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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 Bihacu (*Sl. glasnik USK-a”, broj:16/09, 4/11, 06/13, 22/13,
2/15 i 11/16) i clana 58.stav (1) tatka b) Statuta Univerziteta u Bihaéu, na prijedlog Rektora
Univerziteta u Bihacu, Privremeni Upravni odbor Univerziteta u Biha¢u na svojoj 111 (treéoj) redovnoj
sjednici donio je

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Univerziteta u Bihacu

Clan 1.

U €lanu 21. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u
Bihac¢u (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 unutrasnja organizacija i broj radnih mjesta Sluzbe za ekonomsko-finansijske
poslove Univerziteta u Bihaéi, 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 ulestvuje u kreiranju politika, procedura i odluka
Univerziteta;

- Ugestvuje u donofenju planova Univerziteta i izraduje finansijsku projekciju budzeta
Univerziteta;

- Odgovara za rad 1 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 uéestvuje u sistemu kvaliteta Univerziteta;

- lzvjestava i informiSe menadZment Univerziteta i nadle’na 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 obracune izvrienja budZeta i druge izvjeStaje Univerziteta, uCestvuje u izradi
normativnih akata, pomaze i pruza struénu pomo¢ zaposlenicima Sluzbe u obavljanju sloZenijih
zadataka u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja;

- Ugestvuje u izradi finansijskih izvjestaja,

- Kontrolise i vr8i 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 (Cetiri) godina radnog
iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru.
Broj izvrsilaca: 1
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ODJELJENJE RACUNOVODSTVA
1.2. Strucni savjetnik za pracenje i kontrolu budZeta Univerziteta

- Prati 1 pregleda formalnu i suStinsku ispravnost knjigovodstveno-ratunovodstvene
dokumentacije u skladu sa Zakonskim propisima i istu likvidira prije obraéuna 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 obratunsku sluzbu;

- Primjenjuje aktuelne zakonske i druge propise iz domena njegovog radnog mjesta, Zakon o
racunovodstvu i reviziji F BiH ( drzavne, federalne, kantonalne i interne na Univerzitetu).

- Ugestvuje u pripremi finansijskog plana Univerziteta;

- vrii evidentiranje KIF-a i KUF-a po Zakonu o PDV-u, evidentiranje KIF-a i KUF-a po
fakturama,

- Vrii prijem ulaznih faktura po projektima, iste kontroliSe u skladu sa finansijskim planom
projekta i prilaze potrebnu dokumentaciju na placanje iz donatorskih sredstava

- pracenje odluka i ugovora po kojima nastaju obaveze placanja prema dobavljaima 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 ucestvuje u realizaciji istih prema vaZe¢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, ekonomskog smjera, 3 (tri) godine
radnog iskustva, poznavanje rada na raunaru
Broj izvriilaca: |

1.3. Struéni savjetnik za ratunovodstveno — finansijske poslove

- Vrii kontrolu ra¢unovedstveno - finansijske dokumentacije, Rje3enja, Ugovora i lzvjedtaja
nastavnog i nenastavnog osoblja po osnovu plata i Ugovora o djelu spoljnih saradnika u skladu
sa dozvoljenim opterecenjima i dostavlja dokumentaciju na obracun;

- Organizuje poslove obracuna plate i ostalih vrsta obracuna, 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 izvjeStajem o raspoloZivim sredstvima plana i analize,
odnosno usvojenim finansijskim planom;

- lzdaje 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 Rjesenja, Ugovora o djelu, Ugovora o povremenim i
priviemenim poslovima, Ugovora o autorskom djelu;

- Kontrolie sastavljene obrasce za Statistiku, Poreznu upravu i druge Institucije;

- Usaglasava MIP, PMIP, GIP obrazac sa poreznom upravom

- Ugestvuje u pripremi finansijskog plana Univerziteta:

- Prati planiranje i realizaciju svih projekata Univerziteta u Biha¢u 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
raéunovodstveno-finansijske poslove;

- Vrii izradu potrebnih informacija i analiza za potrebe menadZmenta Univerziteta;




- Primjenjuje aktualne zakonske i druge propise iz domena njegovog radnog mjesta;
- Suraduje sa nadleZznim 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: | ciklus studija 240 ECTS ili VS, ekonomskog smjera, 3 (tri) godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru
Broj izvriilaca: 1

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

- Vrsi obracun placa i ostalih naknada uposlenih Univerziteta, kao i pripadajuéih poreza i
doprinosa, na osnovu ovjerene dokumentacije od struénog saradnika;

- Vrii obracun Ugovora o djelu-spoljnih saradnika, ugovora o privremenim i povremenim
poslovima, te ugovora o autorskom djelu kao i obra¢una poreza i doprinosa;

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

- Vodi analiti¢ku evidenciju o obustavama uposlenika;

- Daje izvjeStaje o platama i ostalim liénim primanjima uposlenika i spoljnih saradnika;

- Podnosi zahtjeve za refundaciju nadleznim institucijama;

- Sastavlja potrebne obrasce za Statistiku i Poreznu upravu i druge obrasce za fizicka lica;

- Vodi analitiku poreskih kartica za uposlenike i spoljne saradnike.

- Dostavlja i usaglaava 10S sa kupcima

- Po potrebi izraduje obrazac br.2(placanje obaveza prema dobavljaéima) 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 izvriilaca: 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 blagajni¢ko poslovanje na nivou Univerziteta, ukljuéujuéi i pomocne 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 blagajnicki
dnevnik, te dostavlja analitickom knjigovodi na knjiZzenje;

- Podize gotov novac kod poslovne banke, vrii gotovinske isplate u skladu sa Uputstvom o
blagajni¢kom poslovanju;

- Cuva gotovinu prema zakonskim propisima i u skladu s Uputstvom o blagajnickom poslovanju;

- Usagladava 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¢ckog poslovanja, te sa nadleznim sluzbama Kantona.

Izraduje izlazne fakture i prati naplatu istih i dostavlja opomene za nenaplacene fakture
lzraduje Obrasce br.3 za knjiZenje i naplatu izlaznih faktura kroz Glavnu knjigu trezora;

Na osnovu mjesecnih ispostavljenih faktura vrsi obraéun PDV-a, izraduje obrazac br. 2 za
uplatu, izraduje poreznu prijavu, te suraduje sa Sluzbom za indirektno oporezivanje;

Vodi knjigu dnevnih i mjeseénih izvjestaja, te servisnu knjiZicu za utvrdivanje obaveza prema
Ul0O;

Prati realizaciju blagajne po projektima Univerziteta u Bihaéu

Dostavlja i usaglasava 10S sa kupcima.

Vréi 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 smjera), 1 (jedna) godina radnog
iskustva, poznavanje rada na ralunaru
Broj izvrsilaca: |

L.6. Struéni savjetnik za plan i analizu rashoda , praéenje donacija

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

Izraduje izvjestaje o izvrenim placanjima za protekli period po organizacionim jedinicama i
po vrsti trodka;

Vrii usaglasavanje stanja sa visim stru¢nim saradnikom za plan, ostvarenje i analizu prihoda o
realizovanim trokovima ( 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 sluZzbe;

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

Uéestvuje sa rukovodiocem sluzbe u izradi obrauna izvrienja Budzeta Univerziteta, te zajedno
s njim uéestvuje u provodenju Odluka Upravnog odbora i rektora Univerziteta;

Prati planiranje i realizaciju svih projekata Univerziteta u Bihaéu 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 struénog saradnika na poslovima za
projekte :

Daje smjernice glavnom knjigovodi za kontiranje i knjiZenje utrodenih i razgrani¢enih donacija;
Na osnovu upucenog pismenog zahtjeva voditelja projekta priprema podatke za obraéun 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 nenaplacene
fakture

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

Usaglasava 10S sa dobavljatima.

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: | ciklus studija -bachelor 240 ECTS bodova ili VS, ekonomskog smjera, 3(tri) godine
radnog iskustva, poznavanje rada na rad¢unaru
Broj izvriilaca: 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);

- Vrii njihovo knjigovodstveno evidentiranje po organizacionim jedinicama po namjeni budZeta i
po vidovima rashoda (budZetska sredstva, vlastiti prihod, donacije i projekti):

- Vrii kontiranje i knjiZzenje svih poslovnih promjena u skladu sa raspoloZivim sredstvima (
knjiZenje plata, dodatnih primanja, ostalih naknada za stalno uposlene, knjiZzenje ugovora o
djelu za spoljne saradnike, te privremenih i povremenih poslova i autorskih honorara):

- KnjiZzenje korektivnih naloga;

- Uknjizavanje novonabavljenih stalnih sredstava i sitnog inventara na osnovu pripremljene
dokumentacije i vrii obratun amortizacije;

- vri kontiranje KUF-a

-  Kompletira dokumentaciju za stavljanje u upotrebu novonabavljenih stalnih sredstava uz
prethodno odredivanje roka upotrebe;

- Vrdi 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, uestvuje u radu popisnih
komisija:

- Priprema liste za popis, usaglaSava knjigovodstveno stanje sa komisijama za popis, knjiZi
eventualne razlike po popisu;

- Radi prijedlog novih investicionih planova na osnovu zahtjeva organizacionih jedinica;

- Vréi 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 u€estvuje u
izvjeStavanju rukovodioca sluzbe;

- Vrdi zavrina knjiZenja i ucestvuje u izradi finansijskih izvje&taja, te izrade i ovjere godisnjih
obrazaca;

- Prati i primjenjuje aktuelne Zakonske propise iz oblasti ratunovodstva.

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

Z.a svoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

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

1.8. Struéni saradnik za knjigovodstvo

- Zaprima kompletiranu dokumentaciju od strane likvidatora, kontira i knjizi;

- Na osnovu izvjeitaja o raspoloZivim sredstvima plana i analize vrsi analiticku evidenciju
ulaznih faktura, dobavljaca i blagajne po organizacionim jedinicama, izraduje Obrazac br. 1.
(zahtjev za narudzbu), Obrazac br. 2. (pla¢anje obaveza prema dobavljatima) i Obrazac br. 3.
(knjiZzenje blagajne, zaliha materijala);




- Vréi analiticku evidenciju kupaca,dobavlja¢a i materijala po organizacionim jedinicama;
- Usagladavanje analitike sa Glavnom knjigom;
- UsaglaSavanje analitickog materijalnog knjigovodstva sa evidencijom zaliha materijala;
- Vréi razduZenje zaliha materijala na osnovu izvjestaja o utrotku materijala;
- Prati placanje ulaznih faktura i saraduje sa sluzbom za javne nabavke;
- Prati naplatu izlaznih faktura te Salje opomene za neplacene fakture, sastavlja konfirmacije za
kupce (105)
- Usaglasava 10S sa dobavlja¢ima
- lzraduje 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 smjera, 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru
Broj izvrsilaca: 1

ODJELJENJE ZA FINASLIE
(PRIHODI)

1.9. Visi struéni saradnik za plan, pra¢enje i analizu prihoda

- Ufestvuje 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 mjesetne, tromjesetne, polugodisnje i godisnje planove
Univerziteta i organizacionih jedinica;

- Prati ostvarenje finansijskog plana Univerziteta;

- Prati strukturu troSenja sredstva kako budzetskih, tako i sredstava stefenih po svim drugim
osnovama u skladu sa ratunovodstvenim standardima;

- Prati realizaciju odobrenih sredstava iz budZeta po namjenama,

- Radi povremene, periodiéne i redovne analize za potrebe Kolegija, Senata i Upravnog odbora
Univerziteta;

- Vrdi izradu mjeseénih operativnih planova i prati njihovo izvrienje po vrstama trodkova JU
Univerzitet iz oblasti nauéno — 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, ucestvuje u analizi
materijalno-finansijskog poslovanja Univerziteta i organizacionih jedinica.

- Saraduje sa Ministarstvom finansija i Ministarstvom obrazovanja, nauke, kulture i sporta u
pogledu usagladavanja izvjestaja o prihodima;

- Ugestvuje sa rukovodiocem sluZbe u izradi obraduna izvrSenja BudZeta Univerziteta, te zajedno
s njim uéestvuje 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 Sifarniku uplata, vrSiti interno
preknjizavanje u skladu sa Pravilnikom o raspodjeli vlastitih prihoda organizacionih jedinica
Univerziteta;

- Sastavlja mjeseéne izvjeStaje neophodne za izradu operativnog plana, udestvuje u izradi
operativnog plana Univerziteta i organizacionih jedinica:




Saraduje i usaglaSava podatke sa ostalim odjeljenjima sluZbe, usaglalava potraZivanja sa
kupcima ( studenti, fizicka i pravna lica);

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

- Obavlja i druge poslove koje mu povjeri neposredni rukovodilac

- Zasvoj rad zaposlenik je odgovoran neposrednom rukovodiocu.

Posebni uslovi: | ciklus studija 180/240 ECTS bodova ekonomskog smijera, 2 (dvije) godine radnog
iskustva, poznavanje rada na raéunaru
Broj izvrsilaca: |

¢lan 2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana obja

jivanja na oglasnoj plo¢i i WEB
stranici Univerziteta u Bihaéu.

Pravilnik o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Univerziteta u Bihaéu objavljen je na oglasnoj ploéi Univerziteta u Bihacu-Rektorat, dana 09.02.2017.

g Wpravnog odbora /

S

MNezirevié, docent
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