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Na osnovu ¢lanka 217. to¢ka d) Statuta Sveudilista/Univerziteta ,,VITEZ* Vitez, Senat
SveuciliSta/Univerziteta na svojoj 2. sjednici u akademskoj 2016/2017. godini, odrzanoj dana
11.2.2017. godine, donosi sljedeci

PRAVILNIK
O SADRZAJU I NACINU VODENJA MATICNIH KNJIGA STUDENATA,
REGISTARA STUDENATA 1 KNJIGA EVIDENCIJA SVRSENIH STUDENATA NA
SVEUCILISTU/UNIVERZITETU ,,VITEZ* VITEZ

1. OPCE ODREDBE

1.1. Predmet
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj, format i na¢in vodenja vodenja mati¢nih
knjiga studenata, registara studenata i knjiga evidencije svr3enih studenata

Sveuciliste/Univerzitet ,,VITEZ® Vitez (u daljem tekstu Sveudili$te/Univerzitet) je
obvezno voditi mati¢ne knjige i knjige evidencija svrSenih studenata dodiplomskog i
postdiplomskog studija i studenata koji su stekli akademski stupanj doktora znanosti/nauka,
kao 1 registre na na¢in propisan ovim Pravilnikom na propisanim obrascima koji ¢ine sastavni
dio ovog Pravilnika.

Mati¢ne knjige studenata, registri i knjige evidencije svrSenih studenata iz stavke
1. ovog ¢lanka ¢uvaju se trajno.

Clanak 2.
Sveuciliste/Univerzitet vodi:
1. Mati¢na knjiga studenata 1., IL. i III. ciklusa studija
2. Registar studenata L., II. i II1. ciklusa studija
3. Knjige evidencije svrSenih studenata I., IL. i III. ciklusa studija

Sveuciliste/Univerzitet vodi knjige evidencije svrSenih studenata za svaki ciklus
studija, a koje su zavedene u Arhivskoj knjizi Sveu¢ilista/Univerziteta.

Obrazac mati¢ne knjige studenata I. i II. ciklusa studja isti je za redovne, vanredne
1 studente u€enja na daljinu (DL — distance learning), s tim $to se ove knjige za 1. i II. ciklus
vode odvojeno po fakultetima, ali se u jednu mati¢nu knjigu studenata upisuju svi smjerovi
tog fakulteta. Mati€ne knjige studenata I. i II. ciklusa zavode se u Arhivsku knjigu
SveuciliSta/Univerziteta. Obrazac matiéne knjige studenata I11. ciklusa studija vodi se za sve
fakultete 1 smjerove u jednoj mati¢noj knjizi koja se zavodi u Arhivskoj knjizi
Sveucilista/Univerziteta.

Knjige evidencije svrSenih studenata i registri studenata 1., II. i III. ciklusa studija
su zavedene u Arhivskoj knjizi Sveudili§ta/Univerziteta.

II. MATICNE KNJIGE STUDENATA 5
Clanak 3.

U mati¢ne knjige upisuju se podaci znacajni za pradenje studenta od upisa na
SveuciliSte/Univerzitet do zavrSetka obrazovanja na SveudiliStu/Univerzitetu, ¢ime se
omogucuje vjerodostojan i cjelovit uvid u podatke o studentu tijekom njegova obrazovanja.



2.1. Sadrzaj mati¢ne knjige studenata I. ciklusa studija

Clanak 4.

Obrazac mati¢ne knjige studenata 1. ciklusa studija sadrzi:

1.

(8]
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

Prezime, ime jednog roditelja, ime studenta, broj registra studenta i broj dosijea
studenta,

Informacije o odsjeku/smjeru studenta,

Informacije o statusu studenta (redovni, vanredni, uCenje na daljinu DL, strani
studenti, student gost, ...),

Informacije o studijskom programu (3+2/4+1) koji je student samostalno odabrao,
Datum upisa na studij,

Promjenu smjera u toku studija,

Informacije o promjeni statusa studenta,

Jedinstveni mati¢ni broj studenta (u daljem tekstu: JIMBG) 1 pol,

Datum, mjesto, op¢inu i drzavu rodenja,

Informacije o drzavljanstvu i nacionalnoj pripadnosti studenta,

Mjesto, opcinu i1 adresu prebivalista,

Informacije o promjeni prezimena i/ili imena (naziv organa koji je donio RjeSenje,
broj 1 datum Rjesenja),

Podatke o zavr$enoj srednjoj $koli (naziv $kole, tip $kole, mjesto, $kolska godina i broj
diplome),

Podatke o zavrienoj visokoskolskoj ustanovi (naziv visokoskolske ustanove, mjesto,
akademska godina, broj diplome 1 broj ECTS),

Podatke o prijelazu s druge visokoSkolske ustanove/priznavanje ispita (naziv
visokoskolske ustanove, datum i broj uvjerenja o poloZenim ispitima, datum i broj
Rjesenja o upisu),

Podatke o priznavanju inostrane svjedodzbe/diplome (naziv organa koji je izvrSio
priznavanje, broj i datum RjeSenja),

Datum ispisa sa studija,

Informacije o mirovanju statusa studenta (Odluka broj i datum Odluke),

Informacije o aktiviranju statusa studenta (Odluka broj i datum Odluke),

Informacije o izre¢enim mjerama zbog krienja akademske discipline (RjeSenje broj i
datum Rjesenja),

Datum obrane zavrsnog rada, datum izdavanje diplome i broj diplome,

Naslov teme zavrSenog rada,

Titulu, prezime i ime mentora na zavr$nom radu,

Ste€eni akademski struéni naziv,

Napomene,

Datume upisa i ovjere semestara akademske godine s naznakom semestra (ljetni 1
zimski), datume za svaki semestar: upis, ovjera, obnova,

Informacije o obvezanom/izbornom programu (naziv predmeta, ocjena, ECTS, datum,
Sifra predmeta, status predmeta i napomene). U napomenama ove tabele upisuje se
semestar polaganja predmeta. Predmeti se upisuju redoslijedom definisanim u
Nastavnom planu i programu odgovarajuceg smjera,

Prosje¢nu ocjenu/ukupan broj ECTS kredita.

Mati¢ne knjige studenata 1. ciklusa studija vode se na obrascu broj 1, s tim da se

podaci za jednog studenta upisuju na dvije stranice (obostrano $tampanje). Sadrzaj mati¢ne
knjige popunjava se na osnovu isprava organa koji je izdao dokumentaciju potrebnu za upis
studenata i na osnovu dokumentacije i obrazaca SveuciliSta/Univerziteta.




2.2. Format i nac¢in vodenja mati¢nih knjiga studenata I. ciklusa studija

Clanak 5.

Mati¢ne knjige studenata 1. ciklusa studija vode se u knjigama formata A3
(uspravno, tvrdi povez, Sivano ulaganje, jednobojni tisak 1/1), a tiskaju se za upis 200
studenata. Numeracija se vrsi tako §to se numeriSe samo prvi list na kom je student upisan.

Na koricama knjige, u gornji srednji dio stranice navodi se puni naziv
SveuciliSta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb Sveutili§ta/Univerziteta. Na
sredini su otisnute rije¢i , MATICNA KNJIGA STUDENATA 1. CIKLUSA STUDIJA “

Na podkoricama mati¢ne knjige, koja se ne numerira, u gornji srednji dio stranice
navodi se puni naziv Sveudili§ta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb
SveuciliSta/Univerziteta. Ispod toga, navodi se naziv fakulteta i arhivski broj. Na sredini
stranice su otisnute rije¢i , MATICNA KNJIGA STUDENATA 1. CIKLUSA STUDIJA“ U
tabeli na dnu stranice navode se: akademska godina, redni broj prvog i posljednjeg upisa u toj
akademskoj godini, prezime i ime rektora i potpis rektora.

Na listu poslije podkorice (tre¢i list), koji se ne numerira, navodi se uputstvo za
vodenje mati¢ne knjige.

U mati¢nu knjigu iz stavka 1. ovog ¢lanka upisuju se podaci o studentima koji se
upisuju na studij prvi put tijekom jedne akademske godine.

Mati¢na knjiga studenata za 1. ciklus studija vodi se po fakultetima, gdje se za
Jedan fakultet unose svi smjerovi u tu mati¢nu knjigu.

Upisani studenti u mati¢nu knjigu oznacavaju se rednim brojevima (broj dosijea).
Posljednji redni broj oznacava ukupan broj studenata upisanih u tu mati¢nu knjigu.

Broj dosijea se upisuje rednim brojem pod kojim je student upisan u mati¢nu
knjigu studenata (od 001 do posljednjeg unosa broja u jednu mati¢nu knjigu), zatim se upisuje
godina upisa studija, slovna oznaka statusa studenta, slovna oznaka upisanog fakulteta, te
akronim smjera (npr. 001-17/REPM, 001-17/VEPM ili 001-17/DEPM).

Ukoliko se studenti tijekom jedne akademske godine ne mogu upisati u jednu
mati¢nu knjigu, upisuju se u dvije ili viSe mati¢nih knjiga, s tim $to se redni brojevi u svakoj
narednoj mati¢noj knjizi nastavljaju.

2.3. Sadrzaj mati¢ne knjige studenata II. ciklusa studija

Clanak 6.

Obrazac mati¢ne knjige studenata II. ciklusa studija sadrzi:
1. Prezime, ime jednog roditelja, ime studenta, broj registra studenta i broj dosijea
studenta,
Informacije o odsjeku/smjeru studenta,
Informacije o statusu studenta (redovan ili vanredan),
Datum upisa na studij,
Informacije o promjeni smjera u toku studija,
Informacije o promjeni statusa studenta u toku studija,
Jedinstveni mati¢ni broj studenta (u daljem tekstu: jmbg) i pol,
Datum, mjesto, opéinu i drZzavu rodenja studenta,
Informacije o drzavljanstvu i nacionalnoj pripadnosti studenta,
Mjesto, opéinu i adresu prebivalita,
Informacije o promjeni prezimena i/ili imena (naziv organa koji je donio RjeSenje,
broj i datum RjeSenja),
Podatke o zavr$enoj srednjoj $koli (naziv $kole, tip $8kole, mjesto, $kolska godina i broj
diplome),
. Podatke o zavrSenoj visokoskolskoj ustanovi (naziv visokoskolske ustanove, mjesto,
akademska godina, broj diplome i broj ECTS),
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14. Podatak o ste¢enom stru¢nom ili akademskom nazivu poslije zavr§enog i. Ciklusa
studija,

15. Informacije o prijelazu s druge visokoskolske ustanove/priznavanju ispita (naziv
visokoskolske ustanove, datum i broj uvjerenja o poloZenim ispitima, datum i broj
rjeSenja o upisu),

16. Podatke o priznavanju inostrane sviedodzbe/diplome (naziv organa koji je izvrsio
priznavanje, broj i datum rjeSenja),

17. Datum ispisa sa studija,

18. Informacije o mirovanju statusa studenta (odluka broj 1 datum odluke),

19. Informacije o aktiviranju statusa studenta (odluka broj i datum odluke),

20. Informacije o izreGenim mjerama zbog krienja akademske discipline (rjeSenje broj i
datum rjesenja),

21. Naslov teme magistarskog rada,

22. Tituly, prezime i ime mentora,

23. Titule, prezimena i imena komisije za: podobnost kandidata i teme magistarskog rada,
ocjenu magistarskog rada i odbranu magistarskog rada,

24. Datum odbrane magistarskog rada, datum izdavanja diplome i broj diplome

25. Steceni akademski struéni naziv,

26. Napomene,

27. Datume upisa i ovjere semestara akademske godine s naznakom semestra (ljetni i
zimski), datume za svaki semestar: upis, ovjera, obnova,

28. Informacije o diferencijalnom programu (naziv predmeta, ocjena, ECTS, datum i Sifra
predmeta),

29. Informacije o obvezanom/izbornom programu (naziv predmeta, ocjena, ECTS, datum,
Sifra predmeta, status predmeta i napomene). U napomenama ove tabele upisuje se
semestar polaganja predmeta. Predmeti se upisuju redoslijedom definisanim u
Nastavnom planu i programu odgovarajuceg smjera;

30. Prosje¢nu ocjenu/ukupan broj ECTS kredita.

Mati¢ne knjige studenata I1. ciklusa studija vode se na obrascu broj 2, s tim §to se
podaci za jednog studenta upisuju na dvije stranice (obostrano Stampanje). SadrZaj maticne
knjige popunjava se na osnovu isprava organa koji je izdao dokumentaciju potrebnu za upis
studenata i na osnovu dokumentacije i obrazaca Sveucilista/Univerziteta.

2.4. Format i nadin vodenja mati¢ne knjige studenata II. ciklusa studija

Clanak 7.
Matiéne knjige studenata II. ciklusa studija vode se u knjigama formata A3 (uspravno, tvrdi
povez, §ivano ulaganje, jednobojni tisak 1/1), a tiskaju se za upis 200 studenata. Numeracija
se vr$i tako §to se numerise samo prvi list na kom je student upisan.

Na koricama knjige, u gornji srednji dio stranice navodi se puni naziv
Sveu¢ilidta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb Sveuéilista/Univerziteta. Na
sredini su otisnute rijeci L MATICNA KNJIGA STUDENATA II. CIKLUSA STUDIJA.“

Na podkoricama mati¢ne knjige, koja se ne numerira, u gornji srednji dio stranice
navodi se puni naziv Sveudilidta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb
Sveucilista/Univerziteta. Ispod toga, navodi se naziv fakulteta i arhivski broj. Na sredini
stranice su otisnute rije&i ,,MATICNA KNJIGA STUDENATA II. CIKLUSA STUDIJA.“ U
tabeli na dnu stranice navode se: akademska godina, redni broj prvog i posljednjeg upisa u toj
akademskoj godini, prezime i ime rektora i potpis rektora.

Na listu poslije podkorice (tre¢i list), koji se ne numerira, navodi se uputstvo za
vodenje mati¢ne knjige.

Mati¢na knjiga studenata za II. ciklus studija vodi se po fakultetima, gdje se za
jedan fakultet unose svi smjerovi u tu matiénu knjigu.



U mati¢nu knjigu iz stavka 1. ovog ¢lanka upisuju se podaci o studentima koji se
upisuju na studij prvi put tijekom jedne akademske godine.

Upisani studenti u matiénu knjigu oznacavaju se rednim brojevima (broj dosijea).
Posljednji redni broj oznacava ukupan broj studenata upisanih u tu mati¢nu knjigu.

Broj dosijea se upisuje rednim brojem pod kojim je student upisan u mati¢nu
knjigu studenata (od 001 do posljednjeg unosa broja u jednu mati¢nu knjigu), zatim se upisuje
godina upisa studija, slovna oznaka studija (M — magistarski studij), slovna oznaka statusa
studenta, te akronim smjera (npr. 001-17/MRPM ili 001-17/MVPM).

Ukoliko se studenti tijekom jedne akademske godine ne mogu upisati u jednu
mati¢nu knjigu, upisuju se u dvije ili viSe mati¢nih knjiga, s tim §to se redni brojevi u svakoj
narednoj mati¢noj knjizi nastavljaju.

2.5. Sadrzaj mati¢ne knjige studenata III. ciklusa studija

Clanak 8.
Obrazac mati¢ne knjige studenata I11. ciklusa studija sadrzi:
1. Prezime, ime jednog roditelja, ime studenta, broj registra studenta, broj dosijea

studenta,

Informacije o fakultetu i odsjeku/smjeru studenta,

Informacije o statusu studenta (redovan ili vanredan),

Datum upisa na studij,

Informacije o promjeni smjera u toku studija,

Informacije o promjeni statusa studenta,

Jedinstveni mati¢ni broj studenta (u daljem tekstu: JMBG) i pol,

Datum, mjesto, opéinu i drZzavu rodenja,

Informacije o drzavljanstvu i nacionalnoj pripadnosti studenta,

Mjesto, op¢inu i adresu prebivalista,

Informacije o promjeni prezimena i/ili imena (naziv organa koji je donio Rjesenje,

broj i datum Rjesenja),

. Podatke o zavrsenoj visokoskolskoj ustanovi (naziv visokoskolske ustanove i mjesto)

za 1. 1 I1. ciklus

. godinu zavrSetka studija, broj diplome i broj ostvarenih ECTS za I. i I1. ciklus

strucni ili akademski naziv poslije zavr$enih studija za I. i I1. ciklus

Informacije o prijelazu s druge visokoSkolske ustanove/priznavanje ispita (naziv

visokoSkolske ustanove, datum i broj uvjerenja o poloZenim ispitima, datum i broj

Rjesenja o upisu),

16. Podatke o priznavanju inostrane svjedodZbe/diplome (naziv organa koji je izvr$io
priznavanje, broj i datum RjeSenja),

17. Datum ispisa sa studija,

18. Informacije o mirovanju statusa studenta (Odluka broj i datum Odluke),

19. Informacije o aktiviranju statusa studenta (Odluka broj i datum Odluke),

20. Informacije o izre¢enim mjerama zbog krienja akademske discipline (RjeSenje broj i
datum RjeSenja),

21. Naslov odbranjene teme doktorske disertacije,

22. Datum odbrane doktorske disertacije, datum izdavanja diplome i broj diplome
akademski struéni naziv,

23. Napomene,

24. Datume upisa 1 ovjere semestara akademske godine s naznakom semestra (ljetni i
zimski), datume za svaki semestar: upis, ovjera, obnova,

25. Informacije o diferencijalnom programu (naziv predmeta, ocjena, ECTS, datum, Sifra
predmeta i odgovorni profesor),

26. Informacije o obvezanom/izbornom programu (naziv predmeta, status predmeta, Sifra
predmeta, datum, ocjena, ECTS i odgovorni profesor ili komisija za doktorat) po
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godinama. Predmeti se upisuju redoslijedom definisanim Odlukom komisije za
doktorat o odredivanju izbornih predmeta i definiranju tema seminarskih radova,

27. Informacije o uée$¢u na naucnoj konferenciji iz oblasti studijskog smjera (naslov rada,
naziv konferencije i ostvarenih broj ECTS kredita i titula, prezime i ime Clanova
komisije za doktorat),

28. Informacije o doktorskoj disertaciji (tema doktorske disertacije; podrudje istraZivanja;
titula, ime i prezime mentora; titule, imena i prezimena ¢lanova Komisije za doktorat,
Komisije za ocjenu doktorske disertacije i Komisije za odbranu doktorske disertacije),

29. Informacije o radu na doktorskoj disertaciji - ECTS bodovi (ECTS bodovi po
semestrima u kolonu Rad na doktorskoj disertaciji, ECTS bodovi za odbrana
doktorske disertacije, te ukupan zbir ECTS bodova),

30. Prosje¢nu ocjenu/ukupan broj ECTS kredita.

Mati¢ne knjige studenata II1. ciklusa studija vode se na obrascu broj 3, s tim Sto se
podaci za jednog studenta upisuju na dvije stranice (obostrano Stampanje). SadrZaj maticne
knjige popunjava se na osnovu isprava organa koji je izdao dokumentaciju potrebnu za upis
studenata i na osnovu dokumentacije i obrazaca SveuciliSta/Univerziteta.

2.6. Format i nadin vodenja mati¢ne knjige studenata III. ciklus studija

Clanak 9.

Mati¢ne knjige studenata III. ciklus studija vode se u knijgama formata A3
(uspravno, tvrdi povez, Sivano ulaganje, jednobojni tisak 1/1), a tiskaju se za upis 100
studenata. Numeracija se vrsi tako $to se numeriSe samo prvi list na kom je student upisan.

Na koricama knjige, u gornji srednji dio stranice navodi se puni naziv
Sveudilista/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb Sveudilista/Univerziteta. Na
sredini su otisnute rijedi , MATICNA KNJIGA STUDENATA III. CIKLUSA STUDIJA .«

Na podkoricama mati¢ne knjige, koja se ne numerira, u gornji srednji dio stranice
navodi se puni naziv Sveudilidta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb
Sveudilidta/Univerziteta. Ispod toga, navodi se naziv fakulteta i arhivski broj. Na sredini
stranice su otisnute rijeci JMATICNA KNJIGA STUDENATA III. CIKLUSA STUDIJA.“ U
tabeli na dnu stranice navode se: akademska godina, redni broj prvog i posljednjeg upisa u toj
akademskoj godini, prezime i ime rektora i potpis rektora.

Na listu poslije podkorice (treci list), koji se ne numerira, navodi se uputstvo za
vodenje maticne knjige.

Studenti III. ciklusa studija, svih fakulteta i smjerova vode se u jednoj mati¢noj
knjizi zajedno.

U mati¢nu knjigu iz stavka 1. ovog ¢lanka upisuju se podaci o studentima koji se
upisuju na studij prvi put tijekom jedne akademske godine.

Upisani studenti u mati¢nu knjigu oznaavaju se rednim brojevima (broj dosijea).
Posljednji redni broj oznadava ukupan broj studenata upisanih u tu mati¢nu knjigu.

Broj dosijea se upisuje rednim brojem pod kojim je student upisan u mati¢nu
knjigu studenata (od 001 do posljednjeg unosa broja u jednu mati¢nu knjigu), zatim se upisuje
godina upisa studija, slovna oznaka studija (DR — doktorski studij), te akronim smjera (npr.
001-17/DRPM).

Ukoliko se studenti tijekom jedne akademske godine ne mogu upisati u jednu
matiénu knjigu, upisuju se u dvije ili vide mati¢nih knjiga, s tim $to se redni brojevi u svakoj
narednoj mati¢noj knjizi nastavljaju.

2.7. Upis nostrificiranih javnih isprava
Clanak 10.

Za studente za koje je zavrSen postupak priznavanja inostrane svjedodzbe/diplome,
u matié¢nu knjigu upisuju se naziv organa koji je izvr§io priznavanje, broj i datum izdavanja




RjeSenja. Rjesenje o priznavanju inostrane svijedodzbe/diplome upisuje se u mati¢ne knjige za
sva tri ciklusa studija.

2.8. Rokovi za unoSenje podataka
Clanak 11.
Op¢i podaci u mati¢ne knjige unose se najkasnije 30 dana nakon upisa, a podaci o
ocjenama 1 ECTS bodovima najkasnije u roku 30 dana od dana polaganja ispita.
Podatci u mati¢nu knjigu unose se tintom ili kemijskom olovkom.

2.9. Ovjera i odgovornost za to¢nost podataka

v

Clanak 12.
Za toCnost unesenih podataka u mati¢nim knjigama odgovoran je rektor i
rukovoditelj Studentske sluzbe.

IT1. REGISTRI
3.1. Format i na¢in vodenja registara studenata 1., IL. i II1. ciklusa studija

Clanak 13.

Registar studenata vodi se po abecednom sustavu u knjizi formata A4 (uspravno,
tvrdi povez, Sivano ulaganje, jednobojni tisak 1/1), a tiskaju se po 150 listova obostrano, a
upisuje se po 15 studenata na jednoj stranici.

Na koricama registra studenata, u gornji srednji dio navodi se puni naziv
SveuciliSta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb Sveudilita/Univerziteta. Na
sredini su otisnute rije¢i “REGISTAR STUDENATA* sa naznakom ciklusa studija.

Na podkoricama Registra studenata, koji se ne numerira, u gornji srednji dio
navodi se puni naziv Sveudili§ta/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb
SveuciliSta/Univerziteta. Ispod toga, upisuje se naziv registra “REGISTAR STUDENATA*
sa naznakom ciklusa studija. Na dnu stranice navodi se naziv fakulteta i arhivski broj registra.

Na listu poslije podkorice (trei list), koji se ne numerira, navodi se uputstvo za
popunjavanje Registra studenata.

Registar studenta sadrzi iste podatke za sve cikluse studija. Registar za I. i Il
ciklus studija vodi se po fakultetima, gdje se za jedan fakultet unose svi smjerovi u tom
registru. Za IIl. ciklus studija vodi se jedan registar za sve fakultete i smjerove.

Podatke u propisanom obrascu Registra Sveudilista/Univerziteta unose se tintom
ili kemijskom olovkom.

3.2. Sadrzaj registara studenata svih ciklusa studija

Clanak 14.
Registar studenta svih ciklusa studija sadrzi:
1. Broj registra studenta,
Prezime (ime jednog roditelja) i ime studenta,
Naziv fakultet,
Akademsku godinu,
Broj dosjea studenta,
Semestar u koji je student upisan,
Arhivski broj mati¢ne knjige,
Datum upisa studenta u mati¢nu knjigu.

PNk




Registar studenta svih ciklusa studija sadrZi oznatava se oznakama RSE/A-X-01, gdje je:

- RS —registar studenata (skracenica),

- E - oznaka fakuiteta (prvo pocetno slovo fakulteta),

- A —abecedna oznaka (od slova A do slova 2),

- X —ciklus studija (1., II. Ili III. ciklus),

- 01 —redni broj,

- /17 — godina upisa studija.

Registar studenata I. ciklusa studija vodi se na obrazcu 1-1. Registar studenata II.

ciklusa studija vodi se na obrazcu 2-1. Registar studenata III. ciklusa studija vodi se na
obrazcu 3-1.

IV. KNJIGE EVIDENCIJE SVRSENIH STUDENATA

4.1. Format i nadin vodenja knjiga evidencije svrienih studenata 1., IL. i IIL. ciklusa
studija

Clanak 15.

Evidencija svrSenih studenata za svaki ciklus studija vodi se u posebnim knjigama
za vise akademskih godina.

Na koricama knjiga evidencije svrSenih studenata, u gornji srednji dio navodi se
puni naziv  Sveudilista/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut je grb
Sveucdilista/Univerziteta. Na sredini su otisnute rije¢i ,,KNJIGA EVIDENCUE SVRSENTH
STUDENATA® sa naznakom ciklusa studija.

Na podkoricama knjiga evidencije svrSenih studenata, koja se ne numerira u
gornji srednji dio navodi se puni naziv Sveudilista/Univerziteta, a odmah ispod naziva utisnut
je grb Sveudilista/Univerziteta. Ispod toga, navodi se naziv knjige ,,KNJIGA EVIDENCIE
SVRSENIH STUDENATA® sa naznakom ciklusa studija, rednim brojem pocetka i zavrietka
upisa i arhivski broj knjige.

Knjige evidencija svrienih studenata vode se u knjigama formata A4 (polozeno,
tvrdi povez, Sivano ulaganje, jednobojni tisak 1/1), a tiskaju se po 150 listova uporedo, a
upisuje se po 5 studenata na jednoj stranici.

4.2. Sadriaj knjige evidencije svrSenih studenata I. ciklusa studija

Clanak 16.

Knjiga evidencije svrSenih studenata prvog ciklusa studija sadrzi:

- redni broj,

- broj diplome,

- broj dosjea,

- prezime (ime jednog roditelja) i ime studenta,

- dan, mjesec, godinu, mjesto i opéinu rodenja,

- drzavljanstvo,

- fakultet,

- studijski program,

- naslov teme zavr$nog rada,

- ukupan broj ECTS bodova,

- prosje¢nu ocjenu,

- datum diplomiranja,

- datum izdavanja diplome,

- datum izdavanja dodatka diplomi.




4.3. Sadrzaj knjige evidencije svrienih studenata II. cikliisa studija

Clanak 17.

Knjiga evidencije svrSenih studenata drugog ciklusa studija sadrzi:

- redni broj,

- broj diplome,

- broj dosjea,

- prezime (ime jednog roditelja) i ime studenta,

- dan, mjesec, godinu, mjesto i opéinu rodenja,

- drzavljanstvo, '

- fakultet,

- studijski program,

- naslov teme magistarskog rada,

- ukupan broj ECTS bodova,

- prosjecnu ocjenu,

- datum diplomiranja,

- datum izdavanja diplome i

- datum izdavanja dodatka diplomi.

4.4. Sadrzaj knjige evidencije svrSenih studenata IIl. ciklusa studija

Clanak 18.

Knjiga evidencije svrSenih studenata treceg ciklusa studija sadrzi:

- redni broj,

- broj diplome,

- broj dosjea,

- prezime (ime jednog roditelja) 1 ime studenta,

- dan, mjesec, godinu, mjesto i opéinu rodenja

- drZavljanstvo,

- fakultet,

- studijski program,

- naslov odbranjene teme doktorske distertacije,

- ukupan broj ECTS bodova,

- prosjecnu ocjenu,

- datum diplomiranja,

- datum izdavanja diplome i

- datum izdavanja dodatka diplomi.

V. ISPRAVKE POGRESAKA

S5.1. Ispravke pogresaka u mati¢nim knjigama, knjigama evidencije svrSenih studenata i
registara studenata koji se vode uz mati¢nu knjigu

Clanak 19.

Ako se podatak upiSe u pogresno u mati¢nu knjigu studenata ili knjigu evidencije
svrenih studenata ispravak se obavlja tako $to se pogre$no upisana rijec¢ ili dio teksta precrta
crvenom tintom — kemijskom olovkom sa potpisom zaposlenika Studentske sluzbe koji je
ucinio pogresku, a novi podatak se upisuje u istoj koloni.

Ako se podatak upiSe pogres$no u registar studenata ispravak se obavlja tako $to se
pogre$no upisana rije¢ ili dio teksta precrta crvenom tintom — kemijskom olovkom sa
potpisom zaposlenika Studentske sluzbe koji je u¢inio pogresku, a novi podatak se upisuje u
novoj koloni.
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Ako osoba ovlaStena za vodenje mati¢ne knjige presko¢i jednu ili viSe
stranica/listova mati¢ne knjige studenata ili knjige evidencije svrSenih studenata, te
stranice/listove treba precrtati dvjema unakrsnim crtama, a na svakoj preskoc¢enoj stranici/listu
upisati sljede¢u zabiljesku ,,Ovu gredkom preskocenu stranu/list ponistavam”, datum i potpis
zaposlenika Studentske sluzbe koji je u¢inio pogresku.

Upotreba korekturnoga laka nije dopustena.

5.2. Nadin vodenja mati¢nih knjiga, knjiga evidencije svrSenih studenata i registara
studenata
Clanak 20.

Mati¢ne knjige studenata, knjige evidencije svrSenih studenata i registara
studenata vode se u izvornom pisanom obliku i ¢uvaju se trajno. Podaci upisani u mati¢ne
knjige studenata, knjige evidencije svrenih studenata i registre ne smiju se precrtavati, brisati
i prepravljati, ve¢ se mogu mijenjati samo na naéin koji je utvrden Clankom 19. ovog
Pravilnika.

VI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik donosi Senat na prijedlog Rektora Sveucilista/Univerziteta.

Clanak 22.
Danom primjene ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o vodenju mati¢nih
knjiga i knjiga evidencija izdanih diploma broj: 926/12 od 28.12.2012. godine.

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu podev od akademske 2017/2018. godine i biti ¢e
objavljen na oglasnoj plo¢i Sveucilista/Univerziteta ,,VITEZ® Vitez.

PREDSJEélj&///s@KYf(T/Zz&

Prof. dr. Mirko Pulji¢

Brojzw/ﬁ
Datum: /% . 4 2017.¢.

Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Sveuéiliéta/Univerziteta/ f . i . 2017. godine, a
stupio jena snagu 4 . /0 .2017. godine.

Glavna tajnicg Svel (:iliél/7 Univerziteta
o0

Milena %jevié, dipl. tur
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