NAVODILA ZA ODDAJO PROSEN] V STUDIJSKEM LETU 2015/16

Oddaja prosenj poteka preko informacijskega sistema VIS in sicer boste prosnje lahko
oddajali od 1. - 17.9.2015. Na VIS-u boste lahko spremljali v kateri fazi resevanja je
vaSa vloga. Prav tako boste Ze preko VIS-a dobili vpogled v sklep o resitvi vase vloge.

Postopek oddaje prosnje:

OPOZORILO: Streznik ima varnostno ¢asovno omejitev, zato vam lahko po doloCenem
¢asu zavrne vnos in tiskanje prosnje. Da bi se izognili teZavam vam svetujemo, da si
utemeljitev proSnje vnaprej pripravite v tekstovhem dokumentu in nato besedilo
prekopirate (prilepite) v ustrezno polje dokumenta (prosnje) v VIS-u.

1. Vlevem meniju izberete rubriko PROSNJE.

2. Levo od teksta Vnos prosnje kliknite na gumb z dvema puscicama <<. S tem odprete
obrazec. Na vrhu so najprej navedeni vasi podatki. Spodaj izberete Tip prosnje in
Vzrok ter dopiSete utemeljitev in navedete priloge, ki jih boste dodali prosnji.
Obrazec izpolnite do konca.

3. S klikom na gumb Oddaj in natisni prosnjo se vloga posreduje v VIS in natisne.
Natisnjen izvod proSnje z vsemi prilogami, ki ste jih navedli v obrazcu, podpiSete in
prinesete v Studentski referat ali posljete po poSti na naslov Naravoslovnotehniska
fakulteta, Studentski referat, Asker¢eva 12, 1000 Ljubljana s pripisom PROSNJA -
VPIS. Obravnavane bodo samo prosnje, ki jih boste vnesli v VIS in natisnjene s
prilogami poslali tudi po posti!

Preden prosnjo natisnete in odposljete, jo lahko popravite ali dopolnite s klikom na
dve puscici << levo od gumba Urejanje prosnje ali pritozbe in potem besedo
Izberi. Po popravkih imate moZnost, da popravljeno proSnjo ponovno natisnete. Ko
prosnjo posljete v referat, je spreminjanje proSnje v VIS-u neveljavno. Velja pisni
izvod, ki ste ga poslali v referat.

Prosnjo lahko na zavihku Urejanje prosnje ali pritozbe tudi izbriSete, vendar le v
primeru, Ce je Se niste oddali ali poslali po posti.

Ce ste po tiskanju na izpisu prosnje ugotovili, da ste pri izpolnjevanju pozabili ali
napacno vnesli kakSen podatek, lahko z izbiro Urejanje prosnje ali pritozbe Ze
vneseno pros$njo popravite, vendar le v primeru, da pisne proSnje Se niste
posredovali referatu.

4. ProsSnji obvezno prilozite dokazila, ki ste jih navedli v vlogi (npr. zdravnisko
potrdilo, potrdilo CSD, potrdilo o starSevstvu ipd.). V kolikor za navedbe v prosnji
nimate uradnih dokazil, ¢im bolje opiSite razloge, zaradi katerih mislite, da ste
upraviceni do odobritve vase prosnje.

Posamezne faze reSevanja prosnje lahko vidite v VIS-u v meniju Pregled prosenij,

rubrika STATUS. Stanje prosnje se spreminja po naslednjih korakih:

1. Predlagan - prosnjo ste vnesli, referat je Se ni prejel

2. Sprejet - referat je prosSnjo sprejel in ¢aka na obravnavo. V primeru morebitnih
pomanjkljivosti pri oddaji proSnje boste v polju Opombe o tem obveSceni

3. Zakljucen - prosnja je bila obravnavana, sprejet je bil sklep. Z izbiro besede Izberi
pred vrstico se vam izpiSe datum obravnave in sprejeti sklep.



ResSitev vase prosnje boste videli v VIS-u predvidoma 21.9.2015. Pisni sklep z resitvijo
prosnje boste prejeli po posti na naslov, naveden v VIS-u.

Morebitne pritozbe oddate preko sistema in sicer v roku 8 dni od objave na VIS-u.
Pritozbo oddate tako, da greste na Prosnje - Pregled prosenj ter tam kliknete Izberi.
PokaZe se vam sklep prosnje. Na koncu strani imate pod tukaj povezavo na obrazec
pritoZzba Studenta, ki ga izpolnite in prinesete ali poSljete v referat v roku 8 dni od objave
sklepa na VIS-u.

Skladno z dolocili Zakona o varstvu osebnih podatkov vam informacij o reSitvi vase
prosnje ne posredujemo po telefonu.

Rok za oddajo prosenj je 17. september 2015. Za prosnje poslane po posti velja, da so
prispele, ¢e so bile 17.9.2015 poslane s priporoceno posto.

Vrste prosen;:

Vrste prosenj ObrazloZitev

ProSnja za vpis v visji letnik | Vpis je mogoc v primeru opravicljivih razlogov*
brez opravljenih pogojev

ProSnja za ponovni vpis v letnik | Vpis je mogoc v primeru opravicljivih razlogov*
brez opravljenih pogojev

Pro$nja za podalj$anje statusa | Student vloZi prosnjo v kolikor ne doseZe
Studenta potrebnega Stevila KT za vpis v visji letnik in za to
navede razloge (in seveda prilozi dokazila) iz 239.
Clena Statuta UL**

Podaljsanje statusa Studenta ni enako ponovnemu
vpisu v letnik.

Pritozba PritoZba na sklep prvostopenjskega organa

*materinstvo, daljSa bolezen, izjemne druZzinske in socialne okolis¢ine, priznan status
osebe s posebnimi potrebami, aktivno sodelovanje na vrhunskih strokovnih, kulturnih in
Sportnih prireditvah, aktivno sodelovanje v organih univerze.

O vpisu iz prejSnjega odstavka odloca komisija za Studijske zadeve.

**v primerih, ko zakon tako doloca, se Studentu iz upravicenih razlogov status Studenta
lahko tudi podaljsa, vendar najvec za eno leto.

O podaljSanju statusa iz upravicenih razlogov, kot so npr.: daljSa bolezen, izjemne
druzinske in socialne okolis¢ine, poseben status Studenta, odlo¢a komisija za Studijske
zadeve Clanice.

Studentke matere, ki v ¢asu $tudija rodijo, imajo pravico do podalj$anja $tudentskega
statusa za eno leto za vsakega Zivo rojenega otroka.

Studenti, ki izpolnjujete pogoje za ponavljanje letnika (ustrezno $t. KT glede na
Studijski program) in se Zelite ponovno vpisati v isti letnik, (pa do sedaj Se niste



ponavljali ali menjali Studijskega programa), v Studentski referat sporocite, da vam
odpremo vpisni list za ponavljanje.

POTREBNA DOKAZILA K PROSNJI ZA 1ZJEMNI VPIS V VISJI LETNIK, PODALJSANJE
STATUSA IN PODALJSANJE DODATNEGA LETA

Kot prilogo k proSnji ne oddajajte originalov ampak fotokopije potrdil, saj
dokumentov ne vracamo.

Za odpravljanje problemov v zvezi z dokazili, potrebnimi kot priloga k prosnji za
izjemni vpis v vi§ji letnik (153. c¢len statuta UL, objavljen na http://www.uni-
lj.si/Univerza/Pravilniki/statut.asp) in za podaljSanje statusa Studenta (239. ¢len statuta
UL), izdajamo naslednja navodila za podaljsanje statusa:

MATERINSTVO

Predloziti morate otrokov rojstni list. MoZnost podaljSanja statusa lahko uveljavljajo le
Studentke matere, ki so rodile v ¢asu Studija od 1.10.2014 do 30. 9. 2015.

DALJSA BOLEZEN

Potrebno je predloZiti mnenje oz. potrdilo zdravnika - specialista, iz katerega je
nedvoumno razvidna c¢asovna opredeljenost bolezenskega stanja, ki je vplivala na
nezmoznost Studija. Npr.:

- zdravnisko potrdilo za Studenta ali otroka Studenta, izdano po zakljuc¢ku zdravljenja, iz
katerega je razvidno trajanje bolezni;

- poskodbeni list, odpustno pismo iz bolniSnice oz. drugo zdravniSko potrdilo za
Studenta ali otroka Studenta, iz katerega je razvidno zdravljenje in Cas trajanja bolezni;

- potrdilo o rizi¢ni nosecnosti specialista ginekologa oz. potrdilo o zdravstvenih teZavah
v Casu nosecnosti.



