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Nastavno-nauéno vijece Pravnog fakulteta Univerziteta y Sarajevu je na XLI| sjednici
odrZzanoj dana 13.11.2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Pravnom fakultety Univerziteta u
Sarajevu (u daliem tekstu: Prijedlog Pravilnika), na LXXI (elektronskoj) sjednici
odrzanoj dana 01.04.2021. godine utvrdilo izmjene Prijedloga Pravilnika, a na osnovy
Clana 160. stav (9) Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,SluZbene
novine Kantona Sarajevo* broj: 33/17, 35/20, 40/20 u daljem tekstu: Zakon), &lana 28.
stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3-1/18 od 14.12.2018. godine
(u daljem tekstu: Statut), ¢lana 9. Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u
Sarajevu od 19.09.2019. godine i €lana 32. i 33. Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitety u Sarajevu br. 02-90/19 od 19.09.2019.
godine.

Dopisom Univerziteta u Sarajevu br. 0101-2665-9/21 od 17.03.2021. godine je
dostavljeno Milienje Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona
Sarajevo br. 27/02-02-2897-20/21 od 10.03.2021. godine kojim je utvrdeno da je
Prijediog Pravilnika izraden uz primjenu principa funkcionalne integracije Univerziteta
u Sarajevu, a posebno u odnosu na ekonomsko-finansijske administrativno-pravne,
studijsko-analiti¢ke, struno-operativne, informaciono-dokumentacione druge
poslove koji se odvijaju na Pravnom fakultetu Univerziteta u Sarajevu te je data
instrukcija da se Prijedlog Pravilnika koriguje i na osnovu ¢&lana 104. stav (2) tacka e)
Statuta, putem rektora, uputi Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu (dalje: Upravni
odbor).

Na osnovu &lana 100. stav (3) Statuta Univerziteta, Upravni odbor je nakon dobijanja
prethodnog mislienja Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo u
odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije br. 27/02-02-2897-20/21 od
10.03.2021. godine, na 26. redovnoj sjednici odrzanoj dana 20.05.2021. godine, pod
brojem 02-18-21-1/21, donio slijededi

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA NA PRAVNOM FAKULTETU
UNIVERZITETA U SARAJEVU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Pravnom
fakultetu Univerziteta u Sarajevu (dalje: pravilnik) utvrduje se unutradnja organizacija
rada Pravnog fakulteta Univerziteta u Sarajevu (dalje: Fakultet), i to: na&in rukovodenija
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i izvravanja poslova, podorganizacione jedinice, te sistematizacija radnih mjesta sa
nazivom radnog mjesta i opisom poslova koji se obavljaju na tom radnom mjestu,
brojem i uvjetima koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova na radnim
mjestima u skladu sa zakonom, Statutom, Jedinstvenim pravilnikom o radu
Univerziteta u Sarajevu (dalje: Jedinstveni pravilnik o radu) i Pravilnikom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu (dalje: Pravilnik).

Clan 2.
(Status Fakulteta)

(1) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta koja djelatnost visokog
obrazovanja obavlja:

a) organiziranjem i izvodenjem studijskin programa sva tri ciklusa visokog
obrazovanja koji vode do akademskog zvanja zavrSenog prvog ciklusa studija/
bachelor prava, zvanja magistra prava, te nauc¢nog zvanja doktora pravnih
nauka u podrugju pravnih i srodnih drustvenih nauka;

b) nauénim, istraZivagkim i struénim radom u podrucju pravnih i srodnih drustvenih
nauka u skladu sa registriranim djelatnostima.

(2) Uze nauéne oblasti na Fakultetu su: medunarodno pravo, radno i socijalno pravo,
teorija prava i drzave, upravno pravo i uprava, ustavno pravo, sociologija i pravo,
gradansko pravo i gradansko procesno pravo, porodi¢no pravo, trgovacko pravo
i pravo privrednih drustava, medunarodno privatno pravo, evropsko privatno
pravo, pravo intelektualnog viasnidtva, pravna historija, komparativho pravo,
rimsko pravo, krivicno pravo, Krivitno procesno pravo, pravno-ekonomske nauke,
finansijsko pravo.

(3) Unutrasnja organizacija, nacin rada i rukovodenje na Fakultetu u cilju
jedinstvenog i uskladenog obavljanja svih djelatnosti na Univerzitetu ureduje se
na nadin da se osigura: zakonito, struéno, efikasno i racionalno vréenje poslova,
blagovremeno i efikasno ostvarivanje prava i obaveza, kori§tenje stru¢nih
sposobnosti zaposlenika, te uspjesno rukovodenje i nadzor nad izvrSavanjem
poslova na naéelima funkcionalne integracije u skladu sa zakonom, Statutom i
opéim aktima Univerziteta.

Clan 3.
(Terminologko koriStenje muskog i Zenskog roda)

Pojmovi koji se koriste u pravilniku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li

se u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i zenski rod.

DIO DRUGI - TIJELA FAKULTETA, RUKOVOBENJE | NACIN RADA
Poglavlje | — Tijela Fakulteta
Clan 4.

(Tijela Fakulteta)
(1) Tijela Fakulteta su:




a) Dekan

b) Nastavno-nauéno vijeée

c) Kolegi

d) Vijece lll ciklusa/doktorskog studija

e) Odbori

f) Stalne i privremene Komisije (shema ).

DEKAN

Nastavno-naucno
vijece
Vijeca )]

giklusa/doktorskog
“studifs

Stalne | povremene
komisije

Clan 5.
(Dekan)

(1) Dekan zastupa i rukovodi radom Fakulteta i ima prava, obaveze i odgovornosti
utvrdene zakonom i Statutom.

(2) Dekan je odgovoran za zakonitost rada Fakulteta i provedbu odluka Nastavno-
naucnog vijeca, univerzitetskih tijela i nadleznih organa viasti. Dekan za svoj rad
odgovara Nastavno-nau¢nom vijeé¢u, Rektoru i Upravhom odboru Univerziteta.

(3) Djelokrug rada i nadleznost dekana utvrdena je zakonom i Statutom.

(4) Uvjeti, izbor i mandat dekana utvrdeni su Statutom Univerziteta u skiadu sa
zakonom.

Odjeljak A — Nastavno-nauéno vijece Fakulteta

Clan 6.
(Nastavno-nauc¢no vijece Fakulteta)

(1) Nastavno-nau¢no vijeée (u daljem tekstu: NNV) je najvise struéno tijelo Fakulteta
sa nadleZznostima utvrdenim zakonom i Statutom.
(2) NNV gine:

a) svinastavniciizabrani u nauénonastavna zvanja: docenta, vanrednog profesora
i redovnog profesora,

b) dva predstavnika viSih asistenata,

c) dva predstavnika asistenata,

d) tri predstavnika studenata u skladu sa Statutom.




(3) Studenske predstavnike iz st. (2) tag. d) ovog €lana predlaZe, u skladu sa svojim
opéim aktima, UdruZenje studenata Fakulteta, a NNV svojom odlukom ih imenuje
prije poCetka studijske godine.

(4) Predstavnike saradnika iz. st. (2) ta&. b) i ¢) ovog €lana imenuje odlukom NNV prije
pocetka studijske godine.

(5) U radu NNV bez prava glasa sudjeluje sekretar Fakulteta.

Clan7.
(Rad Nastavno-naucénog vijeca)

(1) NNV poslove iz svoga djelokruga rada obavlja na sjednicama.

(2) Sjednice NNV u skladu sa zakonom, Statutom i poslovnikom o radu NNV saziva
Dekan i predsjedava im.

(3) Dekan saziva sjednice prema potrebi, a najmanje jedanput na mjesec tokom
akademske godine.

(4) O sazivu sjednice Dekan obavjestava ¢lanove NNV u pravilu pet dana prije dana
njezina odrzavanja.

(5) Poziv za sjednicu treba sadrZavati prijedlog dnevnog reda, a uz poziv treba priloZiti
materijale o kojima bi, prema predloZzenom dnevnom redu, trebalo na sjednici
raspravljati.

(6) Svaki ¢lan NNV ima pravo, na pocetku sjednice, predloziti izmjenu ili dopunu
predloZzenog dnevnog reda.

(7) Neizvrsavanje obaveza ¢&lanova NNV-a i komisija bez opravdanog razloga
predstavlja neizvrSavanje redovnih radnih obaveza na nacin i pod uvjetima
utvrdenim zakonom.

(8) Dnevni red sjednice utvrduje NNV.

Clan 8.
(Odlucivanje)

(1) NNV moze odlucivati kada je na sjednici prisutno viSe od polovine ukupnog broja
njegovih ¢lanova.

(2) NNV odluke iz svoje nadleznosti donosi ve¢inom glasova ukupnog broja ¢lanova.

(3) Clanovi NNV prilikom glasanja o prijedlogu odluke o izboru u akademsko zvanje ne
mogu biti suzdrzani.

Clan 9.
(Zapisnik)

(1) O sjednici NNV vodi se zapisnik.

(2) Zapisnik sadrzi narocito: mjesto, datum i vrijeme pocetka sjednice, imena prisutnih
i odsutnih ¢lanova NNV, dnevni red, prijedloge i odluke, broj glasova za odredenu
odluku ili protiv nje, broj suzdrZanih glasova i eventualno izdvojena misljenja.

(3) Tonsko snimanje sjednica NNV moze naloZiti dekan ili na prijedlog ¢lana NNV
nakon glasanja vecine prisutnih €lanova NNV.

(4) Zapisnik o sjednici vodi osoba koju odredi Dekan.

(5) Zapisnik potpisuju Dekan i zapisnicar.
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Odjeljak B - Kolegij i
Clan 10.
(Kolegij)

(1) Kolegij je savjetodavno tijelo Fakulteta.

(2) Kolegij ¢ine: dekan, prodekani, sekretar i akademsko osoblje koje obavlja
rukovodne i koordinacijske poslove u organizaciji rada Fakulteta (8ef katedre,
rukovodilac instituta, rukovodilac Vijeéa Il ciklusa/doktorskog studija).

(3) Kolegij saziva Dekan prema potrebi, a najmanije tri puta tokom semestra radi:

a) koordiniranja i praéenja cjelokupne aktivnosti Fakulteta,

b) uskladenja svih aktivnosti o akademskim, nastavnim, naudnim i struénim
pitanjima u okviru nadleznosti Fakulteta,

c) unapredivanja rada stru¢nih sluzbi Fakulteta.

Odjeljak C - Vije¢e doktorskog studija

Clan 11.
(Vijece lll ciklusa/doktorskog studija)

(1) Vijece doktorskog studija je struéno tijelo Fakulteta koje rukovodi tre¢im ciklusom
studija u skladu sa zakonom, Statutom i Pravilima studiranja za treci ciklus studija
na Univerzitetu u Sarajevu - doktorski studij.

(2) Vijece doktorskog studija &ine nositelji obaveznih i izbornih predmeta studijskog
programa lll ciklusa studija Fakulteta.

(3) Vijece doktorskog studija bira predsjednika iz reda nastavnika u zvanju vanrednog
ili redovnog profesora na period od &etiri godine.

Clan 12,
(NadleZznost Vijeca Ill ciklusa/doktorskog studija)

(1) Vijece doktorskog studija nadleZno je da:
a) rjeSava sva pitanja koja se odnose na organizaciju i tok studiranja, i to:

1) organizuje i neposredno prati realizaciju svih oblika nastavnih aktivnosti na
doktorskom studiju,

2) koordinira rad nastavnika koji izvode studijski program i kontrolira realizaciju
plana izvodenja nastave,

3) organizuje i provodi aktivnosti i mjere za osiguranje kvalitete koje se
preduzimaju u skladu sa opéim aktima Univerziteta,

4) inicira i predlaze odluke koje donosi NNV vezano za doktorski studij,

5) obavija i druge poslove u vezi organizacije i izvodenja doktorskog studija, u
skladu sa Pravilima studiranja za treéi ciklus studija na Univerzitetu u Sarajevu
- doktorski studij.

(2) Predsjednik Vije¢a doktorskog studija koordinira aktivnosti tokom pripreme i
realizacije odgovarajuceg studijskog programa.




(3) Rad Vije¢a doktorskog studija utvrduje poslovnikom o radu na isti nacin kako se
ureduje nacin rada NNV.

(4) Strucne i administrativno-tehni¢ke poslove za Vije€e doktorskog studija obavlja
Odjel za rad sa studentima Il i lll ciklusa studija SluZzbe za nastavu i studentska
pitanja.

(5) Vije¢e doktorskog studija pocinje sa radom 90 dana prije izvodenja nastave na
prvoj godini studijskog programa lll ciklusa studija na Fakultetu.

Odjeljak D — Odbori i komisije

Clan 13.
(Odbori i komisije)

(1) NNV i Dekan u okviru svoje nadleznosti imenuju stalne i povremene odbore |
komisije za izvrSavanje poslova i zadataka na Fakultetu.

(2) Odbori i komisije su struéna i savjetodavna tijela NNV i Dekana.

(3) Stalni Odbori na Fakultetu su: Odbor za osiguranje kvaliteta i Eti¢ki odbor.

(4) Stalne komisije na Fakultetu su:

a) Komisije za provjeru uvjeta u pogledu zavrdetka studija (1, Il i Il ciklus studija),

b) Komisija za priznavanje inostranih visokoskolskih kvalifikacija,

c) Komisija za ekvivalenciju poloZenih ispita,

d) Komisija o ekvivalenciji ranije ste€enih titula odnosno nauénih i struénih zvanja
Univerziteta u Sarajevu,

e) Komisije za upis studenata (I ,11i lll ciklus studija),

f) Komisija za disciplinsku odgovornost studenata,

g) Komisija za disciplinsku odgovornost zaposlenika Fakulteta

h) Komisija za javne nabavke

i) Komisija za izdavacku djelatnost.

(5) Imenovanje i nadin rada odbord i komisija vrSit ¢e se u skladu sa zakonom,
podzakonskim aktima, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.

(6) Clanove odbora i komisijd Fakulteta imenuje NNV i Dekan na nacin utvrden
Statutom i drugim aktima Univerziteta i Fakulteta.

(7) Rad stalnih odbora i komisija ureduje se poslovnikom o radu koje donosi NNV.

(8) Rad povremenih odbora i komisija ureduje se odlukama o imenovaniju i djelokrugu
rada u skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta i Fakulteta.

Clan 14.
(Prava i obaveze ¢lanova odbora i komisija)

(1) Clanovi odbora i komisija imaju pravo i obavezu:

a) biti prisutni na sjednicama i sudjelovati u raspravi i odlucivanju,

b) predlagati misljenja, odiuke i zakljucke,

¢) izuzetno, ako su opravdano odsutni sa sjednica, mogu dostaviti misljenje i
ocitovanje o pojedinim pitanjima u pisanom ili elektronskom obliku,

d) povjerene zadatke i izvjeStaje zavrsiti i dostaviti u utvrdenim rokovima u skladu
sa zakonom, Statutom i odlukom o imenovanju.
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(2) Neizvrsavanje obaveza Clanova odbora j komisija bez opravdanog razloga
predstavija neizvravanje redovnih radnih obaveza na nagin j pod uvjetima
utvrdenim zakonom.

(3) Odbori i komisije imaju predsjednika | zamjenika. Predsjednik se birg prilikom
imenovanja, a zamjenika odbor komisija biraju izmedu sebe ¢lanovi.

(4) Zamijenik organizira i vodi sjednice u sluaju priviemene sprijeCenosti predsjednika.

Clan 15.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)

(1) Na Fakultetu u skladu sa Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom
na Univerzitetu u Sarajevu se imenuje Odbor za osiguranije kvaliteta.

(2) Odbor za osiguranje kvaliteta je sastavni dio integralnog sistema organizacije
osiguranja kvalitete na Univerzitety sa8 posebnostima koje proizilaze iz
specifinosti obrazovnog i naucno-istrazivatkog rada Fakulteta.

(3) Sastav i mandat Odbora za osiguranje kvaliteta utvrden je Pravilnikom o sistemu
osiguranja i upravljanja kvalitetom na Univerzitety u Sarajevu.

(4) Clanovi Odbora za osiguranje kvaliteta izmedu sebe biraju predsjedavajuéeg.

Clan 16.
(Nadleznost Odbora za osiguranje kvaliteta)

NadleZnosti Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta, u skladu sa Pravilnikom o
sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom na Univerzitety u Sarajevu, su:

a) organiziranje, koordiniranje i realizacija procesa osiguranja i unapredenja
kvaliteta na Fakultetu:

b) koordinacija sa Odborom Za upravljanje kvalitetom ng Univerzitetu putem
prodekana za nastavu i studentska pitanja;

c) podnosenje izvjestaja o radu jednom godidnje Odboru za upravljanje kvalitetom
Univerziteta prema uputstvu koje propisuje Odbor za upravljanje kvalitetom:

d) predlaganje projekata iz oblasti osiguranja kvaliteta:

e) organiziranje, koordiniranje, realizacija procesa te analiza podataka dobijenih
provodenjem postupka studentske evaluacije rada akademskog osoblja i
uspjesnosti realizacije nastavnih planova i programa:;

f) organiziranje analize uspjesnosti studiranja i naucno-istraZivaékog rada i
identifikacija uzroka nekvalitetnog i neefikasnog procesa:

g) razvijanje indikatora kvaliteta kojima se prate trendovi procesa na Fakultetu;

h) priprema godi$nji izvjestaj o radu dekana u skladu s datim nadleznostima:

i) drugi poslovi vezani za osiguranje kvaliteta po nalogu dekana.

Clan 17.
(Eticki odbor)

(1) Na Fakultetu se u skladu sa aktima Univerziteta imenuje Etiki odbor.

(2) Eti¢ki odbor ima pet 5 Clanova i pet 5 zamjenika &lanova.

(3) Clanove Eti¢kog odbora imenuje NNV na prijedlog dekana, i to: tri &lana | tri
zamjenika ¢lana iz reda akademskog osoblja, te dva &lana i dva zamjenika &lana
iz reda zaposlenika Fakulteta.

(4) Clanovi Eti¢kog odbora imenuju se na vrijeme od &etiri godine.

i
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Clan 18.
(Nadleznost Eti¢kog odbora)

(1) Eti¢ki odbor Fakulteta je nadlezan da:

a) prati provedbu Etickog kodeksa Univerziteta na Fakultetu i provodi postupak
utvrdivanja povrede Etitkog kodeksa na Fakultetu;

b) pokreée postupak zbog krsenja Etitkog kodeksa Univerziteta na viastitu
inicijativu ili na inicijativu akademskog i nenastavnog osoblja, studenata ili
drugih osoba koje smatraju da je u pojedinaénom slu¢aju do$lo do kréenja
Etickog kodeksa Univerziteta na Fakultetu;

c) u slu&aju tezih povreda Etickog kodeksa, Etitki odbor Fakulteta podnosi prijavu
Dekanu s' prijedlogom za pokretanje disciplinskog postupka;

d) priprema godisniji izvjestaj o svom radu i provedenim postupcima utvrdivanja
povrede Etitkog kodeksa i dostavlja ih Dekanu i NNV, te Etitkom savjetu
Univerziteta.

(2) Eti¢ki odbor Fakulteta u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti postupat ¢e na
nadin utvrden s' Etickim kodeksom Univerziteta.
(3) Eti¢ki odbor Fakulteta u postupku utvrdivanja povreda Etickog kodeksa mora

o 8w

postovati nadelo tajnosti i Stititi dostojanstvo osobe u postupku.

Odjeljak E - Pravila i postupak za izuzeée ¢lana komisije
za zavréne radove, doktorske disertacije i izbore
u akademska zvanja

Clan 19.
(lzuzeée élanova komisije)

(1) lzuzeée &lana komisije za zavrsne radove, doktorske disertacije i izbore u
akademska zvanja, na osnovu Statutom utvrdenih razloga, moZe zahtjevati NNV,
Senat ili zainteresirani kandidat.

(2) Zahtjev za izuzece iz stava 1. ovog &lana moze se podnijeti u roku od 15 dana od
dana imenovanja Komisije, a ako se za razlog izuzeca saznalo kasnije, zahtjev se
moze podnijeti u roku od 3 dana od saznanja.

(3) Podnosilac zahtjeva je obavezan da u zahtjevu navede okolnosti zbog kojih smatra
da postoji neki od Statutom utvrdenih osnova za izuzece.

(4) Clan komisije &im sazna da postoji bilo koji od razloga za izuzece utvrden
Statutom, duzan je da o tome obavijesti dekana Fakulteta i NNV.

Clan 20.
(Odluéivanje o izuzecu)

(1) O zahtjevu za izuzece odluCuje NNV u okviru svojih nadleznosti vezanih za
komisije iz stava 1. ovog &lana u roku od osam dana od dana podnosenja zahtjeva.
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(2) Prije donosenja odluke o izuzecu, zatrazit ¢e se pisano oéitovanje &lana komisije,
a po potrebi mogu se pribavljati | drugi dokazi.

(3) Nedostavljanje pisanog oditovanja iz stava 2. ne sprjeava odlugivanje o izuzecu.

(4) Protiv odluke kojom se usvaja ili odbija zahtjev za izuzece nije dopustena zalba.

DIO TRECI - ORGANIZACIJA RADA
POGLAVLJE |- PODORGANIZACIONE JEDINICE FAKULTETA

Clan 21.
(Unutrasnja organizacija Fakulteta)

(1) Fakultet u skladu sa djelokrugom rada i nadleznostima utvrdenim relevantnim
propisima u okviru integriranog Univerziteta, unutrasnju organizaciju temelji na
nacelima: vertikaine i horizontaine povezanosti, funkcionalnostj i harmonizacije
unutrasnje organizacije sa fleksibilnogéu.

(2) Fakultet je u skladu sa zakonom i Statutom radi obavljanja djelatnosti iz svoje
nadleznosti na unutarnjem planu organiziran putem podorganizacionih jedinica.

(3) Podorganizacione jedinice Fakulteta su:

a) nauénonastavne, odnosno naucnoistrazivadke,
b) dekanat, i
c) biblioteka.

(4) Odluku o osnivanju i ukidanju svojih podorganizacionih jedinica donosi Nastavno-
naucno vijeée Fakulteta na nagin i pod uvjetima utvrdenim zakonom i Statutom.

Clan 22,
(Podorganizacione jedinice Fakulteta )

(1) Radi obavljanja nastavne, nau¢noistrazivatke i struéne djelatnosti Fakultet u svom
sastavu ima nauénonastavne odnosno naucnoistraZivacke, podorganizacione
jednice, i to: katedre, Centar, institute i seminare.

(2) Radi objedinjavanja rukovodnih, struénih i izvrénih posiova u okviru obavljanja
osnovnih, dopunskih i prateéih djelatnosti na Fakultetu organiziran je dekanat
putem koga se organizira i rukovodi radom Fakulteta.

(3) Biblioteka Fakulteta je podorganizaciona jedinica koja se osniva radi osiguravanja
koridtenja nauéne i struéne literature, nauénih informacija i dokumentacije prema
usvojenim mijerilima i standardima u oblasti bibliotec¢ke djelatnosti (shema 2).
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FAKUTETA |

STRUCNE SLUZBE:
A. SLUZBA ZA PRAVNE POSLOVE
A.1. Odjel za pravne i personalne poslove
B. SLUZBA ZA OPCE POSLOVE

B.1. Odjel za opce i pomocne poslove

o | — s
PODORGANIZ }ONE JEDINICE:

a) Nauénonastavne i naucnoistrazivacke:

Katedre; Instituti; Centar

BIBLIOTEKA

POGLAVLJE Il - NAUGNONASTAVNE | NAUCNOISTRAZIVACKE
PODORGANIZACIONE JEDINICE FAKULTETA

Odjeljak A. - Katedra 3
Clan 23.
(Katedra)

(1) Katedra je osnovna naucno-nastavna podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se
osniva radi uskladivanja nastave i nauéno-istraZivackog rada u okviru jedne ili vise
nauénih oblasti/polja koja se izu¢avaiju studijskim programima Fakulteta.

(2) Nadleznost katedri u realizaciji nastavnonaucnog rada utvrdena je Statutom, a na
Fakultetu su organizirane slijedeée Katedre:

a) Katedra za drzavno i medunarodno javno pravo,
b) Katedra gradanskog prava

¢) Katedra krivichog prava,

d) Katedra pravno-ekonomskih nauka

e) Katedra za pravnu historiju i komparativno pravo

14



(3) Katedru &ini akademsko osoblje (nastavnici i suradnici) u radnom odnosu izabrano
za naucne oblasti ili nastavne predmete koji pripadaju Katedri.

(4) Na Fakultetu, imajuéi u vidu potrebe i nauéne oblasti studijskih programa I, 11 i Ill
ciklusa studija, mogu se organizirati i druge katedre na nadin | pod uvjetom
utvrdenim zakonom i Statutom vezanim za osnivanje podorganizacionih jedinica.

(5) Katedrom rukovodi $ef katedre koji za svoj rad odgovara Nastavno-nauénom
vije¢u, Dekanu Fakulteta i ¢lanovima Katedre. Sefu katedre u obavljanju poslova iz
nadleznosti katedre pomazu zamjenik Sefa i sekretar katedre.

(6) Sef katedre bira se iz reda ¢lanova akademskog osoblja katedre u zvanju redovnog
ili vanrednog profesora, a zamjenik $efa katedre iz reda &lanova akademskog
osoblja u zvanju redovnog ili vanrednog profesora i docenta. Sekretar katedre bira
se iz reda élanova akademskog osoblja u zvanju asistenta ili viSeg asistenta.

(7) 1zuzetno, ukoliko katedru &ini akademsko osoblie koje nema izbor y zvanje
redovnog ili vanrednog profesora, $ef katedre se bira iz reda ¢lanova katedre u
zvanju docenta.

(8) NeizvrSavanje obaveza &lanova Katedre i komisija bez opravdanog razloga
predstavija neizvr$avanje redovnih radnih obaveza na naéin i pod uvjetima
utvrdenim zakonom.

(9) Nastavno-nauéno vije¢e nakon utvrdenog prijedioga katedre, bira $efa katedre i
zamjenika Sefa na period od &etiri godine. Sekretara katedre biraju ¢lanovi katedre.

Clan 24.
(Nagin rada katedri)

(1) Sjednice katedre saziva i predsjedava joj Sef a u slu€aju njegove odsutnosti
zamjenik Sefa katedre. Sjednica katedre moze se odrZati ako je na njoj prisutna
barem polovina od ukupnog broja &lanova katedre.

(2) Sef katedre saziva sjednicu Katedre: kada ocjeni da je to potrebno, a najmanije tri
puta u jednom semestru, te na zahtjev dekana i na zahtjev najmanje polovine
Clanova Katedre,

(3) Clan Katedre obavezan je prisustvovati sjednici. U slu€aju sprijeéenosti duzan je
obavijestiti $§efa Katedre.

(4) Svaki ¢lan katedre moze dati prijedlog za dnevni red sjednice Katedre.

(5) Sjednice katedre sazivaju se pismenim putem ili elektronskom postom najkasnije
tri radna dana prije odrZavanja sjednice. Vrijeme odrzavanja sjednice moZe biti
unaprijed odredeno za semestar ili akademsky godinu. U tom slu&aju nije potrebno
posebno sazivati sjednicu.

(6) Prijediog tasaka dnevnog reda o kojima ¢ée se raspravljati na sjednici katedre
potvrduje se na samoj sjednici.

(7) Odluke na katedri donose se veéinom glasova €lanova katedre prisutnih na sjednici
i to javnim izjadnjavanjem, osim ako za pojedina pitanja katedra donese odluku o
provodenju tajnog glasanja ili ako je tajno glasanje propisano op¢im aktima
Univerziteta/Fakulteta. U potreban broj glasova za donosenje odiuka na katedri ne
ubrajaju se nastavnici kojima miruju prava i obaveze iz radnog odnosa.

(8) Na sjednicama katedre evidentiraju se odluke, prijediozi i zakljucci, a élan katedre
koji se ne slaZe sa ima pravo priloZiti svoje izdvojeno mislienje kao sastavni dio
donesenih odluka.
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Clan 25.
(Zapisnik sa sjednice katedre)

(1) O radu sjednice katedre vodi se zapisnik koji sadrZi: mjesto, datum i vrijeme
podetka sjednice; imena prisutnih &lanova katedre, zatim imena ostalih prisutnih
na sjednici, imena odsutnih, a nakon toga ime predsjedavajuceg na sjednici i ime
zapisnicara; utvrdeni dnevni red i eventualne neusvojene prijedloge za dnevni red;
obradu svake pojedine taéke dnevnog reda i saZeto obrazloZenje; imena osoba
koje su sudjelovale u raspravi s' kratkim sadrzajem iznesenog. Svaki Clan katedre
ima pravo priloZiti autoriziranu diskusiju, prilog zapisnika i to u roku od 3 dana od
dana odrZavanja sjednice ili je moze priloZiti na samoj sjednici; podatke o glasanju;
formulaciju odluke koja je donesena; vrijeme kada je sjednica zakljuCena uz potpis
gefa, odnosno predsjedavajuéeg na sjednici i zapisnicara.

(2) Zapisnik sa sjednice katedre potvrduje se, odnosno usvaja na prvoj sliedecoj
sjednici katedre, kao prva, odnosno druga tatka dnevnog reda.

Odjeljak B. - Institut 3
Clan 26.
(Institut)

(1) Institut je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi razvijanja i
unapredivanja nauéno-istrazivackog i stru¢nog rada u okviru jedne ili vise naucnih
oblasti/polja koja se izu€avaju na Fakultetu.

(2) Nadleznost instituta u okviru Fakulteta utvrdena je Statutom, a na Fakultetu su
organizirani slijedeci instituti:

a) Kriminoloski institut
b) Institut za ljudska prava

(3) Na Fakultetu, imajuéi u vidu potrebe i nauéne oblasti studijskih programa I, 1l i Il
ciklusa studija, mogu se organizirati i drugi instituti na nacin i pod uvjetom utvrdenim
zakonom i Statutom vezanim za osnivanje podorganizacionih jedinica.

_ Clan 27.
(Clanstvo instituta)

(1) Clanovi instituta su: akademsko osoblie Fakulteta koje se bavi odgovarajucim
nauénim oblastima/poljima, nauéni i stru¢ni radnici koje izabere Nastavno-naucno
vijeée na prijedlog katedre i zaposleni na radnim mjestima u institutu.

(2) Institutom rukovodi rukovodilac instituta koji za svoj rad odgovara Nastavno-
nauénom vijeéu i Dekanu Fakulteta. Rukovodiocu instituta u obavljanju poslova iz
nadleznosti instituta pomaZu zamjenik i sekretar instituta.

(3) Rukovodilac instituta bira se iz reda ¢lanova akademskog osoblja Fakulteta u
zvanju redovnog ili vanrednog profesora, a zamjenik iz reda Clanova akademskog
osoblja u zvanju redovnog ili vanrednog profesora i docenta.

(4) Nakon utvrdenog prijedloga od strane katedri, Nastavno-naucno vije¢e bira
rukovodioca i zamjenika instituta na period od ¢&etiri godine.

(5) Sekretar instituta je stru¢ni saradnik u radnom odnosu koji ispunjava uvjete
utvrdene ovim pravilnikom.
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Odjeljak C. - Centar za naucnoistrazivaéki rad i medunarodnuy saradnju

Clan 28.
(Centar za nauénoistrazivacki rad i medunarodnu saradnju)
(1) Centar za nauénoistrazivacki rad i medunarodnu suradniju (u daljem tekstu: Centar)
je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi:

a) uspostavljanja, razvoja i unapredenja naucnoistraZivatkog rada i saradnje
Fakulteta sa pravnim drugim fakultetima kao i srodnim institucijama u regionu
i svijetu u okviru djelatnosti Univerziteta,

b) ekspertno-konsultativnog rada.

(2) Centar je nadlezan za slijedece poslove: razmjena nauénih dostignuéa iz oblasti
pravnih nauka, razmjena akademskog osoblja i studenata sa drugim fakultetima u
skladu sa stavom 1. ovog Clana, organiziranje zajednickih nastavnih aktivnosti,
organiziranje i provodenje zajednickih istrazivagkih projekata.

(3) U Centru se obavljaju i poslovi iz djelokruga rada Siuzbe za medunarodnu saradnju
i Sluzbe na nauénoistrazivaski rad Univerziteta.

Clan 29.
(Rad Centra)

(1) Centrom rukovodi, organizira i koordinira njegov rad Koordinaciono vijece kojeg
¢ine: prodekan za naucnoistrazivaéki rad, prodekan za medunarodnu saradnju, te
Sefovi katedri.

(2) NNV usvaja Cetvorogodigniji plan rada Centra.

(3) Centar podnosi NNV-u godisnji izvjestaj o realizaciji plana iz stava (2) ovog &lana.

(4) Prodekan za naucnoistraZivaéki rad predsjedava Koordinacionim vijeéem.

(5) Struéne i administrativno tehnicke poslove u Centru obavija stru&ni saradnik u
radnom odnosu koji ispunjava uvjete utvrdene ovim pravilnikom.

Odjeljak D. - Seminar

Cian 30.
(Seminar)

(1) Seminar je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi razvijanja i
unapredivanja naucnoistrazivatkog i struénog rada s' ciliem usvajanja novih znanja
U okviru odredene grupe srodnih naucnih oblasti/polja koja se izuGavaju na
Fakultetu.

(2) NadleZnost seminara u okviry Fakulteta utvrdena je Statutom, a na Fakultetu sy
organizirani slijedeéi seminari:

a) Opéi seminar za gradansko pravo,
b) Seminar za pravnu historiju i komparativno pravo.
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Clan 31.
(Rad seminara)

(1) Seminar &ini akademsko osoblje Fakulteta koje se bavi odgovarajuéim nauénim
oblastima/poljima, te nauéni i stru¢ni radnici koje izabere Nastavno-nauéno vijece
na prijedlog odgovarajuce katedre.

(2) Seminarom rukovodi rukovodilac seminara, koji za svoj rad odgovara NNV-u i
Dekanu Fakulteta. Rukovodiocu seminara u obavljanju poslova iz nadleznosti
Seminara, pomazu zamjenik i sekretar Seminara.

(3) Rukovodilac seminara bira se iz reda ¢lanova akademskog osoblja date Katedre u
zvanju redovnog ili vanrednog profesora profesora.

(4) Nakon utvrdenog prijedloga od strane katedri, Nastavno-nau¢no vijece bira
rukovodioca i zamjenika seminara na period od Cetiri godine.

POGLAVLJE Ill - DEKANAT

Clan 32.
(Dekanat)

(1) Organiziranje i rukovodenje radom Fakulteta vrsi se putem Dekanata koji
objedinjava rukovodne, stru¢ne i izvrSne poslove u okviru obavljanja djelatnosti
Fakulteta.

(2) Dekanat Fakulteta je organiziran putem: uprave Fakulteta i stru¢nih sluzbi.

Clan 33.
(Uprava Fakulteta)

(1) Upravu Fakulteta &ine: dekan, prodekani iz reda akademskog osoblja i sekretar
Fakulteta.

(2) Dekan kao organ rukovodenja Fakultetom, neposredno upravlja Dekanatom.

(3) Dekanu u skladu sa zakonom i Statutom u radu pomazu: prodekani, sekretar te
struéna i savjetodavna tijela Fakulteta.

(4) Oslonom na nacela funkcionaine integracije Univerziteta u skladu sa Statutom,
prodekani koji pomazu dekanu u radu Fakulteta su:

a) prodekan za nastavu i studentska pitanja,
b) prodekan za medunarodnu saradnju,

c) prodekan za naucnoistrazivacki rad,

d) prodekan za finansije, i

e) student-prodekan za studenska pitanja.

(5) Sekretar Fakulteta pomaZe u radu dekanu i prodekanima iz reda akademskog
osoblia u obezbjedivanju uvjeta za zakonito poslovanje Fakulteta. Sekretar
Fakulteta na nagin i pod uvjetima utvrdenim zakonom, Statutom i op¢im aktima
Univerziteta rukovodi, kontrolira i nadzire rad struénih sluzbi u okviru Dekanata uz
koordinaciju rada sa generalnim sekretarom Univerziteta.




Clan 34.
(Struéne sluzbe )

(1) U okviru Dekanata putem posebnih sluzbi obavljaju se struéni, administrativno-
tehni¢ki i pomoéno-tehnicki poslovi iz djelatnosti Fakulteta s’ ciliem osiguranja
integracije administrativno-pravnih, studijsko-anailitiekih, ekonomsko-finansijskih,
struCno-operativnih, informaciono-dokumentacionih | drugih poslova koji se
obavljaju na Univerzitetu i Fakultety.

(2) Na Fakultetu su u skladu sa zakonom i op¢im aktima Univerziteta uspostavijene

slijedece struéne sluzbe:

a) Sluzba za pravne poslove;

b) Sluzba za opce poslove;

c) Sluzba za nastavu;

d) Sluzba za radunovodstvo i finansije.

(3) U okviru Sluzbe za pravne poslove i SluZbe za opCe poslove Fakulteta na
odgovarajuéim radnim mjestima  utvrdenim  ovim pravilnikom odnosno
nadleZnostima dekana i prodekana obavljaju se, pored pravih i opéih poslova, i
poslovi: pracenja rada tijela Fakulteta te informaciono-dokumentacioni poslovi.

(4) U okviru Sluzbe za nastavy Fakulteta na odgovarajuéim radnim mjestima
utvrdenim ovim pravilnikom odnosno nadleZnostima prodekana za nastavu i
studentska pitanja, organizuje se i evidentira &itav proces studiranja od upisa do
zavrSetka studija na I, Il i 1 ciklusu, izdavanja uvjerenja studentima, vodenja
maticnih knjiga i studentskih dosijea; davanja informacija o svim pitanjima vezanim
za studije te obavljanja drugih poslova vezanih za nastavy i studentska pitanja.

POGLAVLJE IV - BIBLIOTEKA

Clan 35.
(Biblioteka)

(1) Radi obavljanja bibliotetke djelatnosti odnosno nabavljanja, obradivanja, uvanja
i obezbjedivanja pristupa publikacijama | svim vidovima informacija, kako
studentima i nastavno-nauénom i nenastavnom osoblju Fakulteta, tako i
naucnicima i istrazivadima iz drugih ustanova u skladu sa zakonskim propisima i
Statutom na Fakultetu kao posebna podorganizaciona jedinica djeluje Biblioteka
Fakulteta (dalje: Biblioteka).

(2) Nagin obavljanja poslova i organizacija Biblioteke slijedi standarde visokogkolske
biblioteke.

(3) Osnovnu gradu Biblioteke Cine domade i inostrane knjige i &asopisi, zatim
udzbenici i struéna literatura neophodna za neposrednu realizaciju programa
studija, kao i obavezni primjerci doktorskih disertacija, magistarskih i master
radova odbranjenih na Fakultety.
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(4) U skladu sa savremenim zahtjevima, Biblioteka prati razvoj informacionih
tehnologija i svojim korisnicima nudi pristup elektronskim servisima koje je
Univerzitet omoguéio akademskom i naugno-istrazivackom osoblju kao i mnogim
drugim servisima dostupnim u otvorenom pristupu.

Clan 36.
(Rad Biblioteke)

(1) U okviru Biblioteke na odgovarajuéim radnim mjestima utvrdenim ovim pravilnikom
obavljaju se posebno poslovi vezani za:

a) nabavku, inventarizaciju, obradu biblioteCke grade, posudbu, smjestaj, Cuvanje
i zastitu bibliotecke grade,

b) vodenje bibliotecke statistike i obradu podataka,

c) vodenje baze korisnika,

d) vodenje inventara biblioteCke i nebibliotecke grade, vodenje kataloga,

e) medubibliotecka razmjena i posudba knjiga,

f) edukacija korisnika i pomo¢ u pretrazivanju relevantne literature i ostalih izvora
informacija i sudjelovanje u programima informacijske pismenosti,

g) odrzavanje mreZzne stanice biblioteke i briga o razvoju bibliote¢kog sistema,

h) provodenje projekata digitalizacije,

i) saradnja s' drugim Dbibliotekama organizacionih jedinica Univerziteta,
bibliotekama u BiH i inostranstvu

(2) Blize poslovanje Biblioteke regulirat e se Poslovnikom o radu Biblioteke.

DIO GETVRTI - SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA

POGLAVLJE | - OPCE ODREDBE

Clan 37.
(Poslovi u okviru djelatnosti Fakulteta)

(1) Ustroj radnih mjesta odreduje se prema unutradnjoj organizaciji Fakulteta obzirom
na skup srodnih poslova odnosno radnih zadataka koji se obavljaju u okviru
djelatnosti Fakulteta.

(2) Poslovi koji se obavljaju u okviru djelatnosti Fakulteta razvrstavaju se prema
kriterijima polozaja i radnih mjesta na:

a) poslove rukovodenja Fakultetom (dekan, prodekani, sekretar, rukovodioci
podorganizacionih jedinica: katedri, instituta, seminara, biblioteke, 3efovi
strucnih sluzbi),

b) nastavno-nau¢ne poslove (akademsko osoblje birano u zvanje redovnog
profesora, vanrednog profesora, docenta),

c) saradni¢ke poslove (akademsko osoblie birano u zvanje viSeg asistenta,
asistenta);
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d) struéne, administrativne, tehnicke i pomoéne poslove (zaposlenici na
nenastavnim radnim mjestima).

(3) Ustrojstvom radnih mjesta utvrduje se za svaki polozaj i radno mjesto: naziv, uvjeti
za izbor/zasnivanje radnog odnosa, opis poslova i zadataka | potreban broj
izvrsilaca.

Clan 38,
(Uvjeti za obavljanje poslova Fakulteta)

(1) Poslove radnog mjesta sistematizirane y okviru djelatnosti Fakulteta mogu vrsiti
osobe koje ispunjavaju uvjete propisane zakonom, drugim propisima, Statutom,
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu
u Sarajevu i ovim pravilnikom.

(2) Uvjeti za vrgenje poslova vezuju se za: vrsty j stepen Skolske odnosno struéne
spreme, radno iskustvo, te odgovarajuéa posebna znanja i vjiestine (znanje stranog
jezika, poznavanje rada na racunaru i dr.).

(3) Zabranjena je diskriminacija po bilo kom Pravno nedozvoljenom osnovu u odnosu

na uvjete zaposljavanja i izbor kandidata za obavljanje odredenog posla.

provedene procedure prijema propisane zakonom, provedbenim propisima
Kantona, Statutom i Jedinstvenim pravilnikom o radu Univerziteta.

Clan 39,
(Prava i obaveze zaposlenika)

(1) Svaki zaposlenik obavezan je preuzete poslove radnog mjesta za koje je zakljugio
ugovor o radu obavljati liénim radom, savjesno i struéno u skiady s' pravilima struke
i uputama datim u skladu sa prirodom i vrstom rada, usavrsavati svoje znanje i
vjestinu, te se pridrzavati utvrdenih radnih obaveza i pravila ponaSanja koje
proizlaze iz organizacije rada.

(2) Za obavljeni rad i vrijeme provedeno na radu zaposlenik ima pravo na placu u
skladu sa zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i
nauke na Univerzitetu u Sarajevu, Jedinstvenim pravilnikom o plaéama Univerziteta
u Sarajevu, drugim relevantnim propisima i odlukama nadlezninh organa i ovim
pravilnikom:.
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POGLAVLJE Il —- POSLOVI RUKOVODENJA FAKULTETOM

Odjeljak A. — Dekan i prodekani

Clan 40.
(Dekan)

(1) Dekan Fakulteta rukovodi Fakultetom u skladu sa zakonom i Statutom
Univerziteta.

(2) Poslovi dekana Fakulteta odnosno prava i obaveze dekana u rukovodeniju
Fakultetom odredeni su zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta i
Fakuiteta.

(3) Dekan Fakulteta za svoj rad u domenu akademskih pitanja odgovora Nastavno-
nauénom vijeéu Fakulteta i Rektoru, a u domenu finansijskog poslovanja
Upravnom odboru Univerziteta na nacin i pod uvjetima utvrdenim zakonom i
Statutom.

Uvjeti za izbor: propisani zakonom i Statutom.
Broj izvrsilaca: jedan.

Clan 41.
(Prodekani)

(1) Poslovi prodekana iz reda akademskog osoblja koji pomazu u radu Dekanu, a koji
su uskladeni sa djelokrugom rada prorektora Univerziteta, vezuju se za:

a) nastavu i studentska pitanja,
b) medunarodnu saradnju,

c) nauénoistrazivacki rad,

d) finansiie.

(2) Fakultet ima i studenta-prodekana koji predstavija studente i zastupa njihova
mislienja, prijedloge i zahtjeve pred tijelima Fakulteta, a koji su prije svega
usmijereni na podizanje kvaliteta nastave, njene organizacije, metoda i sadrzine.

(3) U odsustvu Dekana, Nastavno-nauénim vijeéem predsjedava jedan od prodekana
kojeg odredi Dekan Fakulteta.

Uvjeti za izbor: akademsko osoblje Fakulteta u nastavnickim zvanjima u radnom
odnosu sa punim radnim vremenom.

Broj izvrsilaca: Cetiri + student-prodekan.

Clan 42.
(Prodekan za nastavu i studentska pitanja)

(1) Prodekan za nastavu i studentska pitanja obavlja slijedece poslove:
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a) vodi analitiku o nastavnom osoblju, opremi i nastavnom procesu i predlaze
mjere za unapredenje kvaliteta u vezi podatka o kojima se vodi evidencija,

b) uCestvuje u realizaciji i vrednovanju studijskih programa, predlaze mjere za
unapredenje kvaliteta studijskih programa te koordinira aktivnosti sa Odborom
za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu,

C) priprema izvjestaje za potrebe Nastavno-nauénog vije¢a i drugih organa
Fakulteta, a posebno o kvalitety nastavnog procesa i mjerama unapredenja
kvaliteta u nadleznosti Fakulteta,

d) koordinira rad nastavnika i saradnika, vodeci raduna o kvaliteti obrazovnog
rada,

e) ulestvuje u procesu samovrednovanja i izradi izvjestaja o samovrednovanju,

f) izradu rasporeda nastave za svaku godinu po semestrima, rasporeda ispitnih
rokova i rasporeda konsultacija,

g) analizu podataka o realizaciji nastave mjeseéne, semestraine i godisnje,

h) prikuplja podatke anketa za studente i izvjestaj,

i) pruza informacije o pohadanju predmeta po semestrima,

j) sudjeluje u radu tijela Univerziteta koji rieSavaju pitanja iz djelokruga njegova
rada,

k) obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i drugih nadieznih tijela Univerziteta.

(3) Prodekan za nastavu i studentska pitanja je ¢lan je Odbora za osiguranje kvaliteta

Fakulteta te priprema materijal, aktivno uéestvuje u radu ovog Odbora i provodi
njegove odluke.

Clan 43.
(Prodekan za medunarodnu saradnju)

(1) Prodekan za medunarodnu saradnju obavlja slijedede poslove:

a) prati i pruza informacije o projektima u inozemstvu na koje Fakultet moze
aplicirati,

b) preduzima aktivnosti na uspostavijanju saradnje sa drugim fakultetima/
univerzitetima u inozemstvu, odnosno u Bosni i Hercegovini,

c) ucCestvuje u izradi planova i programa stru€nog usavr$avanja nastavnika i
saradnika na drugim fakultetima/univerzitetima,

d) radi na uspostavljanju nauénih i strugnih kontakata u cilju razmjene
akademskog osoblja i studenata,

e) radi na uspostavljanju saradnje u zajedni¢kim projektima sa univerzitetima,

f) radi na izvrsavanju zaklju€enih sporazuma o saradniji,

g) ulestvuje u pripremi izvjestaja o radu i razvojnih programa Fakulteta u skladu
sa planovima medunarodne suradnje,

h) sudjeluje u radu tijela Univerziteta koji rjieSavaju pitanja iz djelokruga njegova
rada,

[) obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i drugih nadleznih tijela Univerziteta.

(2) Prodekan za medunarodnu saradnju je ¢lan i zamjenik predsjedavajucéeg
Koordinacionog vijeéa Centra.

23



Clan 44.
(Prodekan za nauénoistrazivaéki rad)

(1) Prodekan za nau¢noistrazivacki rad obavlja slijedece poslove:

a) pratiikoordinira realizaciju nauénoistrazivackih projekata koje realizira Fakultet,

b) obavjeStava podorganizacione jedinice o mogucnosti apliciranja na
naucénoistrazivacke i istraZivacko-razvojne projekte,

c) prati implementaciju strategije razvoja nau€no-istrazivackog rada na Fakultetu,

d) prati stanje u vezi sa nauéno-istraZivatkom infrastrukturom Fakulteta i predlaze
stanje za njeno unapredenje,

e) predlaze mjere i aktivnosti u cilju unapredenja naucno-istrazivackog kadra,

f) koordinira poslove u vezi sa nau¢nim i stru¢nim usavrsavanjem,

g) sudjeluje u radu tijela Univerziteta koji rjeSavaju pitanja iz djelokruga njegova
rada,

h) obavlja i druge posiove po nalogu Dekana i drugih nadleznih tijela Univerziteta.

(2) Prodekan za naugnoistrazivaéki rad je ¢lan i predsjedavajuci Koordinacionog vijeéa
Centra.

Clan 45.
(Prodekan za finansije)

Prodekan za finansije obavlja slijedece poslove:

a) kreiranja poslovne i razvojne politike Fakulteta,

b) kreiranje prorauna Fakulteta,

c) predlaZe i sudjeluje u izradi financijskih planova i izvjestaja,

d) kontrolira raspodjelu raspolozivih financijskih sredstava na Fakultetu,

e) predlaZe i sudjeluje u izradi plana javnih nabavki,

f) sudjeluje u aktivnostima vezanim za popis imovine i obaveza,

g) sudjeluje u radu tijela Univerziteta koji rjeSavaju pitanja iz djelokruga njegova
rada,

h) obavija i druge poslove po nalogu Dekana i drugih ovlastenih tijela Univerziteta.

Clan 46.
(Student prodekan)

(1) Student prodekan je, u pravilu, predsjednik UdruZenja studenata
prava/studentskog vije¢a koji se bira na nacin i pod uvjetima utvrdenim Zakonom
o studentskom organiziranju na podruc¢ju Kantona Sarajevo, Statutom
Univerziteta i Statutom udruZenja ,Studentski parlament Univerziteta u Sarajevu”.

(2) lzuzetno, student prodekan mozZe biti i drugi predstavnik Udruzenja studenata
Pravnog fakulteta, na naéin i pod uvjetima utvrdenim Statutom Univerziteta i
Statutom udruZenja ,Studentski parlament Univerziteta u Sarajevu®.

(3) Student prodekan predstavlja studente i zastupa njihova misljenja, prijedioge [
zahtjeve pred svim organima Fakulteta koji se odnose na podizanje kvaliteta
obrazovnog procesa i na prigovore na organizaciju i nacin organiziranja
nastavnog procesa.
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4)
(5)
(6)

Student prodekan prediaze mjere za unapredivanje nastave, te informira
studente o stavovima organa Fakulteta a koji su od znadaja za studente.
Studenta prodekana prediaze Skupstina udruZenja studenata/studentskog vijeéa
iz redova svih studenata Fakulteta.

Mandat studenta prodekana traje godinu dana.

Uvjeti za izbor: uvjeti za izbor/reizbor i razrie$enje propisani Statutom Univerziteta i
Statutom udruZenja ,Studentski parlament Univerziteta u Sarajevu”.

Broj izvrsilaca: jedan.

Odje

ljak B. — Sekretar Fakulteta

~ Clan 47,
(Sekretar Fakulteta)

(1) Poslovi sekretara Fakulteta vezuju se za:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)
k)
)

m

n)

rukovodenje, koordiniranje i nadziranje rada stru¢nih sluzbi Fakulteta,
pracenje i primjenu zakona i drugih propisa u okviru djelatnosti Fakulteta i o
tome blagovremeno informiranje tijela Fakulteta,
saradnju i koordiniranje obavljanja poslova iz svog djelokruga rada sa tijelima
Univerziteta, u skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta u Cilju
postizanja pune funkcionalne integracije Univerziteta,
pripremanje pravnih akata, informacija, izvjestaja, analiza za Nastavno-nau&no
vijece i drugih tijela Fakulteta,
prisustvovanje sjednicama Nastavno-nauénog vijeéa i Kolegija Fakulteta i
davanje stru¢na mislienja i tumacenja, staranje o izvrSenju odiuka organa
Fakulteta,
izradu odluka, ugovora, riesenja i drugih pojedinaénih akata u vezi sa
angaZiranjem i radnim odnosima akademskog i administrativnog osoblja
fakulteta,
ucestvovanje u rjeSavanju pitanja odnosa sa nadleznim ministarstvom i drugim
institucijama vlasti,
uCestvovanje u pravnim i drugim oblicima komunikacije i saradnje sa
visokoskolskim i drugim ustanovama i organizacijama,
koordiniranje procesa raspisivanja konkursa vezano za izbore u akademska
zvanja i pruZanje pravne i savjetodavne pomoci vezano za izbore,
organiziranje konsultativnih sastanaka sa zaposlenicima i drugim angaziranim
osobama radi informiranja o pravima i obavezama na radu i u vezi s radom,
prijem studenata radi rjeSavanja otvorenih pitanja,
zastupanje Fakulteta pred nadleznim organima i tijelima po ovlastenju Rektora
i Dekana,

) postupanje po uputstvima i instrukcijama Generalnog sekretara Univerziteta y
Sarajevu,
obavljanje i drugih poslova po nalogu Dekana i tijela Fakulteta, te nadleznih
tijela Univerziteta.
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(2) Sekretar Fakulteta zasniva radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim
vremenom.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Pravni fakultet,
pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na raunaru,
znanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

Broj izvrsilaca: jedan.

Odjeljak C. — Rukovodni/koordinacijski poslovi u
podorganizacionim jedinicama Fakulteta

_Clan 48.
(Sef katedre)

(1) Sefkatedre obavlja poslove akademskog osoblja na posebnim pozicijama na nacin
i pod uvjetima utvrdenim ovim pravilnikom.
(2) Sef katedre obavlja poslove iz nadleznosti katedre, a narogito:

a) rukovodi radom katedre,

b) predstavija katedru u okviru Fakulteta,

c) u suradnji s ¢lanovima katedre inicira i utvrduje prijedloge studijskih programa,
te prijedloge izvedbenog plana nastave za svaku akademsku godinu,

d) priprema i saziva sjednice katedre i izvieStava o svim relevantnim pitanjima u
obavljanju djelatnosti fakulteta,

e) brine o pokrivenosti nastave izabranim nastavnicima, te predlaze plan
popunjavanja slobodnih radnih mjesta, odnosno prediaze konkurse za izbor
nastavnika i suradnika,

f) koordinira nau¢no i struéno usavrdavanje nastavnika i suradnika,

g) suraduje sa srodnim katedrama drugih fakulteta,

h) obavlja i druge poslove koji proiziaze iz djelatnosti katedre utvrdene Statutom,
kao druge poslove koje mu povjere Dekan, Nastavno-nauéno vijece i druga
tijela Fakulteta.

(3) Sef katedre za svoj rad odgovoran je katedri, dekanu i Nastavno-nauénom vijecu.
Uvjeti za izbor: propisani ovim pravilnikom.
Broj izvrsilaca: u skladu s brojem katedri.

Clan 49.
(Rukovodilac instituta)

(1) Rukovodilac instituta obavlja poslove akademskog osoblja na posebnim
pozicijama na nadin i pod uvjetima utvrdenim ovim pravilnikom.

(2) Rukovodilac instituta obavlja poslove iz nadleZnosti instituta, a narocito:

e —————
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a) izraduje plan i program rada instituta,

b) organizira rad instituta,

c) kontaktira sa srodnim institucijama,

d) koordinira rad akademskog osoblja &lanova instituta,

e) predlaZe objavljivanje radova &lanova instituta,

f) obavlja i druge posiove u skiadu sa zakonom, Statutom i drugim aktima
Univerziteta i Fakulteta.

(3) Rukovodilac instituta za svoj rad odgovoran je Dekanu i Nastavno-nauénom
vijecu.

Uvjeti za izbor: propisani ovim pravilnikom.
Broj izvrsilaca: u skladu s brojem instituta.

Clan 50.
(Rukovodilac seminara)

(1) Rukovodilac seminara obavlja poslove akademskog osoblja na posebnim
pozicijama na nacin i pod uvjetima utvrdenim ovim pravilnikom.
(2) Rukovodilac seminara obavlja poslove iz nadleznosti seminara, a narodito:

a) izraduje plan i program rada seminara,

b) organizira rad seminara,

¢) kontaktira sa srodnim institucijama,

d) koordinira rad akademskog osoblja &lanova seminara,

e) predlaze objavljivanje radova &lanova seminara,

f) obavija i druge posiove u sklady sa zakonom, Statutom i drugim aktima
Univerziteta i Fakuiteta.

(3) Rukovodilac seminara za svoj rad odgovoran je Dekanu i Nastavno-nau¢nom
vijedu.

Uvjeti za izbor: propisani ovim pravilnikom.
Broj izvrsilaca: u skladu s brojem seminara.

Clan 51,
(Akademski koordinator Biblioteke)

(1) Akademski koordinator Biblioteke obavlja poslove akademskog osoblja na
posebnim pozicijama na nadin i pod uvjetima utvrdenim ovim pravilnikom i
poslovnikom o radu Biblioteke.

(2) Akademski koordinator Biblioteke u saradnji sa rukovodiocem Biblioteke:

a) upravljanja i planira prema usvojenom planu rada svim aktivnostima biblioteke,
b) daje preporuke, podrsku i objasnjenja za razvoj biblioteke pred tijelima
Fakulteta.
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Uvjeti za izbor: redovni ili vanredni profesor u radnom odnosu s punim radnim
vremenom.

Broj izvrsilaca: jedan. 3
; Clan 52.
(Sefovi stru€nih sluzbi)

(1) Sefovi strugnih sluzbi rukovode struénim sluzbama na nacin i pod uvjetima
utvrdenim ovim pravilnikom.

(2) Djelokrug rada $efova iz stava 1. ovog Clana blize se ureduje u odredbama ovog
pravilnika koje se odnose na sistematizaciju radnih mjesta pri sluzbama.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa : propisani ovim pravilnikom.

Broj izvr$ilaca: prema broju strucnih sluzbi.

POGLAVLJE Ill - NASTAVNO-NAUCNI POSLOVI
Odjeljak A. - Poslovi samostalnog izvodenja nastavnog procesa

Clan 53.
(Poslovi samostalnog izvodenja nastavnog procesa)

(1) Nastavno-nauéne poslove obavlja akademsko osoblje izabrano u naucno-
nastavna zvanja, i to: redovni profesor, vanredni profesor i docent na
odgovarajuéim radnim mjestima.

(2) Broj zaposlenika na nastavno-naucnim posiovima utvrduje se na oshovu
studijskog programa i nastavnog plana te utvrdenih parametara u Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrucju Kantona
Sarajevo.

(3) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju nastavno-naucni poslovi vezuju se za
nauéne oblasti odnosno nastavne predmete sva tri ciklusa studija, koji se izvode
na Fakultetu na koje je akademsko osoblje birano na nacin i po postupku
utvrdenom zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.

Clan 54.
(Nastavno-naucni poslovi)

(1) Poslovi zaposlenika iz stava 1. &lana 53. ovog pravilnika u okviru 40 satne radne
sedmice su:

a) izvodenje nastave prvog i drugog ciklusa studija: predavanja, seminari,

b) izvodenje nastave doktorskog studija,

c) odrzavanje parcijalnih ispita/semestralnih provjera znanja i ispita,

d) mentorstva na zavr$nim radovima studenata li ciklusa i sudjelovanje u radu
komisija za odbranu radova,

e) konsultacije i drugi oblici rada sa studentima,




f) mentorstvo u postupcima sticanja doktorata nauka i sudjelovanje u radu
komisija za odbranu doktorskih radova,

g) priprema materijala i udzbenika za obavezne i izborne predmete relevantne
naucne oblasti,

h) predlaganije, sudjelovanje u naué&no-nastavnim programima i projektima
Fakulteta,

i) objavljivanje rezultata istraZivanja u nauénim i struénim publikacijama,

) rad u odborima i stalnim i povremenim komisijama Fakulteta i Univerziteta,

k) sudjelovanje u organizaciji nau¢nih, struénih i drugih skupova,

[) sudjelovanje u rukovodnim i stru&nim poslovima Fakulteta,

m} drugi povjereni poslovi.

(2) Zaposlenici, izuzev akademskog osoblja u zvanju redovnog profesora, koji
obavljaju nastavno-nauéne poslove zasnivaju radni odnos na zakonom odredeni
vremenski period, u pravilu, s' punim radnim vremenom.

(3) Kada se ukaZe potreba na osnovu nastavnog plana i programa, te utvrdenih
parametara u Standardima i normativima za obavijanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podrudju Kantona Sarajevo, u obavljanju nastavno-nau&nih
poslova moZe se zasnovati radni odnos i sa nepunim radnim vremenom na nadin i
pod uvjetima utvrdenim zakonom.

Uvjeti za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani zakonom, Statutom i
Pravilnikom o izboru u akademska zvanja Univerziteta u Sarajevu.

Broj izvrsilaca: Broj i struktura nastavnog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se
u skladu sa Zakonom, a na osnovu nastavnog piana i programa, vrste studija (I, 1l i Hl
ciklus studija prava), dinamickog planom potreba za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjeZbama i drugim oblicima
nastavnog procesa, te na osnovu nastavnog optereéenja u toku jedne studijske
godine.

Za izvodenje nastavno-nauénih poslova svaki nastavni predmet u okviru naugnih
oblasti ima verificiranog nastavnika.

Odjeljak B. — Saradnicki poslovi

Clan 55.
(Zvanja saradnika)

(1) Saradni¢ke poslove na Fakultetu obavlja akademsko osoblje izabrano u zvanja:
viSi asistent i asistent te istrazivacko osoblje izabrano u zvanje struéni saradnik i
vi§i struéni saradnik na odgovarajuéim radnim mjestima.

(2) Broj zaposlenika na saradni¢kim poslovima utvrduje se na osnovu parametara u
Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na
podrucju Kantona Sarajevo.

(3) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju saradni¢ki poslovi vezuju se za nauéne

oblasti odnosno nastavne predmete | i Il cikiusa studija, na koje je

akademskofistrazivacko osoblje birano na nagdin i po postupku utvrdenim zakonom,

Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.
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Clan 56.
(Saradnicki poslovi)

(1) Poslovi zaposlenika iz stava 1. ¢lana 55. u okviru 40 satne radne sedmice su:

a) organiziranje i izvodenije vjezbi i drugih praktiénih oblika nastave prvog i drugog
ciklusa studija pod nadzorom odgovornog nastavnika,

b) pomaganje odgovornom nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave,
parcijalnih ispita/semestralnih provjera znanja i ispita,

c) vodenje evidencije vezane za praéenje rada studenata,

d) konsultacije i drugi oblici rada sa studentima,

e) objavljivanje rezultata istraZivanja u nau¢nim i stru¢nim publikacijama,

f) rad u stalnim i povremenim odborima i komisijama Fakulteta i Univerziteta,

g) sudjelovanje u organizaciji nau¢nih, stru€nih i drugih skupova,

h) drugi povjereni posiovi.

(2) Zaposlenici iz stava 1. ovog ¢&lana zasnivaju radni odnos na zakonom odredeni
vremenski period u pravilu s punim radnim vremenom.

(3) Kada se ukaZe potreba u obavljanju saradnickih poslova moZe se zasnovati radni
odnos i sa nepunim radnim vremenom na nacin i pod uvjetima utvrdenim zakonom
i drugim relevantnim propisima.

Uvjeti za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani zakonima, Statutom i
Pravilnikom o izboru u akademska zvanja na Univerzitetu u Sarajevu.

Broj izvrsilaca: Broj i struktura saradni¢kog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se
u skladu sa Zakonom, a na osnovu nastavnog plana i programa, vrste studija (I, 1 i ll
ciklus studija prava), dinami¢kog planom potreba za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, viezbama i drugim oblicima
nastavnog procesa, te na osnovu nastavnog opterecenja u toku jedne studijske
godine.

Za izvodenje saradnickih poslova svaki nastavni predmet u okviru nau¢nih oblasti ima
verificiranog saradnika.

POGLAVLJE IV-S TRUC‘I\[I, ADMINISTRATIVNI, TEHNICKI
I POMOCNI POSLOVI

Odjeljak A. - Biblioteka

Clan 57.
(Struéni, administrativni, tehnic¢ki i pomoéni poslovi)

Struéni, administrativni, tehnicki i pomoéni poslovi obavljaju se u: biblioteci, institutima,
centrima i struénim sluzbama Fakulteta na odgovarajuéim radnim mjestima.
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Clan 58.
(Biblioteka)

Poslovi iz djelokruga rada biblioteke utvrdeni ovim praviinikom obavljaju se na radnim
mjestima:

a) rukovodilac biblioteke

b) visi struéni saradnik u biblioteci
c) viSi samostalni referent

d) samostalni referent u biblioteci

Clan 59.
(Rukovodilac biblioteke)

(1) Rukovodilac biblioteke/rukovodilac podoorganizacione jedinice, rukovodi
Bibliotekom Fakulteta uz saradnju sa akademskim koordinatorom Biblioteke.
(2) Rukovodilac biblioteke obavlja slijedeée poslove:

a) organizira poslove u biblioteci i vrsi kontrolu njihovog izvrdenja od strane
zaposlenih u biblioteci,

b) upravija bibliote&kim sistemom,

c) prati zakonske i podzakonske akte koji reguliraju pitanja rada biblioteke,

d) vodi bibliotecku i statisticky obradu podataka,

e) vodi medubibliotedku razmjenu knjiga,

f) podnosi izvieStaje o radu na nadin utvrden zakonom i op¢im aktima
Univerziteta,

g) kontaktira sa drugim bibliotekama,

h) sudjeluje u radu tijela na Univerzitety iz svog djelokruga rada,

i) finalizira plan nabavke knjiga, casopisa i drugih publikacija u saradnji sa
akademskim osobljem na posebnim funkcijama,

i) ucestvuje u strunoj obradi bibliotecke grade i razvoju bibliote&kih Zbirki,

K) organizira, koordinira i provodi programe edukacije korisnika,

[) obavljaidruge poslove koji doprinose efikasnom radu biblioteke kao i poslove
po nalogu Dekana fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: magistar/dr drustvenih nauka (300 - 480 ECTS
bodova), zavr§en Filozofski fakultet - Odsjek za komparativnu knjizevnost |
bibliotekarstvo, radno iskustvo od pet godina na istim jii sli¢nim poslovima, polozZen
strucni ispit iz bibliote&ke djelatnosti, poznavanje engleskog ili drugog stranog jezika i
Poznavanje rada na radunaru, iskustvo U implementaciji i radu bibliote¢ko-
informacijskih sistema.

Broj izvrsilaca: jedan.

Clan 60.
(Visi struéni saradnik u biblioteci)

(1) Visi struéni saradnik u biblioteci obavlja slijedeée poslove:
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a) vodi i obavlja stru¢no biblioteCko poslovanje (klasifikacija i katalogizacija
bibliotetke grade prema medunarodnim standardima),

b) priprema tematske i druge bibliografija za potrebe korisnika,

¢) dostavlja informacije o bibliotekarskoj gradi akademsku osoblju,

d) pratii kontrolira evidentiranje i dostavljanje bibliotecke grade,

e) korespodenciju po uputama rukovodioca biblioteke u svrhu formiranja
bibliote¢kog fonda,

f) priprema izloZbe i druge promotivne aktivnosti u vezi sa pojedinim izdanjima,
autorima, akcijama i jubilejima,

g) predlaZze nabavku knjiga, Casopisa i drugih publikacija,

h) daje upute i pruza pomoc korisnicima,

i) odrzava mreznu stranicu Biblioteke,

j) vodi elektronske kataloge Biblioteke,

k) obavija i druge poslove iz djelokruga rada biblioteke po nalogu rukovodioca
biblioteke.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300, zavr$en Filozofski fakultet -
Odsjek za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili Pravni fakultet, Cetiri godine
radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima i zadacima, polozen stru¢ni ispit iz
bibliotetke djelatnosti, poznavanje engleskog ili drugog stranog jezika i poznavanje
rada na raéunaru, iskustvo u implementaciji i radu bibliote¢ko-informacijskih sistema.

Broj izvrsilaca: jedan.

Clan 61.
(Visi samostalni referent u biblioteci)

Visi samostalni referent u biblioteci obavlja slijedece poslove:

a) inventarizira i signira bibliotecku gradu,

b) pratii u¢estvuje u evidenciji, distribuciji i posudbi bibliotecke grade;

c) udestvuje u izradi selektivnih i drugih bibliografija za potrebe korisnika;

d) priprema i provodi postupak otpisa bibliote¢ke grade;

e) priprema i provodi stalnu i povremenu reviziju knjiznog fonda;

f) ugestvuje u nabavci knjiga, ¢asopisa i drugih publikacija;

g) pomaze korisnicima pri kori§tenju bibliotecko-informacijskog  sistema i
bibliote¢ke grade;

h) sudjeluje u svim aktivnostima biblioteke;

i) obavija i druge poslove iz djelokruga biblioteke po nalogu rukovodioca
biblioteke.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: Vv$§S/180, zavrden Filozofski fakultet - Odsjek
za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo ili Pravni fakultet, jedna godina radnog
iskustva na istim ili sliénim poslovima i zadacima, poloZen strucni ispit iz bibliotecke
djelatnosti, poznavanje engleskog ili drugog stranog jezika i poznavanje rada na
radunaru.

Broj izvrsilaca: jedan.
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Clan 62.
(Samostalni referent u biblioteci)

Samostalni referent u biblioteci obavlja slijede¢e poslove:

a) tehnicki obraduje bibliotecku gradu (lijeplienje naljepnica, pecatiranje),

b) vodi evidenciju, distribuciju i posudbu bibliotedke grade,

¢) koordinira uvezivanje serijskih i monografskih publikacija,

d) vodi evidenciju i distribuciju o publikacijama iz medubibliotetke posudbe i
vlastitih izdanja, za medubiblioteky razmjenu,

e) priprema osteéenu gradu za otpis,

f) sudjeluje u svim aktivnostima biblioteke,

g) pomijera i slaZe bibliotecky gradu na svim lokacijama na kojima je smjestena,

h) obavlja sve poslove vezane za biblioteki magacin (slaganje, ulaganje,
posudba),

i) ucestvuje u stalnoj i povremenoj reviziji i otpisu knjiznog fonda,

i) riesava jednostavnije korisni¢ke zahtjeve,

k) obavlja i druge poslove iz djelokruga biblioteke PO nalogu rukovodioca
biblioteke.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme,
Cetvorogodi$nja srednja $kola opéeg usmjerenja), najmanje dvije godine radnog
iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika ili drugog svjetskog
jezika, poznavanje rada na radunaruy.

Broj izvr§ilaca: dva.

Odjeljak B. - Institut 3
Clan 63.
(Struéni saradnik u instituty - sekretar)

(1) Struéni i administrativno-tehnicki poslovi iz djelokruga rada instituta utvrdeni ovim
pravilnikom obavljaju se na radnom mjestu: struéni saradnik u instituty - sekretar.
(2) Struéni saradnik u institutu - sekretar obavlja slijedece poslove:

a) prima i evidentira svy postu i materijale upucéene rukovodiocima instituta,

b) obavlja prijepis i dostavu sluzbenih dopisa,

c) vodi zapisnike sjednica instituta,

d) upuéuje i priprema dnevni red sastanka instituta prema kalendary aktivnosti,

e) vodi podsjetnik o dogovorenim sastancima, razgovorima i dogovorima
rukovodilaca instituta,

f) obavija struéne i administrativhe poslove vezane uz nauénoistrazivadki i
struéni rad instituta,

g) informira ¢lanove instituta o tekucim aktivnostima i kalendaru rada,

h) vrsi rezervaciju smjestaja gostiju instituta i vodi posebnu evidenciju o
dolascima i smjestaju,

[) obavlja i druge poslove PO nalogu rukovodilaca instituta, dekana i
prodekana.

33



Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240, zavrSen Pravni fakultet, jedna
godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i zadacima, znanje engleskog
jezika ili drugog stranog jezika; poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: dva.

Odjeljak C. - Centar za nauénoistraziva¢ki rad i medunarodnu saradnju

Clan 64.
(Centar)

(1) Struéni i administrativno-tehni¢ki poslovi iz djelokruga rada Centra utvrdeni ovim
pravilnikom obavljaju se na radnom mjestu stru¢ni saradnik u centru - sekretar.

(2) Struéni saradnik za poslove medunarodne saradnje i rad na projektima — sekretar
u centru obavlja slijedece poslove:

a)
b)

9)

d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

K)
1)

pripremanje plana i programa nauéno-istrazivatkog rada i medunarodne
suradnje,

organiziranje nauénoistrazivatke i medunarodne djelatnosti u okviru planova
rada Fakulteta i Univerziteta,

organiziranje domacih i medunarodnih nau¢nih skupova na kojima uéestvuju
Fakultet, katedre, nastavnici i saradnici, kao i priprema materijala za te
skupove,

savjetodavna i administrativna pomo¢ na projektima,

osmisljavanje projektnih ideja uz konsultacije sa akademskim osobljem,
praéenje projekata i uéescée u izradi projekata,

koordinacija sa inostranim donatorima,

evaluiranje rada na projektima,

uéedée na domadim i inostranim seminarima, konferencijama i kongresima
vezano za izradu i implementaciju projekata,

rad na ostvarenju zadataka koji su mu povjereni, na osnovu ugovora koje
Fakultet zakljuduje sa zainteresiranim organima i organizacijama Iili
korisnicima usluga,

odrzavanje veza i saradnje sa slicnim ustanovama u zemlji i inozemstvu,
obavljanje drugih poslova koje mu Kooordinaciono vije¢e Centra/Dekan
stavi u zadatak.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240, zavrsen Pravni fakultet, jedna
godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i zadacima, znanje engleskog
jezika ili drugog stranog jezika; poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: jedan.
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Odjeljak D. - Struéne sluzbe
Pododjeljak A: - Sluzba za pravne poslove

Pododjeljak A.1. - Odjel za pravne i personalne poslove

Clan 65.
(Sluzba za pravne poslove)

(1) SluZba za pravne poslove je struéna sluzba Fakulteta koja objedinjuje poslove i
zadatke na radnim mjestima utvrdenim ovim pravilnikom u odjelu:

a) Odjel za pravne i personalne poslove;

(2) Obavljanje poslova iz djelokruga rada odjela za pravne i personalne poslove
vezano je za slijedeéa radna mjesta: visi struéni saradnik za pravne i personalne
poslove, vi§i samostalni referent - administrativni sekretar u dekanatu; visi
samostalni referent za informatiku i samostalni referent - arhivar i daktilograf.

Clan 66.
(Visi struéni saradnik za pravne i personalne poslove)

Visi struéni saradnik za pravne i personalne poslove obavlja slijedece poslove:

a) prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim obrazovanjem,
naucnoistrazivackim radom i radom Fakulteta uopce,

b) vodi zapisnik na kolegiju, te zapisnike na sastancima u kojima sudjeluje Dekan,

c) sudjeluje u izradi opéih akata Fakulteta,

d) vodi evidencije iz podrugja radnih odnosa svih zaposlenih,

e) izraduje akte u vezi s' radnim odnosom zaposlenika,

f) obavija sve poslove vezane uz status zaposlenika i ostvarivanja prava iz
zdravstvenog i penzijsko-invalidskog osiguranja,

g) sastavlja i dostavlja trazene izvjestaje,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300, zavréen Pravni fakultet, &etiri
godine radnog iskustva na istim ili sli&nim poslovima i zadacima, znanje engleskog
jezika ili drugog stranog jezika, poznavanije rada na radunaru.
Broj izvrsilaca: jedan.
Clan 67.
(Visi samostalni referent - administrativni sekretar u dekanatu)

Samostalni referent- administrativni sekretar u dekanatu obavlja poslove vezane za:

a) prijem stranaka, telefonskinh i drugih poruka, dogovara sastanke i vodi poslovni
kalendar,
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b) prima i rasporeduje postu,

c) priprema dopise i ostale dokumente za dekanat, te obavlja druge
administrativne poslove u dekanatu,

d) vodi brigu o prijevozu i sluzbenim putovanjima Uprave fakulteta,

e) od nadleznih sluZbi prikuplja evidencije koje su potrebne za rad dekanata,

f) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VvSS/180 ECTS bodova, zavrsen prvi ciklus
visokog obrazovanja pravnog usmjerenja, jedna godina radnog iskustva znanje
engleskog jezika ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan. 5
Clan 68.
(Samostalni referent za informatiku)

Visi samostalni referent za informatiku obavlja slijedec¢e poslove:

a) brine o nabavci, razvoju i odrzavanju kompjuterske | mrezne opreme kao i
nabavci programske podrske,

b) brine o funkcionalnosti primijenjenih programskih riesenja, pouzdanosti i zastiti
podataka,

c) odgovoran je za sigurnost informacijske infrastrukture,

d) vodi evidenciju raspodjele i koriStenja kompjuterske opreme i licenciranih
softvera,

e) pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mreZi,

f) odrzava i servisira lokalnu mrezu,

g) obavlja poslove odrzavanja osobnih kompjutera, te instaliranja programskih
paketa,

h) obavija godisnji popis kompjuterske, mrezne i programske opreme,

i) organizira popravak i servis opreme, osigurava ispravnost i dostupnost
tehni¢kih pomagala u nastavi,

j) aZurira i odrzava web stranicu Fakulteta,

k) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakuiteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen struéne spreme,
getvorogodisnja srednja $kola opéeg ili tehnitkog usmjerenja i 1 godina iskustva na
istim ili sliénim poslovima, znanje engleskog jezika ili drugog svjetskog jezika.

Broj izvrsilaca: jedan.

Clan 69.
(Samostalni referent - arhivar i daktilograf)

Poslovi samostalnog referenta - arhivar i daktilograf obuhvataju narocito:

a) zaprimanje arhivske grade i razvrstavanje iste na trajnu arhivsku gradu i
registratorski materijal,

b) razvodenje i udruZivanje predmeta, arhiviranje predmeta te rukovanje
arhiviranim predmetima,

36




c) vodenje arhivske knjige i preduzimanje svih radnji u skladu sa relevantnim
propisima,

d) prepis i obrada tekstova vezanih za djelatnost Fakulteta,

e) vodenje zapisnika sa sastanaka odbora i stalnih komisija,

f) umnoZavanje tiskanog materijala,

g) nadzor nad ispravnosti opreme za umnoZavanje,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen struéne spreme),
Cetvorogodisnja srednja $kola opceg usmjerenja, dvije godine radnog iskustva na istim
ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na radunaru, znanje engleskog jezika ili drugog
stranog jezika.

Broj izvrsilaca: jedan.

Pododjeljak B - Sluzba za opcée poslove

Pododjeljak B.1. Odjel za opce i pomocéne poslove

Clan 70.

(1) Sluzba za opée poslove je stru¢na sluzba Fakulteta koja objedinjuje poslove i
zadatke na radnim mjestima utvrdenim ovim pravilnikom u dva odjela:

a) Odjel za opée i pomoéne posiove;
b) Odjel za poslove obezbjedenja.

(2) Obavljanje poslova iz djelokruga rada odjela za opcCe i pomocéne poslove vezano
je za slijedeca radna mjesta: referent - domar, referent - kurir i pomoéni radnik
na odrzavanju higijene objekta i opreme.

(3) Obavljanje poslova iz djelokruga rada odjela za poslove obezbjedenje vezano
je za radna mjesta vi$eg referenta - radnik na obezbjedenju.

Clan 71.
(Referent - domar)

Poslovi referenta-domara obuhvataju:

a) popravak nastalih kvarova utvrdenin svakodnevnom kontrolom (rok 24 sata,
osim za popravke koje trebaju izvréiti struéne osobe). Pod popravke izmedu
ostalog spadaju i: uredivanje i popravak stolarije, izrada manjih polica, ormara
itd., zamjena zarulja, osiguraca, ventila itd., popravak ili odnoSenje opreme za
nastavu na popravak, sitnija varenja, betoniranja, kredenje te drugi sitniji
popravci,

b) osigurava i kontrolira provodenje mijera zastite na radu te mjera zastite od
poZara, u skladu s' pravilima zastite na radu i zastiti od pozara,

c) odrZavanje okoli$a (kosi travu, odbacuje snijeg i sl.),

d) kontrolira zgrade, parkiralista i prostor ispred ulaza Fakulteta,
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e) kontrolira osobe za koje se sumnja da nisu studenti i zaposlenici, a nalaze se u
zgradi,

f) upozoravanje na pridrzavanje kuénog reda (pusenje, galama, itd.),

g) vrsi dostavljanje kancelarijskog i drugog materijala,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS/Ill stepen tehnickog usmjerenja, jedna
godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan.

Clan 72.
(Referent - kurir)

Poslovi i zadaci referenta - kurira obuhvataju:

a) otpremu i podizanje postanskih posiljki,

b) razvrstavanje i rasporedivanje poste,

¢) dostavu dokumenata i podnesaka unutar i izvan Fakulteta,

d) vodenje evidencije primliene poste te preporuéenih otpremljenih posiljki,
e) preuzimanje svih dostavljenih materijala, te njihovu distribuciju,

f) izlaganje udzbenika, priruénika, obrazaca i fakultetskih suvenira,

g) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS/Ill stepen opéeg smjera, najmanje jedna
godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima.

Broj izvrsilaca: jedan.

Clan 73.
(Pomoéni radnik na odrzavanju higijene objekta i opreme)

Radno mjesto pomoéni radnik na odrzavanju higijene objekta i opreme obuhvata
narodito slijedeée poslove:

a) uredno i redovno &i$éenje radnih prostorija i inventara, prozora, zidova, vrata i
dr.,

b) po potrebi vie puta dnevno odrZavanje Cisto¢e mokrih C¢vorova, hodnika i
stepenista,

c) pranje prozora i zavjesa,

d) odrzavanje Cistoce ispred zgrade,

e) obavje$tava domara o potrebnim popravcima u zgradi,

f) po zavrdetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore,
vrata, vodovodne i elektriCne instalacije,

g) upozorava studente na pridrzavanje ku¢nog reda (pu$enje, galama i sl.),

h) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: OS/KV.
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Broj izvrsilaca: sedam ili drugi broj uvjetovan standardima vezanih za ¢iscéenje
povrsina po jednom izvriiocu.

Pododjeljak B.2. - Odjel za poslove obezbjedenja

Clan 74.
(Visi referent - radnik obezbjedenja)

Na radnom mjestu viseg referenta — radnika obezbjedenja obavljaju se slijededi
poslovi:

a) kontrolira ulaz i izlaz iz zgrade,

b) daje obavjestenja strankama i studentima,

¢) javlja se na telefonske pozive i vrsi preusmjeravanije istih,

d) preuzima i Suva kljugeve prostorija Fakulteta,

e) vodi brigu za sigurnosti ljudi, imovine i objekata,

f) nadgleda prostor, predmete ili osobe koje osigurava,

g) provjerava sumnjive 0s0be,

h) pregled, po potrebi, osobnih stvari radi eliminiranja moguénosti posjedovanija
ne dozvoljenih sredstava,

i) zabrana prisustva nepozeljnim osobama,

j) Jjavijanje na telefonske pozive i preusmjeravanje istih nakon zavrsetka radnog
vremena,

k) odrZavanje reda i mira,

[) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS (IV stepen stru¢ne spreme), zavr$ena
Cetvorogodisnja skola, godina radnog iskustvo na istim ilj slicnim posiovima,
posjedovanje uvjerenja o osposobljavanju radnika o osnovama zastite | zastite od
poZara, osnovno znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika.

Broj izvrsilaca: Sest.
Pododjeljak C — Sluzba za nastavu
Clan 75.

(Sluzba za nastavu)

(1) Sluzba za nastavu je struéna sluzba Fakulteta koja objedinjuje poslove i zadatke
na radnim mjestima utvrdenim ovim pravilnikom u dva odjela:

a) Odjel za rad sa studentima | ciklusa studija, i
b) Odjel za rad sa studentima 11 i il ciklusa studija.

(2) SluZbom za nastavu rukovodi $ef sluzbe Za nastavu.
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(3) Obavljanje poslova iz djelokruga rada odjela za rad sa studentima | ciklusa studija
vezan je za radna mjesta visih stru¢nih saradnika i stru¢nih saradnika za rad za

studentima.

(4) Obavljanje poslova iz djelokruga rada odjela za rad sa studentima Il i 1l cikiusa
studija vezan je za slijede¢a radna mjesta: vigih strucnih saradnika za rad sa
studentima Il i lll ciklusa studija i struéni saradnici za rad za studentima.

) Clan 76.
(Sef sluzbe za nastavu)

Sef sluzbe za nastavu (dalje: sluzba):

a)
b)
c)
d)

e)

)
9)

h)

i)

rukovodi radom u oba odjela sluzbe, organizira poslove i vri kontrolu njihovog
izvr§enja od strane zaposlenih,

udestvuje u provodenju konkursa za upis studenata na studij,

provodi odiuke koje se odnose na studentska pitanja,

provodi postupak prelaska studenata i priznavanja ispita poloZenih na drugim
fakultetima/univerzitetima,

vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim
ispravama,

vodi druge potrebne evidencije i statisticke izvjestaje o studentima,

priprema promociju diplomiranih studenata, vodi evidenciju o potrebama za
kancelarijskom opremom i materijalom i nabavci istih,

uéestvuje u radu organa Univerziteta iz svog djelokruga rada i implementira
donesene odluke, zakljucke i misljenja,

obavlja i druge poslove na naéin i pod uvjetima utvrdenim opcim aktima
Univerziteta i Fakulteta te postupa po nalozima Uprave Fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen pravni
fakultet, pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog
jezika ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan.

Pododjeljak C.1. — Odjel za rad sa studentima Il i lll ciklusa studija

Clan 77.
(Visi struéni saradnik za studentska pitanja Il i lll ciklusa studija)

Vidi struéni saradnik za studentska pitanja I i Il ciklusa studija obavlja slijedece
poslove:

a)

b)

saraduje i koordinira rad akademskog osoblja u pripremi i realizaciji aktivnosti |l
i 1l ciklusa studija,
prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata, obavlja poslove upisa i
ovjere godine, odnosno semestra, vodi mati€nu knjigu studenata i personalne
dosjee studenata,
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¢) izdaje uvjerenja i potvrde studentima,

d) ucestvuje i izvriava odluke tijela Fakulteta,

e) vodi potrebne evidencije i saéinjava izvjestaje o provedenim aktivnostima na Il
i I ciklusu studija,

f) provodi postupak prelaska studenats i priznavanja ispita polozenih na drugim
fakultetima,

g) ucestvuje u radu organa Univerziteta iz svog djelokruga rada i implementira
donesene odluke, zakljuéke i misljenja,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Uprave Fakulteta.

Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS8/240-300, zavréen Pravni fakultet ili fakultet
drustvenih nauka, &etiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima |
zadacima, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na
radunaru.

Broj izvrsilaca: dva.

Clan 78.
(Struéni saradnik za rad sa studentima Il i Ill ciklusa studija)
(1) Strucni saradnik za rad sa studentima Il i Ill ciklusa studija obavlja slijedeée
posiove:
a) poslove vezane za statusna pitanja studenata Il i lll ciklusa studija,

b) prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata,

c) obavlja poslove upisa i ovjere godine, odnosno semestra,

d) vodi mati¢nu knjigu studenata i personalni dosije studenata,

e) izdaje uvjerenja i potvrde studentima Il i Ill ciklusa studija,

f) daje informacije studentima u vezi sa nastavom i ispitima i druga obavjestenja
neposredno te na oglasnoj tabii i web stranici Fakulteta,

g) arhivira dokumentaciju sluzbe,

h) obavlja i druge poslove iz djelokruga ove sluzbe po nalozima Uprave Fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240 - 300, zavrsen Pravni fakultet ili
fakultet drustvenih nauka, jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima i
zadacima, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika; poznavanje rada na
radunaru.

Broj izvr$ilaca: dva.

Pododjeljak C.2. - Odjel za rad sa studentima | ciklusa studija

Clan 79.
(Visi struéni saradnik za studentska pitanja I ciklusa studija)

Vi$i struéni saradnik za studentska pitanja | ciklusa studija obavlja slijedeée poslove:

B,
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a) administrativno organizira, koordinira i prati realizaciju nastave i aktivnosti |
ciklusa studija, vodi evidenciju u vezi sa studentima i ispitima,

b) vodi mati¢nu knjigu studenata, abecedni registar studenata, personaine dosje i
drugu propisanu evidenciju u vezi sa studentima | ciklusa studija,

c) obavlja poslove vezane za kontrolu i izdavanje uvjerenja o diplomiranju na |
ciklusu studija,

d) vodi evidenciju studenata | ciklusa studija (upis studenata, ovjeru i upis
godine/semestra, kontrolu ocjena, izdavanje statusnih uvjerenja i potvrda i si.)
u studentskom informacionom sistemu ISSS UNSA,

e) pruza informacije vezane za nastavu, te je odgovoran za pravovremeno
oglasavanje informacija na oglasnim plo¢ama i internet stranici,

f) prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata,

g) uéestvuje i izvrSava odluke tijela Fakulteta,

h) provodi postupak prelaska studenata i priznavanja ispita poloZenih na drugim
fakuitetima,

i) obavlja i druge poslove iz djelokruga Sluzbe za studentska pitanja po nalogu
Sefa sluzbe za studentska pitanja i sekretara Pravnog fakulteta.

j) za svoj rad odgovoran je sekretaru i rukovodiocu sluzbe za studentska pitanja.

k) na zahtjev vr8i provjeru vjerodostojnosti izdatih diploma.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300, zavrsen Pravni fakultet ili fakultet
drudtvenih nauka, &etiri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i
zadacima, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: dva.

Clan 80.
(Struéni saradnik za rad sa studentima)

(1) Struéni saradnik za rad sa studentima u oba odjela obavlja slijedece poslove:

a) poslove vezane za statusna pitanja studenata sva tri ciklusa studija,

b) prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata,

c) obavlja poslove upisa i ovjere godine, cdnosno semestra,

d) vodi matiénu knjigu studenata i personalni dosije studenata,

e) izdaje uvjerenja i potvrde studentima,

f) daje informacije studentima u vezi sa nastavom i ispitima i druga obavjestenja
neposredno te na oglasnoj tabli i web stranici Fakulteta,

g) arhivira dokumentaciju sluzbe,

h) obavlja i druge poslove iz djelokruga ove sluzbe po nalozima Uprave fakulteta.

(2) Poslove stru¢nog saradnika za rad sa studentima u oba odjela obavljaju po dva
struéna saradnika za rad sa studentima.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240 - 300, zavréen Pravni fakultet ili
fakultet drugtvenih nauka, jedna godina radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima i
zadacima, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika; poznavanje rada na
raCunaru.
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Broj izvrsilaca: jedan.

Pododjeljak D — Sluzba za racunovodstvo i finansije

Clan 81.
(Sluzba za raéunovodstvo i finansije)

(1) Sluzba za radunovodstvo i finansije Fakulteta objedinjava poslove i zadatke na
radnim mjestima utvrdenim ovim pravilnikom koji se vezuju za ekonomsko-
financijske, analititke | revizijske aspekte finansijskog poslovanja.

(2) Finansijsko poslovanje Fakulteta unutar Univerziteta vrsi se na nagin i pod uvjetima
utvrdenim zakonima, drugim propisima i op¢im aktima Univerziteta,

(3) Sluzbom za ra&unovodstvo i finansije rukovodi Sef sluzbe za racunovodstvo i
finansije.

(4) Obavljanje poslova iz djelokruga rada Sluzbe za racunovodstvo i finansije vezano
je za slijedeéa radna mjesta: vi§i struéni saradnik - finansijski knjigovoda,
samostalni referent za blagajni¢ko poslovanje i struéni saradnik za robno
materijalno knjigovodstvo.

) Clan 82
(Sef sluzba za raéunovodstvo i finansije)

Sef sluzbe za financijske i radunovodstvene poslove obavlja narogito slijedece
poslove:

a) rukovodi sluzbom i s' tim u vezi organizira, objedinjava i usmjerava rad sluzbe,

b) prati propise iz finansijsko-knjigovodstvenog poslovanja, daje struéne prijedloge
i uputstva za njihovu primjenu,

c) odgovoran je za pravovremeno, zakonito, pravilno i kvalitetno obavljanje
poslova vezanih za ra¢unovodstvo i finansije Fakulteta,

d) sudjeluje u izradi i sacinjava kona¢ne verzije finansijskih planova i izvjestaja,
plana javnih nabavki i izviedtaja o realizaciji tih planova te analiticko-
informativnih materijala iz nadleZnosti sluzbe,

€) redovito usmeno ili pismeno upoznaje Upravu Fakulteta o stanju u obavljanju
poslova iz nadleznosti sluZzbe, problemima koji postoje u obavljanju tih poslova
i predlaze mjere za njihovo riesavanje,

f) koordinira obavljanje poslova iz nadleZnosti sluZzbe sa tijelima Univerziteta, u
skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta y cilju osiguranja
unificiranog i zakonitog financijskog procesa na Univerzitetu,

g) na zahtjev interne revizije, finansijske i druge kontrole prezentuje potrebne
podatke,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Dekana i nadleznih tijela Univerziteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen fakultet
ekonomskog usmjerenja, pet godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,
licenca samostalnog racunovode, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika,
poznavanje rada na radunaru.

Broj izvrsilaca: jedan.
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Clan 83.
(Visi struéni saradnik - finansijski knjigovoda)

Vi&i struéni saradnik -finansijski knjigovoda obavlja narogito slijedece poslove:

a)
b)

obavlja uredno, azurno i tagno knjizenje svih uplatno-isplatnih dokumenata,
brine o redovnosti isplata plata i naknada zaposlenih, kao i o pravovremenosti i
zakonitosti isplata svih obaveza,

kontrolie blagajnitke izvjestaje i svu uplatno-isplatnu dokumentaciju,
organizuje i neposredno obavlja poslove finansijskog knjigovodstva u saradniji
sa Sefom sluzbe,

uéestvuje u izradi izvjestaja vezanih za finansijsko posiovanje,

vréi pripreme za provodenje procesa nadzora / kontrole i revizije od strane
Univerziteta i nadleznih institucija iz djelokruga rada sluzbe,

priprema i organizuje poslove redovnog popisa imovine i obaveza,

obavija i druge poslove po nalogu sefa sluzbe, Dekana i ovlastenih tijela
Univerziteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300, zavréen fakultet ekonomskog
smijera, éetiri godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima i zadacima, znanje
engleskog jezika ili drugog stranog jezika; poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: dva.

Clan 84.
(Struéni saradnik za poslove javnih nabavki)

Struéni saradnik za poslove javnih nabavki obavija slijedece poslove:

d)
e)
f)
9)
h)

prati i primjenjuje propise iz oblasti javnih nabavki i drugih oblasti koje su u vezi
sa ostvarivanjem funkcije sluzbe,

uBestvuje u pripremi i pracenju realizacije plana javnih nabavki i drugih
programskih i planskih akata iz djelokruga sluzbe,

priprema dokumentaciju, sprovodi postupak javnih nabavki u skladu sa
zakonom i podzakonskim aktima,

objavljuje akte na portalu javnih nabavki u skladu sa zakonom,

prati realizaciju ugovora o javnim nabavkama,

priprema Izvjestaj o realizaciji plana javnih nabavki,

arhivira dokumentaciju sluzbe,

obavlja i druge poslove iz djelokruga ove sluzbe po nalozima Uprave Fakulteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240, zavr$en Pravni fakultet ili
fakultet drustvenih nauka, jedna godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima i
zadacima, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika, poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan.
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Clan 85.
(Samostalni referent za blagajni¢ko poslovanje)

Samostalni referent za blagajni¢ko poslovanje obavlja narogito slijedeée poslove:

a) vodi blagajnicko poslovanje u skladu sa vazedim propisima,

b) sastavija blagajnicke izvjestaje,

c¢) vodi pomoéne blagajnicke izvjestaje

d) prati gotovinske isplate izvrsenja budzeta,

e) vodi brigu o nov&anim primanjima i izdacima blagajne,

f) vodi evidenciju o vrijednosnim papirima,

g) ispostavlja narudzbenice za nabavky materijala i opreme,

h) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i drugih oviastenih osoba
Fakuiteta.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, Cetvorogodisnja srednja skola
ekonomskog ili opceg usmijerenja, dvije godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: jedan. ;
Clan 86.
(Struéni saradnik za robno materijalno knjigovodstvo)

Struéni saradnik za robno materijalno knjigovodstvo obavlja naroéito slijedeée poslove:

a) koordinira rad, priprema dokumentaciju i knjizi osnovna sredstva, sitni inventar,
materijal za ¢iSc¢enje i uredski materijal,

b) prema potrebi sastavlja i potpisuje mjeseéni izviestaj o utrosku materijala
(kolicinski i vrijednosno) i dostavlja $efu sluzbe,

¢) vodi analiticku evidenciju knjigovodstva osnovnih sredstava i sitnog inventara,

d) vrsi mjeseéno uskladivanje evidencije osnovnih sredstava s glavnom knjigom,
te uskladuje stanje utvrdeno popisom (inventurom) s knjigovodstvenim stanjem,

e) kompletira dokumentaciju o izvréenom popisu i podnosi izvjestaj o rezultatima
popisa Sefu sluzbe i financijskom knjigovodi (izvjestava o pronadenom vigky ili
manjku ,

f) odlaze dokumentaciju analitickih Knjizenja izvr§enog rashoda i popisa
(inventura) osnovnih sredstava i sitnog inventara,

g) vodi analiticku evidenciju o ulazu i izlazu materijala (koli¢ina i vrijednosno),

h) vrsi mjeseéno uskladenje sa knjigom ulaznih racuna,

i) sastavija izvieStaje i vodi statistiku iz domena svojih evidencija te priprema
podatke i dokumente za popis imovine i obaveza te izrady finansijskih planova
i izvjestaja,

j) obavlja i ostale poslove po nalogu Uprave Fakulteta i $efa sluzbe.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VES/180-240, zavren Pravni fakultet ili
fakultet ekonomskog usmjerenja, jedna godina radnog iskustva na istim ili sliénim
poslovima i zadacima, znanje engleskog jezika ili drugog stranog jezika, poznavanj

rada na radunaru.

Broj izvrsilaca: jedan.
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DIO PETI - RADNI ODNOSI

Clan 87.
(Jedinstveni pravilnik o radu )

Prava, obaveze i odgovornosti na radu i u vezi sa radom akademskog, istrazivackog i
nenastavnog osoblja na Fakultetu ureduju se Jedinstvenim pravilnikom o radu
Univerziteta u Sarajevu u skladu sa opcim propisima o radu, Statutom, vazecim
kolektivnim ugovorima, drugim op¢im aktima Univerziteta i ovim praviinikom.

Clan 88.
(Osnovna mijerila za utvrdivanje place)

(1)  Mijerila za utvrdivanje placa, naknada i drugih primanja akademskom,
istrazivackom i nenastavnom osoblju Fakulteta utvrduju se Jedinstvenim
pravilnikom o pla¢ama i naknadama osoblja Univerziteta.

(2)  Za obavljeni rad i vrijeme provedeno na radu zaposlenicima pripada pla¢a koja
se sastoji se od: osnovne place, dodataka na osnovnu plac¢u i uveéane place u
skladu sa zakonom, Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja
na Univerzitetu u Sarajevu (dalje: Kolektivni ugovor) i pravilnikom iz stava 1.
ovog ¢lana.

(3)  Placa sadrzi sva nov€ana primanja koja zaposlenik ostvaruje po osnovu radnog
odnosa u zavisnosti od vrste i sloZzenosti poslova (radnog mjesta), naucno-
nastavnog zvanja, obima posla i izvréenja poslova radnog mjesta.

Clan 89.
(Osnovna plac¢a )

(1) Osnovna placa zaposlenika Fakulteta utvrduje se tako $to se koeficijent sloZenosti
posla u odnosu na radno mjesto utvrdeno Kolektivnim ugovorom i ovim
pravilnikom pomnoZi sa vrijednoscu osnovice (boda).

(2) Osnovna placa akademskog i istrazivackog osoblia utvrduje se na bazi
jedinstvenin akademskih i istrazivackin zvanja, uvjeta za obavljanje naucno-
nastavnih aktivnosti i utvrdenih koeficijenata u Kolektivhom ugovoru.

(3) Osnovna placa nenastavnog osoblja utvrduje se na bazi jedinstvenih naziva za
grupe poslova i zadataka, uvjeta za njihovo vréenje i utvrdenih koeficijenata u
skladu sa Kolektivnom ugovoru, Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta na Univerzitetu u Sarajevu i ovim pravilnikom.

Clan 90.
(Koeficijenti osnovne plaée akademskog, istrazivackog i nenastavnog osoblja)

Koeficijenti sloZenosti posla vezani za sistematizaciju radnih mjesta Fakulteta utvrdenu
ovim pravilnikom su:
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a) Akademskolistrazivacko osoblje

Radno mjesto / Zvanje
Redovni profesor —
Vanredni profesor _
Visi asistent sa doktoratom —
Visi asistent (52 |
Asistent/struéni saradnik

i

i

b) Nenastavno osoblje

Nauénonastavne i nauénoistrazivacke podorganizacione jedinice
Biblioteka

Rukovodilac biblioteke

Visi struéni saradnik u Biblioteci

HII,I

Visi samostalni referent

$
©

Samostalni referent u biblioteci

Struéni saradnik u institutu-sekretar

Centar za nauénoistrazivacki rad i medunarodnu saradnju

Strucni saradnik u Centruy - sekretar

w
©w

Dekanat
Uprava Fakulteta

Sekretar Fakulteta
Struéne sluzbe

Sluzba za pravne poslove
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Samostalni referent za informatiku

Samostalni referent - arhivar i daktilograf

l
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il = z s

Odijel za opée i pomocne poslove

Referent - domar
Referent - kurir

Pomoéni radnik na odrZzavaniju higijene objekta i opreme

Odijel za poslove obezbjedenja

Viéi referent - radnik na obezbjedenju

N
N

Siuzba za nastavu

~
~

Sef sluzbe za nastavu

Odjela za rad sa studentima |l ciklusa

Visi struéni saradnik za rad za studentima | ciklusa studija

Struéni saradnici za rad za studentima

|

Odiel za rad sa studentima Il i lll ciklusa studija.

Vigi struéni saradnik za rad za studentima Il i Il ciklusa studija
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Struéni saradnici za rad za studentima

Sluzba za raéunovodstvo i finansije

Sef sluzba za raéunovodstvo i finansije

Vidi struéni saradnik - finansijski knjigovoda

Struéni saradnik za poslove javnih nabavki

Struéni saradnik za robno materijalno knjigovodstvo

Samostalni referent za blagajni¢ko poslovanje

Clan 91.
(Duzina plaéenog odsustva)

o
©

U skladu sa Jedinstvenim pravilnikom o radu na Univerzitetu Sarajevu zaposlenici na
Fakultetu imaju pravo na plaéeno odsustvo do sedam (7) radnih dana u jednoj
kalendarskoj godini, u slu¢aju:

a) stupanje u brak — 5 radnih dana;

b) rodenja djeteta — 3 radna dana;

c) smrti &lana uZe porodice — 5 radnih dana;,

d) selidbe u istom mjestu stanovanja — 1 radni dan;

e) selidbe u drugo mjesto stanovanja — 2 radna dana;

f) teske bolesti &lana uZe porodice odnosno domacinstva - 3 radna dana;
g) obrazovanje za potrebu sindikalnog rada — 2 radna dana;

h) elementarne nepogode — 5 radnih dana;

i) u drugim slugajevima po zahtjevu radnika — 2 radna dana.
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Clan 92.
(Primjena relevantnih propisa)

Na sva pitanja koja nisu uredena ovim pravilnikom primjenjuju se odredbe: relevantnih
zakona i drugih propisa, kolektivnih ugovora, Statuta, Jedinstvenog pravilnikom o
radu, Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta

te odredbe drugih opcih akata Univerziteta.

Clan 93.
(Rad odbora i komisija)

Odbori i stalne i komisije Fakulteta imenovani do stupanja na Snagu ovog pravilnika
nastavljaju sa radom do isteka mandata.

Clan 94.
(Radnici zate¢eni na radu na Fakultetu)

Lica sa zavr§enom srednjom struénom spremom (stari kvalifikacioni okvir), zatedena
na poslovima za koja je ovim Pravilnikom predviden visi stepen strucéne spreme, a
imaju vise od deset (10) godina radnog iskustva u obavljanju poslova i Zadataka
radnog mjesta, nastavljaju rad na tim poslovima.

Clan 95.
(1zmjene i dopune pravilnika)

Izmjene i dopune ovog pravilnika vr§e se na nadin i Po postupku za njegovo donosenje.

Clan 96.
(Prestanak vazenja ranijih opéih akata Fakulteta)

26.06.2018. godine), Statutom j Pravilnikom o unutrasdnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu y Sarajevy, zadrZavaju sva prava i
obaveze iz radnog odnosa steena do dana prijenosa ugovora o rady.

—“_
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Clan 97.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donogenja i objaviti ¢e se na oglasnoj plogi i

internet stranici Fakulteta.
%QB

“ ' PREDSJEDNIK
\ '~ UPRAVNOG ODBORA

A\ e /

Broj: 02-18-21-1/21 i
Sarajevo, 20.05.2021. godine
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