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Na osnovu &lana 62. Zakona o visokom obrazovanju (*’Sluzbeni glasnik Republike
Srpske’’, broj 73/10, i €lanova 18. i 161 i 163. Statuta Visoke Skole, direktor Visoke
Skole ,,Koledz kozmetologije i estetike* Banjaluka, dana 01.09.2017. godine, a na
prijedlog Upravnog odbora Visoke $kole ,,Koledz kozmetologije i estetike” Banjaluka sa
sjednice odrzane 18.08.2017. godine, donosi

PRAVILNIK

0O UNVUTRA§NJOJ ORGANIZACUI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
VISOKOSKOLSKE USTANOVE VS ,KOLEDZ KOZMETOLOGIUE I ESTETIKE* U
BANJOJ LUCI

| OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija i sistematizacija radnih mjesta: naziv
radnog mjesta, opis poslova radnog mjesta, vrsta i stepen struéne spreme i drugi posebni
uslovi za rad na odredenom radnom mjestu i broj izvrSilaca na Visokoskolskoj ustanovi
VS§ ,Koledz kozmetologije i estetike® u Banjoj Luci (u daljem tekstu: Visoka 3kola).

11 ORGANIZACIONA I UPRAVLJACKA STRUKTURA VISOKE SKOLE

Organizacija i radne jedinice Visoke Skole
Clan 2.

1. Studijski programi;
2. Strucne sluzbe Visoke skole i
3. Centar za primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventivu.

Studijski programi
Clan 3.

Studijski programi su:
1. Kozmetologija i estetika 180 ECTS i
2. Kozmetologija i estetika 240 ECTS.

Struéne slu?be Visoke $kole
Clan 4.

Unutra$nju organizaciju Visoke $kole ¢ine odsjeci i sluzbe i to:

1. Odsjek za nastavno-nauéni i istraZivacki rad,



2. Odsjek za pravne, bibliotekarske, finansijske, pravne poslove te poslove odnosa sa
javnosc¢u i marketinga

Centar za primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventivu

Clan 5.
Centar za primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventivu bavi se stru¢nim
usavriavanjem studenata i organizacijom ferijalne i redovne prakti¢ne nastave.
Centrom rukovodi Rukovodilac koga imenuje direktor svojom odlukom.

Organi Visoke skole
Clan 6.

Organi Visoke Skole su:
1.Upravni odbor,
2.Senat i

3.Direktor.

Visoka $kola moZe, po potrebi, obrazovati i druga struéna tijela.

Upravni odbor
Clan 7.

Upravni odbor Visoke 3kole obavlja poslove utvrdene Zakonom i Statutom, a
narogito:

(1) daje misljenje o Statutu,

(2) predlaze direktoru pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta,

(3) utvrduje planove finansiranja i razvoja,

(4) donosi godisnji program rada na prijedlog Senata,

(5) donosi finansijski plan i usvaja godisnji obratun,

(6) odlucuje o prigovoru zaposlenih u drugom stepenu na odluke tijela Visoke 3kole koji su u
prvom stepenu odlugivali o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih iz radnog odnosa,
(7) podnosi osnivatu najmanje jednom godisnje izvjestaj o poslovanju Visoke Skole,

(8) daje saglasnost na Statut,

(9) usmjerava, kontroliSe i ocjenjuje rad direktora u domenu finansijskog poslovanja,

(10) rjesava pitanja odnosa sa osnivacima,

(11) odlutuje o koristenju sredstava preko 10.000,00 KM,

(12) odlutuje o prigovoru zaposlenih na odluke tijela Visoke 3kole, koja su u prvom stepenu
odlugivala o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih iz radnog odnosa,

(13) donosi plan investicija Visoke Skole i

(14) vr3i i druge poslove utvrdene zakonom i ovim statutom.

Senat
Clan 8.
Senat Visoke 3kole:



2. Odsjek za pravne, bibliotekarske, finansijske, pravne poslove te poslove odnosa sa
javnosc¢u i marketinga

Centar za primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventivu

Clan 5.
Centar za primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventivu bavi se stru¢nim
usavriavanjem studenata i organizacijom ferijalne i redovne prakti¢ne nastave.
Centrom rukovodi Rukovodilac koga imenuje direktor svojom odlukom.

Organi Visoke skole
Clan 6.

Organi Visoke Skole su:
1.Upravni odbor,
2.Senat i

3.Direktor.

Visoka $kola moZe, po potrebi, obrazovati i druga struéna tijela.

Upravni odbor
Clan 7.

Upravni odbor Visoke 3kole obavlja poslove utvrdene Zakonom i Statutom, a
narogito:

(1) daje misljenje o Statutu,

(2) predlaze direktoru pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta,

(3) utvrduje planove finansiranja i razvoja,

(4) donosi godisnji program rada na prijedlog Senata,

(5) donosi finansijski plan i usvaja godisnji obratun,

(6) odlucuje o prigovoru zaposlenih u drugom stepenu na odluke tijela Visoke 3kole koji su u
prvom stepenu odlugivali o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih iz radnog odnosa,
(7) podnosi osnivatu najmanje jednom godisnje izvjestaj o poslovanju Visoke Skole,

(8) daje saglasnost na Statut,

(9) usmjerava, kontroliSe i ocjenjuje rad direktora u domenu finansijskog poslovanja,

(10) rjesava pitanja odnosa sa osnivacima,

(11) odlutuje o koristenju sredstava preko 10.000,00 KM,

(12) odlutuje o prigovoru zaposlenih na odluke tijela Visoke 3kole, koja su u prvom stepenu
odlugivala o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih iz radnog odnosa,

(13) donosi plan investicija Visoke Skole i

(14) vr3i i druge poslove utvrdene zakonom i ovim statutom.

Senat
Clan 8.
Senat Visoke 3kole:



(1) odluuje o pitanjima nastavne, nauéne i struéne djelatnosti,

(2) donosi Statut Visoke 3kole uz prethodno pribavljenu saglasnost Upravnog odbora i saglasnost
Ministarstva,

(3) donosi druge opste akte u skladu sa Zakonom i Statutom,

(4) donosi studijske programe prvog i drugog ciklusa studija,

(5) bira direktora Visoke $kole,

(6) objavljuje konkurs za izbor nastavnika i saradnika i vri izbor akademskog osoblja,

(7) daje prijedlog Upravnom odboru za osnivanje novih studijskih smjerova,

(8) utvrduje nau€no-istrazivatke projekte, odreduje nosioce tih projekata i prati njihovu
realizaciju,

(9) stara se o intelektualnom uzdizanju saradnika i mladih nau¢no-istraZivackih radnika,

(10) organizuje raznovrsne oblike nau¢no-struénog usavrsavanja,

(11) utvrduje plan izdavanja udzbenitke i druge struéne literature €iji su autori nastavnici i
saradnici Visoke $kole i omoguéava sredstva za realizaciju izdavackog plana,

(12) utvrduje prijedloge za osnivanje novih visokoskolskih i nau¢nih ustanova, centara, zavoda i
instituta,

(13) odluduje o zakljutivanju ugovora o saradnji sa visokoSkolskim ustanovama u Bosni i
Hercegovini i inostranstvu, utvrduje programe te saradnje i odreduje nosioce ugovornih obaveza,
(14) organizuje savjetovanja iz oblasti za koje je mati¢na Visoka Skola, te iz oblasti razvoja
visokog ¥kolstva u Republici Srpskoj i prezentuje znatajne rezultate nau¢no-istrazivatkog rada
ostvarenog u okviru djelatnosti Visoke $kole,

(15) vrsi i druge zadatke utvrdene Zakonom i ovim statutom.

Direktor
Clan 9.

Direktor Visoke $kole (u daljem tekstu: Direktor) je rukovodni organ Visoke
skole.

Direktor za svoj rad u domenu akademskih pitanja odgovara Senatu, a u domenu
poslovanja Upravnom odboru Visoke Skole.

Direktor se stara i odgovara za zakonitost rada Visoke $kole.

Direktoru u obavljanju funkcije pomazu pomoénici, sekretar i drugi izabrani
organi.

Clan 10.

Direktor Visoke 3kole obavlja sljedece poslove utvrdene zakonskim propisima i
Statutom, i to:

(1) rukovodi, zastupa i predstavlja Visoku $kolu;
(2) organizuje i rukovodi radom i odgovoran je za zakonitost rada;
(3) donosi pojedina&ne akte u skladu sa Zakonom i Statutom;

(4) predlaze opste akte u skladu sa Zakonom i Statutom;



(5) predlaZe organima Visoke $kole mjere za unapredenje rada;

(6) predlaze osnove planova rada i razvoja;

(7) donosi pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na prijedlog
Upravnog odbora;

(8) izvrsava odluke Upravnog odbora i drugih organa Visoke Skole;

(9) odluéuje o pravima, obavezama i odgovornostima radnika iz radnog odnosa;
(10) podnosi Upravnom odboru izvjestaj o finansijskom poslovanju Visoke $kole;
(11) izvr$ava finansijski plan;

(12) potpisuje isprave Visoke $kole i ugovore koje zakljutuje Visoka $kola, urucuje nagrade i
priznanja Visoke 8kole,

(13) obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom.

Direktora u slucaju njegove duZe odsutnosti ili sprije¢enosti da obavlja ovu
funkciju zamjenjuje pomocnik sa svim ovlastenjima direktora.

USLOVI: Propisani Zakonom o visokom obrazovanju RS i Statutom Visoke 3kole.
Broj izvrsilaca: 1.

III RAle ZADACI
Clan 11.

(1) pod radnim mjestom se podrazumijeva skup poslova i radnih zadataka u odredenoj
organizacionoj jedinici iz djelatnosti Visoke Skole.

(2) naziv radnog mjesta odreduje se prema karakteru poslova i zadataka koje obuhvata.
(3) direktor zakljucuje ugovor o djelu za obavljanje onih poslova i radnih zadataka
predvidenih ovim pravilnikom.

(4) broj izvrsilaca je odreden ovim pravilnikom.

(5) trajanje radnog odnosa i trajanje radnog vremena za obavljanje odredenih poslova i
zadataka propisana su ovim pravilnikom, ali zavisno od kadrovskih potreba direktor
moze drugadije odrediti trajanje radnog odnosa i trajanje radnog vremena.

Clan 13.
Zaposleni na Visokoj $koli imaju ovlastenje i odgovornosti da obavljaju poslove radnog
mjesta na kojem su zasnovali radni odnos u skladu sa uslovima propisanim Zakonom o
radu Republike Srpske.

IV SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
AKADEMSKO OSOBLIJE

Ngstavnici
Clan 14.



1. Predmetni nastavnik

(1) je odgovoran za izvodenje svih oblika nastave: predavanja, vjezbi, prakti¢nog rada,
konsultacija, mentorstva i dr. za pojedine predmete,

(2) vodi evidenciju o prisustvu nastavi, obavljenim ispitima i postignutom uspjehu
studenata,

(3) je obavezan da, u skladu sa studijskim programom, za svaki nastavni predmet utvrdi
plan rada koji ukljuéuje evaluaciju prisustva nastavi i vjezbama, termine i nadin provjere
znanja (testove, projekte i sl.), kao i ostale oblike individualnog rada studenta (seminari,
projekti, zadaée i dr.), vodeéi pri tome racuna da svi navedeni oblici aktivnosti i obaveza
studenata budu usaglaseni sa utvrdenim opterec¢enjem studenta i

(4) upoznaje studente sa planom rada za nastavni predmet u prvoj sedmici semestra;

Nastavnik i saradnik

(1) nastavnik i saradnik duzni su da kontinuirano u toku nastave pruzaju pomo¢
studentima organizovanjem konsultacija, a u skladu sa brojem sati

(2) drzi konsultacije sa studentima u svrhu savladavanja nastavnog programa,

(3) konsultacije uskladuje sa terminima predvidenim za odrZavanje nastave za pojedine
predmete koji se objavljuju na oglasnoj ploci Visoke Skole

(4) vode evidenciju o prisustvu studenata nastavi, obavljenim ispitima i postignutom
uspjehu studenata,

(5) organizuju i izvode nau¢no-istrazivacki rad,

(6) preporuduje udzbenike i priruénike za nastavni predmet koji izvode,

(7) redovno odrzavaju provjere znanja studenata prema rasporedu, u propisanim
rokovima i putem svih utvrdenih oblika provjere znanja,

(8) predlazu usavrsavanje i preispitivanje nastavnog Plana i programa predmeta,

(9) predlazu teme i mentori su studentima pri izradi zavr$nog rada na prvom ciklusu
studija i

(10) obavljaju i druge poslove koje im povjeri direktor.

USLOVI: propisani Zakonom o visokom obrazovanju RS i Statutom Visoke Skole.
Broj izvrsilaca: Po nastavnim predmetima za studijski program — Kozmetologija i
estetika 180 ECTS bodova.

Predavaci
Clan 15.

Predavag Visoke $kole koji ugestvuje u realizaciji nastave pod uslovima propisanim ovim
pravilnikom duzan je da u radu sa studentima uredno i savjesno obavlja svoje nastavne i
druge obaveze, a narocito:
(1) kvalitetno priprema i izvodi predavanja, seminare, vjezbe, i druge oblike nastavnog
rada,
(2) stalno osavremenjava i aktuelizuje gradivo u nastavnom programu koji mu je
povjeren u nastavi,
(3) odrzava konsultacije sa studentima po potrebi ili n a njihov zahtjev po rasporedu koje
utvrdi Senat,
(4) preuzima zadatke u tijelima i radnim tijelima Visoke 3kole i zadatke koje mu povjeri
direktor Visoke $kole.



POSEBNI USLOVI: Za predavata moZe biti biran i kandidat koji ima zavrSen prvi
ciklus studija kozmetologije i estetike sa najmanje 240 ECTS bodova i najnizom
prosje¢nom ocjenom 8,0 ili 3,5;

Broj izvrSilaca: po potrebi.

Saradnik- Asistent
Clan 16.

(1) vr&i pripreme i izvodi vjezbe pod struénim nadzorom nastavnika,
(2) pomaze nastavniku u pripremi naucno-nastavnog procesa,
(3) u€estvuje u odrzavanju ispita u svim ispitnim terminima u skladu sa
nastavnim programom,
(4) obavlja konsultacije sa studentima,
(5) radi na sopstvenom stru¢nom usavrsavanju radi pripremanja za samostalan
nauéno-istrazivacki rad u svrhu sticanja viSeg nau¢nog stepena,
(6) utestvuje u radu komisija i stru¢nih organa fakulteta po pozivu,
(7) obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom i drugim opstim aktima Visoke $kole, a
koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

POSEBNI USLOVI: Za asistenta mozZe biti biran kandidat koji ima zavrSen prvi ciklus
studija sa najmanje 240 ECTS bodova i najnizom prosje¢nom ocjenom 8,0 ili 3,5;

Broj izvr§ilaca: 1.

Studenti-volonteri
Clan 17.
(1) ugestvuju u radu Centra, zavisno od vlastitih moguénosti i potreba Centra za
primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventive, studentske sluzbe i Visoke skole,
(2) obavljaju sve poslove koje odredi rukovodilac Centra i Sef studentske sluzbe.

POSEBNI USLOVI: Za studente — volontere mogu biti svi redovni studenti Visoke
skole.
Broj izvrsilaca: po potrebi.

NEAKADEMSKO OSOBLIJE
Clan 18.
Rukovodilac Centra za primijenjenu kozmetologiju, estetiku i preventivu Banjaluka

(1) organizuje i rukovodi radom Centra.

(2) predlaze finansijska sredstva za potrebe Centra.

(3) odluuje o koristenju finansijskih sredstava Centra u skladu s finansijskim planom
(4) pomaZe u pripremi projekata i pri apliciranju za sredstva za finansiranje.

(5) koordini$e pripremu i organizaciju domacih i medunarodnih nauénih i stru¢nih
skupova iz podru¢ja prirodnih i humanistickih nauka.

(6) pomaZe u pripremi i procesu objavljivanja publikacija iz podru¢ja prirodnih i
humanisti¢kih nauka.

(7) potige usavriavanje svojih ¢lanova/ica.

(8) uspostavlja veze i saradnju s drugim istrazivatkim centrima u zemlji i inostranstvu.
(9) obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.



POSEBNI USLOVI: Za rukovodioca Centra mozZe biti biran kandidat koji ima zavrSen
prvi ciklus studija sa najmanje 240 ECTS bodova.
Broj izvrsilaca: 1.

Sekretar Skole
Clan 19.

1) organizuje i rukovodi radom administrativne sluzbe VS
(2) prati i primjenjuje propise, daje pravna misljenja,
(3) priprema materijale za sjednice i prisustvuje sjednicama Senata i drugih organa VS,
“ |zraduje odluke i rjeSenja iz nadleZnosti Senata i drugih organa VS,
(5) organizuje javno razmatranje nacrta i prijedloga opstih akata VS, prikuplja, sreduje i
pravno obraduje primjedbe i prijedloge date u roku razmatranja opstih akata i dostavlja ih
gdje treba,
(6) brine o vodenju zapisnika sa sjednica Senata i drugih organa,
(7) izraduje odluke i rjesenja Direktora kojim se odluéuje o pojedinaénim pravima
zaposlenih u skladu sa op3tim aktima Visoke $kole,
(8) izraduje odluke i rjeSenja Direktora kojima se odluuje o pravima, obavezama i
materijalnoj odgovornosti studenata,
(9) priprema rje$enja o upravnom postupku,
(10) obavlja sve administrativno-pravne poslove (izrada ugovora, rjeSenja i
drugih akata) organizacione jedinice u oblasti nau¢no-istrazivatkog rada,
(11) prati, prou¢ava i primjenjuje zakonske propise te opste akte Visoke 3kole iz
djelokruga rada VS,
(12) prati rad i daje uputstva za rad studentske sluZbe,
(13) vodi qelokupnu statistiku o radu Visoke $kole,
(14) signira postu i obavlja poslove iz djelatnosti VS,
(15) saraduje sa studentima ¢lanovima Senata i drugim studentskim organizacijama na
Visokoj skoli,
(16) brine o provodenju i primjeni zakonskih propisa, opstih akata i zakljuCaka Senata i
drugih organa i tijela,
(17) upozorava na svaki akt koji nije u skladu sa zakonom i drugim propisima Visoke
Skole,
(18) prati realizaciju poslovnih zaduZenja pojedinaca,
(19) obavlja i druge poslove koje mu povjeri Direktor.

POSEBNI USLOVI: VSS (sedmi stepen), tri godine radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: 1.

Sef studentske sluzbe
Clan 20.

(1) organizuje i rukovodi radom u studentskoj sluzbi, odgovara za izvrSenje zadataka i
poslova radnika u studentskoj sluzbi,
(2) vodi mati¢ne knjige studenata,
(3) ulestvuje u izradi i isprava koje izdaju studentske sluzbe V§,
(4) u&estvuje u pripremi ugovora o studiranju, izdaje uvjerenja studentima, vr3i prijem
dokumentacije predvidene konkursom,



(5) vr3i klasifikaciju i pregled prispjelih dokumenata, vrsi upis studenata, poslove ovjere
semestra i upis u naredni semestar, priprema materijal za priznavanje ispita putem
komisije, otvara dosijea studenata, satinjava spiskove studenata po godinama, grupama,
Stampanje i distribuciju istih, priprema izvode iz nastavnog programa po godinama,

(6) priprema obavijesti za studente o ispitnim rokovima i promjenama termina u nastavi,
izraduje sve potrebne izvjestaje iz domena rada studentskih poslova za potrebe organa
VS, Zavoda za statistiku, optinskih organa i drugih ustanova,

(7) vr$i administrativne poslove u pitanju organizacije stru¢ne prakse studenata, vrsi
objavljivanje odbrane diplomskog, zavr$nog ispita i obavlja poslove u pripremi za
Stampanje diploma,

(8) dostavlja diplome na potpis direktoru, uestvuje u pripremi i organizaciji promocije
studenata, obavlja korespodenciju za studentsku sluzbu, te obavlja i druge poslove po
nalogu direktora i sekretara VS.

(9) obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

POSEBNI USLOVI: VSS (sedmi stepen), dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: 1.

Referent za studentska pitanja
Clan 21.

(1) vr3i poslove u vezi upisa i ovjere Skolske godine, odnosno semestra prvog ciklusa
studija,
(2) radi na pripremi potvrda, uvjerenja i drugih isprava iz evidencije
studentske sluzbe,
(3) priprema sve evidencije vezane za rad studenatke sluzbe,
(4) po potrebi unosi podatke u softver studentske sluzbe i priprema obavijesti
za studente,
(5) radi na pripremi promocije diplomiranih studenata,
(6) vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih
isprava,
(7) obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne
ploce,
(8) ucestvuje u sastavljanju izvjestaja i statisti¢kih podataka o studentima,
(9) po potrebi radi na izradi i aktualizaciji baze podataka,
(10) radi na arhiviranju dokumentacije,
(11) obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

POSEBNI USLOVI: SSS (IV stepen struéne spreme)
Broj izvrsilaca: 2.

Sluzbenik za odnose sa javnos¢u i marketing
Clan 22.
(1) prati aktivnosti na Visoke 3kole, vodi ratuna da se sve aktivnosti i dogadaji na nivou
Visoke $kole, medunarodni i domaéi projekti, seminari, simpozijumi, konferencije,
prezentuju javnosti, odnosno sredstvima javnog informisanja,
(2) prisustvuje svim protokolarnim posjetama VS po pozivu Direktora i sjednicama
organa Visoke $kole,



(3) prevodi sve dopise upuéene Direktoru, kao i dopise koji se Salju iz kabineta Direktora,
izdaje akreditaciju stranim novinarima koji izvje$tavaju iz kancelarije, odgovoran je za
informacije dostavljene za web stranicu VS, koordinise s medijima (TV, radio, novine),
te prati izvjestaje medija,

(4) struéno obraduje zahtjeve za pristup informacijama, daje prijedlog rjeSenja

po zahtjevu i vodi evidenciju o istim,

(5) priprema i vodi azurnu fotodokumentaciju VS kao i evidenciju za

poslove koje obavlja,

(6) vodi evidenciju o svim nastupima u javnosti menadZmenta VS, prikuplja elektronske
zapise ili tekstove iz tampanih medija o objavljenim nastupima rukovodstva VS,

(7) vodi potrebnu evidenciju o svim izvjeStajima,

(8) obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

POSEBNI USLOVI: VSS (sedmi stepen struéne spreme) drustvenog smijera, dvije
godine radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: 1.

Bibliotekar
Clan 23.

(1) organizuje rad biblioteke,
(2) struéno obraduje knjige, Casopise i drugu literaturu,
(3) radi sa korisnicima biblioteke i pruza im potrebna uputstva,
(4) dostavlja izvjestaje i informacije o radu biblioteke,
(5) obavlja i druge poslove vezane za rad biblioteke po nalogu odgovarajuéeg nadleznog
lica.

POSEBNI USLOVI: SSS - Sedmi stepen odgovarajuce struéne spreme/ VSS - visa
struéna sprema i dvije godine radnog iskustva.
Broj izvrSilaca: 1.

Radnik na tehni¢kom odrZavanju zgrade

Clan 24.
(1) obavlja poslove iz oblasti bravarskih, vodoinstalaterskih, stolarskih i drugih radova na
organizacionoj jedinici,
(2) otklanja kvarove na prikljuénim mjestima: opravka brava, namjestaja, vodoinstalacija,
prozora i staklanja istih i drugih nedostataka na organizacionoj jedinici, - odrzava stalna
sredstva, namjestaj, $kolski namjestaj, podove, prozore i vrata,
(3) ¢uva sredstva i materijal za rad,
(4) vodi potrebnu i propisanu evidenciju o stalnim sredstvima, namjestaju, Skolskom
namjestaju, nabavljenom i utro$enom materijalu,
(5) vodi ratuna o ispravnosti opreme za protivpoZarnu zastitu i opreme i sredstava zastite
na radu,
(6) prijavljuje neposrednom rukovodiocu kvarove koje nije u mogucénosti sam otkloniti,
(7) obavlja i ostale poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

POSEBNI USLOVI: KV majstor
Broj izvrsilaca: 1.



Radnik na odrZavanju higijene
Clan 25.

(1) drZavanje Cistoce u prostorijama Visoke $kole;

(2) cidcenje i brisanje prostorija;

(3) CiS¢enje praSine sa kancelarijskog namjestaja i drugih uredaja;

(4) postavljanje potrebnih higijenskih sredstava u mokrim &vorovima.

POSEBNI USLOVI: Prvi stepen stru¢ne spreme — osnovna $kola.
Broj izvrsilaca: 1.

Radnik u racunovodstvu
Clan 26.

(1) zavodenje u knjige evidencija ulaznih faktura, izvoda, Ziro-rauna;

(2) dnevno vodenje blagajne i saCinjavanje blagajnickih izvjestaja;

(3) kompletiranje dokumentacije u vezi sa ulaznim fakturama i izvodima;

(4) pla¢anje ratuna dobavljacima sa prethodnim kompletiranjem dokumentacije;

(5) vodenje evidencije o obustavama na li¢na primanja;

(6) obracun po ugovorima o obavljanju povremenih i privremenih poslova;

(7) obratun putnih naloga i isplate po istim;

(8) kontrola dokumenata koja se knjiZe i prolaze kroz poslovanje;

(9) kompletiranje dokumentacije;

(10) obavljanje i drugih poslova iz domena sluzbe po nalogu nadleznog rukovodioca.

POSEBNI USLOVI: Cetvrti stepen odgovarajuce stru¢ne spreme i najmanje dvije
godine radnog iskustva.
Broj izvrsilaca: 1.

V PRELAZNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Visoke
Skole.

Banjaluka, 01.09.2017.god. Direg\wsoke Skole

A
Jana Marinko\\\ﬂKNikoletié




