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Sveuéi{ig’te u Dubrovniku PO3 — Razredbeni postupak, upisivanje i evidencija studenata

1. SVRHA

Ovim postupkom se regulira nagin utvrdivanja kapaciteta, provodenja razredbenog postupka, upisa,
placanja troskova i evidencije studenata.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak primjenjuje se na sve poslove vezane uz utvrdivanje kapaciteta (Vijeéa sastavnica i Senat),
provodenje razredbenog postupka (Vijeéa sastavnica, Sluzba studentskih poslova/TajniStva sastavnice i

Povjerenstvo za provedbu razredbenog postupka gdje je to primjenjivo), upisa i plaéanja tro¥kova i
evidencije studenata (Sluzba studentskih poslova/TajniStva sastavnice).

Izrazi koji se koriste u ovom postupku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na
musKi 1 Zenski rod.

3. REFERENCE

¢) Pravilnik o studijima i studiranju na Sveu¢ili$tu u Dubrovniku (procisceni tekst)

o

d) Praviliik o sadrzaju i KoriStenju informacijskih sustava u visokom obrazovanji (,Narodne novine®

broj 36/2023)

e) Odluka o programskom financiranju javnih visokih ugili$ta u Republici Hrvatskoj u akademskim
godinama 2018./2019., 2019./2020., 2020./2021. i 2021./2022. (,,Narodne novine*, broj 87/18,
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119/2022)
f) Preporuke Rektorskog zbora Republike Hrvatske o upisu posebnih kategorija studenata

g) Odluka o nacinu i vremenskom okviru odabira izbornih kolegija (Senat, 160. sjednica od 25. rujna
2019.)

i) Odluka o uvjetima upisa u IL. godinu sveugili$nih diplomskih i specijalisti¢kih diplomskih studija

..........

(prociséeni tekst)

4. ODGOVORNOSTI

Vijece sastavnice za davanje prijedloga kapaciteta za svaki studij unutar sastavnice.

Senat za utvrdivanje kapaciteta i donoSenje odluke o raspisivanju natje¢aja za upis na prijediplomske i
diplomske studije.

B I Y A S B : ' i g
ATVAYNA a ; AVa

....
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Sluzba studentskih poslova/TajniStva sastavnice za provodenje administrativnih poslova upisa i
evidencije studenata.

Koordinator postupka prijave 1 upisa studijskih programa
— dostavlja SrediSnjem prijavnom uredu Agencije za znanost 1 visoko obrazovanje NatjeCaj 1 uvjete
upisa za upis u prvu godinu studija
— unosi potrebne podatke u NISpVU sustav (verificira upisne kvote, uvjete upisa, evidentira Stl.l.dije
koji imaju dodatne provjere, unosi datume 1 rezultate dodatnih provjera, unosi nove studijske

programe 1 sl.)
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Sveuciliste u Dubrovniku P03 — Razredbeni postupak, upisivanje i evidencija studenata

— objavljuje natjedaj za upis u prvu godinu studija, termine upisa, upute za upis preko Studomata i
druge informacije vezane za upis u prvu godinu studija na mreZnim stranicama Sveudiliita
(Www.unidu.hr/upisi)

— pohranjuje i dostavlja odgovornim osobama kona&ne rang liste i liste prijavljenih kandidata na
studije

— nakon zavrSenih upisa izraduje analizu upisa u prvu godinu studija.

SrediSnji prijavni ured Agencije za znanost i visoko obrazovanje (SPU) za:

AT a “Ta “hEKs aR VoSS aYaVaks s &
e [ ; oenwe

provodi postupak upisa pristupnika na sva visoka ugilista za sve vrste i razine studija
~ Oobjedinjuje podatke o ispunjavanju uvjeta za upis pristupnika na visoka ugilista =~
= izraduje ljestvicu poretka bodovanih postignutih rezultata Skolovanja na temelju kojih

reron

5% -

visoka

__ udilista upisuju studente na studijske programe ‘
- pruzainformacije o uvjetima upisa na visokaugilisa
= zaprima zahtjeve za vrednovanje inozemnih obrazovnih kvalifikacija u svrhu pristupanja trzi$tu

»

rada odnosno za priznavanje inozemnih obrazovnih kvalifikacija u svrhu nastavka obrazovanija.

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema

6. OPIS POSTUPKA

Broj studenata (kvotu) i uvjete upisa na pojedini pruedlplomskl il diplomski studij utvrduje Senat
Sveucilista u Dubrovniku na temelju prijedloga vijeca sastavnice.

Kvote za studije i njihove promjene utvrduju se u skladu s Odlukom Vlade Republike Hrvatske o

programskom financiranju javnih visokih udilista u Republici Hrvatskoj u akademskim godinama
2018./2019., 2019./2020., 2020./2021. 1 2021./2022.

Upis studija obavlja se na temelju javnog natjedaja koji objavljuje Sveué&iliste najmanje Sest mjeseci prije
pocetka nastave. Natje€aj za upis mora sadravati uvjete za upis, broj mjesta za upis, postupak, podatke o
ispravama koje se podnose i rokove za prijavu na natjedaj i upis, a moZe sadrZavati i dodatne elemente
propisane op¢éim aktom Sveudilista.

Prijediplomski studij moZe upisati osoba koja je zavrdila odgovorajuéi program srednjoskolskog
obrazovanja u trajanju od najmanje &etiri godine. Sveudilifte utvrduje koji su srednjeskolski programi
odgovarajuci za upis pojedinog prijediplomskog studija.

6.1.1. Utvrdivanje kapaciteta i objavljivanje natjecaja

Vijeca sastavnica na kojima se izvode studiji utvrduju prijedlog kapaciteta (kvotu). Senat u pravilu krajem
kalendarske godine donosi odluku o raspisivanju natje€aja za upis u I. godinu prijediplomskih studija za
sljedecu akademsku godinu kojom se utvrduju upisne kvote za sve kategorije studenata i koji se objavljuje
na mreznim stranicama www.unidu.hr/upisi. U natjeaju se utvrduje da pravo upisa u prvu godinu
prijediplomskih studija imaju pristupnici koji su:
— zavr$ili srednju Skolu u trajanju od najmanje Cetiri godine, poloZili drzavnu maturu i obavili urednu
prijavu u NISpVU;
— CetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje zavrsili prije 2010. godine, nisu prijavili drZzavnu
maturu i ostvare odgovarajuci uspjeh u razredbenom postupku u okviru upisnog kapaciteta.

SveuciliSte natjeCajem za upis propisuje uvjete upisa za kandidate koji se prijavljuju preko Nacionalnog
informacijskog sustava prijava na visoka u¢ilista (NISpVU sustav). Prijave za upis na studijske programe
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obavljaju se putem NISpVU sustava kojemu se pristupa preko mrezne stranice www.postani-student.hr, za
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6.1.2. Razredbeni postupak

Razredbenim postupkom utvrduje se lista prema kojoj pristupnici ostvaruju pravo upisa u prvu godinu

studija za kojega su se opredijelili prilikom prijave na razredbeni postupak, a do popunjavanja upisnih
kvota.

KonaCan rezultat razredbenog postupka &ini zbroj bodova koje pristupnik ostvari:
— vrednovanjem uspjeha srednjoskolskog obrazovanja,

— vrednovanjem uspjeha na drzavnoj maturi (osim za kandidate koji su srednjoSkolsko obrazovanje
zavrsili prije 2010. i nisu prijavili drzavnu maturu),

— dodatnom provjerom posebnih znanja i sposobnosti ovisno o zahtjevima pojedinih studijskih
programa.

Dodatna provjera posebnih znanja, vjestina i sposobnosti se moze propisati natjeCajem za pojedine studije,
a prema rasporedu koji se naknadno utvrduje i objavljuje. Raspored i popis pristupnika za dodatnu provjeru

posebnih znanja, vje$tina i sposobnosti se objavljuje na mreZnim stranicama: www.unidu.hr/upisi i
www.postani-student.hr.

6.1.3. Razredbeni postupak i prijava za kandidate koji su srednjoskolsko obrazovanje zavrsili prije 2010.

Na studijski se program mogu prijaviti kandidati koji su srednjoskolsko obrazovanje zavrsili prije 2010. i
ne prijave drzavnu maturu, no u tom sluéaju ne dobivaju bodove koji se odnose na taj dio vrednovanja, ve¢
za upis konkuriraju samo s ocjenama koje su stekli tijekom srednjega obrazovanja, posebnim postignuéima
I rezultatima dodatnih provjera posebnih znanja, vjestina i sposobnosti koje provodi Sveuiliste. Prema
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Kandidati koji su ostvarili pravo na upis, a u propisanom roku se nisu upisali, gube pravo na upis.

Rang-lista kandidata koji se prijavljuje putem NISpVU sustava se objavljuje na mreZnoj stranici
www.postani-student.hr, u terminu koje utvrdi i objavi Sredi$nji prijavni ured (za kandidate koji su se
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Sredi%nji. prijz}vni ured Agencije za znanost i visoko obrazovanje utvrduje i objavljuje razdoblje za
obavljanje upisa studenqugg,__.__"Qppe_mg___kgjgm__m__swl.qug studentskih poslova/Tajni$tva sastavnice u suradnji sa

Sluzbom za marketing i podrSku studijima { studentima izraduju Plan upisa s rokovima i lokacijama 2a
prijavu na prijediplomske studije po datumima.

Upist se obavljaju prema rang-listi, rokovima i lokacijama za prijavu, §to se objavljuje na mreznoj stranici
www.unidu.hr/upisi.

6.1.5. Prijava kandidata koji se prijavljuju putem NISpVU sustava

Svi kandidati koji ostvare pravo upisa na jedan od studija SveuciliSta u Dubrovniku, upis ¢ée obaviti
elektroni¢kim putem koriste¢i modul Studomat. Na e-mail adrese kandidata, navedene na www.postani-
student.hr (Nacionalni informacijski sustav prijava na visoka ucilista), Salju se mailovi kadnidatima s AAI
elektroniCkim identitetom za pristup Studomatu. AAI elektronicki identitet se sastoji od korisni¢kog imena

I lozinke koji je jedinstven za svakog studenta u Hrvatskoj, a sluZi za pristup Studomatu, nastavnim
materijalima, studentskom mailu i ostalim povezanim sustavima.

Nakon prijave u Studomat, daljnji postupak obuhvaéa upis godine i popunjavanje osobnih podataka te unos
izbornih predmeta.

Nakon obavljenog elektronitkog upisa potrebno je ispunjenu prijavu za upis (obrazac F03-05 Prijava za
upis studenata u prvu godinu prijediplomskih studija) s navedenom dokumentacijom predati u Tajnistvo
sastavnice/Studentsku referadu u terminima koji se u pravilu ogla$avaju na mreZnim stanicama Sveutilita.

Obrazac prijave s popisom dokumentacije koja se prilaZe uz prijavu moze se dobiti na Sveu&ilistu ili na
mreznoj stranici: www.unidu.hr/upisi.

Sluzba studentskih poslova/TajniS§tvo sastavnice zaprima prijave, pregledava ih, rasporeduje po
sastavnicama i smjerovima i evidentira. Ako nedostaje neki od potrebnih podataka ili dokumenata, Sluzba
studentskih poslova/Tajnistvo sastavnice traZi od kandidata da ih odmah dostavi.

6.1.6. Upisivanje studenata u 1. godinu prijediplomskih studija

Upisi se provode u srpnju (ljetni rok), te ponavljaju u rujnu (jesenski rok) ako ostane slobodnih mjesta.
Studenti koji su presli razredbeni prag, a nalaze se unutar broja predvidenog kapacitetom prema rang listi,

popunjavaju i prilazu sljedece obrasce:
a) Prijavni list,
b) Potvrdenu uplatnicu za upisninu,

dok se slijede¢i dokumenti automatski ispisuju iz ISVU sustava:

a) Upisni list

b) Pristupno korisni¢ko ime i zaporka (Sifra) za pristup ISVU sustavu putem studomata (AAI korisni¢ki
podaci).

Sluzba studentskih poslova/Tajnistva sastavnica evidentiraju podatke upisanih studenata sukladno vazeéim

propisima.

Ako se studenti koji imaju pravo na upis nisu upisali u zadanom terminu upisuju se studenti prema

redoslijedu utvrdenom na rang listama SrediSnjeg prijavnog ureda.

6.2. Upis na diplomske studije

Pravo upisa u prvu godinu diplomskih studija imaju pristupnici koji su zavrsili odgovarajuéi prijediplomski

ili dodiplomski studij, u skladu sa studijskim programom diplomskog studija. Stru¢na vijeéa sveucilisnih
sastavnica utvrdit ¢e i objaviti na oglasnim plo¢ama i svojim mreZnim stranicama koji su odgovarajudi
studiji.
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6.2.1. Utvrdivanje kapaciteta 1 objavlj ivanje natjeéaja

Senat Sveuc1hsta u Dubrovniku, ‘na temelju prg edloga vijeéa sastavnlca, u prav1lu u sv1bnju tekuée

akademske godme donos1 odluku o raspisivanju natje¢aja za upis u L. godinu diplomskih studija u narednoj
akademskoj godini.

6.2.2. Prijave za upis, rang liste i upisi

6.3. Upis studenata u viSe godine 'pi‘ijédiploms.lii-hf 1 diplomskih studija

Upis studenata u viSe godine studija provodi se prema odredbama Pravilnika o studijima i studiranju na
Sveucilista u Dubrovniku, te vaZe¢im odlukama Sveudilista u Dubrovniku o uvjetima upisa na vise godine

prijediplomskih i diplomskih studija.

Odluke Senata SveuciliSta u Dubrovniku o uvjetima upisa na vise godine prijediplomskih i diplomskih
studija donose se na prijedlog prorektora za studije i studente i vrijede do opoziva, a eventualne izmjene
/i1 dopune tih odluka donose se u pravilu do 30. travnja akademske godine koja prethodi akademskoj
godini od koje se izmijenjena/dopunjena odluka primjenjuje.

Prorektor za studije 1 studente dostavlja Sluzbi studentskih poslova/tajmstvu sastavnice potpisane odluke o
odluke o uvjetima upisa na vise godine prijediplomskih i diplomskih studija, vrijednosti ECTS boda i

participaciji u troSkovima studiranja te njihove izmjene/dopune.

6.4. Upis na poslijediplomske studije

6.4.1. Utvrdivanje kapaciteta 1 objavljivanje natje€aja
Senat SveuciliSta u Dubrovniku, na temelju prijedloga vijea sastavnica, donosi odluku o raspisivanju
natjeCaja za upis u I. godinu poslijediplomskih studija u narednoj akademskoj godini.

Pravo upisa u prvu godinu poslijediplomskih studija imaju pristupnici utvrdeni studijskim programom
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6.4.2. Prijave 7a upic, rang liste i upisi

Prij.ave.za upis, rang liste i upisi na poslijediplomske studije se provode u rokovima i na nacin utvrden
natjeca.g.em..(.)brazac prijave s popisom dokumentacije koja se prilaZe uz prijavu moze se dobiti na
SveuciliStu ili na mreznoj stranici poslijediplomskog studija.

Rang lista formira se prema ostvarenom prosje¢nom uspjehu na diplomskom ili dodiplomskom studiju
1zra§unom prosjeka svih ocjena. Ako dva kandidata imaju jednaki prosjek ocjena prednost ima kandidat s
kraim vremenom studiranja. Rang lista se objavljuje na oglasnim ploama i mreZnoj stranici Sveudilista.
Kandidati koji su stekli pravo upisa, upisuju se prema redoslijedu na rang listi do popune kapaciteta.

K.z.mdid.ati koji su ostvarili pravo na upis, a u propisanom roku se nisu upisali, gube pravo na upis, a umjesto
njih upisat ¢e se kandidati koji su slijedeéi na rang listi.

6.5. Odabir i promjena izbornih kolegija

Studenti SveuciliSta, u skladu sa studijskim programom imaju moguénost odabira izbornih kolegija tako da

zajedno s obveznim kolegijima ispune potreban broj bodova po semestru (u pravilu 30 ECTS) odnosno
akademskoj godini (u pravilu 60 ECTS).

Odabir izbornih kolegija studenti su obvezni obaviti prilikom upisa studijske godine s tim da mogu izabrani

!<olegij promijeniti najkasnije do isteka drugog tjedna nastave u zimskom i/ili ljetnom semestru. Nakon
Isteka tog roka upisani izborni kolegij postaje obvezan i student ne moZe traZiti naknadne promjene ili

odustati od odabranog kolegija. Za promjenu izbornog kolegija studenti su obvezni podnijeti tajniStvu
sastavnice pisanu zamolbu (na obrascu F03-37 ili na drugi odgovarajuéi nadin koji sadri propisane
podatke na istom).

Celnik sastavnice potvrduje zahtjev za promjenom izbornog kolegija i potvrdenu promjenu dostavlja
tajniStvu sastavnice koje unosi odgovarajuce podatke o promjeni izbornog kolegija u ISVU sustav.

Sveulilidna sastavnica moze donijeti odluku da se odredeni izborni kolegij u toj akademskoj
godini/semestru nece izvoditi ako se za pohadanje kolegija prijavilo manje od pet studenata, a u tom
sluCaju studentima ée se ponuditi odabir drugog izbornog kolegija.

0.6. Troskovi, obro¢no plac¢anje i povrat preplacenih sredstava

6.6.1. TroSkovi upisa u prvu godinu studija

Studenti drzavljani Republike Hrvatske i studenti drzavljani zemalja ¢lanica Europske unije koji po prvi
puta, kao redoviti studenti, upisuju prvu godinu prijediplomskih ili diplomskih studija i studiraju u okviru
upisne kvote imaju pravo na punu subvenciju troSkova redovitih studija u skladu s posebnim ugovorom
kojeg sklapaju Sveuciliste i Ministarstvo znanosti i obrazovanja Republike Hrvatske.

Kandidati (drzavljani Republike Hrvatske i drzavljani zemalja ¢lanica Europske unije) koji su kao redoviti
studenti ve¢ bili upisani na neki prijediplomskih ili diplomski studij u Republici Hrvatskoj, izvanredni
studenti 1 studenti strani drZavljani treéih zemalja pladaju upisninu, te participaciju prema Odluci o
vrijednosti ECTS boda i participaciji u troSkovima studiranja koju je donio Senat Sveugilista u Dubrovniku.

iznosi upisnine, $kolarine odnosno participacije u trokovima studija za prijediplomske i diplomske studije
s pripadaju¢im podacima za uplatu (IBAN broj SveuciliSta, poziv na broj odobrenja i sl.) koje su studenti
duzni uplatiti.

U obrascima prijave za upis na prvu godinu studija (F03-05, F03-18 i F03-19) naznaceni su propisani

6.6.2. Troskovi upisa u viSe godine studija ili ponavljanja godine studija

Redoviti studenti participiraju u troSkovima studija u skladu s posebnom odlukom Senata kojom se ureduje
stjecanje prava upisa u viSe godine studija. Iznos participacije u troSkovima studija umnozak je vrijednosti

1 (Jednoga) ESTC boda 1 neostvarenih ECTS bodova. Redoviti student koji ponavlja godinu, participira u
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trofkovima studija godine koju ponavlja, u iznosu vrijednosti 1 (jednoga) ESTC boda i neostvarenih ECTS
bodova iz godine koju ponavlja.

[zvanredni student plaéa troskove studija u skladu s posebnom odlukom Senata kojom se ureduje stjecanje
prava upisa u viSe godine prijediplomskog, to jest diplomskog sveu¢ili$nog studija.

Student strani drZavljanin treée zemlje stieCe pravo upisa u viSu godinu prgedlplomskog ili diplomskog
sveucili$nog studija te placa troskove studija u skladu S uvjetima utvrdenim posebnom odlukom Senata

kojom se ureduje stjecanje prava upisa u vige godine prijediplomskog, to jest diplomskog sveudili$nog
studija.

Odluke Senata kojima se ureduje stjecanje prava upisa u vi$e godine prijediplomskih odnosno diplomskih
studija objavljene su na mreznim stranicama Sveudiliita (https://www.unidu.hr/dokumenti/) i smatra se da
su studenti upoznati s odredbama tih odluka.

Sluzba studentskih poslova/tajni§tvo sastavnice prema kalendaru nastave izraduje raspored upisa o kojima
obavjestava studente kao i o procesu upisa te obragunu trogkova upisa na njihovoj sastavnici.

Student obavlja upis putem Studomata samostalno ili u suradnji sa SluZbom studentskih poslova/tajnistvom
sastavnice.

Student prijediplomskog ili diplomskog studija pri upisu viSe godine studija ili ponavljanja godine studija
podnosi sluzbi studentskih poslova/tajnistvu sastavnice ispunjeni obrazac F03-22 Naknada za upis i ostali
troskovi, izraden za svaku sastavnicu posebno, uzimajuéi u obzir propisane iznose participacija studija
prema znanstvenim podru¢jima. Student taj obrazac ispunjava na temelju podataka dostupnih u modulu
Studomat te pripadajuéeg prijepisa ocjena.

Sluzba studentskih poslova /tajnistvo sastavnice nakon zaprimanja ispunjenog obrasca F03-22 provjerava

unos trazenih podataka te ukoliko su isti pogresno i/ili nepotpuno uneseni o tome obavjesStava studente te,
ako je to potrebno, upucuje ih da takve podatke isprave/dopune.

Na temelju ispunjenog obrasca F03-22 Sluzba studentskih poslova /tajnistvo sastavnice, uzimajuci u obzir
posebnosti odredenog studija, kategorije obrafuna i studentski status, na istom potvrduje ispravnost
upisanog statusa studenta i visine tro$kova naknade za upis i troSkova studija te pruZa studentu sve

potrebne informacije za uplatu troskova (IBAN, poziv na broj i sl.).

Sluzba studentskih poslova /tajni$tvo sastavnice na dan potvrde upisa studenta obvezno izraduje prijepis

ocjena s podacima o ukupno upisanim, ostvarenim i neostvarenim ECTS bodova studenta temeljem kojih
konac¢no utvrduje i potvrduje broj neostvarenih ECTS bodova i iznos koji su studenti obvezni uplatiti te

odlaZe isti u studentski dosje.

SveuciliSne sastavnice mogu za potrebe svojih studija izraditi odgovarajue dokumente i alate za
orijentacijski obraun propisanih troskova.

Kako bi upis bio obavljen u cijelosti, student je obavezan predati u SluZbu studentskih poslova/tajnistvo

sastavnice ispunjeni obrazac F03-22 i potvrdu uplate trodkova. Po primitku potvrde o uplati troskova i
provjere upisa Sluzba studentskih poslova/tajnitvo sastavnice u ISVU sustavu potvrduje upis studenta.
Nakon obavljenog upisa SluZzba studentskih poslova/tajni§tvo sastavnice arhivira u dosje studenta upisni list

koji generira iz ISVU sustava zajedno s potvrdom o uplati, obrascem F03-22 te prijepisom ocjena s
podacima o ukupno upisanim, ostvarenim i neostvarenim ECTS bodova

6.6.3. Obro¢no placanje propisane participacije

Redoviti studenti koji su duZni participirati u troskovima studiranja, izvanredni studenti i studenti strani
drzavljani tre¢ih zemalja mogu propisanu participaciju platiti u obrocima sukladno posebnoj odluci Senata
0 obro¢nom placanju propisane participacije troSkova studija

Studenti koji upisuju visu godinu studija zamolbu za obro&no plaéanje participacije podnose u okviru
obrasca F03-22.

6.6.4. Povrat prepladenih sredstava

Studentima koji su pri upisu prve ili viSe godine studija na ime tro$kova upisnine i/ili §kolarine uplati.li
1znos veci od propisanog opéim aktima SveuciliSta imaju pravo podnijeti zahtjev za povrat preplacenih
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SI edstgva. Zahtiev se podnosi Sluzbi studentskih poslova /tajniStvu sastavnice na propisanom obrascu (FO3-
36) ili na drugi odgovarajuéi nadin uskladen s postojeCom dobrom praksom sveudili$nih sastavnica ako
sadrZi propisane podatke na obrascu F03-36. Student uz zahtjev obvezno prilazZe traZenu dokumentaciju

Iznimno, ako student nema tekuéi ra%un otvoren na svoje ime, obvezno prilaZe i suglasnost vlasnika raduna
da prihvacéa uplatu na tekuéi radun. Sluzba studentskih poslova /tajniStvo sastavnice potvrduje todnost
izraluna iznosa preplacenih sredstava koji je student naznadio u podnesenom zahtjevu kao i prilaganje
trazene dokumentacija te ga dostavlja glavnom tajniku s pripadajuéim prilozima. Glavni tajnik izraduje
prijedlog odluke o povratu preplaéenih sredstava koju Rektor Sveudilista potpisuje, a tajniStvo rektora

internom 1/ili elektronitkom po3tom dostavlja odluku studentu i Slusbi studentskih poslova /tajnistvu
sastavnice te financijsko- ra¢unovodstvenoj sluzbi na provedbu.

Student koji je pri upisu godine studija na ime tro$kova upisnine i/ili Skolarine uplatio iznos veéi od
propisanog, a koji odbija prihvat povrata prepladenih sredstava, o istome je duzan pisanim putem
obavijestiti Sluzbu studentskih poslova /tajni$tvo sastavnice. Nakon $to zaprimi takvu pisanu obavijest
studenta, Sluzba studentskih poslova /tajnistvo sastavnice o istoj obavjestava financijsko-radunovodstvenu
sluzbu radi uskladivanja stanja potraZivanja prema studentima.

6.7. Evidencije studenata

Sve evidencije studenata vode se u Sluzbi studentskih poslova/Tajnistvima odjela prema odredbama

Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti i Pravilnika o studijima i studiranju na Sveugiligtu

u Dubrovniku, a sluZe za potrebe Sveugilista, studenata i ustanova koje to zahtijevaju.

6.8. Ispis studenata

Student ima pravo zatraZiti svoj ispis sa studija u bilo kojem trenutku, podnoSenjem zahtjeva i prilaganjem
odgovarajuéeg pravilno ispunjenog obrasca (F03-14). Ispisani student ¢e potom dobiti natrag sve
dokumente predane pri upisu.

1. ZAPISI

a) Prijedlog upisnih kapaciteta za svaki studij unutar sastavnice

b) Odluka Senata o raspisivanju natjecaja za upis

¢) Natjecaj za upis u prvu godinu prljedlplomsklh 1 diplomskih studija

d) Natjecaj za upis u prvu godinu poslijediplomskog studija

e) Prijava za upis studenata u I. godinu prijediplomskih studija za akademsku xxxx/yyyy. godinu
f) Evidencija pristupnika
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h) Odluka o imenovanju Povjerenstva za vrSenje dodatnih provjera posebnih znanja i sposobnosti
ovisno o zahtjevima pojedinih studijskih programa

1) Liste za unos bodova
j) Obrazac intervjua

k) Rang liste

I) Upisni list

m) Potvrdena uplatnica za upisninu

8. PRILOZI

Nema
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0. PRIPADNI OBRASCI:

- FO3-18: Prij

(333
Ly PR A

F03-02: Evidencija pristupnika za upis u prvu godinu studija
F03-03: Lista za unos bodova pristupnika u razredbenom postupku
F03-04: Intervju s pristupnicima za upis u I. godinu studija

F03-05: Prijava za upis studenata u I. godinu pl‘ledlplOIllSklh studija
F03-08: Potvrda o privremenom preuzimanju dokumentacije
F03-09: Potvrda o trajnom preuzimanju dokumentacije

F03-13: Evidencijski list za studentsku iskaznicu

F03-14: Zahtjev za ispis

ava za upis studenata u I. godinu diplomskih studija
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F03-20: Prijava za upis studenata u III. godinu prgedlplomsklh studija s razlikom
F03-25: Pismo namjere
F03-26: Izjava o gubitku studentske iskaznice i zahtjev za 1zdavanje duplikata

F03-27: Prijava za upis dolaznih studenata na razmjeni

F03-28: Prijava za upis dolaznih studenata na Double Degree master program S
F03-29: Provjera psihomotornih i spoznajnih vjestina pristupnika za upis u I. godinu prl_]edlplomskog
studija

F03-30: Rezultati provjere psihomotornih i spoznajnih vjestina pristupnika za upis u I. godinu

prijediplomskog studija

Sododone

FO3-31: Zbirni rezultati provjere psihomotornih i spoznajnih vjestina pristupnika za upis u L
godinu prijediplomskog studija

FO3-32: Prijava za studiranje na Sveudili$tu u Palermu - double degree diplomski studij Ekonomija
F03-32E: Application for studying at University of Palermo - Double Degree Master Program in
Economics

FO3-33: Prijava za studiranje na Sveudili$tu u Palermu - double degree diplomski studij Poslovna
ekonomija, smjer Marketing

FO3-33E: Application for studying at University of Palermo - Double Degree Master Program in
Business Economics - Marketing

F03-34: Prijava za studiranje na Sveugili§tu u Palermu - double degree diplomski studij Poslovna
ekonomija, smjer Turizam

FO3-34E: Application for studying at University of Palermo - Double Degree Master Program in
Business Economics - Tourism

FO03-335: Lista za unos bodova pristupnika - studij Klini¢ko sestrinstvo
F03-36: Zahtjev za povrat preplaéenih sredstava
F03-37: Zamolba za promjenu izbornog kolegija
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