalbenih postupaka i rjeSenja;

- razvoj i primjena metoda provjere vrednovanja i ocjenjivanja studentskih
postignuda:

- unaprjedivanje nastavnic¢kih kompetencija redovitim odrzavanjem edukacija;

- izdavanje diploma i dopunskih isprava o studiju u skladu s odgovaraju¢im propisima

- podrska studentima u vezi s njihovim buducim karijerama: intenziviranje aktivnosti
centra karijera, karijerno savjetovanje, odriavanje dana karijera, objavljivanje
natjecaja za posao i sl.
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Ciljevi kvalitete iz podrucja Nastavni proces i podrska studentima:

podupirati suvremene i kreativne pristupe ucenju i poucavanju s ciljem Sto
efikasnijeg usvajanja ishoda ucenja svojstvenih specificnom podrucju i razini
kompetencija.
Osigurati azurne informacije i ucinkovitu podrsku studentima u svim klju¢nim
podrucjima njihova studiranja, a posebno:
- U podruéju poticanja i podrSske odlaznoj i dolaznoj
medunarodnoj mobilnosti,
- Osiguravanju kvalitetne stru¢ne prakse i terenske nastave,
- Ucinkovitog i uspjeSnog sustava pomoc¢i studentima
(konzultacije, mentorski rad, knjizni¢ne usluge, administrativna
podrska),
- Ucinkovitog i uspjeSnog, individualno prilagodenog, sustava
pomoci studentima iz ranjivih i podzastupljenih skupina.

5.4. Nastavnicki i institucijski kapaciteti (ESG 1.5., ESG 1.6.)

Osiguravanje nastavnickih i institucijskih kapaciteta nuzan je preduvjet uspjeSnog ostvarenja

cilieva VeleuciliSta u Rijeci. Orijentacija ka kontinuiranom kvalitativnom i kvantitativnom

poboljSavanju postojeéih resursa s fokusom na studentske potrebe dio je strateske orijentacije

Veleucilista u Rijeci.

U skladu s ESG smjernicama standard 5. Osiguravanje kvalitete nastavnog osoblja integriran je sa
zahtjevom norme I1SO u tockama 7.1. (resursi opcenito), 7.1.2 (ljudski), 7.2. (osposobljenost), 7.3
(svjesnost), 8.1. (operativno planiranje i nadzor), 8.5. (pruzanja usluga), 9.1.2 (zadovoljstvo korisnika),

9.1.3 (analiza i vrednovanje), 10.2 (nesukladnosti i popravne radnje) i 10.3. (stalno poboljsavanje).

Kljuéne aktivnosti za osiguravanje kvalitete u ovom podrucju su sljedece:

kontinuirano osiguravanje kvalitetnih nastavnickih kapaciteta i prikladnog nastavnog
optereéenja;

osiguravanje odgovarajuce kvalitete vanjskih suradnika s posebnim fokusom na
nastavnike s bogatim iskustvom iz prakse;

zapoS$ljavanje, napredovanje i reizbor nastavnika temeljeno na objektivnim i
transparentnim postupcima koji ukljuuju vrednovanje izvrsnosti;

osiguravanje podrske nastavnicima u njihovu profesionalnom razvoju npr.
organiziranje radionica za razvoj nastavnickih kompetencija; aktivno poticanje na
medunarodnu mobilnost i suradnju; poticanje i osiguravanje uvjeta za kvalitetnu
stru¢nu i znanstvenu produkciju; osiguravanje podrske za prijavu projekataii sl.;
osiguravanje godisnjih financijskih sredstava za nastavnike u podruéju struénog
usavr$avanja, sudjelovanja na domadim i inozemnim konferencijama te objavljivanje
u ¢asopisima;
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- osiguravanje prostora, opreme i cjelokupne infrastrukture (laboratoriji, informaticke
ucionice, praktikumi, softveri i sl.) odgovarajucih za provedbu studijskih programa i
osiguravaju postizanje predvidenih ishoda ucenja te realizaciju stru¢ne i znanstvene
djelatnosti;

- osiguravanje dostupnosti knjiznice i njezine opremljenosti te pristup dodatnim
sadrzajima za potrebe kvalitetna studiranja i kvalitetne znanstveno-nastavne
djelatnosti;

- racionalno upravljanje financijskim resursima temeljeno na principima odrZivosti i
transparentnosti financiranja uz jasna obrazloZenja o troSenju prihoda iz razli¢itih
izvora.

Ciljevi kvalitete iz podrucja Nastavnicki i institucijski kapaciteti:
- Osiguravati kvalitetne i motivirane zaposlenike koji motiviraju studente i poticu ih na
samostalan rad.
- Poticati i pratiti medunarodni angazman i medunarodnu mobilnost zaposlenika.
- Osiguravati infrastrukturu, a posebice osuvremenjivati opremu u laboratorijima i
radiliStima.

5.5. Struéna i/ili znanstvena djelatnost

Stru¢na i znanstvena djelatnost zaposlenika VeleuciliSta u Rijeci odreduje razinu njegove
drustvene relevantnosti i potencijala za transfer znanja. Osim toga, strucni i znanstveni rad dio
je profesionalnog razvoja veleuciliSnih nastavnika, ali istovremeno i potencijal za ukljucivanje
studenata i razvoj njihovih istrazivackih kompetencija. Nadalje, drustvena relevantnost
veleuciliSnih istraZivanja i veza s okruZenjem te potencijal za rjeSavanje konkretnih strucnih
problema daje priliku za ukljuc¢ivanje studenata tijekom studija u rad na projektima odnosno
prijenos dobre prakse uspjesnih projekata u nastavne procese.

Kljuéne aktivnosti za osiguravanje kvalitete u ovom podrudju su sljedece:

- Osiguravanje posvecenosti nastavnika i suradnika zaposlenih na VeleuciliStu u Rijeci
postizanju visoke kvalitete i kvantitete stru¢nog i /ili znanstvenog rada

- Osiguravanje kvalitete Zbornika Veleucilista u Rijeci te ulaganje u njegovu medunarodnu
prepoznatljivost;

- poticanje ukljucenosti zaposlenika u strukovna, javna, savjetnic¢ka tijela i odbore u
privatnom i javnom sektoru i u strukovne udruge;

- poticanje i podrska zaposlenicima u prijavi i realizaciji svih vrsta domacih i
medunarodnih projekata;

- poticanje medunarodne mobilnosti s ciljem uspostavljanja temelja za razli¢ite
modalitete medunarodne suradnje;
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- nagradivanje zaposlenika za strucna i znanstvena postignuca;

- pracenje i poticanje zaposlenika na angazman i objavljivanje radova na stru¢nim i

znanstvenim konferencijama te rad u organizacijskim odborima i urednistvima ¢asopisa;

- poticanje ukljucivanja rezultata strucnih i / ili znanstvenih istrazivanja u nastavu

- poticanje zajednickog rada studenata i nastavnika na stru¢nim i / ili znanstvenim

istrazivanjima;

- poticanje ukljucivanja studenata u projekte Veleucilista u Rijeci;

- posebno isticanje vaznosti drustvene uloge institucija visokog obrazovanja te

moguénosti angazmana zaposlenika i studenata u Siroj drustvenoj zajednici.

Ciljevi kvalitete iz podrucja Stru¢na i / ili znanstvena djelatnosti:

Osigurati mehanizme praéenja stru¢nog i znanstvenog rada nastavnika te
ucCinkovitosti istrazivackih aktivnosti.

Osnaziti poziciju VeleuciliSta u regionalnom, nacionalnom (i europskom) kontekstu
podizanjem kvalitete i kvantitete posebno stru¢nog istraZzivackog rada s ciljem
ostvarivanja prepoznatljivosti i priznatosti.

5.6. Procesi potpore i ostali procesi

U podrucju osiguravanja kvalitete procesa potpore (studentska referada, knjizni¢na djelatnost,

informaticka podrska, raCunovodstvo i nabava, pravna i ostale sluzbe) i ostalih procesa

(upravljanje projektima, centar karijera, studentske organizacije, uredniStvo WEB-a i

povjerenstvo za promidzbu na drustvenim mrezama itd.) klju¢ne aktivnosti su sljedece:

- Pracdenje primjene prikladnih procedura te postivanje zakonske i ostale regulative;

- Upravljanje meduovisnostima;

- Primjena nacela supstitucije (neovisnost o kadrovskim promjenama u klju¢nim

aktivnostima procesa);

- Primjena PDCA ciklusa i slijed vidljivih poboljsanja;

- Osiguravanje efikasnog sustava upravljanja procedurama i dokumentacijom;

- Ostali aspekti primjene norme I1SO 9001:2015 obzirom na specifi¢nosti procesa.

Ciljevi kvalitete iz podrucja procesa potpore:

Osigurati kontinuitet potpornih aktivnosti (primjenom nacela supstitucije).
Upravljati meduovisnostima jasnim definiranjem ovlasti i odgovornosti u pisanim
procedurama.

Osigurati vidljiva poboljSanja i razvoj kulture kvalitete poticanjem individualnog
doprinosa.
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PRILOG: POSTUPCI OSIGURAVANJA KVALITETE NA VELEUCILISTU U
RUECI

U nastavku su opisani osnovni postupci osiguravanja kvalitete na VeleuciliStu u Rijeci. Postupci
se mogu mijenjati i prilagodavati te dopunjavati novima sukladno potrebama sustava
osiguravanja kvalitete.

1. Anketiranje dionika

Kako su povratne informacije studenata (ali i ostalih dionika) vaZan aspekt osiguravanja
kvalitete u svim prethodno navedenim podrucjima u nastavku se detaljnije opisuju postupci
anketiranja.

Veleuciliste u Rijeci provodi anketiranje studenata o kvaliteti nastave, kvaliteti prakticne
nastave, zadovoljstva studijem diplomiranih studenata i po potrebi ostalih aspekata iz njihove
domene (npr. zadovoljstvo radom studentske referade).

Kvaliteta nastave
Tijekom listopada Povjerenstvo za kvalitetu donosi plan aktivnosti u okviru kojih je potrebno
definirati opseg anketiranja studenata o kvaliteti nastave za teku¢u akademsku godinu.
Tijekom listopada (za zimski semestar) i oZujka (za ljetni semestar) potrebno je izraditi detaljni
plan organizacije i realizacije anketiranja studenata. Plan koordinira predsjednik Povjerenstva
za kvalitetu s procelnicima odjela /voditeljima studija.
Plan provodenja anketiranja treba sadrZavati sljedece elemente po svakom odjelu / studiju:

= Popis kolegija i nastavnika koji ulaze u proces anketiranja,

= Planirane datume provodenja anketiranja po pojedinim studijima,

= (Qdgovorne osobe (predstavnik nastavnog osoblja + student) koji ¢e provoditi

anketiranja (po pojedinim studijima ili odjelima),
= Kontrolne listi¢e za svaku planiranu anketu (nastavnik / kolegij),

Anketiranje se provodi elektronski i na osnovu popisa iz plana osigurava se otvaranje
potrebnog broja elektronskih anketa i pripadajucih kodova (alat Limesurvey) koji se s ostalim
podacima upisuju u kontrolne listice.

Za koordinaciju i osiguranje izvrSenja operativnih aktivnosti u provodenju anketiranja
odgovorni su procelnici, a predsjednik Povjerenstva za kvalitetu odgovoran je pruziti svu
potrebnu podrsku za provodenje anketiranja.

Anketari, nastavnik i student, upisuju na kontrolne listiée datum i vrijeme odrZavanja
anketiranja, potpisuju ga i daju anketiranom nastavniku na potpis. Kontrolni listi¢ elektronski
odmah 3alju predsjedniku Povjerenstva zbog pracenja provedbe, a fizicki ga dostavljaju
najkasnije u roku 7 dana od dana provedenog anketiranja.
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Anketiranje strucne prakse

Anketiranje kvalitete prakti¢ne nastave, studenata i poslodavaca, provode voditelji stru¢ne
prakse. Predsjednik Povjerenstva za kvalitetu pruza podrsku dostavom papirnatih anketa ili
potrebnih kodova za elektronsko anketiranje. Anketiranje studenata provodi se elektronski i/
ili papirnato, a poslodavaca kombinirano (elektronski i na papiru, prema odabiru poslodavca).
Ispunjene ankete dostavljaju se predsjedniku Povjerenstva za kvalitetu.

Anketiranje diplomiranih studenata

Anketiranje diplomiranih studenata o zadovoljstvu studijem provode Povjerenstva za obranu
zavr$nog rada tako da na kraju postupka obrane zamole studenta za ispunjavanje ankete koju
studenti nakon ispunjavanja ubacuju u za to predvideni sandudic.

Rezultati se analiziraju na kraju svake akademske godine.

Anketiranje studentskog opteredenja

Anketiranje studentskog optereéenja provode nositelji kolegija na zadnjem terminu nastave u
semestru. Anketiranje se provodi elektronski. Predsjednik Povjerenstva za kvalitetu pruza
podrsku nastavnicima dostavom uputa i kodova potrebnih za elektronsko anketiranje

Obrada rezultata i izvjesce
Predsjednik Povjerenstva odgovoran je za organizaciju obrade podataka, analizu rezultata i
pisanje lzvjesca.

Izvjesca o rezultatima anketiranja predsjednik Povjerenstva za kvalitetu dostavlja prodekanu
za nastavu odnosno Upravi u primjerenom roku, a maksimalno 3 mjeseca po zavrSetku svih
aktivnosti na anketiranju.

Povjerenstvo za kvalitetu, zajedno s prodekanom za nastavu, donosi zakljuéak (u pismenoj
formi) o daljnjem postupanju temeljenom na rezultatima anketiranja i integrira ga u lzvjesée
o rezultatima anketiranja.

Povjerenstvo za kvalitetu na godiSnjoj razini procjenjuje potrebu za dodatnim provodenjem
anketiranja dionika sukladno rezultatima provedenih anketiranja ili uo¢avanjem potrebe za
uvodenjem novih mehanizama prikupljanja povratnih informacija klju¢nih dionika. Detaljni
postupci provodenja pojedinih anketnih postupaka opisuju se u pripadajué¢im procedurama.
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2. Postupak unutarnje prosudbe (internog audita)

Unutarnjom prosudbom utvrduje se stvarno stanje funkcioniranja sustava osiguravanja

kvalitete i njegova uskladenost sa zahtjevima definiranim u odgovaraju¢im dokumentima. Pri

tom su zadaci Povjerenstva za unutarnju prosudbu:

= Opisati model osiguravanja kvalitete Veleucilista u Rijeci, identificirati stanje njegove

dokumentiranosti te ustanoviti je li dokumentacija raspoloZiva, cjelovita i azurna.

Naciniti analizu i ocjenu sadasnjeg stanja na Veleucilistu u Rijeci u odnosu na
odgovarajuce dokumente kvalitete s posebnim osvrtom na prethodne prosudbe,
odrediti trenutnu razinu ovog sustava i njegovu ucinkovitost.

Predloziti daljnja poboljSanja i izraditi lzvjeSée o unutarnjoj prosudbi sustava
osiguravanja kvalitete Veleucilista u Rijeci, koji ¢ée posluziti upravi VeleucilisSta radi
poduzimanja potrebnih mjera.

Postupak provedbe Unutarnje prosudbe utvrden je Pravilnikom o postupku unutarnje

periodicke prosudbe sustava osiguravanja kvalitete Veleucilista u Rijeci, koji je uskladen s

preporukama Agencije za znanost i visoko obrazovanje u vezi provodenja postupaka

vrednovanja visokih ucilista. Provodi se u jednogodisnjim ciklusima.

Unutarnja prosudba sustava osiguravanja kvalitete provodi se svake akademske godine.

Postupak unutarnje prosudbe provodi se u pet faza:

a)
b)
c)

d)

e)

Planiranje
Prosudba u uzem smislu
Izrada zbirnog izvjesc¢a

Naknadno pracenje

Izrada konacnog izvjesca.

Plan provedbe unutarnje prosudbe
Plan unutarnje prosudbe SOK-a (Sustava osiguravanja kvalitete) temelji se na ciljevima koji se

Zele ostvariti unutarnjom prosudbom:

= Utvrditi ucinkovitost uspostavljenog sustava osiguravanja kvalitete temeljem

provedene analize uskladenosti veleudilisnih procesa sa zahtjevima ISO 9001:2015 i
ESG standardima za visoko obrazovanje;

= ldentificirati potencijalne rizike i prilike poboljsanja cjelokupnog sustava osiguravanja

kvalitete na Veleudilistu;

= Utvrditi utjecaj sustava na razvijanje kulture kvalitete na Veleudcilistu.
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N veleri

Unutarnjom prosudbom prosuduju se temeljni kriteriji u skladu s ESG smjernicama i

standardima za vrednovanje kvalitete veleucilista i visokih Skola propisanih od strane Agencije

za znanost i visoko obrazovanje i ISO standardima prema normi 9001:2015.

Podrucja unutarnje prosudbe su sljedeca:
Tablica 1.: Podrucja unutarnje prosudbe

Podrucja

ESG zahtjev

Poslovni proces
(1SO)

Interno  osiguravanje
drustvena uloga visokoga ucilista

ESG 1.1. ESG 1.7.
ESG 1.8

upravljanje
sustav  osiguravanja
kvalitete

Studijski programi

ESG 1.2, ESG 1.9.

nastavni procesi

Nastavni proces i podrska studentima

ESG 1.3, ESG 1.4,
ESG 1.6.

nastavni procesi,
studentska  pitanja,
mobilnost studenata

Nastavnicki i institucijski kapaciteti

ESG 1.5., ESG 1.6.

upravljanje

mobilnost i
meduinstitucionalna
suradnja

Strucna i/ili znanstvena djelatnost

ESG 1.5.

strucni i znanstveni
rad

Procesi potpore

ESG 1.6.

studentska referada,
knjizni¢na djelatnost,
informaticka podrska,
racunovodstvo i
nabava, pravna i
ostale sluzbe

Ostali procesi

ESG 1.6., 1.8.

upravljanje
projektima, centar
karijera, studentske
organizacije,
izdavacka djelatnost,
uredniStvo weba i
drustvene mreze...

Ucinkovitost funkcioniranja sustava za osiguravanje kvalitete moze se ocijeniti vrednovanjem

temeljnih kriterija kroz ispunjenje prema specificnim indikatorima, a sam nacin vrednovanja

utvrduje se detaljno u konkretnom Planu provedbe unutarnje prosudbe za odredeni ciklus, a

prema trenutno utvrdenim institucijskim potrebama.
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Tijek unutarnje prosudbe
Unutarnja prosudba provodi se prema sljedec¢im koracima:

1. Pokretanje

Kriteriji audita propisani su normom ISO 9001:2015 i ESG zahtjevima, a
podru¢ja ovim Priruénikom i ostalom dokumentacijom te zakonskom
regulativom specificnom za pojedini proces.

Opseg audita — obuhvaéa podrucja definirana ovim Pravilnikom, ali moze se i
nadopunjavati. Definira ga Povjerenstvo za unutarnju prosudbu kvalitete u
svakom pojedina¢nom ciklusu.

2. Priprema za provedbu audita

Odabir auditorskog tima — bira se medu zaposlenicima potreban broj osoba
koje ¢e provesti audite za odabrane procese, uz ¢lanove Povjerenstva za
unutarnju prosudbu.

Edukacija auditora

- Prouciti plan audita (zahtjeve koje je potrebno provjeriti), izvjeSce i
upravinu ocjenu s prethodnog audita.

- Termin audita dogovoriti unaprijed: datum, vrijeme, okvirni ciljevi
(traZiti da se eventualno pripremi neka dokumentacija). Najbolje je
audit odraditi na radnom mjestu osobe koja se auditira.

- Na pocetku razgovora opustiti intervjuiranu osobu, objasniti razlog
audita, a razgovor zavrsiti s kratkim objasnjenjem ishoda razgovora.

- ldentificirati, ukoliko postoje, nesukladnosti i opservacije. Pod
nesukladnostima se podrazumijevaju uocena odstupanja od
postavljenih zahtjeva (npr. postojeé¢ih odluka, pravila, zakonskih
zahtjeva, zahtjeva uprave, zahtjeva norme...). Prilikom uocavanja
nesukladnosti potrebno je konkretno opisati Sto je krivo (navesti
¢injenice i pozeljno priloziti objektivne dokaze). Opservacije
predstavljaju potencijalne nesukladnosti (nesto Sto bi moglo rezultirati
problemom) s aspekta rizika, ali sagledati i s aspekta prilika (nesto Sto
bi moglo rezultirati poboljSanjem). Nesukladnosti i opservacije uoc¢avaju
auditori, a auditirani prijedloge za poboljsanje.

- Koristiti se alatima audita: check lista, biljeske, objektivni dokazi,
otvorena pitanja (Sto, kako, kada, kako, zasto)

izraduje se raspored odrzavanja audita pojedinih procesa koji sadrzi plan
provedbe, zaduzZene interne auditore i rokove za svaki proces

3. Provodenje audita

Prema uputama i dogovorenom planu iz prethodnog koraka interni auditori
odrzavaju razgovore s osobom/ama zaduzenim za auditirani proces.
Intervjuiranja dionika sustava
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Program razgovora s pojedinim skupinama dionika sustava uskladen je s
njihovim obvezama i moguénostima sudjelovanja (ali unutar planiranih
rokova), pri ¢emu su programom predvidene i osnovne teme razgovora.
Razgovori provode c¢lanovi Povjerenstva za unutarnju prosudbu kvalitete sa
sljede¢im skupinama dionika i temama:
1. predstavnici studenata
= Nastavni proces
= Resursi za potporu ucenju
= Resursi za potporu studentima
2. predstavnici nastavnog osoblja
= Nastavni proces
= (Cjelozivotno obrazovanje i struéno usavrsavanje
= QOsiguravanje kvalitete nastavnog kadra
= Sustav informiranja
3. predstavnici stru¢no-administrativnih sluzbi
= Resursi za potporu studentima
= (Cjelozivotno obrazovanje
= Sustav informiranja
4. vanjski dionici
= Nastavni proces
= Sustav informiranja
= Suradnja s gospodarstvom
5. uprava
= Ustroj sustava za osiguravanje kvalitete Veleucilista
= Analiza Strategije Veleucilista.
4. lzvjeStavanje s audita
= Za svaki provedeni audit auditori piSu izvje$ée kojem prilazu dokumentaciju
koja dokazuje navode iz izvjesca.
5. Zakljucivanje audita
= Na temelju pojedinacnih izvjeSéa sastavlja se zbirno izvjesée koje se predaje
Upravi.
= Zakljuéci ovog izvjeséa ukljuuju se u ukupno izvjes¢e o unutarnjoj prosudbi
kvalitete.
6. Upravina ocjena
= Uprava na temelju zbirnog izvjeséa donosi Upravinu ocjenu kojom ocjenjuje
sustav upravljanja kvalitetom kako bi osiguralo njegovu prikladnost,
djelotvornost i uskladenost sa strateskim smjerom organizacije. Upravina
ocjena ukljucuje prijedloge neposrednih korekcija i dugorocnih korektivnih
radnji na uocene nesukladnosti, prilike za poboljSanje, potrebe za promjenama
sustava osiguravanja kvalitete i potrebe za resursima.
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= Upravina ocjena predstavlja input za izradu Akcijskog plana unaprjedenja
sustava osiguravanja kvalitete u iduéoj akademskoj godini.
7. Naknadne radnje
= Svakom procesu dostavlja se njegov segment Upravine ocjene na cCije se
zakljucke dostavlja lzvjesée po zakljuécima provedenog internog audita. Nakon
dostavljenih izvjeSéa Uprava provodi postinterne razgovore s ciljem Sto
kvalitetnije provedbe potrebnih korektivnih radniji.

lzvjeSéa Povjerenstva za unutarnju prosudbu sustava osiguravanja kvalitete

Povjerenstvo izraduje Zbirno izvjesée o provedenoj unutarnjoj prosudbi, koje sadrzi postupak,
rezultate prosudbe, prijedloge za poboljSanje, rok provedbe i odgovornosti.
Nakon izrade izvjesca slijedi:
= Rasprava o rezultatima na Kolegiju dekana,
= (QOdgovorne osobe izraduju plan aktivnosti za predloZena poboljSanja odnosno Akcijski
plana unaprjedenja sustava osiguravanja kvalitete u idu¢oj akademskoj godini.

Povjerenstvo prati realizaciju plana aktivnosti faze naknadnog praéenja. Odgovorne osobe
dostavljaju Povjerenstvu izvjeS¢a o zavrSenim aktivnostima na provedbi poboljSanja i analize
o ucinkovitosti provedenih aktivnosti. Po primitku svih izvjeS¢a te analiza ucinkovitosti
obavljenih aktivnosti, povjerenstvo izraduje objedinjeno izvjes¢e nakon faze naknadnog
praéenja. Po usvajanju izvjeséa na Struc¢nom vijeéu, slijedi njegova objava na webu Veleudilista.

3. Postupak upravljanja dokumentima sustava osiguravanja kvalitete

Voditelj Ureda za kvalitetu:
- Pohranjuje originalne dokumente zajedno sa svim dokazima o provedenoj ocjeni i
odobrenju, a prethodnu verziju dokumenta oznacava kao nevazedu.
- Osigurava da dokumentacija koja nastaje u radu Povjerenstva za kvalitetu i Ureda za
kvalitetu bude arhivirana sukladno zakonskoj regulativi u arhivi Veleucilista u Rijeci.
o Zapisnici Povjerenstva
o lzvjeséa po svim vrednovanjima i postupanjima
o Sva ostala dokumentacija koja je nastala u okviru aktivnosti osiguravanja
kvalitete, a dio je ingerencije Povjerenstva za kvalitetu.
- Osigurava funkcioniranje efikasnog sustava upravljanja procedurama koji osigurava
dostupnost procedura svim uklju¢enima te njihovo pravovremeno azuriranje.
- Osigurava javno objavljivanje dokumenata na mreznim stranicama VeleuciliSta u Rijeci
koji su u funkciji informiranja klju¢nih dionika.
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4. Postupak analize uspjesnosti polaganja ispita

Pocetkom nove akademske godine (listopad) procelnici i voditelji studija utvrduju prolaznost
studenata na pripadajucim studijima. Prikaz podataka o prolaznosti studenata dostupni su na
mreznim stranicama VeleudiliSta na stranici ,Kvaliteta”.

U pisanom obliku izvjestavaju prodekana za nastavu o prolaznosti na studiju. lzvjeStaj mora
sadrzavati informaciju uopée o prosjec¢noj prolaznosti na studiju te posebno istaknuti kolegije
¢ija je prolaznost manja od 50 % te Cija je prolaznost 100 % ako na ostalim kolegijima studenti
ne postizu jednako dobre rezultate.

Za kolegije za koje se utvrdi da je prolaznost manja od 50 % u analiziranoj akademskoj godini,
vrsi se usporedba s rezultatima u posljednje tri godine radi utvrdivanja eventualnog trenda ili
je to trenutno odstupanje (npr. rezultat primjene nove metode ocjenjivanja, ,kvaliteta”
generacije i sl.). Isto se utvrduje za kolegije ¢ija je prolaznost 100 %.

Ako je moguce prepoznati trend ,,ispod 50 %“ i, 100 %“ u dogovoru s prodekanom za nastavu,
predmetnom nastavniku se upucuje pisani ,zahtjev” za ocitovanjem (obrazlaze razloge) te
predlaze mjere za unapredenje prolaznosti studija, npr. preraspodjela sati (visSe vjezbi),
demonstrature, promjena obuhvata kolegija, izmjenu metoda ispitivanja i sl. Nakon dostave
ocitovanja nastavnika, procelnik/voditelj (s prodekanom za nastavu) vodi razgovor u kojem se
dogovaraju konacne aktivnosti (izvedive u narednoj i sljede¢im akademskim godinama s
obzirom na resurse koje ¢e zahtijevati). O provedenom razgovoru vodi se zapisnik u kojem se
navode zakljucci sastanka koje potpisuje predmetni nastavnik i procelnik/voditelj.

5. Postupak periodi¢nog unutarnjeg vrednovanja studijskih programa i programa
cjeloZivotnog ucenja

Sukladno odrednicama Pravilnika o postupku izmjena i dopuna odobrenih studijskih programa
i aktivnostima osiguravanja kvalitete u podrucju studijskih programa na Veleudilistu u Rijeci
provodi se sljedece:

- Redoviti postupci osuvremenjivanja nastavnih sadrzaja kolegija, koji ne spadaju u
izmjene i dopune studijskih programa (npr. dopuna ili izmjena literature, nastavnih
metoda, pradenja rada studenata i minimalno uskladivanje sadrZaja kolegija sa
suvremenim spoznajama — do 10% sadrzaja u odnosu na akreditirani). Nastavnici ih
provode na pocetku svake akademske godine i ugraduju u aktualne silabuse. Navedene
promjene evidentirane su izvedbenim planovima nastave.

- Prijedlog izmjene i dopune odobrenog studijskog programa daje procelnik odjela,
voditelj studija, Povjerenstvo za kvalitetu, prodekan za nastavu, svaki puta kada se
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postupkom vrednovanja ili temeljem zaprimljenih prijedloga procijeni potreba za
izmjenom odobrenog studijskog programa. Povjerenstvo za nastavu ocjenjuje
opravdanost prijedloga te svoje misljenje upuéuje u pisanom obliku na razmatranje
Stru¢nom vijecu.

- lzmjene i dopune studijskog programa trebaju biti pohranjene u arhivi Veleucilista,
objavljene u aktualnom izvedbenom planu nastave i upisane u informacijski sustav
MOZVAG.

o Postotak izmjena studijskog programa (manje izmjene do 20%) odreduje se
raCunajuc¢i odnos broja izmijenjenih ishoda ucenja u donosu na sve ishode
ucenja unutar pojedinog kolegija / studijskog programa.

o lzmjene i dopune studijskog programa trebaju biti donesene najkasniej prije
pocetka upisa studenata u prvu godinu studija, ako se primjenjuju u sljedeéoj
akademskoj godini.

- Barem jednom u 5 godina VeleuciliSte u Rijeci treba provesti istraZzivanje s ciljem
dobivanja smjernica razvoja studijskih programa i njihovog stupnja uskladenosti s
potrebama trziSta rada i preporukama strukovnih udruga:

o Struc¢no vijeée, na prijedlog dekana imenuje Povjerenstvo sastavljeno od
predstavnika dionika nastavnog procesa na VeleuciliStu u Rijeci.

o O provedenom postupku Povjerenstvo treba napisati izvjeStaj i dostaviti ga
Povjerenstvu za kvalitetu i Povjerenstvu za nastavu na razmatranje i daljnje
postupanje.

- Sukladno Pravilniku o cjeloZivotnom obrazovanju potrebno je vrednovati programe
cjeloZivotnog ucenja i uskladivati ih s aktualnim potrebama okruzenja. Dinamiku i
detaljne postupke odreduje voditelj Ureda za cjeloZivotno obrazovanje i ugraduje u
procedure.
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