PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Fakultetu za saobraéaj i komunikacije Univerziteta u Sarajevu



Vijeée Fakulteta za saobracaj i komunikacije Univerziteta u Sarajevu je na 08. elektronskoj
sjednici odrzanoj dana 06.12.2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutranjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Fakulteta za saobracaj i komunikacije Univerziteta
u Sarajevu, zatim na 11. elektronskoj sjednici odrZanoj dana 12. 04. 2021. godine utvrdilo
izmjene Prijedloga Pravilnika, a na osnovu ¢lana 160. stav (9) Zakona o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo® broj: 33/17, 35/20, 40/20), ¢lana 100.
stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3-1/18 od 14. 12. 2018. godine, ¢lana 9.
Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu od 19. 09. 2019. godine i ¢lana 32.1 33.
Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu
broj: 02-90/19 od 19.09.2019. godine, donijelo je

PRAVILNIK
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Fakultetu za saobraéaj §
komunikacije Univerziteta u Sarajevu

I- OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

(D)Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Fakultetu za
saobra¢aj i komunikacije Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se:
unutra$nja organizacija Fakulteta za saobracaj i komunikacije Univerziteta u Sarajevu (u
daljem tekstu: Fakultet), sistematizacija radnih mjesta sa posebnim uslovima za obavljanje
poslova i zadataka, te druga pitanja od znacaja za unutraSnju organizaciju rada i sistematizaciju
radnih mjesta na Fakultetu.

(2)Ovaj pravilnik, shodno Zakonu o radu FBiH, ¢ini sastavni dio Jedinstvenog pravilnika o radu
Univerziteta u Sarajevu i Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
na Univerzitetu u Sarajevu.

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija)

Unutra$nja organizacija Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Univerzitet) i sistematizacija
radnih mjesta u okviru Univerziteta i Fakulteta ureduju se u skladu sa Zakonom, Statutom,
Jedinstvenim pravilnikom o radu, odnosno posebnim pravilnicima o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu i Fakultetu.

Clan 3.
(Osnovni pojmovi)
U ovom pravilniku su u upotrebi pojmovi sa sljede¢im znaCenjem:

a) radnik je fizicko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu;
b) poslodavac je Univerzitet koji radniku daje pravo na posao na osnovu ugovora o radu;



¢) Fakultetje organizaciona jedinica Univerziteta koja obavlja nastavnu i
nau¢nonastavnu i nau¢noistrazivacku djelatnost u oblasti jedne ili viSe srodnih odnosno
medusobno povezanih nauénih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti
koje proizlaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta.

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)

Djelatnost Fakulteta te nadleZnost tijela Fakulteta utvrdeni su Zakonom i Statutom
Univerziteta,

Clan 5.
(Poslovi)

Poslovi, odnosno radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
a) prijem radnika u radni odnos,

b) rasporedivanje radnika na radna mjesta,

¢) uredivanje place radnika.

I - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA

Clan 6.
(Organizacija Fakulteta)

(1) Fakultet u svom sastavu ima podorganizacione jedinice u skladu sa Zakonom i Statutom
Univerziteta.

(2) Fakultet &ine: dekanat, odsjeci, smjerovi i na osnovu opravdanosti druge podorganizacione
jedinice radi obavljanja djelatnosti iz nadleznosti Fakulteta

(3) Djelokrug rada i nadleZnosti podorganizacionih jedinica u okviru Fakulteta utvrdene su
Zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom i drugim aktima Fakulteta.

(4) Unutradnjom organizacijom i nadinom rada Fakultet osigurava efektivno i efikasno
obavljanje poslova svoje djelatnosti, odnosno izvrSavanje djelatnosti.

(5) U cilju ostvarivanja uslova za efikasno izvr§avanje osnovnih funkcija Fakulteta, potrebno
je planiranje poslova i zadataka, podjele rada i optimalnog koristenja materijalnih sredstava i
fonda rada na unutra$njem planu, Fakultet se organizuje:

a) za obavljanje poslova iz nau¢nonastavne djelatnosti,

b) za obavljanje nau¢noistrazivacke djelatnosti,

¢) za obavljanje stru¢nog rada,

d) poslovi izdavastva,

¢) poslovi necikli¢nih vidova obrazovanja,

f) za obavljanje poslova od zajedniCkog interesa.
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Clan 7.
(Dekanat)

(1) Putem Dekanata organizira se rad i rukovodi radom Fakulteta.

(2) U okviru Dekanata, putem struénih sluzbi, obavljaju se struéni, administrativno-tehnicki i
pomoc¢no-tehnicki poslovi.

(3) Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti Dekanat osigurava uslove za zakonito,
blagovremeno i ispravno izvr$avanje duZnosti i ovladtenja dekana i prodekana, te drugih tijela
Fakulteta.

III - RUKOVODENJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 8.
(Rukovodenje na Fakultetu)

(D)Poslove rukovodenja na Fakultetu vrSe: dekan, prodekani, sekretar, Sefovi
podorganizacionih jedinica, Sefovi odsjeka i Sefovi struCnih sluzbi.

(2) Dekanu u radu pomazu prodekani, sekretar, te struna i savjetodavna tijela Fakulteta.

(3) Za svoj rad dekan odgovara Vijeéu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Clan 9.
(Sekretar Fakulteta)

(1) Sekretar pomaZe u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uslova za zakonito
poslovanje Fakulteta.

(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i strué¢nim poslovima sluZbi Fakulteta,
koordinira rad sa generalnim sekretarom u cilju unapredenja i postizanja veceg stepena
funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.

(3) Sekretara bira Vije¢e Fakulteta na prijedlog dekana.

(4) Za svoj rad sekretar odgovara dekanu i Vijecu Fakulteta.

~ Clan10.
(Sef sluzbe na Fakultetu)

1) ?ef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan.
(3) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara dekanu.



IV - ORGANIZACIJA 1 RADNA MJESTA

Clan 11.
(Odsjek /Smjer/Laboratorija)

(1) Odsjek je podorganizaciona jedinica fakulteta koja se osniva radi obavljanja djelatnosti
visokog obrazovanja i nauke u jednom ili vide srodnih mati¢nih nauénih podrugja. Odsjek u
unutragnjoj strukturi moZe imati vise smjerova.

(2) Smijer je ustrojen samo radi obavljanja nastavne djelatnosti iz uze nau¢ne oblasti u okviru
odsjeka.
(3) Laboratorija je jedinica u sklopu smjera u kojoj se obavlja nau¢nonastavni i
nauénoistrazivacki rad i struéna djelatnost.

(4) Laboratorijom rukovode nastavnici &iji nauénonastavni i naunoistraZivacki rad se obavlja
kroz tu laboratoriju.

(5) Na Fakultetu nau&nonastavni proces se odvija kroz sljedece odsjeke i smjerove:

- odsjek za saobradaj (smjerovi: cestovni saobracaj, ZeljezniCki saobracaj, zrakoplovni
saobradaj)

- odsjek za komunikacije (smjerovi: komunikacijske tehnologije, poStanske tehnologije,
kompjuterske i informacijske tehnologije)

Clan 12.
(Nadleznosti odsjeka)

(1)Nadleznosti odsjeka u realizaciji nauénonastavnog i nau¢noistrazivackog rada su:

a) organizacija i izvodenje naulnonastavnog rada definiranog nastavnim planom i
programom na studijskim programima i iz predmeta za koje je odsjek odnosno smjer
matilan, kao i organizacija nau¢noistrazivackog rada,

b) organizacija i izvodenje prakti¢ne nastave,

c) priprema studijskih programa i nastavnih predmeta i njihovo permanentno
usavrSavanje,

d) pradenje rada i uspjeha studenata i predlaganje mjera za njihovo pobolj3anje,

e) predlaganje naucnog i stru¢nog usavriavanja i napredovanja akademskog osoblja,

f) predlaganje objavljivanja konkursa za izbor u akademska i nau¢noistraZivacka zvanja,
kao i sastava komisija za izbor,

g) predlaganje angaZiranja naunih i struénih lica za obavljanje eksperimentalne i
praktidne nastave, kao i za realizaciju nau¢noistrazivackog i stru¢nog rada,

h) uskladivanje programa nauénoistrazivatkog rada sa potrebama nastavnonaucnih
disciplina zastupljenih u okviru odsjeka odnosno smijer,

i) poticanje i uvodenje studenata u nauénoistrazivacki i stru¢ni rad,

j) rjeSavanje tekucih organizacionih i struénih pitanja u okviru odsjeka odnosno smjera,

k) uspostavljanje registra studijskih programa koji se samostalno ili u saradnji sa drugim
odsjecima/smjerovima fakulteta realiziraju na odsjeku i koji Cine dio registra studijskih
programa koje uspostavlja rektor Univerziteta u Sarajevu u skladu sa zakonom,

1) prati dostupnost studenata terminima za konsultacije, dosljednost sprovodenja nastave
i dostavlja semestralni zbirni izvjestaj o obavljanoj nastavi prodekanu za nastavu;



m) analizira prolaznost studenata na predmetima za koje je mati¢an smjer, identificira
probleme i daje prijedloge dekanu za poboljSanje i unapredenje uocenih slabosti;

n) predlaZe teme za zavrine, specijalistitke, magistarske radove i komisije za ocjenu i
odbranu istih;

0) ulestvuje u izradi plana razvoja Fakulteta;

p) 1idruge poslove po zahtjevu Vijeca i dekana Fakulteta.

Clan 13.
(Laboratorije u sklopu Odsjeka)

U sklopu pojedinih odsjeka na Fakultetu postoje sljedece laboratorije:
a) Laboratorija za komunikacijske tehnologije;
b) Laboratorija za postansko — logisticke tehnologije;
c¢) Laboratorija za Zeljezni¢ki saobracaj;
d) Laboratorija za cestovni saobracaj;
e) Laboratorija za zrakoplovni saobradaj;
f) Laboratorija za Simulacije i ITS;
g) Racunarski centar.

Clan 14.
(Radno mjesto)

(1)Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zakljuuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je rasporeden u toku
rada.

(2)Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada organizacionog dijela
po nalogu rukovodioca, ukoliko je u moguénosti.

Clan 15.
(Odgovornost)

(1) Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:
a) struénost u obavljanju svojih poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima struke,
b) blagovremeno izvrSavanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i
blagovremeno izvriavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
¢) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleznih tijela Univerziteta,
d) Cuvanje sredstava za rad kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je
zaduZen.
(2) Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i
obaveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje organizacionog dijela za



koji su zaduZeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna
Univerziteta.

(3) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja
poslove svog radnog mjesta.

(4) Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo
odnosno imenovalo.

Clan 16.
(Radna mjesta na Fakultetu)

Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz unutra$nje podorganizacione jedinice, a
blize odredbe se, uvaZavajuéi odredbe zakona, Statuta, Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu i Kolektivnog ugovora za djelatnost
visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor)
utvrduju ovim Pravilnikom,

Clan 17.
(Sistematizirana radna mjesta)

(1)Radna mjesta akademskog/naudnoistrazivatkog osoblja sistematizirana su kako slijedi:
— redovni profesor,
— vanredni profesor,
— docent,
— asistent, visi asistent, struéni saradnik

(2) Uslovi za izbor akademskog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i
Zakonom o nau¢noistraZivatkoj djelatnosti, Statutom Univerziteta i drugim uslovima u skladu
sa ovim Pravilnikom.
(3) Radna mjesta nenastavnog osoblja sistematizirana su kako slijedi:

— sekretar Fakulteta
Posebni uslovi: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrSen pravni fakultet, radno iskustvo u
trajanju od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima, probni rad od 3 mjeseca

- Sefsluzbe
Posebni uslovi: VSS/VSS//240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet odgovarajuée oblasti u
odnosu na djelokrug rada sluZbe, radno iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima i
drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

~ viSi struéni saradnik
Posebni uslovi: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien fakultet odgovarajuce oblasti u odnosu
na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, radno iskustvo od dvije godine na istim ili
sli¢nim poslovima, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

— struéni saradnik, vi§i samostalni laborant, bibliotekar
Posebni uslovi: VSS/VSS/180/240-300 ECTS bodova i vide, zavrien fakultet odgovarajude
oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, radno iskustvo od jedne
godine na istim ili sli¢nim poslovima, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.



- struéni saradnik za poslove javnih nabavki
a)obavlja stru¢no-operativne i administrativne poslove u vezi sa javnim nabavkama na
Fakultetu,
b)priprema i objavijuje na propisan nadin plan nabavki sa odobrenim sredstvima a u skladu sa
planom nabavki,
¢)vrsi obradu i pripremu prijedloga tenderske dokumentacije,
d)vrsi objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nadin propisan za konkretni
postupak,
e)priprema prijedloge odluka o dodjeli ugovora o javnoj nabavci,
fudestvuje u seminarima i radionicama u vezi sa primjenom Zakona i podzakonskih akata
kojima su uredene javne nabavke.
- referent za javne nabavke obavlja sljedece poslove:

ajucestvuje u postupku javnog nadmetanja i izrade tenderske dokumentacije,
b)obavija poslove nabavke i uskladistenja robe i vrsi ispitivanje trzista,
c)vodi odgovarajucu evidenciju potrebnu za obavljanje poslova nabavke,
d)prima pismene zahtjeve za nabavku,
e)ucestvuje u provodenju postupka javnog nadmetanja i sekretar je komisije,
f)prima i zavodi prijave javnog nadmetanja i priprema dokumentaciju za komisiju,
glucestvuje u praéenju i izradi propisa stalnih sredstava,
h)obavlja i druge poslove po nalogu nepodrednog rukovodioca.
Posebni uslovi: SSS/IV stepen, drustveni smjer, Sest mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada
na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

— viSi samostalni laborant/visi laborant/laborant
Posebni uslovi: Mr/Dr/VSS/VSS/180/240-300 ECTS bodova i vise, zavr¥eno visoko
obrazovanje iz odgovarajuce oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove,
radno iskustvo od jedne godine, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom,

— laborant
Posebni uslovi: V§5/180 ECTS bodova i viSe, zavrieno visoko obrazovanje iz odgovarajuée
oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, te drugi uslovi u skladu sa
ovim Pravilnikom.

— samostalni referent
Posebni uslovi: SSS/IV stepen, zavrieno obrazovanje odgovarajuc¢eg usmjerenja u odnosu na
djelokrug rada sluZbe u kojoj obavlja poslove, najmanje dvije godine radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

— visi referent, knjiznicar
Posebni uslovi: SSS/IV stepen, zavr§eno obrazovanje odgovarajuéeg usmjerenja u odnosu na
djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom:

— referent
Posebni uslovi: SSS/IIT stepen, zavrSeno obrazovanje odgovarajuceg usmjerenja uodnosu na
djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom,

— pomo¢ni radnik
Posebni uslovi: OS/KV, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

— nekvalificirani radnik
Posebni uslovi: u skladu sa ovim Pravilnikom.



Aktuelno Planirano

Pozicija - titual stanje Napredovanje | stanje
Redovni profesor 5 4 11
Vanredni profesor 6 3 11
Docent 7 4 13
Visi asistent (doktorat)
Visi asistent 4 10
Asistenti 5 2 9
Strucni saradnik 3 ]
Samost. ViSi Laborant 1
Visi Laborant
Laborant | B |

Clan 18.

(Dekan)

(1)Dekan je organ rukovodenja kojeg bira Vijece i ima prava i obaveze utvrdene zakonom,
Statutom i ovim Pravilnikom. Dekan rukovodi radom Fakulteta, zastupa i predstavlja Fakultet
prema treéim licima i odgovoran je za zakonitost rada Fakulteta.
(2) U okviru svog djelokruga rada dekan Fakulteta:
a) rukovodi poslovanjem Fakulteta i potpisuje sve akte koje izdaje Fakultet,
b) zastupa Fakultet u pravnom prometu i ima prava i obaveze utvrdene zakonom j
odredbama Statuta,
¢) predlaze poslovnu politiku Fakulteta i nalogodavac je za izvrSenje budzeta/finansijskog
plana na osnovu pisanog ovlastenja rektora Univerziteta u skladu sa zakonom i
Statutom,
d) raspolaze finansijskim sredstvima do 100.000,00 KM po pojedinainom nalogu u okviru
finansijskog plana,
e} predlaZe opée akte Fakulteta,
f) saziva i predsjedava sjednicama vije¢a u skladu sa opéim aktom Fakulteta,
g) pokreée disciplinski postupak i donosi odluku o izricanju disciplinske mjere u prvom
stepenu u skladu sa pravilnikom koji donosi Senat Univerziteta u Sarajevu,
h) predlaZe pitanja koja se raspravljaju na vijecu,
i) odluuje o pravima i obavezama iz radnog odnosa u skladu sa zakonom, op¢im aktima
Univerziteta i aktima Fakulteta,
j) obavlja poslove koje je iz svoje nadleznosti na njega prenio rektor i
k) obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim op¢im aktima
Univerziteta i Fakulteta.
(3)Dekan je odgovoran za potivanje zakona i izvravanje odluka vijeca, univerzitetskih tijela
i nadleZnih organa vlasti u skladu sa zakonom i Statutom.
(4)Uslovi, izbor i mandat dekana utvrden je Zakonom o visokom obrazovanju Kantona
Sarajevo i Statutom Univerziteta.
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Clan 19.
(Prodekani)

(1) Za prodekana moZe biti izabrano lice iz reda akademskog osoblja u zvanju redovnog,
vanrednog profesora i docenta koje je u radnom odnosu u punom radnom vremenu na
Fakultetu.

(2) Prodekane bira, imenuje i razrje$ava vijece na prijedlog dekana.

(3) Mandat prodekana traje Cetiri godine i prati mandat dekana.

(4) Za vrijeme trajanja mandata prodekan ne moZe istovremeno vrSiti funkciju rukovodioca
podorganizacione jedinice.

(5) U cilju unapredenja i postizanja veeg stepena funkcionalne integracije Univerziteta,
djelokrug rada izabranih prodekana uskladen je s djelokrugom rada prorektora Univerziteta,

Clan 20.
(Broj prodekana)

Fakultet moZe imati do $est prodekana ukljucujudi i studenta prodekana, i to:
a) prodekana za nastavu i studentska pitanja;

b) prodekana za naunoistrazivacki rad;

¢) prodekana za medunarodnu saradnju;

d) prodekana za osiguranje kvaliteta;

e) prodekana za finansije;

f) student — prodekan (moZe biti i predstavnik u Vijecu Fakulteta).

Clan 21.
(Djelokrug rada prodekana za nastavu i studentska pitanja)

Prodekan za nastavu i studentska pitanja obavlja sljedece poslove:

a) predlaze mjere za unapredenje nastavnog procesa,

b) koordinira aktivnosti u vezi sa nastavom i predlaZze plan realizacije nastave za
akademsku godinu,

¢) predlaZe kalendar aktivnosti organizacije i realizacije studijskih programa na Fakultetu
u akademskoj godini u skladu sa Zakonom i kalendarom aktivnosti Univerziteta,

d) ulestvuje u izradi izvjeltaja o realizaciji nastavnonaucnog procesa i prolaznosti
studenata u tekucoj akademskoj godini u koordinaciji sa §efovima Odsjeka,

€) koordinira pripreme za upis studenata u prvu godinu prvog i drugog ciklusa studija,

f) aktivno saraduje sa studentskom organizacijom Fakulteta o pitanju podizanja
studentskog standarda na Fakultetu,

g) ulestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u koordinaciji sa Sefovima odsjeka,

h) pokrece inicijativu za inoviranje nastavnih planova i programa i ucestvuje u njihovoj
izradi u koordinaciji sa $efovima odsjeka;

i) udestvuje u pripremi sjednica Vije¢a Fakulteta;

j) vodi raduna o radu Studentske sluzbe;

k) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.
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Clan 22.
(Djelokrug rada prodekana za naucnoistrazivacki rad)

Prodekan za nauénoistrazivaéki rad obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

c)

d)

¢)
f

g)
h)

)
D
k)
)

m)

prati i koordinira realizaciju naudnoistrazivagkih te istrazivatkorazvojnih projekata
koje realizira Fakultet,

rukovodi aktivnostima i koordinira aktivnosti utvrdivanja strategije razvoja
nauénoistrazivackog rada Fakulteta,

predlaZe izradu strategije razvoja nau¢noistrazivackog rada na Fakulteta i uskladuje je
sa strategijom razvoja nau¢noistrazivackog rada na Univerzitetu u Sarajevu, u Kantonu
Sarajevo, Federaciji BiH i Bosni i Hercegovini, te prati njezinu implementaciju,
obavjestava akademsko osoblje o moguénostima apliciranja na naulnoistraZivacke,
istraZivaCko razvojne i stru¢ne projekte,

koordinira apliciranje na nauénoistrazivacke te istraZivatkorazvojne projekte,
preduzima aktivnosti na uspostavljanju saradnje sa privrednim sektorom i Sirim
drustvenim okruZenjem, te predlaZe mjere i aktivnosti za unapredenje saradnje,
rukovodi procesom evaluacije realizacije naucnoistrazivaCkih projekata i
naudnoistrazivackih postignuca akademskog i nau¢noistraZivackog osoblja,

prati i procjenjuje stanje u vezi sa nau¢noistraZivatkom infrastrukturom na Fakultetu i
predlaZe aktivnosti za njeno unapredenje,

predlaZe mjere za stimuliranje mladih istraZivaca,

predlaZe mjere i aktivnosti u pogledu unapredenja nauénoistrazivackog kadra,
udestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

koordinira pripremu dnevnog reda Vijeca Fakulteta;

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Clan 23.
(Djelokrug rada prodekana za medunarodnu saradnju)

Prodekan za medunarodnu saradnju obavlja sljedece poslove:

a)

b)

h)

preduzima aktivnosti na uspostavljanju saradnje sa inozemnim univerzitetima i drugim
inozemnim institucijama koje djeluju u oblasti visokog obrazovanja, te predlaZe mjere
i aktivnosti za unapredenje saradnje,

oblikuje, obezbjeduje uslove i koordinira aktivnosti na stvaranju uslova za u€estvovanje
u medunarodnim  obrazovnim  programima/projektima/inicijativama, kao i
programima/projektima/inicijativama mobilnosti studenata, akademskog i drugog
osoblja na Fakultetu.

vodi brigu o realizaciji zaklju¢enih medunarodnih sporazuma o saradnji,

udestvuje u pripremi sjednica Vijeca Fakulteta,

prati i predlaZe usvajanje potrebnih akata za implementaciju dostupnih medunarodnih
obrazovnih programa,

kontinuirano radi na jatanju medunarodne vidljivosti Fakulteta/Univerziteta
promovide nau¢no-istrazivacki rad i medunarodnu saradnju Fakultet u zemlji i
inostranstvu,

saraduje sa odgovornim sluzbama Univerzitetom na uspostavljanju i realizaciji
medunarodne saradnje od interesa za Fakultet,

12



b))
k)
)

stvara i koordinira aktivnosti na stvaranju uslova za mobilnost akademskog osoblja i
studenata u smislu pruzanja potrebne administrativne podrske osoblju i studentima u
postuplu apliciranja za mobilnost,

ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Fakulteta,

ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca Fakulteta,

obavlja i druge posiove prema nalogu dekana, a u radu mu pomaze koordinator.

Clan 24.
(Djelokrug rada prodekana za finansije)

Prodekan za finansije obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta,

udestvuje u izradi finansijskih zahtjeva, prijedloga finansijskih planova i izvjestaja o
finanijskom poslovanju Fakulteta;

dekanu predlaze mjere za unapredenje finansijskog poslovanja,

ucestvuje u izradi plana investicija Fakulteta,

ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Fakulteta,

ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca;

obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom i prema nalogu dekana.

Clan 25.
(Djelokrug rada prodekana za kvalitet)

Prodekan za kvalitet obavlja sljedece poslove:

2)
b)
c)
d)

€)

f)

2
h)

koordinira rad Odbora za osiguranje kvaliteta i Ureda za osiguranje kvaliteta,

saraduje sa Odborom za upravljanje kvalitetom Univerziteta,

ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta,

koordinira aktivnosti u vezi odrzavanja seminara i edukacije ¢lanova Odbora za
osiguranje kvaliteta

prati propise iz domena osiguranja kvaliteta i predlaze nadin | dinamiku u
implementaciji istih na Fakultetu,

udestvuje u izradi izvjesStaja o radu Fakulteta,

uCestvuje u pripremi sjednica Vijeca;

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Clan 26.
(Djelokrug rada studenta-prodekana)

Student-prodekan obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

©)
d)

predlaze mjere za unapredenje studentskog standarda i prati stanje u toj oblasti,
koordinira rad predstavnika studenata u skladu sa Statutom Studentskog parlamenta
Univerziteta u Sarajevu i mati¢nog vijeca studenata,

ucestvuje u radu i odlu¢ivanju vije¢a studenata-prodekana,

obavlja i druge poslove koji se odnose na studentska pitanja na na¢in utvrden zakonom
i ovim statutom.

Mandat studenta-prodekana traje jednu godinu uz moguc¢nost jos jednog uzastopnog mandata.
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Clan 27.
(Djelokrug rada Sefa odsjeka)

Sef odsjeka obavlja sljedeée poslove:

a) predstavlja odsjek i rukovodi njegovim radom,

b) predlaze mjere za unapredenje odsjeka,

¢) koordinira radom smjerova u nau¢nonastavnim i nauénoistrazivatkim poslovima od
zajednic¢kog interesa za smjerove na odsjeku,

d) daje prijedloge za apliciranje na multidisciplinarne projekte i koordinira njihovu
realizaciju,

€} obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Clan 28.
(Nastavnici)

(1) Nastavnici u nau€nonastavnom zvanju su: redovni profesor, vanredni profesor i docent.
(2) Uslovi za izbor nastavnika u akademska zvanja utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju i Zakonom o nauénoistrazivackoj djelatnosti, Statutom i drugim uslovima u skladu
sa ovim Pravilnikom,

(3) Osnovni poslovi koje obavljaju nastavnici definisani su zakonom i aktima Univerziteta i
Fakulteta.

(4)U skladu sa Planom opeterecenja za akademsku godinu definira se broj nastavnog osoblja
svakog odsjeka sukladno datim finansijskim uslovima.

Clan 29.
(Saradnik)

(1)Saradnici u nau¢nonastavnom zvanju su: visi asistent i asistent.
(2)Uslovi za izbor u akademska zvanja asistent i vii asistent utvrd su Zakonom o visokom
obrazovanju i Zakonom o nau¢noistrazivackoj djelatnosti, Statutom Univerziteta, te drugim
uslovima u skladu sa ovim Pravilnikom.
(3)Osnovni poslovi koje obavlja saradnik definisani su zakonom i aktima Univerziteta i
Fakulteta, a posebno:
a) priprema i izvodi vjeZbe pod struénim nadzorom nastavnika,
b) pomaZe nastavniku u pripremi nauénonastavnog procesa,
¢) pomaZe nastavniku u odrZavanju ispita u svim ispitnim terminima u skladu sa
usvojenim kalendarom ispitnih termina,
d) obavlja konsultacije u predvidenim terminima,
€) pomaZe mentoru u vodenju studenata pri izradi diplomskih i zavr§nih radova,
f) sudjeluje u naucnoistraziva¢kim projektima,
g) radi na sopstvenom struénom usavr§avanju radi pripremanja za samostalan
nau¢nonastavni i nau¢noistrazivacki rad u svrhu sticanja viSeg nau¢nog stepena,
h) ucestvuje u radu komisija i struénih organa Fakulteta,
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i)

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili dekana, a u skladu sa Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
Sarajevo.

Clan 30.
(Strucni saradnik u nastavi)

(1)Stru¢nog saradnika u nastavi bira vijeée Fakulteta.

(2)Pored uslova propisanim zakonom i Statutom Univerziteta, uslovi za izbor u zvanje struéni
saradnik u nastavi su:

a) odgovarajua visoka struéna sprema (najmanje 240 ECTS bodova) i pokazane
naucnoistrazivatke sposobnosti

(3)Strugni saradnik u nastavi bira se na izborni period od 4 godine.

(4)Nakon isteka izbornog perioda u zvanju strudni saradnik u nastavi Fakultet moZe takvom
licu ponuditi obavljanje poslova za koje se ne tra¥i izbor u akademsko zvanje, ako nisu
ispunjeni uslovi za napredovanje.

(5)Stru¢ni saradnik u nastavi obavlja sljedeée poslove:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)
i)
J)

uestvuje u osposobljavanju studenata za praktidni i struéni rad kao i za pomo¢
akademskom osoblju u organizaciji nastavno-naucnog procesa pri realizaciji studijskih
predmeta,

sudjeluje u strucnim i nauéno-istraZivatkim poslovima na odsjeku, u okviru redovnih
aktivnosti ili u okviru rada na projektima,

izraduje i upuéuje projektne prijedloge po nalogu Sefa odsjeka, ili po vlastitoj inicijativj
uz saglasnost Sefa odsjeka,

brine se za funkcionalnost laboratorijske opreme, te nadgleda i koordinira njeno
odrZavanje,

ucestvuje u saradnji sa privredom, obavlja ekspertize, te izvodi stru¢ne poslove koji
mogu da ukljucuju laboratorijska i terenska ispitivanja,

ucestvuje u izradi elaborata i planova za nabavku, izradu ili adaptaciju laboratorijske
opreme i materijala za izvodenje laboratorijskih vjezbi, eksperimenata i ispitivanja, te
ucestvuje u eventualnoj realizaciji tih elaborata i planova,

ucestvuje u izvodenju laboratorijskih vjeZbi kada je potrebno,

ucestvuje u radu komisija i stru¢nih organa fakulteta i Sire po imenovanju,

vodi potrebne evidencije i podnosi izvjeitaje o svom radu Sefu odsjeka,

obavlja i druge odgovarajuée poslove po nalogu Sefa odsjeka.

Clan 31.
(Broj saradnika/strucnih saradnika u nastavi)

U skladu sa Planom opeterecenja za akademsku godinu definira se broj saradnika i struénih
saradnika u nastavi svakog odsjeka.

Clan 32.
(Samostalni visi laborant/visi laborant/laborant)

(D)Strucno tehnitka radna mjesta u nastavi su: samostalni visi laborant, vi$i laborant i
laborant.
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(2)Samostalni visi laboranti obavlja sljedece poslove:

a) organizuje i koordinira rad odgovarajuce/ih laboratorije/a,

b) ucestvuje u planiranju eksperimenata i radi na stvaranju potrebnih uslova za izvodenje

eksperimenata i pruZanju odgovarajuéih usluga,

¢) vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduZen,

d) vrdi mjerenja i analizira podatke,

¢) ucestvuje u izvodenju studentskih vjezbi,

f) ucestvuje u saradnji sa privredom,

g) saraduje i pomaZe kod cksperimentalnog dijela zavr¥nih i diplomskih radova,

h) ulestvuje u eksperimentalnom dijelu naucnoistraZivackog rada,

1) vodi nadzor o zastiti na radu, higijenskim i protupozarnim uslovima laboratorija,

J) obavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka ili nastavnika ¢iji nauénonastavni i

naugnoistrazivacki rad se obavlja kroz tu/te laboratoriju/e.

(3)Potrebni zahtjev za struénom spremom i profilom zvanja za viSeg samostalnog laboranta su
doktor/magistar struke — diplomirani inZinjer ili VSS diplomirani inZinjer, radno iskustvo od
dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima, osposobljenost za rad na PC. Obavezan je probni
rad u trajanju od 3 mjeseca, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.
(4)Visi laboranat obavlja sljedeée poslove:
a)vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduZen,
b)priprema uzorke, uredaje i ostalo potrebno za izvodenje studentskih vjezbi,
cjuCestvuje u izvodenju studentskih vjezbi,
d)ucestvuje u saradnji sa privredom,
e)ucestvuje u eksperimentalnom dijelu struénog i naucnoistraZivackog rada,
f)evidentira i daje u dalji postupak za procesuiranje studentske itete.
globavlja i druge poslove po nalogu $efa odsjeka ili nastavnika ¢iji nau¢nonastavni i
naucnoistraZivacki rad se obavlja kroz tu/te laboratoriju/e.
(5)Potrebni zahtjev za strunom spremom i profilom zvanja za vifeg laboranta su doktor il
magistar struke — diplomirani inZinjer, radno iskustvo od Jedne godine, osposobljenost za rad
na PC. Obavezan je probni rad u trajanju od 3 mjeseca, te drugi uslovi u skladu sa ovim
Pravilnikom.
(6)Laborant obavlja sljedece poslove:
a)priprema laboratorija za izvodenje praktine nastave i vjezbi,
b)vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduZen, te vrii
manje popravke,
c)pomaZe pri izvodenju studentskih vjezbi,
d)pomaZe pri eksperimentalnom radu za struéni i nauénoistrazivadki rad nastavnika i
asistenata,
e)pomaze studentima kod izrade eksperimentalnog dijela diplomskih i zavr$nih radova,
f)vodi nadzor nad higijenskim uslovima laboratorija,
g)obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odsjeka ili nastavnika ¢iji nau¢nonastavni i
naucnoistraZivacki rad se obavlja kroz tu/te laboratoriju/e.
(7)Potrebni zahtjev za strunom spremom i profilom zvanja za laboranta su VSS sprema/
bachelor struke, osposobljenost za rad na PC. Obavezan je probni rad u trajanju od 3 mjeseca,
te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.
(8)U skladu sa Planom opetereéenja za akademsku godinu definira se broj laboranata svaog
odsjeka.

16



Clan 33.
(Obaveze i optimalno optereéenje nastavnika)

(1)Raspored obaveza i optimalno optereCenje nastavnika utvrduje se Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrugju Kantona Sarajevo i
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu.
(2)Raspored obaveza nastavnika u okviru 40 satne radne sedmice obuhvata:

a)sate efektivne nastave na I i II ciklusu studija,

b)sate pripreme nastave na I i II ciklusu studija (uvodenje savremenih dostignuéa u nastavni
proces, pripremanje predavanja za izvodenje preko savremenih tehnickih sredstava i sL.),
¢)sate konsultacija sa studentima i saradnicima (obavljanje usmenih konsultacija vezanih za
nastavu, seminarske radove, diplomske radove, davanje odgovora na postavljena pitanja
prekoe-maila, odrzavanje ispita, priprema saradnika za magistarske i doktorske radove i sl.),
d)sate mentrorstva na 11 ciklusu studija,

¢)sate rada u komisijama, radnim tijelima, Vijedu,

f)sate nauCnoistrazivagkog rada (pripremanje izdavanja udzbenika, knjiga, monografija, skripti
i sl., pisanje Clanaka za kongrese, konferencije, savjetovanja, Casopise i sli¢no, rad sa
saradnicima i mladim istraZivalima na njihovom usavriavanju i napredovanju u
naucnoistrazivackom radu i sl.).

Clan 34.
(Obaveze i optimalno optereéenje saradnika/strucnog saradnika u nastavi)

(1) Raspored obaveza i optimalno opterecenje saradnika/struénog saradnika u nastavi utvrduje
se Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrudju
Kantona Sarajevo i Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na
Univerzitetu u Sarajevu.

(2)Raspored obaveza saradnika/stru¢nog saradnika u nastavi u okviru 40 satne radne sedmice
su:

a)sati efektivnih vjezbi na I i II ciklusu studija,

b)sati pripreme vjezbi na I i II ciklusu studija (uvodenje savremenih dostignuca u nastavni
proces, postavljanje vjeZbi na web stranicu, pripremanje vjeZbi za izvodenje preko savremenih
tehnigkih sredstava i sl.),

c)sati konsultacija sa studentima (odrZavanje usmenih konsultacija vezanih za vjezbe,
seminarske radove, davanje odgovora na postavijena pitanja preko e-maila, deZzuranje na
pismenom dijelu ispita i s.),

d)sati naugnoistraZivatkog rada (pisanje &lanaka za kongrese, konferencije, Gasopise,
pohadenje nastave na posdiplomskom studiju, spremanje i polaganje ispita na posdiplomskom
studiju, izrada magistarskog rada ili doktorske disertacije i sl.),

e)sati ostalih aktivnosti (ude$ée u radu organa Fakulteta, u radu komisija za odbranu
diplomskog rada — sekretar komisije, te obavljanje sli¢nih struénih poslova).

Clan 35.
(Obaveze i optimalno optereéenje vs/v/laboranata)
1)Raspored obaveza i optimalno opterecenje laboranata utvduje se Standardima i normativima
p J

2a obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru&ju Kantona Sarajevo i Kolektivnim
ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu.
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(2)Raspored obaveza laboranta u okviru 40 satne radne sedmice su:

a)sati laboratorijskih vjeZbi,

b)sati pripreme laboratorije za izvodenje vjezbi (odrzavanje programskih paketa za rad na
ra¢unarima ili mrezi, izrada modela za potrebe laboratorijskih vjezbi, otklanjanje kvarova u
laboratorijama, vodenje raznih evidencija o radu laboratorije i sl.),

c)sati rada za usluge koje laboratorija vrsi tre¢im licima.

Clan 36.
(Broj nastavnika/saradnika/strucnih saradnika u nastavi/samvisilab/visilab//laboranata)

Na osnovu Plana opterecenosti nastavnika, saradnika/struénih saradnika u nastavi i saostalnih
viSih/viih/laboranata za akademsku godinu planira se broj potrebnih nastavnika u svim
zvanjima, saradnika u svim zvanjima i laboranata u svim zvanjima, a po kriterijima odredenim
u Standardima i normativima koje je usvojila Vlada Kantona.

Clan 37.
(Optimalno nastavno opterecenje dekana/prodekana)

Optimalno nastavno opterecenje nastavnika koji je imenovan
za dekana ili prodekana Fakulteta odreduje se u skladu sa Standardima i normativima za
obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrudju Kantona Sarajevo, Kolektivnim
ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu i drugim
aktima Univerziteta.

Clan 38.
(Maksimalno opterecenje akademskog osoblja/sam viseg lab/viseg lab/laboranta)

Maksimalno optere¢enja nastavnika i saradnika u toku jedne studijske godine definisano je
Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
Sarajevo i Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu
u Sarajevu,

V - OBLICI ORGANIZACIJE NAUCNOISTRAZIVACKOG RADA
Clan 39.
(Naucnoistrazivacka djelatnost)
NauCnoistraZivatka djelatnost odsjeka je jedna od djelatnosti koja se obavlja u skladu sa

Zakonom i drugim propisima koji prate djelatnost visokog obrazovanja. Neophodna je izrada
elaborata o oprabdanosti odredenih podorganizacionih jediinica sukladno zakonu.
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Clan 40.
(Organizacije naucnoistrazivackog rada)

(1)Organizacije nau¢noistraZivatkog rada u kojoj se obavlja nisu podorganizacione jedinice
Fakulteta u kojoj se obavlja nauénoistrazivadka i struna djelatnost (u daljem tekstu: instituti,
centri, odjeljenja, itd.) za &ije osnovanje je neophodno izraditi elaborat o opravdanosti

(2)U sklopu pojedine organizacije naucnoistraZivackog rada su laboratorije sa opremom i
osobljem datih odsjeka.

(3)Posebnim opitim aktom koji ée donijeti Vijece Fakulteta regulisat ée se rad
pojedinih Organizacija naucnoistrazivackog rada i medusobni odnosi sa odsjecima koje su
adgovorne za njihovo funkcionisanje.

Clan 41.
(Voditelj organizacije naucnoistrazivackog rada)

Organizacijom naucnoistrazivackog rada rukovodi voditelj kojeg imenuje Vijede na prijedlog
dekana iz reda zaposlenika koji ima nau¢ni stepen doktora tehnickih nauka ili magistra nauka
ili magistra struke.

Clan 42.
(Djelokrug rada organizacije naucnoistrazivackog rada)

(1)Djelokrug rada Organizacije naucnoistrazivackog rada je:

a)izraduje i predlaZe plan nau¢nog i struénog rada,

b)izraduje prijedlog plana potrebnih kadrova,

c)izraduje prijedlog nabavke nauéne i struéne opreme,

d)koristi i objavljuje rezultate nauénih i razvojnih istraZivanja,

e)ospasobljava kadrove za nauénoistrazivagki i istra¥ivacko razvojni rad Sto podrazumjeva
podrSku i stvaranje uslova za sticanje naucnog stepena magistra, magistra — diplomiranog
inZinjera saobracaja i komunikacija i doktora nauka,

f)osigurava sredstva za podriku nau¢noistraZivaékog i struénog rada,

glrazmatra i rjeSava i druga naudna i struéna pitanja.

(2)Sredstva za rad Organizacije naucnoistrazivackog rada osiguravaju se putem konkretnih
ugovora vezanih za izradu projekata, studija, ekspertiza i dr.

(3)Sredstva koja obezbjeduju Organizacije naucnoistrazivackog rada putem svog djelokruga
rada vode se na posebnoj analitickoj kartici u Slubi ratunovodstva i rasporeduju se prema
zakonu i aktima Fakulteta i Univerziteta.

(4)Osobe koji su zaposlene u Organizacijama naucnoistrazivackog rada na odredeno vrijeme,
primaju platu/naknadu na osnovu ugovora koji je vezan za izradu projekta, studije, ekspertiza
i dr. Po zavr¥etku ugovora, Fakultet nema nikakvih pravnih obaveza prema tim osobama.
(5)Naucnoistrazivacki radnici i strucna lica ili odgovarajuce osobe mogu biti angaZovane po
osnovu ugovora o radu na odredeno vrijeme (bez raspisivanja konkursa) ili po osnovu
zaklju¢enja ugovora o angazmanu u skladu sa zakonom.
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Clan 43.
(Zvanja u Organizaciji naucnoistraZivackog rada i nadleznosti)

(1)U Organizacijama naucnoistrazivackog rada angazovana lica imaju sljedeca zvanja:
a)Nauéna zvanja su:

- nauéni saradnik,

- vi$i nauéni saradnik,

- naucni savjetnik.

b)Istrazivatka zvanja su:

- struéni saradnik,

- vi$i struéni saradnik,

- strudni savjetnik.

(2)Uslovi za izbor u naudna i istraZivatka zvanja utvrdeni su Zakonom o nauénoistrazivackoj
djelatnosti Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
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VI - STRUCNO, ADMII\ISTRATIVNO TEHNICKO I POMOCNO-
TEHNICKO OSOBLJE I SLUZBE
Clan 44.
(Sektor zajednickog interesa)

Za odvijanje svakodnevnih poslova u naucnom, nastavnom, istrazivatkom i operativnom

smislu na Fakultetu neophodna su sljedeca radna
interesa) sluzbi:

mijesta u okviru (sektora zajednic¢kog

Sluzba Naziv radnog mjesta

mjesta

Broj radnih

Sekretar Fakulteta

Dekanat

Visi struéni saradnik dekana

Sef studentske sluzbe

Studentska sluzba

Samostalni referent u studentskoj sluzbi

eferent u studentskoj sluZbi

SluZba pravnih i opstih Sef pravne i opce sluzbe

Visi struéni saradnik

b
bt |t | ot | Cd HI.QH

poslova oslove

Stru€ni saradnik za pravne i personalne

Sistem inZinjer za ra¢unarsku mrezu
i informacijski sistem

Visi referent za personalne poslove

SluZba za javne nabavke |Struéni saradnik za poslove javnih nabavki

Referent

et e (0D | D s

Sef ratunovodstva

Sluzba ratunovodstva poslove

Visi samostalni referent za racunovodstvene

Blagajnik

Bibliotekar

Sluzba biblioteke
Knjiznicar

Visi referent za izdavacku djelatnost

Y

Ired za osiguranje

kvalijteta ViSi referent za osiguranje kvaliteta

Domar

Elektriéar

Kotlovni¢ar

Sluzba odrZavanja i Stolar

obezbjedenja objekata Pomoéni radnik -

kurir

Radnik na obezbjedenju

Spremacdica

Portir - recepcionar

[ 8] N[ [ |t (D (ot [t |t

21




Clan 45.
(Struéno/adml'nistrativno—tehm'éko/pomoéno-tehniéko osoblje)

(1)Na radno-pravni status struénog, administrativnog, tehnickog i pomoénog osoblja
primjenjuju se propisi o radu utvrdeni Zakonom o radu i opéim aktima Fakulteta i Univerziteta,
(2)Sekretar Fakulteta obavlja sljedeée poslove:

a)pomaze dekanu i prodekanima u radu,

b)izvriava poslove Fakulteta koji ne spadaju u djelokrug rada dekana i prodekana,
c)daje prethodno misljenje u pisanoj formi o zakonitosti prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata
koje donose tijela Fakulteta,

d)izraduje radne verzije normativnih akata F akulteta,

e)obavlja pravne poslove koji se odnose na statusna pitanja u nadleZnosti Fakulteta,
f)satinjava pojedinagne akte po nalogu dekana,

g)safinjava ili kontrolige ugovore sa trec¢im licima,

h)brine o pravilnoj primjeni pozitivnih propisa u radu Vijeca,

i)koordinira rad administrativnih i pomocnih sluzbi Fakulteta,
Jobavlja i druge poslove po nalogu dekana.
(3)Radno mijesto sekretara Fakulteta zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova, zavr§en pravni
fakultet, radno iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na PC,
probni rad tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(4) Visi struéni saradnik dekana obavlja sljedece poslove:

a)prima, pregleda i rasporeduje postu odnosno akte; signirane akte zavodi i dostavlja u rad
putem djelovodnog protokola; prima rijeSene predmete i razvodi predmete i akte; otprema
postu; vodi osnovne i pomoéne knjige evidencije predvidene za kancelarijsko poslovanje a to
su: djelovodnik predmeta i akata, interne knjige, knjige za li¢nu po¥tu, karton za objave u
sluzbenim Gasopisima, priprema i otprema postu sa svim prate¢im radnjama, prima, zavodi i
razvodi prispjele povratnice-dostavnice i pridruzuje ih u odgovarajuce spise predmeta, kao j
druge poslove u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o radu

b)vodi kalendar sjednica i sastanaka dekana, dekanata i obavjestava pozvane,

¢)ugovara razgovore dekana sa zaposlenicima i ostalim zainteresovanim osobama

e)safinjava pojedinadne akte po nalogu dekana

f)vodi administrativne poslove vezane za arhiviranje materijala dekana i dekanata,

g)vodi sluzbenu korespondenciju za potrebe dekana i dekanat

h)prati i obavlja elektronsku korespondenciju putem sluZzbenog maila,

iispomoc¢ Pravnoj sluzbi fakulteta u smislu dostavljanja poziva za odrZavanje sjednica Vijeda
Fakulteta i saginjavanja zapisnika
J)vodi brigu o prostorima i opremi koju koristi dekanat,

k)obavlja telefonske pozive i rezervacije po pitanju putnih naloga

Nobavlja poslove oko organizacije i reprezentacije za potrebe dekana i vodi evidenciju ovih
poslova

m)sastavlja odredenu grupu ugovora

n)prati tehnicku ispravnost akata sluzbi fakulteta upucuje na greske

o)skeniranje i dostavljanje materijala na upit studentskoj sluzbi

p)obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

(5)Radno mjesto viseg strucnog saradnika dekana zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova,
zavrien fakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja
poslove.
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(5) Sef studentske sluzbe obavlja sljedeée poslove:
a)organizuje rad u sluzbi, daje neophodna uputstva za rad izvrSilaca, koordinira i vodi raduna
da se poslovi odvijaju bez zastoja,
b)vrii nadzor i kontrolu nad prijemom dokumenata za upis studenata,
c)vrsi provjeru i izdavanje uvjerenja kao i njihovu ovjeru,
d)organizuje obradu i kontrolu dokumenata vezanih za dobijanje diplome od strane Fakulteta
za sve stepene obrazovanja,
e)vrsi nadzor vodenja mati¢nih knjiga, dosjea,
Dkoordinira i organizuje konsultacije sa ostalim sluzbama u cilju efikasnosti rada sluzbe,
g)vrsi raspored zaposlenika u sluzbi u skladu sa trenutnim potrebama sluzbe,
h)preduzima neophodne mijere u cilju obezbjedenja uslova i potrebnih resursa za efikasno
funkcionisanje sluzbe,
i)osigurava da se u sluzbi obezbijedi primjena zakonskih propisa kao i internih odluka i akata
koji se odnose na materiju koju pokriva ova sluzba,
Jpredlae donoSenje i proceduru, pravila i upustva u cilju efikasnog organiziranja,
funkcionisanja i koordiniranja rada u sluzbi kojom neposredno rukovodi,
k)organizuje administrativne poslove sluzbe vezane za sva tri ciklusa studija i necikli¢nih
vidova obrazovanja,
Dizraduje plan odrzavanja nastavnog procesa na studiju za sva tri ciklusa studija,
m)na zahtjev ovlastenih institucija vrsi provjeru podataka za lica a koji se odnose na period
studiranja,
n)prati propise iz oblasti rada sluzbe, promjene nastavnih planova i programa,
o)obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za nastavu.
(6)Radno mjesto Sefa studentske sluzhe zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova ili VSS, zavren
fakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe, radno iskustvo od pet godina
na istim ili sli¢nim poslovima, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.
(7)Samostalni referent u studentskoj sluzbi obavlja sljedece poslove:
a)vrsi prijem i obradu dokumenata za upis studenata za sva tri ciklusa studija i druge studije
koje organizuje Fakultet,
b)vrii izdavanje uvjerenja,
¢)vodi evidenciju prijava za ispite kao i evidenciju o poloZenim ispitima,
d)radi statisticke izvje$taje propisane zakonom i internim aktima,
e)vodi maticne knjige i dosjea studenata,
fobraduje zapisnike za odbranu diplomskih radova,
g)odlaze dokumente i dosjea vezano za uslove i nadin studiranja studenata,
h)evidentira putem arhivske knjige sve izdate dokumente,
i)unosi u informacionu bazu podataka sve podatke i dokumente propisane aktima Univerziteta
i Fakulteta vezano za studij,
Jputem oglasne table informise studente o raznim aktivnostima na Fakultetu,
k)obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
(8)Radno mjesto samostalnog referenta u Studentskoj sluzbi zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni
smjer, Sest mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge
uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.
Referent u studentskoj sluzbi obavlja sljedeée poslove:
a)vrsi izdavanje uvjerenja,
b)vodi evidenciju prijava za ispite kao i evidenciju o poloZenim ispitima,
o)radi statisti¢ke izvjestaje propisane zakonom i internim aktima,
d)vodi mati¢ne knjige i dosjea studenata,
e)obraduje zapisnike za odbranu diplomskih radova,
f)odlaZe dokumente i dosjea vezano za uslove i nadin studiranja studenata,
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g)evidentira putem arhivske knjige sve izdate dokumente,

Radno mjesto referenta u studentskoj sluzbi zahtjeva SSS/TV stepen, druStveni smjer, Sest
mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u
skladu sa ovim Pravilnikom.

(9)Sef pravne i opSte sluzbe obavlja sljedeée poslove:

ajrukovodi Sluzbom pravnih i opstih poslova,

b)vodi evidenciju o isteku izbornih perioda nastavnika, asistenata i izbornih funkcija, te
obavjestava nadleZna tijela,

¢)po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred pravosudnim, upravnim i drugim organima,
d)sastavlja odredenu grupu ugovora sa tre¢im licima,

e)vodi brigu o pravovremenom obavljanju poslova oko prijave i odjave zaposlenika,

f)vrsi nadzor nad zakonito¥éu rada poslova i procedura vezanih za javne nabavke.

(10)Radno mjesto Sefa pravne i opste sluzbe zahtjeva VSS/VSS/180/240-300 ECTS bodova,
zavrSen pravni fakultet, radno iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje
rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skiadu sa ovim Pravilnikom.

(11)Visi struéni saradnik obavlja sljedeée poslove:

a)izraduje projektne zadatke po nalogu dekana,

b)ucestvuje u planiranju i nabavci opreme i materijala

c)vodi potrebne evidencije i podnosi izvjestaj o svom radu,

d)ucestvuje u postupku provodenja javnog nadmetanja i izradi tenderske dokumentacije,
e)obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

(12)Radno mjesto viseg strucnog saradnika zahtjeva VSS/VSS/180/240-300 ECTS bodova,
zavrsen fakultet odgovarajuée oblasti u odnosu na djelokrug rada sluZbe u kojoj obavlja
poslove, radno iskustvo od tri godine na istim ili sli¢nim poslovima, probni rad od tri mjeseca,
te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(13)Struéni saradnik za pravne i personalne poslove obavlja sljedece poslove:

a)vodi potrebne evidencije iz domena pravne sluzbe i podnosi izvjestaj o svom radu,

b)vodi evidenciju o isteku izbornih perioda nastavnika, asistenata i izbornih funkcija, te
obavjestava nadleZna tijela,

¢)vodi sluzbenu korespodenciju za potrebe dekana i dekanata,

d)pomaze pri izradi analize i izvjestaja o kadrovima, pomaze pri izradi rjelenja i odluka u vezi
sa prijemom zaposlenika, rasporedivanjem, prestankom radnog odnosa, nagradivanjem
zaposlenika,

e)izraduje ugovore o radu i ugovore o povremenim poslovima,

fvodi brigu o pravovremenom obavljanju poslova oko prijave i odjave zaposlenika,

g)obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

(14)Radno mjesto Struénog saradnika za pravne i personalne poslove zahtjeva VSS, zavrien
Pravni fakultet (struéno zvanje Pravnik) ili I ciklus studija Pravnog fakulteta 180/240 ECTS,
radno iskustvo od dvije godine na istim ili sliénim poslovima, probni rad od tri mjeseca, te
druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(15)Sistem inZinjer za radunarsku mresu i informacijski sistem obavlja sljedece poslove:
a)sudjeluje u struCnim poslovima u podruju planiranja, razvitka, odrzavanja i
sigurnostiraéunarsko-komunikacijske infrastrukture,

b)koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrZavanju i razvoju informacijskih sistema,
c)koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponaSanja korisnika
informacijske infrastrukture,

d)implementira nove informacijske tehnologije,

e)koordinira poslove antivirusne zadtite raCunara,

f)vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi i obavljenim radovima,
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g)vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka i pruza podriku korisnicima prilikom rada na
mrezi,

h)instalira i podesava lokalnu mreZu, korisni¢ke radunare i mreZne kartice,

prikljuéuje periferne uredaje, te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

J)odrzava i servisira lokalnu mrezu,

k)sudjeluje u nabavci novih programskih paketa,

lobavlja i druge poslove iz domena informacijskog sistema.

(I6)Radno  mijesto sistem infinjera  za  racunarsku  mresu i informacijski
sistem zahtjevaVSS/180/240-300 ECTS bodova ili VSS, zavisen fakultet tehnidkih ili
matematickih nauka, radno iskustvo od dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima, probni rad
od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(17)Visi referent za personalne poslove obavlja sljedeée poslove:

a)vodi propisanu evidenciju iz podrugja radnih odnosa,

b)vodi matignu knjigu zaposlenih,

¢)vodi evidenciju o bolovanjima i nesreéama na poslu,

d)vodi dosijea zaposlenika,

e)vodi poslove i evidencije za koriStenje godi3njih odmora,

fucestvuje u izradi i kompletiranju statistickih izvjedtaja iz djelokruga sluzbe,
gucestvuje/kuca odluke, rjeSenja, potvrde, zapisnike sa struénih i upravnih organa Fakulteta,
h)ucestvuje u postupku prijave i odjave zaposlenika,

i)radi administrativne poslove vezane za pripremu ugovora za odrZavanje nastave, autorskijh
ugovora i ugovora za povremene i privremene poslove,

Jj)radi administrativne poslove vezane za sklapanje ugovora sa tre¢im licima.

(18)Radno mjesto viseg referenta za personalne poslove zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni
smjer, Sest mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge
uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(19)Visi referent za javne nabavke obavlja sljedeée poslove:

a)uCestvuje u postupku javnog nadmetanja i izrade tenderske dokumentacije,

b)obavlja poslove nabavke i uskladistenja robe i vrsi ispitivanje trZista,

c)vodi odgovarajuéu evidenciju potrebnu za obavljanje poslova nabavke,

d)prima pismene zahtjeve za nabavku,

e)uCestvuje u provodenju postupka javnog nadmetanja i sekretar Jje komisije,

f)prima i zavodi prijave javnog nadmetanja i priprema dokumentaciju za komisiju,
g)ucestvuje u pradenju i izradi propisa stalnih sredstava,

h)obavlja i druge poslove po nalogu nepodrednog rukovodioca.
(20)Radno mijesto viseg referenta za Javne nabavke zahtjeva SSS/IV stepen, druStveni smjer,
fest mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove
u skladu sa ovim Pravilnikom.

(21)Visi referent za izdava&ku djelatnost obavlja sljedece poslove:
a)prima pismene naloge za kopiranje materijala za potrebe naué¢nonastavnog procesa j
naucnoistraZivatkog rada i rada Fakulteta u cjelini,
b)izraduje mjesedno i kvartalno izvjedtaje o utrosku materijala, obavljenom broju kopiranja,
prodaji knjiga i drugog materijala,

c)vrsi slaganje i uvezivanje datog materijala za kopiranje,
d)vr3i prodaju publikacija koje je objavio Fakultet i drugih publikacija iz oblasti tehnikih
nauka,

e)vodi rauna o ispravnosti, distoéi i odrZavanju aparata u prostoriji,

fobavlja i druge poslove vezane za izdavadku djelatnost,

g)sudjeluje u nabavci materijala potrebnog za svoj rad,

h)radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
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(22)Radno mjesto viseg referenta za izdavacku djelatnost zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni
smjer, Sest mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge
uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(23)Visi referent obavlja sljedece poslove:

a)priprema i otprema postanske posiljke,

b)zaprima i protokolige postu,

¢)vrsi prepis i umnoZavanje materijala i sluzbene dokumentacije za potrebe sluzbe,

d)arhivira sluzbenu gradu,

ejvodi dostavne knjige, knjigu zavedenih racuna, knjigu poste i troskove postarine, knjigu
putnih naloga,

f)kuca putne naloge i odluke po odobrenju dekana,

g)priprema mjesenu evidenciju dolazaka i odlazaka sa posla,

h)protokolise sve vrste ugovora i telefonski obavjestava izvrsioce ugovora,

)pomaze u drugim administrativnim poslovima u okviru nadleznosti pravne i opéte sluZbe.
(24)Radno mjesto viseg referenta zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni smjer, Sest mjeseci radnog
iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(25)Kurir obavlja sljedeée poslove:

a)raznosi po$tu unutar Fakulteta,

b)sa protokola preuzima izlaznu postu i istu predaje na naznaenu adresu, odnosno predaje
postu radi daljeg dostavljanja,

¢)dostavlja u banku virmane i preuzima izvode,

d)pomaze oko pakovanja poste radi njene otpreme,

e)obavlja poslove na odrzavanju higijene radnih prostorija,

fobavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

(26)Radno mjesto kurira zahtjeva OS/KV, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu
sa ovim Pravilnikom,

(27)Sef raéunovodstva obavlja sljedece poslove:

a)izrada mjeseénih i godidnjih planova poslovanja,

b)analiza poslovanja, procjena poslovanja na godiSnjem i mjese&nom nivou,

¢)izrada periodiénih i godisnjih izvjestaja poslovanja za nadlezno Ministarstvo i Univerzitet,
d)izrade raznih analiza za dekanat i Univerzitet, prema potrebi,

e)utvrdivanje % srazmjernog odbitka i izrada mjeseine PDV prijave,

Pobradun poreza na dobit,

g)obrafun poreznih prijava: porez na imovinu, porez po odbitku, itd.,

h)ostvaruje saradnju i obavlja korespodenciju sa strudnim sluzbama Univerziteta, Porezne
uprave, PIO/MIO i drugim institucijama po potrebi,

i)pracenje i primjena zakonskih propisa, odredaba pravilnika Univerziteta i Fakulteta,
Jorganizacija i pracenje rada Sluzbe,
k)obavljanje drugih poslova na nivou Sluzbe prema potrebi a u cilju aZuriranja poslova:
kontiranje, knjiZenje, obradun ugovora o djelu itd.,

Dizrada i uestvovanje u izradi akata vezanih za poslove finansija i radunovodstva.

(28)Radno mjesto sefa racunovodstva zahtjevaVSS8/240-300 ECTS bodova ili MA, zavrien
ekonomski fakultet, certificirani racunovoda, radno iskustvo od pet godine na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(29)Visi samostalni referent za ratunovodstvene poslove obavlja sljedeée poslove:
a)evidentiranje KUF i KIF u elektronskoj formi,

b)praéenje noveanih tokova,
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¢)izrada i dostavljanje Poreznoj upravi obrazaca MIP-1023, AUG, GIP 1022 i ostalih obrazaca
po potrebi,
d)poslovi vezani za stalna sredstva: evidentiranje novih stalnih sredstava po organizaconim
Jedinicama i knjiZenje u softver stalnih sredstava, obracun amortizacije i rashoda/ isknjizavanja
stalnih sredstava,
e)saradnja i koordinacija sa komisijama za rashod i inventuru, priprema odgovarajucih odluka
i rjeSenja vezana za prijedloge komisije za rashod i inventury stalna sredstva,

Dizrada rjesenja za formiranje godisnjih popisnih komisija,
g)izrada kalkulacija za prodaju knjiga u Izdavagkoj djelatnosti; kontrola rada referenta za
prodaju knjiga ~kompletiranje dokumentacije, vodenje TKM,

h)priprema podataka i ucestvovanje u izradi Plana i analize poslovanja,

i)knjiZenje ulaznih faktura,

j)obradun ugovora o djelu,

k)ostali poslovi.

(30)Radno mjesto viseg samostalnog referenta za racunovodstyene poslove zahtjeva V8S/180
ECTS bodova, zavr¥en ekonomski fakultet, radno iskustvo od Jedne godine, poznavanje rada
na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(31)Referent za ratunovodstvene poslove -blagajnik obavlja sljedede poslove:

a)poslovi blagajne,

b)poslovi likvidature,

c)vodenje KUF i KIF — rugno,

d)knjiZenje ulaznih, izlaznih faktura i izvoda,

e)izrada izlaznih faktura,
f)pracenje naplate i izrada opomena za neplatise; dostavljanje istih zakupcima i $efu Pravne i
opste sluzbe,

g)obradun plaéa,

h)priprema virmana za placanje obaveza,

i)primjena zakonskih propisa, odredaba pravilnika Univerziteta i Fakulteta,
jostali poslovi.

(32)Radno mjesto blagajnika zahtjeva SSS/IV stepen, ekonomski smjer, Sest mjeseci radnog
iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(33)Bibliotekar obavlja sljedede poslove:

a)organizira i vr3i nabavku, obrady i distribuciju bibliotecke grade,

b)prati relevantnu izdavacky djelatnost,

¢)vodi evidenciju o prispjelim knjigama, &asopisima i ostaloj gradi,

d)struéno obraduje bibliotedku gradu na temelju jedinstvenih medunarodnih standarda,
e)katalogizira knjige i Casopise,
flizraduje katalog diplomskih, specijalistickih, zavrinih, magistarskih, doktorskih radova
zaposlenika i studenata Fakulteta,

g)pruZa informacije zaposlenicima korisnicima,

h)izraduje statisti¢ke podatke o biblioteci,

i)sudjeluje o reviziji knjiznog fonda,
J)radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.
(34)Radno mijesto bibliotekara zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova, bibliotekarski smjer,
znanje engleskog jezika, radno iskustvo od dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(35)KnjiZnigar obavlja sljedece poslove:

a)pomaze u nabavci, obradi i distribuciji bibliotecke grade,
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b)vri obradu knjiga, Casopisa i tekstova,

c)radi sa korisnicima biblioteckog fonda,

d)pomaze u vodjenju evidencije o prispjelim knjigama, Sasopisima i ostaloj gradi,
e)vodi kartoteku korisnika bibliote¢kog fonda,

f)vodi brigu o odrzavanju udzbenidke literature,

gvodi evidenciju o kretanju bibliotetkog materijala,

h)vodi evidenciju diplomskih, magistarskih i doktorskih radova,

iJuCeSce u komisijama za popis biblioteke,

Jstatisticki izvjestaji o bibliotetkom materijalu,

k)obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

(36)Radno mjesto knjiznicara zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni smjer, Sest mjeseci radnog
iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(37)Visi referent za osiguranje kvaliteta obavlja sljedecée poslove:

aJobavlja poslove u vezi osiguranja kvaliteta,

b)ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta,

c)priprema i obavlja aktivnosti u vezi odrZavanja seminara i edukacije ¢lanova Odbora za
osiguranje kvaliteta

d)prati propise iz domena osiguranja kvaliteta i obavlja poslove u vezi implementacije istih na
Fakultetu,

e)obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i neposrednog rukovodioca.

(38)Radno mjesto viseg referenta za osiguranje kvaliteta zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni
smjer, Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na PC,
probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom,

(39)Domar obavlja sljedeée poslove:

a)rukovodi radom zaposlenika obezbjedenja, odrzavanja i CiS¢enja prostora Fakulteta,
b)svakodnevno vrsi kontrolu i daje zadatke za dnevni rad elektricaru, stolaru, KV radnicima,
spremacicama,

¢)vrSi nadzor nad ispravnosti zgrade i inventara,

d)vrsi raspored rada zaposlenika na obezbjedenju i kontrolige ispravnost, budnost i bezbjednost
pri vr¥enju radnih zadataka ovih zaposlenika,

evodi rafuna da zaposlenici na obezbjedenju vode svakodnevno knjigu zabiljeski i
primopredaje duZnosti,

f) u sludaju potrebe moze koristiti i naloZiti svim radnicima u ovoj sluzbi da obave neki
zajedni¢ki posao (akcija zajedniCkog &iSéenja prostorija prilikom proslava, preseljenja,
¢isenje snijega i druge vanredne situacije),

gradi i druge poslove iz domena zastite imovine, ¢uvanja i odrzavanja objekata,

h)prima i izdaje potrosni materijal za odrZavanje,

i)svi drugi poslovi po nalogu dekana putem sekretara Fakulteta.

(40)Radno mjesto domara zahtjeva SSS/IV stepen, Sest mjeseci radnog iskustva, poznavanje
rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikoom,
(41)Elektri¢ar obavlja sljedece poslove:

a)svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

b)vrsi popravke na elektri¢nim instalacijama u zgradi i oko nje,

¢)vodi ratuna da instalacije u laboratorijama, u¢ionicama, kabinetima budu u ispravnom stanju,
d)radi i druge poslove vezane za odrZavanje zgrade,

e)svi drugi poslovi po nalogu domara.

(42)Radno mijesto elektricara zahtjeva SSS/III stepen elektrotehnicki smjer, §est mjeseci
radnog iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa
ovim Pravilnikom.
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(43)Stolar obavlja sljedece poslove:

a)svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

b)zajedno sa drugim radnicima na odrZavanju vrsi popravke unutar zgrade i oko zgrade
Fakulteta,

oradi i druge poslove iz domena svoje kvalifikacije,

d)po potrebi angaZuje se kao pomo¢ni radnik u laboratorijama F akulteta,

e)svi drugi poslovi po nalogu domara.

(44)Radno mjesto stolara zahtjeva SSS/III stepen, drvni smjer, Sest mjeseci radnog iskustva,
probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(45)Kotlovni&ar obavlja sljedece poslove:

ajodrZava kotlovnicu, vodi brigu o grijanju, potrebama za isporuku toplotne energije,
b)samostalno obavlja poslove i zadatke upravljanja i rukovanja kotlovima u kotlovnici,
c)posebno pazi na redovno odrZavanje i &idéenje kotlovnice i sistema grijanja, dimnjaka,
odvoda ventilacije, gasnih, vodovodnih i elektroinstalacija,

d)vodi evidenciju obavljenih popravaka i utro$enog materijala vezanih za kotlovnicu i sistem
grijanja,

e)obavlja i druge poslove po nalogu dekana il neposrednog rukovodioca.

(46)Radno mjesto kotlovnic¢ara zahtjeva SSS/III stepen tehni¢kog smjera i polozen struéni ispit
za kotlovni&ara, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.
(47)Radnik na obezbjedenju obavlja sljedede poslove:
a)svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,
b)vodi brigu o ulasku i izlasku stranaka i o tome vodi evidenciju,
c)vodi evidenciju dolazaka i odlazaka zaposlenika Fakulteta,
d)vrsi obilazak unutar zgrade Fakulteta i oko zgrade vodeéi raduna da se ne nanosj Steta §
otudenje imovine,
e)daje informacije strankama,
fspaja telefonske pozive unutar zgrade i van i daje informacije o pretplatnickim brojevima
direktnih linija,
g)prima i Suva kljudeve prostorija Fakulteta,
h)uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa uo&enim nedostacima u toku rada,
i)vodi brigu o redu i istodi parking prostora,

Ju zimskom periodu vrsi giS¢enje snijega na ulazu Fakulteta i parking prostoru,
k)obavlja i druge poslove po nalogu domara.

(48)Radno mjesto radnika na obezbjedenju zahtjeva SSS/III stepen, certifikat za fizicko
obezbjedenje i ovlastenje za rad propisan zakonom, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove
u skladu sa ovim Pravilnikom.

(49)Portir — recepcionar obavlja sljedeée poslove:

a)svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,
b)vodi brigu o ulasku i izlasku stranaka i o tome vodi evidenciju,

c)vodi evidenciju dolazaka i odlazaka zaposlenika Fakulteta,

d)vrii obilazak unutar zgrade Fakulteta i oko zgrade vodeéi ratuna da se ne nanosi Steta §
otudenje imovine,
e)daje informacije strankama,
f)spaja telefonske pozive unutar zgrade i van i daje informacije o pretplatni¢kim brojevima
direktnih linija,
g)prima i Suva kljugeve prostorija Fakulteta,
h)uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti sa uodenim nedostacima u toku rada,
i)vodi brigu o redu i ¢istoéi parking prostora,

Ju zimskom periodu vrsi CiSCenje snijega na ulazu Fakulteta i parking prostoru,
k)obavlja i druge poslove po nalogu domara.
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(50)Radno mjesto portira — recepcionara zahtjeva SSS/III stepen, probni rad od tri mjeseca, te
druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(51)Pomoéni radnik obavlja sljedece poslove:

a)svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

b)zajedno sa drugim radnicima na odrZavanju vr3i popravke unutar zgrade i oko zgrade
Fakulteta,

o)radi i druge poslove iz domena svoje kvalifikacije,

d)po potrebi angaZuje se kao pomocni radnik u laboratorijama F akulteta,

e)tokom radnog vremena prema uputam domar provjerava ispravnost infrastrukturnih
elemenata u okviru radnih prostora fakulteta, ispravnosti zgrade i inventara,

f)odrzava travnjak i ureduje prostor oko fakulteta,

g)svi drugi poslovi po nalogu domara.

(52)Radno mjesto pomoénog radnika zahtjeva OS/KV, probni rad od tri mjeseca, te druge
uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(53)Spremacica - obavlja sljedeée poslove:

a)obavlja poslove &iéenja Fakulteta i po potrebi vanjskog kruga,

b)svakodnevno odr¥ava uioniki prostor, kabinete, hodnike i druge prostorije,

¢)po zavrietku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju kabinete, ugionice
(vrata, prozore),

d)prijavljuje domaru uodene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,

e)obavlja i sve druge poslove po nalogu domara.

(54)Radno mjesto spremacice zahtjeva OS/KV, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u
skladu sa ovim Pravilnikom.

VII- PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE,

Clan 46.
(Ostala pitanja)

Za sva pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom primjenjivat ée se Zakon o visokom
obrazovanju, Zakon o radu, propisi Kantona Sarajevo, koji regulifu pitanja iz radnog odnosa,
Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja Kantona Sarajevo, akti
Fakulteta i Univerziteta j drugi relevantni propisi primjenjivi za uredenje oblasti iz ovog
Pravilnika.

Clan 47.
(Uskladivanje stepena strucne Spreme sa radnim mjestom)

Radnici koji ne ispunjavaju posebne uslove za obavljanje poslova radnog mjesta koja su
obavljali do stupanja na snagu ovog Pravilnika ponudit ¢e se obavljanje poslova radnog mjesta
za koje je propisan stepen struéne spreme koju radnik posjeduje ili doskolovanje u roku od
dvije godine.

Clan 48.
(Postupak izmjena i dopuna)

(1)Postupak za izmjene i dopune ovog Pravilnika vrii se na nagin i po postupku za njegovo

donosenje.
(2)Postupak za izmjene i dopune Pravilnika moZe inicirati: Vijece i dekan Fakulteta.
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Clan 49.
(Tumacenje Pravilnika)

Tumacenje ovog Pravilnika daje Vijeée Fakulteta.

Clan 50.
(Stupanje na snagu)

(1)Stupanjem na snagu ovog Pravilnika
organizaciji i sistematizaciji rada Fakultet
broj: 01-855/2015 od 30.04.2015. godine

(2)Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na web stranici Fakulteta,

prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjem ustrojstvu,
azasaobracaj i komunikacije Univerziteta u Sarajevy

Broj: 02-18-11-1/21

Broj: O\-QRQ% - '.L\ A
Datum: o o o

Datum: 07.06,2021.godine
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