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Vijeée Instituta za geneticko inZenjerstvo i biotehnologiju Univerziteta u Sarajevu je na 75.
redovnoj sjednici odrZanoj dana 20.02.2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Institutu za geneti¢ko inZenjerstvo i biotehnologiju
Univerziteta u Sarajevu, zatim na 11. elektronskoj sjednici odrZanoj dana 09. 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 28. stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3-1/18 od 14. 12. 2018. godine,
¢lana 9. Jedinstvenog pravilnika o rady Univerziteta u Sarajevu od 19. 09 2019. godine i &lana 32.
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitety u Sarajevu broj:
02-90/19 od 19. 09. 2019. godine.

Dopisom Univerziteta u Sarajevu broj: 0101-2665/21 od 17. 03. 2021. godine Jje dostavljeno
Misljenje Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo broj: 27-02-02-
2897-23/21 od 10. 03. 2021. godine u odnosu na primjenu principa funkcionalne integracije
Univerziteta u Sarajevu i na osnovu ¢lana 106. stav (3) tadka i) Statuta, putem rektora, uputi
Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu.

Na osnovu ¢lana 100. stay (3) Statuta Univerziteta, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je nakon
dobivanja prethodnog migljenja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona
Sarajevo u odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije br. 27/02-02-2897-23/21 od
10. 03. 2021. godine na 26. redovnoj sjednici, odrZanoj dana 20.05.2021. godine, donio:

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U INSTITUTU ZA
GENETICKO INZENJERSTVO [ BIOTEHNOLOGILJU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet)
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Instituta za geneticko
inZenjerstvo i biotehnologiju Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se:

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Unutradnja organizacija Instituta temelji se na nadelima: racionalizacije, ekonomicnosti,
funkcionalnosti, u svrhu efikasnog provodenja programskih cilieva i ostalih aktivnosti iz
okvira djelatnosti Instituta odnosno efikasno vrSenje poslova utvrdenih Zakonom i Statutom.

(2) Unutradnjom organizacijom i na¢inom rada, Institut osigurava efikasno obavljanje poslova
svoje djelatnosti, odnosno izvr§avanje djelatnosti, izvt¥avanje drugih propisa, Statuta i drugih
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opcih akata Univerziteta i Instituta, kao i zakonito, stru¢no i efikasno vrienje poslova i zadataka
radnika.

(3) Unutra$nja organizacija Instituta ureduje se Jedinstvenim pravilnikom o radu i ovim
Pravilnikom, u skladu sa Zakonom i Statutom.

Clan 3.
(Djelatnost Instituta)
Djelatnost Instituta utvrdena Je Zakonom i Statutom Univerziteta,

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
(Organizacija Instituta)

(1) U Institutu, kao podorganizacione jedinice u kojima se obavlja nauénoistrazivadka i stru¢na
djelatnost (laboratorije i centri) te struéno-pravni, administrativni i tehnigki poslovi
(sekretarijat), djeluju:

a) Laboratorije,
b) Centar za genomiku,
¢) Sekretarijat.

(2) Podorganizaciona jedinica predstavlja zaokruZenu organizacionu i radnu cjelinu koju ¢&ini grupa
radnika odredenog nau¢noistraziva¢kog zvanja, zanimanja i struéne spreme.

(3) Podorganizacione jedinice su funkcionalne cjeline koje se formiraju u cilju realizacije
odredenih nauénoistrazivatkih projekata ili njihovih pojedinih dijelova te pripadajuce stru¢ne
djelatnosti i u kojima se obavljaju definisani specifi€ni poslovi za potrebe Instituta.

(4) Njihov broj jedino moZe biti ograni¢en kadrovskim i tehnitkim kapacitetima Instituta,

(5) Odluku o osnivanju i ukidanju podorganizacionih jedinica donosi Vijede Instituta.

Clan 5.
(Strucne sluzbe)

(1) U Institutu se, vodeéi racuna o osiguranju kavalitetnog izvriavanja ekonomsko-analitikih,
finansijskih, strucno-operativnih poslova, za potrebe Instituta uspostavlja strutna sluzba:
“Sluzba za radunovodstvo i finansije”.

(2) Struéna sluzba je nosilac aktivnosti j koordinacije poslova iz stava (1) ovog ¢lana sa sluzbama
Rektorata.

(3) Popunjavanje sistematizovanih radnih mjesta u struénim sluzbama Instituta vrdit e se
unutra$njom preraspodjelom, odnosno angazmanom postojeéih radnika koji obavljaju iste ili
sline poslove na organizacionim jedinicama i koji ispunjavaju uslove propisane ovim
Pravilnikom, pri ¢emu ée se primjenjivati odredbe Standarda j normativa za obavljanje
djelatnosti na podrucju Kantona Sarajevo.

(4) Prijem novih radnika u Institut vrsit ¢e se u skladu s Uredbom o postupku prijema u radni odnos
(-»Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 9/ 19) i uz prethodno pribavljenu saglasnost
Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade ili Viade Kantona Sarajevo.

Clan 6.
(Organizaciona ema Instituta) / N\
Organizaciona $ema Instituta je prikazana prema sljedeéem dijagramu: '
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DIO TRECI - RUKOVODENJE RADOM INSTITUTA

Clan 7.
(Rukovodenje u Institutu)
(1) Poslove rukovodenja u Institutu vrsi direktor, rukovodilac podorganizacione jedinice i rukovodilac
struéne sluzbe.
(2) Poslove rukovodenja struénom sluzbom v1si Sef sluzbe.
(3) Direktoru u radu pomazu sckretar, Kolegij Instituta i druga struéna i savjetodavna tijela.
(4) Direktor za svoj rad odgovara Vijeéu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Clan 8.
(Rukovodilac Sekretarijata)

(1) Sekretar Instituta rukovodi administrativnim i struénim poslovima u Sekretarijatu, koordinira
rad s generalnim sekretarom u cilju unapredenija i postizanja veceg stepena funkcionalne
integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta Instituta.

(2) Sekretar pomaZe u radu direktoru u obezbjedenju uvjeta za zakonito poslovanje Instituta i
njegovih poorganizacionih Jjedinica i sluZbi.

(3) Sekretara imenuje direktor Instituta.

(4) Za svoj rad sekretar odgovara direktoru Instituta.

Clan 9.
(Rukovodilac podorganizacione Jedinice)
(1) Radom podorganizacione Jedinice unutar Instituta u kojoj se obavlja naugnoistrazivacka i
stru¢na djelatnost rukovodi rukovodilac.
(2) Rukovodilac podorganizacione Jedinice je osoba s nauénim zvanjem koja koordinira rad unutar
podorganizacione jedinice.
(3) Rukovodioca podorganizacione jedinice imenuje i razrje3ava Vijece na prijedlog direktora.
(4) Rukovodilac podorganizacione Jedinice za svoj rad odgovoran je Vijeéu.

Clan 10.
(Sef sluzbe)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje direktor Instituta,
(3) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara direktoru Instituta.



Clan 11.
(Organizacija rada)
(1) Organizacija rada u Institutu uredena je u cilju osiguranja i unapredenja obavljanja registrovane
djelatnosti Instituta.
(2) Organizacija rada u Institutu odrazava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih, stru¢nih i
drugih poslova u izvrSavanju obaveza utvrdenih Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima
Univerziteta i Instituta.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 12.
(Sistematizacija radnih mjesta)
(I) U skladu s ovim Pravilnikom, u Institutu su radna mjesta sistematizirana u okviry
podorganizacionih jedinica i struénih slub;.
(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
a) naziv radnog mjesta,
b) posebni uslovi koje treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta.
(3) Koeficijent za obradun osnovne place za radna mjesta iz ovog Pravilnika utvrduje se
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitety,
(4) Ovim Pravilnikom u Institutu se utvrduje optimalan broj od 49 izvriilaca.

DIO PETI - RADNA MJESTA
Clan 13
(Radno mjesto)

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

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

(3) Radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom osnov su za:

a) prijem osoblja u radni odnos,
b) raspored na radna mjesta,
¢) utvrdivanje place osoblja.
Clan 14.
(Radna mjesta u Instituty)

(4) Radna mjesta u Institutu sistematizirana su kroz podorganizacione jedinice, odnosno, struéne
sluZbe, uvazavajuéi odredbe zakona, Statuta, ovog Pravilnika i Kolektivnog ugovora za
djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni
ugovor).

(5) Radna mjesta u Institutu su kategorizirana kao:

a) Sekretar - naj sloZeniji poslovi,

b) Sef strucne sluzbe — najsloZeniji poslovi, PN
¢) Samostalni vi$i laborant — sloZeniji poslovi,

d) Visi laborant- slozeni poslovi,
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e) Struéni saradnik — sloZeni poslovi,

f) Samostalni referent — Jednostavni poslovi,

g) Referent — jednostavni poslovi,

h) Pomoéni radnik — jednostavniji poslovi.

Osim poslova koji su sistematizirani u okviry pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik Je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu neposrednog rukovodioca,

Clan 15.
(Sistematizirana radna mjesta)
Radna mjesta naucnoistraZivatkog osoblja u Institutu sistematizirana su kako slijedi:
- Nauéni savjetnik,
- Visi nauéni saradnik,
- Naucni saradnik,
- Struéni savjetnik,
-~ Visi strué¢ni saradnik,
- Struéni saradnik,
- Saradnik.
Uvjeti za izbor naucnoistraZivatkog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i
Zakonom o naucnoistrazivatkoj djelatnosti te Statutom Univerziteta.
Nauéne oblasti za izbor u naucnoistraZivatka zvanja je, na Prijedlog Vijeca Instituta kojim su
definisane mati¢ne oblasti, utvrdio Senat Odlukom ekvivalenciji izvr$enih izbora.
Radna mjesta henastavnog osoblja sistematizirana sy kako slijedi:
- sekretar Instituta
- Sef sluZbe za rafunovodstvo j finansije,
- stru¢ni saradnik za ekonomsko finansijske poslove,
- samostalni visi laborant,
- visi laborant,
- struéni saradnik (radnik za obavljanje IKT poslova),
- strucni saradnik za nabavke,
- struni saradnik, bibliotekar,
- struéni saradnik za sistem kvaliteta,
- struéni saradnik za administrativne poslove,
- referent za obezbjedenje i odrZzavanje,
- Ppomocni radnik za poslove odrZavanja higijene prostora.

Clan 16.
(Odgovornost)
Na svakom radnom myjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:
a) struénost u obavljanju svojih poslova s duZnom paznjom i u sklady s pravilima struke,
b) blagovremeno izvr§avanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvrSavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
¢) obavljanje poslova u skladu s pozitivhim zakonskim propisima, opé¢im aktima i odlukama
nadleznih tijela Instituta i Univerziteta,
d) ¢uvanje sredstava za rad s kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduzen.



(2) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja poslove

svog radnog mjesta.
(3) Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo, odnosno

imenovalo.
Clan 17.
(Djelokrug rada podorganizacionih jedinica u kojima se obavija naucnoistrasivacka i Strucna
djelatnost)

1. Laboratorija za bioinformatiku j biostatistiku

U okviru Laboratorije za bioinformatiku 1 biostatistiku, vrie se naucnoistraZivacke aktivnosti iz
oblasti bioinformatike i biostatistike kroz razvoj genetickih baza podataka, inovativnih pristupa u
analizi molekularno-bioloskih i genetickih podataka te realizaciju bioinformatickih, biostatistickih i
populacijsko-genomskih studija. Ove aktivnosti se realizuju kroz multidisciplinarne istraZivagke
grupe koje ukljuCuju nauénike i istraZivage Laboratorije za bioinformatiku i biostatistiku Instituta i
drugih organizacionih jedinica Univerziteta u Sarajevu iz razlicitih nau¢nih oblasti.

Laboratorija prua bioinformatickuy i biostatisticku podrsku realizaciji nau€noistrazivagkih projekata
u okviru Instituta, kao i drugih organizacionih Jedinica Univerziteta u Sarajevu te saradni¢kih
institucija u BiH i regionu. Edukativne aktivnosti Laboratorije podrazumijevaju organizovanje i
realizaciju treninga i radionica iz oblasti bioinformatike, biostatistike i genomike u svrhu primjene u
molekularnoj biologiji, geneti¢kom inZenjerstvu i biotehnologiji. Edukativne aktivnosti iz navedene
oblasti u okviru Laboratorije se realizuju u skladu s planom, ciljevima i zadacima Instituta,

2. Laboratorija za citogenetiku i genotoksikologiju

Laboratorija za citogenetiku i genotoksikologiju u svojoj naucnoistrazivackoj i ekspertnoj
djelatnosti primjenjuje klasi¢ne i savremene citogeneticke metode za analizu nasljednog materijala
na mikroskopskom nivou kao i metode za analizu efekata na celije 1 Celijski ciklus.
Naucnoistrazivagke aktivnosti Laboratorije fokusirane su na genotoksikoloska i citotoksikolotka
istraZivanja djelovanja agenasa razli¢ite prirode i porijekla na nasljedni materijal i Celije in vitro,
kao i citogenetiko-toksikologki monitoring uticaja okolisnih faktora u izloZenim populacijama.
Ekspertni aspekt djelatnosti Laboratorije pruza moguénosti citogeneti¢kih analiza kariotipa te
mutagenih efekata na hromosome ljudi, uspostavljanja primarnih éelijskih kultura i testiranja
citotoksicnosti i genotoksi¢nosti razligitih agenasa u Celijskim kulturama. Edukacijski potencijal
Laboratorije u funkciji je pruZanja moguénosti za Sirenje znanja u baziénim i primjenjenim
citogenetickim i genotoksikologkim oblastima.

3. Laboratorija za forenzitku genetiku

Laboratorija za forenzicku genetiku realizira svoje aktivnosti u okvirima naucnoistraZivacke,
ekspertne i edukativne djelatnosti. To podrazumijeva primjenu nau¢noistrazivackog pristupa u
razvoju novih laboratorijskih metoda izolacije i amplifikacije nasljednog materijala iz uzoraka
prirodno teskih za DNK analize (arheoloski, skeletni ostaci, bioloski uzorci u tragovima itd.), zatim
ispitivanju forenzitko-geneti¢kih parametara bh. ljudske populacije, kao i populacijsko-geneti¢kim
istrazivanjima. Ekspertna djelatnost laboratorije obuhvata koriStenje savremenih molekularno-
geneti¢kih metoda za potrebe DNK profiliranja te DNK testiranje razlicitih tipova srodnosti 1zmedu
ljudskih jedinki. Edukativne aktivnosti iz navedene oblasti se vrie u skladu s planom, ciljevima i
zadacima Instituta.
~/
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4. Laboratorija za GMO i biosigurnost hrane

Laboratorija za GMO i biosigurnost hrane je usmjerena na bazi¢na i primijenjena istraZivanja iz
domena biljne biotehnologije, mikrobijalne biotehnologije i biotehnologije hrane. Obuhvata
aktivnosti vezane za primjenu  moderne biotehnologije i razvoj i implementaciju sistema
biosigurnosti hrane. Svoju djelatnost realizira kroz naucnoistrazivacke projekte, ekspertske servise i
edukativne/promotivne aktivnosti. NauénoistraZivacki segment Laboratorije usmjeren je na bazi¢na
1 aplikativna istraZivanja koja imaju za cilj primjenu moderne zelene biotehnologije te razvoj,
validaciju i implementaciju metoda detekcije, identifikacije i kvantifikacije pojedinih sastojaka u
hrani i hrani za Zivotinje. Ekspertna djelatnost Laboratorije obuhvata analize parametara relevantnih
Za sigumnost i kvalitet hrane oslanjajuéi se na validirane metode analize genetitkog materijala. U
okviru realizacije edukativnih/promotivnih aktivnosti Laboratorija vrsi diseminaciju relevantnih
informacija o dometima moderne biotehnologije i znacaju podizanja sistema biosigurnosti kako bi
se osigurala sigurna primjena moderne biotehnologije.

S. Laboratorija za humanu genetiku

Laboratorija za humanu genetiku je specijalizirana za izolaciju i geneti¢ku karakterizaciju nasljedne
informacije ovjeka primjenom savremenih molekularno-geneti¢kih metoda.

Nau¢noistraZivatki segment Laboratorije za humanu genetiku fokusiran je na bazi¢na i aplikativna
istrazivanja na podru&ju humane genetike i biomedicine s potencijalom za translaciju istraZivanja u
praksu (tehnologija molekularnih markera u dijagnostici, lijegenju i pracenju uspjesnosti lijeGenja
molekularnih oboljenja i povecanju kvaliteta Zivota ¢ovjeka). Ovaj segment se oslanja na blisku
saradnju Laboratorije s drugima ¢&lanicama Univerziteta j mrezu internacionalne saradnje.
Ekspertska djelatnost Laboratorije obuhvata analize humanog genetickog materijala i interpretaciju
rezultata u formi pisanog stru¢nog misljenja za moguéu upotrebu u dijagnosticke svrhe. Ova
djelatnost se zasniva na svim raspoloZivim znanjima i tehnikama kojima Laboratorija raspolaZe u
datom trenutku. Edukativna uloga Laboratorije ima za cilj diseminaciju rezultata i transfer Znanja u
oblasti molekularnogeneti¢ke tipizacije humanog nasljednog materijala u svrhe istraZivanja
nasljednosti kod &ovjeka, populacijske genetike i genetike u biomedicinskim i biotehnigkim
disciplinama.

6. Laboratorija za molekularnu genetiku prirodnih resursa

U okviru Laboratorije za molekularnu genetiku prirodnih resursa, primjenom DNK tehnologije i
molekularno-genetickih metoda, vr$i se procjena autohtonosti populacija i endemi&nosti biljnih i
Zivotinjskih vrsta u cilju o¢uvanja istih te analiza strukture bh. ljudskih populacija. Svoju djelatnost
vrsi kroz realizaciju nauénoistrazivackih projekata, pruzanje ekspertskih servisa iz oblasti genetitke
karakterizacije divljih i uzgojnih biljnih i Zivotinjskih populacija, kao i populacijsko-geneti¢kih
analiza te procjene tipa srodstva izmedu jedinki domacih Zivotinja primjenom DNK tehnologije.
Edukativne aktivnosti iz navedene oblasti se vr$e u skladu s planom, ciljevima i zadacima Instituta.

7. Centar za genomiku

Centar za genomiku ima za svrhy implementaciju naprednih tehnologija za genomske analize.
Buduéi da takve tehnologije zahtijevaju specifitne vjestine prikupljanja i analize ogromne kolidine
genetikih podataka, izdvojena Je u zaseban segment. Centar okuplja nau¢noistrazivagki kadar iz
svih laboratorija Instituta za realizaciju multidisciplinarnih naucnoistrazivackih i struénih projekata,
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ali i kadar koji formacijski nije u okviru laboratorija Instituta. U Centry se obavljaju ekspertske i
servisne djelatnosti u skladuy s planom i programom rada Instituta.

Clan 18,
(Sistematizirana radna mjesta po podorganizacionim Jedinicama u kojima se obavija
naucnoistrazivacka i strucna djelatnost)

[ R__ R S e  BrojizviSilacapo |
Reclim z_tdno Posebni i drugi uslovi | Radno iskustvo podorganizacionim jedinicama* #
broj | mjesto

I o|m|wv|v|vi]v
U skladu sa Zakonom Izbor u prethodna = ' '

|

/

1 Nauéna
zvanja: 0 naucnoistrazivackoj zvanja prema
nauéni djelatnosti KS i Zakonu o 21403 (3 /3/|4/2
! saradnik, Statutom UNSA naucnoistrazivackoj }
visi nauéni | iskustvo u djelatnosti KS i /
saradnik, odgovarajucoj Statutu
naucéni naucnoj oblasti,
{ savjetnik znanje najmanje
Jjednog stranog jezika, /
informaticke vjestine,
sposobnost kreiranja i
5t vodenjaprojekata | . __l__ |
2. Istrazivacka | U skladu sa Zakonom Izbor u prethodna
r zvanja; 0 naucnoistrazivackoj Zvanja prema ’
struéni djelatnosti KS i | Zakonu o 21203 (33 12,0
saradnik, Statutom UNSA naucnoistrazivackoj | | | }
visi struéni | iskustvo u djelatnosti K i { ’ /
saradnik, odgovarajuéoj Statutu ( ’
|

savjetnik Znanje najmanje
Jednog stranog jezika,

struéni nau¢noj oblasti, ‘
informaticke vjestine J
3. | Samostalni | VSS/180-240 ECTS, | 1 godina na istim ilj ‘
1

visi zavrSen Prirodno- sliénim poslovima
laborant matematicki fakultet;
smjer hemija ili }
| | biologija o |
4. Visi VSS, zavrien 1 godina ] |
laborant Prirodno-matematicki
fakultet; smjer hemija } 1|
ili biologija |
Ll J I I __J|

* Podorganizacione jedinice:

I - Laboratorija za bioinformatiku i biostatistiku

I - Laboratorija za citogenetiku i genotoksikologiju

III - Laboratorija za forenziky genetiku

IV - Laboratorija za GMO i biosigumnost hrane

V- Laboratorija za humanu genetiku

VI - Laboratorija za molekularnu genetiku prirodnih resursa
VII - Centar za genomiku
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Clan 19.

(Opis poslova radnih mjesta Do podorganizacionim jedinicama u kojima se obavija
naucnoistrazivacka i strucna djelatnost)

I Radno mjesto

Opis poslova

.

|

\
|

|

i

Naucni savjetnik

pokretanje, kreiranje i realizacija naunoistraZivackih, razvojnih, aplikativnih i‘/
ostalih projekata u odgovarajuéim oblastima djelatnosti Instituta,

autoriziranje nauénih, struénih i ostalih primarnih i sekundarnih publikacija,
knjiga i monografija,

ucesée i mentorstvo u realizaciji procesa dodiplomskog, postdiplomskog,
doktorskog i postdoktorskog nauénoistraZivackog i struénog usavriavanja,
Iniciranje, kreacija organizovane saradnje s odgovarajuéim privrednim,
druStvenim i privatnim subjektima,

kreiranje i realizacija meduinstitucionalne i medunarodne saradnje,

ucesce u realizaciji ekspertnih djelatnosti, ‘
ostali poslovi i obaveze prema ugovorenoj suradnji i dokumentima institutskih
organa.

|

ViSi nauéni saradnik

iniciranje i rukovodenje nau¢noistrazivatkim, razvojnim, aplikativnim i ostalim—l
projektima u odgovarajuéim oblastima djelatnosti Instituta,

autoriziranje nau¢nih, stru¢nih i ostalih primarnih i sekundarnih publikacija, /
knjiga i monografija, |

- saradnja i mentorstvo u realizaciji procesa dodiplomskog, postdiplomskog, |

doktorskog i postdoktorskog naucnoistrazivatkog i stru¢nog usavriavanja,
pokretanje i kreiranje saradnje s odgovarajuéim privrednim, dru$tvenim i }
privatnim subjektima,

kreiranje i realizacija meduinstitucionalne i medunarodne saradnje,

ucesée u realizaciji ekspertnih djelatnosti,

ostali poslovi — po odlukama i uputstvima Sefa laboratorije i direktora.

Nauéni saradnik

ucesce u pripremi, kreiranju i realizaciji nau€noistraZivackih i strugnih ]
projekata, |
osposobljavanje za realizaciju samostalnih naucnoistraziva¢kih i stru¢nih
projekata, }
saradnja u realizaciji odgovarajuéih oblasti naucnoistrazivatkog procesa,
autoriziranje naugnih, stru¢nih i ostalih primarnih i sekundarnih publikacija, |
knjiga i monografija, |
ucesce i mentorstvo u edukacijskim programima Instituta,

organizacija laboratorijskog i terenskog struénog i naucnoistrazivatkog rada, |

ostali poslovi po odlukama i uputstvima Sefa laboratorije i direktora.

Struéni savjetnik

ucesce u realizaciji ekspertnih djelatnosti,
au

pokretanje, kreiranje i realizacija istraZivagkih, razvojnih i struénih projekat
odgovarajuéim djelatnostima Instituta,

rukovodenje istra¥ivaskim i drugim projektima,

profiliranje, realizacija i publikovanje nauénih i strugnih knjiga i monografija,
realizacija i publikovanje naugnih i struénih radova u medunarodno
indeksiranim i drugim edicijama,

rukovodenje, saradnja i mentorstvo u realizaciji edukacijskih projekata i |
programa Instituta, ’
ucesce u kreiranju i realizaciji saradnje s odgovaraju¢im drutvenim, privrednim

i drugim subjektima,

uceSce u realizaciji ekspertnih djelatnosti,

ostali poslovi — po odlukama i uputstvima neposrednih rukovodilaca,

|

Visi struéni saradnik

/

ucesce u pripremi i kreiranju struénih projekata,

- neposredna realizacija stru¢nih projekata,

saradnja u kreiranju i realizaciji odgovarajuéih programa i projekata
nau¢noistrazivacke i struéne djelatnosti,
saradnja i autorske funkcije u realizaciji struénih i nauénih publikacija, knjiga i J
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monografija,

- usavrSavanje u okviru kreacije, programiranja i realizacije sopstvenih projekata }
za doktorsku disertaciju,

- uCesée i mentorstvo u realizaciji edukacijskih programa Instituta,

- saradnja u organizaciji i izvodenju laboratorijskog i terenskog strunog rada,

- ucedce u realizaciji ekspertnih djelatnosti,

- ostali poslovi — po odlukama i uputstvima neposrednih rukovodilaca.
- realizacija struénih projekata,

- uesée n koordinaciji stru¢ne i nauénoistra¥ivacke djelatnosti Instituta,
- permanentno postdiplomsko usavrSavanje u odgovarajuéim podrudjima nau¢no-
struéne djelatnosti u okviru ekspertno-specijalisti¢kih i magistarskih te
Strucni saradnik doktorskih studija,
- saradnja u realizaciji struénih i nau¢nih publikacija, )
- ucesce i mentorstvo u realizaciji edukacijskih programa Instituta,
- udesce u realizaciji ekspertnih djelatnosti, |
- ostali poslovi i obaveze iz odgovarajuéih oblasti djelatnosti Instituta, a prema |
odlukama i uputstvima neposrednih rukovodilaca. 4
priprema, odrZava i snabdijeva laboratorije i druge prostorije u kojima se
realiziraju istraZivagki procesi i projekti,
| pruZa tehni¢ku pomoé u izvodenju sloZenijih laboratorijskih i stru&nih poslova u
| Samostalni visi realizaciji nauénoistraZivackih ;i stru¢nih projekata,
laborant - tehnicki suraduje u realizaciji terenskih istraZivanja i ostalih pripadajuéih
aktivnosti, }
- pruza tehniku pomo¢ istrazivagima u naucnoistraZivaékom i struénom radu,
- ucesce u realizaciji ekspertnih djelatnosti,
- obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

|

|

|
|
- priprema, odrzava i snabdijeva laboratorije i druge prostorije u kojima se _||
realiziraju nauéno-istrazivadki procesi i projekti, |
- suraduje u realizaciji terenskih istraZivanja i ostalih pripadajuéih aktivnosti, |

| - pruza tehni¢ku pomoé u edukacijskim programima i projektima,
| - ucestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti, {
- obavlja i ostale poslove po nalogu nepostednog rukovodioca. |

Visi laborant

Clan 20.
(Sistematizirana radna mjesta u Sekretarijaty)
U okviru Sekretarijata obavljaju se struno-pravni poslovi realizacije i implementacije Zakona o

Radno iskustvo

izvriilaca

VS§8/240-300 ECTS, zavrien
pravni fakultet;

Znanje engleskog jezika;
Poznavanje rada na racunary,
VSS/180-240 ECTS, pravni ili
ekonomski fakultet;

Znanje engleskog jezika;
Poznavanje rada na radunaru,

5 godina na istim
ili sli¢nim
poslovima

I godina na istim 1
ili sli¢nim
poslovima

Struéni saradnik za
nabavke




Strucni saradnik (radnik
za obavljanje IKT
poslova) administrator
mreze

i

fakultet tehnickih, prirodno-

matematickih ili dru$tvenih

nauka;

Znanje engleskog ili drugog
| stranog jezika.

[ vSS/180/240300 ECTS, zavrien

1 godina na istim 1
ili sli€nim
poslovima

|

/

VSS/180-240 ECTS, zavrsen
filozofski fakultet, komp.
knjiZevnost i bibliotekarstvo;
Znanje engleskog jezika;
Poznavanje rada na radunaru,

Struéni saradnik-
bibliotekar

1 godina na istim
ili sli¢nim
poslovima

| VSS/180-240 ECTS,
tehnic¢ke, humanisticke ili
drustvene nauke;
Znanje engleskog jezika;
| Poznavanje rada na radunaru;
Poznavanje ESG standarda i
smjernica za osiguranje i
upravljanje kvalitetom;
Certificirano znanje iz oblasti
primjene principa metoda i

| Struéni saradnik za
sistem kvaliteta

tehnika sistemskog upravljanja

kvalitetom.
| Poznavnaje informacijskih nau
i tehnika pretraZivanja podatak
VSS/180-240 ECTS bodova;

Struéni saradnik za
administrativne poslove
ili odgovarajuc¢i fakultet
drustvenog Smjera;
Poznavanje engleskog jezika;

| Poznavanije rada na radunaru.
"_SS_S/I_H stepen, zavrSena sredn]

Referent za (Eez_bj edenje
1 odrZavanje/portir

7@?‘
L

Pomoc¢ni radnik za
poslove odrzavanja
| higijene prostora

(Opis poslova za sistematizirang radna mjesta u Sekretarijatu)

diplomirani pravnik ili BA prava

Skola tehnitkog usmjerenja. L

I godina na istim
ili sli¢nim
poslovima

ka
a.

I godina na istim
ili sliénim
poslovima

a lg_odi;a_ B

J Opis poslova

Eladno mjesto

Rukovodi, koordinira i nadzire rad

poslova u skladu sa ovim Pravilnikom,
obrazovanja i radnih odnosa, te o tome b
primjenjuje zakone i druge propise od zna
priprema pravne akte, informacij
Instituta, udestvuje u rjeSavanju

drugim institucijama vlasti, uCestvuje  u

pitanja odnosa

administrativnih, tehni¢kih i pomoénih

prati zakone i druge propise u oblasti
lagovremeno upoznaje organe Instituta,
Caja za rad Instituta i njegovih organa,

e, izvjeStaje, analize za Vijeée i druga tijela

sa nadleZnim ministarstvom j
pravnoj i drugim  oblicima

komunikacije i saradnje

petata, koordinira procese raspisiv
pruzanje pravne i savjetodavne pomo

[Sekretar

sa visokoskolskim i drugim ustanovama i

organizacijama, pomaZe u radu direktoru u dijelu koji spada u nadlesnost sekretara,
piSe nacrte odluka i drugih opéih akata koji spadaju u nadleznost sekretara, Guvanje

anja konkursa vezano za izbore u zvanja |

f

-

|

¢i vezano za izbore, kontaktira sa strankama,
— e ]

A
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" T osobljem instituta radi rjcSavanja tekuée problematike, 'po ovlastenju direktora |
zastupa Institut pred sudom i drugim nadleznim organima i tijelima, izraduje
’ odluke, ugovore, rjeSenja i druga pojedinacna akta u vezi sa angaZiranjem i
radnim odnosima naucnog, istrazivatkog i administrativno-tehniékog osoblja
Instituta, udestvuje u pripremi sjednica Vijeca Instituta, prisustvuje sjednicama
Vijeca Instituta i daje struéna misljenja i tumacenja, organizira  konsultativne
sastanke sa radnicima i drugim angaZiranim osobama radi rjesavanja pravnih i

|
drugih struénih pitanja, obavlja i druge poslove po nalogu direktora Instituta.
Pruza podriku i savjetodavnu pomoé u vezi s pitanjima koja se odnose na Jjavne
nabavke; izraduje plan  nabavki i vr¥i eventualne izmjene plana, osigurava
Struéni saradnik za

| blagovremenost javnih nabavki i ravnotezu izmedu obima nabavki i raspoloZivih
sredstava; prati i kontrolira izvrienje plana nabavki i ugovora; na osnovu
realizacije nabavki iz proteklog perioda prikuplja potrebne podatke za
salinjavanje tehnitkih specifikacija za provodenje konkretnih postupaka javnih
nabavki; priprema nacrte odluka 1 ugovora iz domena Javnih nabavki; prati
realizaciju  zaklju&enih ugovora po provedenim postupcima (vrednosno i|
vremenski) i daje potrebne informacije, sekretaru i direktoru; vrsi raspored |
nabavljenih roba po odjeljenjima i sluzbama i vrsi evidenciju o izvr§enom |
| rasporedu i isporuci; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara direktora. ’

|
| | |
Odrzava radunarsku i mreznu opremu Instituta; rjeSava radunarske | mreZne /
probleme i sitnije popravke ratunarskog hardvera i softvera; obudava radnike u
/ Institutu za rukovanje opremom i njeno Cuvanje; organizira, instalira i nadzire rad
! | s informatickim programima u sektorima Instituta; prati propagandu Instituta na
Internetu, izraduje i odrsava web-stranicu; pretrazuje internetske stranice iz |
odredenih oblasti za potrebe rada Instituta; planira nabavke i uvodi nove usluge i
programe; radi prelom knjiga i koordinira sa Stamparijom pratece aktivnosti;
saraduje sa struénim radnicima zaduZenim za struénu obradu bibliotetke grade i |
racunovodstvom u jeSavanju informatigkih problema; saraduje u svim projektima |
izdavagke djelatnosti u vezj s informati¢kom podrskom; u okviru svog domena |
obavlja i druge poslove po nalogu direktora, sekretara i Sefova sluzbi; kreira i |
odrZava web-stranicu Instituta y skladu sa dobijenim imputima; obavlja i druge |
poslove po nalogu direktora.

nabavke

Struéni saradnik
(radnik za obavljanje
IKT poslova)
administrator mre¥e

Organizira rad biblioteke, prati izdavatku djelatnost Instituta, obavlja razmjeny |
izdanja Instituta; stara se o potrebnoj gradi za projekte Instituta obogacuje fond |
biblioteke; vrii obradu knjiga prema bibliotetkim pravilima, unosi podatke o |
stanju fonda u raCunar, te kreira i kopira zapise iz baza podataka i izraduje
katalogizaciju i klasifikaciju i sl.; ureduje bibliotedke kataloge; omoguéava
koristenje bibliotetkog materijala radnicima Instituta i eksternim korisnicima te
organizira pozajmice literature putem saradnje s bibliotekama; vodi kartoteky
korisnika, zaduZenja, razduZenja i sl.; informira korisnike 0 potrebnoj gradi, kao j
novim izdanjima, i pomazZe im u koriStenju fonda; vrsi reviziju i popis |
| bibliotetkog fonda na osnovu zakonskih propisa; arhivira dokumentacionu gradu
za projekte i izdavatku djelatnost; vodi evidenciju o poru&enim publikacijama,
poklonjenim knjigama, rashodovanim knjigama; organizira sve oblike
popularizacije knjige, kao i razvoja interesa za biblioteky gradu i bibliotecku
djelatnost uopée; razvrstava bibliote¢ku gradu na police; vodi dnevne i mjeseéne

Struéni saradnik -
biblotekar
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| statisticke izvjeStaje o radu; vrgi zastitu knjiznog fonda: trazi publikaciju’
| medubibliote¢kom pozajmicom, vri njeno evidentiranje i obavjestava korisnike;
f vrsi stalnu samoedukaciju iz domena bibliotekarstva; podnosi izvjestaj o radu
direktoru Instituta; prijavljuje i pravda projekte izdavacke djelatnosti u saradnji sa
direktorom i $efovima laboratorija, vrsi i druge poslove po nalogu direktora i
Sefova laboratorija i sluzbi.

|

Organiziranje, koordiniranje i realizacija procesa osiguranja i unapredenja
kvaliteta rada Instituta; administrativna podrika odborima za osiguranje kvaliteta
pri saradnji s Odborom za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu; podrika
odborima za osiguranje kvaliteta pri izradi izvjestaja o radu odbora, koji se
podnose jednom godiSnje Odboru za upravljanje kvalitetom; azuriranje
informacionog sistema Univerziteta — aplikativnih baza podataka (s podacima o
osoblju, resursima, projektima, knjigama i dr.), obrada podataka prikupljenih radi
analize prolaznosti po projektima, analize optereCenja saradnika, izrade plana(
realizacije, izrade dinamitkih planova napredovanja nau¢noistrazivackog osoblja;

administrativna podrska procesu evaluacije rada naucnoistrazivatkog osoblja i

uspjeSnosti realizacije planova i programa; obrada podataka prikupljenih radj |
analize uspje$nosti naucnoistrazivatkog rada, piSe izvjeStaje za web-stranicu 0|
odrZanim aktivnostima te ih prosljeduje i Rektoratu Univerziteta radi oglaSavanja |
na web-stranici Rektorata Univerziteta, priprema podatke za izradu godisnjeg |
izvjeStaja o radu dircktora u skladu s datim nadleznostima j obavlja i druge |
poslove vezane za osiguranje kvaliteta na osnovu odluke organa Instituta. |

Obavlja sve tehnicko-sekretarske poslove za direktora, sekretara i Sefove |
’ laboratorija i sluzbi; vrsi tehnicku pripremu za sjednicu Vijeca i drugih tijela iz |
domena poslovanja Instituta; stara se o prijemu, otpremi i odlaganju poste (svih |
pisanih materijala, elektronske poste te otpremanju knjiga i materijala za projekte
izdavagke djelatnosti) Instituta; daktilografski poslovi, kuca razligite materijale,
odluke, ugovore i sli®no, za direktora, sekretara j Sefove laboratorija i sluZbi i |
/ Struéni . ostale sluzbene potrebe Instituta; unoSenje teksta iz projekata Instituta u
rucni saradnik za . . o . ) )
administrativpe kompjuter; tehnicko azyriranje informacija u vezi s radom Instituta na web-
} poslove stranicu i portale Instituta na druStvenim mreZama, protokolisanje poste, |
’ dokumenata i vodenje knjige protokola; vodi sluzbenu evidenciju o radnom |
vremenu radnika; rad na skeniranju, kopiranju, prijemu/slanju faksa i telefonskoj |
’ centrali, pracenje rjeSavanje predmeta; vodenje, uredno odlaganje, predaja i |
uniStenje arhive; tehnigki dio prijave i odjave radnika i vodenje mati¢ne knjige
radnika, formiranje i ¢uvanje personalnih dosijea radnika i dokumentacije iz njih i |
drugi poslovi po nalogu sekretara i direktora Instituta.

|

Struéni saradnik za
sistem kvaliteta

|

|

Vii otvaranje, zatvaranje, provjetravanje i obilazak objekta; radi na zastiti,
odrZavanju i manjim popravkama vrata i instalacija u Institutu; organizira hitny
sanaciju vecih kvarova; nabavlja potreban materijal za odrZavanje objekta;

Referent za udestvuje u svim vanrednim akcijama prilikom radova u Institutu; vodi raduna o
obezbjedenje i ispravnosti gasnih instalacija, protivprovalnih i protivpoZamih sistema; vodi
odrzavanje/portir raduna o ispravnosti pozarnih aparata; vrsi kurirske poslove za Institut: obavlja i |

druge poslove po nalogu direktora i sekretara.

]
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O_baﬁj a_éi§_éen_je _prostorija,_n;nj e_§t25 a, _pra?je_p_IGZ(El, _2an esa, i_sptg§i\7anj_e
tepiha, otklju€avanje i zaklju€avanje radnog prostora, po potrebi obavlja kurirske
poslove (poste, banke, distribucija pismenih posiljki i knjiga na adrese i druge
Pomo¢ni radnik za sli¢ne poslove), siséenje kuhinje, pomaganje u kuhinji, ukljuivsi i pranje posuda,
poslove odrzavanja kuhanje kafe za goste Instituta po potrebi obavlja i sve druge poslove i radne
higijene prostora zadatke iz djelokruga rada Instituta u punom radnom vremenu. Za svoj rad
odgovoran direktoru i sekretaru Instituta.

L ]

Clan 21.
(Sistematizirana radna mjesta u Sluzbi za racunovodstvo i Jinansije)
U okviru sluzbe za radunovodstvo i finansije obavljaju se svi raCunovodstveni i finansijski poslovi,
strucno-operativni poslovi, administrativni, dokumentacioni i tehnicki poslovi za potrebe Instituta.

| Redni | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno iskustvo Broj
broj izvr§ilaca
1. Sef sluzbe f VSS/240-300 ECTS, zavr$en 5 godina na istim | 1 |
ekonomski fakultet; ili sliénim / |
poloZen ispit za certificiranog poslovima [ |
’ racunovodu; | |
znanje engleskog jezika; |
L__% | pounavanje rada naradunaru. | =t
2 Strucni saradnik za VSS/180-240 ECTS, 1 godina na istim 1 j
’ ekonomsko zavrSen ekonomski fakultet; ili sli¢nim
finansijske poslove znanje engleskog jezika; poslovima (
L |poznavanje rada na ratunaru. ]

(Opis poslova za sistematizirana radna mjesta u u Sluzbi zg racunovodsivo i Jinansije))

| Radno mjesto ' Opis poslova

Organizira, koordinira i rukovodi radom SluZbe za racunovodstvo | finansije; |
kontrolira i vodi finansijsko knjigovodstvo (kontiranje, knjiZenje i vodenje glavne |
knjige); kontrolira poreske prijave u skladu sa zakonom; vrsi pripremu i izradu

zavr$nih i periodiénih obraduna j izvjeStaja za eksterne i interne korisnike, u

skladu sa Zakonom o racunovodstvu, kodeksom raCunovodstvenih nadela i MRS;

izraduje plan i analizu bud¥eta ;i prati njegovu realizaciju; uCestvuje u izradi op¢ih

akata iz materijalno-finansijske oblasti; informira direktora o promjenama u

oblasti finansijskog poslovanja; kontrolira knjigovodstvene isprave; vr$i kontroly

. obratuna amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava Instituta; vr3i kontrolu

Sef sluzbe obrauna placa, poreza i doprinosa PO svim osnovima; prati propise iz oblasti

djelokruga rada sluzbe i vrij obaveznu samoedukaciju iz oblasti finansijskog |
poslovanja; vodi poslove blagajne; zastupa Institut u oblasti finansija prema
ministarstvima, dobavlja¢ima, kupcima, poreznoj upravi i ostalim eksternim
saradnicima, po nalogu dircktora; priprema i pregleda ispravnost finansijske
dokumentacije; pripema odgovarajuéa uvjerenja iz oblasti djelokruga slube; na |
zahtjev direktora i tijela Instituta i Univerziteta podnosi godisnji izvje$taj o radu
ove sluzbe; obavlja i druge poslove po nalogu direktora Instituta,
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- Tobavia knjizenje ratuna i po odgovarajucem Kontnom planu vodi finansijsko i (

( materijalno knjigovodstvo; vodi knjigu izlaznih faktura KIF j ulaznih faktura
KUF, pravi profakture j fakture, vodi adresar kupaca i vrsi placanje faktura; ’

nabavka i vodenje zaliha robe j materijala i stanje knjiga; vrsi blagajnicko
poslovanje, polaganje gotovog novca, vrsi korespondenciju sa eksternim

Strucni saradnik za
ckonomsko-finansijske

poslove S .. . o . .
| korisnicima; vri korespondencgu 1 tehnitke poslove u vezi s trezorom; vodi
finansijski dio projekata izdavadke djelatnosti Instituta, obavlja i druge poslove po

nalogu neposrednog rukovodioca i direktora. (

DIO SESTI- PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22,
(Uskladivanje radno-pravnog statusa osoblja Instituta)

(1) Radno-pravni status osoblja Instituta ée se urediti na nacin, te rokovima utvrdenim &lanom 32.
Pravilnika o unutrasnj 0] organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitety u Sarajevu.

(2) Univerzitet kao poslodavac, duZan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika, ponuditi radniku zakljucivanje ugovora o radu, u skladu sa ovim Pravilnikom.

(3) Radnik, kojem poslodavac ne ponudi ugovor o radu iz stava (2) ovog ¢&lana, ostaje u radnom
odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme.

(4) Ugovor iz stava (2) ovog ¢lana ne moze biti nepovoljniji od uvjeta pod kojima je radni odnos
zasnovan, odnosno pod kojima su bili uredeni radni odnosi u pogledu trajanja radnog odnosa.

(5) Radnici koji su po ovom Pravilniku vezani za mandatni period poslove obavljaju do isteka
mandatnog perioda, a ako su zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme, prestankom mandata
ostaju u radnom odnosu.

(6) Ako radnik ne prihvati ponudu poslodavca da zakljuci ugovor o radu u skladu sa stavom (2)
ovog Clana, prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o radu na
zaklju¢ivanje.

(7) Ako radnik prihvati ponudu poslodavca, a smatra da ugovor koji mu je ponudio poslodavac nije
u skladu sa stavom (4) ovog ¢&lana, moZe pred nadleZnim sudom da ospori valjanost ponude
poslodavea u roku od 30 dana od dana prihvatanja ponude.

Clan 23.
(Postupak izmjena i dopuna)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 24,
(Tumacenje Pravilnika)
Tumacenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta,
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Clan 25.

" | PREDSJEDNIK
L UPRAVNOG ODBORA
- Prof. dr. Murat Ramadanovié
e _,-”_-:"‘_-_-2_5" <
Broj: 02-18-24-1/21

Datum, 20.05.2021 .godine
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