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Dijagram toka Opis aktivnosti Osoba Dokument 

Početak

Dokument temeljem 
kojeg se pokreće 

postupak
(narudžbenica, 

ugovor, )

Dokument se 
predaje na protokol

Formiranje 
povjerenstva za 

utvrđivanje da li se 
radi o  autorskom 

djelu

Skeniranje i 
arhiviranje

Autorsko djelo?  Kraj

NE

DA

Prijedlog nositelja 
zadatka 

Nos itelj predlaže 
izvrš itelje

Nositelj prihvaća 
zadatak

NE

DA

Izvršitelj u 
radnom odnosu 

na fakultetu?

NE

DA

Pokretanje postupka 
nabave ili 

obrazloženje

Izvršitelj 
prihvaćen?

NE

DA

Izrada autorskih 
ugovora

Pohrana na 
Sharepoint 

(prodekan za 
pos lovanje)

Izrada djela

DA

Zaprimljeno 
autorsko djelo

Izjava o obavljenom 
zadatku

Zadatak 
obavljen, 

dokumenti u 
redu?

NE

Nalog za obračun

Kraj

Zapisivanje 
zadatka na 
Sharepoint 

(prodekan za 
pos lovanje)

 

Dokument (ugovor, narudžbenica i sl. ) 
temeljem kojeg se pokreće postupak se 
predaje na protokol. Dobije klasu i ur. 
broj te se pohranjuje u dokumentacijski 
sustav fakulteta. 

Protokol Ugovor, narudžbenica, 
… 

Odlukom dekana se formira tročlano 
povjerenstvo koje treba utvrditi da li se 
radi o autorskom djelu.  
Povjerenstvo daje izjavu kojom 
potvrđuje ili odbacuje planirane poslove 
kao autorsko djelo. 

Dekan 
 
 
 
Članovi 
povjerenstva 

Odluka o povjerenstvu 
 
 
Izjava o autorskom radu 

Prodekan za poslovanje predlaže 
djelatnika fakulteta za nositelja 
zadatka koji potpisom prihvaća 
zadatak.  
Nositelj zadatka predlaže 
izvršitelje. 
Ukoliko bi bilo potrebno angažirati 
osobe koji nisu zaposlenici 
fakulteta, potrebno je pokrenuti 
postupak nabave ili pisanim 
dokumentom obrazložiti iznimku.  
Predložene izvršitelje prihvaća 
dekan ili prodekan za poslovanje 
(potpisuje prijedlog i arhivira 
dokumente na Sharepoint ). 

Prodekan za 
poslovanje 
 
 
 
 
Nositelj zadatka 

Imenovanje nositelja 
zadatka 
 
 
 
 
Prijedlog izvršitelja 
 
Zahtjev za nabavu 
 
Obrazloženje iznimke 

Temeljem prijedloga nositelja 
zadatka, pravna služba priprema 
autorske ugovore koje daje na 
potpis izvršiteljima. 

Nositelj zadatka 
Pravna služba 

Autorski ugovori 

Nositelj zadatka dostavlja 
cjelokupnu dokumentaciju i izjavu 
o obavljenom zadatku na protokol. 
Predaje prijedlog obračuna. 
 
Dokumentacija se pregledava 

Nositelj zadatka 
Protokol 
 
 
 
 
Tajnica 
Prodekan za 
poslovanje 

Autorsko djelo 
Izjava o obavljenom 
zadatku 
Prijedlog obračuna 
 
Prijedlog prihvaćanja 
djela 

Provjera predloženog obračuna 
 
 
Pohrana autorskog djela i popratne 
dokumentacije na Sharepoint 

Dekan 
Prodekan za 
poslovanje 
 
Prodekan za 
poslovanje 

Potpisane izjave i 
nalog za obračun 
 
 
Elektronički zapis 
dokumenata 

Klasa:   003-05/17-02/0003         

Ur.broj:  2181/206-01/4-17-0001           DEKAN 

Split, 4. listopada 2017.                                                                                           
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