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Vijece Instituta za jezik Univerziteta u Sarajevu je na 28. redovnoj sjednici odrzanoj dana 22.
1. 2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta Instituta za jezik Univerziteta u Sarajevu, a na osnovu &lana 160. stav €)]
Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo® broj:
33/17, 35/20, 40/20), &lana 28. stav (3) i &lana 106. stav (3) tatka i) 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. 20109. godine i ¢lana 32. Pravilnika o unutranjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-90/19 od 19.
09.2019. godine.

Na osnovu ¢lana 100. stav (3) Statuta Univerziteta, uz konsultacije sa Sindikatom
Univerziteta u Sarajevu, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je nakon dobivanja
prethodnog misljenja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo u
odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije broj: 27/02-02-2897-27/21 od 10.
03.2021. godine, na 26. redovnoj sjednici, odrZanoj dana 20. 05. 2021. godine, donio

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLII I SISTEMATIZACIII RADNIH
MJESTA NA INSTITUTU ZA JEZIK UNIVERZITETA U SARAJEVU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmer)

(1) Pravilnikom o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Institutu za jezik
(u daljem tekstu: Pravilnik) bliZe se ureduju: unutradnja organizacija i nadin rada na
Institutu za jezik Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Institut), organizaciona
struktura, sistematizacija radnih mjesta, posebni uvjeti za obavljanje poslova radnog
mjesta, broj izvrSilaca, opis poslova koji se obavljaju te druga pitanja od znagaja za rad i
funkcioniranje Instituta.

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Unutrasnja organizacija Instituta temelji se na nadelima: racionalizacije, ekonomiénosti,
funkcionalnosti, vertikalne i horizontalne povezanosti, u svrhu efikasnog provodenja
programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz okvira djelatnosti Univerziteta u Sarajevu (u
daljnjem tekstu: Univerzitet) i Instituta, odnosno efikasnog vrienja poslova utvrdenih
Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta i Instituta.

Clan 3.
(Djelatnost Instituta)

(1) Djelatnost Instituta utvrdena je Zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu.

(2) Institut je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu koja obavlja naugnoistrazivacku,
edukativnu i ekspertnu djelatnost.



(3) Naucnoistrazivadka djelatnost obuhvata nau&noistraZivagki i istrazivagkorazvojni rad u

oblasti

jedne ili vi§e srodnih, odnosno medusobno povezanih naucnih oblasti/polja i

osigurava njihov razvoj.

(4) Ekspertna djelatnost podrazumijeva pruzanje specijalisti¢kih usluga iz djelokruga rada
Instituta.

(5) Edukativna djelatnost podrazumijeva obrazovanje, usavrSavanje i osposobljavanje iz
oblasti djelatnosti Instituta.

(6) Djelatnost Instituta je istraZivanje i eksperimentalni razvoj u drustvenim i humanistikim
naukama, §to podrazumijeva fundamentalna, aplikativna i razvojna istraZivanja
predstandardnog i knjiZevnog jezika (kao i organskih idioma), proutavanje bosanskog,
hrvatskog i/ili srpskog jezika u Bosni i Hercegovini, historije jezika i narodnih govora, pri
Cemu se koriste i uvazavaju svjetski lingvisticki kriteriji. U okviru toga vrie se sljedeée
naucnoistraZivacke i struéne aktivnosti:

primijenjena lingvistika u domenu norme i nastave maternjeg jezika i stranog,
Skolske i naugne terminologije i sli¢no,

proucavanje standardnog bosanskog, hrvatskog i/ili srpskog jezika,

proucavanje historije jezika,

prouCavanje organskih idioma,

leksikografska istraZivanja,

struéno usavrSavanje lingvistitkog kadra,

pruZanje strune pomo¢i Skolama i ostalim organizacijama u oblasti obrazovanja i
kulture u zemlji i iseljenistvu,

podizanje nivoa jezitke kulture,

objavljivanje rezultata naulnoistrazivatkog rada kao i rezultata rada vanjskih
saradnika.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 4.
(Organizacija Instituta)

(1) Institut je organiziran na nadin da ima direktora, sekretara, sektore, odjeljenja i strugne

sluzbe.

(2) U Institutu, kao podorganizacione jedinice u kojima se obavlja nauénoistrazivadka i
stru¢na djelatnost, djeluju:

1. NaunoistraZivacki sektor, koji ima &etiri odjeljenja:
1a) Odjeljenje za standardni jezik
1b) Odjeljenje za historiju jezika
1c) Odjeljenje za dijalektologiju
1d) Odjeljenje za leksikografiju

2. Administrativno-finansijski sektor, koji ima tri stru¢ne sluzbe:

Sluzba za radunovodstvo, plan i analizu
Sluzba za izdavaéku djelatnost, biblioteku i informiran je
Sluzba za opée poslove



Clan 5.
(Sektor kao podorganizaciona jedinica)

(1) Podorganizaciona jedinica, odnosno sektor, predstavlja zaokruZenu organizacionu i radnu
cjelinu koju &ini grupa radnika odredenog zanimanja i struéne spreme.

(2) Podorganizaciona jedinica, odnosno sektor, funkcionalna je cjelina koje se formira s
ciljem realizacije odredenih nau&noistrazivagkih projekata ili njegovih pojedinih dijelova
te pripadajude strugne djelatosti.

(3) Djelokrug rada i nadleznosti podorganizacionih jedinica, odnosno sektora, utvrduje se
ovim pravilnikom.

Clan 6.
(Strucne sluzbe)

(1) U Institutu se, radi osiguranja pune funkcionalne integracije ekonomsko-analitidkih,
finansijskih, ~strugno-pravnih, struéno-operativnih, informacionih, administrativno-
tehnickih i drugih poslova koji se obavljaju u Institutu, uspostavljaju sljedeée stru¢ne
sluzbe:

- SluZba za ratunovodstve, plan i analizu
- SluZba za izdava&ku djelatnost, biblioteku i informiran je
- Sluzba za opée poslove

(2) StruCne sluZbe Instituta nosioci su aktivnosti i koordinacije poslova sa sluzbama
Univerziteta.

(3) Popunjavanje sistematiziranih radnih mjesta u Jjedinstvenim struénim sluZbama vrit ée se
unutra$njom preraspodjelom, odnosno angazmanom postojecih radnika koji obavljaju iste
ili sli¢ne poslove u organizacionim jedinicama i koji ispunjavaju uvjete propisane ovim
pravilnikom, pri ¢emu ée se primjenjivati odredbe Standarda i normativa za obavljanje
djelatnosti na podrugju Kantona Sarajevo.

(4) Prijem novih radnika na Institutu vrsit & se na osnovu prethodno provedenog javnog
konkursa, 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 Vlade Kantona Sarajevo.

Clan 7.
(Nauénoistrazivacki sektor)

(1) Nauénoistrazivacki sektor, u svom djelokrugu, a u okviru dugoroénog programa i
godi3njeg plana Instituta:

~ obavlja fundamentalna i primijenjena istrazivanja bosanskog, hrvatskog i/ili
srpskog jezika i obraduje ih kao monografije, studije, sinteze i druge oblike
naucnog rada,

— priprema naudna i stru¢na savjetovanja i druge vrste nau¢nih skupova iz svoje
tematike i upuduje svoje saradnike na takve skupove koje organiziraju druge
naudne institucije u zemlji i inostranstvu,

— prati problematiku svoga podrugja istraZivanja, upoznaje organe Instituta s
odredenim problemima i predlaze preduzimanje odgovarajuéih mjera,

— organizira razgovore i diskusije o pojedinim nauénim problemima i zadacima
svojih saradnika,



predlaZe mjere za usavrsavanje nau¢nih kadrova,

predlaZe svoje dugorotne programe i godiSnje planove rada, kao i nagin njihovog
realiziranja,

inicira nau&nu saradnju Instituta s odgovarajuéim organizacijama i pojedincima u
zemlji i inostranstvu,

utvrduje izdavatku politiku i pruza podrsku specifinim naugnoistraZivadkim
projektima,

koordinira i rukovodi svim aktivnostima u vezi s pokretanjem, planiranjem i
realizacijom doktorskog studija pri Institutu,

obavlja i druge poslove koje im stavi u nadleznost direktor i Vijede Instituta.

(2) Poslove i zadatke unutar ovog sektora obavlja nau¢noistrazivacko osoblje Instituta.

Clan 8.
(Odjeljenja unutar NaucénoistraZivackog sektora)

(1) Unutar NauénoistraZivatkog sektora postoje etiri odjeljenja i to:

1. Odjeljenje za standardni jezik
2. Odjeljenje za historiju jezika
3. Odjeljenje za dijalektologiju
4. Odjeljenje za leksikografiju

1. Odjeljenje za standardni jezik

Odjeljenje za standardni jezik bavi se fundamentalnim i primijenjenim istraZivanjima iz
oblasti standardnog jezika, unutar dega se posebno izdvajaju sljedeéi zadaci:

proucavanje standardnog jezika na svim njegovim nivoima: fonologkom,
morfoloskom, sintaksi¢kom, semanti¢kom, leksi¢kom, stilskom, pravopisnom;
briga o njegovanju i oblikovanju standardnog jezika kroz izdavanje normativnih
priru¢nika kakvi su pravopisi, gramatike i normativni rjeénici;

izdavanje istrazivagkih publikacija koje su usmjerene ka standardnom jeziku i
normi uopée;

pracenje standardnojezitke norme u gkolstvu, zakonodavstvu i medijima;
savjetovanja o standardnom jeziku;

saradnja s ostalim odjeljenjima Instituta u pravcu definiranja standardnojezitke
politike u Bosni i Hercegovini;

ostali poslovi i potrebe koje se jave u vezi s proCavanjem i definiranjem
standardnog jezika;

proucavanje jezika gradana Bosne i Hercegovine u iseljenidtvu i podrika nastavi
jezika.

2. Odjeljenje za historiju jezika

Odjeljenje za historiju jezika bavi se istraZivanjima iz oblasti historije knjizevnog jezika i
predstandardnih idioma, unutar &ega se u najsirem smislu izdvajaju sljede¢i zadaci:

fundamentalna istraZivanja iz oblasti historije knjiZevnog jezika i predstandardnih
idioma;

jezitka i paleografska istraZivanja utemeljena na izvornoj gradi vezana za
proucavanje jezitkog izraza u srednjovjekovnom periodu i nauéna elaboracija



vezana za srednjovjekovni knjiZevnojezicki i narodni idiom, tj. bosansku
redakciju staroslavenskog jezika i starobosanski jezik;

naucna istrazivanja na gradi bosanskoéirili¢nih spomenika iz predosmanskog i
osmanskog perioda s paleografskim istraZivanjima navedenog korpusa;

naucna istraZivanja u oblasti bosanskog alhamijado knjizevnojezickog izraza i
procavanje paleografske i ortografske problematike athamijado tekstova;
proucavanje jezi¢kog izraza usmenoga poetskog i proznog teksta predstandardnog
perioda u kontekstu definiranja novostokavske folklorne koine;

istraZivanje jezi¢kog izraza bosanske franjevacke knjiZevnosti;

digitalizacija starih bosanskih spomenika bez obzira na to kojem diskursu
pripadaju;

istraZivanje jezitkih, terminologkih i leksitkih aspekata bh. Casopisa iz perioda
XIX i pogetka XX st.;

istraZivanje jezigkih i terminologkih aspekata gramatika do XX st.;

naucna elaboracija i principi proucavanja historije standardnog jezika;

ostali nauéni problemi vezani za historiju knjizevnog jezika i predstandardnih
idioma.

3. Odjeljenje za dijalektologiju

Odjeljenje za dijalektologiju bavi se istraZivanjima iz oblasti dijalektologije, unutar &ega se u
najsirem smislu izdvajaju sljedeéi zadaci:

proucavanje narodnih govora u Bosni i Hercegovini;

priprema i realizacija izrade dijalekatskog atlasa Bosne i Hercegovine, shodno
postoje¢em planu Instituta;

prouavanje organskih idioma u Bosni i Hercegovini nakon 1995. godine i
definiranje promjena narodnih govora s obzirom na starinadko stanovnitvo prije
agresije na Bosnu i Hercegovinu;

proucavanje govora Bo3njaka izvan Bosne i Hercegovine;

prikupljanje, obrada i digitalizacija dijalekatske grade Bosne i Hercegovine —
prijeratni i poslijeratni period;

prikupljanje i obrada grade iz Ankete o govoru prostog naroda iz 1897;

ostali poslovi vezani za proucavanje bh. dijalektologije.

4. Odjeljenje za leksikografiju

Odjeljenje za leksikografiju bavi se praktiénim i teorijskim aspektima izrade rje¢nika raznih
namjena, pri &emu ée se voditi briga o sljede¢im poslovima:

— obrada rjeénike grade vezane za historijske rje¢nike i rje¢nike predstandardnog

perioda;

izrada razli¢itih tipova rje¢nika prema kriterijima vezanim za stilsku formaciju,
teritorijalnu diferencijaciju, vremensku raslojenost, knjizevnojeziku tradiciju i
dr.;

izrada dvojezigkih i visejezickih rjeénika;

objavljivanje standardnih rje¢nika razligitih po obimu i svrsi;

izrada velikoga rje¢nika knjiZzevnog jezika na osnovu postojece grade i one koja
¢e se prikupljati;



pripremanje, istraZivanje i objavljivanje rjeénika iz razli¢itih sfera onomasticke
grade u Bosni i Hercegovini;

izrada rje¢nika etimologkoga tipa;

ostali poslovi koji se pojave vezano za leksikografske i terminologke potrebe.

Clan 9.
(Administrativno-finansijski sektor)

(1) U okviru Administrativno-finansijskog sektora obavljaju se stru¢ni, administrativni i
pomoc¢ni poslovi u skladu s potrebama i interesima Instituta.

(2) Unutar ovog sektora obavljaju se poslovi realizacije i implementacije Zakona o visokom
obrazovanju, Zakona o nau¢noistraZivadkoj djelatnosti, Zakona o upravnom postupku,
Zakona o radu, Statuta, te drugih pravilnika i op¢ih akata Univerziteta i Instituta.

(3) Unutar ovog sektora, uspostavljaju se sljedeée struéne sluzbe:

— Sluzba za ratunovodstvo, plan i analizu
— Sluzba za izdava&ku djelatnost, biblioteku i informiranje
— Sluzba za opée poslove

Clan 10.
(Sluzba za racunovodstvo, plan i analizu)

(1) Sluzba za radunovodstvo, plan i analizu obavlja poslove neophodne za poslovanje
Instituta iz oblasti finansija, obezbjeduje finansijsko poslovanje u skladu s pozitivnim
zakonskim propisima te prati rad Instituta u ovoj oblasti. U sastavu ove sluzbe su
radunovodstvo, finansije, knjigovodstvo, plan, analiza i kontrola. Sluzba obavlja i
studijsko-analititke, struéne i dokumentacione poslove u vezi s izradom planova
(finansijskih, planova javnih nabavki i dr.), prati i analizira usvojene planove za potrebe
Instituta. U okviru ove sluZbe realiziraju se postupci javnih nabavki u skladu sa Zakonom
0 javnim nabavkama BiH, planom javnih nabavki te drugim opéim i internim aktima
Instituta i Univerziteta.

Clan 11.
(Sluzba za izdavacku djelatnost, biblioteky i informiranje)

(1) Sluzba za izdavagku djelatnost, biblioteku i informiranje ima sljedeée nadleznosti:

istraZuje trziSte i izvrava plasman bibliote&kih usluga i izdavalke produkcije
Instituta,

razvija Stamparske usluge za potrebe Instituta,

vrsi propagandu cjelokupne djelatnosti Instituta, narodito i prvenstveno
informiranje (PR) unutar i izvan Instituta — javnosti,

ureduje web-stranicu i ostale internetske stranice Instituta,

nabavlja i kompletira literaturu; knjige, Casopise i novine iz nauéne i struéne
oblasti koja se prougava u Institutu,

izraduje informativna sredstva za naudni i strucni rad,

prati razvoj domace i strane bibliografije i izraduje preglede literature,
kontinuirano razvija bibliote¢ku djelatnost Instituta,

uCestvuje u svim oblastima saradnje sa srodnim ustanovama u zemlji i
inostranstvu,

priprema publikacije za §tampu,



— daje na upotrebu u &itaonici ili izvan nje knjige i Casopise kojima raspolaze i
pribavlja ih putem medubiblioteke razmjene za saradnike Instituta,

— vr8i administrativne poslove na naudnim i strudnim projektima (prijave na
projekte, pracenje rada na projektu, izvjestaji o projektima),

— obavlja i druge poslove koje joj stavi u zadatak direktor, sekretar ili Vijede
Instituta.

Clan 12.
(Biblioteka)

(1) Biblioteka Instituta za jezik biblioteka Je specijalnog tipa, &ija je osnovna djelatnost
doprinos i podrska unapredenju naucnoistrazivatkog rada na Institutu i lingvisticke nauke
uopce.

(2) Pored osnovnih djelatnosti &uvanja, prikupljanja, obrade i davanja na kori$tenje
bibliote¢ke grade svojim korisnicima, Biblioteka Instituta dio je jedinstvenog bibliotetko-
informacionog sistema Univerziteta.

(3) Biblioteka aktivno udestvuje u svim procesima saradnje s bibliotekama na Univerzitetu i
drugim institucijama u zemlji i inostranstvu razmjenom i pozajmicom publikacija,
pruZanjem nauénih informacija i drugim vidovima saradnje, kao i u programima
kontinuiranog stru&nog usavriavanja i cjeloZivotnog udenja, te drugim poslovima.

(4) Organizaciju i koordinaciju svih poslova u biblioteci vr§i Sef sluzbe za izdavatku
djelatnost, biblioteku i informiranje.

Clan 13.
(Sluzba za opée poslove)

(1) Sluzba pruZa stru¢nu, administrativnu i tehnicku pomo¢ i podr$ku za neometan rad
Instituta, njegovih sektora i ostalih sluzbi Instituta. U ovoj sluzbi se, izmedu ostalog,
obavljaju i drugi stru¢ni, administrativni i tehnicki poslovi, ukljudujuéi poslove u vezi s
osiguranjem kvaliteta, kurirske poslove, IKT poslove kao i poslove obezbjedenia, ¢isenja
i odrZavanja prostora.

DIO TRECI - RUKOVODENIJE I ORGANIZACIJA RADA INSTITUTA

Clan 14.
(Rukovodenje)

(1) Poslove rukovodenja u Institutu vrie: direktor, sekretar, rukovodilac sektora i Zefovi
sluzbi.

o



Clan 15,
(Direktor Instituta)

(1) Direktor Instituta rukovodi radom i poslovanjem Instituta u skladu sa Zakonom i Statutom
Univerziteta.

(2) Uvjeti za obavljanje duZnosti dircktora, nadin izbora, trajanje mandata te prava i duznosti
direktora utvrdeni su Zakonom i Statutom Univerziteta.

(3) Direktor obavlja poslove utvrdene Zakonom i Statutom Univerziteta.
(4) Direktoru u radu pomazu sekretar i struéna savjetodavna tijela Instituta.
(5) Djelokrug rada i odgovornost direktora utvrdeni su Zakonom i Statutom Univerziteta.

(6) Direktor za svoj rad odgovora Vijecu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.

Clan 16.
(Sekretar Instituta)

(1) Sekretar pomaze direktoru u osiguranju uvjeta za zakonito poslovanje Instituta.

(2) Sekretar rukovodi administrativnim i struénim poslovima u Institutu, koordinira rad s
generalnim sekretarom s ciljem unapredenja i postizanja vedeg stepena funkcionalne
integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Instituta,

(3) Za svoj rad sekretar odgovara direktoru Instituta.

Clan 17.
(Rukovodilac naucnoistrazivackog sektora)

(1) Rukovodilac sektora organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sektora.
(2) Rukovodioca sektora imenuje Vijede na prijedlog direktora.
(3) Rukovodilac sektora za svoj rad odgovara direktoru i Vijeéu Instituta.

(4) Rukovodilac nauénoistrazivagkog sektora, ako bude imenovan, koordinira radom
odjeljenja, §to podrazumijeva:

pracenje toka naucnoistrazivagkih projekata,

— davanje direktoru prijedloga za unapredenje nau&noistrazivatkog rada i razvoja,

— u saradnji s direktorom, predlaganje Vijeéu plana aktivnosti zajednickih i
pojedinaénih projekata,

koordiniranje i rukovodenje svim aktivnostima u vezi s pokretanjem, planiranjem
i realizacijom doktorskog studija pri Institutu,

u saradnji s voditeljem biblioteke, pomaganje pri osiguravanju grade za potrebe
projekata.

(5) Lice koje moZe biti imenovano za rukovodioca ovog sektora treba biti u radnom odnosu u
Institutu i ispunjavati sljedece uvjete:

— da je doktor nauka — oblast lingvistika, i
— da ima nau&no zvanje nauéni saradnik ili vige zvanje.

(6) Mandat rukovodioca sektora traje dvije godine uz moguénost ponovnog izbora.
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5 Clan 18.
(Sef sluzbe na Institutu)

(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 19.
(Organizacija rada)

(1) Oranizacija rada u Institutu uredena Je s ciljem osiguranja i unapredenja obavljanja
registrirane djelatnosti Instituta.

(2) Organizacija rada u Institutu odrazava koordinaciju rada pri obavljanju rukovodnih,
stru¢nih i drugih poslova u izvr§avanju obaveza utvrdenih Zakonom, Statutom i drugim
op¢im aktima Univerziteta i Instituta.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACLIA RADNIH MJESTA

Clan 20.
(Sistematizacija radnih mjesta)

(1) U skladu s ovim pravilnikom, u Institutu su radna mjesta sistematizirana u okviru srodnih
organizacionih dijelova (sektora i stru&nih sluzbi).

(2) Sistematizacijom radnih mjesta utvrduje se:
a) naziv radnog mjesta,
b) posebni uvjeti koje treba ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta.

(3) Koeficijent za obradun osnovne plade za radna mjesta iz ovog pravilnika utvrduju se
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu.

(4) Ovim pravilnikom u Institutu se utvrduje optimalan broj od 62 izvrSioca.

DIO PETI - RADNA MJESTA

Clan 21.
(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 okviru pojedinog radnog mjesta, ako postoji
neophodna potreba, radnik je 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.



(3) Radna mjesta naugnoistrazivatkog osoblja sistematiziraju se unutar nauénoistraZzivatkog
sektora, dok su ostala radna mjesta sistematizirana u okviru administrativno-finansijskog
sektora, odnosno stru¢nih slubi.

Clan 22.
(Odgovornost)

(1) Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:

a) strugnost u obavljanju svojih poslova s duznom paznjom i u skladu s pravilima
struke,

b) blagovremeno izvriavanje tekuéih poslova na svom radnom mijestu, kao i
blagovremeno izvrsavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi
rukovodilac,

¢) obavljanje poslova u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleznih tijela Instituta,

d) ¢uvanje 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.

(3) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja
poslove svog radnog mjesta i direkioru Instituta, u skladu sa Jedinstvenim pravilnikom o
radu Univerziteta.

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

Clan 23.
(Radna mjesta u Institutu)

(1) Radna mjesta u Institutu sistematizirana su kroz sektore i strugne sluzbe, uvazavajuci
odredbe zakona, Statuta, Kolektivnog ugovora za djelatnost visokog obrazovanja i nauke
Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor) i ovog pravilnika.

(2) Radna mjesta u Institutu kategorizirana su kao:

— Sekretar Instituta — najsloZeniji poslovi

~ Sef strudne sluzbe — najsloZeniji poslovi

— Stru¢ni saradnik, bibliotekar — sloZeni poslovi

— Visi referent, samostalni referent — Jednostavni poslovi
— Pomoéni radnik — jednostavniji poslovi

(3) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mijesta, ako postoji
neophodna potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada
organizacionog dijela, po nalogu neposrednog rukovodioca.



Clan 24.
(Sistematizirana radna mjesta u Instituty)

(1) Radna mjesta nautnoistrazivatkog osoblja u Institutu sistematizirana su kako slijedi:
— Nauéni savjetnik trajno
— Visi nauéni saradnik
— Nau¢ni saradnik
— Visi struéni saradnik
~ Strudni saradnik

(2) Uvjeti za izbor naucnoistrazivatkog osoblja utvrdeni su Zakonom o naucnoistrazivagkoj
djelatnosti Kantona Sarajevo, Zakonom o visokom obrazovanju, te Statutom Univerziteta
i ovim pravilnikom.
(3) Koeficijenti za obradun osnovne place osoblja iz stava (1) ovog ¢lana utvrduju se
Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu.
(4) Opis poslova na radnim mjestima naucnoistrazivatkog osoblja utvrduje se ovim
pravilnikom.
(5) Radna mjesta nenastavnog osoblja (struénog, administrativno-tehni¢kog i pomoéno-
tehnickog osoblja) sistematizirana su na shjededi nagin:
— Sekretar Instituta
— Sef sluzbe za racunovodstvo, plan i analizu
— Sef sluzbe za izdavatku djelatnost, biblioteku i informiranje
— Bibliotekar
— Struéni saradnik za izdavacku djelatnost
— Struéni saradnik za javne nabavke
— Struéni saradnik za osiguranje kvaliteta
— Samostalni referent za ekonomsko-finansijske poslove
— Visi referent za administrativno-finansijske poslove
~ Visi referent (radnik za obavljanje IKT poslova)
— Pomocéni radnik - spremadica
—Pomoéni radnik — domar/kurir

(6) Koeficijenti za obradun osnovne place nenastavnog osoblja iz prethodnog stava utvrduju
se Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu.

(7) Opis poslova na radnim mjestima nenastavnog osoblja utvrduje se ovim pravilnikom.

Clan 25.
(Sistematizacija radnih mjesta naucnoistrazivackog osoblja)

(1) Radna mjesta naucnoistraZivatkog osoblja sistematiziraju se unutar nau¢noistraZivaskog
sektora kako slijedi:
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1. Nauéno osoblje (nau&na zvanja):

| Redni Radno | Posebni i drugi uvjeti Radno iskustvo Broj
| _broj mjesto izvrSilaca
1. Naucni U skladu sa Zakonom o U skladu sa 10
savjetnik naucnoistrazivatkoj djelatnosti KS; Zakonom o
trajno Nauéni stepen doktora, naucénoistrazivack
VSS, zavrSen fakultet s odsjekom na oj djelatnosti KS;
kojem se proudava bosanski, hrvatski i/ili Najmanje 6
srpski jezik, oblast lingvistika; godina radnog
Iskustvo u kreiranju i vodenju projekata; iskustva.
PoZelino znanje rada na raunaru.
2. Visi nauéni U skladu sa Zakonom o U skladu sa 10
| saradnik naucnoistrazivagkoj djelatnosti KS; Zakonom o
Nauéni stepen doktora; naucnoistraZivack
VSS, zavrSen fakultet s odsjekom na oj djelatnosti KS;
kojem se proudava bosanski, hrvatski i/ili Najmanje 3
srpski jezik, oblast lingvistika; godine radnog
Iskustvo u vodenju projekata; iskustva.
| PoZeljno znanje rada na radunaru.
3. Nauéni U skladu sa Zakonom o U skladu sa 10
saradnik nauénoistrazivackoj djelatnosti KS; Zakonom o
Nau¢ni stepen doktora; naucnoistrazivack
VSS, zavrSen fakultet s odsjekom na oj djelatnosti KS
kojem se proutava bosanski, hrvatski i/ili
srpski jezik, oblast lingvistika;
Pokazane nau¢noistraZivatke
sposobnosti. - |
2. IstraZivacko osoblje (istraZivacka zvan ja):
Redni Radno Posebni i drugi uvjeti Radno iskustvo Broj |
_broj | mjesto izvriilaca
I. Visi struéni U skladu sa Zakonom o U skladu sa 10
saradnik nauénoistrazivagkoj djelatnosti KS; Zakonom o
Naucni stepen magistra; naucnoistraZzivatko
VSS, zavrien fakultet s odsjekom na Jj djelatnosti KS
kojem se proudava bosanski, hrvatski
i/ili srpski jezik, oblast lingvistika;
Pokazane nauénoistrazivatke
Sposobnosti;
PozZelino znanje rada na radunaru.
2. Stru¢ni U skladu sa Zakonom o U skladu sa 10
saradnik naucnoistrazivagkoj djelatnosti KS; Zakonom o
VS§5/240-300 ETCS; nautnoistraZivatko
ZavrSen fakultet s odsjekom na kojem J djelatnosti KS
se prouava bosanski, hrvatski i/ili
stpski jezik, oblast lingvistika;
Pokazane nau¢noistraZivatke
| sposobnosti. S |
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Clan 26.

(Sistematizirana radna mjesta nenastavnog osoblja)
1. Sekretar Instituta

Redni | Radno mjesto Posebni i drugi uvjeti Radno Broj
broj iskustvo izvriilaca
1. Sekretar VSS/240-300 ECTS, 5 godina na 1
Instituta ZavrSen pravni fakultet; istim ili
Znanje engleskog jezika; sli€nim
Poznavanje rada na radunaru. poslovima
— [ — |
2. Sluzba za racunovodstvo, plan i analizu:
Redn | Radno mjesto | Posebni i drugi uvjeti Radno Broj |
i broj iskustvo izvrSilaca
1. Sef sluzbe za VS8/240-300 ECTS, 5 godina na 1
raCunovodstvo, Zavr3en ekonomski fakultet ili | istim ili sli¢nim
plan i analizu fakultet drustvenog smjera; poslovima
L Poznavanje rada nia raunaru. - [ o
2. Strucni saradnik VS§S/180-240 ECTS, 1 godina na 1
za javne nabavke Pravni ili ekonomski fakultet; istim ili sli€nim
Poznavanje rada na radunaru. poslovima
3. Samostalni SSS/1V ekonomskog smjera; | — 1 |
referent za Poznavanje rada na radunaru;
ckonomsko- PoZeljno znanje engleskog jezik.
finansijske
poslove
3. Sluzba za izdavadku djelatnost, biblioteku i informiranje
Redn | Radno mjesto Posebni i drugi uvjeti Radno Broj ]
i broj iskustvo izvrilaca
1. Sef sluzbe za V8S/240-300 ECTS, | 5 godinana 1
izdavacku ZavrSen fakultet drugtvenog ili istim ili
djelatnost, humanisti¢kog smjera; sli¢nim
biblioteku i Poznavanje rada na radunaru; poslovima
informiranje Pozeljno znanje engleskog jezika.
2. |Bibliotekar | | VSS/180-240ETCS, | 1Igodinana | 1
ZavrSen filozofski fakultet — istim ili
odsjek opéa knjiZevnost i sli¢nim
bibliotekarstvo ili drugi poslovima
odgovarajuéi fakultet drustvenog
smjera;
Poznavanje rada na ratunaru;
[ _| PoZeljno znanje engleskog jezika. -
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3. Stru¢ni saradnik | VSS/180-240 ETCS, Zavrien I godina na 1
za izdavacku fakultet drustvenog ili istim ili
djelatnost humanisti¢kog smjera; sli€nim
Poznavanje rada na radunaru; poslovima
Pozeljno poznavanje rada u
programu InDesign;
PoZeljno znanje engleskog jezika.
L _|
4. Sluzba za opée poslove
| Redni | Radno mjesto Posebni i drugi uvjeti Radno Broj
broj iskustvo izvrsilaca
1. Stru¢ni saradnik VSS/180-240 ECTS, 1 godina na 1
za sistem tehnitke, drutvene ili istim ili
kvaliteta humanisti¢ke nauke; sli€nim
Poznavanje rada na radunaru; poslovima
Pozeljno znanje engleskog jezika;
PoZeljno poznavanje ESG
standarda i smjernica za
osiguranje i upravljanje
kvalitetom;
PoZeljno poznavanje oblasti
primjene principa metoda i
tehnika sistemskog upravljanja
kvalitetom;
PoZeljno poznavanje
informacijskih nauka i tehnika
pretraZivanja podataka.
2. Visi referent za SSS/IV stepen; - 1
administrativno- Poznavanje rada na radunaru;
finansijske PoZeljno znanje engleskog jezika.
poslove N
3. Samostalni SSS/IV stepen; ~ 1
referent (radnik zavrsena elektrotehnitka $kola,
za obavljanje smjer informatika i radunarstvo;
IKT poslova) Poznavanje rada na radunaru;
B Znanje engleskog jezika. ]
4. Pomoéni radnik OS/KV - 1
— spremadica ] —
5. Pomo¢ni radnik OS/KV - 1
— domar/kurir
Polozen vozagki ispit — poZeljno

<



Clan 27.
(Opis poslova za sistematizirana radna mjesta)

1. Nauéno osoblje (nanéna zvan ja):

1a) Nauéni_savjetnik trajno: ucestvuje u pripremanju i realizaciji makroprojekata;
samostalno  priprema  sloZene istraZivadke projekte;  udestvuje u ostvarivanju
naugnoistraZivackih projekata u svojstvu autora ili rukovodioca projekta; pomaZe mladom
naudnoistrazivatkom osoblju na njihovom osposobljavanju za nauni rad; obavlja
recenziranje naudnih radova; vrsi obradu referata za izbor u naucnoistrazivatka zvanja (pise
referate); obavlja poslove eksperta i koordinira rad istrazivagkih timova; po nalogu direktora i
rukovodioca odjela obavlja i druge poslove prema ukazanoj potrebi.

1b) Visi nauéni saradnik: samostalno priprema sloZene naudnoistrazivatke projekte;
udestvuje u ostvarivanju naudnoistra¥ivackih projekata u svojstvu autora, odnosno voditelja
projekta; piSe referat za izbor i reizbor u naudna i strutna zvanja; recenzira nauéne i strudne
radove; rukovodi istraZivadkim timskim projektima; saraduje s mladim nau¢noistrazivackim
osobljem i pruza im pomo¢ u radu; po nalogu direktora i rukovodioca sektora obavlja i druge
poslove prema ukazanoj potrebi.

1c) Nauéni saradnik: ulestvuje u pripremanju i realizaciji nau&noistrazivackih projekata u
svojstvu autora; pise referat za izbor i reizbor u nauena i stru¢na zvanja; recenzira naucne i
strune radove; rukovodi pojedinim dijelovima istrazivagkih timskih projekata; saraduje s
mladim naudnoistraZivadkim osobljem i pruza im pomo¢ u radu: po nalogu direktora i
rukovodioca sektora obavlja i druge poslove prema ukazanoj potrebi.

2. Istrazivacko osoblje (istrazivatka zvan ja):

2a) Visi stru¢ni saradnik: uéestvuje u pripremanju i realizaciji nauénoistrazivackih projekata
u svojstvu autora, odnosno saradnika ili &lana projektnog tima; pise monografije o
problemima iz nauénih planova i projekata Instituta, u saradnji i po zadatim uputama nauénog
osoblja ili mentora; rukovodi pojedinim dijelovima istraZivackih timskih projekata; saraduje s
drugim istraZivagima i pruza im pomo¢ u radu; angaZira se na daljem struénom usavriavanju,
na zahtjev direktora i rukovodioca sektora obavlja i druge poslove prema ukazanoj potrebi.

2b) Struéni saradnik: bavi se nau&noistraZivatkim radom, u saradnji i po zadatim uputama
nauénog osoblja ili mentora; ekscerpira gradu u projektima; upoznaje se s literaturom;
saraduje u projektima Instituta; angaZira se na daljem struénom usavrsavanju — postdiplomski
ili master-studij ili doktorski studij; po nalogu direktora, rukovodioca sektora te voditelja
projekata obavlja i druge poslove prema ukazanoj potrebi.

3. Nenastavno osoblje (stru¢no, administrativno-tehni¢ko i pomoéno-tehnitko osoblje):

3a) Sekretar Instituta: pomaZe u radu direktoru u obezbjedenju uvjeta za zakonito
poslovanje Instituta; rukovodi administrativnim j strunim poslovima sluzbi Instituta;
koordinira rad s generalnim sekretarom s ciliem unapredenja i postizanja vefeg stepena
funkcionalne integracije i ostvarivanja jedinstva procesa u okviru Univerziteta i Instituta;
odgovoran je za zakonito provodenje i izvrenje odluka, zakljuCaka i drugih akata tijela
Instituta; obavlja sve uobiajene pravne poslove, kao i poslove organizacione prirode;
koordinira i rukovodi radom unutar administrativno-finansijskog sektora; vodi brigu i
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organizira struéno i blagovremeno obavljanje poslova iz svoje nadleZnosti; u saradnji s
direktorom i Sefovima sluzbi provodi odluke i zaklju¢ke Vije€a; prati pravne propise i stara se
za blagovremeno usaglasavanje akata Instituta; izraduje sve vrste pojedinadnih pravnih i
drugih akata; uestvuje u pripremanju sjednica Vijeca, poziva, vodi zapisnike, izraduje
planove, odluke, rjeSenja i ugovore; pruza pravnu pomo¢ radnicima iz domena djelatnosti
Instituta; obavlja poslove iz domena radnih odnosa i izbora u nau¢noistrazivatka zvanja;
priprema tekst konkursa, prijave i odjave radnika, izraduje nacrte planova rada i izvjestaja o
radu; koordinira rad zajedno sa Sefovima sluzbi po tekuéim i vanrednim planovima i
potrebama Instituta; izraduje izvjestaj o ostvarenim satima za sluzbu za radunovodstvo, plan i
analizu; pravi plan godisnjih odmora radnika i izraduje tjedenja; vodi evidenciju koritenja
godisnjih odmora radnika; priprema potvrde o radnom odnosu i druge potvrde u skladu sa
sluzbenom evidencijom; radi statisticke izvjeStaje u vezi s radnim odnosom i radnicima;
ucestvuje u izradi planova, programa i periodiénih izvjeStaja Instituta; uCestvuje u pravnoj i
drugim oblicima komunikacije i saradnje s visokoskolskim i drugim ustanovama i
organizacijama; obavlja i druge poslove iz svog domena, po naredenju direktora.

3b) Sef sluzbe za racunovodstvo, plan i analizu: organizira, koordinira i rukovodi radom
sluzbe za rafunovodstvo, plan i analizu; kontrolira i vodi finansijsko knjigovodstvo
(kontiranje, knjiZenje i vodenje glavne knjige); kontrolira poreske prijave u skladu sa
zakonom; vr§i pripremu i izradu zavr$nih i periodi¢nih obraduna i izvjestaja za eksterne i
interne korisnike, u skladu sa Zakonom o radunovodstvu, kodeksom radunovodstvenih nacela
i MRS; izraduje plan i analizu budZeta i prati njegovu realizaciju; uGestvuje u izradi opéih
akata iz materijalno-finansijske oblasti; informira direktora o promjenama u oblasti
finansijskog poslovanja; kontrolira knjigovodstvene isprave; vr§i kontrolu obratuna
amortizacije i revalorizacije stalnih sredstava Instituta; vrsi kontrolu obraduna plaéa, poreza i
doprinosa po svim osnovima; prati propise iz oblasti djelokruga rada sluzbe i vrii obaveznu
samoedukaciju iz oblasti finansijskog poslovanja; potpisuje materijalno-finansijsku
dokumentaciju i kontrolu blagajne; potpisuje potvrde iz djelokruga rada sluzbe; zastupa
Institut u oblasti finansija prema ministarstvima, dobavljadima, kupcima, poreznoj upravi i
ostalim eksternim saradnicima, po nalogu direktora; priprema i pregleda ispravnost
finansijske dokumentacije; daje odgovarajua uvjerenja iz oblasti djelokruga sluzbe; na
zahtjev direktora i upravnog odbora podnosi godidnji izvjestaj o radu ove sluzbe; obavlja i
druge poslove po nalogu direktora Instituta.

3¢) Strucni saradnik za javne nabavke: pruza podrSku i savjetodavnu pomoé u vezi s
pitanjima koja se odnose na javne nabavke; izraduje plan nabavki i vrsi eventualne izmjene
plana, uz prethodno odobrenje direktora; osigurava blagovremenost javnih nabavki i
ravnoteZu izmedu obima nabavki i raspoloZivih sredstava; prati i kontrolira izvr§enje plana
nabavki i ugovora; na osnovu realizacije nabavki iz proteklog perioda prikuplja potrebne
podatke za salinjavanje tehnikih specifikacija za provodenje konkretnih postupaka javnih
nabavki; priprema nacrte odluka i ugovora iz domena javnih nabavki; prati realizaciju
zaklju€enih ugovora po provedenim postupcima (vrednosno i vremenski) i daje informaciju
Sefu sluZbe, sekretaru i direktoru; vrsi raspored nabavljenih roba po odjeljenjima i sluzbama i
vr$i evidenciju o izvrenom rasporedu i isporuci; obavlja i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca i direktora.




3d) Samostalni referent za ekonomsko-finansijske poslove: obavlja knjiZenje raduna i po
odgovarajuéem kontnom planu; vodi finansijsko i materijalno knjigovodstvo; vodi knjigu
izlaznih faktura KIF i ulaznih faktura KUF, pravi profakture i fakture, vodi adresar kupaca i
vrsi pladanje faktura; nabavka i vodenje zaliha robe i materijala i stanje knjiga; vodi
evidenciju osnovnih sredstava i sitnog inventara; vr$i uplate i isplate svih vrsta; vrsi
blagajnitko poslovanje, polaganje gotovog novca, obratun kredita 1 dr.; izvjedtaji statistike,
porezne uprave, GIP, MIP i sli¢no; vrii korespondenciju sa eksternim korisnicima; vri
korespondenciju i tehnigke poslove u vezi s trezorom; vodi finansijski dio projekata izdavacke
djelatnosti Instituta (knjiZenje i pravdanje); vrsi obradun amortizacije i revalorizacije, obradun
placa i doprinosa, isplate autorskih i ugovora o djelu; izraduje poreske prijave i ostale
izvjeStaje iz domena rada sluzbe; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca
1 direktora.

3e) Sef sluzbe za izdavadku djelatnost, biblioteku i informiranje: priprema planove i
programe rada sektora i izdavatke djelatnosti; prati njihovu realizaciju te podnosi
odgovarajuce izvjeitaje; saraduje s direktorom, rukovodiocem sektora i Sefovima sluzbi u
djelokrugu izdavagke djelatnosti i biblioteke u Institutu; organizira tematske i nau¢ne skupove
te okrugle stolove s ciljem zagtite, razvoja i promocije naucnoistrazivatkog rada i izdavacke
djelatnosti u Institutu; izraduje koncepciju izdanja Instituta, Cuvanja i dogradnje bibliotecke i
bibliografske grade; organizira izradu informacionih instrumenata (katalozi izdavadke
djelatnosti, registri, popisi izdanja i sl.); prikuplja i struéno obraduje gradu za publiciranje
rezultata istraZivanja u izdanjima Instituta; vr$i tehnicko uredenje izdanja te priprema njihova
idejna rjeSenja; putem izloZbi, kataloga i ostalih oblika razvijanja i popularizacije prezentira
izdanja Instituta; koordinira nabavku grade za potrebe projekata; organizira adresar kupaca,
razmjenu izdanja, slanje obaveznih primjeraka i sl.; priprema sve vidove informiranja o
kolekcijama Instituta; organizira tendere i prikuplja ponude za $tampanje izdanja te izraduje
prijedloge ugovora sa Stamparijom; stara se za tehniku i materijalnu ispravnost izdanja
Instituta, u pripremi, u toku i nakon Stampanja; organizira rad biblioteke, prati izdavagku
djelatnost iz djelatnosti Instituta i safinjava prijedloge nabavki; pruza instrukcije i pomod
naucnoistrazivatkom osoblju u sferi svoje odgovornosti; koordinira rad sluZbe sa sektorima,
sluzbama i Vijeéem; na zahtjev direktora i Vije€a podnosi godisnji izvjestaj o radu sluzbe;
ureduje internetske stranice Instituta i vodi brigu o njihovim aZuriranjima; obavlja i druge
poslove iz domena organizacije ove djelatnosti po nalogu direktora.

3f) Bibliotekar: prati nagin stru¢nog rada i organizacije bibliotetkih fondova te se stara o
njegovom  ujednadavaniju; izdaje i evidentira bibliotetki materijal, dokumente i
naucnoistraZivatku gradu Instituta; organizira rad biblioteke, prati izdavadku djelatnost iz
djelatnosti Instituta i sa&injava prijedloge nabavki; obavlja razmjenu izdanja Instituta; stara se
0 potrebnoj gradi za projekte Instituta i obogacuje fond biblioteke; vrii obradu knjiga prema
bibliotetkim pravilima, unosi podatke o stanju fonda u ratunar te kreira i kopira zapise iz
baza podataka i izraduje katalogizaciju i Klasifikaciju i sl.; ureduje bibliotetke kataloge;
omogucava kori§tenje bibliotetkog materijala radnicima Instituta i eksternim korisnicima te
organizira pozajmice literature putem saradnje s bibliotekama; vodi kartoteku korisnika,
zaduZenja, razduZenja i sl.; informira korisnike o potrebnoj gradi, kao i novim izdanjima, i
pomaZe im u koristenju fonda; vrsi reviziju i popis bibliotetkog fonda na osnovu zakonskih
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propisa; arhivira dokumentacionu gradu za projekte i izdavatku djelatnost; vodi evidenciju o
porucenim publikacijama, poklonjenim knjigama, rashodovanim knjigama; organizira sve
oblike popularizacije knjige, kao i rélzvoja interesa za bibliote¢ku gradu i bibliotetku
djelatnost uopée; direktno udestvuje u realizaciji kulturnih manifestacija Instituta, razvrstava
bibliote¢ku gradu na police; vodi dnevne i mjesecne statistitke izvjestaje o radu; vrdi zastitu
knjiznog fonda; ulestvuje u poslovima na sanaciji biblioteCkog fonda; traZi publikaciju
medubibliotetkom pozajmicom, vr§i njeno evidentiranje i obavjestava korisnike; vrsi stalnu
samoedukaciju iz domena bibliotekarstva; podnosi izvjedtaj o radu Sefu sluzbe; prijavijuje i
pravda projekte izdavalke djclatnosti u saradnji sa Sefom sluzbe, vrsi i druge poslove po
nalogu direktora i efova sluzbi.

3¢) Struéni saradnik za izdavaku djelatnost: pomaze u pripremi planova i programa rada
sluzbe; organizira tematske i nautne skupove te okrugle stolove s ciljem zagtite, razvoja i
promocije nauénoistraZivadkog rada i izdavacke djelatnosti u Institutu; vrsi lekturu i korekturu
izdanja Instituta te ostalih tekstova, dokumenata i akata po potrebi; obavlja struno-operativne
I administrativne poslove iz djelokruga rada sluzbe po nalogu direktora, sekretara i 3efa
sluzbe; obavlja poslove informiranja javnosti o aktivnostima Instituta; organizira medijske
kampanje s ciljem promoviranja aktivnosti i projekata Instituta; organizira konferencije za
medije; saraduje s glavnim i odgovornim urednicima i novinarima javnih sredstava
informiranja te uspostavlja i odr¥ava komunikaciju izmedu Instituta i javnosti, priprema
odgovore i informacije na upite novinara; organizira medijsko praéenje rada Instituta;
informira sluZbu za odnose s javno¥éu Univerziteta u Sarajevu; vr$i kompjutersku obradu i
pohranjivanje natpisa iz §tampe koji se odnose na rad Instituta; u&estvuje u pripremi sadrzaja
web- stranice Instituta, ukljudujuéi i pripremu i objavljivanje sadrzaja koji se objavljuju na
drustvenim mreZama; obavlja i druge poslove po nalogu direktora, sekretara i $efova sluZbi.

3h) Struéni saradnik za sistem kvaliteta: administrativno-strugni poslovi — organiziranje,
koordiniranje i realizacija procesa osiguranja i unapredenja kvaliteta Instituta; administrativna
podr3ka odborima za osiguranje kvaliteta pri saradnji s Odborom za upravljanje kvalitetom na
Univerzitetu; podrska odborima za osiguranje kvaliteta pri izradi izvj eStaja o radu odbora, koji
se podnose jednom godinje Odboru za upravljanje kvalitetom; aZuriranje informacionog
sistema Univerziteta — aplikativnih baza podataka (s podacima o osoblju, resursima,
objavljenim radovima, projektima, knjigama i dr.); obrada podataka prikupljenih radi analize
prolaznosti po projektima, analize optereCenja saradnika, izrade plana realizacije, izrade
dinami¢kih planova napredovanja naucnoistrazivatkog osoblja; administrativna podrska
procesu evaluacije rada naudnoistraZivagkog osoblja i uspjeSnosti realizacije planova i
programa; obrada podataka prikupljenih radi analize uspjeSnosti naudnoistrazivatkog rada;
pide izvjedtaje za web-stranicu o odr¥anim aktivnostima te ih prosljeduje i Rektoratu
Univerziteta radi oglasavanja na web-stranici Rektorata Univerziteta; priprema podatke za
izradu godiSnjeg izvjestaja o radu direktora u skladu s datim nadleZnostima i obavlja i druge
poslove vezane za osiguranje kvaliteta na osnovu odluke organa Instituta.

3i) Vili referent za administrativno-finansijske poslove: obavlja sve tehniko-sekretarske
poslove za direktora, sekretara i $efove sluzbi; vrdi tehnidku pripremu za sjednicu Vijeéa i
drugih tijela iz domena poslovanja Instituta; prekucava zapisnike svih sastanaka; stara se o
prijemu, otpremi i odlaganju poste (svih pisanih materijala, elektronske poste te otpremanju
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knjiga i materijala za projekte izdavatke djelatnosti) Instituta; daktilografski poslovi, kuca
razli¢ite materijale, odluke, ugovore i sli¢no, za direktora, sekretara i Sefove sluzbi i ostale
sluzbene potrebe Instituta; unofenje teksta iz projekata Instituta u kompjuter; tehnitko
azuriranje informacija u vezi s radom Instituta na web-stranicu i portale Instituta na
drudtvenim mreZama kada je informatidar odsutan; protokolisanje poste, dokumenata i
vodenje knjige protokola; vodi sluzbenu evidenciju o radnom vremenu radnika; rad na
skeniranju, kopiranju, prijemu/slanju faksa i telefonskoj centrali, pradenje rjefavanja
predmeta; vodenje, uredno odlaganje, predaja i unistenje arhive; tehnicki dio prijave i odjave
radnika i vodenje mati¢ne knjige radnika, formiranje i &uvanje personalnih dosijea radnika i
dokumentacije iz njih; Suvanje pedata; u odsustvu samostalnog referenta za ekonomsko-
finansijske poslove obavlja i sljedeée poslove: korespspondencija i tehni¢ki poslovi u vezi s
trezorom, vodenje materijalnog knjigovodstva, pracenje stanja zaliha knjiga u magacinu
izdavatke djelatnosti Instituta, vodi knjigu KIF-a, pravi profakture i fakture i vodi adresar
kupaca, pravljenje profaktura, vodi adresar kupaca, vodi knjigu KUF-a i vrii pladanje faktura,
vodenje i evidencija osnovnih sredstava i sitnog inventara; kuhanje kafe za goste Instituta
kada je spremagica odsutna; vrsi otvaranje, zatvaranje, provjetravanje i obilazak Instituta kada
Je spremacica odsutna; obavlja i sve druge poslove po nalogu direktora, sekretara i Sefova
sluzbi.

3i) Samostalni referent (radnik za obavljanje IKT poslova): odrfava radunarsku i mre¥nu
opremu Instituta; rjeSava raunarske i mrefne probleme i sitnije popravke radunarskog
hardvera i softvera; obudava radnike u Institutu za rukovanje opremom i njeno &uvanije;
organizira, instalira i nadzire rad s informati¢kim programima u sektorima Instituta; prati
propagandu Instituta na Internetu, izraduje i odrzava web-stranicu; pretraZuje internetske
stranice iz odredenih oblasti za potrebe rada Instituta; planira nabavke i uvodi nove usluge i
programe; radi prelom knjiga izdavatke djelatnosti i koordinira sa Stamparijom prilikom
Stampanja knjiga; obudava radnike za rad u programima i samostalnom pretraZivanju
Interneta; saraduje sa stru¢nim radnicima zaduZenim za struénu obradu bibliotecke grade i
raunovodstvom u rjeavanju informatigkih problema; saraduje u svim projektima izdavatke
djelatnosti u vezi s informatigkom podrskom; u okviru svog domena obavlja i druge poslove
po nalogu direktora, sekretara i $efova sluzbi; kreira i odrzava web-stranicu Instituta u skladu
sa dobijenim imputima; obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

3k) Pomoéni radnik — sprematica: odr¥ava higijenu objekta svakodnevno (prasina,
usisavanje i brisanje); provjetrava i &isti podne i zidne povrsine (svakodnevno); redovno pere
portale, prozore i vrata (mjesedno); &isti sanitarne prostorije; &isti pomocne prostorije i
dvoriste; redovno &isti police za knjige, ormare i ostali namjestaj; organizira pranje zavjesa;
generalno ¢iSéenje (mjesedno); pranje suda i kuhanje kafe za goste Instituta; pomaZe pri
pakovanju poste i knjiga, ostalih poSiliki i drugih materijala; vrsi otvaranje, zatvaranje,
provjetravanje i obilazak Instituta kada Je pomoéni radnik domar — kurir odsutan; obavlja
kurirske poslove kada je pomocni radnik domar — kurir odsutan; prijava nastalih kvarova u
Institutu; u€estvuje u svim akcijama prilikom veéih radova; obavlja i sve druge poslove za
Institut po nalogu direktora, sekretara i $efova sluzbi.

31) Pomoéni radnik — domar / kurir: vrsi otvaranje, zatvaranje, provjetravanje i obilazak
objekta; radi na zadtiti, odrzavanju i manjim popravkama vrata i instalacija u Institutu;
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organizira hitnu sanaciju veéih kvarova; nabavlja potreban materijal za odravanje objekta;
ucestvuje u svim vanrednim akcijama prilikom radova u Institutu; vodi raduna o ispravnosti
gasnih instalacija, protivprovalnih i protivpoZarnih sistema; vodi raduna o ispravnosti
pozarnih aparata; vr§i kurirske poslove za Institut; obavlja i druge poslove po nalogu
direktora, sekretara i $efova sluzbi.

DIO SESTI — PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 28.
(Uskladivanje radno-pravnog statusa osoblja Instituta)

(1) Svi ugovori o radu radnika Instituta za Jezik koji vaZe na dan stupanja na snagu ovog
pravilnika prenose se na Univerzitet.

(2) Radnici ¢iji se ugovori o radu prenose na Univerzitet zadrZavaju sva prava i obaveze iz
radnog odnosa ste¢ena do dana prijenosa ugovora o radu, u skladu sa zakonom i drugim
propisima iz radnih odnosa.

(3) Prijenos ugovora o radu radnika Instituta za jezik izvrsit ée se na nadin kako je definirano
u Clanu 32. Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu.

(4) Univerzitet kao poslodavac duZan je u roku od 60 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika ponuditi radniku zakljugivanje ugovora o radu, u skladu s ovim pravilnikom.

(5) Radnik, kojem poslodavac ne ponudi ugovor o radu iz stava (4) ovog ¢lana, ostaje u
radnom odnosu na neodredeno, odnosno odredeno vrijeme.

(6) Ugovor iz stava (4) ovog &lana ne moZe biti nepovoljniji od uvjeta pod kojima je radni
odnos zasnovan i pod kojima su bili uredeni radni odnosi u pogledu trajanja radnog
odnosa.

(7) 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.

(8) Ako radnik ne prihvati ponudu poslodavea da zaklju¢i ugovor o radu u skladu sa stavom
(4) ovog Clana, prestaje mu radni odnos u roku od 30 dana od dana dostave ugovora o
radu na zaklju&ivanje.

(9) 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 poslodavca u roku od 30 dana od dana prihvatanja ponude.

Clan 29.
(Primjena relevantnih propisa)

Na pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjuju se odredbe vaZeéih zakonskih
propisa iz oblasti naugnoistrazivatke djelatnosti, odredbe Statuta Univerziteta u Sarajevu i
drugih op¢ih akata Univerziteta i Instituta.

Clan 30.
(Postupak izmjena i dopuna)

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrie se na nagin i po postupku za njegovo dono3enje.
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Clan 31.
(Tumacenje Pravilnika)

‘Tumacenje ovog pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta.

Clan 32.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i bit ée objavljen na oglasnoj plogi
Instituta.

(2) Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti dosadasnji Pravilnik o unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka Instituta za jezik Univerziteta u
Sarajevu.
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Prilog: Organizaciona struktura Instituta za jezik Univerziteta u Sarajevu:
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