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Osijek, 29. listopada 2019.

Na temelju &lanka 23. Statuta Fakulteta agrobiotehni¢kih znanosti Osijek — pro¢iSceni tekst, a
u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111./18.) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95./19.)
dekan Fakulteta donosi

PROCEDURU RASPOREDIVANJA UGOVORA I DRUGIH PISMENA
NA FAKULTETU AGROBIOTEHNICKIH ZNANOSTI OSIJEK

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin rasporedivanja, obrade i ¢uvanja ugovora i drugih
pismena na Fakultetu agrobiotehnic¢kih znanosti Osijek.

Clanak 2.

Ugovori i ostala pismena na Fakultetu agrobiotehnickih znanosti Osijek rasporeduju se kako
slijedi:

Aktivnost sklapanja ugovora

Ugovor o radu
Ugovor o djelu
Vrste ugovora Ugovor o autorskom djelu/radu
Ugovor o pruzanju usluga
Ugovor o prodaji robe
Ugovor o nabavi roba, usluga i radova
Ugovor o poslovnoj suradnji
Ugovor o donaciji
Ugovor o studiranju
Ugovor o medusobnim pravima i obvezama
polaznika poslijediplomskih sveucilisnih
studija
Ostali ugovori/sporazumi

Ulaz — s danom primitka zaprima se ugovor i
dodjeljuje klasifikacijska oznaka KLASA,
Proces zaprimanja ugovora URBROIJ na temelju klasifikacijskog plana
oznaka i uvodi ga u program — strucni
referent za urudzbeni zapisnik i pismohranu

|




Obrada ugovora

Ugovore pripremaju zaposlenici Ureda za
upravljanje  ljudskim  resursima  ili
Rukovoditeljica - Tajnica Fakulteta koji
pripremljeni ugovor dostavljaju stru¢nom
referentu za urudzbeni zapisnik i pismohranu
radi dodjele klasifikacijske oznake KLLASA,
URBROIJ na temelju klasifikacijskog plana
oznaka koji se upisuje na Ugovor.

Svi ugovori se dostavljaju prije potpisa na
pregled Rukovoditeljici - Tajnici Fakulteta i
nakon odobrenja dostavljaju se Dekanu na
potpis.

Ukoliko je Ugovor dostavila druga ugovorna
strana, ugovor se prije potpisa dostavlja
Rukovoditeljici - Tajnici Fakulteta na
pregled i ukoliko na isti nema primjedbi
dostavlja se Dekanu na potpis

Struéni suradnik za ljudske potencijale
otprema ugovore drugoj ugovornoj strani,
ukoliko ista nije preuzela svoje primjerke
prilikom potpisivanja ugovora preporu¢enom
posiljkom.

Dostavu obavlja dostavlja¢/stru¢ni suradnik
za urudzbeni zapisnik i pismohranu.
Potpisani ugovor od obje ugovorne strane
struéni suradnik za ljudske potencijale
evidentira u program.

Izvornici Ugovora se ¢uvaju u Uredu za
upravljanje ljudskim resursima

Iznimno, Ugovori o studiranju i Ugovori o
medusobnim pravima i obvezama polaznika
poslijediplomskih studija pripremaju se i
¢uvaju u Uredu za studije i studente.

Struéni suradnik za ljudske potencijale,
voditelj Ureda za studente i studije i voditelj
ureda za poslijediplomske studije svaki
ugovor koji proizvodi financijski ucinak
dostavlja elektronickom postom
Rukovoditeljici Ureda za racunovodstveno-
financijske poslove.

Rukovoditeljica Ureda prosljeduje Ugovore
osobi nadleznoj za wunos ugovora u
radunovodstveni program i obavljanje




daljnjih radnji po ugovoru (izdavanje racuna,
isplata i sli¢no)

Cuvanje

[zvrSeni ugovori odlazu se u arhivu i ¢uvaju
se sukladno rokovima utvrdenim
Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva.

Izlucivanje i otpis arhivskog i
registraturnog gradiva

Na prijedlog voditelja ustrojbene jedinice
popisuje se bezvrijedno arhivsko i
registraturno gradivo kojem je istekao rok
cuvanja te se predlaze dekanu izlu¢ivanje
istoga. Nakon dobivene  suglasnosti
Hrvatskog drzavnog arhiva stru¢ni referent
za urudzbeni zapisnik i arhivu izlucuje, a
osobe koje imenuje dekan uniStavaju
izlu€eno arhivsko i registraturno gradivo.

Opis procesa upravljanja ostalim
pismenima

Ulaz — zaprimanje pismena

Aktivnosti — evidentiranje, ovjerom
prijemnog Stambilja (dodjeljivanje
klasifikacijske oznake KLASA,
URBRO)J).

Dokument se odnosi Dekanu/Tajnici
Fakulteta koji dokument rasporeduju
zaposleniku zaduZenom za odredene
poslove.

Izlaz - otprema dokumenata (nakon
zavrSetka obrade =zaposlenik u Ciji
djelokrug rada pripada odredeni dokument
dostavlja Dekanu na potpis pismeno, a
potpisano pismeno dostavlja se
dostavljacu/struénom referentu za
urudzbeni  zapisnik 1 pismohranu
dokument na otpremu ili se isto dostavlja
putem elektronicke poste.
Pismeno/dokument se odlaze u
ustrojbenoj jedinici uz ¢iji djelokrug rada
je nastalo.

ZavrSeni predmeti odlazu se u arhivu —
struénom referentu za urudzbeni zapisnik
i arhivu, gdje se pismena/dokumenti
¢uvaju sukladno Pravilniku o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva.

Na prijedlog voditelja ustrojbene jedinice
popisuje se  bezvrijedno  arhivsko j




registraturno gradivo kojem je istekao rok
Cuvanja te se predlaze dekanu izlu¢ivanje
istoga. Nakon dobivene suglasnosti
Hrvatskog drzavnog arhiva struéni referent
za urudZbeni zapisnik i arhivu izluduje, a
osobe koje imenuje dekan unistavaju
izlu¢eno arhivsko i registraturno gradivo.

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i mreznoj
stranici Fakulteta.




