
Na temelju zakona o obavl.ianju studentskih poslova (NN 96/2ot8l, procedure stvaranja ugovornih
obaveza tija je posljedica nabava roba, radova i usluga KLASA o3o-02/20-01/76 uRBRoJ 3804-850-20-
1 od 20. svibnja 2020 ialanka 22. Statuta Filozofskog fakulteta SveudiliSta u Zagrebu dekanica Vesna
Vlahovii-5teti6 donosi

Proceduru sklapania, evidenciie i isplate ugovora
za obavlianie studentskog posla

tlanak 1.

ovom procedurom propisuje se sklapanje, evidencija iisplata ugovora za obavljanje studentskog
posla.

ova procedura propisuje detaljan hodogram aktivnosti za sklapanje ugovora za obavljanje
studentskog posla, kako je predvideno dlankom 6. procedure stvaranja ugovornih obaveza dija je
posljedica nabava roba, radova i usluga KLASA 030-02/20-01/76 URBRoJ 3804-850-20-1 od 20.
svibnja 2020.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znaienje, bez obzira jesu li koriiteni u muikom ili
ienskom rodu, koriste se neutralno iodnose se jednako na muiki i ienski rod.

e la nak 2.

Ugovor o obavljanju studentskih poslova zakljuduje se na obrascima i na naain propisan zakonom o
obavljanju studentskih poslova (NN 96/zoLgl, za svaki kalendarski mjesec, s najduljim trajan.iem od
mjesec dana i uvjet je za podetak obavljanja studentskoga posla.

ugovor se moie zakljuiiti iza razdoblje dulje od mjesec dana, a najduie do 45 dana, uz navotlenje
razloga za njegovo trajanje dulje od mjesec dana.

flanak 3.

Koraci za sklapanje ugovora za obavljanje studentskog posla su:

AKTIVNOST TKO KAKO KADA
1 Pokretanje postupka za

sklapa nje ugovora za

obavljanje studentskog
posla

Voditelji organizacijskih
jedinica koje imaju
vlastiti budiet i mjesto
trolka (odsjeci,

Pismenim putem,
predajom obrasca
Zahtjev za

skla panje ugovora

Po potrebi,
tijekom godine



samostalne katedre,
centri), voditelia
projekata, voditelji
sluibi, svi drugi
zaposlenici uz odobrenje
nadredenoga

o studentskom
poslu u U rudibeni
u red

2 Provjera usklaalenosti
Zahtjeva s financijskim
planom i provjera
raspolo:ivosti
financijskih sredstava

Ako DA -
prosljetluje na
da ljnju obradu
Ako NE - zahtjev
se vraaa
podnoslocu

zahtjeva uz

objaSnjenje
Odobravanje
potpisivanja ugovora

Dekan i/ili Prodekan za

poslovanje
Ako DA: Potpisuje
dopuStenje troika
Ako NE: zahtjev se

vra6a podnosiocu

zahtjeva uz

obja5njenje

Po primitku
Zahtjeva

4 Evidentiranje odobrenja
i obavjeitavanje osobe
koja je podnijela zahtjev

Tajnica dekana Potpisano
odobrenje
zahtjeva Salje se

osobi koja je
podnijela zahtjev

Po primitku
odobrenja

5 lspunjavanje ugovora o
obavljanju studentskog
posla i potpisivanje
ugovora (student)

Student, osoba koja je
podnijela zahtjev

KoriStenje gotovih
obrazaca i opisa
poslova

navedenog u

zahtjevu

Po primitku
od o b renja

6 Dostavljanje ugovora na
potpis dekanu ili osobi
koju je dekan ovlastio

Osoba koja je podnijela

zahtjev
Preko urudibenog
zapisnika

Po primitku
ugovora

9b Potpisivanje ugovora -
naruditelj i povrat
potpisanog ugovora
izvriitelju i osobi koja je
podnijela zahtjev

Dekan ili osoba koju je
dekan ovlastio

Preko urudZbenog
zapisnika

Po primitku
uSovora

alanak 4.

Koraci za pladanje po sklopljenim ugovorima za obavljanje studentskog posla su:

Aktivnost Odgovorna osoba/sluiba
1 Praienje izvrienja posla iz ugovora Osoba koja je inicirala studentski posao (voditelj

organizacijskih jedinica koje imaju vlastiti budiet i

mjesto troika, voditelja projekata, voditelji sluibi)
2 Po obavljenom poslu izvr5itelj ispunjava

podatke o obavljenom poslu na ugovoru

kojom potvrdu.ie konadan broj sati ili dana

obavljenog posla

lzvriitelj

Pla ner analitiaar Najkasnije u roku
od 2 dana od
zaprimanja
Zahtjeva



3 Provjera vrste, kolidine i kvalitete
obavljenog posla i nalog za isplatu:
ispunjavanje Potvrde obavljenog
studentskog posla potrebnim podacima
kojom se potvrduje da je posao opisan
ugovorom obavljen u cijelosti i da se moie
izvrSiti plaianje

Osoba koja je inicirala nabavu (voditelj
organizacijskih jedinica koje imaju vlastiti budiet i

mjesto troSka, voditelja projekata, voditelji sluibi)

4 Zaprimanje Powrde obavljenog
studentskog posla i potpisanih ugovora

Ured za zaprimanje financijskih zahtjeva ili
urudZbeni ured

5 Sifrira nje Potvrde obavljenog studentskog
posla i provjera sukladnosti s ugovorom

Plan ianaliza

6 Potpisivanje lzjave na Ugovoru o
studentskom poslu

Dekan ili Prodekan za poslovanje

7 Slanje potpisanog ugovora i izjave
Studentskom centru

Urudibeni ured

8 Zaprimanje raduna / e-raduna Ured za zaprimanje financijskih zahtjeva ili
urudibeni zapisnik, koji povezuje radun, ugovor i

potpisanu Potvrdu obavljenog studentskog posla
(5to ujedno dini i sadrZajnu provjeru)

9 Matematidka i formalna provjera raduna,
Sifrira nje

Likvidatura

10 Kontrola matematidke i formalne provjere Vod ite lj radu novodstva
77 Odobrenje plaianja Prodekan za poslovanje ili dekanica

elanak s.

Fakultet vodi evidenciju o izvodadima na nadin kako je to uredeno za studente koji kod poslodavaca

rade preko ovla5tenog posrednika, u smislu opiih propisa o radu. Evidencija sadriisljedeie podatke:

1) ime i prezime,

2l osobni identifikacijski broj,

3) spol,

4) dan, mjesec igodinu rodenja,

5) prebivaliSte, odnosno boraviSte,

5) naziv ugovora (Ugovor o studentskom poslu),

7) mjesto rada,

8) datum podetka rada,

9) datum prestanka rada.

Evidenciju voditajnica dekana. Evidencija se vodi u elektronskom obliku

Za provodenje ove procedure koriste se obrasci Zahtjeva za sklapanje ugovora o studentskom poslu i

Potvrde obavljenog studentskog posla kojise nalaze u prilogu 1. i kojisu njezin sastavni dio.

e lanak 6.



elanak 7.

ova se procedura u dijelu u kojem je to moguie i u skladu s propisima mo:e voditi iu elektroniikom
obliku (zahtjev, odobrenje ipotvrda obavljenog posla).

elanak 8.

Ova procedura stupa na snagu danom objave, a primjenjuje se od 29.6.2020.

Klasa: 030-02/20-01/80

Urbroj: 3804-850-20-1

Zagreb, 16. lipnja 2020.
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Prilog: 1

Filozofski fakultet Sveudili5ta t Zagrebt
Ivana Ludiia 3

10000 Zagreb

Prodekanu za poslovanje

Zahtjev za sklapanje ugovora o studentskom poslu

ako podaci ozladeni zviezdicom (*) nisu pomati pri podno5enj u zahtjeva, mogu6e ih je ispuniti i pri predavanju
Potvrde obavljenog studentskog posla

Potpis odgovorne osobe:

Poturda obavljenog studentskog posla

Odgovorna osoba:

E-mail odgovome osobe:

Odsjek / SluZba:

Projekt (ako je primjenjivo):

Sifra mjesta troSka:

Opis studentskog posla:

Odekivani tro5kovi bez poreza:

Ime i prezime studenta

OIB*

Spol*

Dan, mjesec i godina rodenja*

PrebivaliSte ili boravi5te*

Mjesto rada*

Datum podetka rada

Datum prestanka rada*

Odobrenja

Planer - analitidar

Dekan ili Prodekan za poslovanje

Konadni troSkovi bez poreza:

Potpis odgovorne osobe kojom se potvrduje da
je posao izvr5en u cijelosti

Planer - analitidar

Dekan ili Prodekan za poslovanje potpis izjave na ugovoru

ObrazloLenje..


