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Na osnovu ¢lana 25. Statuta Visoke $kole za finansije i ratunovodstvo FINra, a na prijedlog
Direkora Visoke §kole, Upravni odbor Visoke §kole za finansije i ratunovodstvo FINra na 6.

(8estoj) redovnoj sjednici odrzanoj 28.12.2018. godine, donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
VISOKE SKOLE ZA FINANSIJE I RACUNOVODSTVO FINra TUZLA

1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Visoke 8kole za finansije i
raCunovodstvo FINra Tuzla (u daljnjem tekstu: Visoka §kola) pobliZe se ureduje organizacija
rada, uslovi 1 naCin rada, potreban broj, zadaci, odgovarajuéa stru¢na sprema pojedinih
zaposlenika te druga pitanja vezana s organizacijam, djelokrugom i naginom rada Visoke $kole.

Clan 2.
Organizacija i rad Visoke $kole temelji se na utvrdenom struénom, pedagoskom, djelotvornom,
odgovornom 1 blagovremenom obavljanju obrazovnih i drugih poslova i zadaéa Visoke $kole.

IT UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I NACIN RADA

Clan 3.
Direktor, Senat 1 Upravni odbor odgovomi su za planiranje i ostvarivanje godi$njeg programa

rada Visoke $kole, posebno su odgovorni za uspostavljanje struéno utemeljene, racionalne i
djelotvome organizacije ove visokoSkolske ustanove.

Clan 4.
UnutraS$njom organizacijom Visoke $kole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove rukovodenja,
- poslove nastave i druge stru¢no—pedago$ke poslove,
- poslovi IT i E-marketinga,
- struéno—administrativne poslove i
- racunovodstveno—finansijske poslove.

Clan 5.
Poslovi rukovodenja sadrze:

- organizaciju rada Visoke §kole,



- vodenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja
godi$njeg plana i programa rada,

- suradnja s drZzavnim i drugim zainteresiranim tijelima, stru¢nim zaposlenicima i

- druge poslove u vezi poslovanja Visoke $kole.

Clan 6.
(1) Poslovi nastave i drugi struéno—pedagoski poslovi sadrze:
- ostvarivanje nastavnog plana i programa, odnosno organiziranje i izvodenje nastave,
- organiziranje 1 obavljanje pedagoskih, psiholoskih i ostalih priprema za nastavu,
- sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa studenata,
- vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije,
- obavljanju drugih poslova utvrdenih godi$njim planom i programom rada Visoke §kole.
(2) Radi djelotvornijeg odvijanja nastave na Visokoj $koli se mogu organizirati organizacione
jedinice, u skladu sa Statutom Visoke $kole.
(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.

Clan 7.
Poslovi IT i E-marketinga sadrze:
- utvidivanje marketinskih ciljeva,
- sprovodenje marketin§kih programa i planova,
- komunikacija sa spoljnjim propagandnim agencijama,
- promocija na druStvenim mreZama,
- implementiranje E-nastave i DL reZima na Visokoj $koli,
- modemiziranje IT opreme i odrZzavanje mreZe,
- redizajniranje i aZuriranje web stranice Visoke $kole,
- primjena i pracenje propisa iz oblasti IT sektora.

Clan 8.

Stru¢no—administrativni poslovi sadrze:

- normativne i upravno—pravne poslove,

- poslovi u vezi s radnim odnosima,

- opce 1 administrativne poslove,

- vodenje dokumentacije 1 evidencija,

- poslove prijepisa, zaprimanje i otpremanje poste,

- organiziranje i vodenje arhiva,

- suradnju s drzavnim i drugim tijelima i zaposlenicima,

- ostale stru¢no—administrativne poslove utvrdene Zakonom, propisima donesenim na

temelju Zakona i op¢im aktima Visoke $kole.

Clan 9.
Racunovodstveno-finansijski poslovi sadrze:
- raCunovodstvene, finansijske 1 knjigovodstvene poslove,
- izradu godi$njeg proratuna,
- polugodidnjeg i godisnjeg obraduna (finansijska izvje$éa),
- poslove planiranja,
- obracun placa, naknada, poreza, doprinosa i drugih materijalnih izdataka,
- poslova evidencije,



- blagajnitke i druge poslove utvrdene materij alno-finansijskim propisima.
III RADNICI VISOKE SKOLE

Clan 10,
(1) Odgojno-obrazovni rad u Visokoj §koli obavljaju nastavnici.
(2) Nastavnici u Visokoj §koli jesu:
- profesori Visoke $kole,
- predavaci Visoke kole,
- asistenti Visoke $kole.
(3) Lica iz stava 2. ovog &lana, pored opéih uslova moraju imati odgovarajuéu struénu
spremu 1 pedagosko-psiholosko obrazovanje u skladu pozitivnim pravnim propisima.

Clan 11.
Lica iz ¢lana 10. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i sticati akademska zvanja u skladu
pozitivnim pravnim propisima.

Clan 12.
Struéno-administrativne, racunovodstveno-finansijske, poslove IT i E-marketinga i druge
poslove obavljaju radnici koji pored opéih uslova moraju ispunjavati i posebne uslove u pogledu
strucne spreme 1 ispunjavaju uslove utvrdene Statutom Visoke $kole i ovim Pravilnikom.

Clan 13.
Radna mjesta i broj izvriilaca za pojedina radna mjesta mogu se utvrditi i godi$njim planom i
programom rada Visoke §kole.

Clan 14.
Na sve $to nije utvrdeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i

propisi doneseni na temelju Zakona.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 15.
U Visokoj Skoli se uspostavljaju prema skupinama poslova sljede¢a radna mjesta:

Poslovi rukovodenja:
1. Direktor - 1 izvrsilac,
2. pomo¢nik Direktora za nastavu — 1 izvr¥ilac.

Poslovi nastave i drugi struéno - pedago$ki poslovi:
1. Profesor Visoke $kole,
2. Predavac Visoke $kole,
3. Asistent i
4. Bibliotekar.



Broj izvrSilaca se odreduje prema potrebi nesmetanog obavljanja nastavnog procesa, u skladu sa
Standardima i normativima visokog obrazovanja TK.

Poslovi IT i E-marketinga:
1. MenadZer za IT i E-marketing, 1 izvrSilac.

Strucno - administrativni poslovi:
1. Sekretar - 1 izvr$ilac,
2. Sef studentske sluZbe- 1 1zvrsilac,
3. Stru¢ni saradnik za stru¢no-administrativne poslove —broj izvrsilaca se odreduje u skladu
sa vaze€im propisima,
4. MenadZer za kvalitet — broj izvr$ilaca se odreduje u skladu sa vaZe¢im propisima.
Radunovodstveno - finansijski poslovi:
1. Racunovoda - 1 izvrdilac,
2. Stru¢ni saradnik za radunovodstveno-finansijske poslove — broj izvrsilaca se odreduje u
skladu sa vaze¢im propisima,

V POSLOVI RUKOVODENJA

1. Direktor
Clan 16.

(1) Direktor Visoke $kole obavlja poslove utvrdene zakonom, a naroéito:

- rukovodi, zastupa i predstavlja Visoku $kolu,

- organizira i rukovodi radom Visoke $kole i odgovoran je za zakonitost rada,

- donosi pojedinacne akte u skladu zakonu i Statutu,

- predlaZe tijelima Visoke §kole mjere za unapredenje rada,

- predlaZe Upravnom odboru mjere za djelotvorno i zakonito obavljanje djelatnosti Visoke

Skole,

- predlaze osnove planova rada i razvoja Visoke §kole,

- predlaZe Upravnom odboru unutarnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta,

- 1zvrSava odluke Upravnog odbora i drugih tijela Visoke $kole,

- odluCuje o koriStenju sredstava do iznosa utvrdenog Statutom, a iznad tog iznosa na

osnovu posebnog ovlastenja Upravnog odbora,

- odlucuje o pravima, obvezama i odgovormostima zaposlenika iz radnog odnosa,

- podnosi Upravnom odboru izvje$ce o finansijskom poslovanju Visoke §kole,

- potpisuje isprave Visoke $kole, i ugovore koje zakljuuje Visoka $kola,

- uruduje nagrade i priznanja Visoke $kole,

- predlaze Upravnom odboru kandidata za sekretara Visoke 3kole,

- obavlja i druge poslove u skladu zakonu i Statutu Visoke §kole.

(2) Za Direktora moZe biti izabran kandidat iz reda nastavnika Visoke $kole koji se isti¢e u
nastavno-nau¢nom radu, koji uziva ugled kreativne osobe koja je sposobna da rukovodi
sloZenim stru¢no-nastavnim sistemom kao §to je Visoka $kola i koji je zasnovao radni odnos
sa namanje pola radnog vremena u Visokoj §koli.

2. Pomo¢nik Direktora
Clan 17.
(1) Direktor moZe imati najvise jednog pomoénika, i to :



pomocnik Direktora za nastavu i za nau¢no-istrazivadku djelatnost i razvoj

Visoke §kole.
(2) Pomoc¢nik Direktora moZe biti osoba iz reda nastavnika na Visokoj skoli, koja ispunjava sve

druge uslove kao i osoba koja moZe biti imenovana za Direktora, s tim da ne mo¥e
istovremeno obavljati i funkciju Direktora ili &lana Upravnog odbora.

(3) Poslovi i zadaci pomocnika Direktora sastoje se u sljedeéem:

sudjeluje u organiziranju i pripremanju sjednica Senata u domenu nastave (izbori u
nastavni¢ka i suradni¢ka zvanja, davanje suglasnosti na nastavne planove i programe i
nastavne predmete i sl.),

sudjeluje u obradi i pripremi davanja suglasnosti da su nastavni plan usagladen sa Zakonom
1 Statutom, koordinira u postupcima promjena nastavnih planova i Statuta,

komunicira i koordinira sa Direktoromi sekretarom,

istraZuje 1 predlaZe racionalno koristenje resursa Visoke $kole, posebno Ljudskih resursa u
nastavi,

sudjeluje u pripremi i donoSenju planova nau¢no - istraZivagkog rada Visoke $kole,

prikuplia i distribuira informacije o mogucénostima sudjelovanja na domadim i
medunarodnim natje€ajima za projekte iz nau¢no-istraZivacke djelatnosti,

komunicira i koordinira sa Direktorom, sekretarom ili drugim osobama odgovornim za
nauc¢no-istrazivac¢ku djelatnost ,

istrazuje i predlaZe racionalno kori$tenje istraZivagkih resursa Visoke §kole,

priprema i predlaZe planove razvoja Visoke gkole,

organizira i izvodi odredene aktivnosti razvoja Visoke $kole,

obavlja i druge poslove i zadatke koje mu prenese odnosno odredi Direktor.

VI POSLOVI NASTAVE I DRUGI STRUCNO - PEDAGOSKI POSLOVI

1. Profesor Visoke §kole

Clan 18.
(1) Profesor Visoke $kole koji sudjeluje u realizaciji nastave pod uslovima utvrdenim ovim
pravilima duZan je u radu sa studentima uredno i savjesno obavljati svoje nastavne i druge
obveze, a naroéito:

- 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
predmeta,

- redovno obavi provjere znanja studenata putem svih utvrdenih oblika provjere znanja, a

prema rasporedu i rokovima utvrdenim Odlukom Senata,

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

uspjesnosti studenata,

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

kako bi isti bio stavljen na koristenje studentima

- preporuti dostupne udzbenike i priru¢nike za nastavni predmet,
- predloZi teme i bude mentor studentima pri izradi zavrinog rada te uestvuje u njegovoj

odbrani,



podnosi 1zvjestaj o prolaznosti studenata na nastavnom predmetu nakon svakog ispitnog
roka,

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vjeZbi,
predloZi usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa nastavnog predmeta.

(2) Za profesora Visoke Skole moZe biti izabrana osoba koja ima zavrSen stepen treéeg
ciklusa studija i pokazanu nastavnu sposobnost.

2. Predavacd Visoke $kole

Clan 19.

(1) Predava¢ Visoke $kole koji sudjeluje u realizaciji nastave pod uslovima utvrdenim ovim

Pravilnikom duZan je 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
predmeta,

redovno obavi provjere znanja studenata putem svih utvrdenih oblika provjere znanja, a
prema rasporedu i rokovima utvrdenim Odlukom narudioca,

vodi evidenciju o prisustvu studenata na predavanjima, obavljenim ispitima i evidenciju o
uspjes$nosti studenata,

vodi evidenciju o odrzanoj nastavi na propisanom obrascu,

obavi konsultacije sa studentima,

pripremi osnovni udZbenik koji je predviden u literaturi predmeta u elektronskoj verziji,
kako bi isti bio stavljen na koriStenje studentima,

preporuc¢i dodatne dostupne udzbenike i literaturu iz predmeta,

predloZi teme 1 bude mentor studentima pri izradi zavrinog rada te ucestvuje u njegovoj
odbrani,

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

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje vjeZbi,
predloZi usavrSavanje i preispitivanje nastavnog plana i programa nastavnog predmeta.

(2) Za predavaca Visoke Skole moZe biti izabrana osoba koja ima minimalno zavr¥en drugi

ciklus studija i pokazanu nastavnu sposobnost.

3. Asistent

Clan 20.

(1) Asistent Visoke $kole koji sudjeluje u realizaciji nastave pod uslovima utvrdenim ovim

Pravilnikom duZan je u radu sa studentima uredno i savjesno obavljati svoje nastavne i
druge obveze, a narocito:

kvalitetno pripremi i izvodi vjeZbe i ostale oblike nastavnog rada, a u skladu sa nastavnim
programom 1 silabusom predmeta,

stalno osavremenjuje i aktualizira gradivo u nastavnom predmetu,

odrzava konsultacije sa studentima,

vodi evidenciju o prisustvu studenata na vje’bama,

pomaze predmetnom nastavniku u pripremi nau¢no-nastavnog procesa,

ucestvuje u provjerama znanja studenata kroz sve utvrdene oblike provjere znanja u svim
terminima koje utvrdi Senat Visoke §kole FINra u toku jedne akademske godine,



vodi evidenciju izlazaka studenata na ispitne rokove, na utvrdenom obrascu za svaki
1spitni termin,

vodi evidenciju o uspje$nosti studenata i

pripremi dinamic¢ki plan za izvodenje i realizaciju vjezbi.

(2) Za asistenta Visoke Skole moZe biti imenovana osoba koja ima minimalno zavr§en prvi
ciklus studija, s najmanjom ocjenom 8 ili 3,5.

4. Bibliotekar

Clan 21.

(1) Bibliotekar obavlja sljedeée poslove:

- organizira i vr$i nabavku, obradu 1 distribuciju bibliote¢ke grade,

- strucno obraduje biblioteCku gradu na temelju jedinstvenih medunarodnih standarda,

- vrsi katalogizaciju knjiga i ¢asopisa,

- izraduje statisti¢ke podatke o biblioteci,

- ispituje interes studenata za Citanjem knjiga,

- razvija Citateljsku sklonost i sposobnost studenata,

- pomaZe pri izboru grade potrebne za realizaciju nastavnih zadataka,

- upoznaje studente s raznim vrstama bibliotecke grade i naGinom njegovog koristenja,

- upuduje na razne izvore informacija,

- uvodi u pronalazenje, prikupljanje i selekciju informacija i sli¢no,

- organizira satove u biblioteci u okviru nastave pojedinih predmeta i slobodnih
aktivnosti,

- odabire i priprema bibliote¢ku gradu potrebnu za izvodenje nastave i ostalih oblika
rada,

- obavlja i druge poslove prema potrebi Visoke $kole, a po nalogu Direktora.

(2) Za Bibliotekara moze biti imenovana osoba koja ima visoku struénu spremu, odnosno
prvi ciklus studija sa ukupno 240 ECTS bodova.

(3) Za Bibliotekara moze biti imenovana i1 osoba sa srednjom strunom spremom, ako
Visoka $kola utvrdi na temelju upisanog broja redovnih studenata da ima potrebu
angazovanja vise od jednog Bibliotekara.

VII POSLOVI IT I E- MARKETINGA

1. Menadzer za IT i E- marketing

Clan 22.

(1) MenadZer za IT 1 E-marketing obavlja sljedece poslove:

Planiranje, unaprijedenje 1 implementacija IT sistema na Visokoj §koli,

Implementacija E-nastave 1 u¢enja na daljinu (DL) na Visokoj §koli,

Modernizacija IT opreme i funkcionisanje mreZe i inauguracija savremenih aplikativnih
softwera za visoko obrazovanje na Visokoj §koli,

Planiranje 1 implementacija savremenog E-marketinga na Visokoj $koli,

Kreiranje i realizacija promotivnih aktivnosti Visoke $kole,

Promocija Visoke §kole na drustvenim mreZzama,

Godidnji media plan promocije i budZet (Google, Facebook, Instagram, Twiter, Tv, radio,
portali i drugi),

Kreiranje sadrZaja informacija, spotova, radio jinglova, poruka u svrhu promocije Visoke
Skole,



Planiranje 1 izvjeStavanje IT i E-marketinga (dnevno, sedmicno, mjesetno, kvartalno,
polugodis$nje i godi$nje) na propisanom obrazcu,

Redizajniranje i administriranje web stranice i promocija na drustvenim mrezama FINra,
Koordinacija marketinskih aktivnosti sa FINconsultom, osnivadem Visoke $kole,
Odgovornost za pracenje 1 primjenu propisa iz oblasti IT i E-marketinga,

Ucesce u svim eventima koji su od interesa za Visoku Skolu,

Izrada i pra¢enje dinamickog plana marketing djelovanja, sto podrazumjeva postivanje
zadanih rokova svih marketing aktivnost, analizu uspjeha, te ciljeve i realizaciju istih,
Drugi poslovi i zadaci po nalozima direktora.

(2) Za stru¢nog saradnika za poslove IT i E-marketinga moZe biti imenovana osoba sa visokom
stru¢nom spremom odnosno sa zavrSenim prvim ciklusom studija sa ukupno 180 ili 240 ECTS
bodova.

VIII STRUCNO - ADMINISTRATIVNI POSLOVI

1. Sekretar

(D

)

Clan 23.
Sekretar obavlja sljedece poslove:
ustrojava rad studentske sluzbe i odgovoran je za izvr§avanje poslova u studenskoj
sluzbi,
izvr§ava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane za statusne promjene Visoke
Skole,
izraduje prijedlog Statuta Visoke §kole i drugih opéih akata i odluka,
obavlja pravne i administrativne poslove u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa,
sudjeluje u pripremi sjednica tijela Visoke §kole,
vodi dokumentaciju 1 evidenciju radnih odnosa,
vodi i organizira vodenje zapisnika,
organizira i vodi arhivu,
prati i prouava pravne propise, odgovoran je za njihovu primjenu, te o novim
propisima izvjeSc¢uje Direktora,
sudjeluje u pripremama ugovora o radu,
obavlja i sve druge poslove utvrdene Zakonom i opéim aktima Visoke §kole.
Za sekretara moZe biti imenovana osoba koja ima koja ima visoku struénu spremu,
odnosno prvi ciklus studija sa ukupno 240 ECTS bodova pravne struke.

2. Sef studentske sluZbe

)

Clan 24.

Sef studentske sluZbe obavlja sledece poslove:
rukovodi radom studentske sluzbe,
potpisuje uvjerenja za rjeSavanje statusnih pitanja studenata,
kontroli$e dosjee i mati¢ne knjige studenata,
stara se o pitanjima izdavanja dokumenata iz dosjea studenata,
vr$i upis studenata i nadzor nad upisima u mati¢nu knjigu,
radi statisti¢ka izvje$¢a za potrebe Visoke kole,
podnosi mjese¢no izvje$ée o radu sluzbe Direktoru,
prima molbe i zahtjeve studenata upucene Direktoru, senatu i upravnom odboru Visoke
Skole,



o

- obavjeStava studente o odlukama po njihovim molbama koje donose tijela Visoke skole,
- ucCestvuje u izradi i organizovanju rasporeda nastave i ispita na Visokoj $koli,
- obavlja druge poslove iz nadleZnosti studentske slube po nalogu Direktora i sekretara
Visoke skole.
(2) Za Sefa studentske sluzbe moZe biti imenovana osoba sa visokom struénom spremom,
odnosno sa zavr§enim prvim ciklusom studija sa ukupno 240 ECTS bodova.

3. Struéni saradnik za stru¢no-administrativne poslove

Clan 25.
(1) Visoka skola moZe po potrebi imati strunog saradnika za struéno-
administrativne poslove koji obavlja sljedeée poslove:
- prati propise iz oblasti visokog obrazovanja,
- priprema potrebne analize i informacije u cilju unaprijedenja rada,
- obavlja pripreme za izvodenje i odrZavanje nastave,
- prikuplja, sreduje i obraduje podatke vezane za obrazovanje studenata u studenskoj
sluzbi,
- obavlja i druge poslove koje mu povjeri sekretar, Direktor ili pomoénk Direktora.
(2) Za struénog saradnika za struno-administrativne poslove mozZe biti imenovana osoba sa
visokom struénom spremom odnosno sa zavrienim prvim ciklusom studija sa ukupno 180 ili 240
ECTS bodova.

4. Menadzer za kvalitet

Clan 26.
(1) MenadZer za kvalitet Visoke $kole obavlja sljedeée poslove:
- Predstavlja i rukovodi radom Komisije za kvalitet Visoke $kole F INra,
- Sazivaipredsjedava sjednicama Vijeéa Komisije,
- Priprema godisnji i dugoro¢ni plan aktivnosti,
- Osigurava adekvatnu ukljuenost studenata u provodenje institucionalne politike
osiguranja kvaliteta,
- U radu sa ostalim ¢lanovima Komisije za kvalitet planira, organizira, koordinira i provodi
postupke evaluacije,
- Obavlja i druge poslove u vezi unaprijedenja kvaliteta,
- Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu direktora.

(2) Za poziciju menadZera za kvalitet moZe biti imenovana ‘osoba sa visokom struénom
spremom, odnosno sa zavrSenim prvim ciklusom studija sa ukupno 240 ECTS bodova.

IX RACUNOVODSTVENO FINANSIJSKI POSLOVI
1. Rac¢unovoda

Clan 27.
(1) Radunovoda obavlja sljedeée poslove:
- ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i brine o todnosti i aZurnosti
knjigovodstva,
- vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomocéne knjige: knjigu blagajne, knjigu inventure,
knjige materijala i knjigu ulaznih i izlaznih raguna,



- sastavlja prijedlog godisnjeg proratuna, polugodisnjeg i tromjesecnog proraduna,
- obavlja poslove obratunavanja obveza,
- likvidira dokumente po osnovu li¢nih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim
osnovama,
- ustrojava poslove primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara te rukovanja stvarima
opreme i drugim sredstvima,
- provjerom utvrduje i svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost i racunsku taénost
dokumenta na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu,
- izdaje naloge za isplatu obveza,
- obratunava i plaéa propisane poreze, doprinose i druge obaveze Visoke
Skole,
- brine o zakonitoj upotrebi sredstava prema godis$njem proralunu,
- prikuplja dokumentaciju za isplatu i popunjavanje cekova,
- vodi evidenciju administrativnih zabrana,
- obavljaisve druge poslove po nalogu Direktora i sekretara.
(2) Za radunovodu moZe biti imenovana osoba sa visokom stru¢nom spremom- VII stepen,
odnosno sa zavr¥enim prvim ciklusom studija sa ukupno 240 ECTS bodova ekonomske struke.

2. Struéni saradnik za ra¢unovodstveno-finansijske poslove

Clan 28,

(1) Visoka $kola moZe po potrebi imati i Stru¢nog saradnika za ratunovodstveno-finansijske
poslove koji obavlja sljedece poslove:

kontrolu svih dokumenata koji sluZe kao temelj pla¢anju,

sreduje i arhivira knjigovodstvene dokumente,

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

izraduje i sastavlja periodi¢ne i godiSnje obracune,

te obavlja i druge poslove koje mu povjere pretpostavljene osobe.

(2) Za struénog suradnika za ratunovodstveno-finansijske poslove moZe biti imenovana osoba
sa visokom struénom spremom - VII stepen, odnosno sa zavrSenim prvim ciklusom studija
sa ukupno 240 ECTS bodova ekonomske struke.

X ZAVRSNE ODREDBE

Clan 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.
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