UNIVERZITET U BIHAGU

telefon/faks: 387 (0) 37 222-022
adresa:Pape Ivana Pavla II 2/2, 77000 Biha¢
email: rektorat@unbi.ba

UNIVERSITY OF BIHAC

phone/fax: 387 (0) 37 222-022
address:Pape Ivana Pavla I1 2/2, 77000 Bihac
email: rektorat@unbi.ba

Broj:01-2432/2019
Biha¢, 22.04.2019. godine

Na osnovu ¢lana 96. Zakona o visokom obrazovanju- Predidéeni tekst (“ Sl.glasnik USK-a”,

broj:24/17) &€lana 19. Zakona o Univerzitetu u Bihaéu- Pre&id€eni tekst (“Sl. glasnik USK-a”,
broj:24/17) i &€lana 58. stav (1) tatka b) Statuta Univerziteta u Bihaéu, na prijedlog v.d. Rektora
Univerziteta u Bihaéu Upravni odbor Univerziteta u Biha¢u na svojoj XI (jedanaestoj) redovnoj
sjednici odrZzanoj dana 22. 04. 2019. godine, donio je

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Bihaéu

Clan 1.

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihaéu,

broj:01-439/2013 od 29.01.2013. godine, broj:01-2389/2013 od 13.05.2013. godine, broj:01-765/2017
od 07.02.2017. godine i broj:01-1198/2017 od 22.02.2017. godine, (dalje: Pravilnik), ) naziv
organizacione jedinice ,,Visoka zdravstvena Skola“ ¢lan 10. tacka 6. mijenja se nazivom ,,Fakultet
zdravstvenih studija:*

Clan 2.

U ¢lanu 21. Pravilnika za naziv mjesta:

wRukovodilac laboratorije Biotehni¢kog fakulteta/Visoke zdravstvene Skole*

,Laborant na Biotehni¢kom fakultetu/Visoke zdravstvene $kole*

,»Struéni saradnik prakti¢ne nastave i strune prakse na Visokoj zdravstvenoj Skoli*

nInstruktor praktine nastave i struéne prakse na Visokoj zdravstvenoj Skoli“ (strana 47 do 50
Pravilnika)

mijenjaja se u:

Rukovodilac laboratorije organizacione jedinice Biotehnikog fakulteta/Fakulteta zdravstvenih studija,
sa opisom posla, uslovi i broj izvriioca.

Laborant na Biotehnickom fakultetu/Fakultetu zdravstvenih studija sa opisom posla, uslovi i broj
izvrSioca

Struéni saradnik praktiéne nastave i struéne prakse na Fakultetu zdravstvenih studija

Instruktor praktiéne nastave i struéne prakse na Fakultetu zdravstvenih studija

Naziv mjesta: Rukovedilac laboratorije organizacione jedinice Biotehni¢kog

fakulteta/Fakulteta zdravstvenih studija

Opis poslova: e Rukovodi i organizira rad u laboratoriji,

e prati raspored odrZavanja praktiénog dijela nastave po laboratorijama,

e vr$i nabavku laboratorijskog posuda, kemikalija i druge laboratorijske opreme,

e vodi evidenciju o utrosku kemikalija i stanju laboratorijske opreme
(amortizacija, servisiranje, kalibracija),

e udestvuje u izvodenju prakti¢nog dijela nastave na specijaliziranim
instrumentima i aparatima,




dostavlja mjese&ne izvjestaje o odrzanim vjezbama prodekanu Fakulteta

vrsi laboratorijske analize,

organizira sistem upravljanja kvalitetom na nivou laboratorija,

vréi praéenje novih standarda i Pravilnika u oblasti djelatnosti laboratorija
odgovaran je za pravilno koristenje i odrzavanje opreme,

daje ocjenu stanja laboratorije i laboratorijske opreme te stepen
iskoridtenosti opreme u nauéno-nastavnom procesu i NIR-u,

uéestvuje u izradi izvjestaja i elaborata o laboratorijskim uslugama,

radi na usvajanju novih metoda i tehnika laboratorijskih ispitivanja,
udestvuje u nauéno - istrazivatkom i struénom radu,

pisanje struénih radova i aktivno sudjelovanje u struénim savjetovanjima,
uéestvuje u davanju migljenja i tumadenja rezultata laboratorijskih ispitivanja,
obavlja savjetnitke poslove iz oblasti djelatnosti laboratorija, te ostali poslovi
po nalogu neposrednog rukovodioca,

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

e zasvoj rad izvrsilac je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Uslovi:

Za Biotehnicki fakultet:

Zavrsen 11 ciklus studija 300 ECTS bodova ili magistar biotehni¢kih,

tehnologkih ili poljoprivrednih nauka, 3 (tri) godine rada u laboratoriju

Za Fakultet zdravstvenih studija: I ciklus studija-bachelor sa 240 ECTS bodova ili VS
prirodnih, medicinskih i zdravstvenih nauka, 3 (tri) godine radnog iskustva

Broj izvrSilaca:

1 (jedan) izvrSilac na Biotehni¢kom fakultetu i
1 (jedan) izvr3ilac na Fakultetu zdravstvenih studija.

Naziv mjesta:

Laborant na Biotehni¢kom fakultetu/Fakultetu zdravstvenih studija

e priprema laboratoriju za vjezbe studenata,

e priprema potrebne ragense i hemikalije za potrebe vjezbi,

e priprema i pere posude za izvodenje laboratorijskih vjezbi,

o daje prijedlog za nabavku potro$nog materijala potrebnog za mjezbe i
edukaciju,

vodi dokumentaciju i evidenciju kori$tenja laboratorije sa naznakom datuma,
satnice, svrhe kori$tenja i za koga je laboratorija bila u funkciji

po potrebi priprema program koriStenja laboratorije,

vodi evidenciju o stanju laboratorijske opreme,

brine o urednosti radnih povrsina laboratorija,

odgovoran za stanje opreme u laboratoriju,

odgovaran je za pravilno koristenje i odrzavanje opreme,

brine o svim sigurnosnim aspektima u laboratoriju,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

SSS- hemijski, sanitarni, medicinski,farmaceutski ili poljoprivredni (prehrambeni)
tehniéar, 1 (jedna) godina rada u laboratoriji.

Broj izvriilaca:

4 (&etiri) Biotehnicki fakultet
4 (&etiri) Fakultet zdravstvenih studija

Naziv mjesta:

Struéni saradnik prakti¢ne nastave i stru¢ne prakse na Fakultetu zdravstvenih
studija

Opis poslova:

e Koordinira poslove i radne zadatke koji proizilaze iz osnovnih zadataka,

e predlaze godi$nje i operativne planove rada prakti¢ne i strucne prakse, NNV
FZS,

e organizira saradnju na realizaciji postavljenih zadataka sa drugim

nauénoistrazivagkim organizacijama na bazi sporazuma i li posebnih ugovora,




e priprema nauénoistrazivacki izvje$taj o dinamici izvrenja praktiéne nastave i
struéne prakse i drugih zadataka izvr$enja prakti¢ne i stru¢ne prakse,

e udestvuje u izradi prijedloga radnih zadataka nosioca i saradnika izvrenja
prakti¢ne nastave i stru¢ne prakse,

e organizuje nauéne i struéne konsultacije o problematici izvrienja prakti¢ne

nastave i struéne prakse,

podnosi izvjestaj o radu NNV FZS,

priprema podatke za ugovore sa naru¢iocima zadataka i saradnicima,

koordinira rad sa narudiocima i nosiocima zadataka iz oblasti rada,

ovjerava dokumentaciju iz podrugja izvrenja prakti¢ne i struéne prakse

e obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: I ciklus bachelor 240 ECTS bodova ili VS, zdravstvene ili sanitarno-inZenjerske

struke, jedna (1) godina radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: Prema potrebama nastave a u skladu sa Standardima i normativima za visoko

obrazovanje Unsko-sanskog kantona.

Naziv mjesta: Instruktor prakti¢ne nastave i struéne prakse na Fakultetu zdravstvenih studija
Opis poslova: e Priprema i organizuje nastavu,

e udestvuje u izvodenju vjezbi iz prakti¢nih disciplina,

e prima i obraduje sve zahtjeve za nastavno-nau¢ni i nau¢no istrazivacki rad,
obavlja tehnigke poslove u vezi sa konkretnim studijama,

e obavlja i druge poslove koji mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: I ciklus studija-bachelor 240 ECTS bodova ili VS, zdravstvene ili sanitarno-
inZenjerske struke, jedna (1) godina radnog iskustva.

Broj izvriilaca: Prema potrebama nastave a u skladu sa Standardima i normativima za visoko
obrazovanje Unsko-sanskog kantona.

Clan 3.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i i WEB
stranici Univerziteta u Bihacu.

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o un 7 organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Univerziteta u Bihaéu objavljen je na oglasnoj plo¢i Univerziteta — Rektorat, dana: 29.04.2019. godine,
- —
a stupa na snagu dana: 07.05.2019. godine.
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UNIVERSITY OF BIHAC

phone/fax: 387 (0) 37 222-022
address:Pape Ivana Pavla 11 2/2, 77000 Bihac
email: rektorat@unbi.ba

UNIVERZITET U BIHACU

telefon/faks: 387 (0) 37 222-022
adresa:Pape Ivana Pavla I1 2/2, 77000 Biha¢
email: rektorat@unbi.ba

Na osnovu &lana 96. Zakona o visokom obrazovanju (“ Sl. glasnik USK-a”, broj:8/08, 9/10,
4/11 i 6/13) &lana 19. Zakona o Univerzitetu u Bihadu (“SI. glasnik USK-a”, broj:16/09, 4/11, 06/13,
22/13,2/15 i 11/16) i ¢lana 58. stav (1) tacka b) Statuta Univerziteta u Bihaéu, na prijedlog Rektora
Univerziteta u Bihaéu, Privremeni Upravni odbor Univerziteta u Bihadu na svojoj IV (Cetvrtoj)
redovnoj sjednici odrzanoj dana 22. 02. 2017. godine, donio je

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Bihacu

Clan 1.

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihacu,
01-439/2013 od 29.01.2013. godine i 01-2389/2013 od 13.05.2013. godine (dalje: Pravilnik),
Poglavlje: Unutra3nja organizacija Univerziteta/organizaciona struktura Univerziteta, u ¢lanu 9. stav 2.
Pravilnika, Sekretarijat Univerziteta, dodaje se nova alineja 9. koja glasi:

e “Odjel za Informacijske tehnologije (IT odjel)”

Clan 2.
U é&lanu 21. Pravilnika, iza radnog mijesta “Visi struéni saradnik za administrativne poslove
Centra” dodaje se podnaslov “Odjel za Informacione tehnologije (IT odjel), kako slijedi:

Odjel za Informacijske tehnologije (IT odjel)

IT odjel nosilac je poslova iz domena Informacijskih Tehnologija na Univerzitetu u Bihacu.
Odjel je neposredno vezan za odrzavanje i unapredenje postoje¢e IT infrastrukture te zaduZen za razvoj
novih IT rjedenja na Univerzitetu. Pod IT infrastrukturom Univerziteta podrazumijeva se hardverska i
softverska oprema kojom gospodari Univerzitet u Bihacu, a prvenstveno je vezan za: Web Server
Univerziteta odnosno web rjedenja Univerziteta u Bihaéu, Mail Server domene unbi.ba, te
Informacijski sistem Univerziteta odnosno informacijski sistemi organizacionih jedinica. Pored
navedenog IT odjel Univerziteta u Bihacu osnovni je nosilac razvojnih IT projekata.

Naziv mjesta: Struéni savjetnik za IT poslove

Opis poslova: - Koordinira radom svih IT poslova na organizacionim jedinicama na
Univerzitetu,

- Prati i proudava propise iz oblasti IT,

- Uvodi i integrira nove tehnologije u raunarski sistem Univerziteta,

- Koordinira poslovima vezano za odrzavanje postojece Univerzitetske IT
infrastrukture,

- Odgovara za sigurnost raunarskog sistema,

- Predlaze Prorektoru za razvoj i financije nabavku i instalaciju nove IT
opreme, te koordinira njenu instalaciju,

- Radi na unapredenju, odrZavanju i otklanjanju jednostavnijih kvarova,




Dijagnosticira i otklanja jednostavnije kvarove,

Pruza informati¢ku podrsku korisnicima,

Radi na izradi korisni¢kih raduna, kao i definisanju nivoa pristupa,
azurira i bride korisni¢ke naloge za sve IT Sisteme na Univerzitetu,

Vrdi instalaciju, deinstalaciju i azuriranje softverskih i hardverskih
sistema na Univerzitetu,

Prilikom instalacije i pustanja u rad novog IT rjeSenja, vrsi edukaciju i
obuku buducih korisnika,

Vrdi odrzavanja Lokalne i BeZiéne mreze (LAN/WLAN),

Odrzava komunikacijsku infrastrukturu,

Koordinira uvodenje novih Informacijskih tehnologija na Univerzitetu,
Vrdi administraciju i odrZavanje web rjeSenja Univerziteta u Bihacu
(http://unbi.ba) sa pripadajuéim Web serverom,

Vri administraciju Mail servera i stara se za nesmetan rad email servisa
na univerzitetskoj domenti,

Vr$i analizu i prikupljanje zahtjeva organizacionih jedinica za IT
opremom te daje prijedlog Prorektoru ili Rektoru Univerziteta,

preuzima elektronske pozive, materijale, dokumente za sjednice organa
Univerziteta i dostavlja ih Upravnom odboru, Senatu i drugim stru¢nim
tijelima Univerziteta ( u zadanim terminima),

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi:

I Ciklus studija, 240 ECTS bodova, VSS, diplomirani inZinjer iz Podrucja
Tehni¢kih nauka, smjer informatika, sa 3 godine radnog iskustva.

Broj IzvrSilaca:

1 (jedan)

Naziv mjesta:

Struéni savjetnik za I'T Sisteme

Opis poslova:

Uvodi i integrira nove tehnologije u radunarski sistem Univerziteta,
Odrzava postojecu Univerzitetsku IT infrastrukturu,

Odgovara za sigurnost radunarskog sistema,

Radi na unapredenju, odrzavanju i otklanjanju kvarova,

Dijagnosticira i otklanja jednostavnije kvarove,

Radina poslovima odrzavanja i razvoja informacionog sistema
Univerziteta u skladu sa nadolazeéim zahtjevima, kao i izradi tehnicke
dokumentacije vezane za informacione sisteme,

Podrska studentskim sluzbama svih  organizacionih  jedinica
Univerziteta, a u vezi sa radom informacionog sistema,

Opéi poslovi na odrzavanju kontinualnog rada servera sa svim servisima
koji se na njima nalaze,

Edukacija novoupisanih studenata, te novoangaziranog osoblja
Univerziteta, a u vezi sa koriftenjem informacionog sistema
Univerziteta,

Podréka Centru za osiguranje kvaliteta u provodenja evaluacijske ankete
na organizacionim jedinicama,

Podréka Uredu Prorektora za nastavu i studentska pitanja, a u vezi
statisticke analize i obrade podataka iz informacionog sistema
Univerziteta,

Organizacija kursova za studente/osoblje Univerziteta iz oblasti
informacionih tehnologija u cilju podizanja kvaliteta studiranja i
izgradnje informacionog drustva,

Podrika u realizaciji projekata iz oblasti informacionih tehnologija,




- Vr3i administraciju i odrzavanje web rjeSenja Univerziteta u Bihaéu
(http://unbi.ba) sa pripadajuéim Web serverom,

- Vrdi administraciju Mail server i stara se za nesmetan rad email servisa
na univerzitetskoj domeni,

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac.

Uslovi: I Ciklus studija, 240 ECTS bodova, VSS, diplomirani inZinjer iz Podrugja
Tehni¢kih nauka, smjer informatika, sa 3 godine radnog iskustva.

Broj IzvrSilaca: | 2 (dva)

Clan 3.
U ¢lanu 21. Pravilnika, podnaslov: Sekretarijat Univerziteta, bride se radno mjesto “Struéni
savjetnik za informacione tehnologije.”

Clan 4.

Iza ¢lana 21. dodaje se novi ¢lan 22., koji glasi:

Poslovi iz Odjela za IT koji se organizacijski obavljaju na organizacionim jedinicama
Univerziteta u Bihacu, IT odjel vr8i putem stru¢nih saradnika za informacione tehnologije, odnosno
referenta za informaticke poslove organizacionih jedinica.

Dosadasnji ¢lanovi 22., 23., 24., 25., 26., 27., 28. i 29. postaju &lanovi 23., 24., 25., 26., 27., 28.,
29. i 30.

Clan 5.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i i WEB

stranici Univerziteta u Bihadu.

Broj:01-1198/2017
Biha¢, 22.02.2017. godine
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Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Univerziteta u Bihacu objavljen je na oglasnoj plo¢i Rektorata i WEB stranici Univerziteta u Bihacu

dana 23.02.2017. godine, a stupio je na snagi dana 02.03.2017. godine.
/mz/ pravnogkoy;()ra

Nezirevi¢, docent




UNIVERSITY OF BIHAC

phone/fax: 387 (0) 37 222-022
address:Pape Ivana Pavla 11 2/2, 77000 Bihac
email: rektorat@unbi.ba

UNIVERZITET U BIHACU
telefon/faks: 387 (0) 37 222-022
adresa:Pape Ivana Pavla II 2/2, 77000 Bihaé
email: rektorat@unbi.ba

Broj:01-765/2017
Biha¢, 07.02.2017. godine

Na osnovu ¢lana 96. Zakona o visokom obrazovanju (“ Sl.glasnik USK-a”, broj:8/08, 9/10. 4/11
1 6/13) ¢lana 19. Zakona o Univerzitetu u Bihacu (“Sl. glasnik USK-a”, broj:16/09, 4/11, 06/13, 22/13.
2/15 i 11/16) i ¢lana 58.stav (1) tacka b) Statuta Univerziteta u Bihacu, na prijedlog Rektora
Univerziteta u Bihacu, Privremeni Upravni odbor Univerziteta u Bihaéu na svojoj 111 (trecoj) redovnoj
sjednici donio je

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutra%njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Bihaéu

Clan 1.

U ¢lanu 21. Pravilnika o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u
Bihacu (01-439/2013 od 29.01.2013. godine i 01-2389/2013 od 13.05.2013. godine), iza radnog mjesta
Direktor ekonomsko-finansijskog poslovanja, Podnaslov: “Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove
Univerziteta”, mijenja se unutras$nja organizacija i broj radnih mjesta Sluzbe za ekonomsko-finansijske
poslove Univerziteta u Biha¢i, kako slijedi:

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove Univerziteta
1.1. Rukovodilac sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove

- Rukovodi, koordinira i organizira rad Sluzbe;

- Preko poslovnog kolegija Rektorata udestvuje u kreiranju politika, procedura i odluka
Univerziteta;

- UCestvuje u donoSenju planova Univerziteta i izraduje finansijsku projekciju budZeta
Univerziteta;

- Odgovara za rad i zakonitosti rada SluZbe, koordinira rad u Sluzbi, prati i realizira rad SluZbe;

- Realizira sa saradnicima Sluzbe i drugim saradnicima budZet Univerziteta;

- Angazira se na internoj kontroli Univerziteta i uestvuje u sistemu kvaliteta Univerziteta;

- lzvjeStava i informiSe menadZment Univerziteta i nadleZna ministarstva o materijalno-
finansijskom poslovanju i realizaciji budzeta Univerziteta;

- Prati i primjenjuje propise iz oblasti materijalno-finasijskog poslovanja, izvjestava Upravni
odbor, Rektora i druge organe Univerziteta o materijalno-finansijskom poslovanju;

- lzraduje obrafune izvrSenja budZeta i druge izvjeStaje Univerziteta, ucestvuje u izradi
normativnih akata, pomaZe i pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenicima Sluzbe u obavljanju sloZenijih
zadataka u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja;

- Ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja,

- Kontroli$e i vri ovjeru izlazne dokumentacije;

- Realizira odluke Rektora i Upravnog odbora Univerziteta, obavlja i druge zadatke koje mu
povjeri rektor, prorektor za finansije i razvoj Univerziteta i generalni sekretar.

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Posebni uslovi: I ciklus studija 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 4 (&etiri) godina radnog
iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru.
Broj izvrsilaca: 1



ODJELJENJE RACUNOVODSTVA
1.2. Struéni savjetnik za pracenje i kontrolu budZeta Univerziteta

Prati i pregleda formalnu i sustinsku ispravnost  knjigovodstveno-ratunovodstvene
dokumentacije u skladu sa Zakonskim propisima i istu likvidira prije obracuna i izrade obrazaca
(parametre za obracun plata, dodatnih primanja, ostalih naknada za stalno uposlene, ugovore o
djelu, izvjestaje spoljnih saradnika, autorske honorara, ulazne i izlazne fakture i blagajnu);
Ovjerenu dokumentaciju putem interne knjige dostavlja u obradunsku sluzbu;

Primjenjuje aktuelne zakonske i druge propise iz domena njegovog radnog mjesta, Zakon o
ra¢unovodstvu i reviziji F BiH ( drzavne, federalne, kantonalne i interne na Univerzitetu).
Ucestvuje u pripremi finansijskog plana Univerziteta:

vr$i evidentiranje KIF-a i KUF-a po Zakonu o PDV-u. evidentiranje KIF-a i KUF-a po
fakturama,

Vrsi prijem ulaznih faktura po projektima, iste kontrolide u skladu sa finansijskim planom
projekta i prilaZe potrebnu dokumentaciju na plaéanje iz donatorskih sredstava

pracenje odluka i ugovora po kojima nastaju obaveze plac¢anja prema dobavlja¢ima odnosno
spoljnim saradnicima.

U skladu sa finansijskim planom i planom javnih nabavki, te raspolozivim sredstvima plana i
analize, prati zahtjeve za nabavku novih stalnih sredstava, zahtjeva za rekonstrukciju i
investiciono odrZavanje, te udestvuje u realizaciji istih prema vaZze¢im propisima o javnim
nabavkama;

Obavlja komercijalnu korespodenciju za sve organizacione jedinice;

Prikuplja referate za nabavku ( potrebe), trazi saglasnost dekana, te odobrenje Rektora;

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: [ ciklus studija- bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ckonomskog smjera, 3 (tri) godine
radnog iskustva, poznavanje rada na radunaru
Broj izvrSilaca: 1

L.3. Struéni savjetnik za rafunovodstveno — finansijske poslove

Vrsi kontrolu radunovodstveno - finansijske dokumentacije, Rjesenja, Ugovora i Izvjestaja
nastavnog i nenastavnog osoblja po osnovu plata i Ugovora o djelu spoljnih saradnika u skladu
sa dozvoljenim opterecenjima i dostavlja dokumentaciju na obragun;

Organizuje poslove obracuna plate i ostalih vrsta obraduna, kontrolise parametre za obracun
plata, dodatnih primanja, ostalih naknada za stalno uposlene

Daje smjernice glavnom knjigovodi na kontiranje i knjiZenje, prati namjensko troSenje
sredstva po svim osnovama, a u skladu sa izvje$tajem o raspoloZivim sredstvima plana i analize,
odnosno usvojenim finansijskim planom;

Izdaje potvrde o primanjima uposlenih po raznim osnovama;

Daje izvjestaje o platama i ostalim li¢nim primanjima uposlenika i spoljnih saradnika;

Prati realizaciju primanja po osnovu Rjedenja, Ugovora o djelu, Ugovora o povremenim i
privremenim poslovima, Ugovora o autorskom djelu;

Kontrolise sastavljene obrasce za Statistiku, Poreznu upravu i druge Institucije;

Usaglasava MIP, PMIP, GIP obrazac sa poreznom upravom

Ucestvuje u pripremi finansijskog plana Univerziteta;

Prati planiranje i realizaciju svih projekata Univerziteta u Bihaéu u saradnji sa Vi§im struénim
saradnikom na poslovima za projekte;

Prati pravilnu primjenu Odluka Senata i Upravnog odbora Univerziteta, a koje se odnose na
ra¢unovodstveno-finansijske poslove;

Vrsi izradu potrebnih informacija i analiza za potrebe menadzmenta Univerziteta;




- Primjenjuje aktualne zakonske i druge propise iz domena njegovog radnog mijesta;
- Suraduje sa nadleznim ministarstvom i ostalim Institucijama
- Kompletira dokumentaciju i dostavlja na protokol ministarstva
- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac
Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: I ciklus studija 240 ECTS ili VS, ekonomskog smijera, 3 (tri) godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1

1.4. Referent za obracun plata i naknada radnicima, obrafun ugovora spoljnih
saradnika i naknada po ostalim Ugovorima

- Vrdi obracun pla¢a i ostalih naknada uposlenih Univerziteta, kao i pripadaju¢ih poreza i
doprinosa, na osnovu ovjerene dokumentacije od struénog saradnika; '

- Vrdi obracun Ugovora o djelu-spoljnih saradnika, ugovora o privremenim i povremenim
poslovima, te ugovora o autorskom djelu kao i obraduna poreza i doprinosa;

- Vr3i obustave na place uposlenika po kreditima i drugim osnovama;

- Vodi analiticku evidenciju o obustavama uposlenika;

- Daje izvjeStaje o platama i ostalim li¢nim primanjima uposlenika i spoljnih saradnika;

- Podnosi zahtjeve za refundaciju nadleZnim institucijama;

- Sastavlja potrebne obrasce za Statistiku i Poreznu upravu i druge obrasce za fizi¢ka lica;

- Vodi analitiku poreskih kartica za uposlenike i spoljne saradnike.

- Dostavlja i usaglasava 10S sa kupcima

- Po potrebi izraduje obrazac br.2(placanje obaveza prema dobavljatima) i obrazac br.3
(knjiZenje blagajne)

- Kompletira dokumentaciju i dostavlja na protokol ministarstva

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: SSS /VSS ( IV/VI stepen obrazovanja ekonomske struke), 1(jedna) godina radnog
iskustva, poznavanje rada na radunaru
Broj izvrsilaca: 1

1.5. Referent za unos KUF-a, KIF-a i blagajne

- Organizuje funkcioniranje blagajne u skladu sa Zakonom i finansijskim poslovanjem, propisima
o Trezorskom poslovanju i aktima Univerziteta;

- Vodi blagajnitko poslovanje na nivou Univerziteta, ukljuduju¢i i pomoéne blagajne svake
organizacione jedinice, kao i blagajne po projektima;

- Vodi knjigu glavne blagajne;

- Na osnovu potreba organizacionih jedinica Univerziteta podnosi zahtjev za blagajnicki
maksimum u skladu sa izvjestajem o raspoloZivim sredstvima plana i analize;

- Dostavlja likvidatoru prikupljenu dokumentaciju na kontrolu;

- Pripremljenu i ovjerenu dokumentaciju od strane likvidatora kontira i izraduje blagajni¢ki
dnevnik, te dostavlja analitickom knjigovodi na knjiZenje;

- PodiZe gotov novac kod poslovne banke, vrsi gotovinske isplate u skladu sa Uputstvom o
blagajnickom poslovanju;

- uva gotovinu prema zakonskim propisima i u skladu s Uputstvom o blagajniékom poslovanju;

- UsaglaSava stvarno stanje gotovine u blagajni sa analitickim evidencijama, saraduje sa
komisijama za popis i internu kontrolu;

- Sastavlja izvjestaje u vezi sa blagajnom;



Saraduje sa ostalim odjeljenima Sluzbe i ostalim zaposlenicima Univerziteta po pitanju
blagajni¢kog poslovanja, te sa nadleZnim sluzbama Kantona.
Izraduje izlazne fakture i prati naplatu istih i dostavlja opomene za nenaplacene fakture
Izraduje Obrasce br.3 za knjiZenje i naplatu izlaznih faktura kroz Glavnu knjigu trezora;
Na osnovu mjese¢nih ispostavljenih faktura vrsi obradun PDV-a. izraduje obrazac br. 2 za
uplatu, izraduje poreznu prijavu, te suraduje sa Sluzbom za indirektno oporezivanje;
Vodi knjigu dnevnih i mjese¢nih izvjetaja, te servisnu knjiZicu za utvrdivanje obaveza prema
UlO;
Prati realizaciju blagajne po projektima Univerziteta u Bihaéu
Dostavlja i usaglasava IOS sa kupcima.
Vrsi prijem ulaznih faktura i izraduje obrasce prema trezorskom poslovanju (obrazac br.2)
Kompletira dokumentaciju i dostavlja na protokol ministarstva
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: SSS /VSS ( IV/VI stepen obrazovanja ekonomskog smijera), 1 (jedna) godina radnog
iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru
Broj izvr$ilaca: |

1.6. Struéni savjetnik za plan i analizu rashoda , praéenje donacija

Na osnovu registra placanja iz Trezora vr$i kontiranje i knjiZenje uplata po organizacionim
jedinicama;

Izraduje izvjestaje o izvrdenim placanjima za protekli period po organizacionim jedinicama i
po vrsti troska;

Vrsi usaglasavanje stanja sa visim stru¢nim saradnikom za plan, ostvarenje i analizu prihoda o
realizovanim troSkovima ( plata, dodatnih primanja, i ostalih naknada za stalno uposlene,
ugovora o djelu za spoljne saradnike, autorskih honorara, KUF-a) na osnovu podataka iz
registra;

Daje izvjestaje za potrebe plana i analize rashoda rukovodiocu sluzbe;

Analizira materijalno-finasijsko poslovanje Univerziteta i organizacionih jedinica u saradnji sa
rukovodiocem sluzbe;

Daje izvjestaje za potrebe rektora, dekanima organizacionih jedinica, saraduje i usaglasava
podatke sa ostalim odjeljenjima sluzbe;

Ucestvuje sa rukovodiocem sluzbe u izradi obratuna izvrienja BudZeta Univerziteta, te zajedno
s njim ucestvuje u provodenju Odluka Upravnog odbora i rektora Univerziteta:

Prati planiranje i realizaciju svih projekata Univerziteta u Bihau u saradnji sa Vigim struénim
saradnikom na poslovima za projekte;

Otvara polje projekta i vrsi uknjiZavanje prispjele donacije po ekonomskim kodovima u Budzet
Univerziteta, a na osnovu pregleda uplate donacije i finansijskog plana voditelja projekta (sa
kompletnom dokumentacijom) prema uputama viseg strunog saradnika na poslovima za
projekte :

Daje smjernice glavnom knjigovodi za kontiranje i knjiZenje utrosenih i razgranicenih donacija;
Na osnovu upucenog pismenog zahtjeva voditelja projekta priprema podatke za obratun u
saradnji sa struénim savjetnikom za ekonomsko-finansijske poslove.

Vrdi prijem ulaznih faktura po projektima, placanje preko donatorskih sredstava i izraduje
obrasce prema trezorskom poslovanju

Po potrebi izraduje izlazne fakture i prati naplatu istih i dostavlja opomene za nenaplaéene
fakture

Po potrebi izraduje obrazac br.2 (placanje obaveza prema dobavlja¢ima)

UsaglaSava 10S sa dobavljaéima.

Kompletira dokumentaciju i dostavlja na protokol ministarstva

Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.



Posebni uslovi: I ciklus studija -bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smijera, 3(tri) godine
radnog iskustva, poznavanje rada na raéunaru
Broj izvrsilaca:1

1.7. Struéni savjetnik za knjigovodstvo — glavni knjigovoda

Priprema i izraduje naloge za Glavnu knjigu Trezora, izraduje Obrazac 2. (nalog za placanje),
Obrazac 3. (nalog za knjiZenje);
Vr3i njihovo knjigovodstveno evidentiranje po organizacionim jedinicama po namjeni budzZeta i
po vidovima rashoda (budZetska sredstva, vlastiti prihod, donacije i projekti);
Vrii kontiranje i knjizenje svih poslovnih promjena u skladu sa raspoloZivim sredstvima (
knjiZenje plata, dodatnih primanja, ostalih naknada za stalno uposlene, knjizenje ugovora o
djelu za spoljne saradnike, te privremenih i povremenih poslova i autorskih honorara);
KnjiZzenje korektivnih naloga;
UknjiZzavanje novonabavljenih stalnih sredstava i sitnog inventara na osnovu pripremljene
dokumentacije i vrsi obradun amortizacije;
vrdi kontiranje KUF-a
Kompletira dokumentaciju za stavljanje u upotrebu novonabavljenih stalnih sredstava uz
prethodno odredivanje roka upotrebe;
Visi razvrstavanje stvari na stalna sredstva i sitan inventar prema aktu Univerziteta;
UsaglaSava knjigovodstveno stanje sa saradnikom za knjigovodstvo;
Dostavlja izvjeStaj o novonabavljenim stalnim sredstvima:
Vodi evidenciju svih stalnih sredstva i sitnog inventara Univerziteta analiticki po
organizacionim jedinicama;
PredlaZe otpis neupotrebljivih stalnih sredstava i sitnog inventara, udestvuje u radu popisnih
komisija:
Priprema liste za popis, usagladava knjigovodstveno stanje sa komisijama za popis, knjizi
eventualne razlike po popisu;
Radi prijedlog novih investicionih planova na osnovu zahtjeva organizacionih jedinica;
Vrsi usaglasavanje stanja na finansijskim karticama stalnih sredstava i sitnog inventara i zaliha
materijala sa osobom odgovornom za analiti¢ko vodenje tih sredstava;
Saraduje sa Ministarstvom finansija i Ministarstvom obrazovanja, nauke, kulture i sporta u
pogledu usaglasavanja Glavne knjige sa Trezorom;
Knjizi dokumentaciju donatorskih projekata, daje podatke odjeljenju za finansije, te uéestvuje u
izvjestavanju rukovodioca sluzbe;
Vrsi zavrSna knjizenja i ucestvuje u izradi finansijskih izvjestaja, te izrade i ovjere godisnjih
obrazaca;
Prati 1 primjenjuje aktuelne Zakonske propise iz oblasti ratunovodstva.
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: 1 ciklus studija -bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 3(tri) godine
radnog iskustva, poznavanje rada na radunaru, certificirani raunovoda
Broj izvrsilaca: |

1.8. Struéni saradnik za knjigovodstvo

Zaprima kompletiranu dokumentaciju od strane likvidatora, kontira i knjizi;

Na osnovu izvjeStaja o raspoloZivim sredstvima plana i analize vr$i analiti¢ku evidenciju
ulaznih faktura, dobavlja¢a i blagajne po organizacionim jedinicama, izraduje Obrazac br. 1.
(zahtjev za narudZbu), Obrazac br. 2. (pladanje obaveza prema dobavlja¢ima) i Obrazac br. 3.
(knjizenje blagajne, zaliha materijala);



Vr3i analitiku evidenciju kupaca,dobavljaca i materijala po organizacionim jedinicama;
UsaglaSavanje analitike sa Glavnom knjigom;
Usaglasavanje analitickog materijalnog knjigovodstva sa evidencijom zaliha materijala;
Vr3i razduZenje zaliha materijala na osnovu izvjedtaja o utrodku materijala;
Prati placanje ulaznih faktura i saraduje sa sluzbom za javne nabavke;
Prati naplatu izlaznih faktura te 3alje opomene za nepladene fakture, sastavlja konfirmacije za
kupce (10S)
Usaglasava IOS sa dobavlja¢ima
Izraduje izvjeStaje za potrebe Rektora, dekana organizacionih jedinica i rukovodioca sluzbe;
Kompletira dokumentaciju i dostavlja na protokol ministarstva
Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Za svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: I ciklus studija 180/240 ECTSbodova ekonomskog smijera, 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru
Broj izvrsilaca: 1

ODJELJENJE ZA FINASIJE
(PRIHODI)

1.9. Visi stru¢ni saradnik za plan, pracenje i analizu prihoda

Ucestvuje u sastavljanju godisnjih planova organizacionih jedinica Univerziteta i kumulativnog
godidnjeg plana Univerziteta;

Priprema i podnosi budzetske zahtjeve na prijedlog dekana organizacionih jedinica;

Priprema i izraduje operativne mjese¢ne, tromjesetne, polugodisnje i godisnje planove
Univerziteta i organizacionih jedinica;

Prati ostvarenje finansijskog plana Univerziteta;

Prati strukturu troSenja sredstva kako budzetskih, tako i sredstava ste¢enih po svim drugim
osnovama u skladu sa raéunovodstvenim standardima;

Prati realizaciju odobrenih sredstava iz budZeta po namjenama;

Radi povremene, periodi¢ne i redovne analize za potrebe Kolegija, Senata i Upravnog odbora
Univerziteta;

Vrsdi izradu mjesecnih operativnih planova i prati njihovo izvr$enje po vrstama tro$kova JU
Univerzitet iz oblasti nau¢no — istrazivackog rada;

InformiSe menadZment Univerziteta i dekane organizacionih jedinica o svim negativnim
odstupanjima u odnosu na finansijski plan Univerziteta:

Daje izvjestaje o raspolozivim sredstvima i naplati vlastitih prihoda po svim osnovama za
potrebe Rektora, dekana, rukovodioca sluzbe i ostalih odjeljenja sluzbe, uéestvuje u analizi
materijalno-finansijskog poslovanja Univerziteta i organizacionih jedinica.

Saraduje sa Ministarstvom finansija i Ministarstvom obrazovanja, nauke, kulture i sporta u
pogledu usagla$avanja izvjestaja o prihodima;

Ucestvuje sa rukovodiocem sluzbe u izradi obracuna izvrSenja BudZeta Univerziteta, te zajedno
s njim u€estvuje u provodenju Odluka Upravnog odbora i rektora Univerziteta

Provodi propise iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja.

Na osnovu registra uplata iz Trezora knjizi ostvarivanje vlastitih prihoda po organizacionim
jedinicama Univerziteta;

Na osnovu podataka o ostvarenju vlastitih prihoda razvrstanih po $ifarniku uplata, vrsiti interno
preknjizavanje u skladu sa Pravilnikom o raspodjeli vlastitih prihoda organizacionih jedinica
Univerziteta;

Sastavlja mjeseCne izvjeStaje neophodne za izradu operativnog plana, uéestvuje u izradi
operativnog plana Univerziteta i organizacionih jedinica;



Saraduje i usaglaSava podatke sa ostalim odjeljenjima sluzbe, usaglasava potraZivanja sa
kupcima ( studenti, fizi¢ka i pravna lica);

- Po potrebi izraduje obrazac br.2 (placanje obaveza prema dobavljagima)

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

- Zasvoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu,

Posebni uslovi: I ciklus studija 180/240 ECTS bodova ekonomskog smijera, 2 (dvije) godine radnog
iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru
Broj izvrSilaca: 1

¢lan 2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana obj jivanja na oglasnoj plo¢i i WEB
stranici Univerziteta u Bihaéu. -

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Univerziteta u Biha¢u objavljen je na oglasnoj plo¢i Univerziteta u Bihacu-Rektorat, dana 09.02.2017.
godine, a stupio je na snagu dana 16.02.2017. godine.
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UNIVERSITY OF BIHAC
phone/fax: 387 (0) 37 222-022
address: Pape Ivana Pavla 11 2/2,
77000 Bihac

email: rektorat@unbi.ba

UNIVERZITET U BIHACU
telefon/faks: 387 (0) 37 222-022
adresa: Pape Ivana Pavla I 272,
77000 Biha¢

email: rektorat@unbi.ba

Broj: 01-2390/2013
Biha¢, 13. 05. 2013.

Na osnovu ¢lana 217. Zakona o upravnom postupku (,,Sl. novine FBiH*, broj: 2/98) i
lana 58. Statuta Univerziteta u Bihatu a u vezi Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihaéu, na prijedlog Rektora Univerziteta, Upravni
odbor Univerziteta u Bihacu, na svojoj XIII (trinaestoj) redovnoj sjednici odrZanoj dana
13.05.2013. godine, donosi slijedeci
ZAKLJUCAK

|

Ispravlja se tehni¢ka greska u Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih

mijesta Univerziteta u Bihaéu (broj:01-439/2013 od 29.01 .2013. godine)

. u &lanu 21. , strana 53, na nadin da kod radnog mjesta ,,Visi samostalni referent za
studentske poslove I ciklusa®, kod uslova u pogledu traZene struéne spreme ispred
rijei , V8, dodaju se rijeti 180 ECTS®,i

- u &lanu 21. na strani 57, iza radnog mjesta ,,Zaposlenik na odrzavanju botanicke
baste* dodaje se ispuSteno radno mjesto Zaposlenik na odrzavanju vanjskih
povriina“, sa opisim poslova: odrzavanje vanjskih povrSina, kosidba trave i njeno
uklanjanje, uklanjanje suhog lisca i grana sa vanjskih povrsina Fakulteta, obavljanje
potrebnih poslova radi zadtite od poZara, pojave zmija i pasa lutalica, ¢is¢enje snijega i
leda, kao i druge potrebne poslove koje mu se povjere od strane neposrednog
rukovodioca, jedan (1) izvrsilac, SSS,

I
U ostalom dijelu Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Univerziteta u Bihac¢u (broj:01-439/2013 od 29.01.2013. godine), ostaje neizmjenjen.

111
Ovaj Zakljuak je sastavni dio Pravilnika o unutradnjoj organizaciji 1 sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Bihacu (broj:01-439/2013 od 29.01.2013. godine i stupa na snagu

osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i i web stranici Univerziteta u Bihacu.

Obrazlozenje
Prilikom utvrdivanja Prijedloga Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Bihaéu, napravljena tehnicka greska u odnosu na izvorni prijedlog
Pravilnika na na¢in kako je obrazloZeno u dispozitivu Zakljucka, iz kog razloga je Upravni odbor
Univerziteta u Bihaéu odlu¢io kao u dispozitivu ovog Zakljucka.
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UNIVERSITY OF BIHAC

phone/fax: 387 (0) 37 222-022
address: Pape Ivana Pavla II 2/11
77000 Biha¢

email: rektorat@unbi.ba

UNIVERZITET U BIHACU
telefon/faks: 387 (0) 37 222-022
adresa: Pape Ivana Pavla 1 2/11
77000 Biha¢
email: rektorat@unbi.ba

UPRAVNI ODBOR
Broj: 01- 2389/2013
Bihag, 13. 05. 2013. godine

Na osnovu €lana 58. Statuta Univerziteta u Bihaég, Upravni odbor Univerziteta u Bihaéu na
prijedlog Rektora Univerziteta u Bihaéu, prof.dr. Refika Sahinoviéa, svojoj XIII (trinaestoj) redovnoj
sjednici odrZanoj dana, 13. 05. 2013. godine, donio je slijedeéu

ODLUKU
0 1zmjeni i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihaéu

I

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Bihacu,
broj:01-439/2013 od 29.01.2013. godine (dalje: Pravilnik), u &lanu 21., strana 55. Pravilnika kod
radnog mjesta ,,Struéni saradnik za informacione tehnologije“, kod broja izvsilaca, rijeéi ,,6 (Sest)“
mijenjaju se rije€ima ,, 4(&etiri)“

[za radnog mjesta ,,Struéni saradnik za informacione tehnologije®, dodaje se novo radno
mjesto:

- » Referent za informaticke poslove®, opis poslova: obavlja poslove poslovanja, odrzavanja i
administracije raCunarske mreze, mreznog softvera i racunarske opreme, pruza pomo¢ korisnicima
mreZa, sprovodi mjere sigurnosti i zastite opreme i podataka koji spadaju u djekokrug rada IT odjela i
spreCavanje neovlastenog pristupa, obavlja poslove web administratora zvaniéne web stranice
organizacione jedinice, obavlja poslove konfigurisanja servera za rad u mreZi, dodijeljuje privilegije i
prava pristupa mrezi i aplikacijama, pristup voditeljima odsjeka i dr.,vrsi preuzimanje i zaduZivanje
informaticke opreme i informaciju o istom proslijeduje u ratunovodstvo, vodi evidenciju o stanju
informati¢ke opreme, te koordinira njenu nabavku, odrZava informaticki kabinet, obavlja i druge
poslove koje mu povjeri neposredni rukovodila i struéni savjetnik za informacione tehnologije.

Uslovi i broj izvrsilaca: SSS-1V stepen: 2 (dva) izvrsioca.
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