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Na temelju ¢lanka 27. Statuta Veleucilista lvanié¢-Grad, Ivani¢-Grad, Moslavacka 13 (u daljnjem tekstu:
Veleuciliste), dekan VeleudiliSta donosi dana 12.05.2025. sljedeci

PROTOKOL
O POSTUPANJU PO UPITIMA, PRIGOVORIMA | MOLBAMA RADNIKA i
VANJSKIH SURADNIKA
VELEUCILISTA IVANIC-GRAD

1 UVODNE ODREDBE

1. ¢lanak

Protokolom o postupanju po upitima, prigovorima i molbama radnika i vanjskih suradnika VeleuciliSta
Ivani¢-Grad (u daljnjem tekstu: Protokol) utvrduje se nacin zaprimanja upita, prigovora i molbi radnika i
vanjskih suradnika, odredivanje tijela za razmatranje zaprimljenih upita, prigovora i molbi, evidentiranje
postupaka, nacin donosenja zaklju¢aka te nacin kontrole usvojenih odluka.

Pojmovi koji se koriste u ovom Protokolu, a koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom

ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski ili Zenski rod.

1.1 Znacenje pojmova

2. clanak
U ovom Protokolu upotrljebljeni pojmovi imaju sljedece znacenje:

Zakon — Zakon o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/2022)
Veleudiliste - Veleuciliste Ivani¢-Grad, lvani¢-Grad, Moslavacka 13
Statut — temeljni akt ustroja Veleucilista

Upit — pitanje koje postavlja radnik ili vanjski suradnik prema nekom od tijela Veleucilista ili organizacijskim
podrucjima na Veleucilistu

Prigovor — iskaz nezadovoljstva radnika ili vanjskih suradnika u odnosu na pojedina postupanja,
organizacijska rjeSenja ili druge problema kojima radnici ili vanjski suradnici Veleucilista
smatraju da je povrijedeno neko njihovo pravo na Veleucilistu, koje prozlazi iz ugovora o radu
radnika ili ugovora izvodenju nastave vanjskih suradnika

Molba — zahtjev radnika ili vanjskih suradnika na VeleuciliStu kojim traZi da se odgovori na neki njegov
zahtjev, a isti proizlazi iz podrucja rada Veleucilista ili se temelji na potrebi tumacenja pojedinog
internog akta Veleucilista odnosno ako pojedino pitanje nije definirano internim aktom
Veleucilista.
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2 POSTAVLUANIJE UPITA, PRIGOVORA ILI MOLBE

3. clanak

Radnik ili vanjski suradnik upit, prigovor ili molbu u pravilu upuéuju elektronskom poStom na adresu:
e dekanat@vevig.hr

e tajnistvo@vevig.hr

e referada@vevig.hr

e administracija@vevig.hr

e procelnik@vevig.hr

e procelnik.sestrinstvo@vevig.hr.

Neovisno o tome na koju adresu elektronicke poste je radnik ili vanjski suradnik uputio upit, prigovor ili
molbu, osoba koja je zaprimila navedeno, isto prosljeduje na sljedece adrese:
a) ako se radi o pitanjima vezanim uz odrZavanje nastave

e procelnik@vevig.hr - ako se radi o radniku ili vanjskom suradniku na Odjelu fizioterapije

e procelnik.sestrinstvo@vevig.hr — ako se radi o radniku ili vanjskom suradniku na Odjelu sestrinstva

e referada@vevig.hr

e administracija@vevig.hr

b) o svim ostalim pitanjima radnika i vanjskih suradnika
e tajnistvo@vevig.hr

e referada@vevig.hr

e administracija@vevig.hr.

4. ¢lanak

Ako radnik ili vanjski suradnik pojedini upit, prigovor ili molbu postavi usmenim putem nekoj od sljedecih
osoba:

e dekanu

e procelnicima Odjela fizioterapije ili Odjela sestrinstva

e voditelju Informacijsko-komunikacijskog podrucja

e glavnom tajniku ili voditelju poslova TajniStva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama

studenata te sustava cjeloZivotnog obrazovanja ili

e nekoj drugoj osobi na poloZzajnom radnom mjestu
osoba koja je podnijela upit, prigovor ili molbu uputit ¢e se na postupanje, prema odredbi c¢lanka 3. stavak
2. ovog Protokola.

5. ¢lanak

Svaki upit, prigovor ili molba radnika i vanjskih suradnika, koji je rjeSavan prema odredbama ovog Protokola
evidentira se u poseban registar koji vodi glavni tajnik Veleucilista.
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3 ODREDPIVANJE OSOBA KOJA CE OBRADITI UPIT, PRIGOVOR ILI MOLBU RADNIKA ILI
VANJSKOG SURADNIKA

6. clanak

U pravilu obradu o pojedinom upitu, prigovoru ili molbi radnika ili vanjskog suradnika obavlja:
a) ako se radi o pitanjima vezanim uz odrZavanje nastave:

e procelnik Odjela fizioterapije na Veleucilistu za radnike ili vanjske suradnike vezane uz Odjel
fizioterapije na Veleucilistu
e procelnik Odjela sestrinstva na VeleuciliStu za radnike ili vanjske suradnike vezane uz Odjel
sestrinstva na Veleucilistu
b) ako se radi o pitanjima priznavanja pojedinih prava radnika ili vanjskih suradnika glavni tajnik uz
posebno povjerenstvo koje ¢e imenovati dekan za to¢no taj pojedinacni slucaj
c) ako se radi o pitanjima rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenata te sustava
cjeloZzivotnog obrazovanja te o pitanjima radnika ili vanjskih suradnika, koja su vezana uz kratke
studije, sustav cjelozivotnog obrazovanja ili drugih oblika ucenja koja se provode na Veleudilistu
obradu upita vrsi voditelj poslova tajnistva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenata
te sustava cjeloZivotnog obrazovanija ili glavni tajnik.

7. clanak

Kod dvojbe koja od osoba je zaduZena za odgovor ili olitovanje po upitu, prigovoru ili molbi radnika, ili
vanjskog suradnika, odluku o nadleznoj osobi donosi dekan putem elektronicke poste.

4 SASTANAK S RADNIKOM ILI VANJSKIM SURADNIKOM | ZAPISNIK O USMENOM UPITU,
PRIGOVORU ILI PRIMJEDBI RADNIKA ILI VANJSKOG SURADNIKA

8. c¢lanak

Ako je to potrebno, s obzirom na zahtjevnost pojedinog upita, prigovora ili molbe, s radnikomli vanjskim
suradnikom koji je postavio upit, prigovor ili molbu odrZava se sastanak kojem prisustvuje radnik ili vanjski
suradnik te jedan od sljededih zaposlenika Veleucilista:

e procelnik Odjela fizioterapije ili Odjela sestrinstva

e voditelj Informacijsko-komunikacijskog podrucja

e voditelj poslova TajniStva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenata te sustava

cjeloZivotnog obrazovanja

e glavni tajnik

a u izuzetnim slucajevima i dekan Veleucdilista.

9. cd¢lanak

Nakon razmatranja problematike vezane uz upit, prigovor ili molbu sudionici sastanka nastojat ¢e ponuditi
viSe opcija odgovora ili oCitovanja te u dogovoru s radnikom ili vanjskim suradnikom nadi za sve strane
najpovoljnije rjeSenje, temeljeno na Zakonu ili internom aktu Veleucdilista.
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10. ¢lanak

O odrzanom sastanku sastavlja se zapisnik, Ciji se predlozak se nalazi u prilogu ovog Protokola i Cini njegov
sastavni dio, u kojem se navode imena prisutnih osoba: radnika ili vanjskog suradnika te predstavnika
Veleucilista; upit, prigovor ili molba radnika ili vanjskog suradnika; skraéeni tijek rasprave; ponudena
rieSenja te konacna odluka.

Formalnu odluku iz stavka 1. ovog ¢lanka o odgovoru ili o¢itovanju na upit, prigovor ili molbu radnika ili
vanjskog suradnika u pravilu donosi dekan, temeljem predloZzene odluke navedene u zapisniku iz stavka 1.
ovog c¢lanka ili neko drugo tijelo Veleucilista (Vijeé¢e Veleucilista ili Upravno vijeée) ako se radi o pitanju koje
nije u nadleznosti odlucuvanja dekana.

Predlozena odluka u zapisniku iz stavka 1. ovog clanka ne obvezuje dekana ili bilo koje drugo tijelo ili
stru¢na podrucja Veleucilista (Podrucje nastave, Informacijsko-dokumentacijsko podrucje ili Tajnistvo) da
donese u zapisniku predloZenu odluku, ako smatra da je ista protivna Zakonu, internim aktima Veleuclista ili
ako pojedinog radnika ili vanjskog suradnika stavlja u nepovoljniji polozaj u odnosu na ostale radnike;-ili
vanjske suradnike

5 PRIPREMA ODGOVORA ILI OCITOVANJA NA PITANJE, PRIGOVOR ILI MOLBU RADNIKA ILI
VANJSKOG SURADNIKA | DONOSENJE ODLUKE

11. ¢lanak

Nitko od vanjskih suradnika nije ovlasten dati odgovor na bilo koje pitanje koje se odnosi na:
e izvedbeni program studija (Sto je u isklju¢ivoj nadleznosti Vije¢a Veleucilista)
e raspored odrZavanja predavanja, seminara i vjezbi, osim ako se radi o pojedinaénom upitu,
prigovoru ili molbi radnika ili vanjskog suradnika
e postupanje drugog radnika ili vanjskog suradnika, ¢ak i ako je taj i vanjski suradnik nositelj
predmeta u svezi s kojim se postavlja upit, prigovor ili molba.

12. ¢lanak

Odgovor ili oCitovanje na pojedino pitanje, prigovor ili molbu radnika ili vanjskih suradnika daju:
a) ako se radi o pitanjima vezanim uz odrZavanje nastave:

e procelnik Odjela fizioterapije na Veleucilistu za radnike ili vanjske suradnike vezane uz
Odjel fizioterapije na Veleucilistu
e procelnik Odjela sestrinstva na VeleuciliStu za radnike ili vanjske suradnike vezane uz
Odjel sestrinstva na Veleucilistu
b) dekan Veleucilista, ako se radi o pitanjima priznavanja pojedinih prava radnika ili vanjskih

suradnika, temeljem misljenja povjerenstva koje ée imenovati dekan za tocno taj pojedinacni
slucaj

c) glavni tajnik ili voditelj poslova tajnistva, rada s ranjivim i podzastupljenim skupinama studenata
te sustava cjelozZivotnog obrazovanja o svim ostalim pitanjima radnika ili vanjskih suradnika,
ukljuéujudi i pitanja vezana uz kratke studije, sustav cjeloZivotnog obrazovanja ili drugih oblika
ucenja koja se provode na Veleucilistu.
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Ako je vezano na upit, primjedbu ili molbu radnika ili vanjskog suradnika, kako je to navedeno u ¢élanku 10.
ovog Protokola sastavljen zapisnik, odgovor ili oCitovanje ée se temeljiti na navodima zapisnika, u dijelu
predloZene odluke, uz izuzetke predvidene u ¢lanku 10. stavak 3. ovog Protokola.

6 PRACENJE PROVEDBE DONESENIH ODLUKA

13. ¢lanak

Odluke navedene temeljem odredbi ovog Protokola pohranjuju se u TajniStvu Veleucilista i registriraju u
posebnom registru koji se vodi u elektroni¢kom obliku.

14. ¢lanak

Ako je u pojedinoj odluci po upitu, prigovoru ili molbi radnika ili vanjskog suradnika odreden rok za njeno
provodenje, TajniStvo provjerava po proteku navedenog roka da li je odluka provedena.

Ako rok za provodenje odluke nije u istoj utvrden ili je odlukom odredeno permanentno postupanje,
TajnisStvo jednom mjesecno provjerava postupanje po tim odlukama.

U slucaju da se utvrdi da po pojedinoj odluci nije postupljeno ili se po njoj redovito ne postupa, Tajnistvo je
u obvezi obavijestiti dekana ili Vijece VeleuciliSta ili Upravno vijeée, s ciljiem daljnjeg hitnog ili
permanentnog provodenja pojedine odluke.

7 POSEBNOSTI VEZANE UZ PRISUTNOST ODNOSNO IZOSTANKE RADNIKA S RADA
ODNOSNO NA PREDAVANIJIMA ILI DRUGIM OBLICIMA NASTAVE | PRAKSE ZA VANIJSKE
SURADNIKE

15. ¢lanak

U sluéaju ocekivanog izostanka radnika s rada ili vanjskog suradnika s predavanja ili drugih oblika nastave i
prakse, radnik ili vanjski suradnik je u obvezi Veleucilistu uputiti molbu za odobrenje izostanka koji bi
mogao narusiti obvezu prisutnosti.

U slucaju izostanka radnika s rada zbog bolesti, radnik je duZan postupati po propisima vezanim za te
situacije prema odredbama Zakona o radu i Pravilnika o radu Veleucilista.

16. ¢lanak

U slucaju proglasene epidemije ili pandemije od strane nadleznih drZavnh tijela ili nadleznih tijela jedinice
lokalne uprave i samouprave o nemogucnosti odrzavanje nastave, VeleuciliSte ée izvjestiti sve radnike ili
vanjske suradnike o nacinu daljnjeg rada u takvim okolnostima.
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8 ZAVRSNE ODREDBE
17. ¢lanak

Odredbe ovog Protokola ne primjenjuju se na postpanje po molbama radnika ili vanjskih suradnika koje su
neposredno predane u Tajnistvo VeleudiliSta, po kojoj postupaju tijela Veleucilista u okviru svoje
nadleznosti.

18. ¢lanak

Usvajanjem ovog Protokola stavlja se izvan snage o postupanju po upitima, prigovorima i molbama radnika
te naslovnih nastavnika i naslovnih stru¢nih suradnika Veleudilista Ivani¢-Grad od 31.03.2023. (KLASA: 007-
07/23-03/1, URBROJ: 238-10-169/23-01/03).

19. ¢lanak

Ovaj Protokol stupa na snagu danom donosenja i primjenjuje se, sukladno ¢lanku 88. Statuta Veleudilista.
Potpisan izvornik pohranjen je u Tajnistvu Veleudilista. Cuva se takoder izvorni elektronski zapis.
Skrbnik ovog akta je glavni tajnik Veleucilista.

U Ivanié-Gradu 12.05.2025.
Dekan

M . I Digitally signed by
e Mile Marinci¢
Date: 2025.05.12

Ma rncic 11:06:27 +02'00'

doc. dr. sc. human. Mile Marinci¢, prof. struc. stud.

KLASA: 007-05/25-01/20
URBROJ: 238-10-169/22-01/01

Ovaj Protokol objavljen je na oglasnoj ploc¢i Veleudilista dana 14.05.2025. i stupio je na snhagu dana
22.05.2025.

Glavni tajnik

Tibor Kralj, dipl. iur.
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Prilog — predlozak Zapisnika
ZAPISNIK
O POSTUPANJU VELEUCILISTA PO UPITIMA, PRIGOVORIMA | MOLBAMA RADNIKA ILI VANJSKIH
SURADNIKA
RADNIK ILI VANJSKI SURADNIK VELEUCILISTA:

Ime i prezime

oIB

PREDSTAVNICI VELEUCILISTA:

Ime i prezime osobe kojoj je postavljen upit, prigovor ili molba:

Ime i prezime radnika ili vanjskog suradnika Veleucilista, koji sastavljanju ovog zapisnika prisustvuje u
svojstvu svjedoka:

UPIT, PRIGOVOR ILI MOLBA RADNIKA ILI VANJSKIH SURADNIKA:

PREDLOZENI MOGUCI ODGOVORI ILI OCITOVANJA NA UPIT, PRIGOVOR ILI MOLBU RADNIKA ILI VANJSKIH
SURADNIKA:
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PRIJEDLOG ODGOVORA ILI OCITOVANJA NA UPIT, PRIGOVOR ILI MOLBU RADNIKA ILI VANJSKIH
SURADNIKA O KOJEM SU SE SUGLASILI RADNIK ILI VANJSKI SURADNIK | PREDSTAVNICI VELEUCILISTA:

Ovaj zapisnik sastavlja se u dva primjerka i po jedan primjerak dostavlja se:
e na provodenje Tajnistvu Veleucilista

e radniku odnosno vanjskom suradniku

Radnik, odnodno vanjski suradnik: Predstavnik Veleucilista:

Predstavnik Veleucilista u svojstvu svjedoka:

Ivani¢-Grad,
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