
PRAVILNIK PRIJAVE

rffi

I REALTZACIJE ISPITA

Decembar,2019. godine



\-

Na osnovu dlana 105.-109., Zakona o visokom obrazovanju (,SluZbene novine Tuzlanskog
kantona" broj 7116, 10116, 5lI7 i L5lI7), dlanova 53., 54., i 59., a u vezi sa dlanom 35. Statuta
Visoko3kole ustanove Visoke Skole za finansije i radunovodstvo FINra Tuzla (u daljem tekstu: Visoka
Skola FINra), na27. sjednici odrZanoj 20.12.2019. godine Senat Visoke Skole FINra, donosi:

PRAVILNIK PRIJAVE I REALIZACIJE ISPITA

I OSNOVNE ODREDBE

itan r.
(Predmet Pravilnika)

Pravilnik prijave irealizaclje ispita (u daljem tekstu: Pravilnik) opisuje glalme aktiurosti koje
realizuje Studentska sluZba Visoke Skole FINra, aktivnosti koje poduzimaju studenti i aktivnosti
akademskog osoblja po pitanju planiraqja i realizacije ispita.

Pravilnik predstavlja dokument koji ima za cilj efikasniju realizaciju obaveza koje ima
akademsko osoblje u radnom odnosu ili angaZovano akademske osoblje u svojstvu vanjskih saradnika
na Visokoj Skoli FINra, a sve u cilju podizanja efikasnosti i udinkovitosti rada Visoke Skole FINra i
zadovoljstva studenata Visoke Skole FINra.

II ODGOVORNOSTI

(tanz.
(Realizacij a aktivnosti)

Realizacija aktivnosti koje su predmet ovog Pravilnika podrazumijeva sljedefe:
1. Prijave ispita;

2. Planiranje ispita u skladu s rokovima i pravilima;
3. Blagovremeno odrZavanje ispita;
4. Objavu rczultatana oglasnoj plodi i e- nastavi Visoke ikole FINra:
5. Blagovremeno upisivanje ocjena u matidnu knjigu i arhiviranje testova, zapisnika i prijava.

Zaorganizacijuradairealizaciju aktivnosti u Studentskoj sluZbi odgovoranje SefStudentske sluZbe.

Za orgatizaciju pismenih provjera znanja i zavr5nog ispita, po5tivanje pravila tokom odrZavanja
ispita, te blagovremenu objavu rezultata na plaformi E- nastave i dostaw navedenih informacija
Studentskoj sluZbi, te upis ocjena u indeks i prijave, odgovoran je nosilac predmeta, kao i drugo
akademsko osoblje angal,ovano na nastavnom predmetu.

ilI OPIS PROCESA

itan s.

@rijava ispita)
U skladu sa akademskim kalendarom, a po zavr5etku semestra, I'rSi se upis/ovjera semestara.

Uz semestralni list vrii se i popunjavanje prijava ispita tog semestra od strane studenata. Student
popunjava sve prijave za ispite za semestar u koji se upisuje.



Studentska sluZba najkasnije 15 dana od prijema lista za upis/ovjeru semestra i prijava ispita,
popunjava potrebne podatke u indeks, matidnu knjigu i arhivira prijave u dosije studenata.

Za prov odenje navedenih aktivnosti odgovoran j e 5ef Studentske sluZbe.

itan +.
(Planiranje parcij alnih ispita)

Prilikom planiranja ispita na svakom predmetu, i to prve i druge parcijalne provjere znanja,
nosilac predmeta duZan je da se vodi akademskim kalendarom, te da testove planira u sedmicama koje
su utwdene akademskim kalendarom.

U skladu sa dinamikom odvijanja nastave, predmetni nastavnici su duZni najkasnije do 15.

novembra teku6e akademske godine, u skladu sa rasporedom odrZavanja nastave i dinamikom prelaska
gradiva, dostaviti prijedloge datuma odrLavanja parcijalnih ispita za zimski semestar, odnosno
najkasnije do 15. aprila tekuie akademske godine zaljetni semestar.

Sef Studentske sluibe dvije sedmice prije planiranog roka zaodrZavanje parcijalnih provjera
znanja nosiocu predmeta dostavlja napomenu, a radi potwdivanja termina za odriavanje istih. Nosioci
predmeta u saradnji sa ostalim akademskim osobljem na nastavnom predmetu poFrduju datum i termin
o drl.av anj a p arcij alnih isp ita.

Sef Studentske sluZbe vodi evidenciju termina parcijalnih ispita, primjenjuju6i propise po

kojima se za jedan dan ne moZe organizovati vi5e od jednog ispita na godini.

Usagla5en raspored utwdenih termina ispita, referent Studentske sluZbe dostavlja putem e-maila
studentima, te objavljuje raspored na oglasnoj plodi i na e- nastavi Visoke Skole FINra, po odobrenju
Direktora.

Ctan S.

(Promjena termina ispita)
U intzetno opravdanim sludajevima, nosilac predmeta moZe odloZiti ispit ili promijeniti termin

odr1avanja ispita, uz prethodno odobrenje Direktora Visoke Skole FINra, o demu je duZan obavijestiti
Studentsku sluZbu najkasnije 5 (pet) dana prije zakazanogtermina ispita.

Studentska sluZba duLna je, bez odlaganja, o tome obavijestiti studente putem e-maila, web
stranice i Oglasne plode Visoke Skole FINra.

itan e.
(Prisustvo na ispitima)

Ako nosilac predmeta, iz opravdanihrazloga, ne moZe prisustvovati izvodenju pismenog dijela
ispita, duian je prona6i zamjenu iz reda drugog angaiovanog akademskog osoblja na nastavnom
predmetu, i o tome odmah obavijestiti Studentsku sluZbu Visoke Skole FINra.

Neopravdana odsutnost i/ili ka5njenje nosioca predmeta, kojaprouzrokuje smetnje pri izvodenju
nastave i ispita, tretira6e se kao teZe kr5enje ugovornih obaveza, i kao posljedicu ima6e sankcije u skladu
sa ugovorom i drugim propisima.

Predmetni saradnik moLe da sprovede pismeni ispit, s tim da je nosilac predmeta odgovoran za
pripremanje ispitnih pitanj a.

Usmeni ispit moZe da izvodi samo nosilac predmeta, uz prisustvo predmetnog saradnika.



Clarr l.
(Planiranje zavr5nih ispita)

Kod planiranja zarr5nih ispita, Sef Studentske sluZbe dostavlja prijedlog termina zavrsnih ispita
tri sedmice prije nosiocu nastavnog predmeta, kako bi se izjasnio oko planiranih termina.

Nosioci su se duZni izjasniti najkasnije u roku od 48 sati od prijema prijedloga termina.

Nakon Sto se termini usaglase i odobre od strane Direkotra, objavljuju se na e- nastavi i na
oglasnoj plodi Visoke Skole FINra, te se dostavljaju i na e- mail adresu studenata najkasnije l0 (deset)
dana prije termina odrZavanja ispita.

Prilikom planiranja zavr5nih ispita, SefStudentske sluZbe duZanje da vodi raduna o pravilu da
se na jednoj godini studija za jedan dan moZe odr/ati samo jedan ispit.

Izmjenu utwdenih i odobrenih termina moZe odobriti samo Direktor na prijedlog nosioca
predmeta, ukoliko za to postoje opravdani ruzloz| koji su u skladu sa propisima.

etan s.
(Organizacija redovnih ispita)

Redovni ispiti su organiziram na sljede6i nadin:

a.) januar/februar (zimski semestar, dva termina, zawini i popravni zawsnog),
b.) april (zimski i ljetni semestar, jedan ispitni termin sa moguino5iu polaganja najvi5e dva ispita),
c.) juni/juli (ljetni semestar, dva termina, zavr5ni i popravni zawsnog),
d.) septembar (zimski i ljetni semstar, dva termina, zavrsni i popravni zavrsnog).

itan g.

(Realizacija ispita)
Prilikom realizaciie parcijalnih provjera znanja i zavr5nog ispita bitno je da se vodi raduna o

sljede6em:

- Studentska sluZba FINra planira da se ispiti odrZavaju u sali, u skladu sa potrebnim kapacitetima
(amfiteatar ili velika sala),

- Nosioci kao i ostali saradnici na predmetu duini su biti prisutni tokom odriavanjaparcijalnih
prodera znanjakao i zawSnog ispita,

- Prilikom odriavanja ispita, akademsko osoblje koje nadgleda realizaciju testova duZno je da
povede raduna o rasporedu sjedenja studenata fedno ptazno mjesto izmeduje optimalno),

- Prisufiro akademsko osoblje prilikom ofuLavanlaparcijalnih i zawsnog ispita duZno je pratiti i
uputiti opomenu na ponaSanje studenata i aktivnosti koje poduzimaju, a koje nisu dozvojene.
Ukoliko studenti poduzimaju radnje kao Sto je prepisivanje akademsko osoblje poduzima
sljede6e korake:

l. Oduzimanje bodova;
2. Oduzimanje rada i potpisivanje na rad.

ehn to.
(Zapisnik o odrianom ispitu)

Po zawSetku parcijalnih provjera znanja i zalrSnog ispita nosilac predmeta je duZan da pregleda
i ocijeni radove, te formira Zapisnik o odrZanom ispitu sa ostvarenim bodovima studenata. Zapisnik sa
ostvarenim bodovima nosilac predmeta dostavlja Studentskoj sluZbi i postada ne e- nastavu u odjeljak
Rezultati najkasnije sedam dana od dana odrZavanja ispita.



1nl

Rezultate ispita Studentska sluZba je duZna objaviti na oglasnoj plodi, obavijestiti studente

putem e-maila i podatke udiniti dostupnim putem web info sistema.

ilan 11.
(Zapisnik o poloZenim ispitima)

Konadno formiranu ocjenu, nakon odrZanih zaw5nih ispita, nosioci predmeta uvr5tavaju u
Zapisnik o poloZenim ispitma (obrazac ZPI).

Svojerudno poQisan Zapisnk o poloZenim ispitima, diji prilog su popunjene prijave ispita sa

cjenom, nosilac predmeta dostada Studentskoj sluZbi u dva primjerka. Jedan primjerak ostaje u
Studentskoj sluZbi, a drugi primj erak parafira Sef Studentske sluZbe i vra6a nosiocu nastavnog predmeta.

dlan 12.
(Evidencij a o primljenim zapisnicima)

Studentska sluZba evidentira predaju Zapisnk,a o poloZenim ispitima zajedno sa poptmjenim
prijavama ispita sa ocjenom za svakog studenta koji je poloZio ispit.

Sef Studentske sluZbe svojim potpisom potwiluje komletnost predatog sadrZaja na obrascu
Evidencije o primljenim zapisnicima sa prijavama o poloZenim ispitima (obrazac EZPD.

ilan 13.
(Lista ocjenjivanja sa analizom izlaznosti i prolaznosti studenata)

Nosioci predmeta su duZni da vode Listu ocjenjivanja sa analizom izlaznosti i prolaznosti

studenata (obrazacLO) za svaki odrZani termin zavr5nog ispita, do kaja Skolske godine.

Navedeni obrazac sadrZi podatke o studentima koji su poloZili ispite na zaw5nim ispitnim
terminima i podatke o studentima koji predmetni ispit polaZu kao razliku predmeta.

Takode, ovaj obrazac sadrZi i analizuizlaznosti i prolaznosti studenata na ispitu.

ilan 1+.
(Arhiviranje testova sa odrianih ispita)

Nosilac predmeta je obavezan da testove sa odrZanog ispita preda Studentskoj sluZbi najkasnije
15 (petrraest) dana od dana odrZavanja zaw5nog ispita.

Navedene testove Sef Studentske sluZbe arhivira u arhivski prostor Visoke Skole FINra, gdje se

isti duvaju u skladu sa propisima o arhivskoj gradi.

dhn 15.
(Upisivanje ocjena na prijaru, indeks i matiinu knjigu)

Nosilac predmeta duZan je da vodi Zapisnik o poloZenim ispitima i Listu ocjenjivanja u
propisanoj formi, te da upis ocjena u indeks i prijaru ispita izvr5i najkasnije u roku od 7 (sedam) dana

od dana odrZavanja zavr5nog ispita.

Sef Studentske sluZbe ima rok od 10 (deset) dana od dana prijemaZapisnrka o poloZenim
ispitima i prijava ispita da rmese podatke u matidnu knjigu i dosije studenata.



Clan 16.
(Analiza izlaznosti i prolaznosti na ispitima)

Predmetni nastavnik duZan je da nakon zawdetka semestra, tj. zaw5etka ispitih rokova dostavi
analizu izlaznosti i prolaznosti studenata na predmetu po rokovima.

Analiza se dostavlja Sefu Studentske sluibe, koji u roku od 7 (sedam) dana po zavr5etku
popravnih ispita sve primljene analize arhivira u folder na radrmar Studentske sluZbe i u podfolder
akademske godine.

Sef Studentske sluZbe dostavlja Direktoru na uvid Izvje5taj o prolaznosti na ispitima.

IV ZAVRSNE ODREDBE

itan 12.
(Stupanje na snagu)

Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja.

Broj: 01-328-9/19

Datum: 20.12.2019. gdine

- Zapisnik o poloZenim ispitima (Obrazac ZPI)
- Lista ocjenjivanja sa analizom izlaznostj i prolamosti studenata (Obrazac LO)
- Evidencija o primljenim zapisnicima sa prijavama o poloZenim ispitima (ObrazacEZPI)
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