SVEUCILISTE U ZAGREBU
MEDICINSKI FAKULTET
URED TAJNIKA FAKULTETA

SIFRA PROCESA: 101/ POSTUPAK: 101-4

PREDMET: PRIJAVA DONACIJA | SPONZORSTAVA

PROCEDURA | DIJAGRAM TIJEKA

POSTUPAK TRAZENJA SUGLASNOSTI ZA PRIHVACANJE

DONACIJA | SPONZORSTAVA

POSTUPAK 101-5

Revizija 1.0 Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradila Marija Firak, dipl.oec \{odlte.llpc.a Ovdeeka za
financije i raGunovodstvo
Kontrolirao | Darko Bosnjak, dipl.iur Tajnik Fakulteta
Odobrio Prof.dr.sc Davor Mili€i¢ Dekanski kolegij/Dekan

Stranica 1 od 4




Y PAcy
b L)
SVEUCILISTE U ZAGREBU g /\(,
MEDICINSKI FAKULTET 7 A0S
URED TAJNIKA FAKULTETA g [ F
€, V&
o’Cle‘
SIFRA PROCESA: 101/ POSTUPAK: 101-4

PREDMET: PRIJAVA DONACIJA | SPONZORSTAVA

1. PODRUCJE PRIMJENE

Ovom procedurom definiraju se pravila prijavljivanja donacijskih i sponzorskih financijskih i drugih sredstava
i usluga kojima privatne tvrtke i poduze¢a pomazu odrzavanju te€ajeva Trajnog medicinskog usavr$avanja,

provodenju projekata i poslovanju Fakulteta opcenito.

2. ODGOVORNOSTI

Zaposlenik Fakulteta koji predlaze stjecanje donacije/sponzorstva (u daljnjem tekstu: Predlagatelj) treba u
Ured Tajnika Fakulteta dostaviti popunjeni Obrazac za prijavu donacije/sponzorstva ( u daljnjem tekstu
Obrazac)uz prethodnu pribavljenu suglasnost ¢elnika ustrojbene jedinice (potpis na Obrascu!). Na temelju
popunjenog Obrasca Dekanski kolegij donosi Odluku o prihvacéanju ili neprihva¢anju donacije/sponzorstva.
Nije prihvatljivo da zaposlenici Fakulteta ugovaraju prihvac¢anje donacija ili sponzorstva bez znanja i

suglasnosti Dekanskog kolegija i Dekana.

3. DETALJNE UPUTE - AKTIVNOSTI

10 Predlagatelj je duZan o svojoj namjeri pribavljanja donacije ili sponzorstva obavijestiti Ured Tajnika,
koristeci propisani Obrazac. Rok: najkasnije 10 (deset) dana prije sklapanja ugovora o donaciji ili

sponzorstvu, a po mogucnosti i ranije. Odgovornost: Predlagatelj Popratni dokument: Obrazac

20 Na temelju valjano popunjenog obrasca i eventualno potrebnih dodatnih podataka, Ured Tajnika o
namjeri Predlagatelja kontrolira Obrazac i obavjeStava Dekanski kolegij koji na prvoj slijedeéoj sjednici
donosi Odluku o prihvaéanju ili neprihvacanju donacije/ sponzorstva. Rok: Odmah po zaprimanju valjano
popunjenog obrasca, a najkasnije u roku od 7 (sedam) dana ako su bile potrebne dodatne informacije;

Odgovornost: Ured Tajnika; Popratni dokument: Obrazac

30 Ako Dekanski kolegij ne prihvati ponudenu donaciju ili sponzorstvo, Predlagatelju se o tome treba
dostaviti pisano obrazlozenje. Rok: U roku od 5 (pet) dana od dana dono$enja Odluke. Odgovornost:

Ured Dekana Popratni dokument: Obrazac i obrazloZenje
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40 Suglasnost Dekanskog kolegija stupa na snagu kada Dekan potpiSe i ovjeri Obrazac.
Rok: Najkasnije 5 (pet) dana od sjednice Dekanskog kolegija na kojoj je donijeta Odluka o prihvaéanju

donacije ili sponzorstva; Odgovornost: Dekan; Popratni dokument: Obrazac

50 Predlagatelj po zaprimanju potpisanog Obrasca u Ured dekana dostavlja prijedlog Ugovora o donaciji ili
sponzorstvu zajedno s preslikom ovjerenog Obrasca. Rok: u roku od 5 (pet) dana od dana zaprimanja
potpisanog Obrasca. Odgovornost: Predlagatelj; Popratni dokumenti: Prijedlog ugovora i preslika

ovjerenog Obrasca

60 Prijedlog Ugovora kontrolira Tajnik i u slu€aju potrebe dodatnih izmjena vraca prijedlog Ugovora

Predlagatelju.
Rok: u roku od 7 (sedam) dana od dana zaprimanja prijedloga Ugovora. Odgovornost: Tajnik; Popratni

dokumenti: Prijedlog ugovora i preslika ovjerenog Obrasca

70 Nakon obavljene kontrole prijedloga ugovora, Dekan potpisuje ugovor. Rok: Najkasnije 7 (sedam) dana

od dana zaprimanja prijedloga ugovora Odgovornost: Dekan Popratni dokument: Ugovor

4. ZAKONSKI OKVIR, DOKUMENTI | REFERENCE

4.1 Procedura je definirana i provodi se sukladno odredbama sljedeéih zakona, pravilnika, uredbi i statuta;
e Zakon o porezu na dodanu vrijednost (22/12) i na temelju njega doneseni pod zakonski akti
e Zakon o deviznom poslovanju (NN 145/2010) i na temelju njega doneseni podzakonski akti
e Zakon o obveznim odnosima (NN 41/2008) i na temelju njega doneseni podzakonski akti
e Zakon o rokovima ispunjenja nov€anih obveza (NN 125/11)
e Zakon o porezu na dohodak (NN 22/12) i na temelju njega doneseni podzakonski akti
e Zakon o porezu na dobit (22/12) i na temelju njega doneseni podzakonski akti
e Statut Medicinskog fakulteta
e Pravilnik o ustroju radnih mjesta

4.2 U ovom postupku koriste se sljedeéi dokumenti:

e Obrazac ,Trazenje suglasnosti za prihva¢anje donacija i sponzorstva“
e Ugovor
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Priprema i dostava
obrazlozenja,
vra¢anje Obrasca

o

Predlagatelj dostavlja popunjeni Obrazac u Ured

Tajnika

H

Ured Tajnika kontrolira Obrazac i predaje ga
Dekanskom kolegiju na razmatranje i ovjeru

Ovijera Obrasca

v
Dostavljanje prijedloga Ugovora o donaciji/
sponzorstvu, uz kopiju ovjerenog Obrasca
u Ured Dekana na ovjeru

Kontrola prijedloga Ugovora —

v
2
m

prijedlog Ugovora ispravan

Nakon kontrole prijedloga
Ugovora, Dekan potpisuje
govor o donaciji/sponzorstv

Stranica 4 od 4




