Na osnovu ¢lana 51. tacka a) Zakona o visokom obrazovanju («Sluzbene novine
Tuzlanskog kantona broj: 08/08, 11/09, 12/09 1 13/12), ¢lana 18. stav (1) tacka a) Zakona o
Univerzitetu u Tuzli («SluZzbene novine Tuzlanskog kantona» broj: 09/08, 8/10 i 7/11), ¢lana
72. stav (1) tacka d) Statuta Univerziteta u Tuzla, Smjernica za uspostavu i jaCanje interne
kontrole kod budzetskih korisnika («Sluzbene novine Federacije BiH», broj 19/05) i ¢lana 5.
Pravilnika o internim kontrolama i internim kontrolnim postupcima na Univerzitetu u Tuzli,
na prijedlog Rektora Univerziteta, Upravni odbor Univerziteta u Tuzli,na jednici odrZanoj
21.02.2013.godine donosi

PROCEDURE OBRACUNA I ISPLATE PLACA I NAKNADA PLACA

Clan 1.

Ovim Procedurama se reguliSe proces obracuna i isplate plac¢a i naknada pla¢a na
Univerzitetu u Tuzli.

Clan 2.

Obracun placa vrsi se u skladu sa Pravilnikom o pla¢ama, naknadama i drugim primanjima
zaposlenika na Univerzitetu u Tuzli (preciséen tekst) broj: 04.-7917-2/11 od 29.09.2011.
godine, a na osnovu slijede¢e dokumentacije:

- ugovora o radu,

- rjeSenja o utvrdivanju koeficijenta za isplatu placa,

- rjeSenja o utvrdivanju polozajnog dodatka za rukovodece zaposlenike,

- izvjeStaja o opterecenosti u nastavi nastavnika i saradnika,

- §iht listi za obracunski period,

- odluka o uvodenju prekovremenog rada,

- odluka o preraspodjeli radnog vremena,

- odluka o pla¢enom odsustvu,

- rjeSenja o naknadama placa za vrijeme porodiljskog odsustva,

- doznake o bolovanju za period do 42 dana i preko 42 dana (za bolovanje preko 42 dana

rjeSenje ljekarske komisije)
- rjeSenja o godiSnjem odmoru.

I OBRACUN OSNOVNE PLACE

Clan 3.

Vlada Tuzlanskog kantona donosi odluku o visini osnovice za plaée i naknade placa.

Clan 4.

Nakon dobijanja pismene saglasnosti Vlade Tuzlanskog kantona na novo zapoSljavanje 1
provedene procedure zakljucivanja ugovora o radu, Sluzba za pravne, kadrovske i opée
poslove dostavlja Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove jedan primjerak ugovora o



radu, rjeSenje o utvrdivanju koeficijenta za obracun pla¢a i rjeSenje o utvrdivanju
polozajnog dodatka za rukovodece osoblje.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Visi strucni saradnik za radne odnose, Saradnik za
radne odnose, Sef Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove.

Referent za obracun pla¢a na osnovu dokumentacije iz stava 1. ovog ¢lana vrSi unos
podataka u centralizovani sistem obracuna placa, za obracun osnovne place.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.

Clan 5.

Lica zaduzena za vodenje evidencije o prisustvu na poslu dostavljaju §iht liste za mati¢nu
organizacionu jedinicu, potpisane od strane ovlaStenih lica, do petog u mjesecu za
prethodni mjesec.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Tehnicki sekretari fakulteta/ADU/Studentskog
centra, Saradnik za radne odnose Univerziteta u Tuzli za Sekretarijat.

Referent za obrac¢un placa na osnovu $iht listi vr§i unos podataka u sistem obracuna plac¢a
za obraCunski period, te vrSi kontrolu uskladenosti sati iskazanih u istim sa prate¢om
dokumentacijom: odlukama o pla¢enom odsustvu, rjeSenjima za godiSnji odmor,
doznakama za bolovanje, odlukama o uvodenju prekovremenog rada, odlukama o
preraspodjeli radnog vremena.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.

II OBRACUN OPTERECENJA PREKO UTVRDENE NASTAVNE NORME
NASTAVNIKA I SARADNIKA I PREKOVREMENOG RADA
ADMINISTRATIVNO-TEHNICKOG OSOBLJA

Clan 6.

Planom pokrivnosti nastave, koji se donosi na pocetku akademske godine, utvrduje se
opterecenje nastavnika i saradnika u nastavi po osnovu redovnog rada i opterecenja preko
utvrdene nastavne norme za cijelu Skolsku godinu.

U skladu sa utvrdenim optereCenjem u nastavi iz prethodnog stava, nastavnicima i
saradnicima isplacuje se prosjecna placa u toku cijele Skolske godine i u skladu s tim vrsi
se 1 planiranje sredstava za place u Budzetu TK.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za plan i analizu

Clan 7.

Nakon kontrole sa stanovista uskladenosti sa Nastavnim planom i programom i Planom
pokrivenosti nastave, Ured za nastavu 1 studentska pitanja dostavlja Sluzbi za ekonomsko-
finansijske poslove pojedinacne izvjestaje o optere¢enosti u nastavi nastavnika i saradnika
do 5 oktobra teku¢e godine, za akademsku tekuca/naredna godina.



Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Visi struni saradnik za nastavu i studentska
pitanja, Stru¢ni saradnik za nastavu 1 studentska pitanja, Prorektor za nastavu i1 studenstka
pitanja.

Nastavnici i saradnici duzni su podnositi mjesecni izvjestaj o odrzanoj nastavi za redovan
rad 1 optere¢enje preko utvrdene nastavne norme sa podacima o efektivnho odrzanim
satima predavanja i vjezbi i prisutnim brojem studenata u grupama.

Izvjestaj iz prethodnog stava podnosi se Uredu za nastavu i studentska pitanja prvog
radnog dana narednog mjeseca za protekli mjesec, ovjeren od strane prodekana za nastavu
1 dekana fakulteta.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: nastavnici i saradnici, prodekan za nastavu i dekan

U slucaju da iz opravdanih razloga (stru¢no usavrsavanje, bolovanje, neplac¢eno odsustvo i
slicno) nastavnik odnosno saradnik ne izvede nastavu, odnosno vjezbe u utvrdenom
obimu, a istu ne nadoknadi, nastavniku, odnosno saradniku izvrSit ¢e se korekcija place za
neizvedeni dio nastave u narednim mjesecima tekuce akademske godine, na osnovu
izvjestaja koji Ured za nastavu i studentska pitanja dostavlja Sluzbi za ekonomsko-
finansijske poslove.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Prodekan za nastavu fakulteta, Visi struéni
saradnik za nastavu i1 studentska pitanja, Stru¢ni saradnik za nastavu i studentska pitanja.

Referent za obracun placa na osnovu podataka iz izvjeStaja o optere¢enosti u nastavi vrsi
provjeru optereéenja do norme 1 i dozvoljenog opterecenja preko utvrdene nastavne
norme, te u internoj evidenciji — exel tabelama vrSi pojedina¢ni obracun opterecenja
preko utvrdene nastavne norme nastavnika i saradnika.

Podatke iz obracuna iz prethodnog stava referent za obracun pla¢a unosi u sistem
centralizovanog obracuna placa za obracunski period.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.

Clan 8.

Obracun prekovremenog rada vr$i se na osnovu odluke o uvodenju prekovremenog rada
koju, na prijedlog neposrednog rukovodioca, donosi rektor Univerziteta.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: neposredni rukovodilac koji predlaze uvodenje
prekovremenog rada u smislu opravdanosti njegovog uvodenja.

Po zavrSetku perioda trajanja prekovremenog rada neposredni rukovodilac dostavlja
Sluzbi za ekonomsko-finansije poslove izvjestaj o izvrSenim satima prekovremenog rada.
Odgovornost za Kkontrolnu aktivnost: neposredni rukovodilac na ¢iji prijedlog je
donesena odluka o uvodenju prekovremenog rada.

Referent za obracun placa na osnovu izvjeStaja iz prethodnog stava vrSi obracun
prekovremenog rada.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.



IIT OBRADA PLACE I BUDZET
Clan 9.

Po zavrSetku radnji iz I 1 II poglavlja, referent za obracun placa pusta obradu place, vrsi
kontrolu 1 ponovo pusta obradu.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.

Nakon zavrsene kontrole i konacnog obra¢una, Ministartsvo finansija izraduje fakturu i
vr§i unos mjesecne tranSe budzetskih sredstava u operativni plan za obracunski period.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Ministarstvo finansija TK.

Clan 10.

Referent za obracun plac¢a Stampa obrasce specifikacije uz obracun placa, ukupne i po
organizacionim jedinicima i dostavlja ih Referentu za plan i analizu.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.

Na osnovu dostavljenih specifikacija Referent za plan i analizu utvrduje ukupan iznos
place po ekonomskim kodovima, kao i iznos vlastitih sredstava kojim ¢e se finansirati
placa za konkretan mjesec, te Salje Ministarstvu finansija 1 nadleznom ministarstvu
zahtjev za unos vlastitih sredstava u operativni plan.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za plan i analizu, Sef finansija.

Ministartvo finansija na osnovu zahtjeva iz prethodnog stava vrS§i unos sredstava u
operativni plan iz vlastitih sredstava.

Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Ministarstvo finansija — Sektor za planiranje
BudZeta.

Clan 11.

Po zavrSetku svih gore opisanih aktivnosti, Ministarstvo finansija — Sektor izvrSenja
budzeta, putem ovlastene poslovne banke, vrsi isplatu neto placa na transakcijske racune
zaposlenika, te pripadaju¢ih poreza, doprinosa i obustava na nacin propisan Pravilnikom
o nacinu uplate javnih prihoda budzeta i vanbudZzetskih fondova za Federaciju BiH.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Ministarstvo finansija- Sektor za izvrSenje
Budzeta.

Referent za obracun placa vrsi Stampanje 1 distribuciju platnih listic¢a, te dostavlja

obrazac 2001- Specifikacija uz obracun plac¢a zaposlenika u radnom odnosu kod pravnih i
fizickih osoba nadleznoj ispostavi Poreske uprave, narednog dana od dana isplate.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za obracun placa.



IV RACUNOVODSTVENO EVIDENTIRANJE

Clan 12.
Knjigovodstveno evidentiranje dijela obraCuna/isplate place iz budzetskih sredstava vrsi
Ministarstvo finansija.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Ministarstvo finansija — Sektor za ra¢unovodstva
Knjigovodstveno evidentiranje dijela obracuna/isplate place iz vlastitih sredstava vrsi
Odjeljenje racunovodstva Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove, na osnovu
analiti¢kog pregleda isplac¢enih sredstava koji Glavnom finansijskom knjigovodi dostavlja
Referent za plan 1 analizu.
Odgovornost za kontrolnu aktivnost: Referent za plan i analizu, Glavni finansijski
knjigovoda, Sef raCunovodstva.
V ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13.

Ove Procedure stupaju na snagu danom donos$enja.

Broj: 04-1259-6/13 PREDSJEDNIK UPRAVNOG
Tuzla, 21.02.2013. godine ODBORA

dr.sc. Enver Zerem, red.prof.



