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PRAVILNIK O RADU
INSTITUTA SVEUCILISTA/UNIVERZITETA , VITEZ“



Na osnovu Statuta Sveucili§ta/Uuniverziteta » VITEZ* Vitez, Senat
Sveudili§ta/Univerziteta, na svojoj 30. sjednici odrzanoj dana 15.10.2012. godine, usvojio je:

PRAVILNIK O RADU
INSTITUTA SVEUCILISTA/UNIVERZITETA ,VITEZ“ Vitez

I. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se djelatnost, organizacija, nadin rada, upravljanje i
rukovodenje, kao i druga pitanja od znaéaja za rad Instituta Sveucilidta/Univerziteta ,Vitez“
Vitez (u daljem tekstu: Institut).

Clan 2.
Naziv naucnoistrazivacke organizacije je Institut SveuciliSta/Univerziteta ,Vitez” Vitez
Sjediste Instituta je u Travniku, ul. Skolska br. 23.

Clan 3.

Institut je nauénoistraZivacka organizacija u sastavu SveuciliSta/Univerziteta ,Vitez"
Vitez bez svojstva pravnog lica.

Institut obavlja nauénoistraZivatku djelatnost, kao i druge djelatnosti utvrdene ovim
pravilnikom iz oblasti ekonomije, prava, informatike i zdravstvene njege a narocito:

Oblast ekonomije
e Marketinéko istraZivanje trzista i moguénosti pobolj$anja pozicije i nastupa na trZistu
e IstraZivanje zadovoljstva korisnika/kupaca.
e Analiza internog i eksternog okruzenja.
e Pruzanje usluga izrade strate$kih planova privrednog razvoja opstina.
e |zrada strateskih i biznis planova privrednih organizacija.
e Izrada programa restrukturiranja preduzeca.
e Izrada programa inovacija proizvoda/usluga i proizvodnog/usluznog procesa.
e Projektovanje organizacije i procesa u privrednim organizacijama i javnom sektoru.
e PoboljSanje sistema upravljanje ljudskim resursima.
e Uvodenje ISO standarda u privredne organizacije, javne sluzbe iorgane uprave.
e Priprema projekata za finansiranje projekata.

Oblast prava

e Racionalizacija postupaka izrade opstih pravnih akata

e Uredivanje organizacije i izrada nacrta normativnih akata ustavnova i agnecija javnih
sluzbi i javnih preduzeda

e Organizacija i normativno uredivanje kantonalne uprave i lokalne samouprave

e Organizacija i djelovanje inspekcijskih organa



® Pravna pomoc u osnivanju i registraciji firmi, agencija i nevladinih organizacija

® lzrada etickih kodeksa privrednih subjekata

e Upravljanje pravnim poslovanjem privrednih subjekata

® Pravna pomo¢ u arbitrazama i drugim alternativnim na&inima rieSavanja sporova u
BiH.

® Pruzanje konsultantskih usluga iz svih oblasti prava.

Oblast informatike

® lIzrada uporedne analize moguénosti i optimalnog izbora informacionih tehnologija i
opreme (predhodna analiiza, PA)

® lzrada studije izvodljivosti tehni¢kih sistema kojie koriste informacione tehnologije i
opremu (studije izvodljivosti izgradnje/nadgradnje)

® lzrada idejnog projekta informacionih sistema

® lzrada glavnih projekata informacionih sistema

® Izrada izvodackih projekata informacionih sistema

e Implementacija, ispitivanje i pustanje u rad informacionih sistema

° Integracija sloZenih tehnickih sistema koji koriste vige informacionih podsistema

® Nadzor na realizacijom informacionih sistema

* Tehnicke ekspertize u domenu primene informacionih tehnologija

e Tehnicki konsalting u domenu primene informacionih tehnologija

Oblast zdravstvene njege

e Istrazivanje zdravstvenih potreba za odredene populacione skupine i
ranjive grupe ( djeca, lica sa posebnim potrebama, starija lica,
marginalizirane skupine, stradalnici rata...)

e IstraZivanje higijene ishrane i okoli¢a

* IstraZivanje riziko-faktora zdravlja

e lIstraZivanje trZiSta zdravstvenih usluga

e |IstraZivanje ekonomike zdravstva

* lIstraZivanje funkcionisanja sistema primarne zdravstvene zastite /
obiteljske medicine :

* Projektovanje organizacije zdravstvenih ustanova

® Projektovanje organizacije centara za unapredenje zdravlja ( fitnes
centriisl.)

® Programiranje zdravstvene zastite odredenih populacionih grupa (mjere zdravstvene
zastite..)

e Izrada programa zdravstvenog odgoja

Clan 4.
Institut u poslovanju upotrebljava pedat Sveuéiliita.



e Pravna pomoc u osnivanju i registraciji firmi, agencija i nevladinih organizacija

e |zrada etickih kodeksa privrednih subjekata

e Upravljanje pravnim poslovanjem privrednih subjekata

e Pravna pomoc u arbitraZzama i drugim alternativnim nacinima rje$avanja sporova u
BiH.

e Pruzanje konsultantskih usluga iz svih oblasti prava.

Oblast informatike

e Izrada uporedne analize moguc¢nosti i optimalnog izbora informacionih tehnologija i
opreme (predhodna analiiza, PA)

e Izrada studije izvodljivosti tehnickih sistema kojie koriste informacione tehnologije i
opremu (studije izvodljivosti izgradnje/nadgradnje)

e |zrada idejnog projekta informacionih sistema

e |zrada glavnih projekata informacionih sistema

e |zradaizvodackih projekata informacionih sistema

e Implementacija, ispitivanje i pustanje u rad informacionih sistema

* Integracija sloZenih tehnickih sistema koji koriste viSe informacionih podsistema

e Nadzor na realizacijom informacionih sistema

e Tehnicke ekspertize u domenu primene informacionih tehnologija

e Tehnicki konsalting u domenu primene informacionih tehnologija

Oblast zdravstvene njege

° lstraiiVanje zdravstvenih potreba za odredene populacione skupine i
ranjive grupe ( djeca, lica sa posebnim potrebama, starija lica,
marginalizirane skupine, stradalnici rata...)

e [straZivanje higijene ishrane i okoli$a

e Istrazivanje riziko-faktora zdravlja

e [straZivanje trZiSta zdravstvenih usluga

e IstraZzivanje ekonomike zdravstva

e lIstraZivanje funkcionisanja sistema primarne zdravstvene zastite /
obiteljske medicine

e Projektovanje organizacije zdravstvenih ustanova

e Projektovanje organizacije centara za unapredenje zdravlja ( fitnes
centriisl.)

* Programiranje zdravstvene zastite odredenih populacionih grupa (mjere zdravstvene
zastite..)

e lzradaprograma zdravstvenog odgoja

Clan 4.
Institut u poslovanju upotrebljava pecat Sveudilista.



Il ORGANI INSTITUTA
Clan 5.
Organf Instituta su Savjet lhstituta, direktor i zamjenik direktora.
Clan 6.

Savjet Instituta ima ima pet ¢lanova koje imenuje Senat Sveudilitta. Mandat ¢lanova
Savjeta Instituta traje Cetiri godine.
Savjet Instituta:
e daje smjernice za rad Instituta,
e donosi organizaciona akta Instituta,
® razmatraiusvaja plan rada Instituta,
® razmatra i usvaja izvestaje o radu Instituta,
° razmatra i usvaja izveStaje o realizaciji istraZivanja i projekata,
e obavljaidruge poslove iz svoje nadleznosti.

MenadZment Instituta ne moZe biti &lan Savjeta Instituta.
MenadZment obezbjeduje uslove za rad Savjeta Instituta.
Clan7.

Radom Instituta rukovodi direktor Instituta.
Za direktora Instituta mozZe biti imenovano lice koje je u zvanju nastavnika Sveudilita sa

punim radnim vremenom ili do polovine radnog vremena na neodredeno vreme ili lice u
stalnom radnom odnosu na Sveudili$tu sa najmanje VSS i radnim iskustvom od minimalno 15
godina.

Direktora Instituta imenuje i razrjeava Senat Sveug¢iliéta na period od 3 godine.
Isto lice moZe vise puta uzastopno da bude imenovano za direktora Instituta.

Clan 8.

Direktor Instituta:
e koordinara obavljanje poslova iz djelatnosti Instituta,
e realizuje odluke Savjeta Instituta,
e stara se o zakonitosti rada Instituta,
e analizira rad Instituta i preduzima mjere za unapredivanje njegovog rada,

(US)



predlaZe Savjetu Instituta planove poslovanja,

predlaZe Savjetu Instituta unutradnju organizaciju Instituta,

odobrava ponude za pruzanje usluga Instituta,

pregovara o angazovanju Instituta na istrazivanjima i projektima,

prati realizaciju istrazivanja i projekata,

odobrava plan raspdjele sredstava koje preloZi rukovodilac projekta

uspostavlja saradnju sa srodnim institucijama,

podnosi Senatu, Rektoru, Savjetu instituta i Upravnom odboru izvestaj o radu Instituta,
obavlja i druge poslove vezane za rad i razvoj Instituta,

stara se o zakonitosti i eti¢nosti djelovanja Instituta

obavlja poslove zamjenika direktora Insituta, ako zamjenik nije imenovan

parafira  sporazume i ugovoreiz  nadleZnosti  Instituta koje  zakljucuje
Sveudiliste/Univerzitet

Clan 9.

Senat Sveutiliéta moze imenovati jednog ili vise zamjenika Direktora instituta.
Za zamjenika direktora Instituta moie biti imenovano lice sa visokom Skolskom

spremom zaposleno na Univerzitetu sa punim radnim vremenom na neodredeno vreme.

|

Zamjenika direktora Instituta imenuje Senat Univerziteta na period od 3 godine.

Direktor i zamjenik direktora mogu biti razrje$eni na prijedlog Rekotra, Izvrinog direktora

ili Savjeta Instituta i prije isteka perioda na koji su imenovani.

Isto lice moZe vie puta uzastopno da bude imenovano za zamjenika direktora Instituta.

Clan 10.

Zamijenik direktora Instituta:

realizuje odluke Savjeta Instituta,

istrazuje trzidte za plasiranje usluga Instituta,

prati tendere i priprema tendersku dokumentaciju za dobijanje poslova,

prati realizaciju istraZivanja i projekata,

uspostavlja i aZurira bazu podataka o potencijalnim korisnicima usluga Instituta,
korisnicima usluga Instituta i konkurentskim institucijama,

vodi evidencije o radu Instituta,

priprema analize i izvjeStaje o djelatnosti Instituta po nalogu direktora Instituta,
vodi korespondenciju sa korisnicima usluga,

evidentira i odlaze ugovore o angazovanju Instituta,

priprema fakture za placanje Institutu,

obavlja i druge poslove vezane za poslovanje Instituta.

Clan10a



Senat SveuciliSta/Univerziteta moZe imenovati i v.d. direktora na period od jedne godine.

Za v.d. direktora ne moZe biti imenovano lice koje nema VSS i najmanje 10 godina radnog
+ iskustva.

11l NACIN OBAVLJANJA DJELATNOSTI INSTITUTA

Clan 11.

Za realizaciju svojih delatnosti Institut utvrduje godidnji plan i program rada za narednu
godinu najkasnije do 25. decembra tekuce godine.

Clan 12.

Cjene usluga koje Institut pruZa drugim korisnicima utvrduju se ugovorom i aneksima
ugovora izmedu Instituta i korisnika.

Ugovore u ime Instituta priprema i parafira Direktor Instituta a potpisuje Rektor
Univerziteta.

Clan 13.

U realizaciji svojih djelatnosti Institut se oslanja prvenstveno na nastavno i drugo osoblje
Univerziteta, ali u zavisnosti od vrste i sloZenosti istraZivanja i projekata koje realizuje, Institut
mozZe angaZovati i struéna lica van Univerziteta.

Institut ¢e nastojati da u izvrSavnaje projekata svih vrsta uvrsti i studente
SveuciliSta/Univerziteta

Clan14.

Prijedlog za zakljuCivanje ugovora za angaZovanje Instituta moZe podnijeti svako lice
koje je zaposleno na Univerzitetu ili angazovano po ugovoru o djelu.

Prijedlog se daje direktoru ili zamjeniku direktora Instituta u pisanoj formi na obrascu
EZU (Elementi za zakljucivanje ugovora).

Prijedlog se popunjava u dva primjerka, od kojih jedan ostaje Institutu i jedan
rukovodiocu tima.

Direktor Instituta vrsi kontrolu: da li su prijedlogu sadrzani svi elementi za zakljucivanje
ugovora, da li je predmet ugovora uskladen sa utvrdenom djelatno$céu Instituta, da i
rukovodilac tima i clanovi tima imaju reference za kvalitetno obavljanje predlozenih poslovaida
li se predlozeni poslovi mogu obaviti u predvidenim rokovima.

Ako su elementi iz stava 3. ovog ¢lana ispunjeni direktor Instituta na obrascu EZU daje
saglasnost za sastavljanje ugovora, i isti obrazac prosleduje na odobrenje Rektoru Univerziteta.

Na osnovu odobrenja Rektora Univerziteta sastavlja se ugovor o angazovanju Instituta
koji parafila direktor Instituta, a u ime Instituta potpisuje Rektor Univerziteta.



Ugovor o angaZovanju Instituta sa€injava se u 6 primeraka od kojih nakon potpisivanja
ovlascenih lica svaka ugovorna strana zadrZava po 3 primjerka.

Clan 15.

Sve ugovore 0 angazovanju Instituta zamjenik direktora Instituta odlaZe hronologki u
odgovarajuce registratore, koji se trajno ¢uvaju. Ako priroda dokumenta i poslovni partner
dozvoljavaju, dokumenti se mogu Cuvati i u elektronskoj formi. Odluku o nadinu pripreme i
vodenja elektronske arhive donosi direktor Instituta.

Naloge za fakturisanje korisnicima usluga daje rukovodilac tima, odnosno konsultant, po
dinamici utvrdenoj ugovorom o angazovanju Instituta.

Rukovodilac tima je duzan da prati naplatu usluga Instituta i ovladéen je da u skladu sa
odobrenim planom raspodjele daje naloge za isplatu ¢lanovima tima, po planiranoj/ugovorenoj
dinamici a nakon naplate od korisnika usluga Instituta.

Clan 16 .

Sa svakim od clanova tima, koji se formira na prijedlog rukovodioca tima, sklapa se u
odgovarajucoj formi ugovor o angazovanju, u kome se detaljno utvrduju obaveze ¢lana tima,
dinamika izvrSenja obaveza, visina materijalne naknade za angaZovanje, dinamika isplate i
povjerljivost podataka koji se saznaju o poslovnim partnerima. U ovaj ugovor se obavezno
unosi klauzula o ¢uvanju poslovne tajne.

Ako pruZanje odredene usluge Institura vri samo pojedinac, sa njim se sklapa u
odgovarajucoj formi ugovor o angazovanju, u kome se detaljno utvrduju njegove obaveze,
dinamika izvrSenja obaveza, visina materijalne naknade za angaZovanje i dinamika isplate.

Ugovori iz stava 1.i 2. ovog ¢lana rade se u tri primjerka, od kojih dva zadrzava Institut.

Po jedan primjerak ugovora o angaZovanju pojedinca zamjenik direktora Instituta
odlaze hronolo3ki u odgovarajuce registratore, koji se trajno ¢uvaju.

Drugi primerak ugovora dostavlja se sluibi za finansijske poslove, radi placanja
angaZovanja pojedinca.

Clan 17.

Rukovodilac tima, odnosno pojedinac koji je individualno angaZovan, duZan je da svakog
mjeseca podnosi izvestaj o radu na poslu koji obavlja u ime Instituta.

lzvestaji se dostavljaju zamjeniku direktora Instituta, koji ih odlaZe u fasciklu koja se
formira za konkretno istraZivanje, projekat ili konsultantsku uslugu.

IV ZASTUPANIJE INSTITUTA
Clan 18.

Institut zastupa Rektor Univerziteta neograniceno u skladu sa zakonom.



Rektor Sveudilista je ovlaS¢en da u ime i za racun Instituta zaklju€uje ugovore, obavlja
druge pravne posolve i preduzima ostale pravne radnje vezane za obavljanje djelatnosti
Instituta, kao i da zastupa Institut pred sudovima, poslovnim partnerima i drugim organima.

Clan 19.

Rektor Sveucilista moZe dati zaposlenom na SveuciliStu punomoé za zastupanje
Instituta.

Pismenom punomoci Rektor SveuciliSta utvrduje obim, predmet i vremensko trajanje te
punomodi.

V FINANSIJSKO POSLOVANIJE INSTITUTA
Clan 20.

Institut stiCe sredstva pruzanjem svojih usluga treé¢im licima:
e sprovodenjem naucnih i strucnih istrazivanja,
e izradom studija i projekata
e pruzanjem usluga konsaltinga
e pruznjem usluga permanentnog obrazovanja,

Clan 21.

Institut posluje na principu samofinansiranja pri ¢emu prihodi moraju pokriti sve
troSkove rada Insituta.

Izrada kalkulacija, planiranje prihoda i podjela troskova vrsi se na sljededi nacin:

e 20% od ukupnog prihoda pripada Sveucilidta i polovina tog iznosa koristi ¢e se za
pokrivanje troskova Instituta

e 10% je stimulacija za donosioca posla,

e 5% pripada koordinatoru posla,

e 65% sluzi za pokrivanje direktnih troskova i honorara u bruto iznosu za saradnike u
istrazivanju i projektu.

Clan 22.

Finansijsko poslovanje Instituta vodi se na posebnom podraéunu radi iskazivanja
njegovih poslovnih rezultata.



Clan 23.

Stru¢ne poslove u domenu finansijskog poslovanja i ratunovodstva Instituta obavlja
strucna sluzba Univerziteta.

VI POSLOVNA TAJNA
Clan 24.

Poslovhom tajnom smatraju se svi podaci do kojih saradnici Instituta dodu tokom ili
povodom istraZivanja, izrade projekta i pruzanjem konsultantskih usluga ¢&ije bi saopstavanje
neovlas¢enom licu bilo protivno interesima Instituta ili organizacije koja je angaZovala Institut
za obavljanje odredenih poslova.

Spoljni saradnici Instituta, koji se angazuju po ugovoru potpisuju klauzulu o obavezi
Cuvanja poslovne tajne, i to najkasnije u momentu sklapanjau ugovora o angazovanju.

VIl ODGOVORNOST ZA OBAVUANJE UPRAVUACKE | MENADZERSKE FUNKCIJE
Clan 25.

Clanovi Savjeta Instituta su pojedina¢no odgovorni za savjesno, uredno i odgovorno
obavljanje upravljacke funkcije Instituta.
Clanovi Savjeta Instituta za svoj rad odgovaraju Senatu Sveudilista.

Clan 26.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti Direktor instituta odgovoran je Rektoru
Univerziteta, izvrSnom direktoru Upravnom odboru i Savjetu instituta, u skladu sa ovla$tenjima
koja navedeni organi vrse

Direktor Instituta svoju funkciju vrsi u interesu Instituta i Sveucilidta i odgovoran je za
njeno savjesno obavljanje.

Zamjenik direktora Instituta za svoj rad je odgovoran direktoru Instituta.

Clan 27.

Nadzor nad obavljanjem djelatnosti Instituta vr$e organi Sveucili$ta iz ¢lana 26.



VIl OSTALO
Clan 28.
StruCno-administrativne poslove za potrebe Instituta (pravne, finansijske, kadrovske,
marketinske, informaticarske i dr.) obavljaju struéne sluzbe Univerziteta.
Za obavljanje pojedinih stru¢nih poslova iz svoje djelatnosti Institut mo?e putem
ugovora angaZovati odgovarajuce strucne organizacije, institucije ili pojedince.
IX PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 29.
Inicijativu za izmjene ili dopune ovog Pravilnika mogu podnijeti Rektor Univerziteta,

lzvrdni menadZer Univerziteta, €¢lanovi Upravnog odbora Univerziteta, direktor Instituta,
zamjenik direktora Instituta i ¢lanovi Savjeta Instituta.

Clan 30.

lzmjene i dopune ovog pravilnika vrie se po postupku za njegovo donosenje.

Clan 31.

Za tumacenje ovog akta nadlezan je Savjet Instituta.

Clan 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

3 )\4\ \ \\ SN ,\L \/'/\: ~N
Predsjednik Savjeta
prof. dr Milos Trifkovié
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Pravilnik o radu stupa na snagu osmog dana od njegovog objavljivanja na oglasnoj plo¢i
SveuciliSta, a time prestaje da vaZi dosadas$nji Prvailnik o radu Instituta.



