KINEZIOLOSKI FAKULTET SVEUCILISTA U ZAGREBU
Studijski centar za izobrazbu trenera

DOPUNSKE PROPOZICIJE

O ORGANIZACIJI | ODRZAVAN:JU NASTAVE NA STRUCNOM STUDIJU ZA
IZOBRAZBU TRENERA TE OBRACUNU | ISPLATI SVIH NAKNADA | TROSKOVA
ZAPOSLENICIMA | VANJSKIM SURADNICIMA FAKULTETA KOJI SUDJELUJU
U REALIZACIJI NAVEDENOG STUDIJA

Zagreb, srpanj 2013. godine



Na temelju ¢lanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (N.N. br. 123./03.; 105./04., 46/07. i
63/11.) i €lanka 37. Statuta KinezioloSkog fakulteta Sveucilidta u Zagrebu, dekan Kineziolodkog fakulteta, po prethodno
pribavijienom mislienju Kolegija predstojnika Studijskog centra za izobrazbu trenera od ...lipnja 2013. godine i
Dekanskog kolegija Fakulteta od 3. srpnja 2013. godine, donosi

DOPUNSKE PROPOZICIJE

O ORGANIZACIJI | ODRZAVAN_JU NASTAVE NA STRUCNOM STUDIJU ZA
IZOBRAZBU TRENERA TE OBRACUNU | ISPLATI SVIH NAKNADA | TROSKOVA
ZAPOSLENICIMA | VANJSKIM SURADNICIMA FAKULTETA KOJI SUDJELUJU
U REALIZACIJI NAVEDENOG STUDIJA

ORGANIZACIJA | ODRZAVANJE NASTAVE, OBRACUN | ISPLATA PRIPADAJUCIH NAKNADA | TROSKOVA

Tocka 1.

Ovim Dopunskim propozicijama utvrduju se pravila postupanja i redoslijeda aktivnosti kojih su se duzni pridrzavati, radi
pravodobne-o0g:

- organizacije i vremenski nuznog uskladenog odrzavanja nastave u zimskom i ljethom semestru na svim
studijskim smjerovima i usmjerenjima struénog studija za izobrazbu trenera;

- informiranja polaznika studija o uvjetima upisa u vidi semestar i 0 mjestu i vremenu odrZavanja nastave
pojedinog semestra;

- obradunai isplate pripadajucih naknada i troSkova zaposlenicima i vanjskim suradnicima Fakulteta neposredno
ukljuéenim u organizaciju i izvodenje nastave pojedinog semestra na nekom od struénih studija;

imenovani voditelji studija i imenovani koordinatori zajedniCkih semestara, nastavnici, kao i svi ostali zaposlenici
Fakulteta.

(1)

(2)

(1)

Tocka 2.

Na Struénom studiju za izobrazbu trenera nastava u zimskom semestru (I, Ill. i V. semestar studija) na svim
studijskim smjerovima i usmjerenjima mora se zavrsiti najkasnije do 31. oZujka tekuée akademske godine.

Imenovani voditelji studija, odnosno imenovani koordinatori zajednickih semestara duzni su, u neposrednom
dogovoru s predmetnim nastavnicima, raspored nastave i financijski plan predmetnog semestra izraditi najkasnije
45 dana prije planiranog pocetka nastave pojedinog semestra i u navedenom roku dostaviti ga u Ured predstojnika
Studijskog centra za izobrazbu trenera (u daljnjem tekstu: SCIT)

Financijski plan zajedni¢kih semestara (1., IIl. i V.) mora obvezno sadrZavati podatke o broju studenata koji ¢e
planirano upisati dotiéni semestar i preuzeti predvidenu nastavnu literaturu za pracenje nastave, pripremanje i
polaganje ispita iz predmeta istog semestra (ukupan broj studenata i poimeni¢an popis knjiga koje dobiva svaki
student s navedenom jediniénom cijenom svake edicije, umanjenom za trgovacku marzu, s obracunatim PDV-om).

Raspored nastave i financijski plan iz stavka (2) ove tocke potpisuju zajednicki: voditelj studija odnosno koordinator
zajednickih semestara, Sef raCunovodstva, predstojnik SCIT-a i dekan Fakulteta.

Tocka 3.

Raspored nastave i financijski plan za svaki pojedini semestar studija mora biti takoder raspravijen i usvojen ne
Dekanskom kolegiju Fakulteta najmanje 30 dana prije planiranog pocetka nastave dotinog semestra, kako bi Ured
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(2)

(3)

(1)

)

(1)

(2)

predstojnika SCIT-a mogao na vriieme obavijestiti sve polaznike predmetnog studija o uvjetima upisa na semestar i
o mjestu i vremenu odrZavanja nastave istog semestra.

U skladu s usvojenim rasporedom nastave predmetnog semestra, i specificnim potrebama pojedinog studija,
odgovoma osoba iz Ureda predstojnika SCIT-a duzna je napraviti, u neposrednom dogovoru sa Sefom Tehnicke
sluzbe, na vrieme raspored i rezervaciju svih prostorija nuZnih za realizaciju nastave pojedinog semestra
(predavaonice, sportske dvorane, laboratoriji i dr.) i pri tome sa Sefom Tehnicke sluZbe provjeriti funkcionalnu

ispravnost potrebne tehnicke i druge opreme.

Distribuciju knjiga studentima struénog studija za izobrazbu trenera obavijaju djelatnici (centra za biblioteéno-
izdavacku i informacijsku djelatnost u neposrednoj suradnji s imenovanim koordinatorom zajednickih semestara i
administrativnom tajnicom Ureda predstojnika SCIT-a.

Tocka 4.

(1) Najkasnije u roku od 15 dana po zavrSetku nastave pojedinog semestra, voditelj studija, odnosno koordinator
zajednickih semestara, duzan je izraditi izvjeS¢e o odrZanoj nastavi kao i financijsko izvieS¢e predmetnog
semestra koje takoder zajedniCki potpisuju: voditelj studija odnosno koordinator zajednickih semestara,
predstojnik SCIT-a, Sef ratunovodstva i dekan Fakulteta.

(2) Uz financijsko izvje$¢e imenovani voditelj studija odnosno koordinator zajedni¢kih semestara obvezan je priloZiti
i poseban popis svih studenata, s njihovim OIB-om, koji su preuzeli predvidenu literaturu i s viastoruénim
potpisom svakog od njih.

Toéka 5.

Po prihvatanju izvie§éa o odrzanoj nastavi i financijskog izvie8¢a na Dekanskom kolegiju navedena izvjesca
proslieduju se u Tajnistvo Fakulteta voditeljici kadrovskih i opéih poslova radi izrade ugovora o djelu i potrebnih
naloga za isplatu honorara vanjskim suradnicima Fakulteta za odrZane sate nastave i ispite kao i eventualne putne
trodkove.

Istodobno, navedena izvjed¢a o odrzanoj nastavi i financijska izvjeS¢a dostavljaju se i pomoéniku predstojnika SCIT-
a za poslovnu politiku i financije radi unosa podataka o odrzanoj nastavi i o utvrdenom iznosu honorara za odrzanu
nastavu za djelatnike Fakulteta u odgovarajucu bazu podataka.

Tocka 6.

Kod izrade ugovora o djelu vanjskom suradniku Fakulteta koji nije iz Zagreba, kao vanjskom suradniku koji sudjeluju
u izvodenju nastave na dislociranom studiju, u obraéun se obvezno ukljuuju, osim honorara za odrzanu nastavu i
ispite, i pripadajuci putni troskovi i dnevnice (u bruto iznosu).

Tocka 7.

Pripremljene ugovore o djelu i naloge za isplatu voditelica kadrovskinh i opéih poslova izravno predaje
administrativnoj tajnici u Uredu predstojnika SCIT-a koja se neposredno brine da preuzete ugovore i naloge za
isplatu potpiSu, u 3to je moguce kratem roku, svi ovladteni potpisnici (ugovore o djelu potpisuje, s jedne strane,
dekan Fakulteta, a s druge strane, izvrSitelj posla, dok naloge za isplatu potpisuju zajednicki: voditelj studija,
predstojnik SCIT-a, Sef raunovodstva i dekan Fakulteta).

Nakon $to prikupi sve potrebne potpise tajnica u Uredu predstojnika SCIT-a potpisane ugovore i naloge za isplatu
predaje osobno na urudzbiranje referentici urudzbenog zapisnika i ekspedita.



(3) Referentica urudZbenog zapisnika nije duzna primiti na urudzbiranje niti jedan dokument koji je nepotpun odnosno
koji nije uredno popunjen i ovjeren od svih ovlastenih osoba.

(4) Ukoliko se urudzbiranje zaprimljene dokumentacije ne moze, izvrSiti odmah po prijemu, referentica urudzbenog
zapisnika prijem navedene dokumentacije obvezno ovjerava svojim potpisom u interoj dostavnoj knjizi SCIT-a, s
tim da ista dokumentacija mora biti provedena kroz evidencije najkasnije drugi dan, prije zaprimanja nove
dokumentacije i stavljanja u protokol.

Tocka 8.

Nakon urudzbiranja primljenih ugovora i naloga za isplatu referentica urudzbenog zapisnika cjelovitu dokumentaciju
putem dostavne knjige, neposredno predaje na operativnu obradu odgovornoj osobi u Racunovodstveno-financijskoj
sluzbi koji se dalje skrbi da se sve isplate vanjskim suradnicima Fakulteta za odrzanu nastavu i ispite na Struénom
studiju za izobrazbu trenera obave na vrijeme.

Tocka 9.

(1) Vanjski suradnik Fakulteta, kojemu je Fakultet ve¢ isplatio za putne troSkove odredenu akontaciju, duzan je,
najkasnije u roku od 8 dana nakon 3to mu Fakultet na njegov Ziro-ratun uplati cjeloviti iznos sredstava za odrzanu
nastavu, ispite i putne troskove, primlieni iznos akontacije uplatiti povratno Fakultetu na njegov Ziro-raun ili isti
novéani iznos u navedenom roku osobno u gotovini vratiti oviastenoj osobi u raéunovodstvu Fakulteta.

(2) O povratu primljene akontacije iz stavka (1) ove tocke neposredno se brine tajnica u Uredu predstojnika SCIT-a

Tocka 10.

Na Struénom studiju za izobrazbu trenera nastava u lietnom semestru (11, IV. i V. semestar studija) na svim studijskim
smjerovima i usmjerenjima mora se zavrsiti najkasnije do 30. rujna tekuce akademske godine.

Sto se tide svih ostalih aktivnosti i radnji vezanih za ljetni semestar i krajnjih rokova za njihovo izvréenje vrijede ista
pravila i propozicije koja su ovim Dopunskim propozicijama utvrdena za zimski semestar studija.

Tocka 11.

Ove Dopunske propozicije, nakon njegovog dono3enja obvezno se objavljuje na Intranet stranici Fakulteta i neposrednc
se dostavljaju na e-mail adresu svim znanstveno-nastavnim zaposlenicima Fakulteta — potencijalnim voditeljima studija
kao i svim ostalim zaposlenicima Fakulteta neposredno zaduZenim za njihovu provedbu.

Il. PUTNINALOZI (IZDAVANJE, OBRACUN | ISPLATA)

Tocka 1.

(1) Zaposlenik i vanjski suradnik Fakulteta koji izvodi nastavu ili odrzava ispite na struénom studiju za izobrazbt
trenera izvan sjedista Fakulteta obvezan je:

- prijaviti se na vrijeme, sukladno utvrdenom rasporedu nastave, u Ured predstojnika SCIT-a radi pravodobnog
izdavanja putnog naloga i eventualno potrebne rezervacije smjestaja;

- u izravnom kontaktu s imenovanim koordinatorom dislociranog studija dogovoriti to¢an termin ispita
neposredno nakon toga prijaviti se u Ured predstojnika SCIT-a radi pravodobnog izdavanja putnog naloga
eventualno potrebne rezervacije smjestaja.



(2)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

Kasa: 6017 -0y Id?) olod /ooqoll
Urbroj:
U Zagrebu

Navedene propozicie iz stavka (1) ove toéke_vezane 2a izdavanje putnih naloga i rezervaciju smjestaja primjenjuju
se na identiéan nadin i na vanjske suradnike Fakulteta sa prebivaliStem izvan sjediSta Fakulteta u slucaju kada se
nastava | ispiti na struénom studiju za izobrazbu trenera odrZavaju u Zagrebu.

Toéka 2.

Po dobivanju obavijesti o terminu odlaska djelatnika odnosno vanjskog suradnika Fakulteta na nastavu odnosno na
ispite izvan sjedista Fakulteta, tajnica u Uredu predstojnika SCIT-a otvara putni nalog i, prema potrebi, u izravnom
kontaktu s imenovanim koordinatorom dislociranog studija obavlja rezervaciju smjestaja za dotiénu osobu.
Nakon &to putni nalog ovjeri predstojnik SCIT-a ili imenovani voditelj predmetnog studija, tajnica u Uredu
predstojnika SCIT-a isti nalog putem dostavne knjige dostavlja voditeljici Ureda dekana koja ga prosljeduje dekanu
Fakulteta na potpis.

Tocka 3.

Neposredno nakon §to dekan Fakulteta ili od njega ovlastena osoba ovjere butni nalog, voditeljica Ureda dekana isti
nalog ponovno vraca tajnici u Uredu predstojnika SCIT-a koja ga potom prosljeduje u urudzbeni zapisnik. .

Ukoliko referentica urudzbenog zapisnika ne moze odmah, putni nalog urudzbirati i vratiti ga neposredno po prijemu
tajnici u Uredu predstojnika SCIT-a, preuzimanje naloga obvezno &e ovjerit svojim potpisom u intemoj dostavnoj
knjizi SCIT-a, s tim da isti putni nalog mora biti proveden kroz evidenciju najkasnije drugi dan, prije zaprimanja nove

dokumentacije i stavljanja u protokol
Nakon urudzbiranja tajnica u Uredu predstojnika SCIT-a odnosno referentica urudzbenog zapisnika, ako je putni

nalog zadrZala radi urudzbiranja, isti putni nalog putem dostavne knjige predaje izravno ovladtenoj osobi u
raéunovodstveno-financijskoj sluzbi na daljnju obradu.
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