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NAPUTAK
0 NACINU KORISTEN]JA FINANCIJSKIH SREDSTAVA
S FINANCIJSKIH KARTICA FILOZOFSKOG FAKULTETA U RIJECI

1. KATEGORIJE FINANCIJSKIH KARTICA I RASPOLAGAN]JE SREDSTVIMA S FINANCIJSKIH
KARTICA

S ciljem financijskog poslovanja na Filozofskom fakultetu u Rijeci (dalje: Fakultet), uvedeno
je Sest kategorija financijskih kartica:

¢ 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 centra.

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 troSkovima studija redovitih studenata preddiplomskih i diplomskih
studija.

Financijska kartica obrazovnog programa otvara se za pojedini obrazovni 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 sveudilisnih izvanrednih studija,
poslijediplomskih  sveuciliSnih  specijalistickih studija, poslijediplomskih sveudili$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/struc¢nog skupa ¢iji 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.
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ECTS koordinator, Koordinator za znanost, ERASMUS koordinator, tajnik obrazovnog
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 iskljucivo
dodijeljena projektu.

Financijska kartica centra otvara se za svaki pojedini centar ustrojen na Fakultetu kao
samostalna ustrojbena jedinica. Na financijsku karticu centra prenose se sredstva ostvarena
kroz osnovnu djelatnost.

Interni prijenos financijskih sredstava s jedne financijske kartice na drugu nije dozvoljen
odnosno sredstva s 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/casopisa/zbornika
radova/knjige).

2. KORISTENJE SREDSTAVA NA FINANCIJSKIM KARTICAMA

Sredstva s financijske kartice odsjeka mogu se koristiti sukladno ¢lanku 8. Pravilnika o
nacinu koristenja viastitih prihoda ostvarenih na trZistu obavijanjem vlastite djelatnosti
Fakulteta. Sredstva s financijske kartice odsjeka koriste se sukladno prihvac¢enom financijskom
planu odsjeka (financijski plan prihvaca vijece odsjeka) ili sukladno odlukama donesenim na
sjednici vijeta odsjeka (evidentirano kroz odluku ili u zapisniku sjednice vijeca odsjeka).
Sredstva s 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 teku¢i rac¢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,
- struCnog usavrs$avanja,
- nabavu informatic¢ke opreme.
e Zaunaprjedenje rada odsjeka/obrazovnog programa 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,

- plac¢anje godisnjih c¢lanarina u stru¢nim udruZenjima i bazama podataka
potrebnim za izvodenje obrazovnog programa,

- troSkove vanjske suradnje na obrazovnom programu,



- reprezentaciju,
- druge sli¢ne svrhe koje vode unaprjedenju obrazovnog programa.

Sredstva s 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 s financijske kartice obrazovnog programa koriste se
sukladno prihvac¢enom 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 s 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 s 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 informaticke opreme.

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

Sredstva s financijske kartice centra koriste se strogo namjenski za unaprjedenje
znanstveno-istrazivacke djelatnosti centra odnosno njegove djelatnosti kojom se povezuje
praksa, znanost, umjetnosti i visoko obrazovanje, te za potrebe eventualnog provodenje
programa stru¢nog usavrSavanja odnosno programa cjelozivotnog obrazovanja i usavrsavanja.

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/stru¢nog skupa, ¢asopisa,
zbornika radova, knjige snosi osoba odgovorna za pojedinu aktivnost (npr. procelnik odsjeka u
okviru kojeg se organizira skup ili osoba zaduZena 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 Kkartici
znanstvenog/strucnog 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.

Odgovornost za sredstva na financijskoj kartici centra snosi voditelj centra.



4. NACINI IZVJESCIVANJA O STANJU NA FINANCIJSKIM KARTICAMA

Financijsko izvjeS¢e podnosi se samo za financijsku karticu odsjeka, financijsku karticu
obrazovnog programa te financijsku karticu centra. Financijsko izvje$¢e podnosi se temeljem
Obrasca za financijsko izvje$c¢e kojemu mora biti prilozen analiticki prikaz financijske kartice.

Financijsko izvjeS¢e podnosi se jedanput godi$nje na sjednici odsjeka / vijeCa obrazovnog
programa / programskog vije¢a centra, i to u veljaCi za razdoblje prethodne kalendarske
godine.

Financijsko izvjeSc¢e za financijsku karticu odsjeka izraduje procelnik odsjeka i potpisuje
ga.

Financijsko izvjeS¢e za financijsku karticu obrazovnog programa izraduje voditelj

obrazovnog programa, potpisuje ga te, u slu¢aju obrazovnih programa koji se izvode u okviru
odsjeka, predaje ga na uvid procelniku odsjeka.

Financijsko izvje§ce za financijsku karticu centra izraduje voditelj centra i potpisuje ga.

Ispunjena i potpisana financijska izvje$¢a predaju se, putem pisarnice Fakulteta, na dostavu
ovlaStenim osobama Fakulteta.

U prilogu:
1. Obrazac za financijsko izvjeSce
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OBRAZAC ZA FINANCIJSKO 1ZVJESCE*
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*Napomena: lzvje$ce se ispunjava samo za financijsku karticu odsjeka, financijsku karticu obrazovnog programa te financijsku karticu
centra
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