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na podru¢ju Kantona Sredi$nja Bosna (,,Sluzbene novine KSB* broj: 11/13) na prijedlog
Senata, Upravno vije¢e Sveudilista/Univerziteta ,,VITEZ® na 2. sjednici odrzanoj dana
18.09.2024. godine

PRAVILNIK
0 ustroju i sistematizaciji radnih mjesta
Sveucdilista/Univerziteta ,,VITEZ*

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet)

Pravilnikom o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Sveucilista/Univerziteta ,,VITEZ® (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) se ureduje: unutarnji ustroj i sistematizacija rada na
Sveucilistu/Univerzitetu ,,VITEZ* (u daljnjem tekstu: Sveuciliste), sistematizacija radnih
mjesta s opisom poslova, ovlastenja i odgovornosti radnika pri obavljanju poslova, ukupan broj
potrebnih radnika u obavljanju poslova, naziv i raspored poslova, s opisom za svakog radnika
i posebni uvjeti u pogledu stru¢ne spreme i drugih uvjeta koje radnik treba ispunjavati za
obavljanje poslova radnog mjesta.

Clanak 2.
(Osnovni pojmovi)

U ovom Pravilniku u uporabi su pojmovi sa sljede¢im znacenjem:

a) Radnik je fizicko lice koje je zaposleno temeljem ugovora o radu.

b) Poslodavac je pravno lice koje radniku daje posao na osnovu ugovora o radu.

¢) Suradnik u nastavnom procesu je fizicko lice, koje nije u radnom odnos, angazirano u
nastavhom procesu 60 dana tijekom jedne godine na osnovu Ugovora o privremenim i
povremenim poslovima.

d) Sveuciliste je pravno lice sa statusom privatne visokoSkolske ustanove koje obavlja
djelatnost u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, Statutom i drugim propisima.

e) Radno mjesto - podrazumijeva se vrsta poslova i priroda rada koje radnik obavlja na
temelju ugovora o radu.

Clank 3.
(Djelatnost Sveucilista)



Unutarnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta na SveuciliStu je odraz djelatnosti koju
Sveuciliste realizira neposredno i putem svojih organizacionih jedinica.

Djelatnost Sveucilista, organizacionih jedinica, te nadleznost tijela SveuciliSta utvrdeni su
Zakonom o visokom obrazovanju SBK/KSB (u daljnjem tekstu: Zakon) i Statutom Sveucilista.

UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.
(Ustrojstvo SveuciliSta)

Sveuciliste se ustrojava s fakultetima, odjelima 1 drugim ustrojbenim jedinicama u svom
sastavu.

Ustrojbene jedinice SveuciliSta nemaju pravnu osobnost, a SveuciliSte sudjeluje u pravhom
prometu u ime i za racun istih.

Fakulteti, odjeli i druge ustrojbene jedinice u pravnom prometu sudjeluju pod nazivom
Sveucilista 1 svojim nazivom.

U sastavu Sveucilista djeluju fakulteti:

a) Fakultet informacijskih tehnologija (skrac¢eni naziv: FIT),
b) Fakultet poslovne ekonomije (skraceni naziv: FPE),

c) Fakultet zdravstvenih studija (skraceni naziv: FZS),

d) Pravni fakultet (skraceni naziv: PF).

Funkcionalne jedinice u kojima se obavalja nastavna, znanstveno-istrazivacka i struc¢na
djelatnost, djeluju:

a) Institut

b) Centar za kvalitet

c) Ured za medunarodnu saradnju i EASMUS +

d) Knjiznica

a) SluZba za nastavna i studentska pitanja

b) Sluzba za pravne, kadrovske, ekonomske i opce poslove

c) Informacijsko — komunikacijski centar



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 4.
(Sistematizacija radnih mjesta)

U skladu sa ovim Pravilnikom, na SveuciliStu su radna mjesta sistematizirana u okviru srodnih

ustrojbenih jedinica, funkcionalnih jedinica i stru¢nih sluzbi.
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Clanak 5.

BIBLIOTEKA
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KADROVSKE, EKONOMSKE
1 OPGE POSLOVE




(Radna mjesta)

Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zakljucuje ugovor o radu, kao i poslova na koje je rasporeden tijekom
rada.

Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
neophodna potreba, radnik je obvezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada, po nalogu
rukovodioca.

Clanak 6.
(Odgovornost)

Na svakom radnom mijestu, radnik je obvezan i odgovoran za:
a) strucnost u obavljanju svojih poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima struke,
b) blagovremeno izvrSavanje tekuéih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvrSavanje pojedinih radnih zadataka u roku kojim odredi rukovodilac,
c) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleznih tijela Sveucilista, te
d) duzZnom paznjom Cuvanje sredstava za rad sa kojima raspolaze na svom radnom mjestu
ili za koja je zaduzen.
Clanak 7.
(Rektor)

Rektor rukovodi radom Sveucilista, pri ¢emu ostvaruje neposrednu suradnju sa predsjednikom
Upravnog Vvijeca, a u okviru svojih ovlasti definiranih zakonom i Statutom.

Opis poslova:

a) zastupa i predstavlja Sveuciliste u skladu sa Statutom dodjeljenim ovlastima,

b) uz odobrenje i suglasnost Upravnog vije¢a donosi op¢e i pojedinacne akte u skladu
sa zakonom i Statutom,

¢) Upravnom vije¢u predlaze kandidata za poziciju izvrSnog ravnatelja na Sveucilistu,

d) Upravnom vijecu i Senatu Sveucilista predlaze mjere za djelotvorno i zakonito
obavljanje djelatnosti Sveucilista,

e) Upravnom vijecu i Senatu predlaze osnove planova rada i razvoja Sveucilista,

f) Upravnom vije¢u predlaze unutarnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta
Sveucilista i ustrojbenih jedinica,

g) Senatu predlaZe kandidata za prorektora,

h) predlaze Senatu razrjeSenje duznosti prorektora,

i) izvrSava odluke Upravnog vijeca i Senata Sveucilista i drugih tijela Sveucilista,

J) odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima radnika Sveucilista,

m) Upravnom vije¢u podnosi izvjeSc¢a o radu s izvjes¢em 0 financijskom poslovanju
Sveucilista najmanje jednom godiSnje ili na zahtjev,

n) saziva sjednice Senata i predsjedava njima,

0) Senatu podnosi izvjeSc¢a o akademskim pitanjima na Sveugilistu,

r) obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom.

Odgovornost: Rektor za svoj rad u domenu akademskih pitanja odgovara Senatu, a za svoj rad
u domeni poslovanja odgovara Upravnom vijecu.

Uvjeti: Uvjeti za obavljanje duznosti rektora, nacin izbora, mandat, postupak i razlozi
razrjeSenja utvrdeni su Zakonom i Statutom.

Broj izvrsilaca: jedan (1)



Clanak 8.
(Prorektori)

Prorektori pomazu rektoru u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada i u oblastima za
koje su izabrani.

a) Prorektor za nastavu i osiguranje kvalitete

Opis poslova:

predlaZze mjere za unapredenje nastavnog procesa,

koordinira aktivnosti u vezi sa nastavom i predlaze kalendar aktivnosti organizacije i
realizacije studijskih programa na SveuciliStu u akademskoj godini u koordinaciji s
ustrojbenim jedinicama koje realiziraju studijske programe i nastavnom sluzbom,
sudjeluje u izradi izvjes¢a 0 realizaciji znanstveno-nastavnog procesa i prolaznosti
studenata u teku¢oj akademskoj godini,

aktivno suraduje sa Studentskim parlamentom o pitanju podizanja studentskog
standarda na SveucilisStu,

sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu Sveucilista,

koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica znanstveno-nastavnih vijeca,
oblikuje, osigurava uvjete i koordinira aktivnosti na stvaranju uvjeta za sudjelovanje u
medunarodnim obrazovnim programima/ projektima/ inicijativama, kao i programima/
projektima/ inicijativama mobilnosti studenata,

koordinira rad odbora za kvaliteta u suradnji s Centrom za kvalitetu Sveucilista,
sudjeluje u radu Odbora za kvalitetu,

prati propise iz domena upravljanja kvalitetom i1 predlaze nadin i1 dinamiku u
implementaciji istih na SveuciliStu,

prati primjenu Pravila studiranja i predlaze njihovu promjenu

za obavljanje pojedinih poslova prorektor za nastavu i osiguranje kvalitete moze
ovlastiti rukovoditelja Centra za kvalitet,

obavlja i druge poslove prema nalogu rektora.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

b) Prorektor za medunarodnu suradnju i znanstveno-istrazivacki rad

Opis poslova:

poduzima aktivnosti na uspostavljanju suradnje s inozemnim sveuciliStima i drugim
inozemnim institucijama koje djeluju u oblasti visokog obrazovanja,

oblikuje, osigurava uvjete i koordinira aktivnosti na stvaranju uvjeta za sudjelovanje u
medunarodnim obrazovnim programima, projektima, inicijativama, kao i programima,
projektima, inicijativama mobilnosti studenata, akademskog i drugog osoblja, te
suraduje s prodekanima i tijelima relevantnim za implementaciju mobilnosti,

vodi brigu o realizaciji zaklju¢enih dokumenata o suradnji,

sudjeluje u izradi izvjes¢a o radu Sveucilista u segmentu medunarodnih aktivnosti,
prati i predlaze usvajanje potrebnih akata za implementaciju dostupnih medunarodnih
obrazovnih programa,



kontinuirano radi na jacanju medunarodne vidljivosti SveuciliSta 1 predstavlja
SveuciliSte u inozemstvu,

prati i koordinira realizaciju znanstveno-istrazivackih te istrazivacko-razvojnih
projekata koje realizira Sveuciliste,

rukovodi aktivnostima i koordinira aktivnosti utvrdivanja strategije razvoja znanstveno-
istrazivackog rada Sveucilista,

prati implementaciju strategije razvoja znanstveno-istrazivackog rada Sveudilista,
koordinira apliciranje na znanstveno-istrazivacke te istrazivacko-razvojne projekte,
rukovodi procesom evaluacije realizacije znanstveno-istrazivackih projekata i
znanstveno-istrazivackih postignu¢a akademskog i znanstveno-istrazivackog osoblja,
prati stanje u vezi sa znanstveno-istrazivackom infrastrukturom Sveudilista i predlaze
aktivnosti za njeno poboljsanje,

predlaze mjere za stimuliranje mladih istrazivaca,

predlaze mjere i aktivnosti u pogledu unaprjedenja znanstveno-istrazivackog rada

za obavljanje pojedinih poslova prorektor za nastavu i osiguranje kvalitete moze
ovlastiti rukovoditelja Ureda za medunarodnu suranju.

Odgovornost: Prorektor za svoj rad odgovara rektoru Sveucilista.

Uvjeti: Uvjeti za obavljanje duznosti prorektora, nacin izbora, mandat, postupak i razlozi
razrjeSenja utvrdeni su Statutom SveuciliSta.

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Clanak 9.
(Izvrsni ravnatelj)

Izvrsni ravnatelj obavlja poslove koji ne spadaju u domenu akademskih pitanja.

Opis poslova:

nadlezan i odgovoran za obavljanje poslova koji se odnose na materijalno — financijsko
poslovanie,

predlaZe rektoru mjere za poboljSanje rada, cjenik usluga, visinu Skolarine te druge
mjere i aktivnosti s ciljem poboljSanja rada,

organizira, rukovodi i koordinira rad stru¢nih sluzbi,

ucestvuje u obradi i rjeSavanju pitanja odnosa sa osnivacem, nadleznim ministarstvima
i drugim tijelima,

odlucuje o pojedina¢nim pravima i obvezama iz radnog odnosa radnika na Sveucilistu
u skladu s op¢im aktima Sveucilista,

Odgovornost: Izvrsni ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijecu i rektoru Sveucilista.

Uvjeti: najmanje VSS — (odnosno visoko obrazovanje I. ciklusa studija koje se boduje sa 240
ECTS bodova), poznavanje jednog stranog jezika i poznavanje rada na ra¢unaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5 god.

Broj izvrsitelja: jedan (1)



Clanak 10.
(Radna mjesta u okviru ustrojbenih jedinica)

Radna mjesta u okviru ustrojbenih jedinica su sistematizirana na sljedec¢i nacin:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

Dekan

Prodekan

Nastavnik u zvanju:

- Redoviti profesor

- lzvanredni profesor

- Docent

Visi asistent

Asistent

Lektor

Suradnik iz ¢1.2.,st.1,pod c).

Clanak 11.
(Dekan)

Dekan rukovodi radom te predstavlja i zastupa ustrojbenu jedinicu Sveucilista.

Opis poslova:

organizira i rukovodi radom ustrojbene jedinice,

zastupa i predstavlja ustrojbenu jedinicu u okviru registrirane djelatnosti i po ovlasti
rektora,

priprema, zakazuje i rukovodi sjednicama Znanstveno-nastavnog vije¢a ustrojbene
jedinice,

predlaze planove rada i razvoja ustrojbene jedinice,

organizira znanstveno-nastavni i znanstveno-istrazivacki rad na ustrojbenoj jedinici i
predlaZze mjere za njihovo poboljSanje,

vrsi kontrolu kvalitete realizacije nastavnog plana i programa,

planira i sudjeluje u izboru nastavnika i suradnika,

predlaZe raspisivanje natjecaja za izbor i unapredenje nastavnika i suradnika,

predlaze zaduzenja nastavnog osoblja za teku¢u akademsku godinu,

pokrece 1 provodi disciplinski postupak za utvrdivanje Stete koju pocine studenti i
nastavno osoblje,

predlaZze usavrSavanje i materijalno stimuliranje nastavnika i suradnika,

donosi rjeSenje o odbrani zavrsnog rada,

donosi odluke o ispisu studenata,

donosi odluke o promjeni studijskog programa uz suglsnost Senata,

donosi odluke o promjeni smjera, promjeni statusa studenta i odluku mirovanju prava i
obveza studenta, odluku o odobravanju teme zavrsnog rada i

donosi odluke o imenovanje mentora, te odluke o naknadnom upisu studenata.



Odgovornost: Dekan za svoj rad odgovara rektoru Sveucilista.

Uvjeti: Uvjeti za obavljanje duznosti dekana, nacin izbora, mandat, postupak i razlozi
razrjeSenja utvrdeni su Statutom Sveucilista.

Broj izvrsilaca: Prema broju ustrojbenih jednica/fakulteta Sveudilista.

Clanak 12.
(Prodekan)

Prodekan pomaze dekanu u obavljanju poslova iz njegovog djelokruga rada u oblastima za koje
je izabran.

Opis poslova:
e prati i koordinira izvodenje svih oblika nastave na osnovnim studijima ustrojbenih
jedinica,
e prati nacin ostvarivanja studijskih programa osnovnih studija fakulteta,
e predlaze mjere za poboljSanje uvjeta za izvodenje nastave,
rjeSava zahtjeve i prigovore studenata u vezi njihovih prava i obveza u suradnji s
dekanom,
prati realizaciju izdavacke djelatnosti iz svog domena,
odgovoran je za sva ostala pitanja iz oblasti nastave,
prati realizaciju aktivnosti vezanih za promociju fakulteta,
obavlja i druge poslove koje mu povjeri dekan fakulteta.

Odgovornost: Prodekan za svoj rad odgovara dekanu ustrojbene jedinice.

Uvjeti: Uvjeti za obavljanje duznosti prodekana, nacin izbora, mandat, postupak i razlozi
razrjeSenja utvrdeni su Statutom Sveucilista.
Broj izvrsilaca: Prema broju ustrojbenih jedinica/fakulteta Sveudilista.

Clanak 13.
(Nastavnik)

Nastavnici u svim zvanjima (docent, izvanredni i redoviti profesor) izvode nastavu sukladno
odgovaraju¢em znanstveno-nastavnom zvanju.

Opis poslova:
e rad naizradi i inoviranju nastavnih planova i programa;
priprema i izvodenje predavanja odnosno vjezbi za sva tri studijska ciklusa;
priprema 1 izvodenje ostalih oblika nastave;
priprema i obavljanje ispita;
priprema 1 pregled samostalnih domacih radova studenata;
konzultacije sa studentima;
obavljanje ostalih poslova u vezi s pripremom i izvodenjem nastave koji su utvrdeni
programom nastavnoga predmeta i statutom visokoskolske ustanove;
mentorstvo u izradi zavrSnoga rada;
e mentorski rad sa studentima drugog i treceg studijskoga ciklusa;



sudjelovanje u radu povjerenstva za odobravanje, ocjenjivanje i obranu

magistarskoga rada odnosno doktorske disertacije;

izvodenje nastave na oblicima studija stru¢noga usavrsSavanja;

inovacije u nastavi;

pisanje udzbenika, priru¢nika i ostale literature za potrebe studenata;

suradnja sa suradnicima tijekom ostvarivanja svih oblika nastave;

sudjelovanje u radu znanstveno-nastavnog i ostalih stru¢nih tijela i povjerenstava

visokoskolske ustanove ustrojstvene jedinice;

sudjelovanje u povjerenstvima za izbor nastavnika i suradnika, i dr.;

sudjelovanje u radu na znanstveno-istrazivackim i razvojnim projektima;

objavljivanje znanstvenih i stru¢nih radova;

organiziranje pojedinacnog i zajednickog znanstvenog rada sa studentima;

stalno stru¢no i znanstveno usavrsavanje;

pracenje strane i domace strucne i znanstvene literature;

razvijanje laboratorija, kao i projektiranje laboratorijskih instalacija i uredaja.

dezurstva na prijamnim i drugim ispitima za koje nastavnik nije zaduzen prema

nastavnom planu i programu;

e sudjelovanje u radu ispitnih povjerenstava, dezurstva na ispitima za koja
nastavnik/suradnik nije zaduZzen prema nastavnom planu i programu;

e sudjelovanje u radu tijela i nazo¢nost sjednicama tijela visokoskolske
ustanove/ustrojstvene jedinice;

e sudjelovanje u popisnim povjerenstvima, nabavama i ostalim administrativno-
operativnim aktivnostima u visokoskolskoj ustanovi/ustrojstvenoj jedinici;

e ostali povremeni poslovi znacajni za rad Sveucilista.

Odgovornost: Nastavnik je za svoj rad odgovoran dekanu.
Uvjeti: Utvrdeni Pravilnikom o akademskim zvanjima Sveucilista.

Potrebno radno iskutvo: Utvrdeno Pravilnikom o akademskim zvanjima Sveucilista.

Broj izvrsilaca: Utvrden Standardima i normativa za obavljanje visokog obrazovanja
SBK/KSB, nastavnim planom i programom organizacione jedinice i odlukom o zaduzenju
nastavnika i suradnika za svaku akademsku godinu.

Clanak 14.
(Suradnik u nastavnom procesu)

Suradnik u nastavnom procesu izvodi nastavu sukladno odgovaraju¢em znanstveno-nastavnom
i suradnickom zvanju maksimalno 60 dana u okviru jedne godine.

Opis poslova:
e posStuje Pravila studiranja Sveucilista,
e odrzi predavanja i/ili vjezbe za redovite i izvanredne studente, a po potrebi i za
studente DL studija,
e izvrSi bodovanje i ocjenjivanje studenata,
e organizira dodatne ispitne rokove a sukladno preciziranoj metodologiji bodovanja i
ocjenjivanja i Pravilima studiranja,
e unosi rezultate bodovanja i ocjenjivanja u informacijski sustav,



e vodi evidenciju odrZzavanja nastave,
e se evidentira u knjigu dolazaka na portirnici SveuciliSta/Univerziteta pri dolasku 1
odlasku.

Odgovornost: Suradnik za svoj rad odgovoran je dekanu Sveucilista.

Uvjeti: Utvrdeni Standardima i normativa za obavljanje visokog obrazovanja SBK/KSB i
Pravilnikom o akademskim zvanjima.

Broj izvrsSilaca: Utvrden nastavnim planom i programom organizacione jedinice i odlukom o
zaduZenju nastavnika i stru¢nih suradnika za svaku akademsku godinu.

Clanak 15.
(Asistent/visi asistent)

Opis poslova:

poStuje Pravila studiranja Sveudilista,
realizira vjezbe iz navedenog predmeta u skladu s nastavnim planom i programom,
po potrebi odrzava konzultacije za studente DL studija,
odrzava vjezbe za redovite i izvanredne studente, a po potrebi i za studente DL studija,
izvrSava bodovanje i ocjenjivanje studenata zajedno sa predmetnim profesorom,
e organizira dodatne ispitne rokove a sukladno preciziranoj metodologiji bodovanja i
ocjenjivanja i Pravilima studiranja,
¢ unosi rezultate bodovanja i ocjenjivanja u informacijski sustav,
e vodi evidenciju odrZzavanja nastave,
e se evidentira u knjigu dolazaka na portirnici SveuciliSta/Univerziteta pri dolasku i
odlasku.
Odgovornost: Asistent/visi asistent za svoj rad odgovoran je nosiocu predmeta.

Uvjeti: Utvrdeni Pravilnikom o akademskim zvanjima Sveucilista.

Potrebno radno iskutvo: Utvrden Pravilnikom o akademskim zvanjima Sveucilista..

Broj izvrSilaca: Utvrden Standardima i normativa za obavljanje visokog obrazovanja
SBK/KSB, nastavnim planom i programom organizacione jedinice i odlukom o zaduzenju
nastavnika i saradnika za svaku akademsku godinu.

Clanak 16.
(Lektor)
Opis poslova:

e izradi i u tijeku realiziranja predavanja dostavi syllabus iz navedenog predmeta,

o realizira predavanja iz navedenog predmeta,

e po potrebi odrzi konzultacije za studente DL studija,

e odrZzi predavanja za redovite i izvanredne studente, a po potrebi i za studente DL
studija,

e predaje i ispituje po knjizi koja je navedena u syllabusu predmeta kao obvezna literatura,

e sacini testove za redovite , izvanredne i studente na DL studiju,



e postavi ppt prezentacije predavanja, spisak tema za seminarske radove i/ili eseje, spisak
tema za zavrSne radove na informacioni sistem,

e oOrganizira pisanje testova kao i bodovanje po testovima za redovite, izvanredne i
studente na DL studiju,

e izvrsi bodovanje i ocjenjivanje studenata zajedno sa asistentom,

e organizira i koordinira rad asistenta na vjezbama za redovite, izvanredne i studente na
DL studiju,

e organizira dodatne ispitne rokove a sukladno preciziranoj metodologiji bodovanja i
ocjenjivanja i Pravilima studiranja,

e izvrSi upis ocjena studentima u indeks, prijavu i evidenciju ispita,

o kontrolira izvodenje vjezbi koje realizira asistent,

e unosi rezultate bodovanja i ocjenjivanja u informacijski sustav,

o vodi evidenciju odrzavanja nastave.

Odgovornost: Lektor za svoj rad odgovoran je dekanu Sveucilista.

Uvjeti: Utvrdeni zakonom i Pravilnikom o akademskim zvanjima Sveucilista.

Broj izvrsilaca: Utvrden Standardima i normativa za obavljanje visokog obrazovanja
SBK/KSB, nastavnim planom i programom organizacione jedinice i odlukom o zaduzenju
nastavnika i saradnika za svaku akademsku godinu.

Clanak 17.
(Radna mjesta u okviru funkcionalnih jedinica)

U odnosu na organizaciju SveuciliSta radna mjesta u okviru funkcionalnih jedinica su
sistematizirana na sljede¢i nacin:

a) Institut

- Rukovoditelj Instituta

b) Centar za kvalitet

- Rukovoditelj Centra za kvalitet

c) Ured za medunarodnu saradnju i EASMUS +

- Rukovoditelj Ureda za medunarodnu saradnju i Erasmus +
d) Knjiznica

cen e

Clanak 18.
(Rukovoditelj Instituta)

Rukovoditelj Instituta obavlja poslove iz znanstveno-istrazivacke i stru¢ne djelatnosti
Sveucilista, a osobito: izrada stru¢nih i znanstvenih projekata te pruZanje konzultanskih usluga.
Rukovoditelj Instituta, na prijedlog rektora, imenuje Senat Sveucilista na period od tri godine.

Opis poslova:
e koordinira poslove unutar Instituta,
e stara se o zakonitosti i eti¢nosti Instituta, analizira rad Instituta i poduzima mjere za
unapredenje njegovog rada,
e predlaze rektoru planove poslovanja,



predlaZze unutarnju organizaciju Instituta,

odobrava ponude za pruZanje usluga Instituta,

pregovara o angaziranju Instituta na istrazivanjima i projektima,

prati realizaciju istraZivanja i projekata,

odobrava plan raspodjele sredstava koje predloZi rukovoditelj projekta,

uspostavlja suradnju sa srodnim institucijama, podnosi Senatu, rektoru i Upravnom
vijecu izvjeSc¢e o radu Instituta,

e parafira sporazume i ugovore iz nadleznosti Instituta koje zakljucuje Sveuciliste.

Odgovornost: Rukovoditelj Instituta za svoj rad odgovara rektoru Sveucilista.

Uvjeti : najmanje VSS — (odnosno visoko obrazovanje 1. ciklusa studija koje se boduje sa 240
ECTS bodova), iskustvo na pripremi i implementaciji projekata, poznavanje jednog stranog
jezika, poznavanje rada na ra¢unaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5
god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 19.
(Rukovoditelj Centra za kvalitet)

Centar za kvalitetu radi na poboljsanju kvalitete studiranja u suradnji s Upravom Sveucilista,
Odborom za kvalitetu, nastavnim i1 nenastavnim osobljem Sveucilista, a u skladu sa zakonom i
Strategijom osiguranja kvalitete.

Opis poslova:

e upravlja sustavom za kvalitetu na Sveucilistu,

e provodi strateSko planiranje i donosi prijedloge o smjernicama i postupcima osiguranja
i unapredenja kvalitete,

e predlaze rektoru i Senatu konkretne projekte i aktivnosti te potice inovacije i razvoj u
svrhu osiguranja i unapredenja kvalitete,

e nadzire provedbe internih mehanizama za osiguranje i unapredenje kvalitete na

SveucilisStu/Univerzitetu,

potice i organizira stalne rasprave o kvaliteti,

Sirenje kulture kvalitete u akademskoj i neakademskoj javnosti,

definira standarde i kriterije kvalitetnog funkcioniranja SveuciliSta/Univerziteta,

razvija postupke vanjskog i unutarnjeg vrednovanja,

metode istrazivanja razliCitih aspekata kvalitete obrazovanja kao i razliitih ciljnih

populacija (studenata, nastavnika, administrativnog osoblja, rukovoditelja, javnog

mnijenja),

e provodi analize i prikuplja informacije o kvaliteti od svih korisnika sustava,

e istraZuje uzroke nekvalitetnog, neefikasnog i predugog studiranja,

e osigurava povratne informacije od studenata i usmjerava njihove sugestije, prijedloge i
Kritike.

Odgovornost: Rukovoditelj Centra za kvalitet za svoj rad rektoru Sveucilista.



Uvjeti: najmanje MR — (odnosno visoko obrazovanje I1. ciklusa studija koje se boduje sa 300
ECTS bodova), iskustvo u znanstveno - istrazivackom radu u visokoSkolskoj ustanovi i
osiguranju akademskih standarda i kvalitete u pruzanju obrazovnih usluga, iskustvo u nastavi
i/ili kontroli istrazivackog studentskog rada, iskustvo u ocjeni uspjeha studenata u
visokoskolskim ustanovama ili istrazivackim programima u svojoj ili nekoj drugoj
visokoskolskoj ustanovi, aktivno poznavanje stranog jezika, poznavanje rada na ra¢unaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 3 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 20.
(Rukovoditelj Ureda za medunarodnu suradnju i Erasmus +)

Rukovoditelj Ureda za medunarodnu suradnju i Erasmus + obavlja poslove suradnje s drugim
europskim visokoskolskim ustanovama kroz razmjenu studenata, izdavanje zajednickih
diploma, suradnju u znanstvenim istrazivanjima i sli¢no.

Opis poslova:

e obavlja poslove voditelja medunarodnog doktorskog studija na engleskom jeziku:

e vodenje sve poslovne korespodencije sa profesorima iz inozemstva i upisanim
studentima na medunarodni doktorski studij,

e praéenje rada profesora i studenata kao i ispunjavanje obveza koje profesori daju
studentima i izvrSenje istih, na medunarodnom doktorskom studiju,

e pracenje dinamike uplata studenata i placanje profesora za ostvarene poslove,

e organizacija dolazaka profesora i studenata, izvodenje nastave na medunarodnom
doktorskom studiju

e uspostavlja komunikaciju sa institucijama u zemlji i inozemstvu radi uspostavljanja
suradnje,

e sudjeluje u implementaciji strategije razvoja medunarodne suradnje u zemlji i
inozemstvu, prati i promovira projekte u BiH i inozemstvu, informira fakultete o
projektima u zemlji i inozemstvu na koje mogu aplicirati fakulteti,

e pruza stru¢nu pomo¢ fakultetima kod apliciranja za sudjelovanje u projektima, pruza
tehni¢ku podrsku u razvoju i realizaciji projekata,

e vodi analitiku o medusveucili$noj suradnji fakulteta i Sveucilista,

e sudjeluje u izradi svih izvjesc¢a za projekte u tijeku,

e obavlja i druge poslove po nalogu rektora i izvrSnog direktora.

Odgovornost: Rukovoditelj Ureda za medunarodnu saradnju i Erasmus + za svoj rad
odgovoran je rektoru Sveucilista.

Uvjeti: najmanje VSS (I ciklus studija 180 ECTS ili 240 ECTS bodova), poznavanje
engleskog jezika i rada na raunaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 3 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).



Clanak 21.
(KnjiZni¢ar)

cen e

za koje je SveuciliSte mati¢no i osigurava pristup relevantnim elektronskim stru¢nim medijima
i drugim bazama podataka.

Opis poslova:
e organizira i rukovodi radom knjiznice,
e vodi evidenciju o stanju knjiznog fonda te po potrebi izdaje knjige 1 Casopise
zaposlenicima i studentima,
vodi struéni katalog knjiznog fonda,
predlaze nabavku knjiga, ¢asopisa i drugih publikacija,
dezura u knjiznici,
suraduje s Nacionalnom univerzitetskom knjiznicom,
zaprima doktorske 1 magistarske radove za knjiznicu SveuciliSta/Univerziteta i vodi
brigu o distribuciji istih,
obavlja poslove fotokopiranja i umnozavanja materijala,
brine o izdavanju pisanog materijala
realizira odluke i rjeSenja Odbora za izdavacku djelatnost
obavlja i druge srodne poslove po nalogu izvrsnog ravnatelja.

cen e

Uvjeti: najmanje VSS (I ciklus studija 180 ECTS ili 240 ECTS bodova) drustvenog smjera,
poznavanje engleskog jezika i rada na ra¢unaru, poloZen stru¢ni ispit za osnovno stru¢no zvanje
KNJIZNICAR.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 god.
Broj izvrsitelja: 1 (jedan).

Clanak 22.
(Radna mjesta u okviru stru¢nih sluzbi)

(1) Sluzba za nastavna i studentska pitanja
a) Rukovoditelj sluzbe;
b) Referent za studentska pitanja;
c) Referent za nastavu.

(2) SluZba za pravne, kadrovske, ekonomske i opée poslove
a) Tajnik
b) Referent za kadrovska pitanja i izbore u akademska zvanja
c) Referent za ekonomske poslove
d) Referent za arhivsko i kancelarijsko poslovanje
e) Vozaé

(3)Informacijsko-komunikacijski centar (IKC)

a) Rukovoditelj IKC



Clanak 23.
(Rukovoditelj sluzbe za nastavna i studentska pitanja)

Opis poslova:

pracenje 1 kontrola ispunjavanja obveza od strane profesora i asistenata,

izrada ugovora (mentorstvo za diplomski, ¢lanstvo u komisiji za diplomski,

kontrola upisa ocjene od strane asistenta i potpisa ocjene od strane profesora,

kontrola izvrSenog upisa, ugovaranje termina za obranu diplomskog rada i organizacija
istog, ugovaranje termina za obranu seminara i organizacija istog,

kompletiranje dosjea studenta za obranu diplomskog rada,

izrada RjeSenja o upisu na vise godine,

izrada RjeSenja o priznavanju ispita i organizacija potpisa istog,

koordinacija sa organizacijskim jedinicama SveuciliSta/Univerziteta,

ucestvuje u izradi programa i izvjes$ca iz nadleznosti Sveucilista/Univerziteta 1 sluzbe,
podnosi izvjesc¢e po potrebi, vodenje magistarskog i doktorskog studija,

kontrola mati¢nih knjiga i vodenja evidencije,

zaprimanje pojedinacnih zahtjeva studenata za dodatne rokove, obrane sem.radova,
naknadni upis, razna uvjerenja i rjeSavanje istih u dogovoru s predmetnim profesorom i
dekanom,

rjeSavanje zahtjeva studenata za prelaz sa drugih sveucili$ta i priznavanje pojedinacnih
ispita ukoliko sluzbe nisu u stanju rijeSiti zahtjev ili se nisu susretale s takvim
programom,

prilagodba pravila studiranja i ostalih akata ukoliko je to potrebno,

Odgovornost: Rukovoditelj sluzbe za nastavna i studentska pitanja za svoj posao odgovoran
je rektoru Sveucilista.

Uvjeti: najmanje VSS (| ciklus studija 240 ECTS bodova) drustvenog smjera, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 3 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 24.
(Referent za studentska pitanja)

Opis poslova:

obavlja poslove na upisu i ovjeri Skolske godine,

odnosno semestra dodiplomskog i postdiplomskog studija,

izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,

vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisnu evidenciju o studentima,

obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne ploce,
ucestvuje u sastavljanju izvjestaja i statistickih podataka o studentima,

radi i druge poslove koji, po prirodi posla spadaju u nadleznost studentske sluzbe, a po
nalogu rukovoditelja za studentska pitanja.

Odgovornost: Referent za studentska pitanja za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe.



Uvjeti: VS-VSS — VII. stupanj struéne spreme (odnosno vise obrazovanje koje se boduje sa
120 ECTS bodova ili visoko obrazovanje I.ciklusa studija koje se boduje sa 180-240 ECTC
bodova)

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 25.
(Referent za nastavu)
Opis poslova:
e Planira i organizira raspored nastave na temelju zaduZenja usvojenih od Senata
Sveucilista;

e Prati/kontrolira realiziranje nastave i vjezbi;
e Intervenira u slucaju da se ne posStuju Pravila studiranja;
e Mjesecno podnosi izvjes¢e dekanima i rektoru o realiziranju nastave i vjezbi.

Odgovornost: Referent za nastavu za svoj rad odgovoran je rukovoditelju sluzbe.

Uvjeti: najmanje VS/VSS (odnosno vie obrazovanje koje se boduje sa 120 ECTS bodova
ili visoko obrazovanje |.ciklusa studija koje se boduje sa 180-240 ECTC bodova)

Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 26.
(Tajnik)
Opis poslova:

e odgovoran za blagovremenu i efikasnu pripremu sjednica tijela Sveucilista,
prati i proucava provodenje zakona, Statuta i drugih op¢ih akata Sveucilista
zastupa SveuciliSteu pravnim sporovima pred nadleznim sudom,
prisustvuje inspekcijskom nadzoru i dostavlja potrebnu dokumentaciju nadleznim
nadzornim tijelima,
stara se 0 izvrSenju odluka tijela Sveudilista,
daje stru¢na misljenja po pitanjima iz djelatnosti Sveucilista,
ucestvuje u izradi ugovora koje SveuciliSte zaklju€uje sa tre¢im osobama,
daje upute i pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenim,
saCinjava izvjeSca za potrebe nadleznih tijela iz djelokruga rada Sluzbe,
utvrduje preciSéene tekstove op€ih i pojedinacnih akata,
stru¢no obraduje zahtjeve za pristup informacijama;
daje prijedlog rjeSenja po zahtjevu;
obavlja i druge poslove po nalogu rektora i izvrsnog direktora.

Odgovornost: Tajnik za svoj rad odgovoran je rektoru.

Uvjeti: najmanje VSS (odnosno visoko obrazovanje I.ciklusa studja koje se boduje sa 240
ECTS bodova).

Potrebno radno iskustvo: najmanje 3 god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).



Clanak 27.

(Referent za kadrovska pitanja i izbore u akademska zvanja)

Opis poslova:

e izraduje akte kojima rektor, izvr$ni direktor i glavni tajnik odlucuju o pojedina¢nim
pravima, obvezama i odgovornostima zaposlenih,

¢ vodi knjigu mati¢ne evidencije o zaposlenim,

e vodi, Cuva i upotpunjuje personalnu dokumentaciju o zaposlenim,

e sacinjava statisticka izvjeSca za potrebe nadleznih tijela iz djelokuga rada sluzbe,

e obraduje podnesene zahtjeve radi izdavanja uvjerenja, potvrda i drugih isprava iz
evidencije u oblasti radnih odnosa,

e podnosi prijave i odjave zaposlenika mirovinskom i zdravstvenom fondu,

e organizira ovjeru zdravstvenih legitimacija zaposlenih,

¢ vodi evidenciju o koriStenju bolovanja, godiSnjih odmora, placenog i neplac¢enog
odsustva s rada, provodi postupak za dobijanje radne dozvole za angaziranje stranaca,

e pracenje rokova izbora akademskog osoblja te sac¢injavanje prijedloga za ponovni
izbor istih, evidentiranje svih pristiglih prijava za izbor,

e obavjestavanje kandidata o postupku i nac¢inu procedure izbora,

e dostavljanje upustava i uzoraka za izradu izvjesca,

e provjera ispunjavanja zakonskih uvjeta za svakog kandidata,

e (itanje, korekcije 1 dopuna izvjes¢a do konacne izrade, kontaktiranje i urucivanje
izvjesca ¢lanovima povjerenstva na uvid i potpis,

e izrada Odluka Znanstveno-nastavnog vije¢a i Senata za sve kandidate pojedinac¢no,
kako o imenovanju povjerenstva, tako i 0 samom izboru.

Odgovornost: Referent za kadrovska pitanja i izbore u akademska zvanja za svoj rad
odgovoran je izvrsnom ravnatelju i rektoru.

Uvjeti: najmanje SSS, drustvenog smjera.
Potrebno radno iskustvo: najmanje 1 godina

Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 28.
(Referent za ekonomske poslove)
Opis poslova:
e prijem ulaznih racuna,
otprema izlaznih racuna,
blagajnicki poslovi,
suraduje s nadleznim ministarstvima i bankama,
evidencija naplate potrazivanja,



e unos financijskog stanja u informacijski sustav.

Odgovornost: Referent za ekonomsko poslove za svoj rad odgovoran je izvrSnom ravnatelju.

Uvjeti: najmanje SSS, zavrSena gimnazija ili ekonomska srednja Skola
Radno iskustvo: 1 godina.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

Clanak 29.
(Referent za arhivsko i kancelarijsko poslovanje)
Opis poslova:
e arhivira rijeSene predmete i vodi ra¢una o rokovima za njihovo ¢uvanje;
e ucestvuje u popisu registraturne i arhivske grade;
e formira fascikle predmeta za arhiviranje;
e po zahtjevu obradivaca predmeta odloZzene predmete dostavlja na koristenje, izdaje
reverse; ucestvuje u popisu registraturne i arhivske grade;
e ucestvuje u izradi godi$njeg izvjeS¢a 0 predmetima i spisima kojima je istekao rok
cuvanja;
e obavlja i druge poslove po nalogu direktora i neposrednog rukovodioca.

Odgovornost: Referent za arhivsko i kancelarijsko poslovanje za svoj rad odgovoran je
izvrSnom ravnatelju.

Uvjeti: najmanje VS/VSS (odnosno vise obrazovanje koje se boduje sa 120 ECTS bodova ili
visoko obrazovanje |.ciklusa studija koje se boduje sa 180-240 ECTC bodova)

Broj izvrsitelja: jedan (1)

Clanak 30.
(Vozac)
Opis poslova:
e Priprema vozila
Pracenje potreba servisiranja
Preuzimanje prevozne dokumentacije
Utovar/istovar robe
Kontrola robe
IzvesStavanje o prevozu
Prevoz ljudi
Pracenje i postivanje zadanih termina
Obvezno odrzavanje voznih jedinica (pranje, ¢iS¢enje, koriStenje zimske opreme)
Obveza vodenja putnih naloga prema zakonskoj procedure

Odgovornost: Vozac za svoj rad odgovoran je izvrSnom ravnatelju.
Uvjeti: SSS, srednja strukovna Skola- prometna, voza¢ motornog vozila
Broj izvrsitelja: jedan (1)



Clanak 31.
(Rukovoditelj u IKC)

Opis poslova:

e odrzavanje i planiranje raCunarske i mrezne opreme kao i nabavka programske
podrske,

e projektiranje i odrzavanje web usluge na Sveucilistu,

e odrzavanje racunarskih i mreznih usluga koje su bitne za funkcioniranje informacijske
infrastrukture, administriranje korisnika, koordinacija radom sluzbe, planiranje i
nadzor sigurnosti informacijske infrastrukture,

o koristenje informacijsko-komunikacijskih tehnologija u obrazovnim i poslovnim
aktivnostima, videokonferencijski prijenos,

e organiziranje i provodenje antivirusne zastite,

e osiguravanje sustava arhiviranja (back-up of system), upravlja i razvija
telekomunikacijskim sustavom,

e obavlja poslove na instalaciji i odrZzavanju sustavnog,

e aplikacijskog i komunikacijskog softvera,

e lokalnih racunarskih mreza, raCunara, printera i druge periferne opreme, instalira i
odrzava aktivnu i pasivnu komunikacijsku opremu,

e upoznaje korisnike s na¢inom rada pomocu racunara i priklju¢enjem na Internet,

e prati virusne programe na Internetu i primjenjuje antivirusnu zastitu, obavlja
dokumentacijske poslove i poslove evidencije informatickih resursa u okviru
informacijskog sustava.

Odgovornost: Rukovoditelj u informacijsko-komunikacijskom centru za svoj rad odgovoran
je izvrSnom ravnatelju.

Uvjeti: najmanje VSS (I ciklus studija 240 ECTS bodova) - tehni¢kog smjera, poznavanje
engleskog jezika, sposobnost brzog uo¢avanja, intuitivno razmisljanje tijekom organiziranja
zadataka, dobra koordinacija i sposobnost rada u timovima, dobre komunikacijske sposobnosti.

Potrebno radno iskustvo: najmanje 5
god.
Broj izvrsitelja: jedan (1).

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Broj izvrsitelja na poslovima nastavnika i suradnika u svim zvanjima utvrduje se na osnovu
Standarda i normativa za oblast visokog obrazovanja SBK/KSB, Nastavnog plana studijskog
programa i Odluke Senata 0 zaduZenju nastavnika i suradnika u nastavnom procesu, u pravilu
na pocetku svake akademske godine

Clanak 33.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se nacin i po postupku njegovog donosenja.
Tumacenje ovog Pravilnika daje Upravno vije¢e Sveucilista.



Clanak 34.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o unutarnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sveucilista broj 730/15 od 23.07.2015. godine.

Clanak 35.

Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja na web stranici Sveucilista.

Predsjednik Upravnog vijeca
Drago Kafadar, s.r.

Broj: 899 /24
Datum: 18.09.2024.godine

Pravilnik o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta objavljen na web stranici Sveucilista
25.09.2024. godine, a stupa na snagu 04.10.2024. godine.

Generalni sekretar
Alma Zlotrg, s.r.
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