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NAPUTAK
O PRIJENOSU I NACINU KORISTENJA FINANCIJSKIH SREDSTAVA
NA FINANCIJSKIM KARTICAMA FILOZOFSKOG FAKULTETA U RIJECI

1. KATEGORIJE FINANCIJSKIH KARTICA I PRIJENOS SREDSTAVA NA FINANCIJSKE
KARTICE

S ciljem financijskog poslovanja na Filozofskom fakultetu u Rijeci (dalje: Fakultet), uvodi
se pet kategorija financijskih kartica:

e financijska kartica odsjeka
financijska kartica obrazovnog programa
financijska kartica znanstvenog/stru¢nog skupa, ¢asopisa, zbornika radova, knjige...
osobna financijska kartica
financijska kartica projekta.

Financijska kartica odsjeka otvara se za svaki pojedini odsjek ustrojen na Fakultetu. Na
financijsku karticu odsjeka prenose se sredstva ostvarena kroz osnovnu nastavnu djelatnost
Fakulteta iz participacija u tro$kovima studija redovitih studenata preddiplomskih i
diplomskih studija.

Financijska kartica obrazovnog programa otvara se za pojedini obrazovnih program
koji se izvodi na Fakultetu. Na financijsku karticu obrazovnog programa prenose se sredstva
ostvarena kroz dopunsku i izvanrednu nastavnu djelatnost i djelatnost cjeloZivotnog
obrazovanja Fakulteta odnosno kroz programe sveudili$nih izvanrednih studija,
poslijediplomskih  sveucilisnih ~ specijalistickih ~ studija, poslijediplomskih sveu¢ili$nih
doktorskih studija i programa cjelozivotnog obrazovanja.

Financijska kartica znanstvenog/stru¢nog skupa, ¢asopisa, zbornika radova, knjige
otvara se za pojedinu aktivnost na Fakultetu. Pod aktivnostima se podrazumijeva organizacija
znanstvenog/strucnog skupa ciji organizator je Fakultet, ¢asopis, zbornik radova i knjiga &iji
izdavaC je Fakultet. Na financijsku karticu svake pojedine aktivnosti prenose se sredstva
dodijeljena za pojedinu aktivnost i isklju¢ivo ostvarena kroz aktivnost za koju je namjenski
otvorena financijska kartica.

Osobna financijska kartica otvara se na ime i prezime zaposlenika Fakulteta. Na osobnu
financijsku karticu prenose se sredstva za obavljanje dodatnih administrativnih poslova (npr.
ECTS koordinator, Koordinator za znanost, ERASMUS koordinator, tajnik obrazovnog
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programa...). Na osobnu financijsku karticu ne smiju se prenositi sredstva ostvarena kroz
osnovnu nastavnu djelatnost, dopunsku i izvanrednu nastavnu djelatnost i djelatnost
cjeloZivotnog obrazovanja.

Financijska kartica projekta otvara se za pojedini znanstveni ili stru¢ni projekt &iji
voditelj je zaposlenik Fakulteta. Na financijsku karticu projekta prenose se sredstva iskljuéivo
dodijeljena projektu.

Interni prijenos financijskih sredstava sa jedne financijske kartice na drugu nije

dozvoljen odnosno sredstva sa bilo koje financijske kartice ne smiju se prenositi na
druge financijske kartice (npr. sredstva sa financijske kartice odsjeka ili financijske kartice

obrazovnog programa ne smiju se prenositi na osobnu financijsku karticu; sa financijske
kartice odsjeka na financijsku karticu obrazovnog programa ili financijsku karticu
znanstvenog skupa/¢asopisa/zbornika radova/knjige).

2. KORISTENJE SREDSTAVA NA FINANCIJSKIM KARTICAMA

Sredstva sa financijske kartice odsjeka mogu se koristiti sukladno ¢lanku 8. Pravilnika
0 nacinu koriStenja vlastitih prihoda ostvarenih na trZistu obavljanjem vlastite djelatnosti
Fakulteta. Sredstva sa financijske Kkartice odsjeka koriste se sukladno prihva¢enom
financijskom planu odsjeka (financijski plan prihvaca vije¢e odsjeka) ili sukladno odlukama
donesenim na sjednici vijeca odsjeka (evidentirano kroz odluku ili u zapisniku sjednice vije¢a
odsjeka). Sredstva sa financijske kartice odsjeka mogu se koristiti za isplatu honorara,
unaprjedenje znanstvene i nastavne djelatnosti ¢lanova odsjeka i unaprjedenje rada
odsjeka/obrazovnog programa (preddiplomskih i diplomskih studija).

e Honorar za obavljeni posao na obrazovnom programu se isplacuje na tekuéi ra¢un
osobe koja je obavila dogovoreni posao.
e Za unaprjedenje znanstvene i nastavne djelatnosti ¢lanova odsjeka/osoba koje su
sudjelovale u izvodenju obrazovnog programa sredstva se mogu koristiti za:
- podmirivanje troSkova sluzbenih putovanja,
- stru¢nog usavrsavanja,
- nabavu informaticke opreme.
e Za unaprjedenje rada odsjeka/obrazovnog programa (preddiplomskih i diplomskih
studija) sredstva se mogu Kkoristiti za:

- nabavu dodatne nastavne i informaticke opreme za potrebe obrazovnog
programa,

- nabavu literature (obvezna i izborna literatura navedena u nastavnim
programima predmeta, znanstveni i strucni Casopisi) za potrebe obrazovnog
programa,

- nabavu racunalnih programa i programskih paketa za potrebe obrazovnog
programa,

- placanje godis$njih ¢lanarina u struénim udruZenjima i bazama podataka
potrebnim za izvodenje obrazovnog programa,

- troSkove vanjske suradnje na obrazovnom programu,

- reprezentaciju,

- druge slicne svrhe koje vode unaprjedenju obrazovnog programa.




Sredstva sa financijske kartice obrazovnog programa mogu se koristiti za isplatu
honorara, unaprjedenje znanstvene i nastavne djelatnosti osoba koje su sudjelovale u
izvodenju obrazovnog programa i unaprjedenje obrazovnog programa (objasnjenje kao i kod
sredstava financijske kartice odsjeka). Sredstva sa financijske kartice obrazovnog programa
koriste se sukladno prihvacenom financijskom planu obrazovnog programa (financijski plan
prihvaca vijece obrazovnog programa) ili sukladno odlukama donesenim na sjednici vije¢a
obrazovnog programa (evidentirano kroz odluku ili u zapisniku sjednice vije¢a obrazovnog
programa).

Sredstva sa financijske kartice znanstvenog/stru¢nog skupa, ¢asopisa, zbornika
radova, knjige mogu se koristiti isklju¢ivo za tu namjenu (npr. aktivnosti za organizaciju i
provodenje skupa; izdavanje ¢asopisa/zbornika radova/knjigu).

Sredstva sa osobne financijske kartice mogu se koristiti za unaprjedenje znanstvene i
nastavne djelatnosti odnosno za podmirivanje tro$kova stru¢nog usavr$avanja, sluzbenih
putovanja i nabavu nastavne i informati¢ke opreme.

Sredstva sa financijske kartice projekta mogu se koristiti sukladno financijskom planu
projekta odobrenom od tijela/organizacije koji financiraju projekt.

3. ODGOVORNOSTI ZA FINANCIJSKE KARTICE

Odgovornost za sredstva na financijskoj kartici odsjeka snosi procelnik odsjeka.

Odgovornost za sredstva na financijskoj kartici obrazovnog programa snosi voditelj
obrazovnog programa.

Odgovornost za sredstva na financijskoj kartici znanstvenog/struénog skupa,
Casopisa, zbornika radova, knjige snosi osoba odgovorna za pojedinu aktivnost (npr.
procelnik odsjeka u okviru kojeg se organizira skup ili osoba zaduZzena za organizaciju skupa;
urednik Casopisa/zbornika radova; autor knjige). Za aktivnost znanstvenog/stru¢nog skupa
na razini odsjeka imenuje se osoba odgovorna za raspolaganje sredstvima na financijskoj
kartici znanstvenog/stru¢nog skupa.

Odgovornost za sredstva na osobnoj financijskoj kartici snosi osoba za koju je otvorena
financijska kartica.

Odgovornost za sredstva na financijskoj kartici projekta snosi voditelj projekta.

4. NACINI IZVJESCIVANJA O STANJU NA FINANCIJSKIM KARTICAMA

Financijsko izvje$¢e podnosi se samo za financijsku karticu odsjeka i financijsku karticu
obrazovnog programa i to dva puta godi$nje (u sije¢anju i srpanju). U sije¢nju se podnosi
izvjeSce za razdoblje od srpnja do prosinca, a u srpnju za razdoblje od sije¢nja do lipnja.

Financijsko izvjeSce za financijsku karticu odsjeka izraduje procelnik odsjeka i potpisuje
ga.

Financijsko izvjeS¢e za financijsku karticu obrazovnog programa izraduje voditelj
obrazovnog programa, potpisuje ga i predaje ga na uvid procelniku odsjeka u okviru kojega se



izvodi obrazovni program ili upravi fakulteta ako se obrazovni program ne izvodi u okviru
pojedinog odsjeka.

Procelnik odsjeka

Procelnik odsjeka koordinira poslove financijskog izvjeStavanja sa voditeljima obrazovnih
programa Koji se izvode u okviru odsjeka. Procelnik odsjeka objedinjuje financijsko izvje$ce za
financijsku karticu odsjeka (potpisuje procelnik) i financijska izvje$¢a za financijske kartice
obrazovnih programa (potpisuju voditelji obrazovnih programa) koje su mu voditelji
obrazovnih programa duzni dostaviti. Pro¢elnik odsjeka duZan je vijece odsjeka upoznati sa
objedinjenim financijskim izvje$¢em i tako objedinjeno financijsko izvje$¢e prihvaca vijece
odsjeka. Prihvaceno objedinjeno financijsko izvje$ce procelnik upucuje upravi Fakulteta.

Voditelj obrazovnog programa

Za financijsko izvje$ce obrazovnog programa koji se izvodi u okviru odsjeka odgovoran je
voditelj obrazovnog programa. Voditelj obrazovnog programa izraduje financijsko izvje$ce i
podnosi ga vijecu obrazovnog programa koje ga prihvaca. Prihvaceno i potpisano financijsko
izvjeSce obrazovnog programa voditelj je duZan dostaviti pro¢elniku odsjeka.

Za financijsko izvje$¢e obrazovnog programa Kkoji se ne izvodi u okviru odsjeka (npr.
obrazovni program kojeg izvodi centar ili druga ustrojbena jedinica Fakulteta) odgovoran je
voditelj obrazovnog programa. Voditelj obrazovnog programa izraduje financijsko izvje$ce i
podnosi ga vijecu obrazovnog programa koje ga prihvaca. Prihvaceno i potpisano financijsko
izvjeSce obrazovnog programa voditelj je duZan dostaviti upravi Fakulteta.

Ako se obrazovni program ne izvodi u okviru centra ili druge ustrojbene jedinice
Fakulteta i ne postoji vijece obrazovnog programa voditelj obrazovnog programa potpisano
financijsko izvje$ce upucuje upravi Fakulteta.

Za financijsku karticu znanstvenog/stru¢nog skupa, ¢asopisa, zbornika radova, knjige,
financijsku karticu projekta i osobnu financijsku karticu ne podnosi se financijsko izvje$ce
upravi Fakulteta.

izv. prof. dr. s¢. Ines Srdo¢-Konestra

U prilogu:
1. Obrazac za financijsko izvjesce




OBRAZAC ZA FINANCIJSKO 1ZVJESCE*

OSNOVNI PODACI

Odsjek/Ustrojbena jedinica:

Obrazovni program:

Razdoblje za koje se podnosi financijsko [ sijecan; - lipanj

1zvjesce: |:| srpanj - prosinac

PODACI O FINANCIJSKOJ KARTICI

Sifra financijske kartice

Ukupni prihod

Ukupni rashod

Trenutno stanje na financijskoj kartici

KATEGORIJE RASHODA

Honorari

Nastavna i informaticka oprema za
unaprjedenje rada odsjeka/obrazovnog
programa (literatura, racunala, racunalni
programi, clanarine...)

Vanjska suradnja

Sluzbena putovanja (putni nalozi)

Stru¢na usavrsavanja

Informaticka oprema za unaprjedenje
znanstvene i nastavne djelatnosti ¢lanova
odsjeka/osoba koje su sudjelovale u
izvodenju programa

Reprezentacija
Ostalo
PRILOZI
[_] Prilog 1. Financijski plan/Odluka/Zapisnik
Popis priloga | [_] Prilog 2. Financijska kartica
[] Prilog 3. Drugo
OVJERA

Sjednica na kojoj je prihvaceno
financijsko izvjesce

Odgovorna osoba
(ime i prezime, funkcija)

Potpis odgovorne osobe

Datum

*Napomena: IzvjeSce se ispunjava samo za financijsku karticu odsjeka i financijsku karticu obrazovnog programa



