URBROIJ: 238-33-123-04-25-10

31. sijecnja 2025.

Na temelju ¢lanka 26., ¢lanka 58. stavka 5. 1 ¢lanka 59. stavka 4. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te ¢lanka 40.
Statuta VeleuciliSta s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢ te odredbi Pravilnika o zavr$nim i diplomskim radovima na VeleuciliStu s
pravom javnosti Baltazar Zapresi¢, Vijece VeleuciliSta na svojoj 202. e-sjednici odrzanoj u ZapreSicu dana 31. sijeCnja 2025. godine

utvrduje:

OPIS AKTIVNOSTI

NOSITELJ

PROTOKOL ZA IZRADU ZAVRSNIH I DIPLOMSKIH RADOVA

ROK

1. Izbor mentora
zavrsnog ili
diplomskog rada.

Student se javlja nastavniku kojeg preferira za mentora.

AKTIVNOSTI

Student

Zavrsna godina studija

2. Suglasnost
nastavnika s

Student i potencijalni mentor dogovaraju prijedlog teme, ciljeva,
doprinosa rada te prijavu teme rada usluglasavaju na propisanom DR1
obrascu, koji mentor i student ovjeravaju svojim potpisima.

Student i1 potencijalni

Dogovorno student i

diplomskih radova.

navedenoj prijavi teme rada, $to ¢e svojim potpisom na obrascu DR1
potvrditi i voditelj pripadnog studija.

Tajnica Povjerenstva za odobravanje zavrsnih i diplomskih radova
potvrdeni DR1 obrazac pohranjuje u arhivi Povjerenstva te dostavlja u

studentske referade

potencijalnog mentora

. . e g . co DR1
glentO;:ta\;lqm; Mentor nadleznom Povjerenstvu za odobravanje zavrsnih i diplomskih mentor potencijalni mentor
ogov je teme radova dostavlja ovjeren DR1 obrazac u e-obliku, na e-adresu
rada. povjerenstvo-zavrsniradovi@bak.hr.
Povjerenstvo za odobravanje zavrsnih i diplomskih radova na svojoj
redovitoj sjednici raspravlja i usuglasava predloZeno mentorstvo,
. ¢ T : » = . o
3. Suglasnost i ;ml}, ciljeve, doprinos zavrsnog 1.11.d1p10msk0g rada te predloZeno Potencijalni mentor, |U roku od 15 dana od
. ovjerenstvo za obranu zavr$nog ili diplomskog rada. . . s
odobrenje . : . e . . Povjerenstvo za prijema Prijave teme
. Ukoliko se Povjerenstvo slozi s predlozenim, svoju suglasnost i . ” y I
Povjerenstva za . . R ) odobravanje zavr$nih |zavr$nog ili
. odobrenje potvrduje u sklopu zapisnika sjednice Povjerenstva za o . . DR1
odobravanje Jdobravanie zaviinih i dinlomskih radova na koioi lial i diplomskih radova, |diplomskog rada
savrinih i odobravanje zavr$§ ploms ova na kojoj se raspravljaloo | diel za poslove (DR1) od strane
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Odjel za poslove studentske referade gdje se obrazac arhivira u
osobnom profilu studenta.

4. Povratna
informacija studentu
o predloZenoj temi
rada

Potencijalni mentor je putem Zapisnika sa odrzane sjednice
Povjerenstva informiran o tome je li prijava teme prihvacena ili
eventualno vrac¢ena na doradu, uz naznacene komentare Povjerenstva.
Ukoliko je tema rada prihvaéena, odobreni mentor obavjestava
studenta da je prijava teme zavrsnog ili diplomskog rada odobrena te
sa studentom zapocinje mentorsku suradnju.

Ukoliko je Povjerenstvo za odobravanje zavrsnih i diplomskih radova
zakljucilo da su potrebne odredene dorade u prijavi teme rada, tada
potencijalni mentor studentu javlja komentare Povjerenstva, odnosno
daje smjernice kako bi trebalo korigirati potrebne dijelove u DR1
obrascu.

Po izvrSenim korekcijama, student dostavlja potencijalnom mentoru
obrazac DR1 izraden prema spomenutim smjernicama potencijalnog
mentora, kojega mentor pregledava te ukoliko je suglasan, potpisom
ovjerava te dostavlja elektronskim putem Povjerenstvu za odobravanje
zavr$nih i diplomskih radova, o ¢emu se onda raspravlja na iducoj
sjednici Povjerenstva.

Potencijalni (ili

odobreni) mentor,

student i
Povjerenstvo za

odobravanje zavrSnih
i diplomskih radova

Mentor po
zaprimljenom
zapisniku sa sjednice
nadleznog
Povjerenstva,
najkasnije u roku od tri
(3) radna dana,
obavijestava studenta o
ishodu prijave teme

DR1

5. Izrada zavrs$nog ili
diplomskog rada.

Po odobrenju mentora i prijave teme zavrsnog ili diplomskog rada,
student pod nadzorom mentora i u rokovima koje je mentor zadao,
izraduje svoj zavrsni ili diplomski rad, sukladno Uputi za izradu
zavrsnih i1 diplomskih radova i svim propisanim obrascima i
predloScima.

Mentor ¢e u propisanom roku (najkasnije 45 radnih dana za svako
¢itanje rada) studentu pruziti povratnu informaciju na predanu verziju
rada.

Student 1 mentor

Dogovorno student i
mentor

Pravilnik o
zavrsnim 1
diplomskim
radovima na
VeleuciliStu s
pravom
javnosti
Baltazar
Zapresic, ¢l.
32.

6. Provjera zavrSnog
ili diplomskog rada
kroz sustav za
otkrivanje plagijata.

Nakon §to student ispuni sve zahtjeve vezane uz zavrsni ili diplomski
rad koje je postavio mentor, u skladu sa spomenutom Uputom te u
zadanom roku mentoru preda trazeni Cistopis zavr$nog ili diplomskog
rada, mentor je obavezan rad provjeriti na sustavu za otkrivanje
plagijata.

Ako je rad zadovoljio provjeru na sustavu za otkrivanje plagijata
(razina tolerancije za otkrivene podudarnosti je do 20%), rad moze u
daljnji postupak, ukoliko nije, rad mora u korekcije prema uputi
mentora.

Mentor

U najkracem
razumnom roku, nakon
$to mu student preda
traZeni Cistopis
zavrsnog ili
diplomskog rada

Turnitin
program




7. Predaja finalne
pismene verzije rada

e Kada je mentor prihvatio finalnu pismenu verziju rada (rad

zadovoljava svojom kvalitetom, opsegom, jezi¢cnom razinom te

Zavrsni ili

na vrednovanje zadovoljava.provjeru sa sustava za otkrivanje plagijata), mentor U najkraéem diplomslfi rad
Povjerenstvu za ﬁnal.r}u verziju rada, zajedno s izvjeS¢em sa sustava za otkrivanje Mentor razumnom roku + Izvljel:éce
. - plagijata, Salje Povjerenstvu za obranu zavr$nog ili diplomskog rada iz Turnitin
Opranu zavrsnog ili DR1 obrasca prijave teme (rad u elektroni¢kom obliku Salje na e-mail programa
diplomskog rada. adrese ¢lanova Povjerenstva).
Povjerenstvo za obranu
zavrsnog ili
.8' P ovratfl.a diplomskog rada u
glformacua Clanovi Povjerenstva u roku od 15 radnih dana od zaprimljenog rada [Povjerenstvo za roku Od. 15.radn1h dana
ovjerenstva za A . . .. y ... |od zaprimljenog rada
obranu zavrinog ili na Citanje daju misljenje o spremnosti rada za daljnji postupak prijave Obranu zavrsnog ili na Gitanje daje
. obrane rada. diplomskog rada e .
dlplomskog rada o mlsljenje 0 spremnosti
zaprimljenom radu. rada za daljnji
postupak prijave
obrane rada
9. Postupanje Ukoliko po misljenju nadleznog Povjerenstva zavrsni ili diplomski rad
studenta prema treba doradu, predsjednik Povjerenstva Ce obavijestiti studenta (na e-
vrednovanju mail adresu studenta) o traZzenoj doradi koju student treba uvaziti. Najkasnije 30 radnih
pismenog dijela rada Student je duzan dostaviti trazeni ispravak rada u roku od 30 radnih Student dana* od zaprimljene
Povjerenstva za dana od zaprimljene obavijesti o trazenoj doradi rada. obavijesti o traZenoj
obranu zavr$nog ili *Ukoliko student nije ispravio rad prema uputama Povjerenstva ili doradi rada
diplomskog rada nije postivao propisani rok, studentu se rok za dostavu trazenog
(dorada rada). ispravka rada moze jos jednom produljiti za 30 radnih dana.
Po usuglasenom Povjerenstvu, za studenta ¢iji rad moze u daljnji
10. Potvrda postupak, mentor Salje potpisani i ovjeren obrazac DR2 u e-obliku, na
nadleznog e-adresu studenta.
Povjerenstva o Za studenta &iji rad moze u daljnji postupak, predsjednik Povjerenstva [Mentor, predsjednik |U najkra¢em DR2
spremnosti rada za je obavezan e-mailom poslati informaciju Odjelu za poslove Povjerenstva razumnom roku
daljnji postupak studentske referade da je rad spreman za prijavu obrane (na e-mail
prijave obrane rada. msestan(@bak.hr i obrane.radova@bak.hr), zajedno s Izvjes¢em
Turinitin programa.
11. Zahtjev za . ) ) o
pokretanjem Student u O(.igel za p(.)slc).ve.studentske refefade predaje potrebnu Po.lspunjenj}l svih
postupka prijave dokumentaciju .(Z.E.lprlml_]el’ll DR2 .obra.zac, ispunjene DRS, DRil Student uvjeta za prijavu. DR2, DR3,
obrasce) na daljnji postupak provjere ispunjenosti uvjeta za prijavu obrane zavrs$nog ili DR4

obrane zavrs$nog ili
diplomskog rada.

obrane rada.

diplomskog rada (¢l.
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18 nadleznog
Pravilnika)

12. Provjera

e Odjel za poslove studentske referade provjerava jesu li ispunjeni
svi uvjeti za prijavu obrane zavr$nog ili diplomskog rada (status
studenta, je li dostavljena potpuna trazena dokumentacija: DR
obrasci, potvrda o uplati, dostavljen rad u elektronskom obliku na

U najkracem
razumnom roku, po
ispunjenim uvjetima,
vodeci racuna o tome
da od dana zaprimanja

ispunjenosti svih e-mail zavrsni.radovi@bak.hr...). ?dfiel fakp oslgve de. [potpune dokumentacije DR2. DR3
uvjeta za prijavu e PoizvrSenoj provjeri i ispunjenim uvjetima za prijavu obrane, srl; desr'le(sin?kr clerade, (predaje rada u DR 4’ DR 5’
obrane zavrSnog ili QOdjel za poslove studentske referade pokrece postupak gov' e:Jrens tva i mentor postupak obrane rada) ’
diplomskog rada. definiranja termina obrane zavrs$nog ili diplomskog rada. Odjel za J do obrane rada ne
poslove studentske referade potvrduje referentici za organizaciju prode vise od 30 radnih
obrana zavr$nih/diplomskih radova da se moze definirati termin dana* (*u izvanrednim
obrane. situacijama, najkasnije
60 radnih dana).
U najkra¢em
razumnom roku,
s . . . . Odjel za poslove vodeci racuna o tome
o Predsjednik Povjerenstva interno usuglasava prijedloge termina studentske referade da od dana zaprimanja
13. Usuglasavanje obrane s F“:lanowma .Pov_lerenstva, a kqpaém termin obrgne Quian J& | cferentica za ’ potpune dokl}mentacije
termina obrane usuglasiti s referenticom za organizaciju obrana zavrSnih/diplomskih oreanizaciiu ob (i time predaje rada u
- o radova. gaflizacuyu obrana postupak obrane rada)
zavrSnog ili . L e . zavrsnih/diplomskih <noe ili
inlomskog rada. . Refer.entlca za organizaciju obrang Zavrsnih/dlplomsk.ﬂ} radova o _lkadova) i predsjednik dq obrane zavrsnog ili
diplo g definiranom terminu obrane e-mailom sluZbeno obavjestava studenta i dles diplomskog rada ne
sve Clanove Povjerenstva. ;?)ijgrolsg‘wa prode viSe od 30 radnih
dana* (*u izvanrednim
situacijama, najkasnije
60 radnih dana).
U usuglasenom
terminu, vodec¢i ra¢una
o tome da od dana
. " e g . zaprimanja potpune
e Povjerenstvo za obranu zavr$nog ili diplomskog rada provodi obranu Povjerenstvo za doiumenjta gje% time |Zapisnik o

14. Obrana zavr$nog
ili diplomskog rada.

po postupku obrane utvrdenom Pravilnikom o zavr$nim i diplomskim
radovima na Veleucilistu s pravom javnosti Baltazar Zapresic (¢l. 22,
23, 24, 25).

obranu zavr$nog ili
diplomskog rada

predaje rada u
postupak obrane rada)
do obrane zavrsnog ili
diplomskog rada ne
prode vise od 30 radnih
dana* (*u izvanrednim

obrani rada
(zavrsni ispit)
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situacijama, najkasnije

60 radnih dana).

Nakon uspjesno okoncane obrane zavrs$nog ili diplomskog rada, Predsjednik

predsjednik Povjerenstva za obranu rada dostavlja finalnu verziju rada |Povjerenstva za
15. Izrada i u e-obliku na e-mail msestan@bak.hr i zavrsni.radovi@bak.hr obranu zavr$nog ili  [Po primitku potpisanog|Potvrda o
potpisivanje Potvrde Nakon §to od predsjednika Povjerenstva za obranu zaprimi potpisan |diplomskog rada, Zapisnika o obrani radajzavrietku
0 zavr§etku studija. Zapisnik o obrani rada (zavrs$ni ispit), Odjel za poslove studentske student, Odjel za (zavrsni ispit) studija

referade izraduje Potvrdu o zavrSetku studija, koju odnosi na potpis  [poslove studentske

dekanu. referade
16. Objava
obranjenog zavr$nog
ili diplomskog rada Po uspjesno obavljenoj obrani rada, Veleudiliste ¢e objaviti zavrsni ili Nadlezna sluzba U roku od 30 dana od
na nacionalnom diplomski rad u roku od 30 dana od dana obrane na nacionalnom < 1ex

R L. L e Veleucilista dana obrane
repozitoriju, repozitoriju, odnosno repozitoriju Veleucilista.
odnosno repozitoriju
VeleudiliSta
Najkasnije po isteku
. p . . e g . . sedam (7) radnih dana
17. Preuzimanje Kandidat koji je obranio svoj zavrsni ili diplomski rad, obavezan je Student, Odjel za od obra(ng rada (pod  |Potvrda o
o najkasnije po isteku sedam (7) radnih dana od obrane rada, u Odjelu za ’ . . .
\Potvrde o zavrSetku o . o poslove studentske  [uvjetom da je student |zavrSetku
. poslove studentske referade, podi¢i Potvrdu o zavrSetku studija i ostale . iy

studija. referade uredno dostavio studija

potrebne dokumente.

primjerak finalne

odobrene verzije rada).

e Omogucava se prijelazno razdoblje za sve studente koji su proces pisanja rada (zavrsnog ili diplomskog) ve¢ zapoceli prema postojecem

Pravilniku iz ¢lanka 33. ovog Pravilnika, odnosno imaju potvrden DRI i/ili DR2 obrazac.
o Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

e Rokovi iz ovog Protokola miruju za vrijeme blagdana, drzavnih praznika i kolektivnog godisnjeg odmora djelatnika Veleucilista Baltazar

ZapresSic.
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