UPUTA

o radnjama i rokovima za sklapanje ugovora i isplate naknade demonstratorima

. Odbor za nastavu, prije pocetka semestra, odreduje broj demonstratora koji se
angaziraju u pojedinom semestru po kolegijima na prijedlog predstojnika zavoda.

. Po odabiru i imenovanju demonstratora, pojedini predmetni nastavnik Salje obavijest o
imenovanju na mail demonstrature@grad.hr s osnovnim podacima demonstratora
(ime i prezime, IMBAG).

. Obveza demonstratora je preuzeti studentski ugovor u Studentskom centru (u
daljnjem tekstu: Ugovor - dobiva se 3 primjerka jednog Ugovora), potpisati sva 3
primjerka (2 potpisa po primjerku) i dostaviti u studentsku referadu prije pocetka
obavljanja poslova, a najkasnije do 22. dana u mjesecu za obavljanje poslova u
nadolaze¢em mjesecu.

Takoder, kako bi se pojednostavio proces isplate, predlaze se u Ugovoru pod ,Vrsta
posla i mjesto obavljanja posla“ navesti samo ,,Demonstrature” (i mjesto).

. Demonstratori su duzni po zavrSetku obavljenih poslova, a najkasnije do kraja
mjeseca u kojemu su se poslovi obavljali, referentu za poslove s demonstratorima
dostaviti ispunjeno Izvjesce koje se odnosi na broj odradenih sati. Izvjesée mora biti
potpisano od strane demonstratora, predmetnog nastavnika i predstojnika zavoda.
Izvjesca se predaju osobno ili kao sken putem maila demonstrature@grad.hr.

. Po primitku pravilno ispunjenih lzvjesca, referent zaduzen za poslove s
demonstratorima obvezan je u roku 3 dana obraditi Ugovore, unijeti u IzvjeStajnu
tablicu broj odradenih sati te iznose koji su predvideni za isplatu. Tako obradenu
tablicu mora potpisati Prodekan za nastavu, a obradene Ugovore mora supotpisati.

. Nakon odradenih koraka iz tocke 5., sluzbe Fakulteta dostavljaju Ugovore u Studentski
centar na ovjeru te ih zajedno s (R1) raCunom vradaju referentu zaduzenom za poslove
s demonstratorima.

. Referent zaduzen za poslove s demonstratorima duzan je prikupiti supotpis Prodekana
za poslovanje te Ugovor i IzvjeStajnu tablicu dostavlja u Racunovodstvo.

. RaCunovodstvo je duzno, po primitku uredno dostavljene dokumentacije iz tocke 7., u
roku 2 dana obaviti isplatu naknade za obavljeni studentski posao.

. Sve gore navedene radnje i postupci moraju biti provedeni najkasnije 13 dana od kraja
mjeseca za koji je sklopljen Ugovor.

+» Upozoravaju se demonstratori da u slucaju propustanja postupanja prema gore
navedenim tockama Studentski centar moze primijeniti odredbe Opcih uvjeta
poslovanja od 11. sijeCnja 2019. godine.
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