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Na osnovu ¢lana 129, a u vezi sa ¢lanom 160. stav (9) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sl. novine
Kantona Sarajevo®, broj: 33/17, 35/20 i 40/20), ¢lana 55, a u vezi sa ¢lanom 100. stav (3) Statuta
Univerziteta u Sarajevu, ¢lana 36. stav (1) Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu
i prethodno misljenje Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo broj: 27-
02-02-2897-13/21 od 10. 03. 2021. godine, na prijedlog Vije¢a Gradevinskog fakulteta Univerziteta u
Sarajevu broj: 02-1-706-3/21 od 10. 05. 2021. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je, na
26. redovnoj sjednici odrzanoj dana 20. 05. 2021. godine, d o ni o

ODLUKU

I
Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu donosi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta na Gradevinskom fakultetu Univerziteta u Sarajevu.

Ir
Pravilnik iz taCke I ¢ini sastavni dio ove odluke.

I
Ova odluka stupa na snagu danom donoSenja.
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Vije¢e Gradevinskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu je na XV sjednici odrZanoj dana
12.11.2019. godine, utvrdilo Prijedlog Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji I
sistematizaciji radnih mjesta Gradevinskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu, zatim na
sjednici odrzanoj dana 10. 05. 2021. godine utvrdilo izmjene Prijedloga Pravilnika, a na
osnovu ¢lana 160. stav (9) Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (,SluZbene
novine Kantona Sarajevo“ broj: 33/17, 35/20, 40/20), ¢lana 28. stav (3) Statuta
Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3-1/18 od 14. 12. 2018. godine, ¢lana 9.
Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu od 19. 09. 2019. godine i ¢lana
32. i 33. Pravilnika o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu broj: 02-90/19 od 19.09.2019. godine.

Dopisom Univerziteta u Sarajevu broj: 0101-2665-14/21 od 17.03.2021. godine je
dostavljeno Misljenje Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona
Sarajevo broj: 27-02-02-2897-14/21 od 10. 03. 2021. godine u odnosu na primjenu
principa funkcionalne integracije Univerziteta u Sarajevu, te je data instrukcija da se
Prijedlog Pravilnika koriguje i na osnovu ¢lana 104. stav (2) tacka e) Statuta, putem
rektora, uputi Upravnom odboru Univerziteta u Sarajevu.

Na osnovu ¢lana 100. stav (3) Statuta Univerziteta, uz konsultacije sa Sindikatom
Univerziteta u Sarajevu, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je nakon dobivanja
prethodnog misljenja Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona
Sarajevo u odnosu na primijenjenost principa funkcionalne integracije broj: 27/02-02-
2897-14/21 od 10. 03. 2021. godine na 26. redavnoj sjednici, odrzanoj dana 20. 05.
2021. godine, donio '

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACILJI
RADNIH MJESTA
GRADEVINSKOG FAKULTETA UNIVERZITETA U SARAJEVU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet)
Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta Gradevinskog
fakulteta Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) blize se ureduju:
unutra$nja organizacija Gradevinskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu (u daljem
tekstu: Fakultet), organizacija rada u podorganizacionim jedinicama, sistematizacija
poslova i radnih mjesta sa posebnim uvjetima za obavljanje poslove i zadataka, broj
izv§ilaca, sastav 1 rad tijela Fakulteta, te ostala pitanja od znacaja za rad i
funkcionisanje Fakulteta, koja su Statutom Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu:
Statut) predvidena da se regulidu unutar Fakulteta.

Clan 2.
(Status Fakulteta)
(1) Naziv Fakulteta je Univerzitet u Sarajevu - Gradevinski fakultet.
(2) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu.
(3) Sjediste  Fakulteta je u Sarajevu, ulica Patriotske lige broj 30.
Odsjeci/Katedre/Instituti su smjeSteni u zgradama Fakulteta na adresi ulica
Stjepana Tomiéa broj 1, 3 1 5, Sarajevo.
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(4) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta u Sarajevu koja obavlja nastavnu
1 nauéno-nastavnu i nauénoistrazivacku djelatnost u oblasti jedne ili vi§e srodnih
odnosno medusobno povezanih nauénih disciplina i osigurava njihov razvoj i
druge djelatnosti koje proizlaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta.

Clan 3.
(Djelatnost Fakulteta)
Djelatnost Fakulteta je:
(a) visoko obrazovanje u oblasti gradevinarstva, geodezije i geoinformatike,
geotehnike;
(b) nastavno-nauéni rad;
(¢) naulnoistrazivacki, razvojnoistrazivadki i istraZivadki rad;
(d) izdavacka djelatnost;
(e) visokostruéni i struéni rad u oblasti gradevinarstva, geodezije i
geoinformatike i geotehnike;
(f) ostale djelatnosti koje proizlaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta.

DIO DRUGI -UNUTRASNJA ORGANIZACILJA

Clan 4.
(Unutrasnja organizacija)

Unutrasnja organizacija Fakulteta odraz je djelatnosti koju obavlja Fakultet.

Unutras$nja organizacija Fakulteta i sistematizacija radnih mjesta u okviru Fakulteta
ureduju se u skladu sa Zakonom, Statutom, Jedinstvenim pravilnikom o radu
Univerziteta u Sarajevu 1 ovim Pravilnikom.

UnutraSnjom organizacijom i nadinom rada Fakultet osigurava efektivno i efikasno
obavljanje poslova svoje djelatnosti, odnosno izvr§avanje obaveza propisanih Zakonom,
Statutom i drugim opc¢ih aktima Univerziteta i Fakulteta, kao i zakonito, stru¢no i
efikasno vrSenje poslova i zadataka radnika.

Clan 5.
(Podorganizacione jedinice)
(1) Fakultet svoju djelatnost obavlja u okviru podorganizacionih jedinica: odsjeka,
katedri, dekanata, biblioteke i sluzbi.
(2) U okviru odsjeka i katedri djeluju instituti i laboratorije.
(3) Podorganizacione jedinice za nastavnonauénu, nauénoistrazivacku i struénu
djelatnost Fakulteta su:
(a) Odsjek za konstrukcije
(al) Institut za materijale i konstrukcije
(al.1) Laboratorij za ispitivanje materijala i konstrukcija
(al.2) Laboratorij za gradevinsku fiziku
(b) Odsjek za hidrotehniku i okoli$no inZzinjerstvo
(b1l) Institut za hidrotehniku i okoli$no inZinjerstvo
(bl.1) Laboratorij za hidrotehniku i okoli$no inZinjerstvo
(c) Odsjek za saobradajnice
(c1) Institut za saobradajnice
(c1.1) Laboratorij za saobradajnice
(d) Odsjek za geodeziju i geoinformatiku
(d1) Institut za geodeziju i geoinformatiku
(d1.1) Laboratorij za geodeziju i geoinformatiku
(e) Katedra za geotehniku i geoloSko inZinjerstvo
(el) Institut za geotehniku i geolosko inZinjerstvo
(el.1) Laboratorij za geomehanicka ispitivanja
(f)Katedra za matematiku i informatiku
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(4) Fakultet moze formirati nove podorganizacione jedinice ili ukinuti postojeée u
skladu sa Statutom i Zakonom.

Clan 6.
4 (Tijela Fakulteta)
P (1) Tijela Fakulteta su:
(a)Vijele Fakulteta,
i (b)Vijece doktorskog studija,
‘ J (c)Dekan,
(d)Kolegij,

(e)Odbor za osiguranje kvaliteta,
‘ (f) Komisija za izdavacku djelatnost.

Clan7
(Vijece Fakulteta)
(1) Vijeée Fakulteta je najvise struéno tijelo Fakulteta.
(2) NadleZnosti Vijeca su utvrdene Statutom.
(3) Vijece Fakulteta Cine:
(a)svi nastavnici sa punim radnim vremenom na Fakultetu,
(b)po jedan visi asistent sa svakog odsjeka,
(c)po jedan asistent sa svakog odsjeka,
(d)po jedan asistent ili visi asistent sa svake katedre,
(e)tri studenta, najmanje po jedan sa I i II ciklusa studija, te jedan sa studija geodezije i
geoinformatike.

Clan 8.
(Dekanat)

Putem dekanata organizira se rad i rukovodi radom Fakulteta.

Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti dekanat osigurava uvjete za zakonito,

blagovremeno i ispravno izvrSavanje duZnosti i ovlaStenja dekana i prodekana, te

drugih tijela Fakulteta.

3. U okviru dekanata, putem strucnih sluzbi, obavljaju se strué¢ni, administrativno-
tehnicki i pomoéno-tehnicki poslovi.

4. Poslovi Dekanata se obavljaju preko slijedeéih sluzbi:

a. SluZba za pravne i administrativno-struéne poslove,
b. SluZzba za raCunovodstvo i finansije,

¢. Studentska sluZba,

d. Sluzba za tehnicko odrZavanje.

5. Radom sluZzbi upravljaju rukovodioci sluzbi, koji za svoj rad odgovaraju dekanu.

6. Popunjavanje sistematizovanih radnih mjesta u struénim sluZzbama vrsit ¢e se unutra$njom
preraspodjelom, odnosno angazmanom postoje¢ih radnika koji obavljaju iste ili sli¢ne poslove
na Fakultetu i koji ispunjavaju uslove propisane ovim Pravilnikom, pri ¢emu ¢e se
primjenjivati odredbe Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti na podru¢ju Kantona
Sarajevo.

7. Prijem novih radnika na Fakultetu vrsit ¢e se na osnovu u skladu sa Uredbom o postupku
prijema u radni odnos (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 9/19) i uz prethodno
pribavljenu saglasnost Ministarstva za obrazovanje, nauku i mlade ili Vlade Kantona
Sarajevo.”

[N

Clan 9.
(Biblioteka)

(1) Radi obavljanja bibliotedke djelatnosti u skladu sa zakonskim propisima,
organizira se Biblioteka Fakulteta, kao posebna podorganizaciona jedinica
Fakulteta, kojom upravlija rukovodilac Biblioteke.

(2) Organizacija Biblioteke i nadin obavljanja poslova u biblioteci u skladu je sa i
standardima visokoSkolske biblioteke.
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(3) U sastavu Biblioteke je i ¢itaonica za studente sva tri ciklusa studija.

Clan 10.
(Djelokrug rada Biblioteke)

(2) Djelokrug rada Biblioteke:

nabavka i obrada bibliotedke grade, posudba, smjeStaj, Cuvanje 1 zastita
biblioteCke grade,

- vodenje bibliotecke statistike i obrada podataka,

- vodenje baze korisnika,

- vodenje inventara bibliote¢ke i nebibliotec¢ke grade, vodenje kataloga,
medubiblioteéka razmjena i posudba knjiga,

- edukacija korisnika i pomo¢ u pretrazivanju relevantne literature i ostalih izvora
informacija,

- sudjelovanje u programima informacijske pismenosti,

- odrzavanje mreZne stanice Biblioteke,"

- briga o razvoju bibliotedkog sistema,

- provodenje projekata digitalizacije,

- izrada godisnjih izvjestaja,

- suradnja s drugim visoko$kolskim bibliotekama Univerziteta u Sarajevu,
bibliotekama u BiH i inostranstvu,

- kontinuirano struéno usavrSavanje uposlenika Biblioteke,

Clan 11.
(Odsjeci i katedre)

(1) Odsjeci i katedre obavljaju djelatnosti visokog obrazovanja i nauke u naudnim
podrudjima koje se izuavaju u okviru djelatnosti Fakulteta.

(2) U okviru instituta unutar odsjeka/katedri obavlja se visokostruéni i struéni rad, te
naulnoistrazivaéki, razvojnoistrazivacki i istrazivacki rad.

(3) U laboratorijama se obavljaju ispitivanja u naucnoistrazivacke, razvojno-
istrazivadke 1 istrazivatke svrhe, eksperimantalni i prakti¢ni rad u okviru
nastave, te standardna ispitivanja za potrebe privrednih subjekata.

DIO TRECI - RUKOVOPENJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 12.
(Rukovodenje na Fakultetu )
Poslove rukovodenja na Fakultetu vre: dekan, prodekani, sekretar, rukovodioci odsjeka
I katedri, tehnidki rukovodilac instituta, tehnic¢ki rukovodilac laboratorije i Sefovi
stru¢nih sluzbi.
Clan 13.
(Dekan)
(1) Dekan rukovodi radom Fakulteta i ima prava i obaveze utvrdene Zakonom i
Statutom.
(2)Izbor, uvjeti za izbor i mandat dekana su utvrdeni Statutom.
(3) Za svoj rad dekan odgovara vijecu, rektoru i Upravnom odboru Univerziteta.
(4) Dekanu u radu pomaZu prodekani, sekretar, te strué¢na i savjetodavna tijela
Fakulteta.
(5) Za izvr3avanje poslova iz nadleZnosti koje su utvrdene Statutom dekan moZe
ovlastiti prodekana.
Clan 14.
(Prodekani)
(1) Fakultet moze imati do Sest prodekana, ukljudujuéi i studenta-prodekana.
(2) Prodekane bira, imenuje i razrjeSava vije¢e Fakulteta na prijediog dekana.
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(3) Za prodekana moze biti izabrano lice iz akademskog osoblja u zvanju redovnog,
vanrednog profesora ili docenta koje je u radnom odnosu sa punim radnim
vremenom na Fakultetu.

(4) Mandat prodekana traje &etiri godine i prati mandat dekana, a po potrebi, na
prijedlog dekana, moze se izabrati i prodekan sa kraéim mandatom.

(5) Mandat studenta-prodekana traje jednu godinu, uz moguénost jo§ jednog
uzastopnog mandata.

(6) Za svoj rad prodekan odgovara dekanu i vijecu.

Clan 15.
(Sekretar Fakulteta)

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

(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i strué¢nim poslovima sluzbi
Fakulteta, koordinira rad sa generalnim sekretarom Univerziteta u Sarajevu u
cilju unapredenja i postizanja veceg 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.

Clan 16.
(Kolegij)

(1) Kolegij je savjetodavno tijelo dekana, koje dekan saziva po potrebi.

(2) Clanovi kolegija su rukovodioci odsjeka i katedri, te drugi uposlenici Fakulteta
koje odredi dekan.

(3) Po potrebi dekan na sjednice kolegija moze pozvati i lica koja nisu élanovi
kolegija.

Clan 17.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)

(1) Odbor =za osiguranje kvaliteta je savjetodavno tijelo dekana za pracenje,
osiguravanje i unapredenje kvaliteta.

(2) Odbor za kvalitet imenuje menadzera kvaliteta iz reda ¢lanova odbora.

(3) Odbor za osiguranje kvaliteta ¢ine menadZer kvaliteta fakulteta (QM),
predstavnici akademskog osoblja (Cetiri nastavnika i dva saradnika sa punim
radnim vremenom na Fakultetu), sekretar fakulteta, predstavnik administrativnog
osoblja i predstavnik studenata (na prijediog Asocijacije studenata Gradevinskog
fakulteta)

(4) Clanove, predsjednika i menadZera kvaliteta Odbora za upravljanje kvalitetom
bira Vijeée na prijedlog dekana na mandat od &etiri godine

(5) Odbor za osiguranje kvaliteta obavlja slijedeée poslove:

(a)poslove utvrdene Pravilnikom o upravljanju kvalitetom na Univerzitetu u
Sarajevu

(b)organizuje i sprovodi postupak evaluacije rada akademskog osoblja u
skladu sa odredbama Statuta

(c) predlaze tematske sjednice Vijeca i sastanke odsjeka/katedri o kvaliteti

(d) priprema internu evaulaciju Fakulteta

(e)prati primjenu pravila i procedura realizacije nastavnih planova i
programa studija te predlaze mjere za njihovo unapredenje

(f) planira aktivnosti za wusavr§avanje 1 osposobljavanje struénog,
administrativno-tehnickog i pomoc¢no-tehni¢kog osoblja

(g)obavlja i druge poslove u vezi sa pracenjem kvalitete.




o
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Clan 18.
(Eticki odbor)

(1) Eticki odbor Fakulteta imenuje dekan, uz saglasnost Vijeéa Fakulteta, na period
od 4 (&etiri) godine.

(2) Eticki odbor Fakulteta ima 5 (pet) ¢lanova, a prilikom imenovanja ¢lanova za
svakog se imenuje i zamjenski ¢lan.

(3) Ako se misljenje trazi u vezi sa ponasanjem studenata ili u vezi sa studentskim
pitanjima, odbor se prosiruje za (2) ¢lana iz reda studenata.

(4) Eticki odbor Fakulteta ima predsjednika kojeg imenuje dekan iz reda
nastavnika, izmedu ¢lanova odbora.

(5) Clanica moze donijeti poslovnik o radu eti¢kog odbora i njime utvrditi i urediti
pravila o radu i djelovanju odbora koja nisu uredena Eti¢kim kodeksom.

(6) Eticki odbor po zahtjevu ovlastenih osoba daje misljenja o uskladenosti odredenog
djelovanja ili ponasanja s nadelima i pravilima Eti¢kog kodeksa.

Clan 19.
(Komisija za izdavalku djelatnost)

(1) Komisija za izdavacku djelatnost je savjetodavno tijelo Vijeéa.

(2) Rad Komisije za izdavadku djelatniost je regulisan Pravilnikom o izdavadkoj
djelatnosti Gradevinskog fakulteta u Sarajevu.

(3) Komisiju za izdavacku djelatnost sainjavaju po jedan predstavnik odsjeka i po
jedan predstavnik katedri u akademskom zvanju redovni ili vanredni profesor sa
punim radnim vremenom na Fakultetu i rukovodilac biblioteke.

(4) Clanove Komisije za izdavadku djelatnost bira Vijeée na prijedlog dekana na
mandat od dvije godine uz moguénost jos jednog uzastopnog imenovanja.

(5)Komsija za izdavaéku djelatnost obavlja slijedeée poslove:

(a)prima i razmatra zahtjeve za izdavanje nastavno-nauénih publikacija od
odsjeka ili katedri i predlaze Vijeéu publikacije za izdavanje

(b)trazi eventualnu nadopunu ili pojasnjenje od autora rukopisa

(c)predlaze Vijedu recenzente za svaku predloZenu publikaciju

(d)predlaze dekanu plan izdavalke djelatnosti

(e)obavlja ostale poslove u vezi sa izdavackom djelatnosti shodno Pravilniku
od izdavackoj djelatnosti.

Clan 20.
(Rukovodioci odsjeka / katedri)

(1) Radom odsjeka i katedri kao podorganizacionih jedinica unutar Fakulteta upravljaju
rukovodioci odsjeka i katedri.

(2) Rukovodioci odsjeka/katedri su odgovorni za izvr§avanje zadataka iz nadleZnosti
odsjeka/katedri propisanih Statutom i ovim Pravilnikom.

(3) Rukovodioce odsjeka/katedri bira Vijeée na prijedlog dekana. Za rukovodioca
katedre moze biti predloZen nastavnik u zvanju docenta, vanrednog ili redovnog
profesora u statusu radnika sa punim radnim vremenom.

(4) Duzina mandata rukovodioca odsjeka/katedri je ekvivalentna duZini mandata dekana.

(5) Rukovodioci odsjeka i katedri za svoj rad su odgovorni Vijeéu Fakulteta.

(6) Vijeée fakulteta moze donijeti odluku o razrjesenju rukovodioca odsjeka/katedre i
prije isteka mandata na prijedlog odsjeka/katedre u slijedeéim slucajevima:

(a)ukoliko ne izvr§ava svoje duznosti u skladu sa Statutom i ovim pravilima

(b)zbog odsutnosti ili sprijedenosti ne moze obavljati svoju duznost u
periodu od tri mjeseca ili duze.

(c) ukoliko svojim djelovanjem nanese Stetu Fakultetu

(7) Pored poslova u nastavi i nau¢no-istrazivackom radu rukovodilac odsjeka/katedre
obavlja i sljedece poslove:

(a)predlaze plan pokrivanja nastave iz predmeta koji pripadaju tom
odsjeku/katedri
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(b)vodi evidenciju o angaZovanju nastavnika i saradnika sa odsjeka/katedre
na drugim fakultetima
(c)vodi evidenciju objavljenih nauénih radova i uée$éu na konferencijama
nastavnika i saradnika sa odsjeka/katedre
(d)kontroliSe poslovanje pripadajuéeg instituta i laboratorija i o tome
izvje§tava dekana
(e)organizuje izvr§avanje ostalih zadataka iz nadleZnosti odsjeka/katedre
propisanih Statutom, ovim pravilnikom ili naloZenih od strane dekana.
(8) Rukovodioci odsjeka /katedri rukovode i radom pripadajuceg Instituta i odgovorni
su za cjelokupan rad instituta i njegovih laboratorija
(9) Dekan ¢e posebnim aktom regulisati ovlastenja Rukovodioca odsjeka/katedri prema
tre¢im licima.
Clan 21.
(Tehniéki rukovodilac instituta)

(1) Visokostruénim i struénim poslovima instituta rukovodi tehnic¢ki rukovodilac
instituta, o {emu pismeno izvjeStava rukovodioca odsjeka/katedre jednom
mjeseéno.

(2) Tehni¢ki rukovodioci instituta se imenuju iz reda radnika koji ucestvuju u
nastavi i/ili iz reda radnika koji ne udestvuju u nastavi, a prema obimu
visokostruénih i struénih poslova Instituta.

(3) Tehnicke rukovodioce instituta menuje Vijece na prijedlog odsjeka.

(4) Tehnicki rukovodioci instituta dogovaraju i organiziraju visokosruéne i stru€ne
poslove, te rukovode ostalim poslovima u okviru instituta.

(5) Tehnic¢ki rukovodilac instituta:

- izvjedtava rukovodioca odsjeka o poslovanju instituta jednom mjesecno
- zajedno sa rukovodiocima laboratorija predlaze odsjeku/katedri plan i program
rada instituta, poslovnu strategiju i mjere za njihovu realizaciju,
osigurava uslove za zakonito poslovanje instituta,
osigurava pravilno i ravnomjerno koristenje kadrovskih i materijalnih
potencijala instituta i ekonomiénost poslovanja instituta,
- planira i predlaze nabavke opreme za potrebe instituta,
- uz odobrenje rukovodioca odsjeka/katedre predlaze sastav radnih grupa za
izvr§avanje pojedinih visokostruénih i stru¢nih poslova i izdaje imradne naloge,
- po ovlastenju dekana potpisuje ponude za poslove iz djelokruga rada instituta
do odobrene vrijednosti, potpisuje izvjestaje i elaborate o ispitivanjima iz
djelokruga rada instituta, potpisuje projektnu dokumentaciju, revizije i
nostrifikacije te ostalu prepisku izmedu instituta i narucilaca, potpisuje putne
naloge za uposlenike instituta i naloge za koristenje sluzbenog vozila fakulteta
za poslove vezane za uslugu instituta.
- rjeSava tekuca organizacijska i struéna pitanja na institutu.

Clan 22.
(Tehnilki rukovodilac laboratorije)

(1) Radom laboratorija rukovodi tehnic¢ki rukovodilac laboratorija, o ¢ijem radu
pismeno izvje§tava rukovodioca odsjeka/katedre jednom mjesecno.

(2) Tehni¢ki rukovodilac laboratorije rukovodi i organizuje rad laboratorije i sa
rukovodiocem odsjeka/katedre i tehni¢kim rukovodiocem instituta planira rad
laboratorije i laboranata i nabavku opreme za laboratoriju.

(3) Tehni¢ki rukovodilac laboratorije vodi poslove na dobijanju i odrZzavanju
akreditacije laboratorije. ,

(4) Tehnilki rukovodilac laboratorije priprema i izvodi opite u skladu sa standardima za
potrebe privrede samostalno, a u saradnji sa nastavnicima za potrebe nastave i
istrazivanja.

(5) Za svoj rad odgovara rukovodiocu odsjeka/katedre.
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Clan 23.
(Sef struéne sluibi)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan Fakulteta.
(3) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara dekanu Fakulteta.

DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 24.
(Sistematizacija radnih mjesta)
(1) U skladu sa ovim Pravilnikom, na Fakultetu su radna mjesta sistematizirana u okviru odsjeka i
katedri 1 stru¢nih sluzbi.

DIO PETI - RADNA MJESTA

Clan 25.
{(Radno mjesto)

(1) Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz odsjeke, katedre i strucne sluzbe, uvazavajuéi
odredbe zakona, Statuta, ovog Pravilnika i Kolektivnhog ugovora za djelatnost visokog
obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni ugovor).

(2) Radna mjesta na Fakultetu su kategorizirana kao:

- Rukovodeée radno mjesto — najslozeniji poslovi

- Struéni savjetnik — najsloZeniji poslovi

- Sef unutranje organizacione jedinice/sluzbe — najsloZeniji poslovi
- Sekretar — najslozeniji poslovi

- Vidi struéni saradnik — sloZeniji poslovi

- Struéni saradnik — slozZeni poslovi

- Visi samostalni referent, samostalni referent — jednostavni poslovi
- Referent, pomo¢ni radnik — jednostavniji poslovi

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

Clan 26.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom myjestu, radnik je obavezan i odgovoran za:
a. struénost 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
izvr§avanje 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 s kojima raspolaze na svom radnom myjestu 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 izabralo, odnosno
imenovalo.
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Clan 27.
(Sistematizirana radna mjesta)

(1) Radna mjesta akademskog/nauénoistraZzivatkog osobljana Fakultetu sistematizirana su kako
slijedi:

Redovni profesor, nauéni savjetnik

Vanredni profesor, vi§i nauéni saradnik,
Docent, naudéni saradnik,

Visi asistent (sa doktoratom), struéni savjetnik
Agistent, struéni saradnik

(2) Uvjeti za izbor akademskog/nauénoistrazivatkog osoblja utvrdeni su Zakonom o visokom
obrazovanju i Zakonom o nauénoistrazivackoj djelatnosti, te Statutom Univerziteta.
(3) Radna mjesta nenastavnog osoblja sistematizirana su kako slijedi:

sekretar Fakulteta

Sef struéne shuzbe

rukovodilac sluzbe

struéni savjetnik (radnik za obavljanje IKT poslova)
vii struéni saradnik (radnik za obavljanje IKT poslova)
visi struéni saradnik,

struéni saradnik (radnik za obavljanje IKT poslova)
stru¢ni saradnik, bibliotekar

visi samostalni referent

samostalni referent

visi referent

referent

pomoéni radnik

nekvalificirani radnik

Clan 28.
(Sistematizirana radna mjesta na Fakultetu)

A) Odsjeci i katedre

Red. Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
br. iskustvo | izvrsilaca
Nastavnik Master i doktorat odgovarajuce U skladu
1. | (redovni profesor, struke, uslovi propisani Zakonom o | sa
vanredni profesor, visokom obrazovanju i Statutom Zakonom *
docent) Univerziteta u Sarajevu o visokom
obrazovan
jui
Statutom
Univerzit
etau
Sarajevu
Opis e Organizuju i izvodi nastavu i ispite iz povjerenih predmeta u skladu sa
poslova Statutom UNSA, pravilima studiranja UNSA;

Za svoj rad odgovaraju prodekanu za nastavu i dekanu.

e organizuju nauéno-istrazivacki rad i ucestvuju u njemu;
e drugi poslovi koji proisti¢u iz prirode poslova nastavnika u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta u Sarajevu

*Broj i struktura saradni¢kog i nastavnog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i programa,
vrste studija, dinamickog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u akademska
zvanja, broja studenta na predavanjima, vjezbama i drugim oblicima nastavnog optereéenja u
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toku jedne studijske godine.

2. Saradnik Master i doktorat (za viseg U skladu
(visi asistent sa asistenta sa doktoratom) sa
doktoratom, viSi asistent, | odgovarajuce struke, Uslovi Zakonom *
asistent) propisani Zakonom o visokom o visokom
obrazovanju i Statutom obrazovan
Univerziteta u Sarajevu jui
Statutom
Univerzit
etau
Sarajevu
Opis e UcGestvuju u izvodenju vjezbi, ispita, konsultacija i izradi zavr$nih radova na
poslova drugom ciklusu studija na predmetima na kojima su rasporedeni u skladu sa

Statutom, pravilima studiranja Univerziteta i ovim pravilnikom:

e ulestvuju u nauéno-istrazivaékom radu po potrebi ucestvuju u struénim
poslovima koje obavlja Fakultet ili Institut,

e drugi poslovi koji proistiu iz prirode poslova saradnika u skladu sa Zakonom

o visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta u Sarajevu

Za svoj rad odgovaraju prodekanu za nastavu i dekanu.

*Broj i struktura saradnic¢kog i nastavnog osoblja odgovarajueg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i programa,
vrste studija, dinamickog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u akademska
zvanja, broja studenta na predavanjima, vjezbama i drugim oblicima nastavnog optereéenja u
toku jedne studijske godine.

3-1 Nauénoistrazivacke | Naudni stepen doktora iz oblasti za Izbor u 2%
osoblje: koju se bira sa najmanjom ocjenom 8 | skladu sa
. . ) na postdiplomskom studiju ili stepen | Zakonom o
Nauéni saradnik . . o . .
treceg ciklusa studija iz oblasti za naucnoistra-
koju se bira sa prosje¢nom ocjenom Zivackoj
na tre¢em ciklusu studija najmanje 8§ | djelatnosti i
ili 3,5, objavljena tri nau¢na rada iz Statutom
oblasti u koju se bira, u priznatim Univerziteta
publikacijama, pokazane u Sarajevu
naucnoistrazivacke sposobnosti
3-2 Nauénoistrazivaéko | Proveden najmanje jedan period u Izbor u 2%
osoblje: zvanju nau¢nog saradnika, objavljeno | skladu sa
. . . ) pet nauénih radova iz oblasti za koju | Zakonom o
Visi nau¢ni saradnik . . . o . .
se bira, u priznatim publikacijama, nauénoistra-
objavljena nauc¢na knjiga iz oblasti za | Zivackoj
koju se bira i originalan nauéni uspjeh | djelatnosti i
kao §to je nauc¢ni projekt,patent ili Statutom
_originalan metod, sve nakon zvanaj u | Univerziteta
nauénog saradnika. u Sarajevu
3-3 NaudnoistraZzivacko | Proveden najmanje jedan period u Izbor u 2%
osoblje: zvanju viSeg nau¢nog saradnika, skladu sa
v . L. objavljeno osam naucnih radova iz Zakonom o
Naucni savjetnik X . . o .
oblasti za koju se bira, u priznatim nauénoistra-
publikacijama, objavljene 2 naucne Zivackoj
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knjiga iz oblasti za koju se bira i
originalan nauéni uspjeh kao Sto je
naucni projekt,patent ili originalan
metod, sve nakon zvanja u viseg
nauénog saradnika.

djelatnosti 1
Statutom
Univerziteta
u Sarajevu

Opis
poslova
pozicija
3-1

3-2
3-3

e prati dostignuéa iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na unapredenju

istrazivac¢kog rada i struke,
e sudjeluje u radu na istrazivackim i struénim poslovima,

e radi na istraZivanjima, ispitivanjima, mjerenjima, studijama, projektima i obraduje

podatke i rezultate tog rada,
e druge poslove iz oblasti za koju je izabran po nalogu Sefa odsjeka ili katedre.
Za svoj rad odgovaraju Sefu odsjeka/katedre, prodekanu za nastavu i dekanu.

*broj izvrilaca promjenjiv u skladu sa studijskim planovima i programima i Standardima i

normativima za djelatnost visokog obrazovanja Kantona Sarajevo

4-1 Nauénoistrazivacke | Odgovarajuca visoka stru¢na sprema, | Izbor u 2%
osoblje: sa najmanjom ocjenom 8, pokazane skladu sa
L. ] naucnoistrazivacke sposobnosti Zakonom o
Strucni saradnik .
naucnoistra-
zivackoj
djelatnosti i
Statutom
Univerziteta
u Sarajevu
4-2 Nauénoistrazivacke | Naucni stepen magistra iz oblastiza | Izboru 2%
osoblje: koju se bira sa najmanjom ocjenom 8 | skladu sa
Vidi strutni saradnik na postdi.plomskom‘ §tgdiju ili s‘tepen Zaki)ngm 0
drugog ciklusa studija iz oblasti za naucnoistra-
koju se bira sa prosje€nom ocjenom i | zivackoj
na prvom i na drugom ciklusu studija | djelatnosti i
najmanje 8 ili 3,5, pokazane Statutom
naucnoistrazivacke sposobnosti Univerziteta
u Sarajevu
4-3 Nauénoistrazivacke | Naucni stepen doktora iz oblasti za Izbor u 2%
osoblje: koju se bira sa najmanjom ocjenom 8 | skladu sa
Y na postdiplomskom studiju ili stepen | Zakonom o
Strucni savjetnik . . o . .
treceg ciklusa studija iz oblasti za naucnoistra-
koju se bira sa prosje¢nom ocjenom Zivackoj
na tre¢em ciklusu studija najmanje 8 | djelatnosti i
ili 3,5, pokazane naucnoistrazivacke Statutom
sposobnosti Univerziteta
u Sarajevu
Opis e prati dostignuéa iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na unapredenju
poslova istrazivackog rada i struke,
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pozicija
4-1

4-2
4-3

sudjeluje u radu na istrazivackim i struénim poslovima,
radi na istrazivanjima, ispitivanjima, mjerenjima, studijama, projektima i obraduje
podatke i rezultate tog rada,

e druge poslove iz oblasti za koju je izabran po nalogu rukovodioca instituta.
Za svoj rad odgovaraju Sefu odsjeka/katedre, prodekanu za nastavu i dekanu.

*broj izvrSilaca promjenjiv u skladu sa studijskim planovima i programima i Standardima i

normativima za djelatnost visokog obrazovanja Kantona Sarajevo.

5. Samostalni visi laborant Bachelor ili master U skladu sa 3
gradevinarstva ili geodezije | Zakonom o
odgovarajuéeg smjera, visokom
poznavanje engleskog jezika | obrazovanju i
1 poznavanje rada na Statutom
raduparu Univerziteta u

Sarajevu

Opis e pripremaju i uéestvuju u izvodenju laboratorijskih vjezbi

poslova e pomazu u izvodenju opita u okviru nauénih istraZivanja i po potrebi uestvuju

u stru¢nim poslovima koje obavlja Fakultet -
e drugi poslovi po nalogu Sefa odsjeka/katedre
Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka/katedre.

6. Vidi struéni saradnik za Magistar nauka ili magistar U skladu sa 2
strucne poslove Instituta struke iz oblasti Zakonom o
(nenastavno osoblje) gradevinarstva, geodezije, visokom

geotehnike, geologije, obrazovanju i
matematike ili informatike, Statutom
poloZen struéni ispit, Univerziteta u
znanje engleskog jezika, Sarajevu
poznavanje racunarskih

programa i tehnika

Opis e prati dostignudéa iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na

poslova unapredenju istrazivackog rada i struke,

e sudjeluje u radu na istrazivadkim i stru¢nim poslovima, ispitivanjima,
mjerenjima, studijama, projektima i obraduje podatke i rezultate tog rada,
e radii druge poslove iz oblasti za koju je izabran po nalogu Sefa odsjeka.
Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka / katedre.
7. Strudni saradnik Master odgovarajuée struke U skladu sa 1
(nenastavno osoblje) poloZen struéni ispit, znanje | Zakonom o
engleskog jezika, poznavanje | visokom
racunarskih programa i obrazovanju i
tehnika Statutom
Univerziteta u
Sarajevu

Opis e prati dostignuca iz oblasti za koju je izabran i permanentno radi na

poslova unapredenju struke,

rezultate tog rada,

e druge poslove iz djelatnosti instituta po nalogu Sefa odsjeka.
Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka/ katedre

e sudjeluje u radu na istrazivackim i struénim poslovima, istraZivanjima,
ispitivanjima, mjerenjima, studijama, projektima i obraduje podatke i

8. Laborant

(nenastavno osoblje)

Najmanje bachelor ili SSS
gradevinske, geodetske
struke ili geoloske struke

Opis

I L]

pripremaju i uestvuju u izvodenju laboratorijskih vjezbi
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poslova e pomazu u izvodenju opita u okviru nauénih istrazivanja i po potrebi ucestvuju u
struénim poslovima koje obavlja Fakultet
e drugi poslovi iz djelatnosti instituta po nalogu Sefa odsjeka.
Za svoj rad odgovara §efu odsjeka/ katedre,
9. Referent u laboratoriji SSS tehnicke struke, VKV ili 1
KV majstor

Opis e pripremaju i uéestvuju u izvodenju laboratorijskih vjezbi

poslova e pomazu u izvodenju opita u okviru naucnih istrazivanja i po potrebi ucestvuju u

struénim poslovima koje obavlja Fakultet
e drugi poslovi iz djelatnosti instituta po nalogu Sefa odsjeka.
Za svoj rad odgovara Sefu odsjeka/ katedre.

B) Sluzba za pravne i administrativno- strucne poslove

U okviru Sluzbe za pravne poslove obavljaju se strucno-pravni poslovi realizacije i
implementacije Zakona o visokom obrazovanju, Zakona o nauénoistrazivackoj djelatnosti,
Zakona o upravnom postupku, Zakona o radu, Statuta Univerziteta u Sarajevu, te drugih
pravilnika i opéih akata Univerziteta.

U okviru Sluzbe se obavljaju administrativni poslovi, vezani za mati¢nu evidenciju radnika
Fakulteta, protokol, arhivu i kurirske poslove.

Red. | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
br. | iskustvo izvr§ilaca
Sekretar fakulteta VSS ili Master iz oblasti 5 godina 1
1-1 prava radnog
znanje engleskog jezika, iskustva u
poznavanje rada na raunaru | struci
Opis e pomaze uradu dekanu i prodekanima u obezbjedenju uvjeta za zakonito
poslova poslovanje Fakulteta.
e sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i strué¢nim poslovima
sluzbi Fakulteta, koordinira rad sa generalnim sekretarom Univerziteta
u Sarajevu u cilju unapredenja i postizanja veceg stepena funkcionalne
integracije 1 ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.
e prati zakonske i druge propise vezane za djelatnost Fakulteta i pruza
struénu pomo¢ iz oblasti prava i primjene zakona dekanu, prodekanu i
Sefovima odsjeka/katedri.
e priprema prijedloge ugovora iz djelatnosti fakulteta;
e u pisanoj fori daje struéno misljenje o zakonskoj uskladenosti akata
fakulteta;
e obavlja i druge pravne poslove po nalogu dekana.
Za svoj rad odgovara dekanu.
Sef Sluibe za pravne i | VSS ili Master iz oblasti 5 godina 1
1-2 administrativno - prava radnog
struc¢ne poslove znanje engleskog jezika, iskustva u
poznavanje rada na radunaru | struci
Opis e rukovodi Sluzbom za pravne i administrativno - struéne poslove
poslova e obavlja poslove zastupanja fakulteta pred sudskim i drugim organima u

{
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okviru dobivene puomo¢éi I vodi evidenciju istih

ucestvuje u izradi pravnih akata zajedno sa sekretarom fakulteta
obavlja poslove u vezi zasnivanja radnih odnosa,

priprema ugovore o radu zaposlenih

provodi administrativnu procedure za javne konkurse

priprema odluke organa upravljanja i drugih organa.

prati zakonske i druge propise vezane za djelatnost Fakulteta i pruza
stru¢nu pomo¢ iz oblasti prava i primjene zakona dekanu, prodekanu i
Sefovima odsjeka/katedri.

vodi poslove upravnog postupka: izrada i obrada podnesaka; priprema
odluke organa upravljanja i drugih organa.

obavlja i druge pravne poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Visi struéni saradnik za VSS ili Master iz oblasti prava 1
2. pravne poslove znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru
Opis e lzrada svih odluka i rjeSenja iz oblasti radnih odnosa
poslova e vodi matiéne knjige i dosije zaposlenika
e vodi zapisnike o radu tijela fakulteta
e obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretaru.
Za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i Sefu Sluzbe za pravne i administrativno
strune poslove.
3. Visi struéni saradnik za Master gradevine, odnosno 5 godina 1
‘sistem kvaliteta master geodezije za institut radnog
geodezije odnosno gradevine ili | jskustva
master gradevine ili geologije
za institut za geotehniku i
geolosko inzinjerstvo,
poloZen struéni ispit,
znanje engleskog jezika)
Opis e uclestvuje u radu Odbora za osiguranje kvaliteta
poslova ¥ predlaze odsjeku/katedri plan i program rada instituta , poslovnu strategiju i

mjere za njihovu realizaciju,
uspostavlja i implementira sistem upravljanja kvalitetom laboratorije uz stalna
poboljSanja,

identificira i aktivno sudjelije u poboljSanju ispitnih moguénosti laboratorije u
svrhu zadovoljavanja zahtjeva standarda BAS EN ISO 17025 i korisnika
usluga laboratorija,

osigurava i odgovoran je za kontinuiranu implementaciju sistema kvaliteta,
azurira poslovnik o kvalitetu, osigurava potrebne upute i obuku,

koordinira interne audite kvaliteta,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

Samostalni referent za
4. TKT poslove

SSS tehnicke struke 3 godine 1
znanje engleskog jezika, radnog
iskustva na
istim ili
sli¢nim
poslovima

Opis
poslova

poduzima potrebne mjere za ispravan rad fakultetske radunarske mreze i
personalnih raunara u vlasnistvu Fakulteta

prema zahtjevu nastavnika i saradnika obezbjeduje elektronsku opremu
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(radunari, projektori i sl.) za odvijanje nastave ili ispita
e svakodnevno aZurira i odrZzava web stranicu Fakulteta
¢ obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i dekana.
Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe za pravne i administrativno stru¢ne poslove,
sekretaru i dekanu.

Struéni saradnik za IKT | VSS - IT struke 5 godina 1
5. poslove znanje engleskog jezika, radnog
iskustva na
poslovima
odrzavanja -
mreze,
radunara,
programira-
nja i podrske
korisnicima

Opis e poduzima potrebne mjere za ispravan rad fakultetske racunarske mreze i
poslova personalnih radunara u vlasnistvu Fakulteta

e prema zahtjevu nastavnika i saradnika obezbjeduje elektronsku opremu

(radunari, projektori i sl.) za odvijanje nastave ili ispita

e svakodnevno aZurira i odrzava web stranicu Fakulteta

e obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i dekana.
Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe za pravne i administrativno struéne poslove,
sekretaru i dekanu.

Samostalni referent za SSS 1 godina 1
6. protokol i arhiva Poznavanje rada na ralunaru radnog
' iskustva na

istim ili

sli¢nim

poslovima
Opis e prima i otvara obiénu i preporucenu postu, evidentira akta i predaje poStu
poslova dekanu na rasporedivanje

e razvodi akta u djelovodnik, zdruzuje akta sa predmetima u vezi, u skladu sa
Pravilnikom o kancelarijskom i arhivskom poslovanju i
dostavlja akta u rad nadleznim podorganizacionim jedinicama ili
zaposlenicima ' ‘
e razvodi po$tu i upisuje u knjigu otpremljene poste i sreduje zavrSene predmete
po klasifikacionim znacima i po rednim brojevima djelovodnika
e obavlja i druge poslove po zahtjevu Sefu Sluzbe za pravne i administrativno
struéne poslove, sekretara i dekana.
Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe za pravne i administrativno struéne poslove,
sekretaru i dekanu.

Visi referent / Tehnicki SSS, gimnazija ili srednja §kola | 1 godina 1
7. sekretar druStvenog usmjerenja, radnog
aktivno znanje engleskog jezika, | iskustva na
poznavanje rada na radunaru istim ili
sli¢nim
poslovima
Opis e prima materijal za sjednice tijela fakulteta i vrSi njegovu tehni¢ku obradu,
poslova pripremu i klasifikaciju po hitnosti

e prima postu za dekana i prodekana, prima i proslijeduje svu elektronsku postu
koja dolazi na mail Fakulteta

e rukuje telefonom, telefaksom; kopira materijal u manjem obimu

e Zuva i upotrebljava veliki pedat Fakulteta i odgovara za njegovu upotrebu
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e obavlja i druge poslove po zahtjevu dekana
Za svoj rad odgovara Sefu Sluzbe za pravne i administrativno struéne poslove,
sekretaru i dekanu.

i Pomoéni radnik za poStu | SSS ili NSS 1

| 8. - kurir

-
Opis e preuzima i raznosi sve vrste posiljki, izmedu podorganizacionih jedinica
poslova Fakulteta i van Fakulteta,

e obavlja i druge poslove po zahtjevu dekana ili Sefa sluzbe za pravne i
administrativno — stru¢ne poslove.
Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe za pravne i administrativno struéne poslove.

C) Sluzba za rafunovodstvoe i finansije

v U okviru Sluzbe za ratunovodstvo i finansije obavljaju se svi radunovodstveni i finansijski
| poslovi, struéno-operativni, administrativni, dokumentacioni i tehni¢ki poslove za potrebe
" Fakulteta.

U okviru Sluzbe se realiziraju i postupci javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama BiH, Pravilnikom o javnim nabavkama Univerziteta, Pravilnikom o direktnom
sporazumu, planom nabavke, te drugim opéim aktima.

Red | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
" br. iskustvo izvr§ilaca
Sef sluzbe za VSS ili Master iz oblasti 5 godina 1
1. radunovedstvo i finansije | ekonomije, radnog
certifikat za samostalnog iskustva na
radunovodu, istim ili
znanje engleskog jezika, sli¢nim
poznavanje rada na radunaru poslovima,
Opis e organizira rad i rukovodi Sluzbom za ralunovodstvo i finansije Fakulteta,
poslova osigurava pracenje prihoda i rashoda, potrazivanja i obaveza;

e priprema i podnosi nadleZznim finansijski plan Fakulteta, prati njegovo
izvr§enje, u skladu sa vaze¢im Zakonom o budZetima u FBiH;

e odgovara za ispravno vodenje poslovnih knjiga;

e izraduje i podnosi finansijske izvjeStaje, periodi¢no i godisnje, u skladu sa
vazeéim Pravilnikom o finansijskom izvjes§tavanju i godi§njem obradunu
budzeta u FBiH;

e obavlja i druge pravne poslove po nalogu dekana.

Za svoj rad odgovara dekanu.

| Referent za poslove javne | SSS - ekonomskog usmjerenja, 3 godine 1
| 2. nabavke roba, usluga i znanje engleskog jezika, radnog
radova poznavanje rada na radunaru iskustva na

istim ili

? sliénim
poslovima

Opis e izrada plana javnih nabavki i pradenje realizacije istog,

" poslova e priprema tendersku dokumentaciju za javne nabavke,

e prati legistlativu BiH iz oblasti javnih nabavki, kao i oglase o javnim
nabavkama i obavjeStava dekana o oglasu za koji smatra da je iz domena
djelatnosti fakulteta,

e obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca raCunovodstva i dekana
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, Za svoj rad odgovara Sefu sluZzbe za ralunovodstvo i finansije i dekanu.

Samostalni referent za SSS - ekonomskog usmjerenja, | 3 godine 2
3. racunovoedstvo i finansije poznavanje rada na rafunaru radnog
iskustva na
istim ili
sli¢nim
poslovima
Opis e vrsi knjizenja u analiti¢kim evidencijama: kupaca, dobavljada, ostala
poslova potrazivanja i obaveze, po vrsti i prirodi posla u rokovima odredenim

Pravilnikom o knjigovodstvu budzeta FBiH,

e provodi odgovarajuce knjigovodstvene evidencije vanbudZetskih prihoda,

o obezbjeduje knjigovodstvene isprave i ostale podatke za organe finansijsklog
nadzora,

e uclestvyje u pripremi dokumentacije za javne nabavke,

e vodi analiti¢ke evidencije stalnih sredstava i sitnog inventara po objektima i
podorganizacionim jedinicama Fakulteta, uz osiguranje usaglaSenja sa
podacima u glavnoj knjizi,

o obavlja i druge poslove po nalogu Sefu sluzbe za ratunovodstvo i finansije i

dekana.
Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe za raunovodstvo i finansije i dekanu.
Samostalni referent za SSS - ekonomskog 3 godine 1
4. blagajnicko poslovanje i usmjerenja, radnog
platni promet poznavanje rada na ralunaru | iskustva na
istim ili
sliénim
poslovima
Opis e prijem eksternih i internih knjigovodstvenih isprava, evidentiranje kroz
poslova odgovarajuéu pomoénu knjigu,

e obavlja poslove zaprimanja i isplate gotovinskih finansijskih sredstava,

e sastavlja blagajnicke izvjeStaje blagajne Fakulteta i vodi blagajni¢ki dnevnik,

e ispostavlja potrebnu dokumentaciju za podizanje sredstava za blagajnic¢ko
poslovanje,

e vodi evidenciju putnih naloga, obustava, sudskih zabrana i kredita zaposlenika
po davaocima kredita,

e obavlja i druge poslove po zahtjevu Sefu sluzbe za radunovodstva i finasije i
dekana. .

Za svoj rad odgovara Sefu sluZbe za raunovodstvo i finasije i dekanu.

D) Studentska sluzba

Red | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
br. ‘ iskustvo izvrsilaca
Sef studentske sluzbe VSS ili Master struke 1 godina 1
1. drustvenog usmjerenja, radnog
znanje engleskog jezika, iskustva u
poznavanje rada na radunaru | obrazovnim
ili upravnim
ustanovama
Opis e rukovodi radom studentske sluzbe i odgovara za ispravnost svih uvjerenja
poslova koje izdaje studentska sluzba i svih informacije vezane za upis u sve godine
studija, raspored ¢asova i raspored ispitnih rokova za tekudi semester, te
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njihovu objavu na oglasnoj tabli i web stranici Fakulteta

e prima, kontroliSe i obraduje dokumentaciju za upis i ispis studenata,

e organizuje sve potrebne podatke i aktivnosti za izradu i dodjelu diploma,

e vodi matiéne knjige studenata za sve cikluse studija, mati¢ne knjige studenata
koji su zavr$ili I, IT ili 11T ciklus studija, kao i mati¢ne knjige studenata koji
su stekli diplomu po starom sistemu studija,

e obavlja i druge poslove po zahtjevu prodekana za nastavu i dekana.

Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe za pravne i administrativno — strué¢ne

poslove, prodekanu za nastavu i dekanu.

Struéni saradnik za VSS ili Master struke 1 godina 1
2. studentska pitanja druStvenog usmjerenja, radnog
znanje engleskog jezika, iskustva na
"| poznavanje rada na radunaru | istim ili

B sli¢nim
. poslovima

Opis e izraduje sva uvjerenja o statusu studenta i o polozenim ispitima na

poslova zahtjeve studenata preko ISSS-a ili preko protokola,

e prima, kontroliSe i obraduje dokumentaciju i vrsi upis studenata u matiéne
knjige, unosi podatke, otvara i vodi dosije za svakog studenta na [ISSS-u

e raspisuje ispitne rokove na [SSS-u prema rasporedu ispitnih rokova kojeg
dobiva od prodekana za nastavu,

e priprema svu prate¢u dokumentaciju za odbranu diplomskih i master radova,

e obavlja i druge poslove po zahtjevu Sef studentske sluzbe, prodekana za
nastavu i dekana.
Za svoj rad odgovara Sefu studentske sluzbe i dekanu.

Referent za studentske SSS druStvenog usmjerenja 1
3. poslove znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru
Opis e izraduje sva uvjerenja o statusu studenta i o poloZenim ispitima na
poslova zahtjeve studenata preko ISSS-a ili preko protokola,

e prima, kontroliSe i obraduje dokumentaciju i vr$i upis studenata u maticne

= knjige, unosi podatke, otvara i vodi dosije za svakog studenta na ISSS-u

: e raspisuje ispitne rokove na ISSS-u prema rasporedu ispitnih rokova kojeg
dobiva od prodekana za nastavu,

e priprema svu pratecu dokumentaciju za odbranu diplomskih i master radova,

L e obavlja i druge poslove po zahtjevu Sef studentske sluzbe, prodekana za

| nastavu i dekana.

Za svoj rad odgovara Sefu studentske sluzbe i dekanu.

E) Biblioteka

Red | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
br. iskustvo izvrsilaca
Bibliotekar VSS ili Master, 3 godine 1
1. zavrSen Filozofski fakultet - | radnog
Odsjek bibliotekarstvo, iskustva na
poloZen struéni ispit, istim ili
znanje engleskog jezika, sli¢nim
poznavanje rada na ra¢unaru | poslovima
Opis | e odgovara za rad biblioteke, materijalno odgovara za bibliotecki fond i
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poslova

ra¢unarsku opremu u biblioteci

vodi evidenciju, kataloge i drugu dokumentaciju o biblioteckoj gradi,
korisnicima i koris¢enju biblioteCke grade,

izdaje knjige i ¢asopise korisnicima Biblioteke i vrsi prodaju izdanja
Fakulteta,

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

Za svoj rad odgovara Sefu sluzbe za pravne i administrativno — struéne poslove i
dekanu.

F) SluZba za tehnicko odriavanje Fakulteta

U okviru SluZzbe za tehnic¢ko odrZavanje Fakulteta obavljaju se tehnicki i pomoéni tehnicki
poslovi, vezani za poslove obezbjedenja, ¢iséenja i odrzavanja prostora.

Red | Radno mjesto Posebni i drugi uslovi Radno Broj
br. iskustvo izvrSilaca
Samostalni referent za SSS - tehni¢kog usmjerenja, | 3 godine 1
1. odrzavanje objekta — VKV ili KV radnog
Domar iskustva
radnog
iskustva na
istim ili
sliénim
poslovima
Opis e rukovodi Sluzbom za tehnicko odrZavanje i odgovoran je za tehnicko
poslova odrzavanje objekata,
e vodi brigu o odrzavanju zgrada i prostora unutar kompleksa Fakulteta,
e vodi brigu o bezbjednosti objekata i brine o ispravnosti protivpozarnih
aparata,
e vri raspored po smjenama portira-éuvara i higijenicara, kontroliSe i
~usmjerava njihov rad,
e obavlja i druge poslove po nalogu Sefu sluzbe za pravne i administrativno —
struéne poslove i dekanu.
Za svoj rad odgovara $efu sluzbe za pravne i administrativno — stru¢ne poslove i
dekanu.
Visi referent za SSS - tehnickog usmjerenja 1
2. odrzavanje kotlovskih PoloZen strucni ispit za
postrojenja rukovaoca kotlovskog
postrojenja centralnog
grijanja
Opis e Samostalno rukuje kotlovskim postrojenjem manjeg kapaciteta i uredajima
poslova centralnog grijanja,

vodi brigu o ispravnosti uredaja i poduzima hitne mjere sprecavanja nastanka
Stete u sludaju kvara i o istom obavjestava nadlezne organe Fakulteta i
organizacije nadlezne za odrzavanje i ispravno funkcionisanje gasnih
instalacija,

Izvan sezone grijanja obavlja poslove portira-uvara,

radi i druge poslove po nalogu domara i dekana.

Za svoj rad odgovara domaru i dekanu.
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Referent za odrzavanje SSS - tehnic¢kog usmjerenja Pet godina 1
3. objekta — majstor radnog
iskustva na
istim ili
1 sli¢nim
P poslovima
Opis e vodi brigu o ispravnosti elekri¢nih, masinskih i instalacija vodovoda i
B poslova kanalizacije i uredaja i poduzima hitne mjere sprecavanja nastanka Stete u
\1 sludaju kvara i o istom obavje§tava nadlezne organe Fakulteta i organizacije
nadlezne za odrZavanje i ispravno funkcionisanje instalacija,
2 e obavlja i poslove portira-¢uvara,
| e radiidruge poslove po nalogu domara i dekana.
Za svoj rad odgovara domaru i dekanu.
i Nekvalificirani radnik na | NK 10
J 4. odrzavanju ¢istede
& Opis e obavlja poslove ¢i§éenja ulioniékih prostora, kabinete i drugih prostorija
poslova Fakulteta i vanjskog kruga,
' e obavlja i druge poslove po nalogu domara.
Za svoj rad odgovara domaru.
Referent u sluzbi SSS 1
5. obezbjedenja — portir Sposobnost za obavljanje
;: poslova cuvara
Opis e vrsi kontrolu ulaska i izlaska osoba, unoSenja i iznoSenja stvari u i iz objekta,
- poslova kontrolu zatvorenosti prostorija, izvora elektri¢ne energije i vode,
e poduzima potrebne radnje da ne bi doslo do pozara ili poplave i nastanka
Stete i po potrebi obavjeStava organe nadleZzne za njihovo sprecavanje 1
"’ Sirenje, rukuje protivpozarnim aparatima u slucaju potrebe,
_ e daje odgovarajuce informacije i uputstva strankama,
e prima poStu prispjelu poslije radnog vremena i u neradne dane,
¢ e vrsi druge poslove po nalogu domara.
Za svoj rad odgovara domaru.
Nekvalificirani radnici u | NK 1
6. sluzbi ocbezbjedenja Sposobnost za obavljanje
poslova Suvara
o Opis e vr§i kontrolu ulaska i izlaska vozila na ulazu na parkiraliste Fakulteta,
i3 poslova e daje odgovarajuée informacije i uputstva strankama,
e koSenje trave u krugu fakulteta i sl.
e vrdi druge poslove po nalogu domara.
Za svoj rad odgovara domaru.

DIO SESTI - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

|4 Clan 29.
‘ (Postupak izmjena i dopuna)
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nadin i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 30.
(Tumacenje Pravilnika)
Tumadenje ovog Pravilnika daje Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu.
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Clan 31.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na web stranici Fakulteta.
(2) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutra$njem
ustrojstvu i organizaciji rada Gradevinskog fakulteta u Sarajevu, broj 01-01-1830-4/15 od
27.12.2016. godine j Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilniika o unutralnjoem
ustrojstvu i organizaciji rada Gradevinskog fakulteta u Sarajevu , broj 01-1-665-1/18 od
15.05.2018. godine.

Broj: 02-18-15-1/21
Datum, 20.05.2021.
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