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Na temelju Zakona o obavljanju studentskih poslova (Narodne novine 96/18) donosi
se

PROCEDURA RADA I REALIZACIJE STUDENTSKIH UGOVORA

OPCI DIO

Voditelj projekta / voditelj podru¢nog centra / voditelj strucne sluzbe preuzima
studentski ugovor od studenta (izvodaca).

Student je obvezan predati ugovor prije obavljanja posla, te ga potpisuje.

SADRZAJ 1 OBLIK UGOVORA
Studentski ugovor sadrzi sljedece podatke:

klasa i urbroj ugovora

broj i datum ugovora

naziv, sjediste, OIB narucitelja (Institut)

ime i prezime, OIB i broj studentske iskaznice izvodaca (studenta)

podaci o vrsti posla i mjestu obavljanja posla

podaci o poCetku i o¢ekivanom trajanju posla

podaci o neto cijeni sata posla ili koli¢ine posla

ugovorene druge naknade (doprinosi po posebnim propisima)

izjava izvodada i narugitelja kojom se potvrduje konacan broj sati/dana obavljanja
posla
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Podatke pod brojem 1-4 upisuje posrednik (studentski centar) iz mati¢nih evidencija.

Podatke pod brojem 5-9 upisuje narucitelj (Institut), odnosno pravna sluzba Instituta, na
temelju obrasca, a nakon obavljenog posla.

RAZDOBLJE TRAJANJA UGOVORA

Ugovor se sklapa pojedina¢no za svaki kalendarski mjesec, iznimno najdulje do 45 dana
uz navodenje razloga produljenog trajanja (razlog se navodi u obrascu).



OBRAZAC ZAHTIJEVA ZA STUDENTSKI UGOVOR

1.

Voditelj projekta / voditelj podru¢nog centra / voditelj struéne sluzbe / osoba koju
ovlasti ravnatelj Instituta, ispunjava Obrazac zahtjeva sa sljede¢im podacima:

naziv projekta, podrucnog centra, strucne sluzbe
ime 1 prezime podnositelja zahtjeva

ime 1 prezime studenta

vrsta posla

vremensko trajanje posla

ukupan broj sati/koli¢ine posla

neto cijena sasta

ukupna neto cijena obavljenog posla

Sto se tereti

potpis podnositelja zahtjeva i ravnatelja
sastavni dio obrasca zahtjeva je studentski ugovor

Obrazac se nalazi u privitku i ¢ini sastavni dio ove Procedure.

Popunjeni obrazac s potpisom i obrazac ugovora upucuju se Pravnoj sluzbi Instituta, tek

nakon provjere Ra¢unovodstvene sluzbe.

Racunovodstvena sluzba Instituta provjerava podatke u obrascu zahtjeva, te vrsi uvid u

financijsko stanje projekta/centra.

Po provjeri Racunovodstvene sluzbe obrazac zahtjeva i ugovor dostavljaju se Pravnoj
sluzbi, 1 tek nakon uvida Pravne sluzbe, provodi se zaprimanje na urudzbeni zapisnik i

dokumentacija upucuje ravnatelju Instituta na odobrenje i potpis.

Obrazac zahtjeva potpisuje voditelj projekta/voditelj centra/osoba koju ovlasti ravnatelj,

kao i ravnatelj Instituta.

POSTUPAK SKLAPANJA UGOVORA

Ugovor se sklapa prije pocetka obavljanja posla, izmedu izvodaca (studenta),

posrednika i narucitelja (Institut) u tri istovjetna primjerka, po jedna za svakog potpisnika.

Izjava izvodaca i narucitelja kojom se potvrduje konac¢an broj sati/dana obavljanja posla
potpisuje se nakon obavljenog posla i sastavni je dio ugovora (drugi dio ugovora). Obradun i

izjavu o obavljenom poslu potpisuje izvoda¢ (student) i ravnatelj.

Po zavrSetku posla potpisani i ovjereni ugovor Racunovodstvena sluzba dostavlja

posredniku najkasnije u roku od 15 dana, temeljem kojeg posrednik izdaje racun.

Narucitelj je duzan platiti posredni¢ku naknadu za obavljeni posao najkasnije 15 dana

od zavrsetka posla.




EVIDENCIJA

Pravna sluzba vodi evidenciju o studentima koji u Institutu obavljaju rad preko
posrednika — studentskih centara za svaku kalendarsku godinu sukladno ¢l. 4. Pravilnika o
sadrZaju 1 nacinu vodenja evidencije o radnicima (Narodne novine 73/17).

ZAVRSNI DIO
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, i objavljena je na mreznim stranicama
Instituta.
RAVNATELJ INSTITUTA
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prof. dr. sc. Zeljko Holjevac
Privitak:

- obrazac zahtjeva
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OBRAZAC ZAHTJEVA ZA STUDENTSKI UGOVOR

Datum

NAZIV PROJEKTA
PODRUCNI CENTAR
STRUCNA SLUZBA

IME | PREZIME PODNOSITELJA
Voditelj projekta

Voditelj centra / sluzbe

IME | PREZIME STUDENTA

VRSTAPOSLA

VREMENSKO TRAJANJE POSLA

(datumi)

Ukupan broj sati posla

Ukupna koli¢ina posla

Neto cijena jednog sata
posla/koli¢ine posla

Ukupna neto cijena obavljenog
posla

TERETI SE

(projekt, hladni pogon sredisnjice,
hladni pogon centra, vlastiti prihod,
nakladnicka djelatnost-prodaja

knjiga, i sl,)
Podnositelj zahtjeva Ravnatelj Instituta (odobrava potpisom)
potpis prof. dr. sc. Zeljko Holjevac
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NAPOMENA:

- OBVEZNO PRILOZITI STUDENTSKI UGOVOR potpisan od studenta (na
dva mjesta)

- ugovor popunjava Pravna sluzba temeljem ovog obrasca a nakon financijske provjere
Racunovodstvene sluzbe

UR. OZNAKA/pecat
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