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Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, br.: 26/16 1 89/18), ¢lana
129. stav (2) tacka b) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj:
33/17), ¢lana 55. tacka b) i ¢lana 100. stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3/18
od 28. 11. 2018. godine, Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu, te prethodnog misljenje Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade Kantona
Sarajevo broj xxxx/19 od xx.xx.2019. godine, Vije¢e Masinskog fakulteta Sarajevo na 68. sjednici
odrzanoj 28.03.2019. godine donijelo je prijedlog

PRAVILNIK

o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na MasSinskom
fakultetu Univerziteta u Sarajevu

I - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

(1) Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Masinskom fakultetu
Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se: unutraSnja organizacija
Masinskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Fakultet), sistematizacija radnih
mjesta sa posebnim uslovima za obavljanje poslova i zadataka, te druga pitanja od znacaja za
unutra$nju organizaciju rada i sistematizaciju radnih mjesta na Fakultetu.

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

Clan 2.
(Unutrasnja organizacija)
Unutra$nja organizacija Univerziteta U Sarajevu (u daljem tekstu: Univerzitet) i sistematizacija
radnih mjesta u okviru Univerziteta 1 Fakulteta ureduju se u skladu sa Zakonom, Statutom,
Jedinstvenim pravilnikom o radu, odnosno posebnim pravilnicima o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu i Fakultetu.

Clan 3.
(Osnovni pojmovi)

U ovom pravilniku su u upotrebi pojmovi sa sljede¢im znacenjem:

a) radnik je fizicko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu;

b) poslodavac je Univerzitet koji radniku daje pravo na posao na osnovu ugovora o radu;

c) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta koja obavlja nastavnu i nau¢nonastavnu i
naucnoistrazivacku djelatnost u oblasti jedne ili viSe srodnih odnosno medusobno povezanih
naucnih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti koje proizlaze iz prirode
osnovne djelatnosti Fakulteta;

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)
Djelatnost Fakulteta te nadleznost tijela Fakulteta utvrdeni su Zakonom i Statutom Univerziteta.



Clan 5.
(Poslovi)

Poslovi, odnosno radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:

a)
b)

c)

prijem radnika u radni odnos,
rasporedivanje radnika na radna mjesta,
uredivanje place radnika.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA

(1)
(@)
(3)
(4)

()

(1)
(2)

3)

1)

(2)
3)

Clan 6.
(Organizacija Fakulteta)

Fakultet u svom sastavu ima podorganizacione jedinice u skladu sa Zakonom i Statutom

Univerziteta.

Fakultet ¢ine: dekanat, odsjeci, katedre, centri i druge podorganizacione jedinice radi

obavljanja djelatnosti iz nadleznosti Fakulteta

Djelokrug rada i nadleznosti podorganizacionih jedinica u okviru Fakulteta utvrdene su

zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom i drugim aktima Fakulteta.

Unutrasnjom organizacijom i na¢inom rada Fakultet osigurava efektivno i efikasno obavljanje

poslova svoje djelatnosti, odnosno izvrSavanje djelatnosti, drugih propisa, Statuta i drugih

op¢ih akata Univerziteta, kao i zakonito, stru¢no i efikasno vrSenje poslova i zadataka radnika.

U cilju ostvarivanja uslova za efikasno izvrSavanje osnovnih funkcija Fakulteta, planiranja

poslova i zadataka, podjele rada i optimalnog koriStenja materijalnih sredstava i fonda rada na

unutra$njem planu, Fakultet se organizuje:

a) za obavljanje poslova iz nau¢nonastavne djelatnosti,

b) za obavljanje nau¢noistrazivacke djelatnosti,

C) za obavljanje stru¢nog rada,

d) poslovi izdavastva,

e) poslovi necikli¢nih vidova obrazovanja,

f) za obavljanje poslova od zajedni¢kog interesa (Dekanat, Sluzba pravnih i opstih poslova,
Sluzba ra¢unovodstva, Studentska sluzba, Sluzba biblioteke, Ured za osiguranje kvaliteta,
Sluzba za odrzavanje i obezbjedenje objekata),

g) poslovi pruzanja usluga tre¢im licima.

Clan 7.

(Dekanat)
Putem Dekanata organizira se rad i rukovodi radom Fakulteta.
U okviru Dekanata, putem strucnih sluzbi, obavljaju se strucni, administrativno-tehnicki i
pomoc¢no-tehnicki poslovi.
Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti Dekanat osigurava uslove za zakonito,
blagovremeno 1 ispravno izvrSavanje duznosti i ovlastenja dekana i prodekana, te drugih tijela
Fakulteta.

— RUKOVODENJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 8.
(Rukovodenje na Fakultetu)
Poslove rukovodenja na Fakultetu vr$e: dekan, prodekani, sekretar, Sefovi podorganizacionih
jedinica i Sefovi struénih sluzbi.
Dekanu u radu pomazu prodekani, sekretar, te stru¢na i savjetodavna tijela Fakulteta.
Za svoj rad dekan odgovara Vijecu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.
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Clan 9.
(Sekretar Fakulteta)

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

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

(3) Sekretara bira Vijece Fakulteta na prijedlog dekana.

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

Clan 10.
(Sef sluzbe na Fakultetu)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan.
(3) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara dekanu.

111 ORGANIZACIJA | RADNA MJESTA

Clan 11.
(Organizacine seme Fakulteta)
Naucnonastavni, naucnoistrazivacki i1 stru¢ni rad na Fakultetu odvija se prema sljede¢im
organizacionim Semama:



Organizacija Fakulteta za nau¢nonastavnu djelatnost

Fakultet
[
[ I I I I I I I |
Odsjek za ; Odsjek za . :
Odsjek za energetiku, procesnu iindustrijsko gi?iikslf: masinski Odsjek za SSSJEsza toﬁsj?k za Pripremni dio .Sgk?(?{(
tehniku i okolinsko inZinjerstvo inZinjerstvo i konstrukciie proizvodni motore i vozila c; hrarln ene € dno c;g ue studija Zaj.et nieog
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- Klimatizacija, inzinjerstvo menadment konstrukcije proizvodni tehnologije drveta fiziku
grijanje i - Okolinsko inZinejring Sluzba pravnih i
hladenje inZinjerstvo - Proizvodne opstih polsova | |
tehnologije,
automatizacija
i robotika
- Mehatronika u _Sluzba | |
masinstvu racunovodstva
Sluzba
biblioteke
Ured za
osiguranje
kvaliteta
Sluzba
odrzavanjai | |
obezbjedenja
objekata




Organizacija Fakulteta za naué¢noistrazivacku djelatnost

Fakultet

[ [
Katedra za Katedra za
Katedra za Katedra za industrijsko Katggjrakza masinski Katedra za motore }égted rg a _ Kated (af_za I K?tedr?_ Ifa- Katedra za
energetiku procesnu tehniku inzinjerstvo i MasImsxe proizvodni i vozila odbrambene primarnu i finainu matematiku { mehaniku
. konstrukcije P tehnologije obradu drveta fiziku
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turbomas.1.r16 hidrotehniku menadzment - Laboratorija za alata: LabSAMIRA - Lahoratorija za balisticka mjerenja obradu drveta - Laboratorija za elastodinamiku
- Laboratorija za - Laboratorija za - Laboratorija za projektovanje - Laboratoriia za Ispitivanje motora | - Laboratorija za - Laboratorija za racunarske tehnike | L]
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3390"%‘?\.!2?&]1;”9 Jjal - Laboratorija za - Laboratorija za - Laboratorija za Vozajéiv?;;'m snimanje brzih - Laboratorija za
toplotnu procesnu ispitivanje mehatroniku energetskih procesa konstrukcije i
- Laboratorija za tehniku masinskih robotiku i - Laboratorija za kontrolu proizvoda
 KGH tehnikui OE | - Laboratorija za konstrukcija automatizaciju: dizajn projektila od d"VEt_"f‘
mehaniku fluida - Laboratorija za LAMR% - Laboratorija za - Le}poratorua za
- Laboratorija za triboloska - Laboratorija za testiranje masine i alate za
prenos mase i ispitivanja ispitivanje eksplozivnih obradu drveta
toplote - Laboratorija za materijala materija - Laboratorija za
- Laboratorija za razvoj i dizajn - Laboratorija za - Laboratorija za ploce i kompozite
pumpe, kompresore proizvoda obradu balisticku zastitu od drveta
i ventilatore deformacijom L e
- Laboratorija za

- Laboratorija za
vjetroelektrane

- Laboratorija za
industrijsko
otpraSivanje

- Laboratorija za

okolinska
ispitivanja

zavarivanje, REL,
gasno zavarivanje:
LaZa-1

- Laboratorija za
zavarivanje, MAG,
TIG, elektro-
otporno, termicka
obrada: LaZa-2

- Laboratorija za
dimenzionalnu
metrologiju:

LabDiM




1)

@)

3)
(4)
()
(6)
(7)

(8)
(9)

(10)

Clan 12.

(Odsjek/Katedra/Smjer/Centar/Laboratorija)
Odsjek je podorganizaciona jedinica fakulteta koja se osniva radi obavljanja djelatnosti
visokog obrazovanja i nauke u jednom ili vi§e srodnih mati¢nih nauc¢nih podrucja. Odsjek u
unutrasnjoj strukturi moze imati vise katedri.
Katedra je osnovna mati¢na podorganizaciona jedinica fakulteta, na kojoj se realizira
nastavni, nauénonastavni, naulnoistrazivacki  rad iz  matiénih, naucnih
oblasti/polja/podrucja.
Smijer je ustrojen samo radi obavljanja nastavne djelatnosti iz uze nau¢ne oblasti u okviru
katedri ili odsjeka.
Centar je podorganizaciona jedinica fakulteta pri odsjeku u kojoj se obavlja
naucnoistrazivacka i strucna djelatnost.
Laboratorija je jedinica u sklopu katedre u kojoj se obavlja nauc¢nonastavni i
naucnoistrazivacki rad i stru¢na djelatnost.
Sef katedre rukovodi radom katedre, a bira se na nacin i prema postupku utvrdenim aktom
Fakulteta.
Kada u okviru odsjeka postoji vise katedri, dekan imenuje Sefa odsjeka na prijedlog Sefova
Katedri sa tog odsjeka. Sef odsjeka se predlaZe iz reda nastavika koji je ¢lan katedre koja
pripada odsjeku. Sefa odsjeka potvrduje Vijeée. Mandat Sefa odsjeka prati mandat dekana.
Kada u okviru odsjeka postoji samo jedna katedra, $ef katedre je ujedno i Sef odsjeka.
Sef odsjeka upravlja radom centra.
Laboratorijom rukovodi nastavnik ¢iji nau¢nonastavni i nauénoistrazivacki rad se obavlja
kroz tu laboratoriju, a imenuje ga Sef katedre.

(11) Na Fakultetu nau¢nonastavni proces se odvija kroz sljedece odsjeke, katedre i smjerove:

a)

b)

f)

9)

ODSJEK ZA ENERGETIKU, PROCESNU TEHNIKU 1 OKOLINSKO
INZINJERSTVO
Katedra za energetiku
Katedra za procesnu tehniku
Smijer: Energetika
Smyjer: Procesno inZinjerstvo
Smijer: Klimatizacija, grijanje i hladenje
Smyjer: Okolinsko inzinjerstvo
ODSJEK ZA INDUSTRIJSKO INZINJERSTVO I MENADZMENT
Katedra za industrijske inZinjerstvo i menadZment
Smjer: Industrijsko inZinjerstvo 1 menadZment
ODSJEK ZA MASINSKE KONSTRUKCIJE
Katedra za maSinske konstrukcije
Smjer: Masinske konstrukcije
ODSJEK ZA MASINSKI PROIZVODNI INZINJERING
Katedra za masSinski proizvodni inZinjering
Smjer: Masinski proizvodni inzinjering (prvi ciklus studija)
Smjer: Proizvodne tehnologije, automatizacija i robotika (drugi ciklus studija)
Smjer: Mehatronika u masinstvu (drugi ciklus studija)
ODSJEK ZA MOTORE | VOZILA
Katedra za motore i vozila
Smjer: Motori i vozila
ODSJEK ZA ODBRAMBENE TEHNOLOGIJE
Katedra za odbrambene tehnologije
Smjer: Odbrambene tehnologije
ODSJEK ZA TEHNOLOGIJU DRVETA
Katedra za primarnu i finalnu obradu drveta
Smjer: Tehnologije drveta
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Clan 13.
(Nadleznosti odsjeka/katedre)

(1) Nadleznosti odsjeka/katedre u realizaciji nau¢nonastavnog i naucnoistraziva¢kog rada su:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

)

p)

q)
r

organizacija i izvodenje nauc¢nonastavnog rada definiranog nastavnim planom i
programom na studijskim programima i iz predmeta za koje je odsjek odnosno katedra
mati¢an/na, kao 1 organizacija nau¢noistrazivackog rada,

organizacija i izvodenje prakti¢ne nastave,

priprema studijskih programa i nastavnih predmeta i njihovo permanentno usavrsavanje,
pracenje realizacije utvrdenih nastavnih programa i nastavnih predmeta,

pracenje rada i uspjeha studenata i predlaganje mjera za njihovo poboljsanje,

predlaganje nauc¢nog i stru¢nog usavrsavanja i napredovanja akademskog osoblja,
predlaganje objavljivanja konkursa za izbor u akademska i nau¢noistrazivacka zvanja, kao
I sastava komisija za izbor,

predlaganje zamjene i angaziranja akademskog osoblja,

predlaganje angaziranja naucnih i stru¢nih lica za obavljanje eksperimentalne i prakticne
nastave, kao i za realizaciju nau¢noistraziva¢kog i stru¢nog rada,

uskladivanje programa naucnoistrazivackog rada sa potrebama nastavnonaucnih disciplina
zastupljenih u okviru odsjeka odnosno katedre,

poticanje i uvodenje studenata u nau¢noistrazivacki i strucni rad,

rjeSavanje tekucih organizacionih i stru¢nih pitanja u okviru odsjeka odnosno katedre,
uspostavljanje registra studijskih programa koji se samostalno ili u saradnji sa drugim
odsjecima/katedrama fakulteta realiziraju na odsjeku/katedri i koji ¢ine dio registra
studijskih programa koje uspostavlja rektor Univerziteta u Sarajevu u skladu sa zakonom,
prati dostupnost studenata terminima za konsultacije, dosljednost sprovodenja nastave i
dostavlja semestralni zbirni izvjestaj o obavljanoj nastavi prodekanu za nastavu;

analizira prolaznost studenata na predmetima za koje je maticna katedra, identificira
probleme i daje prijedloge dekanu za pobolj$anje i unapredenje uocenih slabosti;
predlaze teme za zavr$ne, specijalisticke, magistarske radove i doktorske disertacije i
komisije za ocjenu i odbranu istih;

ucestvuje u izradi plana razvoja Fakulteta;

I druge poslove po zahtjevu Vijeca i dekana Fakulteta.

(2) Clan akademskog osoblja koji je u radnom odnosu na Fakultetu moZe biti ¢lan samo jedne
katedre.

Clan 14,
(Laboratorije u sklopu katedri)

U sklopu pojedinih katedri na Fakultetu postoje sljede¢e laboratorije:

a)

b)

c)

Katedra za energetiku

— Laboratorija za toplotne turbomasine

— Laboratorija za pulsirajuée sagorijevanje

— Laboratorija za sagorijevanje uglja i biomase

— Laboratorija za KGH tehniku i OE

Katedra za industrijsko inZinjerstvo i menadZment
— Laboratorija za operacioni menadzment,

— Laboratorija za zaStitu na radu

— Laboratorija za ergonomiju

Katedra za masSinske konstrukcije

— Laboratorija za maSinske elemente

— Laboratorija za projektovanje pomocu racunara

— Laboratorija za transportna sredstva

— Laboratorija za ispitivanje masinskih konstrukcija
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— Laboratorija za triboloSka ispitivanja
— Laboratorija za razvoj i dizajn proizvoda
d) Katedra za masinski proizvodni inZinjering
— Laboratorija savremenih alatnih masina i reznih alata - LabSAMIRA
— Laboratorija za tehnologije obrade odvajanjem strugotina - LaTOOS
— Laboratorija za mehatroniku, robotiku i automatizaciju - LAMRA
— Laboratorija za ispitivanje materijala
— Laboratorija za obradu deformacijom
— Laboratorija za zavarivanje, REL, gasno zavarivanje,. - LaZa - 1
— Laboratorija za zavarivanje, MAG, TIG, elektro-otporno, termi¢ka obrada-LaZa-2
— Laboratorija za dimenzionalnu metrologiju - LabDiM
e) Katedra za matematiku i fiziku
— Laboratorija za fiziku
— Laboratorija za racunarske tehnike
— Laboratorija za fizikalna mjerenja u masinstvu
f) Katedra za mehaniku
— Laboratorija za mehanizme i elastodinamiku
g) Katedra za motore i vozila
— Laboratorija za turbokompresore
— Laboratorija za ispitivanje motora i opreme
— Labortaorija za ispitivanje motornih vozila u putnim uslovima
h) Katedra za odbrambene tehnologije
— Laboratorija za unutrasnjobalisti¢ka mjerenja
— Laboratorija za spoljnobalisticka mjerenja
— Laboratorija za snimanje brzih energetskih procesa
— Laboratorija za dizajn projektila
— Laboratorija za testiranje eksplozivnih materija
— Laboratorija za balisti¢ku zastitu
i) Katedra za primarnu i finalnu obradu drveta
— Laboratorija za hidrotermicku obradu drveta,
— Laboratorija za ljepljenje 1 povrSinsku obradu drveta,
— Laboratorija za konstrukcije i kontrolu proizvoda od drveta,
— Laboratorija za maSine 1 alate za obradu drveta,
— Laboratorija za plo¢e i kompozite od drveta
J) Katedra za procesnu tehniku
— Laboratorija za hidrauliku i hidrotehniku
— Laboratorija za mjernu tehniku u energetici i procesnoj tehnici
— Laboratorija za toplotnu procesnu tehniku
— Laboratorija za mehaniku fluida
— Laboratorija za prenos mase i toplote
— Laboratorija za pumpe, kompresore i ventilatore
— Laboratorija za vjetroelektrane
— Laboratorija za industrijsko otprasivanje
— Laboratorija za okolinska ispitivanja

Clan 15.
(Radno mjesto)
(1) Radno mjesto je skup istih ili slicnih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zakljucuje ugovor o radu, kao 1 poslova na koje je rasporeden u toku
rada.



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

Clan 16.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:
a) struc¢nost u obavljanju svojih poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima struke,
b) blagovremeno izvrSavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvrSavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,
C) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i odlukama
nadleznih tijela Univerziteta,
d) cuvanje sredstava za rad kojima raspolaze na svom radnom mjestu ili za koja je zaduzen.
(2) Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i
obaveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje organizacionog dijela za
koji su zaduZeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna
Univerziteta.
(3) Za svoj rad radnik je odgovoran rukovodiocu organizacionog dijela u kojem obavlja poslove
svog radnog mjesta.
(4) Rukovodioci organizacionih dijelova za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo odnosno
imenovalo.

Clan 17.
(Radna mjesta na Fakultetu)
Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz unutra$nje podorganizacione jedinice, a blize
odredbe se, uvazavaju¢i odredbe zakona, Statuta, Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu i Kolektivnog ugovora za djelatnost
visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor)
utvrduju ovim Pravilnikom.

Clan 18.
(Sistematizirana radna mjesta)

(1) Radna mjesta akademskog/naucnoistrazivackog osoblja sistematizirana su kako slijedi:

— redovni profesor,

— vanredni profesor,

— docent,

— asistent, visi asistent, stru¢ni saradnik u nastavi.

(2) Uslovi za izbor akademskog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju i Zakonom
o naucnoistrazivackoj djelatnosti, Statutom Univerziteta i drugim uslovima u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(3) Radna mjesta nenastavnog osoblja sistematizirana su kako slijedi:

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

— rukovodilac podorganizacione jedinice u okviru Fakulteta
Posebni uslovi: magistar/dr. nauka/300-480 ECTS bodova, zavrSen fakultet odgovarajuce
oblasti u odnosu na djelokrug rada podorganizacione jedinice, radno iskustvo od pet godina
na istim ili sli¢nim poslovima i probni rad 6 mjeseci.

— Sef sluzbe
Posebni uslovi: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen fakultet odgovarajuce oblasti u
odnosu na djelokrug rada sluzbe, radno iskustvo od pet godina na istim ili sli¢nim
poslovima i drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.
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strucni saradnik (radnik za obavljanje IKT poslova)

Posebni uslovi: VSS/180/240-300 ECTS bodova, zavrSen fakultet tehnic¢kih ili
matematickih nauka, radno iskustvo od dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima, te drugi
uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

visi strué¢ni saradnik

Posebni uslovi: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen fakultet odgovarajuce oblasti u
odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, radno iskustvo od tri godine na
istim ili slicnim poslovima, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

struéni saradnik, samostalni visi laborant, bibliotekar

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

viSi samostalni referent, visi laborant

Posebni uslovi: VSS/180 ECTS bodova, zavrieno visoko obrazovanje iz odgovarajuée
oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, radno iskustvo od jedne
godine, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

samostalni referent

Posebni uslovi: SSS/IV stepen, zavrSeno obrazovanje odgovarajuceg usmjerenja u odnosu
na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, najmanje dvije godine radnog iskustva
na istim ili slicnim poslovima, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

Posebni uslovi: SSS/IV stepen, zavr§eno obrazovanje odgovaraju¢eg usmjerenja u odnosu
na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, te drugi uslovi u skladu sa ovim
Pravilnikom.

referent

Posebni uslovi: SSS/III stepen, zavrseno obrazovanje odgovarajué¢eg usmjerenja uodnosu
na djelokrug rada sluzbe u kojoj obavlja poslove, te drugi uslovi u skladu sa ovim
Pravilnikom.

pomo¢ni radnik

Posebni uslovi: OS/KV, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

nekvalificirani radnik

Posebni uslovi: u skladu sa ovim Pravilnikom.

Clan 19.
(Dekan)

(1) Dekan je organ rukovodenja kojeg bira vijece | ima prava i obaveze utvrdene zakonom,
Statutom i ovim Pravilnikom. Dekan rukovodi radom Fakulteta, zastupa i predstavlja Fakultet
prema tre¢im licima 1 odgovoran je za zakonitost rada Fakulteta.

(2) U okviru svog djelokruga rada dekan Fakulteta:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)

rukovodi poslovanjem Fakulteta i potpisuje sve akte koje izdaje Fakultet,

zastupa Fakultet u pravnom prometu i ima prava i obaveze utvrdene zakonom i odredbama
Statuta,

predlaze poslovnu politiku Fakulteta i nalogodavac je za izvrSenje budzeta/finansijskog
plana na osnovu pisanog ovlastenja rektora Univerziteta u skladu sa zakonom i Statutom,
raspolaze finansijskim sredstvima do 100.000,00 KM po pojedina¢énom nalogu u okviru
finansijskog plana,

predlaze opce akte Fakulteta,

saziva i predsjedava sjednicama vijeca u skladu sa op¢im aktom Fakulteta,

pokrece disciplinski postupak i donosi odluku o izricanju disciplinske mjere u prvom
stepenu u skladu sa pravilnikom koji donosi Senat Univerziteta u Sarajevu,

predlaze pitanja koja se raspravljaju na vijecu,
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(3)
(4)

(1)

(2)
(3)
(4)

()

1) odlucuje o pravima i obavezama iz radnog odnosa u skladu sa zakonom, opéim aktima
Univerziteta i aktima Fakulteta,

J) obavlja poslove koje je iz svoje nadleznosti na njega prenio rektor i

K) obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, statutom i drugim op¢im aktima Univerziteta i
Fakulteta.

Dekan je odgovoran za postivanje zakona i izvrSavanje odluka vijeca, univerzitetskih tijela i

nadleznih organa vlasti u skladu sa zakonom i Statutom.

Uslovi, izbor i mandat dekana utvrden je Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo

I Statutom Univerziteta.

Clan 20.

(Prodekani)
Za prodekana moze biti izabrano lice iz reda akademskog osoblja u zvanju redovnog,
vanrednog profesora i docenta koje je u radnom odnosu u punom radnom vremenu na
Fakultetu.
Prodekane bira, imenuje 1 razrjeSava vijece na prijedlog dekana.
Mandat prodekana traje Cetiri godine i prati mandat dekana.
Za vrijeme trajanja mandata prodekan ne moze istovremeno vrsiti funkciju rukovodioca
podorganizacione jedinice.
U cilju unapredenja i1 postizanja veceg stepena funkcionalne integracije Univerziteta,
djelokrug rada izabranih prodekana uskladen je s djelokrugom rada prorektora Univerziteta.

Clan 21.
(Broj prodekana)

Fakultet moze imati do pet prodekana i to:

a)
b)
c)
d)
e)

prodekana za nastavu i studentska pitanja,
prodekana za naucnoistrazivacki rad,
prodekana za medunarodnu saradnju,
prordekana za osiguranje kvaliteta,
prodekana za finansije.

Clan 22.
(Djelokrug rada prodekana za nastavu i studentska pitanja)

Prodekan za nastavu i studentska pitanja obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)

predlaze mjere za unapredenje nastavnog procesa,

koordinira aktivnosti u vezi sa nastavom i predlaze plan realizacije nastave za akademsku
godinu,

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

ucestvuje u izradi izvjestaja o realizaciji nastavnonauc¢nog procesa i prolaznosti studenata u
tekucoj akademskoj godini,

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

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

ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

pokrece inicijativu za inoviranje nastavnih planova i programa i ucestvuje u njihovoj izradi,
organizuje i prati evaluaciju rada akademskog osoblja;

ucestvuje u pripremi sjednica Vije¢a Fakulteta;

vodi raCuna o radu Studentske sluzbe;

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.
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Clan 23.
(Djelokrug rada prodekana za naucnoistrazivacki rad)

Prodekan za nau¢noistrazivacki rad obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

prati i koordinira realizaciju naucnoistrazivackih te istrazivackorazvojnih projekata koje
realizira Fakultet,

rukovodi  aktivnostima 1 koordinira  aktivnosti utvrdivanja = strategije razvoja
naucnoistrazivackog rada Fakulteta,

predlaze izradu strategije razvoja naucnoistrazivackog rada na Fakulteta i uskladuje je sa
strategijom razvoja naucnoistraziva¢kog rada na Univerzitetu u Sarajevu, u Kantonu Sarajevo,
Federaciji BiH i Bosni i Hercegovini, te prati njezinu implementaciju,

obavjestava katedre ili akademsko osoblje 0 mogué¢nostima apliciranja na nau¢noistrazivacke,
istrazivacko razvojne i strucne projekte,

koordinira apliciranje na nauc¢noistrazivacke te istrazivackorazvojne projekte,

preduzima aktivnosti na uspostavljanju saradnje sa privrednim sektorom i $irim dru$tvenim
okruzenjem, te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje saradnje,

rukovodi procesom evaluacije realizacije naucnoistrazivackih projekata i nau¢noistrazivackih
postignu¢a akademskog i nau¢noistrazivackog osoblja,

prati i procjenjuje stanje u vezi sa naucnoistrazivackom infrastrukturom na Fakultetu i predlaze
aktivnosti za njeno unapredenje,

predlaZze mjere za stimuliranje mladih istraZivaca,

predlaze mjere i aktivnosti u pogledu unapredenja naucnoistrazivackog kadra,

ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

koordinira pripremu dnevnog reda Vijeca Fakulteta;

m) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Clan 24.
(Djelokrug rada prodekana za medunarodnu saradnju)

Prodekan za medunarodnu saradnju obavlja sljedece poslove:

a)

b)

)
1)

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

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

vodi brigu o realizaciji zaklju¢enih medunarodnih sporazuma 0 saradniji,

ucestvuje u pripremi sjednica Vijec¢a Fakulteta,

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

kontinuirano radi na ja¢anju medunarodne vidljivosti Fakulteta/Univerziteta

promovise nau¢no-istrazivacki rad i medunarodnu saradnju Fakultet u zemlji i inostranstvu,
saraduje sa odgovornim sluzbama Univerzitetom na uspostavljanju i realizaciji medunarodne
saradnje od interesa za Fakultet,

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

ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca Fakulteta,

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

13



Clan 25.
(Djelokrug rada prodekana za finansije)

Prodekan za finansije obavlja sljedece poslove:

a) prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta,

b) ucestvuje u izradi finansijskih zahtjeva, prijedloga finansijskih planova i izvjestaja o
finanijskom poslovanju Fakulteta;

C) osigurava usaglaSenost budzetskih zahtjeva Fakulteta sa budzetskim instrukcijama i
usaglasenost izvjestaja o finansijskom poslovanju sa Pravilnikom o finansijskom izvjestavanju
1 godi$njem obra¢unu budzeta u Federaciji BiH,

d) dekanu predlaze mjere za unapredenje finansijskog poslovanja,

e) sudjeluje u aktivnostima obezbjedenja ucesée Fakulteta u Programu javnih investicija,

f) ucestvuje u izradi plana investicija Fakulteta,

g) ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

h) ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca;

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

Clan 26.
(Djelokrug rada prodekana za kvalitet)
Prodekan za kvalitet obavlja sljedece poslove:
a) koordinira rad Odbora za osiguranje kvaliteta i Ureda za osiguranje kvaliteta,
b) saraduje sa Odborom za upravljanje kvalitetom Univerziteta,
c) ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta,
d) koordinira aktivnosti u vezi odrzavanja seminara i edukacije ¢lanova Odbora za osiguranje
kvaliteta
e) prati propise iz domena osiguranja kvaliteta i predlaze nacin i dinamiku u implementaciji istih
na Fakultetu,
f) ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,
g) ucestvuje u pripremi sjednica Vijeca;
h) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Clan 27.
(Djelokrug rada Sefa odsjeka)
Sef odsjeka obavlja sljedece poslove:
a) predstavlja odsjek i rukovodi njegovim radom,
b) predlaze mjere za unapredenje odsjeka,
C) inicira i koordinira u realizaciji zajedni¢kog doktorskog studija na odsjeku,
d) predlaze u koordinaciji sa Sefovima katedri strategiju nau¢noistrazivackog rada na odsjeku,
e) koordinira radom katedri u nau¢nonastavnim i nau¢noistrazivackim poslovima od zajednickog
interesa za katedre na odsjeku,
f) daje prijedloge za apliciranje na multidisciplinarne projekte i koordinira njihovu realizaciju
putem nadleZnih katedri na odsjeku,
g) obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Clan 28.
(Djelokrug rada sefa katedre)
(1) Sef katedre obavlja sljedeée poslove:

a) predstavlja katedru i rukovodi njenim radom,
b) koordinira rad katedre s ostalim katedrama i podorganizacionim jedinicama,
c) obavlja poslove vezane za realizaciju nastavnih i ostalih djelatnosti katedre,
d) predlaze rjeSavanje pitanja vezanih za nastavne planove i programe,
e) brine o zaduzenju i nastavnom opterecenju ¢lanova katedre,
f) prati i poti¢e djelatnost katedre u oblasti nau¢noistrazivackog i stru¢nog rada,
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g) brine se o napredovanju mladih saradnika katedre,
h) predlaze nabavku nastavne i struéne opreme katedre,
1) obavlja i druge poslove za koje je nadlezna katedra prema nalogu dekana.

(2) Za Sefa katedre mozZe biti izabran ¢lan katedre iz reda akademskog osoblja u zvanju redovnog,
vanrednog profesora i docenta koje je u radnom odnosu u punom radnom vremenu na
Fakultetu.

Clan 29.
(Nastavnici)

(1) Nastavnici u nau¢nonastavnom zvanju su: redovni profesor, vanredni profesor i docent.

(2) Uslovi za izbor nastavnika u akademska zvanja utvrdeni su Zakonom o visokom obrazovanju
i Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, Statutom i drugim uslovima u skladu sa ovim
Pravilnikom.

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

(4) U skladu sa Planom opeterec¢enja za akademsku godinu definira se broj nastavnog osoblja
svake katedre i sadasnje potrebe su:

Katedra Posebni zahtjevi za profilom nastavnika Broj.
nastavnika
Katedra za energetiku Doktor tehnic¢kih nauka 10
Doktor tehnickih nauka, zavrSeni drugi i treci ciklus
studija na masinskom fakultetu, smjer industrijsko 5
Katedra za industrijsko inzinjerstvo i menadzment
inZinjerstvo i menadZment Doktor tehnickih nauka, zavrSen masinski fakultet 5
Doktor tehnic¢kih nauka 4
Katedra “ masinske Doktor tehnickih nauka, nau¢na oblast opste masinstvo 7
konstrukcije
Katedra za masinski Doktor tehnic¢kih nauka-naué¢na oblast Katrede, zavrsen 10
proizvodni inZinjering masinski fakultet
Diplomirani fizicar sa doktoratom iz fizickih nauka
(naucna oblast primijenjena i eksperimentalna fizika) ili 2
sa doktoratom iz tehnickih nauka
Katedra za matematiku i Doktor matematskih nauka 4
fiziku Doktorat tehnic¢kih nauka iz oblasti ra¢unarstva i 1
informatike
Doktor tehni¢kih nauka, nau¢na oblast iz 1
elektroenergetike
. Doktor tehnic¢kih nauka, nauc¢na oblast iz mehanike
Katedra za mehaniku . . . 6
krutog i deformabilnog tijela
Katedra za motore i vozila Doktor tehni¢kih nauka, nau¢na oblast motori i vozila 9
Doktor tehnic¢kih nauka, nau¢na oblast odbrambene
Katedra za odbrambene " 7
tehnologije tehnologije — =
Doktor tehnic¢kih nauka, oblast maSinstva 1
Katedra za primarnu i finalnu | Doktor tehnic¢kih nauka/biotehnic¢kih nauka/hemijskih 9
obradu drveta nauka, nau¢ne oblasti katedre
Doktor tehnickih nauka ili doktor prirodnih nauka
(oblast fizika ili hemija) i zavrSen tehnicki fakultet ili
Katedra za procesnu tehniku fakultet priroqnih naulfa .(oblast fizivka. ili hemijg) i 9
dokazani naucni i struéni rad u nau¢nim oblastima
Odsjeka za energetiku, procesnu tehniku i okolinsko
inZinjerstvo
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Doktor nauka, zavrSen masinski fakultet i dokazani
naucni i stru¢ni rad u nau¢nim oblastima Odsjeka za 1
energetiku, procesnu tehniku i okolinsko inZinjerstvo

Clan 30.
(Saradnik)

(1) Saradnici u nau¢nonastavnom zvanju su: vi$i asistent i asistent.

(2) Uslovi za izbor u akademska zvanja asistent i visi asistent utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju i Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti, Statutom Univerziteta, te drugim
uslovima u skladu sa ovim Pravilnikom.

(3) Osnovni poslovi koje obavlja saradnik definisani su zakonom i aktima Univerziteta i Fakulteta,
a posebno:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

priprema i izvodi vjezbe pod stru¢nim nadzorom nastavnika,

pomaze nastavniku u pripremi nau¢nonastavnog procesa,

pomaze nastavniku u odrzavanju ispita u svim ispitnim terminima u skladu sa usvojenim
kalendarom ispitnih termina,

obavlja konsultacije u predvidenim terminima,

pomaze mentoru u vodenju studenata pri izradi diplomskih i zavr$nih radova,

sudjeluje u nau¢noistrazivackim projektima,

radi na sopstvenom struénom usavrSavanju radi pripremanja za samostalan
naucnonastavni i nau¢noistrazivacki rad u svrhu sticanja viseg nau¢nog stepena,
ucestvuje u radu komisija i stru¢nih organa Fakulteta,

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

Clan 31.
(Strucni saradnik u nastavi)

(1) Struénog saradnika u nastavi bira vije¢e Fakulteta na prijedlog katedre.
(2) Pored uslova propisanim zakonom i Statutom Univerziteta, uslovi za izbor u zvanje stru¢ni
saradnik u nastavi su:

a)

b)

stepen drugog ciklusa studija sa najmanje 300 ECTS bodova, sa najnizom prosjecnom
ocjenom i na prvom i na drugom ciklusu studija 8, proveden izborni period u zvanju
asistenta ili viSeg asistenta, 1ili diplomirani maSinski inzinjer po predbolonjskom
obrazovnom sistemu (VSS, VII stepen), sa najnizom prosjecnom ocjenom osam i proveden
izborni period u zvanju asistenta ili viSeg asistenta.

dokazi o radu i ste¢enom iskustvu u odgovarajucoj nau¢noj oblasti.

(3) Struc¢ni saradnik u nastavi bira se na izborni period od 5 godina.

(4) Nakon isteka izbornog perioda u zvanju stru¢ni saradnik u nastavi Fakultet moze takvom licu
ponuditi obavljanje poslova za koje se ne trazi izbor u akademsko zvanje.

(5) Strucni saradnik u nastavi obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)

e)

ucestvuje u osposobljavanju studenata za prakticni i stru¢ni rad kao i za pomo¢ akdemskom
osoblju u organizaciji nastavno-nau¢nog procesa pri realizaciji studisjkih predmeta,
sudjeluje u stru¢nim i naucno-istrazivatkim poslovima na katedri, u okviru redovnih
aktivnosti ili u okviru rada na projektima,

izraduje 1 upucuje projektne prijedloge po nalogu Sefa katedre, ili po vlastitoj inicijativi
uz saglasnost Sefa katedre,

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

ucestvuje u saradnji sa privredom, obavlja ekspertize, te izvodi struc¢ne poslove koji mogu
da ukljucuju laboratorijska i terenska ispitivanja,
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f) ucestvuje u izradi elaborata i planova za nabavku, izradu ili adaptaciju laboratorijske
opreme i1 materijala za izvodenje laboratorijskih vjezbi, eksperimenata i ispitivanja, te
ucestvuje u eventualnoj realizaciji tih elaborata i planova,

g) ucestvuje u izvodenju laboratorijskih vjezbi kada je potrebno,

h) ucestvuje u radu komisija i struénih organa fakulteta i Sire po imenovanju,

i) vodi potrebne evidencije i podnosi izvjestaje o svom radu Sefu katedre,

J) obavlja i druge odgovarajuce poslove po nalogu $efa katedre.

Clan 32.
(Broj saradnika/strucnih saradnika u nastavi)
U skladu sa Planom opeterecenja za akademsku godinu definira se broj saradnika i stru¢nih
saradnika u nastavi svake katedre i sadasnje potrebe su:

Broj
saradnika
Katedra za energetiku Magistar tehni¢kih nauka, dipl.inz. ili magistar struke 7
Magistar masinstva — dipl. inz. mas., zavrSen drugi
ciklus na masinskom fakultetu, smjer industrijsko 7
inZinjerstvo i menadZment
Katedra za masinske Magistar tehnickih nauka, dipl.mas.inz. ili magistar
konstrukcije masinstva-dipl.mas.inZ. iz oblasti opée masinstvo
Magistar masinstva — Diplomirani inzinjer masSinstva,
Smijer proizvodne tehnologije, automatizacija i 8
robotika ili Smjer mehatronika u masinstvu
Magistar fizike ili diplomirani fizicar ili magistar
struke, Prirodno matematicki fakultet odsjek Fizika
Magistar matematskih nauka ili diplomirani
matematicar ili magistar struke, Prirodno matematicki
fakultet odsjek Matematika — Op¢i smjer, Nastavnicki 2
smjer, smjer Primijenjena matematika ili Teorijska
Katedra za matematiku i kompjuterska nauka
fiziku Magistar tehnickih nauka, diplomirani inzenjer ili
magistar struke, Masinski fakultet svi smjerovi ili
Elektrotehni¢ki fakultet, smjer informatike ili Prirodno- 1
matematicki, odsjek/smjer Teorijska kompjuterska
nauka/Op¢i/nastavnicki
Magistar tehnickih nauka, dipl.inz. ili magistar struke,
Elektrotehnicki fakultet-elektroenergetika
Katedra za mehaniku Magistar tehnickih nauka ili magistar struke 4
Magistar tehnickih nauka, dipl.mas.inz. ili magistar
struke iz oblasti motora i vozila
Katedra za odbrambene Magistar tehnickih nauka, dipl.mas.inz. ili magistar
tehnologije struke nau¢na oblast odbrambene tehnologije
Katedra za primarnu i finalnu | Magistar tehnickih/biotehnic¢kih/hemijskih nauka,
obradu drveta dipl.inz. ili magistar struke, nau¢ne oblasti katedre
Magistar tehnickih nauka (oblast masinstva) ili
Magistar prirodnih nauka (oblast fizika ili hemija) ili
Diplomirani inzinjer — magistar struke, zavrSen
tehnicki fakultet (oblast masinstva) ili Diplomirani
inzinjer — magistar struke, zavrSen fakultet prirodnih
nauka (oblast fizika ili hemija)

Katedra Posebni zahtjevi za profilom saradnika

Katedra za industrijsko
inzinjerstvo 1 menadzment

10

Katedra za masinski
proizvodni inzinjering

Katedra za motore i vozila

Katedra za procesnu tehniku
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Clan 33.
(Samostalni visi laborant/visi laborant/laborant)

(1) Strucno tehnicka radna mjesta u nastavi SU: samostalni visi laborant, visi laborant i laborant.
(2) Samostalni visi laboranti obavlja sljede¢e poslove:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

organizuje i koordinira rad odgovarajuce/ih laboratorije/a,

uCestvuje u planiranju eksperimenata i radi na stvaranju potrebnih uslova za izvodenje
eksperimenata i pruzanju odgovarajucih usluga,

vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduzen,
vr$i mjerenja i analizira podatke,

ucestvuje u izvodenju studentskih vjezbi,

ucestvuje u saradnji sa privredom,

saraduje 1 pomaze kod eksperimentalnog dijela zavrsnih i1 diplomskih radova,
ucestvuje u eksperimentalnom dijelu nau¢noistrazivackog rada,

vodi nadzor o zastiti na radu, higijenskim i protupozarnim uslovima laboratorija,
obavlja i druge poslove po nalogu $efa katedre ili nastavnika ¢iji nau¢nonastavni i
naucnoistrazivacki rad se obavlja kroz tu/te laboratoriju/e.

(3) Potrebni zahtjev za stru¢énom spremom i profilom zvanja za viseg samostalnog laboranta Su
magistar struke — diplomirani inzinjer ili VSS diplomirani inzinjer, radno iskustvo od dvije
godine na istim ili slicnim poslovima, osposobljenost za rad na PC. Obavezan je probni rad u
trajanju od 3 mjeseca, te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

(4) Visi laboranat obavlja sljedec¢e poslove:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduZen,
priprema uzorke, uredaje i ostalo potrebno za izvodenje studentskih vjezbi,
ucestvuje u izvodenju studentskih vjezbi,

ucestvuje u saradnji sa privredom,

ucestvuje u eksperimentalnom dijelu struénog i naucnoistrazivackog rada,
evidentira i daje u dalji postupak za procesuiranje studentske Stete.

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa katedre ili nastavnika ¢iji nau¢nonastavni i
naucnoistrazivacki rad se obavlja kroz tu/te laboratoriju/e.

(5) Potrebni zahtjev za struénom spremom i profilom zvanja za viseg laboranta SuU magistar struke
— diplomirani inzinjer ili VSS diplomirani inzinjer, radno iskustvo od jedne godine,
osposobljenost za rad na PC. Obavezan je probni rad u trajanju od 3 mjeseca, te drugi uslovi u
skladu sa ovim Pravilnikom.

(6) Laborant obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
0)

priprema laboratorija za izvodenje prakti¢ne nastave i vjezbi,

vodi brigu o ispravnosti laboratorijskih i nastavnih pomagala za koje je zaduzen, te vrsi
manje popravke,

pomaze pri izvodenju studentskih vjezbi,

pomaze pri eksperimentalnom radu za struc¢ni i naucnoistrazivacki rad nastavnika i
asistenata,

pomaze studentima kod izrade eksperimentalnog dijela diplomskih i zavrSnih radova,
vodi nadzor nad higijenskim uslovima laboratorija,

obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa katedre ili nastavnika ¢iji naucnonastavni i
naucnoistrazivacki rad se obavlja kroz tu/te laboratoriju/e.

(7) Potrebni zahtjev za stru¢nom spremom i profilom zvanja za laboranta su SSS/IV stepen
tehnicke struke, osposobljenost za rad na PC. Obavezan je probni rad u trajanju od 3 mjeseca,
te drugi uslovi u skladu sa ovim Pravilnikom.

(8) U skladu sa Planom opeterecenja za akademsku godinu definira se broj laboranata svake
katedre i sadasnje potrebe su:

Katedra Naziv radnog mjesta

Broj Posebni zahtjevi za profilom
laboranta laboranata
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Magistar masinstva-diplomirani
inZinjer masinstva, Smjer

_ samostalni visi laborant 1 energetika ili Smjer
Katedra za energetiku RO S .
klimatizacija, grijanja i hladenje
visi laborant 0
SSS/IV stepen ili VK, tehni¢ko
laborant 1 L
usmjerenje
Magistar masinstva — dipl. inZz.
mas., zavrSen drugi ciklus na
. . samostalni visi laborant 3 masinskom fakultetu, smjer
Katedra za industrijsko . ol ;
. . y industrijsko inzinjerstvo i
inzinjerstvo 1 menadzment b
menadZment
visi laborant 0
laborant 0
Magistar masinstva ili
.. samostalni visi laborant 3 diplomirani inZinjer maSinstva,
Katedra za masSinske Smi V. "
.. mjer masinske konstrukcije
konstrukcije
visi laborant 0
laborant 0
Diplomirani inZinjer masinstva
(predbolonjski proces) ili
Magistar masinstva-Diplomirani
samostalni vis$i laborant 3 inzinjer masinstva, Smjer
proizvodne tehnologije,
automatizacija i robotika ili
Katedra za masinski Smjer mehatronika u masinstvu
proizvodni inZinjering Magistar masinstva-Diplomirani
inzinjer masinstva, Smjer
visi laborant 3 proizvodne tehnologije,
automatizacija i robotika ili
Smjer mehatronika u masinstvu
SSS/IV stepen ili VK, tehni¢ko
laborant 3 L
usmjerenje
Magistar fizike — diplomirani
C e fizidar, ljenost z
samostalni visi laborant 1 o OSpOSOb. Jenost za
eksperimentalni rad u
laboratoriji za fiziku.
Katedra za matematiku i Diplomirani inzenjer ili magistar
fiziku struke, Masinski ili
Vit laborant 1 Elektrotel_mlckl faku!tet,_ _
poznavanje programiranja i
software iz numerickih
simulacija
laborant 0
samostalni visi laborant 0
Katedra za mehaniku vi$i laborant 0
laborant 0
Magistar tehnickih nauka ili
o Magist Sinstva-diplomirani
samostalni visi laborant 1 VagIstar masinstva P .
inzinjer masinstva, Smjer motori
i vozila
Katedra za motore i vozila Magistar masinstva-diplomirani
visi laborant 1 inzinjer masinstva, Smjer motori
i vozila
SSS/IV stepen ili VK, tehni¢ko
laborant 1

usmjerenje
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Katedra za odbrambene sgfl.lostalni visi laborant 0
tehnologije visi laborant 0
laborant 0
Magistar masinstva-diplomirani
samostalni visi laborant 1 inzinjer masinstva, Smjer
tehnologije drveta
Katedra za primarnu i Magistar masinstva-diplomirani
finalnu obradu drveta visi laborant 1 inZinjer masinstva, Smjer

tehnologije drveta
SSS/IV stepen ili VK, tehni¢ko
usmjerenje

laborant 1

Katedra za procesnu
tehniku

Diplomirani inZinjer ili magistar
struke — zavrSen tehnicki
samostalni visi laborant 2 fakultet (oblast maSinstva) ili
zavrsen fakultet prirodnih nauka
(oblast fizika ili hemija)

visi laborant 0

SSS/IV stepen tehnicke struke
(masinska ili elektrotehnicka
laborant 2 struka ili informacione
tehnologije) ili prirodnjacke
struke (fizika ili hemija)

Clan 34.

(Obaveze i optimalno opterecenje nastavnika)

(1) Raspored obaveza i optimalno optereéenje nastavnika utvrduje se Standardima i normativima
za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo i Kolektivnim
ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu.

(2) Raspored obaveza nastavnika u okviru 40 satne radne sedmice obuhvata:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

sate efektivne nastave na I i 1l ciklusu studija,

sate pripreme nastave na | i Il ciklusu studija (uvodenje savremenih dostignuca u nastavni
proces, postavljanje predavanja na web stranicu, pripremanje predavanja za izvodenje
preko savremenih tehnickih sredstava i sl.),

sate konsultacija sa studentima i saradnicima (obavljanje usmenih konsultacija vezanih za
nastavu, seminarske radove, diplomske radove, davanje odgovora na postavljena pitanja
preko e-maila, odrzavanje ispita, priprema saradnika za magistarske i doktorske radove i
sl.),

sate mentrorstva na Il ciklusu studija,

sate rada u komisijama, radnim tijelima, Vijecu,

sate naucnoistrazivackog rada (pripremanje izdavanja udzbenika, knjiga, monografija,
skripti 1 sl., pisanje ¢lanaka za kongrese, konferencije, savjetovanja, ¢asopise i sli¢no, rad
sa saradnicima i mladim istrazivaéima na njihovom usavr$avanju i napredovanju u
nauc¢noistrazivackom radu i sl.).

Clan 35.
(Obaveze i optimalno opterecenje saradnika/strucnog saradnika u nastavi)

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

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

a)

sati efektivnih vjezbi na I i Il ciklusu studija,
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b)

c)

d)

sati pripreme vjezbi na | i Il ciklusu studija (uvodenje savremenih dostignuca u nastavni
proces, postavljanje vjezbi na web stranicu, pripremanje vjezbi za izvodenje preko
savremenih tehnickih sredstava i sl.),

sati konsultacija sa studentima (odrzavanje usmenih konsultacija vezanih za vjezbe,
seminarske radove, davanje odgovora na postavljena pitanja preko e-maila, dezuranje na
pismenom dijelu ispita i sl.),

sati nauc¢noistrazivackog rada (pisanje Clanaka za kongrese, konferencije, Casopise,
pohadenje nastave na posdiplomskom studiju, spremanje i polaganje ispita na
posdiplomskom studiju, izrada magistarskog rada ili doktorske disertacije i sl.),

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

Clan 36.

(Obaveze i optimalno opterecenje laboranata)

(1) Raspored obaveza i optimalno opterecenje laboranata utvduje se Standardima i normativima
za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo i Kolektivnim
ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu.

(2) Raspored obaveza laboranta u okviru 40 satne radne sedmice su:

a)
b)

c)

sati laboratorijskih vjezbi,

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

sati rada za usluge koje laboratorija vr$i tre¢im licima.

Clan 37.

(Broj nastavnika/saradnika/strucnih saradnika u nastavi/laboranata)

Na osnovu Plana opterecenosti nastavnika, saradnika/stru¢nih saradnika u nastavi i laboranata za
akademsku godinu broj potrebnih nastavnika u svim zvanjima, saradnika u svim zvanjima i
laboranata u svim zvanjima, a po kriterijima odredenim u Standardima i normativima koje je
usvojila Vlada Kantona po svakoj katedri je:

. . Broj saradnika/stru¢nih .

Katedra Broj nastavnika saradnik u nastavi Broj laboranata

Potrebno Sada Potrebno Sada Potrebno Sada
Katedra za energetiku 10 7 7 2 2 1
K%'FeQra za mdustrusE(o 14 7 7 5 3 0
inzinjerstvo 1 menadzment
Kat'edra zg melglqsk1 10 7 8 3 9 5
proizvodni inZinjering
Ka_tedra za matematiku i 8 6 7 1 2 0
fiziku
Katedra za mehaniku 6 3 4 4 0 0
Katedra za motore i vozila 9 3 5 2 3 3
Katedra za masinske 7 6 10 5 3 0
konstrukcije
Katedra za odbrambene 3 9 4 1 0 0
tehnologije
Katedra za primarnu i
finalnu obradu drveta 9 4 4 0 8 1
Katedra za procesnu tehniku 10 8 7 3 4 2

Napomena: U gornjoj tabeli nije navedeno osoblje koje je angazovano u nastavi sa drugih
organizacionih jedinica Univerziteta, drugih visokoskolskih ustanova i drugih institucija.
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Clan 38.
(Optimalno nastavno opterecenje dekana/prodekana)
Optimalno nastavno opterecenje nastavnika koji je imenovan za dekana ili prodekana Fakulteta
odreduje se u skladu sa Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja
na podruc¢ju Kantona Sarajevo, Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke
na Univerzitetu u Sarajevu i drugim aktima Univerziteta.

Clan 39.
(Maksimalno opterecenje akademskog osoblja/laboranta)
Maksimalno optere¢enja nastavnika i saradnika u toku jedne studijske godine definisano je
Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona
Sarajevo i Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u
Sarajevu.

V OBLICI ORGANIZACIJE NAUCNOISTRAZIVACKOG RADA

Clan 40.
(Naucnoistrazivacka djelatnost)
Naucnoistrazivacka djelatnost odsjeka/katedre je jedna od djelatnosti koja se obavlja u skladu sa
Zakonom i drugim propisima koji prate djelatnost visokog obrazovanja.

Clan 41.
(Organizacije naucnoistrazivackog rada)

(1) Organizacije naucnoistrazivackog rada su podorganizacione jedinice Fakulteta u kojoj se
obavlja nau¢noistrazivacka i stru¢na djelatnost (u daljem tekstu: instituti, centri, odjeljenja,
itd.) na nivou jedne ili vise katedri.

(2) U sklopu pojedine organizacije nauc¢noistrazivackog rada su laboratorije sa opremom i
osobljem datih katedri.

(3) Posebnim opstim aktom koji ¢e donijeti Vije¢e Fakulteta regulisat ¢e se rad pojedinih
Organizacija naucnoistrazivackog rada 1 medusobni odnosi sa katedrama koje su odgovorne
za njihovo funkcionisanje.

Clan 42.
(Voditelj organizacije naucnoistrazivackog rada)
Organizacijom naucnoistrazivackog rada rukovodi voditelj kojeg imenuje Vijece na prijedlog Sefa
katedre za doti¢nu naucnu oblast ili oblasti, a uz saglasnost dekana iz reda zaposlenika koji ima
naucni stepen doktora tehnickih nauka ili magistra nauka ili magistra struke.

Clan 43.
(Djelokrug rada organizacije naucnoistrazivackog rada)
(1) Djelokrug rada Organizacije naucnoistrazivackog rada je:

a) izraduje i predlaze plan nau¢nog i stru¢nog rada,

b) izraduje prijedlog plana potrebnih kadrova,

) izraduje prijedlog nabavke naucne i stru¢ne opreme,

d) koristi i objavljuje rezultate naucnih i razvojnih istrazivanja,

e) osposobljava kadrove za nau¢noistrazivacki i istrazivacko razvojni rad §to podrazumjeva
podrsku i stvaranje uslova za sticanje naucnog stepena magistra, magistra — diplomiranog
inZinjera masinstva i doktora nauka,

f) osigurava sredstva za podrsku nauc¢noistrazivackog i stru¢nog rada,

g) razmatra i rjeSava i druga naucna i stru¢na pitanja.
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(2) Sredstva za rad Organizacije naucnoistrazivackog rada osiguravaju se putem konkretnih
ugovora vezanih za izradu projekata, studija, ekspertiza i dr.

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

(4) Osobe koji su zaposlene u Organizacijama naucnoistrazivackog rada na odredeno vrijeme,
primaju platu/naknadu na osnovu ugovora koji je vezan za izradu projekta, studije, ekspertiza
i dr. Po zavrSetku ugovora, Fakultet nema nikakvih pravnih obaveza prema tim osobama.

(5) Naucnoistrazivacki radnici i struéna lica ili odgovaraju¢e osobe mogu biti angazovane po
osnovu ugovora o radu na odredeno vrijeme (bez raspisivanja konkursa) ili po osnovu
zakljucenja ugovora o angazmanu U skladu sa zakonom.

(6) Clanovi Katedre u svojstvu nastavnog, saradni¢kog i laboratorijskog osoblja mogu biti
rasporedeni za obavljanje naucnoistrazivackih i stru¢nih poslova u okviru Organizacije
naucnoistrazivackog rada.

Clan 44.
(Zvanja u Organizaciji naucnoistrazivackog rada i nadleznosti)
(1) U Organizacijama naucnoistrazivackog rada angazovana lica imaju sljedeca zvanja:
a) Naucna zvanja su:
— nauéni saradnik,
— vi$i nauéni saradnik,
— naucni savjetnik.
b) Istrazivacka zvanja su:
— strucni saradnik,
— visi struéni saradnik,
— strucni savjetnik.
(2) Uslovi za izbor u nau¢na i istrazivacka zvanja utvrdeni su Zakonom 0 naucnoistrazivackoj
djelatnosti Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
(3) Trenutna nadleznost i veza izmedu katedri i centara za nau¢noistrazivacki rad i broja nau¢nih
1 stru¢nih saradnika data je u sljedeco;j tabeli:

Broj nauc¢nih i
stru¢nih
saradnika

Naziv centra za nauénoistrazivacéki

Katedra
rad

Katedra za energetiku Centar za energetiku, procesnu tehniku

i okolinsko inZenjerstvo

Broj i struktura

Katedra za industrijsko inzinjerstvo i
menadZment

Centar za industrijsko inZinjerstvo i
menadzment

Katedra za masSinske konstrukcije

Centar za masinske konstrukcije

saradnika se
odreduje na
osnovu tekuc¢ih

——— . projekata i
Katedra za masinski proizvodni inzinjering .Ceima.r za masinski proizvodni zakljucenih
nzenjering ugovora
Katedra za matematiku i fiziku - '
Katedra za mehaniku Centar za mehaniku Napomena:
S S Svi ¢l i
Katedra za motore i vozila Centar za motore i vozila k;tle(aéniow
. N laboratorija su

Katedra za odbrambene tehnologije Centar za odbrambene tehnologije &lanovi

- — ~ pojedinih
Katedra za primarnu i finalnu obradu drveta | Centar za tehnologiju drveta centara

Katedra za procesnu tehniku

Centar za energetiku, procesnu tehniku
i okolinsko inZenjerstvo
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IV STRUCNO, ADMINISTRATIVNO-TEHNICKO I
POMOCNO-TEHNICKO OSOBLJE I SLUZBE

Clan 45.
(Sektor zajednickog interesa)

Za odvijanje svakodnevnih poslova u nau¢nom, nastavnom, istrazivackom i operativnom smislu
na Fakultetu neophodna su sljede¢a radna mjesta U okviru (sektora zajednickog interesa) sluzbi:

Sluzba

Naziv radnog mjesta

Broj radnih
mjesta

Dekanat

Sekretar Fakulteta

Sekretar dekana

Studentska sluzba

Sef studentske sluzbe

Visi referent u studentskoj sluzbi

Sluzba pravnih i opstih
poslova

Sef pravne i opée sluzbe

Visi struéni saradnik

Sistem inzinjer za racunarsku mrezu
i informacijski sistem

Visi referent za personalne poslove

Visi referent za javne nabavke

Visi referent za izdavacku djelatnost

Vis1 administrativni referent

Kurir

Sluzba rac¢unovodstva

Sef rac¢unovodstva

Visi samostalni referent za raCunovodstvene poslove

Visi referent za racunovodstvene poslove

Bibliotekar

obezbjedenja objekata

Sluzba biblioteke P
Knjiznicar
Ured za osiguranje kvaliteta Visi referent za osiguranje kvaliteta
Domar
Elektricar
Kotlovni¢ar
Sluzba odrzavanja i Stolar

Pomoc¢ni radnik

Radnik na obezbjedenju

Spremacica

Portir - recepcionar

Nahl—‘l—‘l\)HHI—‘l—‘HHHI—‘I—\HHI—\I—‘ N (RPN Rk

Clan 46.

(Strucno/administrativno-tehnicko/pomocno-tehnicko osoblje)
(1) Na radno-pravni status stru¢nog, administrativnog, tehni¢kog i pomoénog osoblja primjenjuju
se propisi 0 radu utvrdeni Zakonom o radu i opéim aktima Fakulteta i Univerziteta.

(2) Sekretar Fakulteta obavlja sljedece polsove:
a) pomaze dekanu i prodekanima u radu,
b) izvrSava poslove Fakulteta koji ne spadaju u djelokrug rada dekana i prodekana,
c) daje prethodno misljenje u pisanoj formi o zakonitosti prijedloga op¢ih i pojedinacnih akata

koje donose tijela Fakulteta,

d) izraduje radne verzije normativnih akata Fakulteta,
e) obavlja pravne poslove koji se odnose na statusna pitanja u nadleznosti Fakulteta,
f) sacinjava pojedinaéne akte po nalogu dekana,
g) sacinjava ili kontroliSe ugovore sa tre¢im licima,
h) brine o pravilnoj primjeni pozitivnih propisa,
i) koordinira rad administrativnih i pomo¢nih sluzbi Fakulteta,
J) sudjeluje u pripremi dnevnog reda Vijeca,
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K)

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

(3) Radno mjesto sekretara Fakulteta zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova, zavrSen pravni
fakultet, radno iskustvo od pet godina na istim ili sli¢cnim poslovima, poznavanje rada na PC,
probni rad tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(4) Sekretar dekana obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

obavlja poslove prijema i obrade materijala za dekanat Fakulteta,

prima i zavodi sluzbenu postu za Fakultet i zaposlenike i signira nakon pregleda od strane
dekana,

ugovara razgovore dekana s zaposlenicima i ostalim zainteresiranim osobama,

vodi kalendar sjednica i sastanaka dekana, dekanata i obavjeStava pozvane,

vodi brigu o prostorima i opremi koju koristi dekanat,

vodi administrativne poslove vezane za arhiviranje materijala dekana i dekanata,

obavlja telefonske pozive i rezervacije po pitanju putnih naloga,

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

(5) Radno mjesto sekretara dekana zahtjeva SSS/IV stepen, drustveni smjer, Sest mjeseci radnog
iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima, poznavanje rada na PC, probni rad tri mjeseca, te druge
uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(6) Sef studentske sluZbe obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

m)

n)
0)

organizuje rad u sluzbi, daje neophodna uputstva za rad izvrSilaca, koordinira i vodi ra¢una
da se poslovi odvijaju bez zastoja,

vr$i nadzor i kontrolu nad prijemom dokumenata za upis studenata,

vrsi provjeru 1 izdavanje uvjerenja kao i njthovu ovjeru,

organizuje obradu i kontrolu dokumenata vezanih za dobijanje diplome od strane Fakulteta
za sve stepene obrazovanja,

vr$i nadzor vodenja mati¢nih knjiga, dosjea,

koordinira i organizuje konsultacije sa ostalim sluzbama u cilju efikasnosti rada sluzbe,
vr$i raspored zaposlenika u sluzbi u skladu sa trenutnim potrebama sluzbe,

preduzima neophodne mjere u cilju obezbjedenja uslova i potrebnih resursa za efikasno
funkcionisanje sluzbe,

osigurava da se u sluzbi obezbijedi primjena zakonskih propisa kao i internih odluka i akata
koji se odnose na materiju koju pokriva ova sluzba,

predlaze donoSenje 1 proceduru, pravila i upustva u cilju efikasnog organiziranja,
funkcionisanja i koordiniranja rada u sluzbi kojom neposredno rukovodi,

organizuje administrativne poslove sluzbe vezane za sva tri ciklusa studija i necikli¢nih
vidova obrazovanja,

izraduje plan odrzavanja nastavnog procesa na studiju za sva tri ciklusa studija,

na zahtjev ovlastenih institucija vr$i provjeru podataka za lica a koji se odnose na period
studiranja,

prati propise iz oblasti rada sluzbe, promjene nastavnih planova i programa,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za nastavu.

(7) Radno mijesto Sefa studentske sluzbe zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova ili VSS, zavrsen
fakultet odgovarajuce oblasti u odnosu na djelokrug rada sluzbe, radno iskustvo od pet godina
na istim ili slicnim poslovima, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(8) Visi referent u studentskoj sluzbi obavlja sljedece poslove:

a)

b)
c)
d)
e)

vr$i prijem i obradu dokumenata za upis studenata za sva tri ciklusa studija i druge studije
koje organizuje Fakultet,

vr$i izdavanje uvjerenja,

vodi evidenciju prijava za ispite kao i evidenciju o polozenim ispitima,

radi statistiCke izvjeStaje propisane zakonom i internim aktima,

vodi mati¢ne knjige 1 dosjea studenata,
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f)

9)
h)

i)

)
k

obraduje zapisnike za odbranu diplomskih radova,

odlaze dokumente i dosjea vezano za uslove i nacin studiranja studenata,

evidentira putem arhivske knjige sve izdate dokumente,

unosi u informacionu bazu podataka sve podatke i dokumente propisane aktima
Univerziteta i Fakulteta vezano za studij,

putem oglasne table informiSe studente o raznim aktivnostima na Fakultetu,

) obavlja i ostale poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

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

(10) Sef pravne i opste sluzbe obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

rukovodi Sluzbom pravnih i opstih poslova,

vodi evidenciju o isteku izbornih perioda nastavnika, asistenata i izbornih funkcija, te
obavjestava nadlezna tijela,

vodi sluzbenu korespodenciju za potrebe dekana i dekanata,

izraduje analize i izvjestaje o kadrovima, izraduje rjeSenja, odluke u vezi sa prijemom
zaposlenika, rasporedivanjem, prestankom radnog odnosa, nagradivanjem zaposlenika,
ugovore o radu i ugovore 0 povremenim poslovima,

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

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

vr$i nadzor nad zakonito$¢u rada poslova i procedura vezanih za javne nabavke.

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

(12) Visi strué¢ni saradnik obavlja sljedece poslove:

a)
b)

i)
)
K)

ucestvuje u izradi investicionih elaborata 1 programa za izradu, adaptaciju 1 modernizaciju
objekata Fakulteta iz arhitektonske oblasti,

ucestvuje u izradi plana investicionih ulaganja, izradi plana odrzavanja gradevinskih
objekata i opreme Fakulteta,

daje struc¢na uputstva zaposlenicima na odrzavanju,

izraduje projektne zadatke po nalogu dekana,

ucestvuje u planiranju i nabavci opreme i materijala za izvodenje radova na gradevinskom
odrzavanju,

stara se 0 provodenju mjera zaStite na radu i koriStenju sredstava na radu kod izvodenja
radova,

vodi potrebne evidencije 1 podnosi izvjestaj o svom radu,

vodi sve aktivnosti za pribavljanje dozvola za izvodenje radova na rekonstrukciji,
adaptaciji i sanaciji objekta Fakulteta,

ucestvuje u postupku provodenja javnog nadmetanja i izradi tenderske dokumentacije,
vr$i stru¢ni nadzor u toku izvodenja radova na Fakultetu,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

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

(14) Sistem inZinjer za ra¢unarsku mreZu i informacijski sistem obavlja sljede¢e poslove:

a)
b)

sudjeluje u stru¢nim poslovima u podrucju planiranja, razvitka, odrzavanja i sigurnosti
ra¢unarsko-komunikacijske infrastrukture,
koordinira i nadzire aktivnosti na uspostavi, odrzavanju i razvoju informacijskih sistema,

26



c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponaSanja
korisnika informacijske infrastrukture,

implementira nove informacijske tehnologije,

koordinira poslove antivirusne zastite raCunara,

vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi i obavljenim radovima,

vodi brigu o sigurnosti korisni¢kih podataka i pruza podrsku korisnicima prilikom rada na
mrezi,

instalira i podesava lokalnu mrezu, korisnicke raCunare i mrezne kartice,

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

odrzava i servisira lokalnu mrezu,

sudjeluje u nabavci novih programskih paketa,

obavlja i druge poslove iz domena informacijskog sistema.

(15)Radno mijesto sistem inzZinjera za racunarsku mrezu i informacijski sistem zahtjeva
V/SS/180/240-300 ECTS bodova ili VSS, zavrien fakultet tehnickih ili matemati¢kih nauka,
radno iskustvo od dvije godine na istim ili slicnim poslovima, probni rad od tri mjeseca, te
druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(16) Visi referent za personalne poslove obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

vodi propisanu evidenciju iz podru¢ja radnih odnosa,

vodi mati¢nu knjigu zaposlenih,

vodi evidenciju o bolovanjima i nesre¢ama na poslu,

vodi dosijea zaposlenika,

vodi poslove i evidencije za koriStenje godi$njih odmora,

ucestvuje u izradi 1 kompletiranju statistickih izvjestaja iz djelokruga sluzbe,
ucestvuje/kuca odluke, rjeSenja, potvrde, zapisnike sa struc¢nih 1 upravnih organa Fakulteta,
ucestvuje u postupku prijave 1 odjave zaposlenika,

radi administrativne poslove vezane za pripremu ugovora za odrzavanje nastave, autorskih
ugovora i ugovora za povremene i privremene poslove,

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

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

(18) Visi referent za javne nabavke obavlja sljedece poslove:

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)

ucestvuje u postupku javnog nadmetanja i izrade tenderske dokumentacije,
obavlja poslove nabavke i uskladiStenja robe 1 vrsi ispitivanje trzista,

vodi odgovarajucu evidenciju potrebnu za obavljanje poslova nabavke,

prima pismene zahtjeve za nabavku,

ucestvuje u provodenju postupka javnog nadmetanja i sekretar je komisije,
prima i zavodi prijave javnog nadmetanja i priprema dokumentaciju za komisiju,
ucestvuje u pracenju i izradi propisa stalnih sredstava,

obavlja i druge poslove po nalogu nepodrednog rukovodioca.

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

(20) Visi referent za izdavacku djelatnost obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)

prima pismene naloge za kopiranje materijala za potrebe nau¢nonastavnog procesa i
naucnoistrazivackog rada i rada Fakulteta u cjelini,
izraduje mjesecno i kvartalno izvjestaje o utroSku materijala, obavljenom broju kopiranja,
prodaji knjiga i drugog materijala,
vrsi slaganje 1 uvezivanje datog materijala za kopiranje,
vrsi prodaju publikacija koje je objavio Fakultet i drugih publikacija iz oblasti tehnickih
nauka,
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e)
f)
9)
h)

vodi racuna o ispravnosti, ¢isto¢i i odrzavanju aparata u prostoriji,
obavlja i druge poslove vezane za izdavacku djelatnost,

sudjeluje u nabavci materijala potrebnog za svoj rad,

radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

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

(22) Visi administrativni referent obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)
€)

priprema i otprema postanske posiljke,

zaprima i protokoliSe postu,

vr$i prepis i umnozavanje materijala i sluzbene dokumentacije za potrebe sluzbe,

arhivira sluzbenu gradu,

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

kuca putne naloge i odluke po odobrenju dekana,

priprema mjese¢nu evidenciju dolazaka i odlazaka sa posla,

protokolise sve vrste ugovora i telefonski obavjestava izvr§ioce ugovora,

pomaze u drugim administrativnim poslovima u okviru nadleznosti pravne 1 opSte sluzbe.

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

(24) Kurir obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

raznosi postu unutar Fakulteta,

sa protokola preuzima izlaznu postu i istu predaje na naznac¢enu adresu, odnosno predaje
postu radi daljeg dostavljanja,

dostavlja u banku virmane i preuzima izvode,

pomaze oko pakovanja poste radi njene otpreme,

obavlja poslove na odrZavanju higijene radnih prostorija,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

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

(26) Sef ratunovodstva obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
k)

1)

izrada mjese¢nih i godiSnjih planova poslovanja,

analiza poslovanja, procjena poslovanja na godi$njem i mjesecnom nivou,

izrada periodi¢nih i godis$njih izvjeStaja poslovanja za nadlezno Ministarstvo i
Univerzitet,

izrade raznih analiza za dekanat i Univerzitet, prema potrebi,

utvrdivanje % srazmjernog odbitka i izrada mjesecne PDV prijave,

obracun poreza na dobit,

obracun poreznih prijava: porez na imovinu, porez po odbitku, itd.,

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

pracenje i primjena zakonskih propisa, odredaba pravilnika Univerziteta i Fakulteta,
organizacija i prac¢enje rada Sluzbe,

obavljanje drugih poslova na nivou Sluzbe prema potrebi a u cilju azuriranja poslova:
kontiranje, knjizenje, obracun ugovora o djelu itd.,

izrada i uCestvovanje u izradi akata vezanih za poslove finansija i raCunovodstva.

(27)Radno mjesto Sefa racunovodstva zahtjevaVSS/240-300 ECTS bodova ili MA, zavrsen
ekonomski fakultet, certificirani raunovoda, radno iskustvo od pet godine na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.
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(28) Visi samostalni referent za ra¢unovodstvene poslove obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)
i)
)
K)

evidentiranje KUF i KIF u elektronskoj formi,

pracenje novcanih tokova,

izrada i dostavljanje Poreznoj upravi obrazaca MIP-1023, AUG, GIP 1022 i ostalih
obrazaca po potrebi,

poslovi vezani za stalna sredstva: evidentiranje novih stalnih sredstava po organizaconim
jedinicama i knjizenje u softver stalnih sredstava, obracun amortizacije i rashoda/
isknjizavanja stalnih sredstava,

saradnja i koordinacija sa komisijama za rashod i inventuru, priprema odgovarajucih
odluka i rjeSenja vezana za prijedloge komisije za rashod i inventuru stalna sredstva,
izrada rjesenja za formiranje godi$njih popisnih komisija,

izrada kalkulacija za prodaju knjiga u Izdavackoj djelatnosti; kontrola rada referenta za
prodaju knjiga —kompletiranje dokumentacije, vodenje TKM,

priprema podataka i u¢estvovanje u izradi Plana i analize poslovanja,

knjizenje ulaznih faktura,

obra¢un ugovora o djelu,

ostali poslovi.

(29) Radno mijesto viseg samostalnog referenta za racunovodstvene poslove zahtjeva VSS/180
ECTS bodova, zavrsen ekonomski fakultet, radno iskustvo od jedne godine, poznavanje rada
na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(30) Visi referent za racunovodstvene poslove obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

poslovi blagajne,

poslovi likvidature,

vodenje KUF i KIF — ru¢no,

knjizenje ulaznih, izlaznih faktura i izvoda,

izrada izlaznih faktura,

pracenje naplate i izrada opomena za neplatiSe; dostavljanje istih zakupcima 1 Sefu Pravne
1 opSte sluzbe,

obracun placa,

priprema virmana za placanje obaveza,

primjena zakonskih propisa, odredaba pravilnika Univerziteta i Fakulteta,
ostali poslovi.

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

(32) Bibliotekar obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)

organizira 1 vr$i nabavku, obradu 1 distribuciju bibliotecke grade,

prati relevantnu izdavacku djelatnost,

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

stru¢no obraduje bibliotecku gradu na temelju jedinstvenih medunarodnih standarda,
katalogizira knjige i Casopise,

izraduje katalog diplomskih, specijalistickih, zavrs$nih, magistarskih, doktorskih radova
zaposlenika i studenata Fakulteta,

pruza informacije zaposlenicima i korisnicima,

izraduje statisticke podatke o biblioteci,

sudjeluje o reviziji knjiznog fonda,

radi i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

(33) Radno mjesto bibliotekara zahtjeva VSS/240-300 ECTS bodova, bibliotekarski smjer, znanje
engleskog jezika, radno iskustvo od dvije godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje
rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.
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(34) Knjiznic¢ar obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K

pomaze u nabavci, obradi i distribuciji bibliotecke grade,

vrsi obradu knjiga, ¢asopisa i tekstova,

radi sa korisnicima biblioteckog fonda,

pomaze u vodjenju evidencije o prispjelim knjigama, ¢asopisima i ostaloj gradi,
vodi kartoteku korisnika biblioteckog fonda,

vodi brigu o odrzavanju udzbenicke literature,

vodi evidenciju o kretanju bibliote¢kog materijala,

vodi evidenciju diplomskih, magistarskih i doktorskih radova,

uceSc¢e u komisijama za popis biblioteke,

statistiCki izvjestaji o biblioteckom materijalu,

) obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

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

(36) Visi referent za osiguranje kvaliteta obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)

d)

e)

obavlja poslove u vezi osiguranja kvaliteta,

ucestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta,

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

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

obavlja i druge poslove prema nalogu dekana i neposrednog rukovodioca.

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

(38) Domar obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

i)

rukovodi radom zaposlenika obezbjedenja, odrzavanja i ¢i§¢enja prostora Fakulteta,
svakodnevno vrsi kontrolu 1 daje zadatke za dnevni rad elektricaru, stolaru, KV radnicima,
spremacicama,

vr$i nadzor nad ispravnosti zgrade 1 inventara,

vr$i raspored rada zaposlenika na obezbjedenju i1 kontroliSe ispravnost, budnost i
bezbjednost pri vrSenju radnih zadataka ovih zaposlenika,

vodi racuna da zaposlenici na obezbjedenju vode svakodnevno knjigu zabiljeski i
primopredaje duznosti,

u slucaju potrebe moze koristiti i naloziti svim radnicima u ovoj sluzbi da obave neki
zajednicki posao (akcija zajednickog CiS¢enja prostorija prilikom proslava, preseljenja,
¢iS¢enje snijega i druge vanredne situacije),

radi 1 druge poslove iz domena zastite imovine, ¢uvanja i odrzavanja objekata,

prima i izdaje potro$ni materijal za odrZavanje,

svi drugi poslovi po nalogu dekana putem sekretara Fakulteta.

(39) Radno mjesto domara zahtjeva SSS/IV stepen, Sest mjeseci radnog iskustva, poznavanje rada
na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikoom.

(40) Elektricar obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)

d)
€)

svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

vr$i popravke na elektri€nim instalacijama u zgradi i oko nje,

vodi racuna da instalacije u laboratorijama, ucionicama, kabinetima budu u ispravnom
stanju,

radi i druge poslove vezane za odrzavanje zgrade,

svi drugi poslovi po nalogu domara.
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(41) Radno mijesto elektricara zahtjeva SSS/111 stepen elektrotehnicki smjer, Sest mjeseci radnog
iskustva, poznavanje rada na PC, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim
Pravilnikom.

(42) Stolar obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)

e)

svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

zajedno sa drugim radnicima na odrzavanju vr$i popravke unutar zgrade i oko zgrade
Fakulteta,

radi i druge poslove iz domena svoje kvalifikacije,

po potrebi angazuje se kao pomo¢ni radnik u laboratorijama Fakulteta,

svi drugi poslovi po nalogu domara.

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

(44) Kotlovnicar obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)

d)

e)

odrzava kotlovnicu, vodi brigu o grijanju, potrebama za isporuku toplotne energije,
samostalno obavlja poslove i zadatke upravljanja i rukovanja kotlovima u kotlovnici,
posebno pazi na redovno odrzavanje i ¢iS¢enje kotlovnice 1 sistema grijanja, dimnjaka,
odvoda ventilacije, gasnih, vodovodnih i elektroinstalacija,

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

obavlja i druge poslove po nalogu dekana ili neposrednog rukovodioca.

(45) Radno mjesto kotlovnicara zahtjeva SSS/I11 stepen tehni¢kog smjera i polozen struéni ispit za
kotlovnicara, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(46) Radnik na obezbjedenju obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K

svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

vodi brigu o ulasku i izlasku stranaka i o tome vodi evidenciju,

vodi evidenciju dolazaka i odlazaka zaposlenika Fakulteta,

vr§i obilazak unutar zgrade Fakulteta 1 oko zgrade vodec¢i raCuna da se ne nanosi Steta 1
otudenje imovine,

daje informacije strankama,

spaja telefonske pozive unutar zgrade i van i daje informacije o pretplatnickim brojevima
direktnih linija,

prima i ¢uva klju€eve prostorija Fakulteta,

uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa uo¢enim nedostacima u toku rada,

vodi brigu o redu i Cistoéi parking prostora,

u zimskom periodu vr$i ¢iS¢enje snijega na ulazu Fakulteta i parking prostoru,

) obavlja i druge poslove po nalogu domara.

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

(48) Portir — recepcionar obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)
h)

svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,

vodi brigu o ulasku i izlasku stranaka i o tome vodi evidenciju,

vodi evidenciju dolazaka i odlazaka zaposlenika Fakulteta,

vr$i obilazak unutar zgrade Fakulteta i oko zgrade vodeci ra¢una da se ne nanosi Steta i
otudenje imovine,

daje informacije strankama,

spaja telefonske pozive unutar zgrade i van i daje informacije o pretplatni¢kim brojevima
direktnih linija,

prima i ¢uva kljuCeve prostorija Fakulteta,

uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa uo¢enim nedostacima u toku rada,
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1) vodi brigu o redu i ¢istoci parking prostora,
J) uzimskom periodu vrsi ¢iS¢enje snijega na ulazu Fakulteta i parking prostoru,
k) obavlja i druge poslove po nalogu domara.
(49) Radno mjesto portira — recepcionara zahtjeva SSS/III stepen, probni rad od tri mjeseca, te
druge uslove u skladu sa ovim Pravilnikom.

(50) Pomo¢ni radnik obavlja sljedece poslove:
a) svakodnevno prima zadatke od svog neposrednog rukovodioca — domara,
b) zajedno sa drugim radnicima na odrzavanju vrs$i popravke unutar zgrade i oko zgrade
Fakulteta,
c¢) radi i druge poslove iz domena svoje kvalifikacije,
d) po potrebi angazuje se kao pomo¢ni radnik u laboratorijama Fakulteta,
e) tokom radnog vremena prema uputam domar provjerava ispravnost infrastrukturnih
elemenata u okviru radnih prostora fakulteta, ispravnosti zgrade i inventara,
f) odrzava travnjak i ureduje prostor oko fakulteta,
g) svidrugi poslovi po nalogu domara.
(51) Radno mjesto pomocnog radnika zahtjeva OS/KV, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove
u skladu sa ovim Pravilnikom.

(52) Spremacica - obavlja sljedece poslove:
a) obavlja poslove ¢is¢enja Fakulteta i po potrebi vanjskog kruga,
b) svakodnevno odrzava ucionicki prostor, kabinete, hodnike i druge prostorije,
€) po zavrsetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju kabinete, uc¢ionice
(vrata, prozore),
d) prijavljuje domaru uocene kvarove, nedostatke i nastalu Stetu,
e) obavljai sve druge poslove po nalogu domara.
(53) Radno mjesto spremacice zahtjeva OS/KV, probni rad od tri mjeseca, te druge uslove u skladu
sa ovim Pravilnikom.

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 47.
(Ostala pitanja)
Za sva pitanja koja nisu regulisana ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se Zakon o visokom
obrazovanju, Zakon o radu, propisi Kantona Sarajevo, koji reguliu pitanja iz radnog odnosa,
Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja Kantona Sarajevo, akiti
Fakulteta i Univerziteta i drugi relevantni propisi primjenjivi za uredenje oblasti iz ovog
Pravilnika.

Clan 48.
(Uskladivanje stepena strucne spreme sa radnim mjestom)
Radnici koji ne ispunjavaju posebne uslove za obavljanje poslova radnog mjesta koja su obavljali
do stupanja na snagu ovog Pravilnika ponudit ¢e se obavljanje poslova radnog mjesta za koje je
propisan stepen struéne spreme koju radnik posjeduje ili doskolovanje u roku od dvije godine.

Clan 49.
(Postupak izmjena i dopuna)
(1) Postupak za izmjene i dopune ovog Pravilnika vrsi se na nacin i po postupku za njegovo
donosenje.
(2) Postupak za izmjene i dopune Pravilnika moze inicirati: Vijece i dekan Fakulteta.
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Clan 50.
(Tumacenje Pravilnika)
Tumacenje ovog Pravilnika daje Vijec¢e Fakulteta.

Clan 51.
(Stupanje na snagu)
(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i

sistematizaciji radnih mjesta broj: 06-VL-1585/14 od 24.06.2014. godine.
(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na web stranici Fakulteta.

VIJECE FAKULTETA
DEKAN

Prof. dr. 1zet Bijelonja

Broj: 06-VL- 1498/19

Sarajevo, 29.03. 2019. god.
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