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Na osnovu Elana 25 . Statuta Visoke Skole za finansi je i radunovodstvo FINra, a na prij edlog
Direkora Visoke Skole, Upravni odbor Visoke Skole za finansije i radunovodstvo FINra na 6.

(Sestoj) redovnoj sjednici odrZanoj 28.12.2018. godine, donosi.

PRAVILNI K
O TJNUTRASTTOT O RGANIZACIJI I SIS TEMA TIZ ACTJT RADNIH MJES TA

VISOKB STOIrc ZA FINANSIJE I RAdTINOVODSTVO FINTA TIJZLA

I OPEE ODREDBE

dtan 1.

Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Visoke Skole za finansije i
radunovodstvo FINra Tuzla (u daljnjem tekstu: Visoka Skola) pobliZe se ureduje organizacija
rad4 uslovi i nadin rada, potreban broj, zadaci, odgovarajuia strudna sprema pojedinih
zaposlenika te druga pitanja vezana s organizacijam, djelokugom i nadinom rada Visoke Skole.

itan z.
Organizacija i rad Visoke Skole temelji se na utvrdenom strudnorrl pedago5kom, djelotvomom,
odgovomom i blagovremenom obavljanju obrazovnih i drugih poslova i zad,ataVisoke Skole.

II UNUTRASTT.{ ORGANIZACIJA I NAdIN RADA

ilan s.
Direktor, Senat i Upravni odbor odgovomi su za planiranje i ostvarivanje godiSnjeg programa
rada Visoke Skole, posebno su odgovomi za uspostavljanje strudno utemeljene, racionalne i
dj elotvome or ganizacije ove vis o ko Skol ske ustanove.

ilan +.

Unutra5njom organizacljom Visoke Skole skupine istovrsnih i slidnih poslova razvrstavaju se na:
- poslove rukovoctenj4
- poslove nastave i druge strudno-pedago5ke poslove,
- poslovi IT i E-marketinga,
- strudno-administrativne poslove i
- radunovodstveno-finansijske poslove.

itan s.
Poslovi rukovodenj a sadrZe:

- organizaciju rada Visoke Skole,



- vodenje rada i poslovanj4 planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja
godi5njeg plana i programa rada,

- suradnja s drZavnim i drugim zainteresiranim tijelima, strudnim zaposlenicima i
- druge poslove u vezi poslovanja Visoke Skole.

dlan e.
(1) Poslovi nastave i drugl strudno-pedago5ki poslovi sadrZe:

- ostvarivanje nastavnog plana i program4 odnosno organiziranje i izvodenje nasta\/e,
- organiziranje i obavljanje pedago5kih, psiholoSkih i ostalih priprema za nastavu,
- sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa studenata,
- vodenje pedago5ke dokumentacije i evidencije,
- obavljanju drugih poslova utvrdenih godi5njim planom i programom rada Visoke Skole.

(2) Radi djelotvomijeg odvijanjanastave na Visokoj Skoli se mogu organizirati organizacione
jedinice, u skladu sa Statutom Visoke Skole.

(3) Prijedlog osnivanja novih organizacionih jedinica podnosi se Upravnom odboru koji o
tome donosi odluku i u tom smislu mijenJa i dopunjuje odredbe Statuta i ovog Pravilnika.

ilan z.
Poslovi IT i E-marketinga sadrZe:

- utvrtlivanjemarketin5kihciljeva,
- sprovodenje marketin5kih programa i planov4
- komunikacija sa spoljnjim propagandnim agencijam4
- promocija na druStvenim mre1arna,
- implementiranje E-nastave i DL reZima na Visokoj Skoli,
- modemiziranje IT opreme i odrlavanjemreZe,
- redizajniranje i aiuriranje web stranice Visoke Skole,
- primjena i praienje propisa iz oblasti IT sektora.

dlan g.

Strudno-administrativni poslovi sadrLe'.

- normativne i upravno-pravne poslove,
- poslovi uvezi s radnim odnosima,
- op6e i administrativne poslove,
- vottenje dokumentacije i evidencija,
- poslove prijepisa, zaprimanje i otpremanje podte,
- organiziranje i vodenje arhiv4
- suradnju s drZavnim i drugim tijelima i zaposlenicima,
- ostale sffudno-administrativne poslove utvrdene Zakonom, propisima donesenim na

temelju Zakonai opiim aktimaVisoke Skole.

dlan q.

Radunovo dstveno -fi nansij ski p oslovi sadrZe:
- radunovodstvene, finansijske i knjigovodstvene poslove,
- izradu godi5njeg proraduna,
- polugodi5njeg i godi5njeg obraduna (finansijska izvjel6a),
- poslove planiranj4
- obradun placa, naknad4 poreza, doprinosa i drugih materijalnih izd,ataka,
- poslova evidencije,



- blagajnidke i druge poslove utvrdene materijalno-finansijskim propisima.

III RADNICI VISOKE STOT,N

ilan 10.
(1) odgojno-obrazovni rad u visokoj skoli obavljaju nastavnici.
(2) Nastavnici u Visokoj Skoli jesu:
- profesori Visoke Skole,
- predavadi Visoke Skole,
- asistenti Visoke Skole.
(3) Lica iz stava 2. ovog (lana, pored opiih uslova moraju imati odgovarajuiu strudnu
spremu i pedago5ko-psiholo5ko obrazovanje u skladu pozitivnim pravnim propisima.

ilan 11.
Lica iz dlana 10. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i sticati akademska zvaniau skladu
pozitivnim pravnim propisima.

ilan 12
Strudno-administrativne, radunovodstveno-finansijske, poslove IT i E-marketinga i druge
poslove obavljaju radnici koji pored opiih uslova moraju ispunjavati i posebne uslove u pogledu
strudne spreme i ispunjavaju uslove utwdene Statutom Visoke Skole i ovim pravilnikom.

ilan 13.
Radna mjesta i broj izvr5llaca za pojedina radna mlesta mogu se utvrditi i godi5njim planom i
programom rada Visoke Skole.

itan 14.

Na sve Sto nije utvrdeno ovim pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i
propisi doneseni na temelju Zakona.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilan 15.
u visokoj Skoli se uspostavljaju prema skupinama poslova sljedeca radna mjesta:

Poslovi rukovodenja:
L Direktor - I izvr5ilac,
2. pomoinik Direktora zanastavu- I izvr5ilac.

Poslovi nastave i drugl strudno - pedago5ki poslovi:
1. Profesor Visoke Skole,
2. Predaval Visoke Skole.
3. Asistent i
4. Bibliotekar.



Broj izvrSilaca se odreduje premapotrebi nesmetanog obavljanja nastavnog proces4 u skladu sa
Standardima i normativima visokog obrazovanja TK.

Poslovi IT i E-marketinga:
1. MenadZer zaIT i E-marketing, I izvr5ilac.

Strudno - administrativni poslovi:
1. Sekretar - I izvr5ilac,
2. Sef studentske sluZbe- I izvr5ilac.
3. Strudni saradnik za strudno-administrativne poslove -broj izvr5ilaca se odreduje u skladu

savaLecim propisima,
4. Menad1er zals,alitet - broj izvr5ilaca se odrecluje u skladu sa vaZeiim propisima.

Radunovodstveno - finansijski poslovi:
1. Radunovoda- I izvr5ilac,
2. Strudni saradnik zaradunovodstveno-finansijske poslove - broj izvriilaca se odreduje u

skladu sa vaZedim propisim4

V POSLOVI RUKOVODENJA

1' Direktor 
elan 16.

(1) Direktor Visoke Skole obavlja poslove utvrdene zakonorn, a narodito:
- rukovodi, zastupa i predstavlja Visoku Skolu,
- organizira i rukovodi radom Visoke Skole i odgovoran j e za zakonitost rad4
- donosi pojedinadne alde u skladu zakonu i Statutu,
- predlaZe tijelima Visoke Skole mjere za unapredenj e rada,
- predlaZe Upravnom odboru rnjerc za djelotvomo i zakonito obavljanje djelatnosti Visoke

5kole,
- predlaie osnove planova rada i razvoja Visoke Skole,
- predlaLe Upravnom odboru unutarnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjest4
- izvr(ava odluke Upravnog odbora i druglh tijela Visoke Skole,
- odluduje o kori5tenju sredstava do iznosa utvrdenog Statutom, a iznad tog iznosa na

osnovu posebnog ovlaStenja Upravnog odbor4
- odluduje o pravima, obv ezarna i odgovomostima zaposlenika iz r adno g odnosa,
- podnosi Upravnom odboru izvje5ie o finansijskom poslovanju Visoke Skole,
- potpisuje isprave Visoke Skole, i ugovore koje zakljuduje Visoka Skola,
- uruduje nagrade ipriznanjaVisoke Skole,
- predlaZe Uprar,rnom odboru kandidata zasel<retaraVisoke Skole,
- obavlja i druge poslove u skladu zakonu i Statutu Visoke Skole.

(2) Za Direktora moZe biti izabran kandidat iz reda nastavnika Visoke Skole koji se istide u
nastavno-naudnom radu, koji uZiva ugled kreativne osobe koja je sposobna da rukovodi
sloZenim strudno-nastavnim sistemom kao Sto je Visoka Skola i koji je zasnovao radni odnos
sa namanje pola radnog vremena u Visokoj Skoli.

2. PomodnikDirektora
Clan 17.

(l) Direktor moZe imati najviSe jednog pomo6nik4 r to :



- pomocnik Direktora za nastavu i za naudno-istraZivadku djelatnost i razvoj
Visoke Skole.

(2) Pomodnik Direktora moZe biti osoba iz reA,anastavnika na Visokoj Skoli, koja ispunjava sve
druge uslove kao i osoba koja moZe biti imenovana za Direktor4 s tim da ne moZe
istovremeno obavljati i funkciju Direktora ili dlana upravnog odbora.

(3) Poslovi i zadaci pomo6nika Direktora sastoje se u sljedecem:
- sudjeluje u organiziranju i pripremanju sjednica Senata u domenu nastave (izbori u

nastavnidka i suradnidka zvanj4 davanje suglasnosti na nastavne planove i programe i
nastavne predmete i sl.),

- sudjeluje u obradi i pripremi davanja suglasnosti da su nastavni plan usaglajen sa Zakonom
i Statutor4 koordinira u postupcima promjena nastavnih planova i statut4

- komunicira i koordinira sa Direktorom i sekretarom,
- istraZuje i predlaile racionalno kori5tenje resursa Visoke Skole, posebno ljudskih resursa u

nastavi,
- sudjeluje u pripremi i dono5enju planova naudno - istraZivadkog rada Visoke Skole,
- prikuplja i distribuira informacije o moguinostima sudjelovanj a na domaiim i

medunarodnim natjedaj ima zaprojekte iz naudno-is tr ahiv alke dj elatnosti,
- komunicira i koordinira sa Direktoror4 sekretarom ili drugim osobama odgovomim za

naudno-istraZivadku dj elatnost,
- istraZuje ipredlaLe racionalno kori5tenje istraZivadkih resursaVisoke 5kole,
- priprema ipredlaLe planove razvojaVisoke Skole,
- organizira i izvodi odredene aktivnosti razvojaVisoke Skole,
- obavlja i druge poslove i zadatke koje mu prenese odnosno odredi Direktor.

VI POSLOVI NASTAVE I DRUGI STRUdNO . PEDAGOSXT POSLOVI

1. Profesor Visoke Skole

Clan 18.
(1) Profesor Visoke Skole koji sudjeluje u realizaclji nastave pod uslovima utvrdenim ovim
pravilima duZan je u radu sa studentima uredno i savjesno obavljati svoje nastavne i druge
obveze, anarodito:
- uredno i u potpunosti pripremi i izvede nastavu prema utvrdenom rasporedu i u obimu

utwdenom u planu realizaclje nastave u skladu sa nastavnim programom i silabusom
predmet4

- redovno obavi provjere znanja studenata putem svih utvrttenih oblika provjere znanj4 a
prema rasporedu i rokovima utvrdenim Odlukom Senat4

- vodi evidenciju o prisustvu studenata na predavanjim4 obavljenim ispitima i evidenciju o
uspje5nosti studenat4

- vodi evidenciju o odrZanoj nastavi na propisanom obrascu,
- obavi konsultacije sa studentima i mentorski rad,
- pripremi osnovni udZbenik koji je predvitlen u literaturi silabusa u elektronskoj verziji,

kako bi isti bio stavljen na kori5tenje studentima
- preporudi dostupne udZbenike i prirudnike zanastavnipredmet,
- predloZi teme i bude mentor studentima pi izradi zavr5nog radate udestvuje u njegovoj

odbrani.



- podnosi izlje5taj o prolaznosti studenata na nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog
roka,

- radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljav anja za izvodenje vjeZbi,
- predloZi usavr5avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa nastavnog predmeta.
(2) Za profesora Visoke Skole moZe biti izabrana osoba koja ima zavrSen stepen treieg
ciklusa studija i pokazanu nastarmu sposobnost.

2. Predavai Visoke Skole

Clan 19.
(1) Predavad Visoke Skole koji sudjeluje urealizaciji nastave pod uslovima utvrdenim ovim

Pravilnikom duLanje u radu sa studentima uredno i savjesno obavljati svoje nastavne i
druge obveze, a narodito:

- uredno i u potpunosti pripremi i izvede nastavu prema utvrdenom rasporedu i u obimu
utvrdenom u planu realizacije nastave u skladu sa nastavnim programom i silabusom
predmet4

- redormo obavi provjere znanja studenata putem svih utvrdenih oblika provjere znanJ4 a
prema rasporedu i rokovima utvrdenim Odlukom narudioc4

- vodi evidenciju o prisustvu studenata na predavanjima, obavljenim ispitima i evidenciju o
uspj eSno sti studenata,

- vodi evidenciju o odrZanoj nastavi napropisanom obrascu,
- obavi konsultacije sa studentima,

- pripremi osnovni udZbenik koji je predviden u literaturi predmeta u elektronskoj verziji,
kako bi isti bio stavljen na kori5tenje studenfima,

- preporudi dodatne dostupne udZbenike i literaturu iz predmeta,

- predloZi teme i bude mentor studentima pri izradi zavr5nog rada te udestvuje u njegovoj
odbrani,

- podnosi izvje5taj o prolamosti studenata na nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog
rok4

- radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljav anja zaizvodenje vjeZbi,
- predloZi usaw5avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa nastavnog predmeta.
(2) Za predavada Visoke Skole moZe bilj. izabrana osoba koja ima minimalno zavr5en drugi

ciklus studija i pokazanu nastavnu sposobnost.

3' Asistent 
dtan 20.

(l) Asistent Visoke Skole koji sudjeluje urealizaclji nastave pod uslovima utvrdenim ovim
Pravilnikom duZan je u radu sa studentima uredno i savjesno obavljati svoje nastavne i
druge obveze, a narodito:

- kvalitetno pripremi i izvodi vjeZbe i ostale oblike nastavnog rad4 au skladu sa nastavnim
programom i silabusom predmet4

- stalno osavremenjuje i aktualizira gradivo u nastavnom predmetu,
- odrLavakonsultacije sa studentim4
- vodi evidenciju o prisustvu studenata navjeLbarta,
- pomaLe predmefrom nastavniku u pripremi naudno-nastavnog proces4
- udestvuje u provjerama znanja studenata kroz sve utvrdene oblike provjere znanjau svim

terminima koje utvrdi Senat Visoke Skole FINra u toku jedne akademske godine,
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- vodi evidenciju izlazaka studenata na ispitne rokove, na utvrdenom obrascu za svaki
lspltnl termln,

- r'odi evidenciju o uspje5nosti studenata i
- pripremi dinamidki planzaizvodenje i realizaciju vjeZbi.
(2) Za asistenta Visoke Skole moZe biti imenovana osoba koja ima minimalno zaw5en prvi
ciklus studij4 s najmanjom ocjenom 8 ili 3,5.

4' Bibliotekat 
e ran2r.

(1) Bibliotekar obavlja sljedeie poslove:
- organizira i vr5i nabavku, obradu i distribuciju bibliotedke grade,
- strudno obraduje bibliotedku graclu na temelju jedinstvenih medunarodnih standard4
- vr5i katalogizactju knjigai dasopis4
- izraduje statistidke podatke o biblioteci,
- ispituje interes studenata za ditanjem knjigq
- razvija ditateljsku sklonost i sposobnost studenata,
- pomaZe pri izboru gratte potrebne za realizaciju nastavnih zadataka,
- upoznaje studente s raznim vrstama bibliotedke grade i nadinom njegovog kori5tenj4
- upuiuje narazne izvore informacij4
- uvodi u pronalaZenje, prikupljanje i selekciju informacija i slidno,
- organizira satove u biblioteci u okviru nastave pojedinih predmeta i slobodnih

aktivnosti,
- odabire i priprema bibliotedku gradu potrebnu za izvodenje nastave i ostalih oblika

rad4-
- obavlja i druge poslove prema potrebi Visoke Skole, a po nalogu Direktora.

(2)Za Bibliotekara moZe biti imenovana osoba koja ima visoku strudnu spremu, odnosno
prvi ciklus studija sa ukupno 240 ECTS bodova.
(3) Za Bibliotekara moZe biti imenovana i osoba sa srednjom strudnom spremom, ako
Visoka Skola utl'rdi na temelju upisanog broja redovnih studenata d.a ima potrebu
angaLov anja vi5e od j edno g Bibliotekara.

VII POSLOVI IT I E- MARKETINGA

1. MenadZer za IT i E- marketing

tlan22.

(1) MenadZer zalT i E-marketing obavlja sljede6e poslove:
- Planiranje, unaprijedenje i implementacija IT sistema na Visokoj Skoli,
- Implementacija E-nastave i udenja na daljinu (DL) na Visokoj Skoli,
- Modemizaclja IT opreme i funkcionisanje mreZe i inauguracija savremenih aplikativnih

softwera za visoko obrazovanje na Visokoj Skoli,
- Planiranje i implementacija sawemenog E-marketinga naVisokoj Skoli,
- Kreiranj e i realizaclja promotirmih aktivnosti Visoke Skole,

- Promocija Visoke Skole na druStvenim mreLama,
- Godi5nji media plan promocije i budZet (Google, Facebook, Instagram, Twiter, Tv, radio,

portali i drugi),
- Kreiranje sadrLaja informacij4 spotov4 radio jinglov4 poruka u svrhu promocije Visoke

5kole.



- Planiranje i izvje5tavanje IT i E-marketinga (dnevno, sedmidno, mjesedno, kvartalno,
polugodi5nje i godi5nje) na propisanom obrazcu,

- Redizajniranje i administriranje web stranice i promocija na druStvenim mreZama FINr4
- Koordinacija marketin5kih aktivnosti sa FlNconsultom, osnivadem Visoke Skole,
- Odgovomost zapraienje i primjenu propisa iz oblasti IT i E-marketing4
- UdeSie u svim eventima koji su od interesa za Visoku Skolu,
- Izrada i praienje dinamidkog plana marketing djelovanj4 sto podrazumjeva po5tivanje

zadanh rokova svih marketing aktivnost, analizuuspjeh4 te ciljeve i realizaciju istih,
- Drugi poslovi i zadaci po nalozima direktora.

(2) Za strudnog saradnika za poslove IT i E-marketinga moZe biti imenovana osoba sa visokom
strudnom spremom odnosno sa zavr5enim prvim ciklusom studija sa ukupno 180 ili 240 ECTS
bodova.

VIII STRUdUO - ADMINISTRATI\4\I POSLOVI

1' sekretar 
tranzs.

(1) Sekretar obavlja sljedeie poslove:
- ustrojava rad studentske sluZbe i odgovoran je za izvrlavanje poslova u studenskoj

sluZbi,
- izvr5ava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane za statusne promjene Visoke

5kole,
- inaduje prijedlog Statuta Visoke Skole i drugih opiih akata i odluka
- obavlja pravne i administrativne poslove u vezi zunivanjai prestanka radnog odnosa,
- sudjeluje u pripremi sjednica tijela Visoke Skole,
- vodi dokumentaciju i evidenciju radnih odnosa,
- vodi i organiziravodenje zapisnik4
- organizirai vodi arhivu,
- prati i proudava pravne propise, odgovoran je za njihovu primjenu, te o novim

propisima izvj eScuj e Direktor4
- sudjeluje u pripremama ugovora o radu,
- obavlja i sve druge poslove utvrdene Zakonom i op6im aktima Visoke Skole.

(2) Za sekretara moZe biti imenovana osoba koja ima koja ima visoku strud.nu spremu,
odnosno prvi ciklus studija sa ukupno 240 ECTS bodova pravne struke.

2. Sef studentske sluZbe

tlan24.
(l) Sefstudentske sluZbe obavlja sledeie poslove:

- rukovodi radom studentske sluZbe,
- potpisuje uvjerenja za rj e5avanj e statusnih pitanja studenat4
- kontroliSe dosjee i matidne knjige studenata,
- stara se o pitanjimaizdavanja dokumenata iz dosjea studenat4
- vr5i upis studenatainadzor nad upisima u matidnu knjigu,
- radi statistidka izvje56a zapotrebe Visoke Skole,
- podnosi mjesedno izvje5de o radu sluZbe Direktoru,
- prima molbe i zahtjeve studenata upuiene Direktoru, senatu i upravnom odboru Visoke

5kole.



- obavjeStava studente o odlukama po njihovim molbama koje donose tijela Visoke Skole,- udestvuje t izradi i organizovanju rasporeda nastave i ispita na Visokoj Skoli,- obavlja druge poslove iz nadleLnosti studentske sluZbe po nalogu Diiektora i sekretara
Visoke 5kole.

(2) Za Sefa studentske sluZbe moZe biti imenovana osoba sa visokom strudnom spremom,
odnosno sa zavrsenim prvim ciklusom studija sa ukupno 240 ECTS bodova.

3. Struini saradnik za struino-administr.ativne poslove

ilan 2s.
(1) visoka Skola moLe po potrebi imati strudnog saradnika za strudno-
administratirme poslove koji obavlja sljedede poslove:

- prati propise iz oblasti visokog obrazovanja,
- pripremapotrebne analize i informacije u cilju unaprijedenj arad4- obavlja pripreme zaizvoderye i odrZavanje nastave,
- prikuplj4 sretluje i obraduje podatke vezane za obrazovanje studenata u studenskoj
sluZbi,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri sekretar, Direktor ili pomoink Direktora.

(2) Za strudnog saradnika za strudno-administrativne poslove moze biti imenovana osoba sa
yilokom strudnom spremom odnosno sa zavrsenim prvim ciklusom studija sa ukupno IgO ili 240
ECTS bodova.

4. MenadZer za kvalitet

(lan26.
(1) MenadZer zakvalitet Visoke Skole obavlja sljedeie poslove:

- Predstavlja i rukovodi radom Komisije zakvaljtetvisoke skole FINrq- Saziva i predsjedava sjednicama Vijeia Komisije,
- Priprema godiSnji i dugorodni plan aktivnosti,
- Osigurava adekvatnu ukljudenost studenata u provodenje institucionalne politike
osiguranja kvaliteta,
- U radu sa ostalim dlanovima Komisije zakvalitet planir4 organizir4koordinira i provodi
postupke evaluacije,
- Obavlja i druge poslove uven unaprijedenja kvalitet4
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora.

(2) Za poziciju menadLeru za kvalitet moZe biti imenovana osoba sa visokom strudnom
spremom, odnosno sa zavr5enim prvim ciklusom studija sa ukupno 240 ECTS bodova.

IX RAEUNOVODSTVENO F'INANSIJSKI POSLOVI

1. Raiunovoda

(lan2l.
(1) Radunovoda obavlja sljede6e poslove:

- ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i brine o todnosti i aZumosti
knjigovodstv4

- vodi dnevnik I ql_avnu knjigu te pomocne knjige: knjigu blagajne, knjigu inventure,
knjige materijala i knjigu ulaznih iizlaznihraduna,
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- sastavlja prijedlog godi5njeg proraduna, polugodi5njeg i tromjesednog proradun4

- obavljaposlove obradunavanjaobvezu
- likvidira dokumente po osnovu lidnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim

osnovam4
- ustrojava poslove primanja i izdavanjamaterijala i sitnog inventara te rukovanja stvarima

opreme i drugim sredstt,ima,
- provjerom utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i radunsku tadnost

dokumenta na temelju kojih se izdajunalozi za isplatu,
- izdaje naloge za isplatu obveza,
- obradunava i pla6a propisane poteze, doprinose i druge obaveze Visoke

Skole,
- brine o zakonitoj upotrebi sredstava prema godi5njem proradunu,

- prikuplja dokumentaciju zaisplatu i popunjavanje dekova,

- vodi evidenciju administrativnih zabran4
- obavlja i sve druge poslove po nalogu Direktora i sekretara.

(2) Za radunovodu moZe biti imenovana osoba sa visokom strudnom spremom- VII stepen,

odnosno sa zavr5enim prvim ciklusom studija sa ukupno 240 ECTS bodova ekonomske struke.

2. Struini saradnik za raiunovodstveno-fi nansij ske poslove

dlan 28.
(l) Visoka Skola moZe po potrebi imati i Strudnog saradnika za radunovodstveno-finansijske

poslove koji obavlja sljedeie poslove:
- kontrolu svih dokumenata koji sluZe kao temeli pla6anju,

- sreduje i arhivira knjigovodstvene dokumente,

- provjerava i uskladuje finansijsku dokumentaciju u skladu propisima iz ove oblasti,

- inaduje i sastavlja periodidne i godi5nje obradune,

- te obavlja i druge poslove koje mu povjere pretpostavljene osobe.

(Z) Za strudnog suradnika za radunovodstveno-finansijske poslove moZe biti imenovana osoba

sa visokom strudnom spremom - VII stepen, odnosno sa zavr5enim prvim ciklusom studija

sa ukupno 240 ECTS bodova ekonomske struke.

X ZAVRSNE ODREDBE

(lanzg.
Ovaj Pravilnik stupana snagu danom dono5enja.

Broj: 3-6-1118

Datum: 28.12.2018. godine
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