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Na temelju ilanka 20. stavka 5. Statuta Prehrambeno-biotehnoloSkog fakulteta SveudiliSta u Zagrebu
te dlanka 26.i27. Zakona o radu (NN br. 9311,4, 1271t7 i98/1911, Fakultetsko vijeie Prehrambeno-
biotehnoloikog fakulteta na 11. redovitoj sjednici u akademskoj godini 2OL9.l2O2O. odrianoj
29. rujna 2020. godine, donijelo je

PRAVILN!K
o izmjenama idopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta

na Prehrambeno-biotehnoloikom fakultetu

elanak 1.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-biotehnoloikom fakultetu - prodiSieni tekst - od
22. srpnja 2019. godine (Klasa: 172-0l/1.8-01./01., Urbroj: 251-69-01-19-196) i Pravilniku o izmjenama i

dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Prehrambeno-biotehnoloSkom fakultetu od 25. oiujka
2020. godine (Klasa: 1.72-01.l2O-01,/1,, Urbroj: 257-69-01--20-22) (dalje u tekstu zajedno: Pravilnik o
ustroju radnih mjesta), glavi lV JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-9 SLUZBA ZA

FINANCIJSKE I RA.UNOVODSTVENE POSLOVE, tO6Ki 2A. i 2b. GLAVNI KNJIGOVODA: U rUbriCi OPIS

POSLOVA dodaju se rijedi:

,,-predloie izmjene i dopune kontnog plono u skladu s potrebama Fokulteto i ustrojstvenih jedinico
Fokulteto ";

rijeii: ,,-evidentira i unosi podatke u glavnu knjigu kroz izvatke iiro raiuno i dokumentociju blogajne,
obratuna ploie i noknodo zoposlenicimo, te izlozne rotLtne"
zamjenjuju se rijedima:

,,-evidentiro i unosi podotke u glavnu knjigu kroz izvotke iiro rotuno i poprotnu dokumentociju,
obroiuno plaCe i noknodo zoposlenicimo, te izlozne roiune";
te todka 2a. i 2b. sada glase:

,,2a. GLAVNI KNJIGOVODA"
Naziv radnog mjesta na PBF-u Glavni knjigovoda
Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

Poloiaj lll. vrste
Vod itelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjiZenje u

knjigovodstvu
evidentira i unosi podatke u glavnu knjigu kroz izvatke iiro raduna i

popratnu dokumentaciju, obraduna plaie i naknada zaposlenicima, te
izlazne rafune
predlaZe izmjene i dopune kontnog plana u skladu s potrebama
Fakulteta i ustrojstvenih jedinica Fakulteta
uskladuje i aiurira stanja pojedinih konta glavne knjige radi
utvrdivanja njihove ispravnosti
kontira i knjiii sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja

analitiika knjigovodstva na osnovi temeljnice
dnevno prati stanje Ziro-rafuna i izvjeiiuje Sefa radunovodstva o istom
unosi (knjiZi) dokument u financijsko knjigovodstvo te ostale poslove

salda-konta kupaca Centra za kontrolu namirnica
vodi dnevnik i glavnu knjigu te uskladuje ih s pomoinim knjigama

sukladno zakonu i pravilniku proradunskog radunovodstva
knjiii sve nastale promjene na sredstvima i izvorima sredstava
vodi analitidko knjigovodstvo, primljenih i izdanih vrijednosnih papira

i drugih financijskih instrumenata te potraZivanja i obveze po osnovi
primljenih i danih zajmova i kredita



mjesedno uskladuje prihoda i rashoda s voditeljima kartica
priprema dokumentaciju za izradu periodidnih obraiuna i zavr5nog
raduna
po potrebi se strudno usavrSava
prati i primjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog
mjesta
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i radunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana

Za svoj rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i radunovodstvene poslove, glavnom tajniku
i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke
b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na radunalu
d) poznavanje engleskog jezika

Postoieii broj zaposlenika 1

Projekcija potrebnog broja t

2b. GLAVNI KNJIGOVODA"
Naziv radnog mjesta na PBF-u Glavni knjigovoda
Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih miesta

PoloZaj ll. vrste
Voditelj pododsjeka

Opis poslova

kontrolira ispravnost dokumenata primljenih na knjiienje u

knjigovodstvu
evidentira i unosi podatke u glavnu knjigu kroz izvatke iiro raduna i

popratnu dokumentaciju, obraduna pla6e i naknada zaposlenicima, te
izlazne radune
predlaie izmjene i dopune kontnog plana u skladu s potrebama
Fakulteta i ustrojstvenih jedinica Fakulteta
uskladuje i aiurira stanja pojedinih konta glavne knjige radi
utvrdivanja njihove ispravnosti
kontira i knjiZi sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja
analitidka knjigovodstva na osnovi temeljnice
dnevno prati stanje Ziro-raduna i izvje56uje Sefa radunovodstva o istom
unosi (knjiii) dokument u financijsko knjigovodstvo te ostale poslove

salda-konta kupaca Centra za kontrolu namirnica
vodi dnevnik i glavnu knjigu te uskladuje ih s pomo6nim knjigama
sukladno zakonu i pravilniku proraiunskog radunovodstva

knjiii sve nastale promjene na sredstvima i izvorima sredstava

vodi analititko knjigovodstvo, primljenih i izdanih vrijednosnih papira

i drugih financijskih instrumenata te potraiivanja i obveze po osnovi
primljenih idanih zajmova i kredita
mjesedno uskladuje prihoda i rashoda s voditeljima kartica
priprema dokumentaciju za izradu periodidnih obraduna i zavr5nog
radu na

po potrebi se struino usavr5ava

prati i primjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog
mjesta
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i radunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana

Za svoj rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i radunovodstvene poslove, glavnom tajniku

i dekanu

Uvieti

a) zavrien strudni ili sveuiiliSni preddiplomski studij
b) 5 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na radunalu

d) poznavanje engleskog jezika



Postoie6i broj zaposlenika 0
Projekcija potrebnog broja L

elanak 2.
U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi lV JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-9 SLUZBA

ZA FINANCIJSKE I RAEUNOVODSTVENE POSLOVE, tOdKi 3A. i 3b. VODITEU BLAGAJNE: U rUbriCi NAZIV
RADNOG MJESTA NA PBF-u rijedi:

,,Voditelj blogojne"
zamjenjuju se rijedima:

,, Rotu n ov odstve n i refe re nt-f i n a n cij s ki knji g ovod o " ;
u rubrici OPIS POSLOVA rijedi:

,,-brine i odgovaro zo oiurno i toino vodenje blagojnitkih dokumenato te njihovu pohronu"
zamjenjuju se rijedima:

,,-brine i odgovaro zo oZurno i toino vodenje anolititkih dokumenoto te njihovu pohronu";
rijedi:

,,-kontroliro solda blogojne i dokumentociju no temelju koje se obovljo plotni promet"
zamjenjuju se rijedima :

,,-kontroliro soldo iiro roiuno i dokumentociju na temelju koje se obovljo plotni promet";
rijeii:
,,-vodi knjigu putnih nologo, evidentira obroiune putnih nologa te ispunjavo nolog zo njihovu
isplotu/uplotu"
zamjenjuju se rijedima:

,,-vodi knjigu putnih nalogo, evidentira obroiune putnih nalogo, ispunjova nolog za njihovu
isplotu/uplotu te pripremo podotke zo JOPPD obrosce ";

rijedi:

,,-zo ploionje ikolorino ispisuje nologe zo ploionje koje dostovljo u studentsku referodu"
zamjenjuju se rijedima:

,,-vodi brigu o urednom plaionju ikolorina u surodnjiso studentskom referodom";
bri5u se rijedi:

,,-sorti ro gotov novoc";

,,-vodi knjigu blogojne - blogajnitki izvjeitoj";
,,-utvrduje provilnost blogojniikih dokumenoto, uskloduje soldo gotovine premo blogajnitkom
moksimumu, o gotovinu iznad maksimumo poloie no 2iro-roiun u FINA-i";

,,-uskloduje blagojniiki dnevnik i protetu dokumentociju s finoncijskim knjigovodstvom";

,,-prikupljo, sortiro i pripremo platonjo putem HUBj obrozoco izbrojnih nologo te ih preko dostovljoio
uputuje no provedbu u FINA-u";

,,-odgovaro zo oiurnost i zokonitost blogojniikog poslovonjo";
u rubrici UVJETI dodaju se rijedi:

,,d) L godino rodnog iskustvo no poslovimo struke"
te todka 3a. i 3b. sada glase:

,,3A. RAEUNOVODSTVENI REFERENT-FINANCIJSKI KNJIGOVODA"

Naziv radnog mjesta na PBF-u Radu novodstveni referent-fina ncijski knjigovoda

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

PoloZaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

obavlja uplate i isplate u skladu i prema potrebama poslovanja PBF-a

prima i obraduje vrijednosne papire (mjenice, dekove, garancije i sl.)

brine i odgovara za aiurno i toino vodenje analitidkih dokumenata te
njihovu pohranu
kontrolira salda iiro raduna i dokumentaciju na temelju koje se obavlja

platni promet



izvjeitava voditelje projekata o stanju i troienju financijskih sredstava
sastavlja
vodi knjigu putnih naloga, evidentira obradune putnih naloga,
ispunjava nalog za njihovu isplatu/uplatu te priprema podatke za

JOPPD obrasce
prikuplja, organizira vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje se

obradunavaju i isplaiuju putni tro5kovi i drugi vezani neoporezivi
primici
vodi brigu o urednom plaianju 5kolarina u suradnji sa studentskom
referadom
po potrebi se strudno usavrSava
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i radunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana
iuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proradunskog

raiunovodstva

Za svoj rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i ra6unovodstvene poslove, glavnom tajniku
i dekanu

Uvleti

a) SSS ekonomske struke
b) poznavanje rada na radunalu
c) poznavanje engleskog jezika

d) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke

Postojedi broj zaposlenika t
Projekcija potrebnog broja 1_

3b. RAEUNOVODSTVENI REFERENT-FINANCIJSKI KNJIGOVODA"
Naziv radnog mjesta na PBF-u Radu novodstveni referent-fi nancijski knjigovoda
Naziv radnog miesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

Poloiaj ll. vrste
Voditelj (5ef) odsjeka

Opis poslova

obavlja uplate i isplate u skladu i prema potrebama poslovanja PBF-a

prima i obraduje vrijednosne papire (mjenice, dekove, garancije i sl.)

brine i odgovara za aZurno i toino vodenje analitidkih dokumenata te
njihovu pohranu
kontrolira salda iiro raduna i dokumentaciju na temelju koje se obavlja
platni promet
izvjeitava voditelje projekata o stanju i tro5enju financijskih sredstava
sastavlja
vodi knjigu putnih naloga, evidentira obradune putnih naloga,
ispunjava nalog za njihovu isplatu/uplatu te priprema podatke za

JOPPD obrasce
prikuplja, organizira vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje se

obradunavaju i isplaiuju putni troikovi i drugi vezani neoporezivi
primici
vodi brigu o urednom pla6anju Skolarina u suradnji sa studentskom
referadom
po potrebi se struino usavriava
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i raiunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana

duva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proratunskog

radunovodstva

Za svoj rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i radunovodstvene poslove, glavnom tajniku

i dekanu



Uvjeti

a) zavr5en strudni ili sveudili5ni preddiplomski studij iz dru5tvenog
znanstvenog podrudja, znanstvenog polja ekonomija (steden

akademski naziv: strudni prvostupnik ekonomije odnosno sveudiliSni
prvostupnik ekonomije)

b) poznavanje rada na radunalu
c) poznavanje engleskog jezika

d) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke
Postojedi broj zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broja 1

elanak 3.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi lV JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-9 SLUZBA

ZA FINANCIJSKE I RAEUNOVODSTVENE POSLOVE, tOiKi 4b. VODITEU OBRAEUNA PLACE: U rUbriCi

UVJETI dodaju se rijedi:

,,d) 2 godine rodnog iskustva no poslovimo struke";
te todka 4b. sada glasi:

b. VODITEU OBRAEUNA PLACA"

Naziv radnog mjesta na PBF-u Voditelj obraiuna plaia
Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

Poloiaj ll. vrste
Voditelj (5ef) odsjeka

obradunava i likvidira plaie i naknade plaia, te stimulacije i druge
naknade (autorski honorari, ugovori o djelu i sl.) te i ispostavlja
zbrojne naloge istih
vodi i uskladuje evidenciju o obradunatim i ispladenim pla6ama i

naknadama za svakog zaposlenika za svaki mjesec posebno,

obradunava doznake za bolovanja, traii refundacije isplaienih
naknada od nadleZne institucije (HZZO), zadaje obustave iz plaia po

zaposlenicima, postupa po primljenim ovrhama
obrafunava i ispla6uje naknada za prijevoz i druge neoporezive
primitke
izraduje svu dokumentaciju koja prati obradun drugog dohotka u

skladu sa zakonskim propisima
obradunava i kontrolira poreze i doprinose za sve isplate
prikuplja potrebne vjerodostojne dokumentacije i podatak na

temelju kojih se obradunavaju isplate i sastavlja izvjeitaje za sve

isplate radnicima
radi na provjeri, unoSenju i obradi podataka potrebnih za obrafun
odgovara za todnost obraiuna plaie, drugih naknada i doprinosa, te
za toinost podataka koje daje u izvodima iz evidencije plaie
izraduje obrasce vezane uz plaie za potrebe PBF-a i nadleinih i

vanjskih korisnika tih informacijama (MPP1, lP1, lP, ER-1 i sl.)

izraduje JOPPD obrasce za sve oporezive i neoporezive primitke i to
putem unosa u elektronske obrasce Porezne uprave, putem eRegos

aplikacije, izradom tekstualnih datoteka te iz knjigovodstvenih
programa
izdaje potvrde o visini plaia i odgovara za njihovu toanost
osigurava podatke za mirovine i na zahtjev upuiuje na obradu prema

nadleZnoj instituciji mirovinskog osiguranja
po potrebi se strudno usavriava
prati i primjenjuje zakone i druge propise iz djelokruga poslova

radnog mjesta

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe

za financijske i raiunovodstvene poslove, glavnog tajni ka i dekana

Opis poslova



tuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proradunskog

radunovodstva

Za svoj rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i radunovodstvene poslove, glavnom tajniku
i dekanu

Uvjeti

a) zavrien strudni ili sveutiliSni preddiplomski studij iz dru5tvenog
znanstvenog podrudja, znanstvenog polja ekonomija (stefen akademski
naziv: strufni prvostupnik ekonomije odnosno sveuiiliSni prvostupnik
ekonomije)
b) znanje rada na radunalu

c) poznavanje engleskog jezika

d) 2 godine radnog iskustva na poslovima struke
Postoiedi broi zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broia 1

tlanak 4.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi IVJEDINICA ZAOPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-9 SLUZBA

ZA FINANCIJSKE I RAEUNOVODSTVENE POSLOVE, tOdki 5b. i 5C. VODITEU LIKVIDATURE PUTNIH

NALOGA, FAKTURA I DEVIZNOG POSLOVANJA: u rubriciOPlS POSLOVA rijedi:

,,-popunjovo i ispostovljo voditelju blogojne virmanske nologe zo plotonje likvidironih obvezo"
za mjenjuju se rijedima :

,,-popunjovo iispostovljo nologe zo plotonje likvidironih obvezo";
rijedi:

,,-obraduje nologe zo plo1onjo u inozemstvu, on-line te kroz ispunjovonje HU83 obrosco"
za mjenjuju se rijedima:

,,-obroduje nologe zo ploionja u inozemstvu";
bri5u se rijedi:

,,-primo, obroduje iobroiunovo nologe zo sluibeno putovonjo";
te todka 5b. i 5c. sada glase:

,,5b. VODITEU LIKVIDATURE PUTNIH FAKTURA I DEVIZNOG POSLOVANJA"

Naziv radnog mjesta na PBF-u Voditelj likvidature putnih naloga, faktura I deviznog poslovanja

Naziv radnog miesta u Uredbi o
nazivima i koeficiientima
sloienosti radnih miesta

kontrolira i likvidira svaki dokument i odreduje izvor financiranja
(projekt i/ili odsjek)
utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih raduna i ima pravo i duinost
odbiti provedbu manjkavih i neispravnih dokumenata
kontrolira i likvidira dokumentacije na temelju koje se obavlja
obradun uplata i isplata
evidentira ugovore te prati naplatu i isplatu prema ugovorima
zaprima ulazne radune i predradune dobavljada, evidentira ih i odlaie
vodi brigu o potrebnoj dokumentaciji za pripremu pladanja

vodi knjigu ulaznih raduna i evidentira datume pla6anja

otvara kartice kupaca i dobavljada
popunjava i ispostavlja naloge za plaianje likvidiranih obveza

obraduje naloge za plaianja u inozemstvu
fakturira i ispostavlja izlazne radune kupcima temeljem vjerodostojne
dokumentacije - naloga u vezi s naplatom potraiivanja, evidentira ih

(u pomo6nim knjigama) i odlaie kopije
po potrebi izraduje naloge za konverzije deviznih sredstava

obavlja devizne uplate i isplate
obavlja poslove vezane uz naplatu pretplate na dasopis, naplatu

najmova i sl. i ispostavlja vezane izlazne radune, korespondira s

modavcima i aiurira evidencije pretplatnika ipretplatnicima i naj

Opis poslova

Radno mjesto lll. vrste
Kontrolor



najmodavaca
vodi analitidku evidenciju kupaca i dobavljada te mjesedno uskladuje
s glavnom knjigom
izraduje potrebne pomoine evidencije
po potrebi se strudno usavr5ava
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i raiunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana

duva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proradunskog

radunovodstva

Za svoj rad odgovoran
voditelju SluZbe za financijske i radunovodstvene poslove, glavnom tajniku
i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke
b) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na radunalu

d) poznavanje engleskog jezika

Postoje6i broj zaposlenika 1,

Projekciia potrebnog broia t

VODITEU LIKVIDATURE PUTNIH NALOGA, FAKTURA I DEVIZNOG POSLOVANJA"

Naziv radnog miesta na PBF-u Voditelj likvidature putnih naloga, faktura i deviznog poslovanja

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

Radno mjesto L vrste
Voditelj radu novodstva

kontrolira i likvidira svaki dokument i odreduje izvor financiranja
(projekt i/iliodsjek)
utvrduje materijalnu ispravnost ulaznih raduna i ima pravo i duZnost

odbiti provedbu manjkavih i neispravnih dokumenata
kontrolira i likvidira dokumentacije na temelju koje se obavlja
obradun uplata i isplata

evidentira ugovore te prati naplatu i isplatu prema ugovorima
zaprima ulazne raiune i predradune dobavljada, evidentira ih i odlaie
vodi brigu o potrebnoj dokumentaciji za pripremu plaianja

vodi knjigu ulaznih raduna i evidentira datume plaianja

otvara kartice kupaca i dobavljada
popunjava i ispostavlja naloge za plaianje likvidiranih obveza

obraduje naloge za plaianja u lnozemstvu
fakturira i ispostavlja izlazne radune kupcima temeljem vjerodostojne
dokumentacije - naloga u vezi s naplatom potraiivanja, evidentira ih

(u pomoinim knjigama) i odlaie kopije
po potrebi izraduje naloge za konverzije deviznih sredstava

obavlja devizne uplate i isplate

obavlja poslove vezane uz naplatu pretplate na iasopis, naplatu
najmova i sl. i ispostavlja vezane izlazne radune, korespondira s

pretplatnicima i najmodavcima i aiurira evidencije pretplatnika i

najmodavaca
vodi analitidku evidenciju kupaca i dobavljada te mjeseino uskladuje

s glavnom knjigom
izraduje potrebne pomoine evidencije
po potrebi se strudno usavriava
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe

za financijske i radunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana

duva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proradunskog

radunovodstva

Opis poslova

voditelju SluZbe za financijske i raiunovodstvene poslove, glavnom tajniku

i dekanu
Za svoj rad odgovoran



Uvieti

a) zavr5en diplomski sveuiiliini studij odnosno integrirani preddiplomski i

diplomski sveuiiliSni studij iz druStvenog znanstvenog podrudja,

znanstvenog polja ekonomija
b) t godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na radunalu
d) poznavanje engleskog jezika

Postoie6i broj zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broja 1

elanak 5.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi lV JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-9 SLUZBA

ZA FINANCIJSKE I RAEUNOVODSTVENE POSLOVE, tOiKi 6A. i6b. VODITEU EVIDENCIJE DUGOTRAJNE

IMOVINE, INTERNOG KNJIGOVODSWA ISALDA KONTI DOBAVUAaA: u rubriciOPls POSLOVA rijedi:

,,-sostovljo preglede otvorenih stovoko dobovljoio te njihovo usklodivonje"
za mjenjuju se rijetima:
,,-sostovljo preglede otvorenih stovako dobovljoto i kupoca te njihovo usklodivonje";
u rubrici UVJETI rijedi:

,,-5 godino rodnog iskustvo no poslovimo struke"
zamjenjuju se rijedima :

,,-7 godino rodnog iskustvo no poslovimo struke";
te todka 6a. i 6b. sada glase:

,,6a. VODITEU EVIDENCIJE DUGOTRAJNE IMOVINE, INTERNOG KNJIGOVODSTVA ISALDA KONTI

DOBAVUAEA"

Naziv radnog mjesta na PBF-u
Voditelj evidencije dugotrajne imovine, internog knjigovodstva i salda

konti dobavljada

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

PoloZaj lll. vrste
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

Opis poslova

uskladuje analitidke evidencije s glavnom knjigom
kontira ulazne radune u financijsko knjigovodstvo te obavlja ostale
poslove salda konti
korespondira dobavljaiima u svezi s dugovanjima i potraiivanjima
sastavlja preglede otvorenih stavaka dobavljada i kupaca te njihovo
uskladivanje
odgovara za aiurnost kontiranja i pripremu dokumentacije za

knjiienje, za ispravnost kontiranih dokumenata, te za briZljivu
pohranu dokumenata
vodi porezne evidencije i sastavlja obrasce PDV-a

knjiii dokumente u financijsko knjigovodstvo; radi obraiun PDV-a

kontira i sastavlja temeljnice za knjiienje iz analiti6kih evidencija i

pomoinih knjiga
kontira i knjiii sve poslovne promjene na kontima koji nemaju svoja
a nalitidka knjigovodstva na osnovu temeljnice
vodi analititko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine po

vrsti, koliiini i vrijednosti te drugim potrebnim podacima i

kratkotrajne nefinancijske imovine (zaliha materijala) po vrsti kolieini
i vrijednosti
knjiZi otpise, viSkove, manjkove i sl. na osnovi provjerenih

inventurnih lista osnovnih sredstava i sitnog inventara, te obavlja
poslove vezane uz otpis vrijednosti i rashodovanje dugotrajne
imovine u skladu s posebnim propisima

evidentira nabavu, smjeitaj, otpis i revalorizaciju osnovnih sredstava

te obradunavanje i knjiZenje promjena na osnovnim sredstvima
sukladno vaiedim zakonima
priprema dokumentaciju za godiSnje inventure osnovnih sredstava i



sitnog inventara
knjiZi inventurne razlike utvrdene provedenom inventurom
uskladuje inventurno stanje s financijskim knjigovodstvom
obradunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava te ih
uskladuje s glavnom knjigom
vodi pomodnu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjeS6a

po potrebi se struino usavrSava
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i radunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana
duva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proradunskog

radunovodstva

Za svoj rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i radunovodstvene poslove, glavnom tajniku
i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke
b) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na rafunalu
d) poznavanje engleskog jezika

Postoie6i broj zaposlenika t
Proiekcija potrebnog broja t

,,6b. VODITEU EVIDENCIJE DUGOTRAJNE IMOVINE, INTERNOG KNJIGOVODSTVA ISALDA KONTI

DOBAVUAEA"

Naziv radnog mjesta na PBF-u
Voditelj evidencije dugotrajne imovine, internog knjigovodstva i salda

konti dobavljada

Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

Poloiaj lll. vrste
Voditelj (5ef) odsjeka

Opis poslova

uskladuje analititke evidencije s glavnom knjigom
kontira ulazne radune u financijsko knjigovodstvo te obavlja ostale
poslove salda konti
korespondira dobavljadima u svezi s dugovanjima i potraiivanjima
sastavlja preglede otvorenih stavaka dobavljaia i kupaca te njihovo
uskladivanje
odgovara za aZurnost kontiranja i pripremu dokumentacije za

knjiienje, za ispravnost kontiranih dokumenata, te za briZljivu
pohranu dokumenata
vodi porezne evidencije i sastavlja obrasce PDV-a

knjiZi dokumente u financijsko knjigovodstvo; radi obradun PDV-a

kontira i sastavlja temeljnice za knjiienje iz analitidkih evidencija i

pomoinih knjiga
kontira i knjiii sve poslovne promjene na kontima kojl nemaju svoja
analitidka knjigovodstva na osnovu temeljnice
vodi analitiiko knjigovodstvo dugotrajne nefinancijske imovine po

vrsti, kolidini i vrijednosti te drugim potrebnim podacima i

kratkotrajne nefinancijske imovine (zaliha materijala) po vrsti kolidini
i vrijednosti
knjiii otpise, viSkove, manjkove i sl. na osnovi provjerenih
inventurnih lista osnovnih sredstava i sitnog inventara, te obavlja
poslove vezane uz otpis vrijednosti i rashodovanje dugotrajne
imovine u skladu s posebnim propisima

evidentira nabavu, smje5taj, otpis i revalorizaciju osnovnih sredstava

te obradunavanje i knjiienje promjena na osnovnim sredstvima

sukladno vaieiim zakonima
priprema dokumentaciju za godiSnje inventure osnovnih sredstava i

sitnog inventara



knjiZi inventurne razlike utvrdene provedenom inventurom
uskladuje inventurno stanje s financijskim knjigovodstvom
obradunava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava te ih
uskladuje s glavnom knjigom
vodi pomoinu dokumentaciju za potrebe pojedinih izvjeSia
po potrebi se strudno usavriava
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja Sluibe
za financijske i radunovodstvene poslove, glavnog tajnika i dekana
duva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima proradunskog

raiunovodstva

Za svoi rad odgovoran
voditelju Sluibe za financijske i raiunovodstvene poslove, glavnom tajniku
i dekanu

Uvjeti

a) SSS ekonomske struke
b) 1 godina radnog iskustva na poslovima struke
c) znanje rada na radunalu
d) poznavanje engleskog jezika

Postoiedi broj zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broja ,J-

ilanak 6.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi IVJEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-9 SLUZBA

zA FINANCIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE, ukida se radno mjesto dosadasnje todke 7. STRUCNt

SAVJETNIK ZA MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE, te se dosadasnja todka 7. STRUCNI

SAVJETNIK ZA MATERIJALNO I FINANCIJSKO POSLOVANJE briSe u cijelosti.

etanak 7.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi IVJEDINICA ZAOPCE POSLOVE (JOP),naziv poglavlja lV-13
URED ZA MEDUNARODNU SURADNJU I AKADEMSKU MOBILNOST mijenja se i glasi:

,,IV-13 URED ZA PROJEKTE I MEDUNARODNU SURADNJU';

te se dodaje nova todka 1. VODITEU URED ZA PROJEKTE I MEDUNARODNU SURADNJU koja glasi:

1. VODITEU UREDA ZA PROJEKTE I MEDUNARODNU SURADNJU"
Naziv radnog mjesta na PBF-u Voditelj Ureda za projekte i medunarodnu suradnju
Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koefi cijentima
sloienosti radnih mjesta

PoloZaj l. vrste
Rukovoditelj (Sef) odsjeka u srediSnjoj sluZbi

Opis poslova

organizira, koordinira i nadzire pravovremeni i kvalitetan rad

Ureda za projekte i medunarodnu suradnju
koordinira izradu plana aktivnosti Ureda i pradenje njegovog
izvrienja na godiSnjoj razini, te izvjeitava glavnog tajnika,
prodekana za znanost i dekana
prati i primjenjuje propise iz podruija rada Ureda i daje struino
miSljenje glavnom tajniku, prodekanu za znanost i dekanu
pruia savjetodavnu i administrativnu pomoi te sudjeluje u

sastavljanju prijava na nacionalne i medunarodne natjetaje za

prijavu projektnih prijedloga
administrativno prati i koordinira aktivnosti u provedbi

nacionalnih i medunarodnih projekata

suraduje s rukovoditeljem Sluibe za financijske i

radunovodstvene poslove radi uskladivanja stanja prihoda i

rashoda po projektima
podnosi potrebna izvje5ia i projekcije prihoda od projekata

dekanu, prodekanu za znanost, glavnom tajniku, predstojnicima

zavoda i voditeljima projekata



suraduje i komunicira sa sveudili5tima i institucijama unutar i

izvan EU, driavnim tijelima, agencijama, ustanovama, udrugama,
lokalnom i podrudnom (regionalnom) samoupravom
sudjeluje u organizaciji konferencija, radionica i sastanaka
prati i izvje5tava djelatnike o javnim pozivima na natjedaje za

prijavu projektnih prijedloga, o medunarodnim natjedajima i

programima te natjedajima za akademsku mobilnost
sudjeluje u organizaciji i provedbi postupaka javne nabave
tijekom provedbe projekata
obavlja ostale aktivnosti definirane pojedinim projektom i po

nalogu voditelja svakog projekta
vodi baze projekata i medunarodne suradnje
obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu voditelja
projekata, glavnog tajnika, prodekana i dekana
vodi urednu dokumentaciju o svim poslovima

Za svoi rad odgovoran voditeljima projekata, glavnom tajniku, prodekanima i dekanu

Uvjeti

a) zavrgen diplomski sveudili5ni studij odnosno integrirani preddiplomski
i diplomski sveuailiSni studij

b) dodatno strudno usavrSavanje - edukacije u podrudju upravljanja
projektima

c) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

d) dobro poznavanje rada na raiunalu (programski paket MS Office, web
tehnologija)

e) 4 godine radnog iskustva

Postojedi broj zaposlenika 0

Projekciia potrebnog broja 1_

flanak 8.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi lV JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-13 URED

ZA MEDUNARODNU SURADNJU I AKADEMSKU MOBILNOST, dosadainjoj todki 1a. VODITEU UREDA ZA

MEDUNARODNU SURADNJU I AKADEMSKU MOBILNOST u rubrici NAZIV RADNOG MJESTA NA PBF-u

rijedi:

,,Voditelj Uredo zo medunorodnu surodnju i okodemsku mobilnost"
zamjenjuju se rijedima :

,,Strutni sovjetnik zo medunorodnu surodnju i projekte";
u TubTici NAZIV RADNOG U UREDBI O NAZIVIMA RADNIH MJESTA I KOEFICIJENTIMA SLOZENOSTI

RADNIH MJESTA rijedi:

,,Strutni surodnik zo odredene poslove"
zamjenjuju se rijedima:

,,Struini sovjetnik za odredene poslove";
u rubrici OPIS POSLOVA dodaju se rijedi:

,,-sudjeluje pri odministrotivnom vodenju projekoto (sostovljo i prikupljo vremenike, koordinirq
prikupljanje dokumentocije zo izvjeitoje i komunicira s nodleinim posrednitkim tijelimo)";

,,-obavljo ostole oktivnosti definirone pojedinim projektom i po nologu voditelja svokog projekta";
u rubrici ZA SVOJ RAD ODGOVORAN dodaju se rijedi:

,,Voditelju Uredo zo projekte i medunqrodnu surodnju";

,,vod ite lj i m a p roj e kota " ;
rijedi:

,,prodekonu zo medunorodnu surodnju"
zamjenjuju se rijedima:

,,prodekonimo"
te dosada5nja todka 1a. postaje todka 2. i glasi:



Naziv radnog miesta na PBF-u Strudni savjetnik za medunarodnu suradnju i projekte
Naziv radnog mjesta u Uredbi o
nazivima i koeficijentima
sloienosti radnih mjesta

Radno mjesto l. vrste
Strudni savjetnik za odredene poslove

Opis poslova

obavlja administrativne poslove u svezi suradnje s drugim
fakultetima i ustanovama u inozemstvu
prima stranke i uspostavlja kontakte te daje poslovne obavijesti
sudionicima (nastavnicima, zaposlenicima i studentima koji
odlaze / dolaze, na usavria v anja, u f iz i n ozemstva
daje podatke iz podrudja rada SveuiiliStu, nadleinom ministarstvu i

drugim tijelima
pretraiuje baze podataka o medunarodnim stipendijama,
projektima i kongresima i o tome elektronidkim putem obavje5tava
zainteresirane na PBF-u

prati propise iz podrudja rada i periodidno se strudno usavrsava
vodi i izraduje zapisnike na sjednicama Odbora za meClunarodnu
suradnju
vodi i duva arhivu medunarodne suradnje i akademske mobilnosti
sudjeluje pri administrativnom vodenju projekata (sastavlja i

prikuplja vremenike, koordinira prikupljanje dokumentacije za

izvjeitaje i komunicira s nadleinim posrednidkim tijelima)
obavlja ostale aktivnosti definirane pojedinim projektom i po nalogu
voditelja svakog projekta
po potrebi se strudno usavr5ava

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Voditelja
Ureda za projekte i medunarodnu suradnju, voditelja projekata,
glavnog tajnika, prodekana i dekana
vodi urednu dokumentaciju o svim poslovima

Za svoj rad odgovoran
Voditelju Ureda za projekte i medunarodnu suradnju, voditeljima
projekata, glavnom tajniku, prodekanima i dekanu

Uvjeti

a) zavrSen diplomski sveudiliini studij odnosno integrirani preddiplomski i

diplomski sveudili5ni studij iz znanstvenog podrudja dru5tvenih ili
humanistidkih znanosti

b) znanje rada na raiunalu
c) znanie engleskog i jo5 iednoe stranog iezika

Postoje6i broj zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broja L

,,2. STRUENISAVJETNIK ZA MEDUNARODNU SURADNJU I PROJEKTE"

tlanak 9.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi IVJEDINICAZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlju lV-13 URED

ZA MEDUNARODNU SURADNJU I AKADEMSKU MOBILNOST, todkA 1b. VODITEU UREDA ZA

MEDUNARODNU SURADNJU, AKADEMSKU MOBILNOST I PROJEKTE briSe se u cijelosti, te se dodaje

nova todka 3. STRUCNI SURADNIK ZA UPRAVUANJE PROJEKTIMA koja glasi:

3. STRUENI SURADNIK ZA UPRAVUANJE PROJEKTIMA"
imaStrudni suradnik za u rona PBF-uNaziv

Radno mjesto ll. vrste
Vi5i strudni referent za odredene poslove

Naziv radnog miesta u Uredbi o

nazivima i koeficiientima
sloienosti radnih

sudjeluje pri administrativnom vodenju projekata

prikuplja vremenike, koordinira prikupljanje dokumentacije za

izvjeStaje i komunicira s nadleZnim posrednidkim tijelima)

organizira popratne aktivnosti u provedbi projekata

prikuplja i odrZava ratunovodstvenu dokumentaciju vezanu uz

(sastavlja i

fin a ko e

Opis poslova



sastavlja izvje5ia te zahtjeve za nadoknadu i/ili isplatu sredstava
prati objavejavnih poziva na natjedaj za projekte od interesa za PBF

sastavlja izvjeS6a

organizira promidibene aktivnosti vezane za projekte
suraduje s nadleinim ministarstvima, agencijama, ustanovama,
institucijama, udrugama, lokalnom i podruinom (regionalnom)
samoupravom
obavlja ostale aktivnosti definirane pojedinim projektom i po nalogu
vod itelja sva kog projekta
vodi i uredno aiurira baze projekata
po potrebi se strudno usavrSava

obavlja i druge poslove svog radnog mjesta po nalogu Voditelju
Ureda za projekte i medunarodnu suradnju, voditelja projekata,
glavnog tajnika, prodekana i dekana
vodi urednu dokumentaciju o svim poslovima

Za svoj rad odgovoran
Voditelju Ureda za projekte i medunarodnu suradnju, voditeljima
projekata, glavnom tajniku, prodekanima i dekanu

Uvjeti
a) zavrien strudni ili sveudili5ni preddiplomski studij
b) znanje rada na radunalu
c) aktivno poznavanje engleskoga jezika u govoru i pismu

Postoje6i broj zaposlenika 0

Projekcija potrebnog broja 7

elanak 10.

U Pravilnika o ustroju radnih mjesta, glavi lV JEDINICA ZA OPCE POSLOVE (JOP), poglavlje lV-15 URED

ZA PROJEKTE briSe se u cijelosti, te dosadaSnje poglavlje lV-16 URED ZA NABAVU postaje poglavlje

IV-15 URED ZA NABAVU.

elanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na mreinim stranicama Fakulteta, nakon
Sto na njega dade suglasnost Senat SveudiliSta u Zagrebu.

elanak 12.

OvlaSiuje se Sluiba za ljudske resurse, pravne i opie poslove da utvrdi prodiSieni tekst Pravilnika o
ustroju radnih mjesta, kojiie se objaviti na mreZnim stranicama Fakulteta.
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U Zagrebu, 29. rujna 2020. godine

Na ovaj Pravilnik Senat SveudiliSta u Zagrebu je dao suglasnost t3 lo. 2020. godine

Ovaj Pravilnik je ob mreZnim stranicama

stupa na snagu
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Sveucili5te u Zagrebu

Senat

Klasa: 012-03 120-03 104

Urbroj : 380-03 I l23l -20-4

Zagreb, I 3. listopada 2020. godine

Dostaviti:
l. Prehrambeno-biotehnolo5ki fakultet Sveudili5ta u Zagrebu

2. Arhiva, ovdje
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Na temelju dlanka 21. Statuta Sveudili5ta uZagrebu Senat SveudiliSta u Zagrebu na l.
redovitoj elektronidkoj sjednici u 352. akademskoj godini (2020./2021.) odrZanoj 13.

listopada 2020. donio je sljedeiu

Odluku

Daje se suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih

mjesta Prehrambeno-biotehnoloSkog fakulteta Sveudili5ta u Zagrebu (Klasa: l12-01120-

0l/1, Urbroj: 251-69-01-20-27) koju je Fakultetsko vije6e Prehrambeno-biotehnolo5kog

fakulteta usvojilo na I l. elektronidkoj sjednici odrZanoj 29. rujna 2020. godine.

Predmetni Pravilnik nalazi se u privitku ove odluke injezin je sastavni dio. Prihvaianjem

Pravilnika ne osiguravaju se dodatna sredstva za zaposlene u obradunskom koeficijentu

SveudiliSta u Zagrebu.
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Odluka stupa na snagu danom dono5enja. IO R 1
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dr. sc. Damir Boras

SveuCili5te u Zagrebu, p.p- 407, Trg Rcpublike Hrv-atske l4' HR' 10000 Zagreb
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