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1. SVRHA

Ovom procedurom se utvrduje tijek aktivnosti pri izboru naslovnih nastavnika i naslovnih suradnika (u
daljnjem tekstu zajedno: naslovni nastavnik) u izvodenju nastave na SveudiliSte u Zagrebu
Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu (u daljnjem tekstu: SUZG PBF), a u skladu s odredbama
Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti (NN 119/22, u daljnjem tekstu: ZVOZD) i
odredbama internog Pravilnika o uvjetima povjere nastave zaposlenicima i vanjskim suradnicima SUZG
PBF (u daljnjem tekstu: Pravilnik).

2. DEFINICIJE

Naslovni nastavnik je osoba koja nije u radnom odnosu na SUZG PBF-u niti je zaposlena na znanstveno-
nastavnom, nastavnom ili suradnickom radnom mjestu na sastavnici SveuciliSta u Zagrebu odnosno
na nekom drugom sveucilisStu u Republici Hrvatskoj ili na istovrijednom znanstveno-nastavnom
radnom mjestu na sveucilistu u inozemstvu, ali ispunjava kriterije za izbor na znanstveno-nastavno,
nastavno ili suradnic¢ko radno mjesto.

3. POSTUPAK PREDLAGANJA | IZBORA NASLOVNIH NASTAVNIKA

3.1. Naslovni nastavnik izabire se isklju¢ivo ukoliko na SUZG PBF-u nema zaposlenika s potrebnim
kompetencijama za izvodenje nastave iz odredenog kolegija. Izbor naslovnog nastavnika provodi se
na vrijeme od pet godina, uz moguénost provodenja reizbora ili izbora u viSeg naslovnog nastavnika.
3.2. Postupak izbora naslovnog nastavnika pokrece se u akademskoj godini koja prethodi akademskoj
godini u kojoj se naslovni nastavnika po prvi puta uklju¢uje u izvodenje nastave.

3.3. Izbor naslovnog nastavnika provodi se u skladu s odredbama ¢lanaka 40. i 43. ZVOZD-a.3.4.
Prijedlog izbora naslovnog nastavnika potrebnog za izvodenje nastave iz jednog ili

viSe kolegija koji se izvode na nekom od studijskih programa SUZG PBF-a, podnosi se Odboru za
nastavu i Odboru za znanost. Prijedlog podnosi nositelj kolegija (ukoliko je rije¢ o naslovhom
nastavniku koji ¢e biti suradnik na kolegiju, bez obzira na razinu studijskog programa), dok za naslovne
nastavnike koji ée biti nositelji kolegija prijedlog podnosi voditelj studija odnosno koordinator
studijskoga smjera (ukoliko je rijec o kolegijima na doktorskom studiju).

3.5.1 Predlagatelj iz toc¢ke 3.4 Odboru za nastavu podnosi prijedlog koji se sastoji od obrasca OB-N-06
Prijedlog kandidata vanjskog suradnika/naslovnog nastavnika (u daljnjem tekstu obrazac OB-N-06 ) i
Obrasca OB-LJR-12-01za pokretanje postupka izbora naslovnog nastavnika (u daljnjem tekstu: Obrazac
OB-LJR-12-01), uz kojeg je potrebno prilozZiti pripadaju¢e dokumente kojima se dokazuje
zadovoljavanje kriterija za izbor u odgovarajuce naslovno radno mjesto.

3.5.2 Odbor za nastavu provjerava pravodobnost i potpunost prijedloga izbora naslovnog nastavnika.
Ako Odbor za nastavu utvrdi da je prijedlog pravodoban i potpun, razmotrit ¢e osnovanost istoga,
odnosno ocijeniti potrebu izbora naslovnog nastavnika.

3.5.3 Ako Odbor za nastavu ocijeni da je prijedlog osnovan, upucuje sve zaprimljene materijale Odboru
za znanost u daljnji postupak.

3.5.4 Ako Odbor za nastavu ocijeni da prijedlog nije osnovan, daljnji postupak izbora naslovnog
nastavnika se obustavlja.

3.6. Odbor za znanost u nastavku postupka na odgovarajuéi nacin primjenjuje internu proceduru SUZG
PBF za izbor na slobodno radno mjesto (Oznaka: PO-LJR-12) odnosno internu proceduru SUZG PBF za
izbor na viSe znanstveno nastavno radno mjesto (Oznaka: PO-LJR-11) bez raspisivanja javnog natjecaj.
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3.6.1. Kandidat koji se prvi puta bira u naslovnog nastavnika na SUZG PBF-u bira se u naslovnog
docenta odnosno naslovnog predavaca, bez obzira ispunjava li kriterije za izbor na neko vise
znanstveno-nastavno odnosno nastavno radno mjesto. Po isteku zakonskog roka od pet godina,
naslovni nastavnik moZe pokrenuti zahtjev za reizbor u postojeceg naslovnog nastavnika ili zahtjev za
izbor u viseg naslovnog nastavnika.

3.6.2 Iznimno od tocke 3.6.1., kandidat kojem je radni odnos na radnom mjestu redoviti profesor u
trajnom izboru na visokom uciliStu prestao radi odlaska u mirovinu, bira se u naslovnog redovitog
profesora u trajnom izboru na SUZG PBF-u.

3.7. Prijedlog izbora naslovnog nastavnika predlagatel;j iz tocke 3.4. podnosi kao materijal za sjednicu
Odbora za nastavu najkasnije do mjeseca travnja teku¢e akademske godine za naslovne nastavnike
koje se planira ukljuciti u izvodenje nastave za slijede¢u akademsku godinu.

3.7.1 Odbor za nastavu najkasnije u mjesecu travnju donosi odluku o prihvaéanju ili neprihvaéanju
prijedloga te materijale upucuje Odboru znanost.

3.8. lzabrani naslovni nastavnik mora biti pravovremeno uvrsten u Povjeru nastave, koju za narednu
akademsku godinu donosi Fakultetsko vijece.

3.10. SUZG PBF s izabranim naslovnim nastavnikom sklapa ugovor o djelu za svaku akademsku godinu.
Ugovorom o djelu naslovni nastavnik obvezuje se izvoditi nastavu iz odredenih kolegija, dok se SUZG
PBF obvezuje isplatiti odgovaraju¢u novéanu naknadu utvrdenu posebnom odlukom o naknadama
naslovnih nastavnika za izvodenje nastave.

3.11. Nakon sklapanja Ugovora, Sluzba za ljudske resurse, pravne i opée poslove mora pokrenuti upis
u aplikaciju ISVU kadrovi te pokrenuti postupak upisa naslovnog nastavnika na odgovarajuce kolegije
u sustavu e-ucenja Merlin. Sva dokumentacija iz prethodnih koraka arhivira se u Sluzbi za ljudske
resurse, pravne i opc¢e poslove u dosjeu naslovnog nastavnika.

3.12. Sluzba za ljudske resurse, pravne i opc¢e poslove mora redovito azZurirati listu aktivnih naslovnih
nastavnika kao i aZzurirati njihove statuse u aplikaciji ISVU kadrovi.

4.0DGOVORNOSTI NASLOVNIH NASTAVNIKA | PRACENJE KVALITETE NJIHOVOG NASTAVNOG RADA

4.1. Naslovni nastavnici duzni su redovito odrZavati nastavu iz kolegija na kojima su ukljuceni u
izvodenje nastave, u skladu s odredbama ugovora o djelu kojeg sklapaju sa SUZG PBF-om, a
pridrZzavajuci se zahtjeva i pravila definiranih internim aktima koji ureduju izvodenje nastave na SUZG
PBF-u. Spomenute interne akte naslovnim nastavnicima stavlja na raspolaganje prodekan za nastavu.

4.2. Za nastavu koju odrzavaju, svi naslovni nastavnici duzni su na mjesecnoj bazi ispunjavati Obrazac
- lzvjestaj o odrzanoj nastavi (OB-N-05, u daljnjem tekstu: Obrazac OB-N-05) te isti uredno dostavljati
Sluzbi za ljudske resurse, pravne i opce poslove elektronickom ili obicnom postom, odnosno fizicki
putem Pisarnice.
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4.3. Obrazac iz tocke 4.2 ovjerava nositelj kolegija na kojem je naslovni nastavnik ukljuéen u izvodenje
nastave, odnosno prodekan za nastavu ukoliko je naslovni nastavnik nositelj kolegija. Samo ovjereni i
pravovremeno dostavljeni ispunjeni Obrasci OB-N-05 uzimaju se u obzir prilikom kona¢nog obracuna
novcane naknade naslovnog nastavnika, sto je detaljnije definirano ugovorom o djelu kojeg naslovni

nastavnik sklapa sa SUZG PBF-om.

4.4 Kvaliteta nastavnog rada naslovnih nastavnika prati se provodenjem studentskih anketa svake
akademske godine te pomocu kolegijalnog opazanja, kako je detaljnije definirano procedurama
sustava osiguravanja kvalitete na SUZG PBF-u.

4.5 Naslovni nastavnik koji dva puta bude ocijenjen nezadovoljavajuéom ocjenom na studentskim
anketama ne moZe se ponovno ukljuiti u izvodenje nastave na SUZG PBF-u, niti se istoga mozZe
reizabrati odnosno izabrati u viSeg naslovnog nastavnika.

4. PRILOZI PROCEDURI

OB-N-05 /zvjestaj o odrZanoj nastavi
OB-N-06 Prijedlog kandidata vanjskog suradnika/naslovnog nastavnika
OB-LJR-12-1 Obrazac za pokretanje postupka izbora naslovnog nastavnika
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Shematski prikaz procedure

POKRETAMJE POSTUPKA
- potinje u ak. god. koja prethodi ak.
god. u kojoj se prvi put ukljuduje u
izvodenje nastave

¥

Koja je uloga
naslownog nastavnika?

NASLOVNI NASTAVNIK

nije u radnom odnosu na SUZG PBF
nije zaposlen/-a na znanstvenc-
nastavnom, nastavnem ili suradnickom
radnom mjestu na drugom fakultetu
ispunjava kriterije za izhbor na ta mjesta

Mositelj kolegija Suradnik na kolegiju = navrijeme od 5 godina, uz moguénost
reizbora ili izbera u viseg naslovnog
Predlagatelj je Voditelj
studija ili Keordinator Predlagatelj je Nositel]
studijskog smjera (za kolegija
doktorski studij)

PodnoZenje prijedioga koji se sastoji od obrazaca:
0OB-N-06 Frijediog kandidata vanjzhog suradnikafzbora
nazlovnog nasiavnika
OB-LJR-12-1 Obrazac za pokretanje postupka izbora na | Rok- do fravnja
ak. god.

naslovno znansfveno-nasfavno radno mjesio
+
pripadajuci dokumenti kojima se dokazuje zadovoljavanje
kriterija za izbor u cdgovarajuce naskovno radno mjesto

e —# Odbor za nastavu

Odbor za ROk t i lekude | prijediog pravodoban, potpl N Pnsbupaltlse
Znanost osnovan? obustavija
ak. god.
Slobodno Interma
Wrsta radnog mjesta I?‘ho — procedura
miesto PO-LIR-12
\fiZe mnanstvenc-nastano
radno mjesto
i Fakultetsko
Interna Imenovanje vijece
procedura naskovnog - pravo 0
PO-LJR-11 nastavnika uvrstavanje u
L povjeru nastave
Shuzba za
ljudske resurse, Pokrece upis u
pravne i opée _|_ aplikaciju ISVU
poslowve Kadrowi i sustaw
Meriin
|

Kraj postupka




