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Na temelju ¢lanaka 39., 70. i 101. st. 3. Statuta EFFECTUS veleucilista, vijece veleucilista
EFFECTUS na redovnoj sjednici 04. sjednici odrzanoj 15.03.2023. donijelo je ovaj

PRAVILNIK O IZRADI | OBRANI ZAVRSNOG | DIPLOMSKOG RADA

Uvodne odredbe

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom propisuju se uvjeti i nacin prijavljivanja, postupak izrade i postupak
obrane zavrsnog i diplomskog rada na studijima EFFECTUS veleucilista (u daljnjem
tekstu: EFFECTUS).

Clanak 2.

(1) Strucni kratki studij i stru¢ni prijediplomski studij zavrSavaju polaganjem ispita,
izvrSenjem drugih studijskih obveza te izradom i obranom zavrsnog rada.

(2) Stru¢ni diplomski studij zavrSava polaganjem ispita, izvrSenjem drugih studijskih
obveza te izradom i obranom diplomskog rada.

Clanak 3.

(1) Pisani zavrsni rad i diplomski rad je samostalni pisani rad studenta te predstavlja
samostalnu stru¢nu obradu odredenog problema struéne prirode.

(2) Pisanim zavrsnim i diplomskim radom student dokazuje da je na temelju znanja
ste¢enog tijekom studija i na temelju koriStene literature ovladao zadanom temom,
da je temu obradio metodama, da poznaje koristenu struénu literaturu i da je
ispravno navodi te da vlada struénom terminologijom. U pisanom zavrSnom i
diplomskom radu treba doé¢i do izrazaja sposobnost samostalnog razmisljanja
studenta, kao i sposobnost donosenja prosudbi, zaklju¢aka ili prijedloga za rjeSavanje
postavljenog problema.

(3) Svrha zavrsnog i diplomskog rada je potvrdivanje studentovog poznavanja temeljnih
podrucja struke iz nastavnih predmeta studijskog programa, studentove sposobnosti i
samostalnosti u obradi problema iz struke koja je predmet studija, uz koriStenje
literature, empirijskih istraZzivanja, racunske i analiticke obrade, znanja i iskustva
strucnjaka iz prakse te svih ostalih izvora neophodnih za izradu rada.

(4) 1zradom rada student treba dokazati:

e Sposobnost za samostalno istrazivanje i rjeSavanje sloZenijih prakti¢nih
problema iz podruéja svoje specijalizacije,

e Sposobnost samostalne primjene stecenih teorijskih i prakticnih znanja,
sposobnost njihova povezivanja kao i sposobnost ispravnog koriStenja
istrazivackih metoda,



e Sposobnost pisanja stru¢nih radova odnosno sposobnost jasnog formuliranja
vlastitih spoznaja,
e Sposobnost ispravnog i etickog koristenja tudih spoznaja kao i pozitivnih
saznanja odredene znanstvene discipline odnosno struke.
(5) Zavrsni i diplomski rad je ispit kojeg student polaze na kraju procesa studiranja na
studijima i koji se prijavljuje kao ispit iz predmeta, u skladu s posebnim uvjetima
odredenima ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

(1) Pri izradi pisanog rada student treba voditi raCuna o formalnim i sadrZajnim
zahtjevima izrade pisanog rada.

(2) Formalne zahtjeve izrade pisanog rada cine jezik, stil, pravopis, klasifikacija sadrzaja,
pozivanje na koristene izvore, oznacavanje tablica, grafickih prikaza i sli¢cno.

(3) Svaki student obvezan je osigurati provedbu kompetentne jezi¢ne lekture svog rada
te o tome dostaviti potvrdu.

(4) Sadrzajna kakvoéa pisanog rada prosuduje se prema dosljednosti pridrzavanja
zadanoj temi naznacenoj u naslovu rada, prema izboru i nadinu primjene znanstvenih
i struénih metoda, izvodenju i argumentiranosti zakljucaka, prijedloga i slicno.

(5) Formalni i sadrzajni zahtjevi izrade pisanog rada detaljnije su opisani u Uputama za
pisanje stru¢nih seminarskih, zavrsnih i diplomskih radova (Prilog 1.) koje se nalaze u
prilogu ovom Pravilniku i njegov su sastavni dio.

Clanak 5.

(1) Pisani zavrsni rad preporucenog je opsega od 35 do 50 stranica pisanih proredom
1,15, veli¢ine slova font 12. Za pisanje teksta u radu obvezno je koristiti jednu
sluzbenu vrstu slova (font), Times New Roman. Tekst mora biti ureden u odlomcima
(europski ili americki stil) poravnatih rubova.

(2) Pisani diplomski rad preporucenog je opsega od 50 do 80 stranica pisanih proredom
1,15, velicine slova font 12. Za pisanje teksta u radu obvezno je koristiti jednu
sluzbenu vrstu slova (font), Times New Roman. Tekst mora biti ureden u odlomcima
(europski ili americki stil) poravnatih rubova.

(3) Pisani zavrsni i diplomski rad student je duzan uvezati na nacin propisan Uputama za
pisanje struénih seminarskih, zavrsnih i diplomskih radova.

Teme zavrsnih i diplomskih radova

Clanak 6.

(1) Teme pisanih zavrsnih i diplomskih radova odreduju se iz predmeta studija i to iz

podrucja koja u najvecoj mjeri ispunjavaju ciljeve studija.

(2) Teme radova ne utvrduju se iz predmeta stranih jezika.

Odbor za zavrsne i diplomske radove

Clanak 7.

(1) Odbor za zavrsne i diplomske radove je samostalno tijelo koje odlucuje i daje preporuke i

prijedloge iz djelokruga svojih aktivnosti vijecu veleucilista, dekanu, prodekanu, centru za



kvalitetu, mentorima radova i drugim zainteresiranim osobama na EFFECTUS-u. Odbor
rieSava zamolbe te prigovore i Zalbe studenata u vezi zavrsnih i diplomskih radova.

(2) Odbor se sastoji od pet ¢lanova. Predsjednik Odbora je po funkciji Prodekan za nastavu i
studijske programe EFFECTUS-a. Ostala Cetiri ¢lana Odbora, od kojih je jedan zamjenik
Predsjednika Odbora, imenuje dekan EFFECTUS-a.

Lista potencijalnih mentora i definiranje teme

Clanak 8.

(1) Prodekan za nastavu i studijske programe, uz odobrenje dekana, na pocetku svake
akademske godine izmedu nastavnika bilo kojeg predmeta na studiju odabire i sastavlja
Listu potencijalnih mentora vodedi racuna da mentori budu nastavnici koji kroz izradu
radova u najvecoj mjeri jamce ostvarenje postavljenih ciljeva studiranja i samih radova.

(2) Mentor moZe biti nastavnik bilo kojeg upisanog predmeta na studiju EFFECTUS-a, pod
uvjetom da je u radnom mjestu najmanje predava¢, odnosno najmanje naslovni
predavac. lznimno, u sluc¢aju da na EFFECTUS-u ne postoji nastavnik koji moZze preuzeti
mentorstvo predloZene teme, a tema je sukladna programu studija, dekan EFFECTUS-a
mozZe odobriti angaZiranje nastavnika s nekog drugog visokog uciliSta za mentora, pod
uvjetom da se takav nastavnik suglasi s predlozenom temom i sadrzajem rada te da
pisanim putem potvrdi prihva¢anje mentorstva.

(3) Listu potencijalnih mentora EFFECTUS objavljuje unutar sustava digitalne referade, u
podsustavu za prijavu zavr$nog i diplomskog rada.

(4) S Liste potencijalnih mentora studenti mogu odabrati mentora u pojedinoj akademskoj
godini.

(5) Odluku o broju mentorstava u jednoj godini za nastavnike donosi dekan EFFECTUS-a.

Clanak 9.

(1) Student s mentorom sudjeluje u procesu definiranja teme i zadatka (svrha, cilj, predvidivi
sadrzaj) zavrSnog i diplomskog rada. To znaci da temu rada studentu moze zadati i
odrediti mentor ili mentor temu rada moZe zadati u suradnji sa studentom, odnosno
mentor moze u cijelosti prihvatiti prijedlog studenta.

(2) Tema rada mora odgovarati razini i naravi studija te odrazavati njegov struc¢ni karakter s
orijentacijom na razradu konkretnog prakti¢nog zadatka. Samo iznimno tema moze imati
teorijski karakter.

(3) Tema rada mora biti iz podrucja koji su obuhvaéeni struénim predmetima koji u najvecoj
mjeri ispunjavaju ciljeve pojedinog studija. lznimno tema moZe biti iz podrucja
obuhvacenog opé¢im predmetima.

Prijava teme rada i zadatak zavrsnog i diplomskog rada
Clanak 10.

(1) Mentor, tema i definirani zadatak (svrha, cilj, predvidivi sadrzaj) zavrSnog rada navode se
koriste¢i obrazac OB 50 ,,PRIJAVA TEME, MENTORA | ZADATKA ZAVRSNOG RADA“ (Prilog
2) koji se digitalnim putem ispunjava i predaje unutar sustava digitalne referade u
podsustavu za prijavu zavrsnog i diplomskog rada.



(2) Mentor, tema i definirani zadatak (svrha, cilj, predvidivi sadrzaj, strucni i/ili prakti¢ni
doprinos studenta radu) diplomskog rada navode se koriste¢i obrazac OB 52 , PRIJAVA
TEME, MENTORA | ZADATKA DIPLOMSKOG RADA“ (Prilog 3) koji se digitalnim putem
ispunjava i predaje unutar sustava digitalne referade u podsustavu za prijavu zavrSnog i
diplomskog rada.

(3) Prijava teme rada pise se u 3. licu jednine (Primjer: Ovo istrazivanje prikazat ce... ili Ovaj
rad govori 0....). Izbjegava se koristenje prvog lica jednine ili mnozine.

(4) Prijava treba sadrzavati sve elemente obrasca koji se nalazi u Prilogu ovog Pravilnika.

(5) Prijavu ispunjava student u suradnji sa mentorom i ona treba biti digitalno potvrdena od
strane mentora koji time potvrduje da je suglasan sa mentorstvom, kao i svim
elementima prijave.

(6) Naslov zavrsnog i diplomskog rada mora koncizno i jasno izraZavati bit sadrzaja rada.

(7) Zadatkom zavrsnog i diplomskog rada opisuje se svrha i cilj izrade rada, predvidivi sadrzaj
rada i daju se nuzne upute i smjernice potrebne za izradu rada. Svrha i cilj rada opisuju se
uporebom aktivnih glagola i trebaju sadrZavati najmanje cetiri podzadatka unutar
strukture rada. Zadatak rada treba biti takav da student izradom rada pokaZe sposobnost
za samostalan rad i snalaZzenje u rjeSavanju problema iz odgovarajuéeg podrucja.

(8) Prije nego prijava dode na razmatranje Odboru, mentor mora dati svoju digitalnu
suglasnost o prihvacanju mentorstva.

Clanak 11.

(1) Nakon Sto student i mentor digitalno potvrde OB50 odnosno OB52, sustav automatski
prijavu dostavlja predsjedniku Odbora za zavrsne i diplomske radove.

(2) Predsjednik Odbora utvrduje da li je student ispunio sve propisane uvjete za dobivanje
teme rada te obrazac Prijave teme dostavlja na dnevni red Odboru.

Clanak 12.

(1) Odbor razmatra i odobrava predloZzene teme i zadatke zavrsnih i diplomskih radova.

(2) Odbor moze prihvatiti i potvrditi predloZzenu temu i zadatak rada, moZe zatraziti potrebne
izmjene ili dopune predloZene teme i zadatka ili moze odbiti predloZzenu temu. U sluéaju
odbijanja teme student i odabrani mentor trebaju predloziti drugu temu, u skladu s
preporukama Odbora.

(3) Kao potvrdu da je tema odobrena predsjednik Odbora (Prodekan za nastavu i studijske
programe) digitalnim putem unutar sustava digitalne referade potvrduje OB50 odnosno
0B52.

(4) U slucaju izmjene ili odbijanja teme ili mentora, predsjednik Odbora obavijestit ¢e Centar
za studente i nastavnike koji ¢e obavijestiti studenta i mentora te je student nakon
ucinjenih izmjena duzan ponoviti postupak prijave.

(5) Predmetni potvrdeni obrazac automatski se dostavlja studentu i Centru za studente i
nastavnike.

(3) Na temelju provedenog postupka izbora i odobravanja tema i zadatka, studentu se u
podsustavu za prijavu rada prikazuje odobrenje teme, mentora kao i zadatka rada od
strane Odbora.



Clanak 13.

(1) Nakon Sto Odbor jednom odobri mentora i temu te zadatak rada, rok za izradu, predaju i
obranu rada, odnosno rok u kojem student mora diplomirati iznosi dvanaest mjeseci od
dana sluzbene prijave teme rada, pod uvjetom da je student ispunio sve propisane
studijske obveze i ukoliko je podmirio sve financijske obveze prema EFFECTUS-u
(Skolarina, administrativni troskovi i ostalo).

(2) Ukoliko student ne diplomira u predvidenom roku student je obvezan ponoviti proces
prijave i obrane zavr$nog rada.

Izrada pisanog zavrsnog i diplomskog rada
Clanak 14.

(1) Zadatak zavrsnog i diplomskog rada mora biti takav da ga student moZe izraditi u
vremenu koje odgovara predvidenim ECTS bodovima (1 ECTS = 30 radnih sati).

(2) Student samostalno izraduje rad s pravom i obvezom redovitih konzultacija s mentorom,
uz koristenje udzibenika i druge literature, misljenja strucnjaka iz prakse i ostalih
dostupnih informacija te izvodi zahtijevane preinake i dorade poStujuci pri tom odredbe
ovog Pravilnika.

(3) Student oblikuje rad u konceptu sa svim pripadaju¢im dijelovima. Koncept se daje
mentoru na uvid i pregled. Student je duZan postupiti prema uputama i primjedbama
mentora. Ako student ne postupi po naputcima i primjedbama mentora, rad se vraca
studentu na doradu.

(4) Mentor je duzan pregledati koncept rada i vratiti ga studentu najkasnije za dva tjedna od
primitka.

DuzZnosti mentora i suradnja sa studentom

Clanak 15.

(1) Tijekom izrade rada student je duzan izvjeSéivati i konzultirati mentora, a narocito u
razdoblju idejne zamisli rjeSenja, glavne zamisli rjeSenja i realizacije rada. lzvjeSéivanje i
konzultiranje obavlja se u terminima redovnih konzultacija ili putem e-mail komunikacije.

(2) Mentor je obvezan pratiti rad studenta, pomagati mu savjetima i upudivanjem na
literaturu, a moze zahtijevati doradu, izmjenu, odnosno dopunu rada. Student je duzan
postupiti prema uputama i primjedbama mentora.

Predaja zavrsnog i diplomskog rada

Clanak 16.

(1) Student moze predati rad samo ako je poloZio sve propisane ispite unutar upisanog
studijskog programa, ispunio druge studentske uvjete i ako je ispunio sve druge utvrdene
ili ugovorene studentske obveze prema EFFECTUS-u.

(2) Student ucitava rad u sustav digitalne referade u podsustavu za prijavu zavrsSnog i
diplomskog rada samo ukoliko je prethodno dobio misljenje mentora da rad zadovoljava
kvalitetom i opsegom.

(3) Ucitani rad se automatizmom Salje Centru za studente i nastavnike koji provjerava sve
proceduralne uvjete.



Povjerenstvo za ocjenu i obranu zavrsnog i diplomskog rada

Clanak 17.

(1) Centar za studente i nastavnike u suradnji sa predsjednikom Odbora za zavrsne i
diplomske radove imenuje troclano Povjerenstvo za obranu rada (u nastavku
Povjerenstvo). Jedan od ¢lanova Povjerenstva je mentor.

(2) Povjerenstvo za ocjenu i obranu rada ima tri ¢lana i unosi se u sustav digitalne referade u
podsustavu za prijavu zavrsnog i diplomskog rada.

Provjera izvornosti zavrsnog i diplomskog rada

Clanak 18.

(1) Centar za studente i nastavnika nakon provjere svih proceduralnih uvjeta provjerava
izvornost rada putem antiplagijatskog sustava pri ¢emu se granica dopustene
podudarnosti utvduje posebnom odlukom dekana.

(2) Ukoliko je granica podudarnosti u granicama dopustene (odgovara posebnoj odluci
dekana) Centar za studente i nastavnike dostavlja rad i izvjeS¢e o izvornosti rada
mentoru, predsjedniku Povjerenstva, ¢lanu Povjerenstva i studentu putem e-mail
poruke.

(3) Ukoliko granica podudarnosti ne odgovara dopustenoj (nije u skladu s posebnom
odlukom dekana) Centar rad i izvjeS¢e o izvornosti dostavlja mentoru i studentu s
naglaskom na izmjenu rada koja je potrebna radi prihvatljive granice podudarnosti.

Dostava zavrsnog i diplomskog rada ¢lanovima Povjerenstva

Clanak 19.

(1) Centar za studente i nastavnike nakon svih potrebnih proceduralnih uvjeta dostavlja rad
Clanovima Povjerenstva putem e-mail poruke sa naznakom da je potrebno povratnu
informaciju o prihvatu ili potrebnim izmjenama rada dostaviti mentoru, studentu i Centru
u roku od 5 radnih dana od dana dostave rada.

(2) Ukoliko se iskaze potreba za izmjenama rada, student u suradnji s mentorom mora
izmijeniti rad te ispravljeni rad dostavlja svim ¢lanovima Povjerenstva i Centru putem e-
mail poruke.

(3) U sluc¢aju prihvata rada od strane svih ¢lanova Povjerenstva, student je duzan osigurati
provedbu kompetentne jezi¢ne lekture svog rada te o tome pribaviti potvrdu.

(4) Student unutar sustava digitalne referade u podsustavu za prijavu zavrsnog i diplomskog
rada ucitava konacnu inacicu rada koja sadrzava sve potrebne elemente opisane u
Uputama za pisanje strucnih seminarskih, zavrsnih i diplomskih radova.

(5) Termin usmene obrane rada Centar za studente i nastavnike usuglasava sa
Predsjednikom i ¢lanovima Povjerenstva te o mjestu i vremenu odrZavanja obavjestava
studenta.

(6) Centar za studente i nastavnike konacnu inacicu rada dostavlja koordinatoru za objavu
radova u nacionalnom repozitoriju koji rad objavljuje u roku od 30 dana od dana obrane.



Obrana zavrsnog rada
Clanak 20.

(1) U dijelu obrane rada student usmeno brani pisani rad pred Povjerenstvom. Usmena
obrana rada je javna te joj mogu prisustvovati roditelji, rodaci, sponzori i prijatelji
studenta te nastavnici i studenti EFFECTUS-a koji za to iskazu interes. U skladu sa
zavrsnim karakterom usmene obrane, EFFECTUS osigurava uvjete za svecano ozracje
tijekom obrane, a od ¢lanova Povjerenstva i studenta ocekuje se da svojim nastupom i
svecanim izgledom daju svoj doprinos zavrSnom ¢inu studiranja.

Clanak 21.

(1) Usmenom dijelu obrane student pristupa ukoliko je pisani rad prikladan za obranu i
ukoliko je ocijenjen pozitivnom ocjenom od svih ¢lanova Povjerenstva.

(2) Postupak i ocjenjivanje na usmenom dijelu obrane rada provodi Povjerenstvo.

(3) Student usmeno prezentira svoj rad. Nakon izlaganja student usmeno odgovara na
pitanja ¢lanova Povjerenstva ¢ime se provjerava njegovo znanje iz podrucja teme rada i
znanje iz struke opéenito.

(4) Mjesto i vrijeme drugog dijela obrane objavljuje se na oglasnoj plo¢i EFFECTUS-a.

Clanak 22.

(1) Student mozZe zbog opravdanih razloga (bolest, poslovni put i sl.) najmanje dva dana prije
obrane rada zatraziti odgodu.

(2) O opravdanosti razloga odgode odlucuje predsjednik Povjerenstva, te se odreduje novi
datum obrane rada.

Postupak i tijek usmene obrane
Clanak 23.

(1) Postupak usmene obrane rada javni je i sve€an ¢in koji se odvija u to¢no definiranom i
prethodno javno objavljenom vremenu i mjestu, u prostorima EFFECTUS-a.

(2) Neposredno prije pocetka usmene obrane rada predsjednik Povjerenstva duzan je
utvrditi jesu li ispunjeni svi uvjeti za provedbu postupka usmene obrane — jesu li svi
Clanovi Povjerenstva pisani rad ocijenili pozitivnom ocjenom, je li student ispunio sve
svoje obveze i je li student nazocan i spreman za usmenu obranu.

(3) Predsjednik Povjerenstva otvara postupak usmene obrane uz tvrdnju da su ispunjeni svi
uvjeti za usmenu obranu, predstavlja studenta i ¢lanove Povjerenstva te studentu
priopéava tijek usmene obrane. Na usmenoj obrani rada predsjednik Povjerenstva
objavljuje da je Povjerenstvo pozitivho ocijenilo pisani rad i predlaze usmenu obranu
rada.

(4) Ocekuje se da se postupak usmene obrane rada odvija ovim slijedom:

e Student usmeno izlaze temeljnu problematiku rada, metode koje je primijenio i
najvaznije rezultate do kojih je dosao tijekom istrazivanja i izrade rada;

e Usmeno obrana moze trajati najduze 60 minuta. Usmeno izlaganje studenta moze
trajati najduze 20 minuta.



e Clanovi Povjerenstva postavljaju usmena pitanja studentu; pojedini ¢lan Povjerenstva
moze, u pravilu, postaviti najvise tri pitanja;

e Student nakon promisljanja i pripreme odgovara na pitanja,

e Nakon Sto student odgovori na sva postavljena pitanja i nakon moguée rasprave o
pitanjima i odgovorima, student napusta prostoriju u kojoj ostaju samo c¢lanovi
Povjerenstva (ili se ¢lanovi Povjerenstva povlace);

e U odsutnosti studenta Povjerenstvo ¢e razmotriti vrsnocu usmenog izlaganja studenta
o radu, uspjesSnost odgovaranja na postavljena pitanja, te odluciti o konacnoj ocjeni
usmene obrane rada.

e Predsjednik Povjerenstva ispunjava zapisnik o radu kojeg potpisuju ¢lanovi
Povjerenstva.

e Povjerenstvo nakon toga poziva studenta i priopéuje mu ocjenu usmene obrane rada
te ukupnu konacnu ocjenu rada uz tvrdnju da je tim ¢inom okoncano $kolovanje na
predmetnom studiju EFFECTUS-a.

Ocjena zavrsnog i diplomskog rada

Clanak 24.

(1) Zavrsni i diplomski rad se ocjenjuje:
a. posebno za pisanirad;
b. posebno za usmenu obranu.

(2) Ocjene iz pisanog rada i usmene obrane jesu: izvrstan (5), koja odgovara slovnoj ocjeni A;
vrlo dobar (4), koja odgovara slovnoj ocjeni B; dobar (3), koja odgovara slovnoj ocjeni C;
dovoljan (2), koja odgovara slovnoj ocjeni D; nedovoljan (1), koja odgovara slovnoj ocjeni
F.

(3) Kona¢na ocjena usmene obrane utvrduje se odlukom ¢lanova Povjerenstva, kao
aritmeticka sredina pojedinacno utvrdenih pozitivnih ocjena usmenog izlaganja.

(4) Ako je usmena obrana rada ocijenjena negativnom ocjenom, tada se studenta upucuje na
ponovno zakazivanje termina usmene obrane, kojeg se ne moze odrediti u roku kraéem
od 30 dana od dana prvotno odrzane usmene obrane. Student kojem je i drugi puta
usmena obrana ocijenjena s nedovoljan (1) mora zatraziti da mu se odobri izbor nove
teme rada u okviru istog ili drugog predmeta nakon proteka 30 dana od dana usmene
obrane.

(5) Ukupna konacna ocjena rada izvodi se kao aritmetic¢ka sredina konacne ocjene pisanog
rada i konacne ocjene usmene obrane ¢lanova Povjerenstva za obranu.

Objavljivanje rezultata obrane zavrsnog i diplomskog rada

Clanak 25.

(1) Povjerenstvo je duzno ukupnu konacnu ocjenu rada priopditi studentu.
(2) Rezultate obrane rada studentu objavljuje predsjednik Povjerenstva neposredno nakon
usmene obrane.



Zapisnik i evidencija zavrsnih i diplomskih radova

Clanak 26.

(1) O tijeku obrane zavr$nog i diplomskog rada, na propisanom obrascu vodi se zapisnik o
obrani zavr$nog i diplomskog rada.

(2) U zapisniku se navode podaci o studentu, imena ¢lanova Povjerenstva, vrijeme pocetka i
zavrSetka obrane, ocjena pisanog rada, ocjena usmene obrane te ukupna konacna ocjena
rada.

(3) Podatke i ocjene u Zapisnik unosi predsjednik Povjerenstva.

(4) Zapisnik potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva. Potpisan zapisnik predsjednik Povjerenstva
dostavlja Centru za studente i nastavnike.

(5) Centar za studente i nastavnike vodi evidenciju o obranjenim zavrsnim i diplomskim
radovima unutar sustava digitalne referade. Zapisnik o zavrSnom i diplomskom radu
pohranjuje se i ¢uva u skladu s pravilima o arhiviranju i ¢uvanju akata trajne vrijednosti,
unutar dosjea studenta.

Clanak 27.

(1) Jedan primjerak tvrdo ukori¢enog zavrSnog rada s CD-om student je duZan dostaviti
najkasnije na dan usmene obrane rada unutar kojeg student uvezuje vlastorucno
potpisanu ,lzjavu o akademskoj cestitosti, suglasnosti za objavu rada u nacionalnom
repozitoriju i istovjetnosti digitalne i tiskane verzije rada“ (Prilog 4.).

(2) Tvrdo ukoriceni rad arhivira se u skladu s pravilima o arhiviranju.

Evidencija zavrsenih studenata i izdavanje dokumentacije

Clanak 28.

(1) Na temelju zapisnika o obrani zavrSnog i diplomskog rada Centar unosi podatke o uspjehu
u evidenciju Centra i u mati¢nu knjigu zavrsenih studenata, te izdaje Potvrdu o zavrSetku
studija.

(2) Potvrdu o zavrsetku studija potpisuje dekan EFFECTUS-a ili osoba koju on ovlasti.

(3) Po isteku najmanje pet radnih dana nakon usmene obrane, zavrseni student moze podiéi
Potvrdu o zavrSetku studija i ostale potrebne dokumente u Centru za studente i
nastavnike.

(4) Potvrda o zavrsetku studija javna je isprava.

Clanak 29.

(1) UspjeSnom obranom zavrsnog i diplomskog rada zavrSava se proces studiranja na
EFFECTUS-u.
(2) Uspjesna obrana rada jest zavrsni ¢in stjecanja propisanog stru¢nog naziva.



Promocija i dodjela diploma
Clanak 30.

(1) Nakon zavrSetka prijediplomskog i diplomskog studija studentu se izdaje diploma i
dopunska isprava o studiju.

(2) Nakon zavrSetka stru¢noga kratkog studija studentu se izdaje svjedodZba i dopunska
isprava o studiju.

(3) Diploma, svjedodzba i dopunska isprava o studiju su javne isprave koje EFFECTUS izdaje
temeljem javne ovlasti, a kojima se potvrduje da je student zavrSio odredeni studij i
stekao pravo na strucni naziv.

(4) Svjedodzbu, diplomu i dopunsku ispravu o studiju EFFECTUS izdaje bez naknade, na
hrvatskom i engleskom jeziku, u potpisanom i ovjerenom ispisu te u digitalnom obliku.

(5) Oblik i sadrzaj svjedodzbe, diplome i dopunske isprave o studiju ministar utvrduje
pravilnikom.

Prijelazne i zavrsne odredbe
Clanak 31.

(1) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine prilozi.

(2) Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na sluzbenim kanalima
komunikacije EFFECTUS-a.

(3) l1zmjene i dopune ovog Pravilnika utvrduju se na nacin istovjetan njegovu donoseniju.

(4) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o izradi i obrani zavrSnog
rada na stru¢nim studijima donesen dana 26.03.2021.; Klasa: 003-08/21-02/27; Urbroj:
251-518-21-215 i Pravilnik o izradi i obrani diplomskog rada na specijalistickim diplomskim
stru¢nim studijima donesen dana 26.03.2021.; Klasa: 003-08/21-02/28; Urbroj: 251-518-21-
216 o kao i sve izmjene i dopune koje se odnose na navedene Pravilnike.

Izv.prof.dr.sc. Buro Horvat,
v.d. dekana

Klasa: 007-03/23-02/18
Urbroj: 251-518-23-435
Zagreb, 15.03.2023.

Ovaj Pravilnik objavljen je unutar sustava Infoeduk@ dana 15.03.2023. te stupa na snagu
23.03.2023. godine.

Ivana Radman Livaja, mag.oec.
tajnik
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Uvod

Pisanje seminarskih radova moZze predstavljati jednu od redovnih obaveza studenata na
studijima EFFECTUS veleucilista (dalje u tekstu: EFFECTUS).

Pisanje zavrsnog i diplomskog rada i njihova obrana pred povjerenstvom predstavljaju zavrSne ¢inove
procesa studiranja na studijima EFFECTUS-a i kao takvi predstavljaju obvezu svakog studenta.

S ciljem da svi studenti imaju jedinstvena pravila pisanja, bez obzira o kojem se nastavhom predmetu
radi, izradene su ove upute. One sadrZe savjete za pisanje, kao i precizne upute za pisanje strucnih (i
znanstvenih) radova.

Koristenje ovih uputa je obavezno, a njihova primjena odnosi se na sve razine studiranja na
EFFECTUS-u.

1. Svrha pisanja seminarskog, zavrsnog i diplomskog rada

Pisanje seminarskog rada moZe predstavljati jednu od redovnih obaveza studenata. Svrha
pisanja seminarskog rada je usvajanje znanja i vjestina istraZivanja odredene teme ili podrudja,
savladavanje i proSirenje znanja iz sadrzaja nastavnog programa, stjecanje iskustva u akademskom i
struénom izraZzavanju te stjecanje prakse pisanja strucnih radova, kako bi studenti lakse i
kvalitetnije napisali zavrsni, odnosno diplomski rad. Pisanje rada pokazuje poznavanje strucne
terminologije, odnosa medu pojavama koje se unutar odredenog predmeta izucavaju,
razumijevanje podruéja koje se obraduje te sposobnost studenta da izloZi odredenu
problematiku, analizira zadanu temu i istu komentira u skladu s pravilima i obi¢ajima struke. Tema
mora obradena do adekvatne razine granularnosti.

Izrada zavrSnog odnosno diplomskog rada je obaveza svakog studenta, a pokazuje sposobnost
studenta da samostalno, uz vodstvo mentora obradi odabranu temu. Izradom zavrSnog odnosno
diplomskog rada student dokazuje da je tijekom studija stekao sposobnost da primjeni stecena znanja
i znanstvene metode, da prikupi i obradi relevantnu literaturu te da temeljem literature obradi
odredenu temu i kriticki se osvrne na spoznaje koje se na tu temu odnose.

Seminarski, zavrSni i diplomski rad predstavljaju samostalno djelo studenta, a ne prepisivanje
razli¢itih odlomaka ili vecih cjelina razli¢itih autora. To znaci da doprinos studenta u tekstu mora biti
minimalno 50%, a tekst drugih autora mora biti jasno naznacen, o ¢emu se vise govori u poglavlju 5.8.

2. Odabir teme seminarskog, zavrsnog i diplomskog rada

Student temu seminarskog, zavrsnog i diplomskog rada moze odabrati na dva nacina. Prvi nacin je da
student odabere jednu od predloZenih tema koje predlaze nastavnik, nositelj predmeta. Drugi nacin je
da student sam osmisli temu i predloZi ju nastavniku. Nastavnik ¢ée u tom slucaju
potvrditi prijedlog teme, ukoliko je ista u skladu s nastavnim sadrzajem i temom koju nastavni
predmet obraduje, ili ¢e zajedno sa studentom kroz konzultacije dogovoriti i uskladiti temu kako
bi ona odgovarala nastavnom sadrzaju i temi koju predmet
obraduje.



Postupak odabira teme =zavrSnog i diplomskog rada kao i postupak obrane je formaliziran,
precizno odreden posebnim pravilnikom i sastoji se od viSe koraka.

2.1. Rokovi predaje seminarskog, zavrsnog i diplomskog rada

Rok predaje seminarskog rada nastavnik moZe odrediti unaprijed ili moZe sa studentom dogovoriti
rok predaje seminarskog rada individualno za svaki rad.

Rokovi vezani uz izradu i predaju zavrSnog odnosno diplomskog rada definirani su posebnim
pravilnikom i uskladuju se s mentorom.

2.2. Pocetak pisanja seminarskog, zavrsnog i diplomskog rada

Pocetak pisanja rada zapocinje prikupljanjem relevantne literature (knjige, zbornici, c¢lanci,
Internet izvori i sl.). Prikupljanje i odabir literature sastavni je dio izrade rada i pokazuje sposobnost
studenta da istrazi dostupnu i identificira relevantnu literaturu te da unutar odabranih
izvora odabere informacije koje smatra vaznima za navedenu temu.

Za pisanje seminarskog rada potrebno je koristiti minimalno pet izvora, od toga najmanje dvije knjige.

Za pisanje zavrSnog odnosno diplomskog rada potrebno je obraditi svu relevantnu i dostupnu
literaturu. Pozeljno je koristiti i literaturu na stranim jezicima, ukoliko ista nije prevedena na hrvatski
jezik.

Prije pocetka pisanja student ée prouditi literaturu koju je prikupio, zatim osmisliti strukturu
samog teksta rada i tek tada zapocleti s pisanjem rada. Prije pocetka pisanja student se treba
konzultirati s mentorom, koji prema potrebi moze predloziti korekcije u strukturi teksta rada.

Svaki rad se sastoji od teorijskog dijela, koji treba predstavljati sintezu relevantnih injenica te kriticki
osvrt studenta na te Cinjenice. Pored teorijskog dijela, s obzirom na vrstu studija, poZeljno je da rad
sadrzi i prakti¢ni dio, npr. istraZivanje, analizu odredenog poduzeca, prikaz poslovnog slucaja, pravnog
problema ili situacije i sli¢no.

3. Tehnicki detalji

Rad se pise na formatu papira A4 (210x297 mm) s marginama 2,5 cm sa svake strane. Rad treba biti
napisan na racunalu i ispisan na racunalnom pisacu. Tekst se pocinje pisati na vrhu, a ne na sredini
stranice. Razmak izmedu glava i poglavlja iznosi jedan redak, a izmedu naslova glave ili
poglavlja nema razmaka.

Sluzbeni Font EFFECTUS-a koji se mora koristiti je Times New Roman veli¢ine slova 12pt.

Tekst je potrebno poravnati s obje strane (General Alignement — Justify), razmak izmedu redaka treba
biti 1,15, a razmak iza svakog odlomka 6pt. Pocetak odlomka nije uvuéen. Formatiranje
odlomka prikazano je na slici 1.

Opseg seminarskog rada mora iznositi 10-20 stranica.

Opseg zavr$nog rada mora iznositi 35-50 stranica (od uvoda do zakljuc¢ka; u ovaj opseg ne uracunava
se naslovna stranica, sadrZaj i popis literature).



Opseg diplomskog rada mora iznositi 50-80 stranica (od uvoda do zakljucka; u ovaj opseg ne
uracunava se naslovna stranica, sadrzaj i popis literature).

Slika 1: Formatiranje odlomka
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Tekst mora biti jasan, gramaticki i pravopisno ispravan. U pisanju je potrebno posebno obratiti paznju
na pravilo prema kojem izmedu teksta i znaka interpunkcije nema razmaka, ve¢ razmak dolazi
iza znaka interpunkcije; iznimka moze biti crtica (-): ako izmedu rijeci i tog znaka nema razmaka, znaci
da se radi o jednoj rijeci.

4. Stil pisanja

Rad se uobicajeno piSe u trecem licu, a izbjegava se da autor spominje sam sebe (npr. ,Prema
mojem misljenju” i sl.) Ukoliko autor Zeli istaknuti svoje misljenje, upotrebljava navod kao Sto
je:

,Prema misljenju autora...”).

Pisanje rada razlikuje se od pisanja literarnih radova i popularnih ¢lanaka te se stoga i stil pisanja treba
prilagoditi. U pisanju je potrebno izbjegavati prazne fraze, nepotrebne metafore, hiperbole,
Zargon i slicno. Studenti se upucuju da prije pisanja rada procitaju nekoliko stru¢nih i znanstvenih
radova, kako bi mogli SVoj stil pisanja prilagoditi akademskom i
stru¢nom stilu.



4.1. Jezik rada

Rad se piSe na hrvatskom knjizevnom jeziku, latini¢nim pismom.

U iznimnim slu¢ajevima, na temelju obrazloZenog
suglasnost mentora, zavrsni rad moZze se pisati i usmeno braniti na jednom od svjetskih jezika. U tom
slu¢aju svi ¢lanovi povjerenstva za obranu zavrsnog rada moraju poznavati taj jezik.

opravdanog zahtjeva

studenta i

O izboru drugog jezika za pisanje i obranu zavrsnog rada konaénu odluku donosi dekan.

Radovi se predaju mentoru. Kod zavrsnog i diplomskog rada, jedan primjerak zavrSnog rada obvezno

se EFFECTUS-u ispostavlja u digitalnom obliku.

5. Sastavni dijelovi rada

Sastavni dijelovi seminarskog, zavrSnog i diplomskog rada prikazani

su u tablici 1.

Tablica 1: Sastavni dijelovi seminarskog, zavrsnog i diplomskog rada

Seminarski rad Zavrs$ni rad Diplomski rad
Korice (naslovna i unutarnja Obavezno Obavezno Obavezno
stranica)
Predgovor (izjava ili zahvala) Neobavezno Neobavezno Neobavezno
Obrazac prijava teme Neobavezno Obavezno Obavezno
SazZetak Neobavezno Obavezno Obavezno
Abstract Neobavezno Obavezno Obavezno
SadrzZaj Obavezno Obavezno Obavezno
Content Neobavezno Obavezno Obavezno
Uvodni dio Obavezno Obavezno Obavezno
Obrada teme (tekst rada) Obavezno Obavezno Obavezno
Zakljucak Obavezno Obavezno Obavezno
Izjava o0 akademskoj Cestitosti Neobavezno Obavezno Obavezno
Popis kratica i akronima Neobavezno Neobavezno Neobavezno
(ukoliko su koristeni u radu)
Popis slika, tablica i grafikona Obavezno Obavezno Obavezno
Popis literature i drugih Obavezno Obavezno Obavezno
izvora podataka
Potvrda lektora Neobavezno Obavezno Obavezno
Prilozi Neobavezno Neobavezno Neobavezno
5.1. Korice
Na naslovnoj stranici treba pisati sljedede:
naziv institucije,
ime prezime studenta,




naslov rada — kratak i jasan, iz naslova mora biti vidljiva problematika rada, izbjegavati kratice
i strane rijeci,

naznaku ,, SEMINARSKI RAD“ ili ,,ZAVRSNI RAD“ ili ,, DIPLOMSKI RAD*

mjesto i godinu predaje rada.

Izgled (vanjske) naslovne stranice seminarskog rada prikazan je u prilogu 1.

Izgled (vanjske) naslovne stranice zavr$nog rada prikazan je u prilogu 3, a primjer izgleda (vanjske)
naslovne stranice za diplomski rad u prilogu 5.

5.2. Unutarnja stranica

Unutarnja  stranica treba sadrzavati sljedece
informacije:

naziv institucije,

naslov rada,

naznaku SEMINARSKI RAD ili ZAVRSNI RAD ili DIPLOMSKI RAD
predmet iz kojeg se pise rad,

titulu, ime i prezime predmetnog
nastavnika/mentora,

ime i prezime, te maticni broj studenta,

znanstveno podrudje,

tematsko polje,

mjesto, mjesec i godina predaje rada.

Izgled (unutarnje) naslovne stranice seminarskog rada prikazan je u prilogu 2.

Izgled (unutarnje) naslovne stranice zavrsnog rada prikazan je u prilogu 4, a primjer izgleda
(unutarnje) naslovne stranice za diplomski rad u prilogu 6.

5.3. Predgovor

Predgovor nije obvezatan dio sadrzaja rada. Student ga moze, ali i ne mora uvrstiti u strukturu rada.
Predgovor je mjesto na kojem student, ukoliko za to osje¢a potrebu, izrazava neke osobne
poruke Citateljima zavrSnoga odnosno diplomskog rada ili osobama koje su mu znacajnije pomagale u
izradi zavrSnog rada. Najc¢esc¢e su to poruke kao Sto su:

e temeljni poticaji za izbor teme rada
e poteskoce i ogranienja koja su mu stajala na putu izrade rada

e jzrazi zahvalnosti onima koji su mu na osobit nacin pomogli ili pridonijeli uspjesnoj realizaciji
rada itd.

Predgovor treba pisati uctivo, jezgrovito, bez patetic¢nosti i suviSnog naglasavanja stanovitih ¢injenica
te vlastitih zasluga. SadrZaj predgovora ne bi trebao biti duZi od jedne stranice.



5.4. Obrazac prijava teme

Izgled obrasca zadatka zavrSnog rada i primjer vidljiv je u Prilogu br. 7., a zadatka diplomskog rada u
Prilogu br. 8.

5.5. Sazetak / Abstract

Sazetak je obvezan dio rada. SaZzetak rada, osim na hrvatskom, mora biti napisan i na engleskom
jeziku.

U saZetku student treba izraziti najvaznije ideje, postavke i rezultate do kojih je doSao prilikom izrade rada.
Sazetak ne smije biti dulji od 400 rijeci.
Na kraju saZetka potrebno je navesti klju¢ne rijeci rada.

Sazetak rada je smjesten na pocetku rada, prije sadrzaja. Stranica saZzetka se ne numerira.

5.6. Sadrzaj

Sadrzaj predstavlja tematski saZetak rada, sastoji se od naslova i stranica svih poglavlja. Naslov
SADRZAJ pise se velikim slovima centrirano na vrhu stranice. Stranica sadrZaja oznacava se rimskim
brojem I, a moze ostati i neoznacena.

U zavrSnom i diplomskom radu, sadrZaj osim na hrvatskom, mora biti napisan i na engleskom jeziku.

Najpregledniji nacin za oznacavanje dijelova rada predstavlja decimalni sustav brojeva. Svaka sa glava
oznacava arapskim brojem. Prva znamenka svakog poglavlja podudara se s brojem glave kojoj
poglavlje pripada, a druga oznacava redni broj navedenog poglavlja.

5.7. Uvodni dio

Uvod je pocetni i pristupni dio rada kojim autor treba Citatelja uvesti u podrucje i tematiku
rada, upoznati ga s problematikom i predmetom koji se obraduje u radu, svrhom i ciljevima te
strukturom rada. U uvodu treba naznaciti izvore podataka i nacine njihovog prikupljanja i obrade. U
uvodu se ne iznose zakljuéci. Ne smije biti kraci od 2/3 stranice i duzi od jedne stranice.

Nije uobicajeno da uvod sadrzi definicije, citate, slike, tablice i slicno, ve¢ predstavlja
samostalni uradak studenta.

Stranice se pocinju numerirati od uvoda, odnosno stranica uvoda je ujedno i prva stranica
kojom zapocinje numeriranje. Rije¢ UVOD piSe se velikim slovima i oznacava arapskim brojem 1.

5.8. Obrada teme (tekst rada)

Tekst rada obuhvaéa razradu rada i predstavlja srediSnji i najopsezniji dio rada. U njemu se
teme izlaZzu po glavama, poglavljima, odnosno tematskim cjelinama. SadrzZaj u tijelu teksta mora biti
logicki rasporeden.



U obradi teme ocekuje se da se cjelokupna problematika rada sustavno rasporedi, razradi i prezentira u
vise medusobno povezanih cjelina (poglavlja i podpoglavlja):
Poglavije u kojem se analizira problem i daju osnovne, poznate zakonitosti vezane uz njegovo
riesavanje
Poglavlja u kojim se rjesavaju pojedine tocke rada prema definiranom zadatku
Poglavije u kojem se daju i razmatraju i dobiveni rezultati, vrednuje se vlastito rjeSenje
problema, razmatra se ostale probleme koji su se javili prilikom rjesavanja zadatka te se na
osnovi vlastitog iskustva razmatraju moguca poboljsanja.

Naslov glave se oznacava velikim slovima, a moze se podebljati kako bi bio pregledniji. S pisanjem nove
glave zapocinje se na sljedecoj stranici. Poglavlje se oznacava podnaslovom i mora biti istaknuto
(podebljano), kako bi se razlikovalo od ostatka teksta. Za razliku od glave, poglavlje ne mora zapoceti na
zasebnoj stranici.

Student u radu moze koristiti tude spoznaje i formulacije ili graficke prikaze i slike preuzete iz
koristene literature. Prilikom pisanja teksta rada vrlo je vaino istaknuti da je zabranjeno
kopiranje tekstova drugih autora bez navodenja izvora, odnosno u tekstu rada mora biti navedena
literatura tamo gdje je navodenije ili graficki prikaz preuzet ili se temelji na tudem predlosku. Seminarski,
zavrsni te diplomski rad nije vjezba daktilografije, ve¢ samostalni intelektualni rad studenta, tako
da rad mora biti napisan vlastitim rije¢ima. Nije zabranjeno koristenje drugih radova!
Naprotiv, koristenje relevantne literature i suvremenih spoznaja pokazuje sposobnost studenta da se
koristi literaturom, da unutar te literature selektira relevantne ¢injenice i da ih adekvatno interpretira.
Zbog toga se u radu se mora precizno i jasno odvojiti autorov tekst od tudeg teksta. Ukoliko se taj uvjet
ne zadovolji, odnosno ako se jasno ne oznace dijelovi rada koji su preuzeti od drugih, rad se smatra
plagijatom. Plagijat je djelo koje je nastalo prisvajanjem tudeg rada, prepisivanjem u cjelini, u bitnim
ili u prepoznatljivim dijelovima’. U akademskoj zajednici plagijati predstavljaju neeti¢no ponasanje,
a Steta koja nastaje moze se opisati sljedeéim rijecima: ,,On ne samo da ugrozava zakonske odredbe o
autorstvu, nego Cini i drugu, vecu Stetu akademskoj zajednici - potkopava same temelje znanosti:
izvorne uvide u neku tematiku i izvorna istraZivanja na temelju originalnih ideja. Kao takav predstavlja
oblik akademskog nepostenja koje treba ostro sankcionirati, a odnos prema njemu dobar je test

l

pojedine akademske zajednice.’” U citiranju se smatra da je maksimalna prihvatljiva duZina

jednog citata u tekstu pet redova’.

5.8.1. Citiranje literature

Citiranje literature treba slijediti sljedeca pravila:

(1) Knjige se navode: prezime autora, inicijal imena: Naslov rada, izdavac, mjesto i godina izdavanja

Ruzdjak, M.: Zakon o radu - komentar, sudska praksa, primjeri ugovora o radu i opcih
akata, Poslovni zbornik, Zagreb, 2003.

Y Hrvatski enciklopedijski rijecnik: Pes-Pro, EPH d.o.0. i Novi Liber d.o.0., Zagreb, 2004., str. 43

2 Marceli¢, S. (2010) Plagijat u hrvatskoj akademskoj zajednici: (ne)uspjesna borba i moguéa riesenja,
http://www.iro.hr/hr/javne-politike-visokog-obrazovanja/kolumna/plagijat-u-hrvatskoj-akademskoj-zajednici/, pristup:
01.02.2012.



http://www.iro.hr/hr/javne-politike-visokog-obrazovanja/kolumna/plagijat-u-hrvatskoj-akademskoj-zajednici/

3 Tkalac Verti¢, A., Sinci¢ Cori¢, D. i Pologki Vokié¢, N.: Priruénik za metodologiju istraZivackog rada, MEP, Zagreb, 2010., str. 172

(2) Casopisi se navode: prezime autora, inicijal imena: Naslov rada, naziv ¢asopisa i broj, mjesto i
godina izdavanja
Dominis, Z.: Carinsko porezni sustav plovila u Republici Hrvatskoj, Informator br. 6036,
Zagreb, 2012.

(3) Radovi s konferencija ili objavljeni u zbornicima radova: prezime autora, inicijal imena: Naslov
rada, naziv konferencije (ili zbornika radova), stranice, godina, mjesto
Sucevié, D.: Primjena poslovne inteligencije u kriznom menadZmentu, Zbornik radova 2.
Medunarodne konferencije o primjeni business intelligence procesa, pp 200 - 206,
Zagreb, 2011.

(4) Doktorske disertacije, magistarski radovi, diplomski radovi i zavrsni radovi: prezime autora,
inicijal imena: Naslov rada, doktorska disertacija, visoko uciliste, mjesto, godina
Babi¢, T.: Nezaposlenost i zaposljavanje — pravna vrela i primjena u praksi,
diplomski rad, Pravni fakultet, Rijeka, 2004.

(5) Sudska praksa: naziv suda (prema kraticama), broj predmeta, datum presude (za hrvatske
presude), ime stranaka, ako je uvrijeZzeno (npr. obavezno kod presuda Suda EU i ESLIP, ne kod
presuda hrvatskih sudova), posebni podaci (posebni brojevi i podaci o objavi presuda, ako je
takav podatak dostupan)

ESLP, 65731/01 i 65900/01, Stec i dr. / UK, ESLIP, 12.04. 2006., ECHR 2006-VI.
Sud EU, C-53/81 od 23.3.1982., Levin / Staatssecretaris van Justitie, ECLI:EU:C:1982:105.
VSRH, Rev-1545/01 od 22.11.2001

(6) Odrednica u enciklopedijskim djelima i leksikonima: odrednica, naziv enciklopedije/leksikona,
mjesto, izdavac, datum izdanja

lus naturale, u: Pravni leksikon, Zagreb: Leksikografski zavod Miroslav Krleza, 2007

(6) Internet izvori: Autor, naslov rada, godina, tocan link, datum pristupa web stranici. Ukoliko bilo
koji od elemenata autor, naslov rada ili godina nije naznacen na web stranici, tada se navodi to¢an
link i datum pristupa stranici.

Marcelic’, . (2010) Plagijat u hrvatskoj akademskoj zajednici: (ne)uspjesna borba i

moguca rjesenja, ttp://www.iro.hr/hr/javne-politike-visokog-
obrazovanja/kolumna/plagijat-u-hrvatskoj- akademsk0| zajednici/, pristup: 01.02.2012.

Knowledge  Management, http://www.nwlink.com/~donclark/knowledge/km.html,
pristup: 01.02.2012.
KoriSteni izvori podataka, tj. citati se piSu u ,fusnoti“, odnosno u dnu stranice. U MS Word
dokumentu to se radi na nacin da se u izborniku odabere segment ,References”, zatim ,Insert
Footnote”, nakon cega se upisuju informacije o citatu. U tekstu rada “fusnote” se oznacavaju
broj¢anim redoslijedom.

U citiranju je obavezno potrebno navesti broj stranice na kojoj se nalazi citat, dok se u popisu
literature navodi samo djelo, bez brojeva stranica.


http://www.iro.hr/hr/javne-politike-visokog-obrazovanja/kolumna/plagijat-u-hrvatskoj-akademskoj-zajednici/
http://www.iro.hr/hr/javne-politike-visokog-obrazovanja/kolumna/plagijat-u-hrvatskoj-akademskoj-zajednici/
http://www.iro.hr/hr/javne-politike-visokog-obrazovanja/kolumna/plagijat-u-hrvatskoj-akademskoj-zajednici/
http://www.nwlink.com/~donclark/knowledge/km.html
http://www.nwlink.com/~donclark/knowledge/km.html

5.8.2. lzvori slika, shema i tablica

Student uradu moze koristiti slike, formulei tablice. One ne predstavljaju samo dodatak tekstu vec
predstavljaju vazan dio rada i obvezno se u tekstu mora pozivati na njih navodeci njihov

broj. lzvori slika, shema i tablica prikazuju se na sljededi nacin:

Iznad slike/sheme/tablice navodi se broj slike/sheme/tablice i njezin naslov. lzvor iz kojeg je preuzeta
navodi se ispod slike/sheme/tablice. Ukoliko je slika vlastiti rad autora, izvor se ne navodi. Dodatna
objasnjenja mogu se dati u tekstu uz povezivanje s rednim brojem slike ili tablice.

Nacin naslovljavanja i navodenja izvora prikazan je u primjerima 9 i 10 u prilozima ovih Uputa.

Slike, sheme i tablice numeriraju se arapskim brojevima, a numeriranje pocinje brojem 1 (npr. tablica
1, tablica 2, tablica 3, tablica X,...).

Formule se obiljezavaju brojevima u okrugloj zagradi, a u tekstu se treba pozvati na redni broj
formule.

Popis slika, tablica i formula dodaje se na kraju zavrsnog rada, iza zakljucka.

5.8.3. Kratice

Student u radu moze koristiti kratice.

Prilikom uvodenja kratice po prvi put u tekstu potrebno je ispisati puni naziv. Dalje se u tekstu moze
koristiti samo kratica.

Popis svih koristenih kratica, uz ispisani puni naziv dodaje se na kraju rada iza zakljucka, bez
numeriranja naslova POPIS KRATICA.

5.9. Zakljucak

U ovom dijelu rada student iznosi glavne zakljucke iz rada na strukturirani i saZeti nacin. To
nije prepisivanje odredenih dijelova rada, vec sinteza promisljanja i teksta koji je student izradio.

U zaklju¢ku je potrebno na sustavan, koncizan i jezgrovit nacin dati prikaz relevantnih spoznaja,
informacija, Cinjenica i stavova koji su opSirnije razradeni u razradi teme rada. Dijelovi odnosno
pasusi zakljucka se formuliraju kronoloski, prema strukturi zavrSnog rada. Na kraju je potrebno
istaknuti pitanja koja su, eventualno, ostala otvorena i koja mogu biti predmetom daljnjih istraZivanja i
diskusije. U pravilu, u zakljucku se (kao ni u uvodu) ne navode citati drugih autora.

Zakljutak mora zapoleti na zasebnoj stranici. Naslov ZAKLJUCAK oznatava se arapskim brojem i
pise velikim slovima.

VAZNA NAPOMENA - IZJAVA O AKADEMSKOJ CESTITOSTI:

Izjava o akademskoj Cestitosti, suglasnosti za objavu rada u repozitorijima i istovjetnosti digitalne i
tiskane verzije rada (OB92) dodaje se nakon zakljucka te se student vlastoruc¢no potpisuje. Izjava o
akademskoj Cestitosti nalazi se u prilogu ovih uputa.



5.10. Popis kratica

Popis kratica nalazi se ispred popisa slika, tablica, shema, priloga i sl. Kratice se navode se
onim redoslijedom kojim se pojavljuju u radu s naznacenim brojem stranice na kojoj se nalaze.

5.11. Popis slika, tablica, shema, prilozi i sl

Popis slika, tablica i shema se nalazi ispred popisa literature. Slike, tablice i sheme se navode se onim
redoslijedom kojim se pojavljuju u radu s naznacenim brojem stranice na kojoj se nalaze. Popis
je potrebno napraviti posebno za slike, posebno za tablice i posebno za sheme s naslovima ,Popis
slika“,

,Popis tablica”, ,,Popis shema“, a ti naslovi se ne oznacavaju rednim brojem.

5.12. Popis literature

U popisu literature moraju biti navedeni svi izvori koji su koristeni u izradi teksta. ToCnije, svaki izvor
koji je koriSten mora biti u popisu literature, a u popisu literature ne smije se nalaziti niti jedan izvor
koji nije koriSten u tekstu. Drugim rijeCima, literature sadrzi popis svih izvornika, tj. znanstvenih
radova knjiga, zbornika ili drugih izvora koji se spominju u radu.

Popis koriStene literature dolazi na stranicu rada iza zakljucka, a naslov LITERATURA se ne
numerira.

Literatura se navodi prema abecedi prezimena autora i prema sljedeéim grupama: knjige,
¢lanci, pravni propisi, Internet izvori.

5.13. Prilozi

Rad moZze imati priloge.

Prilozi se dodaju na kraju rada.

5.14. Potvrda o lekturi

Student je duZan osigurati provedbu kompetentne jezi¢ne lekture svog rada te potvrdu o lekturi
dostaviti uz tvrdo ukoricen rad.

Potvrda o lekturi treba sadrZavati i prilog u obliku potvrde o vlasnistvu lektorskog obrta ili
diplomu/potvrdu/uvjerenje o zavrsenom studiju kroatistike, kroatologije, lingvistike ili srodnog studija.

NAPOMENA: studenti imaju pristup besplatnim bazama radova kojima pristupaju putem AAI
identiteta (korisnicki podaci za pristup jednaki su korisnickim podacima za ulazak u Infoeduku, osim
S$to se iza korisnickom imena dodaje domena @vsfp.hr).

- web stranica Portal elektronickih izvora za akademsku i znanstvenu zajednicu
http://baze.nsk.hr/ - Proxy gdje se upise AAI korisnicko ime i lozinka.



http://baze.nsk.hr/

PROVJERNA LISTA ZA ZAVRSNI/DIPLOMSKI RAD

10
11
12
13

14
15

16
17

Dopunski kriteriji za zavrsne/diplomske radove

Naslov rada je usko/specificno odreden s orijentacijom na problem/svrhu
istraZivanja

Zavr$ni/diplomski rad sadrzi citate/reference i u popisu literature najmanje 5/7
znanstvenih i/ili struénih ¢lanaka

Svako djelo iz popisa literature je koristeno u tijelu rada (citirano ili se poziva na
tu literaturu)

Barem dva znanstvena/struc¢na ¢lanka su na engleskom jeziku

Rad eksplicitno sadrZi hipoteze i/ili problemska pitanja koji se radom Zele
istraZiti

U citiranju i popisu literature koristi se jedan od udzbenika u izdanju Effectusa
(obvezno ako postoji udzbenik iz polja istrazivanja)

U citiranju i popisu literature koristi se ¢lanak/(ci) objavljeni u ¢asopisu FIP
(Financije i pravo, https://hrcak.srce.hr/financije-i-pravo) (obvezno ako postoji
¢lanak iz polja istraZivanja)

Rad ne sadrzi reference iz neznanstvenih/nestrucénih izvora (npr. wikipedia i sl.)
Rad sadrzi empirijski (prakti¢ni, izvorni, istrazivacki) dio

Ako je prikladno, u radu se koriste barem metode deskriptivne statistike
Sazetak, Uvod i Zakljucak se razlikuju (s obzirom na njihovu temeljnu svrhu)

Rad sadrzi poglavlja na prvoj razini i barem na drugoj razini
Poglavlje/potpoglavlje sadrZava tekst primjerene veli¢ine za
poglavlje/potpoglavlje

Rezultat provjere plagijatorstva Unicheck-om je <20%

Rad sadrzava hiperlinkove (poveznice, reference) iz SadrZaja, Popisa tablica,
slika i grafova na odgovarajuée dijelove rada

Svaki objekt (graf, slika, prikaz, tablica i sl.) sadrzava izvor

Rad je oblikovno, lektorski, prevoditeljski i estetski doraden, a rad ne sadrzava
objekte (graf, slika, prikaz, tablica i sl.) u losoj kvaliteti (npr. loSim skeniranjem i
sl.)

I I 1 A A O



PRILOZI:

Primjer 1: Naslovna (vanjska) stranica seminarskog rada

EFFECTUS veleuciliste

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

IME | PREZIME STUDENTA

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

NASLOV RADA

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

SEMINARSKI RAD

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

Mjesto, godina
(Times New Roman 14 Pt Bold- Center)



Primjer 2: Unutarnja stranica naslovnice seminarskog rada

EFFECTUS veleuciliste

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

NASLOV RADA

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

SEMINARSKI RAD

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

Predmet:

Mentor:

Student:

Maticni broj studenta:

(Times New Roman 12 Pt Bold - Left)

Mjesto, mjesec, godina



Primjer 3: Vanjska stranica naslovnice zavrsnog rada
EFFECTUS veleuciliste

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

IME | PREZIME

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

ZAVRSNI RAD

(Times New Roman 18 Pt Bold-
Center)

TEMA

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

Mjesto, godina
(Times New Roman 14 Pt Bold- Center)



Primjer 4: Unutarnja stranica naslovnice zavrsnog rada

Napomena: prva stranica zavrSnog rada identi¢na je naslovnoj stranici, format papira je A,
druga stranica

EFFECTUS veleuciliste

(Times New Roman 14 Pt Bold -
Center)

PREDMET:

(Times New Roman 14 Pt Bold, 2,5 cm uvucen tekst)

ZAVRSNI RAD

(Times New Roman 16Pt Bold - Center)

KANDIDAT: Ime i prezime

TEMA ZAVRSNOG RADA:

MENTOR:

ZNANSTVENO PODRUCIE:

TEMATSKO POLJE:

(Times New Roman 12 Pt Bold, 2,5 cm uvucen tekst)

Mjesto, mjesec i godina

(Times New Roman 14 Pt Bold- Center)



Primjer 5: Vanjska stranica naslovnice specijalistickog diplomskog rada
EFFECTUS veleuciliste

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

IME | PREZIME

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

DIPLOMSKI RAD

(Times New Roman 18 Pt Bold-
Center)

TEMA

(Times New Roman 14 Pt Bold-
Center)

Mjesto, godina

(Times New Roman 14 Pt Bold- Center)



Primjer 6: Unutarnja stranica naslovnice diplomskog rada

Napomena: prva stranica diplomskog rada identi¢na je naslovnoj stranici, format papira je A,
druga stranica

EFFECTUS veleuciliste

(Times New Roman 14 Pt Bold -
Center)

PREDMET:

(Times New Roman 14 Pt Bold, 2,5 cm uvucen tekst)

DIPLOMSKI RAD

(Times New Roman 16Pt Bold - Center)

KANDIDAT: Ime i prezime

TEMA DIPLOMSKOG RADA:

MENTOR:

ZNANSTVENO PODRUCIE:

TEMATSKO POLJE:

(Times New Roman 12 Pt Bold, 2,5 cm uvucen tekst)

Mjesto, mjesec i godina

(Times New Roman 14 Pt Bold- Center)



Primjer 7: PRIJAVA TEME, MENTORA 1 ZADATKA ZAVRSNOG RADA

0OB50

Effectus
veleudiliste

Kandidat:
Maticni broj:
OIB:
Adresa:
Telefon:
Studij:

PRIJAVA TEME, MENTORA | ZADATKA ZAVRSNOG RADA

Tema:
Predmet:
Mentor:
Zadatak rada:

Prikaz svrhe i ciljeva kroz upotrebu aktivnih glagola:

Predvidivi sadrZaj rada (razrada teme i okvirni sadrZaj rada):

Napomena: Pri izradi rada kandidat ima obvezu pridrzavati se i uvazavati primjedbe, sugestije i naputke
mentora, koristiti i primjenjivati znanja i umije¢a steCena tijekom studija, upotrebljavati informacije i podatke
prikupljene vlastitim istrazivanjem te spoznaje i €injenice iz odgovarajuce znanstvene i stru¢ne literature.

POVJERENSTVO:

Predsjednik Povjerenstva:
Mentor:
Clan Povjerenstva:

Datum digitalno potvrdenog od strane
Predsjednika Odbora za zavrsne i diplomske
radove:

Datum digitalno potvrdene prijava od strane

Datum digitalne prijave od strane studenta: mentora:




Primjer 8: PRIJAVA TEME, MENTORA | ZADATKA DIPLOMSKOG RADA

0OB52

Effectus
veleudiliste

Kandidat:
Matic¢ni broj:
OIB:
Adresa:
Telefon:
Studij:

PRIJAVA TEME, MENTORA | ZADATKA DIPLOMSKOG RADA

Tema:
Predmet:
Mentor:
Zadatak rada:

Prikaz svrhe i ciljeva kroz upotrebu aktivnih glagola:

Predvidivi sadrZaj rada (razrada teme i okvirni sadrZaj rada):

Napomena: Pri izradi rada kandidat ima obvezu pridrzavati se i uvazavati primjedbe, sugestije i naputke
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Primjer 9: Naslov i navodenje izvora slike

Slika 1: Strategija marketinskog spleta
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Izvor: Kotler, Ph. i Keller, K.L. (2006) Upravljanje marketingom, dvanaesto izdanje, Mate, Zagreb, str. 19



Primjer 10: Naslov i navodenje izvora tablice

Politika proizvoda i programa

Proizvod ili uslugu kupuje kupac, kako bi
zadovoljio potrebu (npr. prakticna potreba za
uklanjanjem mrlja, ili emocionalna potreba za
dobrim osjecajem).

Politika cijena

Odlucujuci element spleta. Cijena mora biti
uskladena, kako bi kupci kupovali proizvod u

kolicinama koje su dovoljne da bi profit bio
ostvaren.

Politika distribucije

Poveznica izmedu kupca i proizvoda:
veleprodaja ili maloprodaja ili neki drugi
sustav distribucije.

Politika promidzbe

Mjere poticanja prodaje, poput oglasavanja ili
direktnog oglasavanja, obavjestava kupce o
proizvodima i potice ih na kupnju.

Proizvodi i usluge najcesce zadovoljavaju
vise potreba i vazno je saznati koje su
to

tocno potrebe.

Proizvodi i usluge mogu zadovoljavati i

potrebe kojih kupac uopée nije niti

svjestan.

Kvalitetni proizvodi zahtijevaju prikladnu
cijenu. Izmedu cijene i kvalitete
mora

postojati ravnoteza.

Prikladno ne znaci nuzno i jeftino; ako
neki proizvod ima prenisku cijenu, kupci
imaju percepciju da je i niske kvalitete.

U nekim trziSnim niSama distribucija
nema veliko znacenje — kolekcionari,
npr.

u obzir uzimaju duge rokove isporuke.

Internet je novi medij, koji kupcima i

poduzetnicima omoguéava medusobni
kont
akt.

Vecina poduzeca ne mogu osvojiti kupce
bez mjera za poticanje kupnje.

Za poduzeéa koja Zive od povremenih

(neredovitih) klijenata, mjere za poticanje

kupnje su manje vazne, jer njihov uspjeh
ovisi o proizvodu i njegovoj distribuciji.

Izvor: Ali, M. (2001) Erfolgreiches Marketing, Dorling Kindersley Verlag GmbH, Miinchen, str. 9
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Primjer 11: Potvrda o lekturi- sadrZaj

POTVRDA O OBAVLIENOJ LEKTURI

Ime i prezime studenta/ice:

Tema zavrsnog/diplomskog rada:

Potvrdujem da je rad jezicno pregledan i uskladen s pravilima hrvatskog
standardnog jezika (propisno, gramaticki i leksicki).

Ime i prezime lektora:

Adresa:

Broj telefona:

E-mail:

Potpis lektora

U ,dana

PRILOG:
- Potvrda o vlasnistvu lektorskog obrta ili diploma/potvrda/uvjerenje o zavrSsenom studiju
kroatistike, kroatologije, lingvistike ili srodnog studija
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0B92

Effectus
veleudiliste

IZIJAVA
O AKADEMSKOJ CESTITOSTI,
SUGLASNOSTI ZA OBJAVU RADA U REPOZITORIJIMA
| ISTOVJETNOSTI DIGITALNE I TISKANE VERZIJE RADA

1.  Kojom izjavljujem i svojim potpisom potvrdujem da je
(navesti vrstu rada: zavr$ni / diplomski) rad isklju¢ivo rezultat osobnoga rada koji se
temelji na mojim istrazivanjima i oslanja se na objavljenu literaturu. Potvrdujem
postivanje nepovredivosti autorstva te to¢no citiranje radova drugih autora i referiranje na
njih.

2. KJojom izjavljujem da sam suglasan/suglasna da se trajno pohrani i objavi moj rad u javno
dostupnom repozitoriju (u skladu s odredbama Zakona visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti, NN br. 119/2022).

3. izjavljujem da sam autor/autorica predanog rada i da je sadrzaj predane elektronicke
datoteke u potpunosti istovjetan sa dovrSenom tiskanom verzijom rada predanom u svrhu

obrane istog.

Ime i prezime studenta/studentice:
OIB:

e-mail za kontakt:

Naziv studija:

Naslov rada:

U Zagrebu, godine

Potpis
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