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1. SVRHA I CILJ PROCEDURE
Ovom se procedurom definira postupak iniciranja, uspostave, provedbe i dokumentiranja strucne

i znanstvene suradnje SveuciliSta Sjever s ciljem formaliziranja, reguliranja te osiguranja
transparentnosti suradnje na nivou ustanove.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Procedura se primjenjuje prilikom ostvarivanja svih oblika suradnje, strucne i znanstvene, izmedu
Sveucilista i potencijalnih partnerskih subjekata (pravnih i fizi¢kih osoba).

Obvezna je za sve zaposlenike Sveucilista i ugovorno angazirane suradnike u slucajevima kada
zastupaju Sveuciliste.

3. DEFINICIJE | KRATICE

Inicijator
Inicijator moZe biti zaposlenik Sveucilista, ugovorno angazirani suradnik ili student Sveucilista,

koji uspostavlja pojedinacni kontakt sa potencijalnim partnerskim subjektom (pravnom ili
fizickom osobom)

Iniciranje suradnje

Iniciranje suradnje je pocetni korak u procesu ostvarivanja suradnje prilikom kojeg se
neformalnim putem razmijenjuju relevantne informacije izmedu potencijalnih partnerskih
subjekata te se iste proslijeduju prema strukturama ustanove.

Obrazac o pokretanju suradnje

Obrazac o pokretanju suradnje prati tijek procesa iniciranja i uspostave suradnje, a sastoji se od
tri dijela. Obrazac o pokretanju suradnje najprije ispunjava inicijator i u njemu obrazlaze
mogucnosti suradnje, voditelj odjela/prorektor daje ocjenu o opravdanosti suradnje i na kraju
rektor na preporuku rektorskog kolegija daje ocjenu uprave o uspostavljenju suradnje i imenuje
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odgovornu osobu za uspostavu suradnje. Obrazac o pokretanju suradnje se oznacava
Jjedinstvenom oznakom koju odreduje pravna sluzba, npr. OB-PS-01/2012.

Odgovorna osoba za provedbu pojedina¢nog ugovora

Za provedbu pojedina¢nog ugovora odgovorna je osoba imenovana od strane rektora. Odgovorna
osoba ima duznost organizirati sve resurse (materijalne, ljudske, prostorne i sl.) te voditi ra¢una o
planiranom vremenskom okviru provedbe. Prava i obaveze jedne ili visSe odgovornih osoba mogu
se definirati detaljnije i odlukom rektora.

Odgovorna osoba za uspostavu suradnje
Odgovorna osoba za uspostavu suradnje usuglasava sa partnerskim subjektom sadrzaj ugovora o
suradnji.

Opéi ugovor o suradnji

Ugovor izmedu Sveucilista i partnerskog subjekta koji izrazava generalnu namjeru medusobne
suradnje, financijski je neobvezujuéi, a preduvjet je za sklapanje pojedinac¢nih ugovora. Opéi
ugovor o suradnji se oznacava jedinstvenom oznakom koju odreduje pravna sluzba, npr. OU-
01/2012.

Pojedinacéni kontakt

Kontakt koji uspostavlja inicijator na temelju zajednickih znanstveno-struc¢nih saznanja i interesa
sa zainteresiranom osobom unutar buduée partnerske organizacije, a sve u vidu znanstveno-
struénog razvoja Sveucéilista, osposobljavanja visokokvalificiranih kadrova i daljnje podizanje
kvalitete i efikasnosti obrazovnog procesa.

Pojedinacéni ugovor o suradnji

Ugovor izmedu Sveucilista i partnerskog subjekta koji sadrzi konkretne odredbe (npr. jasno
definirani predmet ugovora, vrijeme provedbe, resursi za provedbu, intelektualno vlasnistvo,
tajnost podataka), izvrSitelje te njihova prava i obveze. Pojedinacni ugovor o suradnji se ozna¢ava
Jjedinstvenom oznakom koju odreduje pravna sluzba, npr. PU-01/2012.

Provedba suradnje
Provedba suradnje predstavlja realizaciju projekta obuhvaéenog pojedinac¢nim ugovorom.

Radna izvjeséa

Radna izvjeséa izraduje odgovorna osoba na zahtjev uprave ili prema unaprijed dogovorenom
planu izvjeStavanja definiranog ugovorom i podnosi ih upravi. Uvidi li odgovorna osoba tijekom
provedbe da za to postoji osnovana potreba moze samoinicijativno upravi podnijeti radno izvjesée
o suradnji

Uspostava suradnje

Uspostava suradnje je formalni proces ¢iji je ishod potpisivanje ugovora o suradnji, moze se
sastojati od dva dijela: uspostavljanja opc¢e suradnje i/ili pojedinacne suradnje.

Ukoliko je sa partnerskim subjektom sa kojom se Zeli ostvariti suradnja veé¢ uspostavljena opéa
suradnja, tada se uspostava suradnje odnosi samo na pojedinacni ugovor o suradnji.
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Zavrsno izvjesée o ostvarenoj suradnji

Zavrsno izvjesée predstavljata konac¢nu evaluaciju suradnje od strane odgovorne osobe s ciljem
uvida (saznanja) o korisnosti suradnje za SVEUCILISTE (znanstvene, struc¢ne, nastavne,
financijske). U izvjeséu se prikazuju rezultati suradnje po tockama pojedinac¢nog ugovora,
vremenski okvir ostvarenja suradnje, evidentirani propusti, detaljno razraden financijski dio, te
konac¢no, definira se da li je poCetno zamisljeni cilj suradnje ostvaren. U izvjeséu se takoder
definira na koji nacéin se mogu dodatno prosiriti rezultati suradnje (npr mogucénosti stvaranja
novih ugovora, unaprijedivanje nastavnog procesa i sl.).

Kratice:

SVEUCILISTE —Sveuciliste Sjever
PROREKTOR -prorektor za znanstveni rad i medunarodnu suradnju
PROCELNIK — voditelj studijskog odjela

4. ODGOVORNOSTI

@  Voditelj odjela (procelnik)/prorektor je odgovoran za ocjenu opravdanosti suradnje i
izvjeStavanje rektorskog kolegija 0 mogucoj suradnji.

@ Osoba za uspostavu suradnje odgovorna je za sadrZzajno usuglasavanje tocéaka ugovora,
opcéeg ili pojedinacnog.

<  Pravna sluzba je odgovorna za izradu konac¢nog ugovora o suradnji, opéeqg ili pojedinacnog.

& Za potpisivanje ugovora o suradnji odgovoran je rektor (odnosno ovlaStena osoba po
posebnoj odluci rektora).

@  Odgovorna osoba za provedbu pojedinacnog ugovora odgovorna je rektoru za izvrSenje
ugovora te izradu i predaju zavrsnog izvjeséa rektoru (odnosno ovlastenoj osobi po posebnoj
odluci rektora).
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5. OPIS PROCESA

Sa slike br. 1 vidljivo je da se proces ostvarivanja strucne i znanstvene provodi kroz:

1) Iniciranje suradnje,

2) Uspostavu suradnje (opéi i/ili pojedinaéni ugovor o suradnji),
3) Provedbu suradnje i

4) Dokumentiranje (suradnje)

5.1 Iniciranje suradnje
Proces iniciranja (pokretanja) suradnje (znanstvene i struc¢ne) obuhvaca:

& Pojedinac¢ni kontakt

< Inicijalni dogovor o vidu suradnje i razmjenu relevantnih informacija
& Jzvjestavanje voditelja Odjela o mogucoj suradnji

& QOcjenu voditelja Odjela o opravdanosti suradnje

& Informiranje rektorskog kolegija o potencijalnog suradnji

Pojedinaéni kontakt

Pojedinacni kontakt sa potencijalnim partnerskim subjektom (pravnom ili fizickom osobom)
uspostavljaju zaposlenici Sveucilista, ugovorno angazirani suradnici i studenti Sveucilista.
Kontakti se ostvaruju na temelju zajednickih znanstveno-stru¢nih saznanja i interesa, a sve u vidu
znanstveno-strucnog razvoja Sveucéilista, osposobljavanja visokokvalificiranih kadrova i daljnje
podizanje kvalitete i efikasnosti obrazovnog procesa.

Inicijalni dogovor o vidu suradnje i razmjena relevantnih informacija

Nakon uspostave pojedinacnog kontakta potrebno je razmotriti moguénosti i aspekte eventualne
buducée suradnje. Inicijator suradnje mora vladati osnovnim (bitnim) informacijama o podrudju
rada Sveucilista sa kojeg se Zeli uspostaviti suradnja kako bi iste kvalitetno prezentirao vanjskom
subjektu s kojim je uspostavio kontakt. Ovisno o podrucju eventualne buduée suradnje inicijator(i)
trebaju razmijeniti osnovne informacije o podrucjima djelovanja ustanova i zaposlenika, nac¢inu
djelovanja te mogucénostima i odgovornostima. Kod dogovora o podrucju buduée suradnje vazno
je imati u vidu da ona (tijekom i nakon zavrsetka) pridonosi razvoju znanstveno-istrazivackog te
strucnog aspekta Sveucilista, osposobljavanju visokokvalificiranih kadrova i daljnjem podizanju
kvalitete i efikasnosti obrazovnog procesa.

Izvjestavanje voditelja Odjela o moguéoj suradniji
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Ako je vidljivo da je suradnja moguéa i da pridonosi strucnoj i znanstvenoj afirmaciji Sveucilista,
inicijator(i) suradnje obavjeStava voditelja Odjela odnosno Prorektora za znanstveni rad i
medunarodnu suradnju (u sluc¢aju zaposlenika na zajednickim kolegijima ili nenastavnog osoblja)
0 mogucoj suradnji te provedenim radnjama koje je do sad poduzeo vezano za istu.

Inicijator ispunjava Obrazac o pokretanju suradnje (prilog 1) te ga predaje voditelju
Odjela/Prorektoru.

Ocjena voditelja Odjela/Prorektora o opravdanosti suradnje

Nakon dobivanja svih relevantnih informacija od inicijatora, voditelj Odjela/Prorektor je duzan
donijeti ocjenu o opravdanosti suradnje i samim time dopustiti daljnji razvoj procesa uspostave
suradnje. Pri tom je vazno da voditelj Odjela/Prorektor svoju odluku donese na temelju:

— razgovora s inicijatorom suradnje

— saslusanja svih relevantnih informacija

— procitanog Obrazca o pokretanju suradnje (prilog 1)

— objektivnhog sagledavanja svih dobivenih informacija
Ako je prema misljenju voditelja Odjela/Prorektor potrebno, on moze (zajedno s inicijatorom)
prije donoSenja svoje ocjene stupiti u kontakt s vanjskim subjektom sa kojim bi se uspostavljala
suradnja. Svoje konacno misljenje (ocjenu) voditelj Odjela daje ispunjavajuéi Obrazac o
pokretanju suradnje (prilog 1).
Nakon donosenja ocjene, u slucaju da je ona potvrdna, voditelj Odjela je duzan na prvom
sljedeéem rektorskom kolegiju informirati kolegij o moguéoj suradnji i svim koracima koji su do
tad poduzeti.

Informiranje rektorskog kolegija o potencijalnog suradnji

Na rektorskom kolegiju voditelj Odjela/Prorektor obavjeStava prisutne o mogucoj suradnji.
Voditelj Odjela/Prorektor je duzan iznijeti i objasniti kolegiju sve relevantne informacije vezane za
eventualnu buduéu suradnju te objasniti na koji nacin ¢e ista pridonijeti razvoju znanstveno-
istrazivackog te strucnog aspekta Sveucilista, osposobljavanju visokokvalificiranih kadrova i
daljnjem podizanju kvalitete i efikasnosti obrazovnog procesa.

5.2 Uspostava suradnje
Proces uspostave suradnje (znanstvene i/ili strucne) obuhvaca:
& Potvrdu rektorskog kolegija o opravdanosti suradnje
& Imenovanje osobe za uspostavu suradnje
& UsuglaSavanje sadrzaja ugovora o suradnji
& Izradu konac¢nog ugovora o suradnji

& Potpisivanje Ugovora o suradnji (opcéeg ili pojedinacnog)

Potvrda rektorskog kolegija o opravdanosti suradnje

Nakon dobivanja svih relevantnih informacija od voditelja Odjela/Prorektora (po potrebi, na
Rektorskom kolegiju prisustvuje i inicijator(i) suradnje), rektorski kolegij daje suglasnost za
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uspostavu opce ili pojedinacne suradnje ili odbija suradnju. Rektorski kolegij svoju odluku temelji
na osnovu:
— strucnog i znanstvenog potencijala suradnje
— mogucénosti unapredivanja kvalitete nastavog procesa
financijskih mogucénosti Sveucilista
raspolozivih ljudskih resursa Sveucilista
1 drugih objektivnih ¢imbenika.
Svoje konac¢no misljenje (ocjenu) rektorski kolegij unosi u Obrazac o pokretanju suradnje (prilog

).

Imenovanje osobe za uspostavu suradnje

Nakon potvrdnog misljena rektorskog kolegija o suradnji, isti imenuje osobu nadleznu i
odgovornu za daljnji tijek uspostave suradnje koja sa partnerskim subjektom usuglaSava sadrzaj
opceg ili pojedinac¢nog ugovora o suradnji.

UsuglaSavanje sadrzaja ugovora o suradnji

Sadrzaj Opceg ugovora o suradnji prilagodava se zahtjevima Sveucilista i partnerskog subjekta, a
sve u cilju ostvarivanja ucinkovite i efikasne suradnje od obostranog interesa. Za potrebe
Pojedinacnog ugovora, odgovorna osoba dodatno usuglaSava i konkretizira ciljeve, resurse i
vremenski okvir buducée suradnje.

Izrada konaénog ugovora o suradnji

Nakon usuglasenog sadrzaja ugovora o suradnji, pristupa se formalizaciji ugovora o suradnji.
Odgovorna osoba predaje usuglasen nacrt sadrzaja ugovora pravnoj sluzbi koja izraduje konacni
oblik ugovora o suradnji, te ga proslijeduje na uvid rektoru. Rektor parafom potvrduje konacni
prijedlog ugovora, te ga pravna sluzba proslijeduje na uvid i potvrdivanje partnerskom subjektu.
Partnerski subjekt moze traziti dodatno pravno usuglasavanje to¢aka ugovora, posebice ako se
radi ugovorima sa stranim pravnim subjektima. Sukladno dogovoru, izraduje se i verzija ugovora
na stranom jeziku.

Potpisivanje ugovora o suradnji

Nakon obostranog pravnog usuglasavanja i izrade konacénog ugovora o suradnji pristupa se
potpisivanju ugovora. Opcée i pojedinacne ugovore o suradnji potpisuje ¢elnik institucije, tj. rektor.

5.3 Provedba suradnje
Proces provedbe suradnje obuhvaca:

@ Imenovanje odgovornih osoba za provedbu pojedinacnog ugovora
@ Provedba prema tockama pojedinacnih ugovora
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Imenovanje odgovornih osoba za provedbu pojedinaé¢nog ugovora

Rektor na preporuku rektorskog kolegija imenuje odgovornu osobu (ili odgovorne osobe)
zaduZene za provedbu pojedinac¢nog ugovora. Odgovorna osoba treba osigurati da se ugovor
provodi uc¢inkovito, efikasno i transparentno po svim svojim tockama.

Provedba prema tockama pojedinaénogqg ugovora

U cilju provedbe ugovora, odgovorna osoba ima duznost organizirati sve resurse (materijalne,
ljudske, prostorne i sl.) te voditi racuna o planiranom vremenskom okviru provedbe. Svaki ugovor
o suradnji nuzno je provoditi prema definiranim to¢kama ugovora. DuZznost je odgovorne osobe i
osigurati tajnost podataka za vrijeme provedbe ugovora, osobito ako je krajnji rezultat suradnje
gotovi proizvod ili neki oblik intelektualnog vlasnistva (npr. patent, knjiga, racunalni program i
sl.).

5.4 Dokumentiranje

Izrada zavrsnog izvjeséa o ostvarenoj suradnji

Nakon zavrSetka provedbe suradnje (definiranog ugovorom), odgovorna osoba za provedbu
suradnje izraduje zavrsno izvjesée o ostvarenoj suradnji (prilog 2). Ispunjeno zavrsno izvjesée
predstavlja koristan dokument na temelju kojeg ¢e se u buducnosti uspostavljati i provoditi
sadrzajno kvalitetniji oblici suradnje.

lzvjeStavanje uprave

Odgovorna osoba duzna je na zahtjev uprave Sveucilista podnositi radna izvjeséa o tijeku
provedbe suradnje. Izvjeséa se podnose pismenim ili usmenim putem, ovisno o zahtjevima uprave
Sveucilista. Pisano zavrsno izvjesée odgovorna osoba mora predati najkasnije mjesec dana nakon
zavrSetka projekta. Odgovorna osoba tijekom provedbe moZe samoinicijativno upravi podnijeti
radno izvjesée o suradnji, uvidi li da za to postoji osnovana potreba (vaznija ostvarenja i
postignucéa, veéi zastoji, neplanirana financijska sredstva i ostali indikatori temeljeni na vlastitoj
prosudbi odgovorne osobe koja provodi suradnju).
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1.
INICIRANJE SURADNJE

<::|'Pojedinaéni kontakt |

Inicijalni dogovor o vidu suradnje i razmjena relevantnih
informacija

IzvjeStavanje voditelja odjela/prorektora mogucoj suradnji |

<::|'Ocjena voditelja odjela/prorektora o opravdanosti suradnje |

Informiranje rektorskog kolegija o potencijalnog suradnji |

DA

USPOSTAVLJIENA
OPCA SURADNJA?

2a.
USPOSTAVLJANJE OPCE
SURADNJE
(OPCI UGOVOR O
SURADNJI)

Potvrda rektorskog kolegija o opravdanosti
suradnje

Imenovanje osoba za uspostavu suradnje

[
»
A

A

UsuglaSavanje sadrZaja ugovora o suradnji

2b.
USPOSTAVLJANJE
POJEDINACNE SURADNJE
(POJEDINACNI UGOVOR)

Izrada konaénog ugovora o suradnji

Potpisivanje ugovora o suradnji

LA g

3.
PROVEDBA SURADNJE

Imenovanje odgovornih osoba za provedbu
pojedinacnog ugovora

Provedba prema tockama pojedinacnog ugovora:
- vrijeme provedbe

resursi za provedbu

intelektualno vlasnistvo

tajnost podataka

\ 4

4.
DOKUMENTIRANJE

Izrada zavrs$nog izvie$¢a o ostvarenoij suradnii

IzvieStavanie uprave

[

Slika br. 1: - Proces ostvarivanja suradnje
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6. REFERENTNI DOKUMENTI

< Norma I1SO 9000:2008
< Norma ISO 9001:2008
& Prirucnik upravljanja kvalitetom

7. ZAPISI | DOKUMENTI

< Evidencija ostvarenih op¢ih ugovora o suradnji
& Evidencija ostvarenth pojedinac¢nih ugovora o suradnji
@ Evidencija obrazaca o pokretanju suradnje i izvjeséa

Oblik Mjesto Identifikacija Mjesto Vrijeme
Naziv dokumenta - pisani | digitalni | nastankai br. naziv broj | datum | ostalo arhiviranja | arhiviranja
zapisa primjeraka
Do novog
Procedura QP-07-02 X X PUK- 1x pisani X X X PUK izdanja-rev.
PUK-nx digitalni
Evidencija ostvarenih op¢ih X X Prorektor X X Tajnistvo 10. godina
ugovora o suradnji
Evidencija ostvarenih X X Prorektor X X Tajnistvo 10. godina
pojedinacénih  ugovora o
suradnji
Evidencija obrazaca o X X Prorektor X X Tajnistvo 10. godina
pokretanju suradnje i
izvjeséa
8. PRILOZI
% Prilog br. 1— Obrazac o pokretanju suradnje
@ Prilog br. 2 — Obrazac zavrsnog izvjes¢a o ostvarenoj suradnji
= Prilog br. 3 — Evidencija ostvarenth op¢ih ugovora o suradnji
= Prilog br. 4 — Evidencija ostvarenih pojedinac¢nth ugovora o suradnji
< Prilog br. 5 — Evidencija obrazaca o pokretanju suradnje i izvjes¢a



