Na osnovu ¢&lana 59. stav (2) tacka ¢) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj 36/22), ¢lana 60. stay (1) tatka s), a u vezi sa &lanom 288, stav (4) Statuta
Univerziteta u Sarajevu broj: 01-14-35-1/23 od 26.07.2023. godine, u skladu sa odredbama &lana
11. stav (1), &lana 86. stav (6), Clana 88. &lana 91. stay (4). ¢lana 108. i ¢lana 112. Pravilnika o radu
Unj\ferziteta u Sarajevu broj: 02-2-4-1/24 od 30.01.2024. godine, na prijedlog Vijeéa Univerziteta u

od 19. 09. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na 31. redovnoj sjednici odrzanoj

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA
UNIVERZITETA U SARAJEVU - POLJOPRIVREDNO—PREHRAMBENOG FAKULTETA

I - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
(1) Ovim Pravilnikom, u skladu sa odredbama Zakona o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo (u
daljem tekstu Zakon) i Statutom Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu Statut Univerziteta),
ureduju se unutrainja organizacija Univerziteta u Sarajevu - Poljoprivredno-prehrambenog
fakulteta, naziv i djelokrug rada unutarnjih podorganizacionih jedinica, nagin rada, upravljanje i
rukovodenje, te druga pitanja od znataja za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja i nauéno-
istraZivackog rada na Polj oprivredno-prehrambenom fakultetu (u daljem tekstu: Fakultet).

(2) Poljoprivredno-prehrambeni fakultet predstavlja ¢lanicu Univerziteta u Sarajevu i kao takva u
potpunosti se naslanja i primjenjuje odredbe Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu i drugih
internih akata Univerziteta kojima se ureduje unutradnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta
Clanica,

Clan 2.
(Unutra$nja organizacija)
(1) Unutra3nja organizacija Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Univerzitet) i sistematizacija
radnih mjesta u okviru Univerziteta i Fakulteta ureduju se Zakonom, Statutom, Jedinstvenim
pravilnikom o radu, odnosno posebnim pravilnicima o organizaciji rada i sistematizaciji radnih
mjesta na Univerzitetu i Fakultetu.

Clan 3.
(Osnovni pojmovi)
(1) U ovom pravilniku su u upotrebi pojmovi sa slijede¢im znadenjem:

a) poslodavac je Univerzitet koji radniku daje pravo na posao na osnovu ugovora o radu,

b) radnik je fizicko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu, . . -

c) Fakultet je organizaciona jedinica kao &lanica Univerziteta koja ob:cn.rlja‘ nastavnu i
naucno-nastavnu i nauéno-istraZivatku djelatnost u oblasti jedne ili vise srodm}}
medusobno povezanih nauénih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti
koje proizilaze iz prirode osnovne djelatnosti Fakulteta.

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)

(1) Djelatnost Fakulteta je utvrdena Zakonom i Statutom Univerziteta.
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Clan 5.
(Poslovi)
(1) Poslovi, odnosno radni zadaci utvrdeni ovim Pravilnikom osnova su za:
a) prijem radnika u radni odnos,
b) rasporedivanje radnika na radna mjesta,
¢) uredivanje place radnika,

II - TIJELA FAKULTETA, RUKOVODENJE, NACIN RADA

Clan 6.
(Rukovodenje radom Fakulteta)
(1) Poslove rukovodenja na Fakultetu vr$i: dekan i prodekani.
(2) Poslove rukovodenja struénim slutbama vrie Sefovi strutnih sluzbi i rukovodioci
podorganizacionih jedinica.
(3) Dekanu u radu pomaZu prodekani, sekretar, te stru¢na i savjetodavna tjela fakulteta.

Clan 7.
(Sekretar Fakulteta)

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

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

(3) Sekretara imenuje dekan Fakulteta.

(4) Sekretar za svoj rad odgovara dekanu Fakulteta.

Clan 8.
(Rukovodilac podorganizacione jedinice Fakulteta)
(1) Radom podorganizacione jedinice unutar Fakulteta rukovodi rukovodilac.
(2) Rukovodioca podorganizacione imenuje Vijece Fakulteta, a na osnovu prijedloga izbora &lanova
podorganizacione jedinice.
(3) Rukovodilac podorganizacione jedninice za svoj rad odgovora dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Clan 9.
(Sef sluzbe na Fakultetu)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan.
(3) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara dekanu.

IL.1. TIJELA FAKULTETA

Clan 10.
(Tijela Fakulteta)
(1) Tijela Fakulteta su:
a) Vijece Fakulteta
b) Dekan

¢) Kolegij dekana

d) Izdavaéki savjet

e) Eti¢ki odbor

f) Odbor za osiguranje kvaliteta

g) Odbor za bibliote¢ko-informacioni sistem

h) Stalna i privremena struéna i savjetodavna tijela Vijeca fakulteta i Dekana.



(2) Vijece Fakulteta po potrebi na prijedlog Dekana moze formirati i druge odbore.

IL1.1. Vije¢e Fakulteta

Clan 11.
(Organizacija rada i sastav Vijeéa Fakulteta)
(1) Organizacija rada, sastav &lanova Vijeca Fakulteta kao i sva druga pitanja vezana za rad Vijeéa
Fakulteta definisana su vaZeéim Pravilnikom o radu Vijeéa Polj oprivredno-prehrambenog
fakulteta, Univerziteta u Sarajevu.

Clan 12.
(Nadleznosti Vijeéa Fakulteta)
(1) Vijece fakulteta je najvise struéno tijelo fakulteta.
(2) Nadleznosti Nastavno-nauénog vijeéa su:

a) donosi odluke o svim akademskim, nastavnim, nauénim i struénim pitanjima u okviru svoje
nadleZnosti,

b) predlaZe i samovrednuje nastavne planove i programe za sve cikluse studija,

¢) vrdi preispitivanje nastavnih planova i nastavnih programa za sve cikluse studija i to
najmanje jednom po isteku ciklusa studija,

d) bira i razrjesava dekana i prodekane,

€) donosi opée akte Fakulteta,

f) imenuje rukovodioca podorganizacionih jedinica u svom sastavu, a na osnovu prethodno
provedene izborne procedure unutar podorganizacione jedinice,

g) predlaZe Senatu Univerziteta program naucnoistraZivatkog rada i program strutnog
usavrSavanja akademskog osoblja i drugih zaposlenika,

h) imenuje komisije za izbor u akademska zvanja,

i) predlaze komisije za provodenje postupka za stjecanje nau¢nog zvanja doktora nauka,

Jj) razmatra zahtjeve i utvrduje prijedloge za struéno usavrsavanje akademskog osoblja u zemlji
i inozemstvu,

k) utvrduje prijedlog broja studenata za upis u prvu godinu za sva tri ciklusa studija,

1) donosi odluku o izbornim predmetima u okviru nastavnog plana i programa koji ¢e se
izvoditi u odredenoj studijskoj godini uz uvaZavanje kadrovskih, prostornih i finansijskih
mogucnosti fakulteta kao i broja prijavljenih studenata,

m) utvrduje prijedlog plana realizacije nastave prije pocetka studijske godine,

n) analizira prolaznost studenata po ispitnim rokovima u semestru i na kraju studijske godine te
utvrduje mjere za poboljianje prolaznosti studenata,

0) analizira i ocjenjuje rezultate uspjesnosti izvodenja nastave u okviru nastavnih programa,

p) utvrduje prijedlog mjera za unapredenje nastave,

q) odluéuje o prigovoru studenata na rjeSenje dekana o mirovanju prava i obaveza studenata,
odnosno odlu¢uje u drugom stepenu o pravima i obavezama studenata,

1) razmatra zahtjeve i prijedloge te donosi odluke i druge normativne dokumente a na prijedlog
i zahtjev Dekana fakulteta ili rukovodioca podorganizacionih jedinica,

s) obavlja i druge poslove u skladu sa ovim statutom i drugim opéim aktima Univerziteta i
fakulteta.

II.1.2. Dekan -
Clan 13.
(Nadleznosti dekana)
(1) Dekan prema Zakonu i normativnim aktima donosi odluke vezane za poslovanje,
organiziranje i upravljanje radom Fakulteta, te provodi odluke, zaklju¢ke i druge akte;}'l;'\‘{
nadleZnih organa u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima.
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(2) Dekan potpisuje javne isprave i matiéne evidencije koje u skladu sa zakonom i Statutom
UNSA izdaje i vodi Fakultet.

(3) Dekan zastupa i predstavlja fakultet, te imenuje osobe koje mogu sluzbeno da predstavljaju
Fakultet pri obavljanju javnih poslova.

(4) Dekan u saradnji sa prodekanima kao i rukovodiocima organizacionih jedinica predlaZe
organizaciju i sistematizaciju poslova na radnim mjestima.

(5) Dekan pokrece i osigurava ljudske i materijalne resurse za cikluse kratkoroénog (godidnjeg)
i dugoro¢nog planiranja poslovnog procesa, a prema unaprijed definisanim aktima Fakulteta.
a. Kratkoroéni jednogodisnji plan mora biti u saglasnosti sa strateSkim planom, a

podrazumijeva detaljan plan nastavnih aktivnosti, zatim plan nastupa na tr¥istu
(ostvarenja vlastitih prihoda), plan kadrovskog jatanja (ukljuduje zaposljavanje,
napredovanje i permanentno obrazovanje), plan nadgledanja i izvjeStavanja, te godinji
finansijski plan.

b. Strateski plan se donosi na pet godina i definife viziju, poslovnu politiku i politiku
kvaliteta, strateSke i operativne ciljeve, plan aktivnosti, sistem implementacije,
nadgledanja i izvje$tavanja, te finalno budzet i izvore finansiranja.

(6) Dekan u skladu sa Zakonom, Statutom, ovim pravilnikom, te ostalim opitim aktima, a u
saradnji sa relevantnim tijelima imenuje i razijeSava duZnosti rukovodioce
pod/organizacionih jedinica, tijela, organa i sluZbi Fakulteta, te uspostavlja/raspusta i
imenuje/razjesava ¢lanove stalnih i povremenih komisija.

(7) Dekan predsjedava, saziva i predlaze dnevni red za sjednice Vijeéa Fakulteta.

(8) Dekan na osnovu izvjeitaja o provodenju planova i na osnovu prijedloga za unapredenje
podnosi godisnji izvjestaj o poslovanju Fakulteta i odobrava finalnu javnu verziju Godisnjeg
izvjestaja o poslovanju Fakulteta.

(9) Dekan povjerene poslove obavlja u saradnji sa prodekanima, rukovodiocima organizacionih
jedinica, te komisija koje imenuje prema potrebama.

(10) Na osnovu planova, prijedloga nadleznih komisija, uz postovanje propisane procedure i
Zakona, dekan donosi odluku o zapoSljavanju ili prekidanju radnog odnosa sa
zaposlenicima.

(11) Odluéuje o utrosku nove&anih sredstava po pojedinatnom nalogu do iznosa utvrdenog
Statutom Univerziteta.

(12) Dekan obavlja poslove koje je iz svoje nadlenosti na njega prenio rektor, obavlja i druge
poslove utvrdene Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta odnosno
fakulteta/akademije/instituta.

(13) Dekan je ovlasten suspendirati rukovodioca podorganizacione jedinice ili nekog drugog
tijela podorganizacione jedinice ukoliko isti ne izvrava zakonito i savjesno svoje obaveze
definirane Zakonom, Statutom ili drugim opéim aktom Univerziteta i o tome u roku od
sedam dana od donoSenja odluke obavijestiti:

a) Vijeée fakulteta,
b) Rektora UNSA,
¢) Upravni odbor UNSA.

IL.1.3. Kolegij dekana

Clan 14.
(Kolegij dekana) ey \
(1) Kolegij je stru¢no i savjetodavno tijelo Fakulteta kojeg satinjavaju dekan, prodekani 1sekre‘ta§*’%
Fakulteta. L % N
(2) U odredenim sluCajevima mozZe se sazvati Kolegij u Sirem sastavu kOJeg{ sadinjavaju .
rukovodioci pojedinih sluzbi fakult=ta, zavisno od pitanja koje se razmatra. t
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Sastanak Kolegija priprema, saziva i njime predsjedava dekan.
Sastanak Kolegija odrZava se po potrebi, a najmanje jednom sedmié¢no.

Clan 15.
(Prodekani)

Dekanu u radu pomaZu prodekani. Fakultet ima maksimalno &etiri prodekana iz reda
akademskog osoblja i jednog studenta-prodekana:

a) prodekan za nastavu,

b) prodekan za medunarodnu saradnju i nauénoistrazivacki rad,

¢) prodekan za finansije,

d) prodekan za kvalitet,

e) student-prodekan za studentska pitanja.
Prodekani obavljaju odredene poslove iz okvira djelokruga dekana na temelju i u okviru
ovlastenja dekana, a u skladu s odredbama ovog Pravilnika i odluka fakultetskog Vijeéa.
Prodekani za svoj rad odgovaraju dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Clan 16.

(Izbor prodekana)
Prodekane bira vijece fakulteta na prijedlog dekana, osim studenta prodekana.
Za studenta-prodekana moZe biti birano lice koje ispunjava uvjete utvrdene Zakonom o
studentskom organizovanju na podrugju Kantona Sarajevo.
Predsjednik studentskog vijeca je u pravilu student prodekan Fakulteta.
Procedura izbora prodekana pokrece se prijedlogom dekana za imenovanje prodekana.
Dekan je duZan na prvoj sjednici vijeéa fakulteta svog mandata, predloZiti kandidate za
prodekane.
Kandidat za prodekana moZe biti lice iz reda akademskog osoblja u zvanju redovnog,
vanrednog profesora ili docenta koje je u radnom odnosu sa punim radnim vremenom na
Fakultetu.
Prijedlog dekana za imenovanje prodekana dostavlja se vijeéu fakulteta uz pisano obrazloZenje
i biografije predloZenih kandidata, te njihove izjave o prihvatanju kandidature.
Nastavno-nau¢no vijeée Fakulteta donosi odluku o izboru prodekana u skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju.
Ako predloZeni za prodekane ne dobiju potreban broj glasova, dekan ée za sljedeéu sjednicu
Vijeéa ponovno predloziti druge kandidate za prodekanske funkcije.

(10) Mandat prodekana prati mandat dekana.
(11)U slucaju razrjeSenja dekana prije isteka mandata, mandat prodekana prestaje tek izborom

novih prodekana na prijedlog vr§ioca duZnosti dekana i/ili novoizabranog dekana.

Clan 17.
(Nadleznosti prodekana za nastavu)

(1) Planiranje, organizacija, koordinacija, nadgledanje sva tri ciklusa obrazovanja predstavljaju
osnovnu nadleZznost prodekana za nastavu. Osim toga prodekan za nastavu uestvuje u
vodenju, organiziranju i nadgledanju poslovanja Fakulteta.

(2) Prodekan za nastavu u saradnji sa Sefovima odsjeka priprema, planira, prati i ocjenjuje, te
predlaZe mjere za unapredenje nastavnog procesa. Ovi poslovi ukljuduju i formiranje
kalendara odvijanja svih aktivnosti vezanih za nastavni proces (povjeravanje nastave i
terenske vjezbe), te izvjeStavanje (interno i eksterno) po ovim pitanjima. Ovi poslovi su
detaljnije opisani procedurama Poslovnika upravljanja kvalitetom.

(3) Prodekan za nastavu u€estvuje u pripremi i vodenju sjednica vijeca fakulteta, gdje izvjestava
po pitanjima izvodenja nastavnog procesa, te predlaZe mjere za unapredenje procesa

izvodenja nastave. y



(4) Prodekan za nastavu u saradnji sa Odborom za osiguranje kvaliteta pokreée, vodi, organizira
i nadgleda periodiénu evaluaciju i unapredenje nastavnih planova i programa, kao i
uvodenje novih na prijedlog Vijeéa odsjeka ili Vije¢a doktorskih studija. Ovo ukljucuje
pripremu dokumentacije i provodenje procesa odobravanja novih/unapredenih nastavnih
planova i programa na nivou Univerziteta/Ministarstva.

(5) Prodekan za nastavu pokrece, obezbjeduje i nadgleda javnu publikaciju nastavnih planova i
programa, koji trebaju biti dostupni na internet stranici, u biblioteci, studentskoj sluzbi i
sekretarijatu Fakulteta.

(6) Prodekan za nastavu je odgovoran za vodenje i ovjeravanje studentske dokumentacije koja
se vodi u skladu sa Zakonom i opéim aktima Univerziteta i Fakulteta.

(7) Prodekan za nastavu u saradnji sa Sefovima odsjeka na godi$njem i polugodisnjem nivou
organizira, planira, prati i ocjenjuje rad nastavnog osoblja i osoblja zaduZenog za podrsku
nastavnom procesu (laboranti, biblioteka i tehnicka sluZba), a na osnovu procedura
definisanih u Poslovniku kvaliteta.

(8) Organizira tematske sjednice Vije¢a Fakulteta po prioritetnim pitanjima vezanim za
uspjesnost procesa edukacije, ali i za nivo zapo§ljivosti studenata.

(9) Prodekan za nastavu udestvuje u radu tijela’komisija na nivou Univerziteta, a u oblasti za
koju je nadleZan.

(10) NadleZnost prodekana za nastavu su i studentska pitanja, kao i uspostavljanje mehanizama
koji studentima omogucavaju da rijeSe probleme, izraze negodovanje i doprinesu
unapredenju nastavnog procesa. U tom smislu prodekan za nastavu aktivno saraduje sa
studentskim organizacijama i Vijeéem studenata.

(11) Prodekan za nastavu pokrece, organizira i koordinira poslove na sva tri obrazovna ciklusa.

(12) Prodekan za nastavu kao predsjednik komisije za provodenje upisa u prvu godinu prvog i
drugog ciklusa studija, podnosi izvje$taj Dekanu i Vijeéu Fakulteta i predlaZe preliminarne
liste za upis studenata.

(13) Prodekan za nastavu predlaZe angaZiranje vanjskih saradnika.

(14) Prodekan za nastavu sudjeluje u izradi plana terenskih vjezbi, uskladuje raspored
predavanja i plan ispitnih rokova, te nadzire njihovo izvr§avanje (predlaZe povjeravanje
izvodenja nastave).

(15) Prodekan za nastavu predlaze Dekanu nastavna zaduZenja za stalno zaposlene nastavnike i
saradnike, te vanjske saradnike sa studentskom sluzbom, $efovima odjeka i upravnicima
Instituta.

(16) Prodekan za nastavu koordinira i uspostavlja saradnju s drugim istorodnim fakultetima u
zemlji i inostranstvu u okviru nastavne djelatnosti Fakulteta.

(17) Prodekan za nastavu skupa sa $efom studentske sluzbe i Sekretarom fakulteta ucestvuje u
izradi dijela uputstava o radu sluzbi Fakulteta/studentske sluzbe.

(18) Prodekan za nastavu koordinira rad studentske organizacije sa predsjednikom Vijeca
studenata.

(19) Prodekan za nastavu obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

(20) Prilikom obavljanja poslova iz predhodnog stava i kada se za to ukaZe potreba, nastavnici i
saradnici fakulteta su obavezni pruziti potrebnu pomoc¢ i dostaviti potrebne podatke i
dokumentaciju prodekanu za nastavu.

Clan 18.
(Nadleznosti prodekana za medunarodnu saradnju i nau¢no-istrazivacki rad)
(1) Koordinira rad sluzbe za medunarodnu saradnju i nau¢no-istrazivacki rad.
(2) Ucestvuje u radu Ureda za medunarodnu saradnju i naucno-istrazivacki rad.



(3) Jatanje kapaciteta Fakulteta i pojedinaca da stvaraju i da se ukljuduju u internacionalne
saradivacke mreZe, zatim institucionalno povezivanje fakulteta i drugih institucija od
znacaja, kao i kreiranje strategije nastupa na medunarodnoj sceni, te jadanje vidljivosti i
prepoznatljivosti fakulteta predstavljaju nadleznost prodekana za medunarodnu saradnju i
naucno-istrazivacki rad. Osim toga prodekan za medunarodnu saradnju i nau¢no-istrazivacki
rad udestvuje u vodenju, organiziranju i nadgledanju poslovanja Fakulteta.

(4) U saradnji sa upravnicima instituta implementira i prati izvrSenje visegodinjih i godisnjih
planova vezanih za jadanje medunarodne saradnje, a posebno mobilnosti nastavnika i
studenata, kao i vidljivosti Fakulteta u BiH i u okviru internacionalne zajednice.

(5) U saradnji sa prodekanom za finansije i upravnicima instituta kreira, implementira i prati
izvrSenje viSegodidnjih i godisnjih planova promocije rada Fakulteta, te jatanja saradnje sa
lokalnom zajednicom, ali i drugim stakeholderima.

(6) U saradnji sa prodekanom za finansije, prodekanom za kvalitet i odborom za osiguranje
kvaliteta i upravnicima instituta kreira, nadgleda i evaluira izvrenje viSegodi$njeg plana
jadanja vizuelnog identiteta i zajednitke kulture kvaliteta Fakulteta.

(7) U saradnji sa odjelom za medunarodnu saradnju Univerziteta planira, organizira, nadgleda i
izvjeStava o promociji moguénosti za medunarodnu saradnju — predstavljanje raznih vrsta
programa, studentske i nastavni¢ke mobilnosti isl.

(8) U saradnji sa odjelom za medunarodnu saradnju Univerziteta obezbijeduje pomoé, uslove
(mentore, potrebnu dokumentaciju, prostor) za prijem studenata/nastavnika koji Zele
posjetiti Fakultet ili za odlazak studenata/nastavnika koji Zele posjetiti neki drugi fakultet.

(9) Planira, koordinira i organizira konferenciju Fakulteta.

(10) Vodi brigu o realizaciji zaklju¢enih sporazuma o saradniji.

(11) Dostavlja materijal za pripremu dnevnog reda Vijeca odsjeka i Vijeéa Fakulteta
iznadleZnosti,

(12) Prodekan ucestvuje u radu tijela/komisija/odbora koji se organiziraju na nivou Univerziteta
i obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

(13) Prilikom obavljanja poslova iz predhodnog stava i kada se za to ukaze potreba, nastavnici i
saradnici fakulteta su obavezni pruziti potrebnu pomo¢ i dostaviti potrebne podatke i
dokumentaciju prodekanu.

(14) Jatanje materijalnih i ljudskih kapaciteta, te uspostavljanje, planiranje i koordinaciju
procesa permanentnog unapredenja sposobnosti pojedinaca i Fakulteta za obavljanje
naucnoistraZivatkog rada, zatim osiguranje kvaliteta svih ,,rezultata® nau¢noistraZivatkog
rada, permanentni rad na jatanju vidljivosti i prepoznatljivosti Fakulteta u zemlji, regionu i
na internacionalnoj sceni.

(15) U saradnji sa Upravnicima instituta planira, implementira i prati izvrSenje viSegodisnjih i
godisnjih planova vezanih za jalanje nauéno-istraZivatkih kapaciteta (materijalnih i
humanih), kao i vidljivosti i referentnosti Fakulteta u okvirima domaée i inostrane
istraZivatke zajednice. U skladu s tim priprema polugodi¥nji i godisnji izvje$taj o ovim
aktivnostima fakulteta, te pruZa pomo¢ timovima koji pripremaju projektne prijedloge.

(16) U saradnji sa Vije¢em doktorskog studija pravi izvjestaj o uspjesnosti ovih studijskih
programa, kao i studenata, te predlaZe mjere unapredenja.

(17) Formatira i diseminira istraZivacki profil Fakulteta (instituta i pojedinaca), te osigurava
visok nivo aktivnosti na drudtvenim mreZama.

(18) Obezbjeduje kreiranje i odrzavanje lako dostupni E-sistem (repozitorij) magistarskih,
doktorskih i sru¢nih radova fakulteta, te katalog naugno-istraZivatkih usluga Fakulteta.

(19) Obezbjeduje kreiranje i odrzavanje fakultetskim potrebama prilagodenog sistema
diseminacije informacija 0 moguénostima apliciranja na nau¢noistraZivatke projekte.

(20) Obezbjeduje uslove za kreiranje i odrZavanje baze podataka o realizaciji
naucnoistraZivaCkih i stru¢nih projekata svih &lanova Fakulteta, te formira arhivu za
¢uvanje dokumentacije o projektima.
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(21) U saradnji sa prodekanom za finansije i upravnicima instituta kreira listu dogadaja od
vaznosti za Fakultet i obezbjeduje uslove za prisustvo predstavnika na tim dogadajima.

(22) PredlaZe mjere za stimuliranje mladih istrazivaga.

(23) Dostavlja materijal za pripremu dnevnog reda Vijeca odsjeka i Vijeca Fakulteta iz svoje
nadleZnosti.

(24) Vodi evidenciju o udestvovanju nauénika i istraXivada Fakulteta na domaéim i
medunarodnim skupovima.

(25) Utestvuje u organizaciji domacih i medunarodnih skupova kojima je Fakultet organizator
u dijelu poslova koji se odnose na nau¢noistraZivatki rad nastavnika i saradnika, te
predlaZe i koordinira mjere za njihovo napredovanje.

(26) Koordinira poslove iz domena izdavaike djelatnosti Fakulteta i prati baze podataka o
nau¢no-istrazivackim i struénim projektima/izdavakoj djelatnosti Fakulteta i nau¢no
istrazivatkoj i stru¢noj aktivnosti uposlenika.

(27) Prodekan ugestvuje u radu tijela/komisija/odbora koji se organiziraju na nivou Univerziteta
i obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

(28) Prati objave javnih poziva za prijavu projekata u zemlji i inostranstvu.

(29) Pruza tehni¢ku podrsku osoblju Fakulteta u pripremi aplikacija za projekte i u procesu
apliciranja.

(30) Nadgleda sve aktivnosti vezane za odrZavanje internet stranice fakulteta.

(31) Prilikom obavljanja poslova iz predhodnog stava i kada se za to ukaZe potreba, nastavnici i
saradnici fakulteta su obavezni pruZiti potrebnu pomo¢ i dostaviti potrebne podatke i
dokumentaciju prodekanu za nauéno istrazivagki rad.

Clan 19.
(NadleZnosti prodekana za finansije)

(1) Planiranje, organiziranje, nadgledanje, izvjestavanje i unapredenje finansijskog poslovanja i
nastupa na trZiStu predstavlja nadleZnost Prodekana za finansije. Dodatno Prodekan za
finansije osigurava svu pomo¢ organizacionim jedinicama i pojedinicima pri poslovanju na
trzistu.

(2) Prodekan za finansije inicira proces izrade godisnjih i viSegodinjih finansijskih planova
fakulteta, a u skladu sa Zakonom i sa Strategijom fakulteta.

(3) Prodekan za finansije u saradnji sa Raéunovodstvom nadgleda implementaciju finansijskog
plana i dva puta godi$nje izvjestava Dekana Fakulteta o stanju implementacije, te predlaZe
mjere za unapredenje finansijskog poslovanja. Status implementacije finansijskog plana se
predstavlja i Vijeéu fakulteta.

(4) Prodekan za finansije pokrecée, nadgleda i odobrava u skladu sa zakonom i internim aktima
raspisivanje tendera za obavljanje odredenih usluga u ime fakulteta.

(5) Prodekan za finansije u saradnji sa Radunovodstvom, Komisijom za osiguranje kvaliteta
inicira i priprema interna akta i procedure vezane za finansijsko poslovanje fakulteta, kao i
za politike nagradivanja/kaznjavanja zaposlenih.

(6) Prodekan za finansije u saradnji sa prodekanima za medunarodnu saradnju i
naucnoistraZivacki rad kreira i implementira marketing strategiju Fakulteta, te predlaze i
nadgleda izvrSenje planova za jatanje kapaciteta za finansijsko upravljanje projektima i
aktivnostima pruzZanja usluga treé¢im licima.

(7) Prodekan za finansije predlae dekanu mjere za unapredenje finansijskog poslovanja i
ucestvuje u izradi plana investicija Fakulteta.

(8) Prodekan za finansije dostavlja materijal za pripremu dnevnog reda Vijeéa odsjeka i vijeca
Fakulteta iz svoje nadleZnosti.

(9) Prodekan za finansije skupa sa Sefom rafunovodstva i Sekretarom fakulteta uestvuje u
izradi dijela uputstava sluzbi fakulteta/ratunovodstva fakulteta.

(10) Prodekan za finansije u¢estvuje u radu tijela’komisija/odbora koji se organiziraju na nivou

Univerziteta i obavlja i druge poslove prema nalogu dekana. '



(11) Prilikom obavljanja poslova iz predhodnog stava i kada se za to ukaZe potreba, nastavnici i
saradnici fakulteta su obavezni pruziti potrebnu pomo¢ i dostaviti potrebne podatke i
dokumentaciju prodekanu za finansije.

Clan 20.
(Nadleznosti prodekana za kvalitet)

(1) Koordinira rad sluzbe za kvalitet.

(2) Koordirnira rad odbora za osiguranje kvaliteta,

(3) Ucestvuje u radu slube za kvalitet.

(4) Organizira seminare i edukaciju ¢lanova Ureda za kvalitet kao i seminare i edukaciju

uposlenika Fakulteta iz domena upravljanja kvalitetom.

(5) Prati postupke i druge akte iz domena upravljanja kvalitetom Univerziteta te predlaZe naéin i

dinamiku u implementaciji istih na Fakultetu.

(6) Utestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta iz domena upravljanja kvalitetom Fakulteta.

(7) Uestvuje u pripremi i provodenju interne evaluacije rada akademskog osoblja kao i druge

evaluacije koje su propisane i definsane sistemom upravljanja kvalitetom na nivou
Univerziteta,

(8) Inicira i predlaze podorganizacionim jedinicama Fakulteta nagin i postupak samoprovjere

sistema kvaliteta na Fakultetu kao i mjere za poboljsanje sistema kvaliteta na Fakultetu.

(9) Dostavlja materijal za pripremu dnevnog reda Vije¢a odsjeka i Vijeéa Fakulteta iz

nadleZnosti.

(10) Prodekan ucestvuje u radu tijela/komisija/odbora koji se organiziraju na nivou Univerziteta

i obavlja i druge poslove prema nalogu Dekana.

(11) Prilikom obavljanja poslova iz predhodnog stava i kada se za to ukaze potreba, nastavnici i
saradnici fakulteta su obavezni pruZiti potrebnu pomoé i dostaviti potrebne podatke i
dokumentaciju prodekanu za kvalitet.

(12) Obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti u skladu sa ovim statutom i Pravilnikom o
upravljanju kvalitetom na Univerzitetu.

Clan 21.
(Nadleznosti studenta-prodekana)
(1) Student-prodekan obavlja sljedeée poslove:

a) predlaZe mjere za unapredenje studentskog standarda i prati stanje u toj oblasti u
skladu sa zakonom i pravilnikom o studentskom organizovanju,

b) informiSe UdruZenje studenata Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta o pitanjima
koja se ti¢u studenata,

¢) informide Vijece fakulteta, Dekana i druga tijela fakulteta o pitanjima koja se tidu
studenata,

d) definiSe studentske zahtjeve i u&estvuje u rjeSavanju istih,

e) obavlja i druge duZnosti vezanih za studentska pitanja u skladu s vaZeéim Zakonima i
pravilnicima.

Clan 22.
(Prestanak funkcije i razrjeSenje prodekana)

(1) Prodekane razrieSava Vijeée fakulteta na prijedlog dekana.
(2) Mandat prodekana prestaje:

a) Istekom mandata.

b) Podnosenjem ostavke. e

¢) Prijevremenim razrje§enjem na osnovu odluke Vijeéa F akulteta. - '
(3) Postupak za prijevremeno razrjesenje prodekana mogu pokrenuti u skladu sa Zalfonom i

Statutom dekan ili jedna treéina ¢lanova Vijeéa Fakulteta. [
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(4) Postupak se smatra pokrenutim podnoSenjem prijedloga za razrjeSenje Vijeéu Fakulteta.
Prijedlog za razrjeSenje mora sadr¥avati obrazloZenje sa dokaznim materijalom.

(5) Prodekan ¢e biti prijevremeno razrjesen ako:

a) Ne izvrSava zadatke predvidene zakonom, Statutom Univerziteta i ovim Pravilnikom ili
ih izvr8ava protivno njima.

b) PrekoraCi ovlastenja i time nanese $tetu Fakultetu.

¢) Odsustvuje ili je sprijeten da obavlja duZnost u neprekidnom roku od tri mjeseca.

d) Svojim ponasanjem narusi ugled funkcije prodekana.

e) Bude pravosnano osuden za kriviéno djelo.

(6) Dekan je duZan u roku od 15 dana od dana dobijanja prijedloga za razrjeSenje prodekana
sazvati sjednicu Vijeéa Fakulteta.

(7) O prijedlogu za prijevremeno razrjesenje prodekana vijece odluduje tajnim glasanjem.

(8) Prijedlog za prijevremeno razrje$enje je usvojen ako za isti glasa veé¢ina od ukupnog broja
¢lanova Vijeéa.

(9) Ukoliko okolnosti budu dozvoljavale, dekan na istoj sjednici na kojoj je izglasano
prijevremeno razrjeSenje moze predloziti novog kandidata za prodekana.

(10) U slucaju da Vijeée Fakulteta odbije inicijativu za razrjeSenje prodekana nova
dokumentovana inicijativa se moZe pokrenuti tek po proteku Sest mjeseci od dana
podnosenja prve inicijative.

(11) Studenta prodekana bira i razrje§ava Vijeée Fakulteta na prijedlog Asocijacije studenata.

IL.1.4. Izdavadki savjet

Clan 23.
(Izdavadki savjet)
(1) Izdavalki savjet je struéno i savjetodavno tijelo Fakulteta.
(2) Izdavacki savjet ima nadleZznost da obavlja sljedeée poslove i zadatke:
a) prima i razmatra zahtjeve sa prijedlogom za objavljivanje nastavno-nau¢nih izdanja,
pripremljene od vijeca odsjeka,
b) daje saglasnost na predloZene recenzente za svaki pojedina&ni prijedlog,
¢) traZi eventualnu dopunu, odnosno pojasnjenja dostavljenih prate¢ih dokumenata i
rukopisa od predlagata,
d) zaduZuje ¢lanove pojedinadno za uvid u materijale za odredene rukopise, o ¢emu
Vije¢u Fakulteta podnose pisani izvjestaj,
e) dostavlja Vijecu Fakulteta ocjenu izdanja na usvajanje,
f) predlaze dekanu plan i opéu politiku izdavagke djelatnosti,
g) predlaZe urednistvo dasopisa Radovi Poljoprivredno prehrambenog fakulteta,
h) obavlja i ostale poslove i zadatke u vezi sa izdavatkom djelatnosti,
i) zarad odgovara Vije¢u Faklulteta i dekanu.
(3) Izdavagki savjet ima pet &lanova, od kojih po jedan predstavnik svakog odsjeka i
predstavnik Dekanata.
(4) Clanove Izdavatkog savjeta imenuje Vijeéu Fakulteta na prijedlog odsjeka, na period od
Cetiri godine.
(5) Izdavacki savjet bira predsjednika iz reda ¢lanova na konstituirajuéoj sjednici.
(6) Savjet radi na sjednicama, prema Poslovniku Izdavatkog savjeta Fakulteta koji se donosi
kao opsti akt Fakulteta,

I1.1.5. Eti¢ki odbor

Clan 24.
(Eti¢ki odbor)
(1) Eti¢ki odbor je stru¢no i savjetodavno tijelo Fakulteta.



(2) Eti¢ki odbor ima nadleznost da:
a) savjetuje dekana o opéim pitanjima koja se odnose na etidnost ponaSanja i prakse
na Fakultetu, a u skladu sa Eti¢kim kodeksom Univerziteta
b) odrzava kontakte sa uporedivim tijelima drugih fakulteta i rektorata Univerziteta,
c) obavljai druge poslove predvidene Eti¢kim kodeksom Univerziteta
(3) Eti¢ki odbor ima $est ¢lanova i to:
a) po jedan predstavnik svakog odsjeka,
b) predstavnik udruZenja studenata Fakulteta,
} c) predstavnik Dekanata.
(4) Clanove Eti¢kog odbora Fakulteta imenuje Vijeée Fakulteta na prijedlog odsjeka, na period
od &etiri godine.
(5) Eticki odbor bira predsjednika izmedu &lanova na konstituirajucoj sjednici.
(6) Odbor radi na sjednicama, prema Poslovniku Eti¢kog savjeta Fakulteta koji se donosi kao
opsti akt Fakulteta.

IL.1.6. Odbor za osiguranje kvaliteta

Clan 24.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)
(1) Odbor za osiguranje kvaliteta je strugno i savjetodavno tijelo Fakulteta koje djeluje zajedno
sa SluZbom za kvalitet, a kojim presjedava Prodekan za kvalitet.
(2) Odbor za osiguranje kvaliteta ima nadleZnost da:
a) savjetuje dekana o op¢im pitanjima koja se odnose na osiguranje kvaliteta i
primjenu postupaka upravljanja kvalitetom na Fakultetu, a u skladu sa postupcima
osiguranja i upravljanja kvalitetom Univerziteta,
b) odrZava kontakte sa uporedivim tijelima drugih fakulteta i rektorata Univerziteta,
c) obavlja i druge poslove predvidene sistemom upravljanja kvalitetom.
(3) Odbor za osiguranje kvaliteta ima minimalno ¥est &anova, na &elu sa Prodekanom za
kvalitet i to:
a) po jedan predstavnik svakog odsjeka,
b) predstavnik udruZenja studenata Fakulteta,
¢) predstavnik Dekanata.
(4) Clanove Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta imenuje Vijece Fakulteta na prijedlog
odsjeka, na period od Cetiri godine.
(5) Odbor radi na sjednicama, prema Pravilniku o radu Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta
koji se donosi kao opsti akt Fakulteta.

III - ORGANIZACIJA RADA

Clan 25.
(Organizacija Fakulteta)

(1) Fakultet u sastavu ima podorganizacione jedinice u skladu sa Zakonom i Statutom
Univerziteta.

(2) Fakultet Cine: dekanat, odsjeci, instituti, katedre, centri i druge podorganizacione jedinice
radi obavljanja djelatnosti iz nadleZnosti Fakulteta.

(3) Djelokrug rada i nadleZnosti podorganizacionih jedinica u okviru Fakulteta utvrdene su
Zakonom, Statutom i ovim pravilnikom i drugim aktima Fakulteta.

Clan 26. P

(Podorganizacione jedinice) g ¥ IE\'
(1) Fakultet u svom sastavu ima podorganizacione jedinice u &ijoj nadleznosti je organiziranje ,(\
nastave i podorganizacione jedinice koje se bave nauénoistrazivackim i struénim poslovima. ==
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(2) Nastavnonau¢ne podorganizacione jedinice:
a) Odsjeci i
b) Katedre.
(3) Naucnoistrazivacke podorganizacione jedinice:
a) Instituti sa laboratorijama,
b) Nauénoistrazivacki poligoni i
¢) Centri.

(4) Struéne podorganizacione jedinice formirane radi obavljanja djelatnosti i stru¢nih poslova iz
nadleZnosti Fakulteta:

a) Dekanat sa zajedni¢kim sluzbama Fakulteta,
b) Biblioteka.

(5) Pored podorganizacionih jedinica iz prethodnih stavova, u cilju realizacije svojih osnovnih,
dopunskih i drugih djelatnosti na Fakultetu se, na osnovu elaborata o opravdanosti
inicijative, a na prijedlog i provodenje procedure od strane Dekana, odluke Nastavno-
nau¢nog vijeca i po potrebi provedene procedure na Univerzitetu, mogu formirati i druge
podorganizacione jedinice, kao $to su: privredna drustva, eksperimentalno-proizvodni
poligoni, istraZivacki centri, obrazovni centri, usluZni centri, te centri i kancelarije posebnih
namjena.

Clan 27.
(Nadleznosti osnovnih podorganizacionih jedinica)

(1) Pored opstih nadleZnosti utvrdenih Zakonom i Statutom Univerziteta, odsjeci, katedre i
instituti, centri pri Fakultetu imaju nadleZnosti, poslove i zadatke utvrdene ovim
pravilnikom i pravilnicima o radu podorganizacionih jedinica Fakulteta koji se donose kao
posebni opsti akti Fakulteta. Ovim op$tim aktima posebno detalino se ureduju pitanja:
organizacije, nadleZnosti, upravljanja i postupaka formiranja, reorganizacije i ukidanja
osnovnih podorganizacionih jedinica.

II1.1 ODSJECI FAKULTETA

Clan 28.
(Odsjeci Fakulteta)
(1) Odsjek je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi obavljanja djelatnosti
visokog obrazovanja i nauke u jednom 1ili viSe srodnih nau¢nih oblasti/polja/podrucja.
(2) Na Fakultetu djeluju sljedeci odsjeci:
a) Odsjek za biljnu proizvodnju,
b) Odsjek za zootehniku,
c) Odsjek za prehrambene tehnologije,
d) Odsjek za ekonomiku poljoprivrede i prehrambene industrije.
(3) Inicijativu o formiranju novih odsjeka, promjeni naziva, o pripajanju, razdvajanju, te
ukidanju pokrece dekan Fakulteta na osnovu elaborata o opravdanosti inicijative i uz
predhodno dobijenu saglasnost Vijeca Fakulteta.

Clan 29.
(NadleZnosti odsjeka)
(1) NadleZnosti odsjeka:
a) Planiranje, izvodenje, pracenje i izvjeStavanje o nastavnom procesu za predmete
odsjeka/katedri koja su u nadleZnosti odsjeka.

b) Organlzac:l_]allzvodenje prakti¢ne/terenske nastave. O R y
¢) Pokretanje inicijative i izrada eclaborata za uspostavljanje i/ili 1zm3<;ﬁufd0punu AN
nastavnog plana i programa. ( ’“\
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d) Cikli¢na evaluacija studijskih programa i priprema prijedloga za studijske programe
i/ili njihove promjene za Vijeée Fakulteta.

e) Pracenje rada i uspjeha studenata i predlaganje mjera za poboljSanje.

f) Predlaganje zamjene i angaziranje akademskog osoblja.

g) Predlaganje angaziranja nau¢nih i strunih lica za obavljanje eksperimentalne i
prakti¢ne nastave.

h) Predlaganje i pracenje planova za permanentnu struénu edukaciju i usavriavanje
nastavnog i vannastavnog osoblja.

1) Uskladivanje programa nau¢noistrazivadkog rada sa potrebama izvodenja nastave i
izrade zavr$nih radova studenata.

j) Predlaganje i rjeSavanje tekucih organizacionih i struénih pitanja u okviru odsjeka.

k) Pra¢enje medunarodne usporedivosti studijskih prigrama,

1) Planiranje, koordiniranje i obezbjedenje materijalnih i ljudskih resursa, kao i
podrZavanje i organizaciju nacionalne i/ili internacionalne mobilnosti studenata i
nastavnika.

m)Obavljanje i drugih poslova u skladu sa zakonom, pravilima i odlukama Dekana i
Nastavno naucnog vijeéa Fakulteta.

Clan 30.
(Tijela odsjeka)
(1) Odsjek svoje aktivnosti provodi putem tijela:
a) vijeée odsjeka,
b) Sef odsjeka,
c) sekretar odsjeka.
Clan 31.
(Vijeéa odsjeka)
(1) Odsjek djeluje kroz vijece odsjeka koje je stalno tijelo Vije¢a Fakulteta.
(2) Broj ¢lanova vijeca odsjeka definisat ¢e se Poslovnikom o radu vijeéa odsjeka.
(3) Vije¢em odsjeka predsjedava Sef odsjeka, a u njegovom odsustvu Vijeéem predsjedava
zamjenik.
(4) Vijece odsjeka radi prema poslovniku o radu vijeca odsjeka.
(5) Sjednicama vije¢a odsjeka po pozivu ili bez poziva $efa odsjeka moZe prisustvovati
prodekan za nastavu i prodekan za kvalitet, sa pravom na diskusiju, ali bez prava glasa.
(6) Poletkom svake akademske godine, Vijece odsjeka na svojoj prvoj sjednici utvrduje
eventualne promjene u ¢lanstvu Vijeéa i verificira takve promjene.

Clan 32.
(NadleZnosti Vijeca odsjeka)
(1) Vijece odsjeka je najvise struéno tijelo odsjeka.
(2) Vijeée odsjeka:

a) PredlaZe i samovrednuje nastavne planove i programe za sve cikluse studija cikli¢no
obrazovanje.

b) Evaluira nastavne planove i nastavne programe za sve cikluse studija i to najmanje
jednom po isteku ciklusa studija.

c) Bira Sefa odsjeka, Sefove katedri, voditelje studijskih programa koji se izvode na
odsjeku i kao i Sefove drugih podorganizacionih jedinica odsjeka, zamjenike i
sekretare.

d) Predlaze komisije za sticanje akademskog stepena magistra odnosno nauc¢nog
stepena magistra nauka do Zakonom utvrdenog roka. =,

e) PredlaZe komisije za izbor u akademska zvanja. t ,:R

f) Analizira i promovira izvjetaje o provedenoj mobilnosti i stru¢nom qsavréavanju e?%\\
akademskog osoblja u zemlji i inostranstvu. i \

g) PredlaZe broi studenata za upis u prvu godinu za sva tri ciklusa studiia./ ! ;‘?

/



h) Podstie i uvodi studente u nau¢noistrazivacki i struéni rad.

i) PredlaZe listu izbornih predmeta u okviru nastavnog plana i programa koji ée se
izvoditi u odredenoj studijskoj godini uz uvaZavanje kadrovskih, prostornih i
finansijskih mogucnosti fakulteta kao i broja prijavljenih studenata.

j) PredlaZe plan realizacije nastave prije pocetka studijske godine.

k) Analizira prolaznost studenata po 1sp1tn1m rokovima u semestru i na kraju studijske
godine, te utvrduje mjere za pobolj$anje prolaznosti studenata.

1) Analizira i ocjenjuje rezultate uspje¥nosti izvodenja nastave u okviru nastavnih
programa, te utvrduje prijedlog mjera za unapredenje nastave.

m) Daje prijedloge o reorganizaciji postojecih i ustroju novih katedri.

n) Odreduje predmete koji pripadaju pojedinim katedrama.

0) Daje saglasnost za prijedloge angaziranja i zamjene akademskog osoblja.

p) Daje saglasnost za prijedloge angaZiranja nau¢nih i struénih lica za obavljanje
eksperimentalne i prakti¢ne nastave.

q) Razmatra i daje saglasnost za listu master tema.

1) Vijece odsjeka imenuje komisiju za prijavu, ocjenu i odbranu zavr$nog rada prvog
ciklusa.

s) Razmatra i daje saglasnost na prijedlog katedre za prijavu teme i imenovanje
komisije za ocjenu i odbranu zavrsnih radova.

t) Razmatra i daje saglasnost na izvjeStaj o ocjeni zavrinog rada studenata drugog
ciklusa.

u) Imenuje razli¢ite komisije u cilju brzeg i efikasnijeg obavljanja poslova iz
nadleznosti Odsjeka.

v) Usvaja prijedloge i rjeSenja tekuih organizacionih i stru¢nih pitanja u okviru
odsjeka.

w) Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, pravilima i odlukama Dekana i
Nastavno nau¢nog vije¢a Fakulteta.

Clan 33.
(Sef i sekretar odsjeka)

(1) Odsjekom rukovodi Sef odsjeka kojeg bira Vijece odsjeka, tajnim glasanjem, veéinom
glasova svih ¢lanova Vijeda odsjeka, a potvrduje Vijeée Fakulteta. Ukoliko se u toku tri
uzastopne sjednice Vijeca odsjeka ne mogne izvrsiti biranje Sefa odsjeka zbog neprisustva
dovoljnog broja ¢lanova Vijeca odsjeka tada se vrsi ponovno biranje, tajnim glasanjem,
vecinom prisutnih glasova ¢lanova Vijeca odsjeka. Izbor potvrduje Vijece Fakulteta.

(2) Sef odsjeka se bira iz reda nastavnika i na funkciju Sefa odsjeka moZe biti izabran
maksimalno u dva uzastopna mandata.

(3) Odluku o imenovanju Sefa odsjeka i zamjenika, na mandatni period od &etiri akademske
godine, donosi Dekan fakulteta.

(4) Za Sefa odsjeka mozZe biti predloZeno samo ono lice koje ima izbor za nauénu oblast ili
predmet kojim se bavi Odsjek.

(5) Izabrani Sef odsjeka predlaZe zamjenika, kojeg potvrduje Vijeée odsjeka nadpoloviénom
vec¢inom prisutnih ¢lanova Vijeca odsjeka, a potvrduje Vijece Fakulteta.

(6) Sef odsjeka za svoj rad odgovara Dekanu fakulteta.

(7) Na pismeno obrazloZenu inicijativu nadpolovi¢ne veéine ¢lanova odsjeka, Sefa odsjeka i
njegovog zamjenika, i prije isteka mandata, moZe razrijesiti Dekan Fakulteta.

(8) U slucaju razrjeSenja duznosti u skladu sa odredbama stava 7. ovog ¢lana, poslove Sefa
odsjeka obavlja ¢lan Vijeda odsjeka kojeg imenuje Dekan Fakulteta, do izbora novqg VT" -
odsjeka. VA

(9) Sekretar odsjeka je Sef sluzbe za pravne i opSe poslove. -

L
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(10) Sekretar odsjeka prima materijale koji ¢e biti razmatrani na sastancima Vijeca odsjeka,
vodi zapisnike i priprema materijale koji ée biti razmatrani na Vijeéu Fakulteta, te obavlja i
sve druge administrativne poslove za odsjek po nalogu Sefa odsjeka.

Clan 34.
(Osnivanje i ukidanje odsjeka)

(1) Uslov za osnivanje novog odsjeka je postojanje prethodno izradenog i u skladu sa zakonom
odobrenog barem jednog novog studijskog programa prvog i drugog ili treéeg ciklusa
studija Fakulteta. Inicijativa za formiranje novog odsjeka se moze pokrenuti uporedo sa
inicijativom za otvaranje novog studijskog programa.

(2) Inicijativu o formiranju novih odsjeka, promjeni naziva, o spajanju, razdvajanju, te ukidanju
pokreée dekan Fakulteta uz predhodno dobijenu saglasnost Vijeéa na elaborat o
opravdanosti inicijative.

(3) Novi odsjek se osniva po pribavljanju potrebnih saglasnosti i odobrenja, u skladu sa
Zakonom i Statutom Univerziteta, a konaénim odobrenjem Senata Univerziteta u Sarajevu.

(4) Ukidanje odsjeka se vrii analogno stavovima 2. i 3. ovog &lana.

II1.2. KATEDRE

Clan 35.
(Katedre Fakulteta)

(1) Katedra je osnovna podorganizaciona jedinica Fakulteta koja u cilju unapredena nastave,
nauénog/umjetnikog i nauénoistraZivatkog rada udruuje akademsko osoblje iz odredene
srodne grupe predmeta unutar nauénog polja.

(2) Katedra okuplja akademsko osoblje iz srodnih oblasti.

(3) Katedru ¢ine svi nastavnici i saradnici koji su izabrani za uZe nauéne oblasti koje obuhvata
ta katedra.

(4) Katedra pokriva najmanje jednu uZu naucnu oblast.

(5) Da bi se katedra mogla formirati potrebno je najmanje tri nastavnika (u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta).

(6) Vijec¢e Fakulteta, na prijedlog Vijeéa odsjeka, daje saglasnost na predmete koji pripadaju
pojedinim katedrama.

(7) Na prvoj sjednici katedre, potetkom svake akademske godine, utvrduju se eventualne
promjene u ¢lanstvu katedre, odnosno verificira se mandat ¢lanova katedre.

(8) Katedra radi i donosi odluke, prijedloge i zakljucke na sjednicama.

(9) Tokom trajanja nastave i odrZavanja ispita u radu katedre, bez prava glasa, mogu, po pozivu
i odobrenju Sefa katedre, udestvovati i gostujuéi nastavnici angaZovani na nastavnim
predmetima katedre.

(10) Odluku o formiranju novih katedri, promjeni naziva, o pripajanju, razdvajanju, te ukidanju
na osnovu pisanog obrazloZenja Odsjeka, donosi Vijece Fakulteta.

(11) U sklopu odsjeka iz €lana 9 stav (2) ovog Pravilnika, na Fakultetu postoje slijedece
katedre:

- Katedra za primjenjenu hemiju i biohemiju u poljoprivredi i prehrambenoj
tehnologiji.

- Katedra za pedologiju, ishranu biljaka, melioracije i poljoprivrednu tehniku.

- Katedra za zastitu, mikrobiologiju i fiziologiju bilja.

- Katedra za ratarstvo, povrtlarstvo i krmno bilje.

- Katedra za vocarstvo, vinogradarstvo, oplemenjivanje biljaka, floristiku i pejzaino
oblikovanje.

- Katedra za sto¢arstvo i akvakulturu.

- Katedra za ishranu Zivotinja i zootehni¢ku biologiju.

- Katedra za standardizaciju, specijalne tehnologije i nutricionizam.



- Katedra za tehnologiju poljoprivrednih i prehrambenih  proizvoda animalnog
porijekla.

- Katedra za tehnologiju poljoprivrednih proizvoda biljnog porijekla.

- Katedra za ekonomiku poljoprivrede i prehrambene industrije.

Clan 36.
(NadleZnosti katedre)
(1) Katedra ima nadleznost da:

a) prati realizaciju nastavnog procesa za koji je nadlezna,

b) vrsi evaluaciju nastavnog procesa i predlaze mjere za poboljanje kvaliteta,

c) predlaZze nove, odnosno promjene postojecih studijskih programa iz djelokruga
predmeta koji joj pripadaju,

d) pokreée postupak za izbor u zvanje nastavnika i saradnika na uZim nauénim
oblastima koje katedra pokriva,

e) vijecu odsjeka predlaZe sastav komisija za izbor u zvanja nastavnika i saradnika na
uzim nau¢nim oblastima koje katedra pokriva,

f) vijeéu odsjeka predlaze sastave komisija za ocjenu i odbranu zavrinih radova na
studijskim programima drugog ciklusa,

g) pripadajuem odsjeku predlaZe raspored nastavnika i saradnika po predmetima u
okviru uZih nau¢nih oblasti koje katedri pripadaju,

h) pripadajuéem odsjeku predlaze angaZovanje gostujuéih nastavnika,

1) daje prijedloge Rukovodstvu fakulteta vezano za opremanje Fakulteta u funkciji
tekuce nastavne djelatnosti,

j) obavlja i druge poslove po odluci Dekana i druge poslove utvrdene ovim
Pravilnikom i drugim op$tim aktima Fakulteta.

Clan 37.
(Sef katedre)

(1) Katedrom rukovodi Sef katedre kojeg, na prijedlog Katedre bira Vijeée odsjeka
nadpolovi¢nom veéinom svih &lanova Vijeéa odsjeka, a potvrduje Vijeée Fakulteta.

(2) Za Sefa katedre moze biti predloZen i izabran samo €lan katedre iz reda nastavnika.

(3) Izabrani Sef katedre imenuje zamjenika, kojeg potvrduje Vijete odsjeka nadpolovi¢nom
ve¢inom ¢lanova Vijeca odsjeka, a potvrduje Vijeée Fakulteta.

(4) Odluku o imenovanju Sefa katedre i zamjenika, na mandatni period od detiri akademske
godine, donosi Dekan fakulteta.

(5) Sef katedre za svoj rad odgovara Sefu odsjeka.

(6) Sef katedre zakazuje i presjedava sjednicama katedre.

(7) Sekretar katedre u pravilu je Sef katedre ili drugo lice koje imenuje Sef katedre.

(8) Sekretar katedre prima materijale koji ¢e biti razmatrani na sastancima katedre, vodi
zapisnike i priprema materijale koji ¢e biti razmatrani na Vijecu odsjeka, te obavlja i sve
druge administrativne poslove za katedru.

(9) Katedra radi i donosi odluke na sjednicama, prema poslovniku o radu katedre. 5

(10) Na pismeno obrazloZenu inicijativu veéine €lanova katedre, a na prijedlog Sefa odsjeka,
Sefa katedre i zamjenika i prije isteka mandata moze razrijesiti dekan Fakulteta.

(11) U slu€aju razrjeSenja duznosti u skladu sa odredbom stava 9 ovog &lana, poslove fefa
katedre obavlja ¢lan katedre kojeg imenuje Dekan fakulteta, do izbora novog $efa katedre.




HL3. INSTITUTI SA LABORATORIJAMA

Clan 38.
(Institut fakulteta)

(1) Institut je podorganizaciona jedinica Fakulteta koja se osniva radi obavljanja nauco-
istrazivackih, struénih, savjetodavnih i dopunskih poslova iz nau¢nih oblasti koje se
izuCavaju u okviru Fakulteta.

(2) Institut okuplja nastavnike i saradnike koji se bave istraZivanjima u istoj i/ili sli¢noj nauénoj
oblasti, a koji udestvuju u radu jednog ili vise odsjeka, te su &lanovi razligitih katedri.

(3) Clanovi Instituta mogu biti i samostalni istraZiva¢i koji ne ucestvuju u izvodenju nastave i/ili

koji su angaZirani na odredeno vrijeme da obave odgovarajuée poslove vezane za odredene
projekte.

(4) Na Fakultetu djeluju sljede¢i Instituti:
- Institut za ratarstvo i povrtlarstvo;
- Institut za zootehniku;
- Institut za vocarstvo i vinogradarstvo;
- Institut za zastitu bilja i prehrambenih proizvoda;
- Institut za pedologiju, agrohemiju i melioracije;
- Institut za ekonomiku poljoprivrede i prehrambene industrije;
- Institut za prehrambene tehnologije;
- Institut za poljoprivrednu tehniku.

Clan 39.
(NadleZnosti Instituta)
(1) Institut ima nadleZnost da:

a) PredlaZe i samovrednuje nastavne planove i programe za necikli¢no obrazovanje.

b) Planira, organizira, realizira, prati, koordinira i izvjestava nauénoistrazivadki i struéni
rad iz nau¢nog polja ili grane koja se izu¢ava u okviru Fakulteta.

¢) Organizuje i realizira savjetodavne i dopunske poslove iz djelatnosti Instituta.

d) Organizuje i realizira eksperimentalnu nastavu za sve oblike cikli¢énog i necikli¢nog
obrazovanja.

e) Unapreduje oblike i metode prenoSenja i sticanja znanja radi podizanja efikasnosti
studiranja.

f) Razmatra i predlaZe projekte i ostale izvjestaje i faze u izradi doktorskih disertacija
tre¢eg ciklusa studija.

g) PredlaZe supervizora, mentora i ¢lanove komisija u svim fazama postupka izrade
doktorske disertacije.

h) Stru¢no i istraZivacki osposobljava/usavriava izrazito vrijedne i talentirane studente i
mlade istraZivace.

i) Daje saglasnost za prijedloge organiziranja struénih, edukacijskih i nau&nih skupova
iz djelokruga rada odsjeka, te osigurava uteséa akademskog osoblja na skupovima
ove vrste u zemlji i inozemstvu.

J) Vijecu Fakulteta predlae ¢lanove nauénih, organizacionih i drugih odbora u
nau¢nim skupovima i publikacijama i predlaZe plenarne predavade na nauénim
skupovima koje organizuje Fakultet i na drugim skupovima na zahtjev organizatora.

k) Organizuje i realizira programe neciklinog obrazovanja, ali i nauénoistraZivacki i
stru¢ni rad, prema potrebi i za druga pravna i fizicka lica.

1) Publikuje rezultate nau¢noistraZivackog i strudnog rada iz oblasti djelovanj
Instituta. ZaY

m) Formira ekspertne timove za rjeSavanje kompleksnih zadataka iz dome
Instituta i Fakulteta.



n) Saraduje sa naudnoistraZivackim i drugim organizacionim jedinicama Fakulteta,
Univerziteta i visokogkolskim ustanovama u zemlji i inozemstvu iz svoje i srodnih
oblasti djelovanja.

0) Bavi se i drugim pitanjima utvrdenima opéim aktima fakulteta.

p) Predlaze organiziranja struénih/obrazovnih i naudnih skupova iz djelokruga rada
Instituta te podrZava ugesée akademskog osoblja na skupovima ove vrste u zemlji i
inozemstvu.

q) Institut radi prema poslovniku Instituta.

Clan 40.
(Upravnik Instituta)

(1) Institutom rukovodi Upravnik Instituta kojeg, na prijedlog ¢lanova Instituta, bira Institut
nadpoloviénom veéinom svih &lanova, a potvrduje Vijeée Fakulteta.

(2) Upravnik Instituta predlaZe zamjenika, kojeg potvrduje Institut nadpoloviénom veéinom
svih ¢lanova Instituta, a potvrduje Vijeée Fakulteta.

(3) Odluku o imenovanju Upravnika instituta i zamjenika, na mandatni period od &etiri
akademske godine, donosi Dekan fakulteta.

(4) Upravnik Instituta se bira iz reda nastavnika i na tu funkciju moZe biti izabran na
maksimalno dva uzastopna mandata.

(5) Upravnik Instituta za svoj rad odgovara Dekanu.

(6) Upravnik Instituta zakazuje i presjedava sjednicama Instituta.

(7) Sekretara Instituta u pravilu je Upravnik instituta ili drugo lice koje imenuje Upravnik
Instituta.

(8) Sekretar Instituta prima i priprema materijale koji ¢e biti razmatrani na sastancima Instituta,
vodi zapisnike, te obavlja i sve druge administrativne poslove za Institut.

(9) Na pismeno obrazloZenu inicijativu veéine &lanova Instituta, upravnika Instituta mo¥e
razrijesiti dekan Fakulteta i prije isteka mandata.

(10) U sluéaju razrjeSenja duznosti u skladu sa odredbama stava 9 ovog ¢lana, poslove
upravnika Instituta obavlja zamjenik Upravnika, do izbora novog Upravnika Instituta.

Clan 41.
(Formiranje novog i ukidanje postojeéeg Instituta)

(1) Odluku o formiranju novog Instituta i transformaciji ili ukidanju postojeéih fakultetskih
Instituta, na osnovu pisanog obrazloZenja i/ili elaborata o opravdanosti inicijative i
pribavljene saglasnosti zainteresovanih katedri donosi Senat, a na prijedlog Dekana uz
saglasnost Vijeca Fakulteta.

Clan 42.
(Laboratorije fakulteta)

(1) Laboratorije obuhvataju prostore i opremu pomoéu kojih se obavlja nastava, kao i nauéno-
istraZiva€ki, struéni i rad iz dopunskih djelatnosti putem osnovnih, primijenjenih i razvojnih
istraZivanja, studija, projekata i ugovora.

(2) Radom laboratorije upravlja $ef laboratorije kojeg imenuje Dekan.

(3) Svaki uposlenik Fakulteta moZe koristiti sve laboratorije uz prethodni dogovor sa $efom
laboratorije i uz popunjavanje radnog naloga.

(4) U slu¢aju onemogucavanja koridtenja laboratorija, nadleZan je Dekan.

(5) Uslovi i natin rada u laboratorijama detaljnije se ureduju Poslovnikom o radu laboratorije.

(6) Odluku o osnivanju, spajanju ili ukidanju — prestanku rada laboratorije donosi Dekan uz
saglasnost Vije¢a Fakulteta uz obrazloZenje i prijedlog institutu unutar kojeg se vrie .
promjene. -

(7) Laboratorije se organizuju i rade prema Pravilniku o radu laboratorija Fakulteta koji se
donosi kao opéti akt Fakulteta, a na prijedlog i Odluku Dekana.



(8) Sa ciljem realizacije procesa akreditiranja metoda, a koje se vrie u laboratorijama, centrima i
drugim podorganizacionim jedinicama Fakulteta, Dekan moZe donijeti Odluku o osnivanju,
spajanju ili bilo kakvoj drugoj reorganizaciji laboratorija i drugih podrganizacionih jedinica,
a bez saglasnosti Instituta unutra kojeg se vrie promjene.

Clan 43.
(Lista laboratorija)
- Na Institutu za ratarstvo i povrtlarstvo bilje djeluju:
- Laboratorija za ratarstvo i povrtlarstvo,
- Laboratorija za poljoprivrednu botaniku i fiziologiju bilja,
- Na Institutu za zootehniku djeluju:
- Laboratorija za sto¢arstvo i oplemenjivanje Zivotinja,
- Laboratorija za hranu i ishranu Zivotinja,
- Laboratorija za molekularnu i konzervacijsku genetiku,
- Laboratorija za akvakulturu i ribarstvo,
- Laboratorija za zoologiju i p&elarstvo,
- Laboratorija za anatomiju i fiziologiju domaéih zivotinja
- Na Institutu za vocarstvo i vinogradarstvo dj eluju:
- Laboratorija za vocarstvo i vinagradarstvo,
- Laboratorija za citogenetiku i molekularnu biologiju,
- NaInstitutu za zatitu bilja i prehrambenih proizvoda djeluju:
- Laboratorija za zastitu bilja i prehrambenih proizvoda,
- Laboratorija za mikrobiologiju,
- Na Institut za pedologiju, agrohemiju i melioracije djeluju:
- Laboratorija za pedologiju i melioracije,
- Laboratorija za ishranu biljaka i fertilizaciju,
- Laboratorija za hemiju i biohemiju,
- NaInstitut za ekonomiku poljoprivrede i prehrambene industrije djeluju:
- Laboratorija za informatiku i statistiku,
- Na Institutu za prehrambene tehnologije djeluju:
- Laboratorija za mljekarstvo,
- Tehnolo&ka laboratorija,
- Laboratorija za tehnologiju vrenja,
- Laboratorija za prehrambene tehnologije,
- Laboratorija za tehnologiju meda i p&elinjih proizvoda,
- Na Institutu za poljoprivrednu tehniku djeluju:
- Laboratorija za poljoprivredne magine i tehniku.

-}

Clan 44,
(Aktivnosti laboratorija)

(1) Aktivnosti koje obavlja laboratorija su:

a) ucestvovanje u pripremi, organizaciji i izvodenju praktiénog dijela nastave cikli¢nog

1 necikli¢nog obrazovanja,

b) organizacija eksperimentalnog rada u sklopu istraZivanja i projekata,

c) organizacija rada u laboratoriji,

d) redovno servisiranje i kalibrisanje opreme,

e) poslovi iz domena dopunskih djelatnosti,

f) pokretanje procedure za nabavku hemikalija, laboratorijskog posuda i instrumenata P

kada se za to ukaZe potreba. Zahtjevi se $alju pripadaju¢em Institutu kada se nabavka
vrsi u svrhu istraZivanja, odnosno Katedri kada se nabavka vrii u svrhu prakti¢nog
dijela nastave koje ih nakon razmatranja upucuju Prodekanu za finansije,

\



g) drugi poslovi po nalogu Dekana.
I1.4. NAUCNOISTRAZIVACKI POLIGONI I CENTRI

Clan 45,
(Nau¢noistraZivadki poligon Butmir)

(1) U sklopu Poljoprivredno-prehrambenog Fakulteta djeluje Naunoistrazivatki poligon
»Ogledni poligon Butmir* (lokacija: Butmirska cesta br. 89, 71000 Sarajevo).
NaucnoistraZivagki poligon obuhvata 6.5 ha obradivog zemljista sa prate¢im objektima i
opremom.

(2) Naucnoistrazivatki poligon koristi se za cikligno i necikli¢no obrazovanje (studenata
dodiplomskog, diplomskog i doktorskog studija i sl.), poljoprivrednih proizvodada i drugih
zainteresovanih lica. Na nau¢noistraZivadkom poligonu se izvode nau¢nostruéna istraZivanja
i poslovi usluZnih djelatnosti iz djelokruga registracije Fakulteta.

(3) Aktivnosti na naunoistraZivatkom poligonu osmisljava i koordinira Rukovodioc
naucnoistrazivatkog poligona Butmir u saradnji sa rukovodstvom Fakulteta i upravnicima
instituta.

(4)Rad na naucnoistraZivatkom poligonu Butmir reguliSe se Poslovnikom o radu
nau¢noistrazivagkog poligona.

Clan 46,
(Centri)

(1) Centri su podorganizacione jedinice koje prvenstveno obavljaju nau¢no-istrazivatke, stuéne,
savjetodavne i druge dopunske poslove.

(2) Na Fakultetu djeluju sljedeéi centri:

- Centar za biljne genetske resurse,
- Centar za istraZivanje i razvoj u akvakulturi.

(3) Radom Centara rukovodi koordinator kojeg imenuje Dekan fakulteta iz reda uposlenika
Fakulteta. Koordinator se bira na mandatni period od &etiri godine sa moguénos¢u jednog
reizbora.

(4) Koordinator Centra za svoj rad odgovara Dekanu Fakulteta.

(5) Rad centara reguli3e se Poslovnikom o radu centara.

ITL.5. DRUGE PODORGANIZACIONE JEDINICE FAKULTETA

Clan 47.
(Druge podorganizacione jedinice Fakulteta)
(1) U druge podorganizacione jedinice Fakulteta spadaju:
a) Dekanat
b) Biblioteka

Clan 48.

(Dekanat)
(1) Dekanat sa sluzbama Fakulteta predstavlja posebnu podorganizacionu jedinicu za
obavljanje stru¢nih, administrativno-tehni¢kih i pomoéno-tehni¢kih poslova. Struéni poslovi
u okviru djelatnosti Fakulteta odreduju se prema vrsti, stepenu sloZenosti i srodnosti poslova
a obuhvataju: pravne poslove, studentske poslove, studijsko-analititke poslove,
informacione-dokumentacione poslove, ekonomsko-financijske poslove, podrsku nastavi i

naucno-istrazivatkom radu i sl. s
(2) U okviru Dekanata djeluju sljedeée sluzbe: K\‘
a) Sekretarijat, /;:7“

b) SluZba za pravne i opée poslove, -
[ ;.
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c) SluZba za ratunovodstvo i finansije,
d) Studentska sluZba,
e) SluZba za osiguranje kvaliteta,
f) Sluzba za medunarodnu saradnju i nauénoistrazivacki rad.
(3) Odluku o formiranju novih sluZbi spajanju te ukidanju istih donosi dekan Fakulteta uz
saglasnost vije¢a Fakulteta.

(4) Organizacije i rad sluzbi dekanata preciznije se ureduje Pravilnikom o radu sluzbi dekanata
koji se donosi kao opsti akt Fakulteta.

Clan 49.
(Poslovi sluzbi Fakulteta)
(1) Poslovi sluzbe za pravne i opée poslove su:
a) priprema internih akata fakulteta,
b) zastupanje fakulteta u sudskim i upravnim postupcima,
¢) odgovori i izja$njejna na podneske (tuzbe, Zalbe i drugi akti),
d) priprema nacrta ugovora,
e) pracenje realizacije zakljuéenih ugovora,
f) provodenje procedura javnih nabavki,
g) izrada op¢ih akata kojima se ureduje radno-pravni status radnika fakulteta,
h) personalni, kadrovski i radno-pravni poslovi,
1) poslovi obezbjedenja i odrzavanja objekta,
j) administrativno-tehnicki, kurirski poslovi i poslovi upravljanja motornim vozilima
fakulteta.

(2) Poslovi sluZbe za ratunovodstvo i finansije su:
a) izvrSenje zakona i drugih propisa iz nadleZnosti sluZbe,
b) materijalno-finansijsko poslovanje,
¢) izrada prednacrta, nacrta i prijedloga budZeta fakulteta,
d) preduzimanje mjera kojima se osigurava realizacija finansijskih planova prema
namjeni i dinamici koja je utvrdena u planu,
e) izrada periodi¢nih obracuna i zavrinog ratuna,
f) pradenje i izvjeStavanje izvrSenja budZeta,
g) vodenje i praéenje budZeta po projektima,
h) vodenje blagajni¢kog poslovanja,
i) prikupljanje i kontrola svih podataka za obradun place i naknada za zaposlene,
J) vodenje propisanih poreskih evidencija, obracun i uplata poreza,
k) vrSenje uplate po svim osnovama,
1) drugi poslovi.

(3) Poslovi studentske sluzbe su:
a) informacije o studiju,
b) upis i evidencija studenata u prvi, drugi i treéi ciklus studija,
c) upis i evidencija studenata u starije godine studija,
d) pracenje prijava i polaganja ispita,
e) izdavanje uvjerenja i drugih dokumenata,
f) prijavai odbrana zavrinih radova ,
g) izdavanje diploma,
h) prelazak sa drugih fakulteta,
i) kontakti sa biv§im studentima i diplomantima,
J) nastavak studija,
k) izdavanje uvjerenja,
1) ovjera nastavnog plana i programa,
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m) izdavanje duplikata diplome,

n)
0)
p)
Q)
1)
s)
t)

vodenje mati¢nih knjiga i registara,

ispis sa studija,

rjeSavanje po Zalbama i molbama studenata,

rad u e-UNSA sistemu,

azuriranje podataka u e-UNSA sistemu,

ucestvovanje u organizaciji sve¢ane promocije diplomanata i magistranata,
drugi poslovi.

(4) Poslovi sluZbe za medunarodnu saradnju i nau¢noistrazivadki rad su:
a) jaanje Kkapaciteta Fakulteta i pojedinaca da stvaraju i da se ukljutuju u

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
1)

internacionalne saradivatke mreZe, zatim institucionalno povezivanje fakulteta i
drugih institucija od znalaja, kao i kreiranje strategije nastupa na medunarodnoj
sceni, te jadanje vidljivosti i prepoznatljivosti fakulteta,

implementacija i izvrSenje viSegodi$njih i godi¥njih planova vezanih za jacanje
medunarodne saradnje, a posebno mobilnosti nastavnika i studenata, kao i vidljivosti
Fakulteta;

u saradnji sa odjelom za medunarodnu saradnju Univerziteta planira, organizira,
nadgleda i izvjeStava o promociji moguénosti za medunarodnu saradnju —
predstavljanje raznih vrsta programa, studentske i nastavni¢ke mobilnosti isl.,

prati objave javnih poziva za prijavu projekata u zemlji i inostranstvu,

pruza tehniCku podrsku osoblju Fakulteta u pripremi aplikacija za projekte i u
procesu apliciranja,

planira, koordinira i organizira konferenciju Fakulteta,

planira, koordinira i organizira konferencije u kojima je Fakultet koorganizator,
planira sve aktivnosti vezane za promociju fakulteta u zemlji i inostranstvu,

planira i organizuje sve aktivnosti vezane za pobolj§anje izgleda internet stranice
Fakulteta,

promovira Fakultet na druStvenim mreZama.

(5) Poslovi sluzbe za kvalitet su:

a)
b)
c)
d)
e)

1))
g)

h)

i)

i)

udestvuje u pripremi strategije, a posebno pri definisanju i realizaciji vizije i politike
kvaliteta, kao osnovnog dokumenta za uspostavu adekvatne kulture kvaliteta i
obezbjedenje kohezije, kooperacije i odgovornosti zaposlenih,

priprema plan i nadgleda godidnje samoevaluacije procesa rada koje koordiniraju i
provode prodekani u saradnji sa sluzbama, a prema usaglaSenom uputstvu i
proceduri,

prati i izvje$tava o performansama u oblasti kvaliteta,

u saradnji sa Odborom za kvalitet Univerziteta pokrece ocjenu zadovoljstva
studenata, nastavnika i ostalih zaposlenih,

uspostavlja proceduru za Zalbe studenata i zaposlenih,

organizira javne diskusije o politici, planovima i indikatorima kvaliteta,

organizira primjenu postupaka i drugih akata sistema upravljanja kvalitetom
Univerziteta,

prati primjenu pravila i procedura realizacije nastavnih planova i programa studija, te
predlaZe mjere za njihovo unapredenje u okviru obavljanja djelatnosti Fakulteta,
organizira tematske sjednice, radionice i druge dogadaje vezane za uspostavu i
jatanje korporativne kulture kvaliteta, te osiguranja jacanja sposobnosti svih
izvrsilaca da implementiraju i nadgledaju izvrSenje politike i planova kvaliteta,
organizira, koordinira i implementira proces akreditiranja metoda koje se provode u
laboratorijama Fakulteta, :




k) organizira, koordinira i implementira podugovaracku saradnju sa eksternim
laboratorijama i institucijama sa ciliem upotpunjavanja opsega akreditacije Fakulteta,
Sirine dopunskih poslova i boljeg kvaliteta usluga koje se pruzaju,

I) organizira, koordinira i implementira proces certificiranja, registracije i druga
odobrenja koja su potrebna za obavljanje dopunskih djelatnosti, a uz koordinaciju sa
rukovodiocima podorganizacionih jednica i drugi u&esnika u procesu,

m) obavlja i druge poslove iz nadleZnosti u skladu sa Statutom i Pravilnikom o
osiguranju kvaliteta Univerziteta.

Clan 50.
(Biblioteka)

(1) U sastavu Fakulteta djeluje biblioteka koja je formirana radi osiguravanja koristenja
naucne/struéne literature, nau¢nih informacija i dokumentacije, prema usvojenim mjerilima i
standardima bibliotegke djelatnosti.

(2) Organizacija rada i djelatnosti biblioteke utvrduju se Pravilnikom o radu biblioteke Fakulteta
koji se donosi kao opsti akt Fakulteta.

IV - SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

Clan 51.
(Sistematizacija)

(1) Radna mjesta na Fakultetu sistematizirana su kroz unutrasnje podorganizacione jedinice, a
blize odredbe se, uvazavajuéi odredbe zakona, Statuta, Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu i Kolektivnog ugovora za
djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Kolektivni
ugovor) utvrduju ovim pravilnikom.

(2) Sindikalna organizacija Fakulteta ima pravo da bude uklju€ena u procese sistematizacije radi
zadtite radni¢kih prava u dijelu i na nadin kako Je to propisano zakonom, Statutom,
Pravilnikom o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu i Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke Univerziteta u
Sarajevu.

Clan 52.
(Radno mjesto)

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

(2) 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 djela po nalogu dekana i neposrednog rukovodioca.

Clan 53.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran osigurati:
a) struénost u obavljanju poslova sa paznjom i u skladu sa pravilima struke,
b) blagovremeno izvriavanje tekuéih poslova na radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvrSavanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi dekan,
¢) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i
odlukama nadleZnih tijela Univerziteta,
d) Cuvanje sredstava za rad kojima raspolaZe na radnom mijestu ili za koja j?, ;
(2) Za svoj rad radnik je odgovoran dekanu.




Clan 54.
(Uslovi za zasnivanje radnog odnosa)

(1) Poslove iz nadleZnosti Fakulteta mogu vriiti osobe koje ispunjavaju uslove propisane
pozitivnim zakonskim i drugim propisima, Statutom i ovim pravilnikom.

(2) Uslove za vrienje poslova definidu: vrsta i stepen Skolske, odnosno struéne spreme, radno
iskustvo, po potrebi odgovarajuéa posebna znanja i vjeStine (znanje stranog jezika,
poznavanje rada na radunaru i dr.).

(3) Kada je za pojedina radna mjesta kao uslov predvideno radno iskustvo, onda se pod tim
podrazumijeva vrijeme provedeno na istim ili slidnim poslovima u propisanom trajanju.

(4) Radnici Fakulteta iz reda akademskog osoblja zasnivaju radni odnos temeljem odredbi
Zakona o visokom obrazovanju i Zakona o radu, radnici koji obavljaju struéno-operativni i
naucno-istrazivacki rad zasnivaju radni odnos temeljem odredbi Zakona o radu i/ili Zakona
o naucnoistrazivatkoj djelatnosti, dok ostalo osoblje Fakulteta zasniva radni odnos temeljem
odredbi Zakona o radu.

(5) Prilikom zasnivanja radnog odnosa na radnim mjestima posebnih sluzbi Fakulteta moZe se
ugovoriti probni rad koji ne moZe trajati duze od $est mjeseci.

(6) Fakultet moZe osobe sa zavrienim visokim i srednjim obrazovanjem (VSS/180-300 ECTS i
IV stepen strune spreme) primiti u radni odnos kao pripravnike radi struénog
osposobljavanja za samostalni rad, u skladu sa pozitivnim pravnim propisima.

(7) Fakultet moZe osobe sa zavrSenim visokim i srednjim obrazovanjem (VSS/180-300 ECTS i
IV stepen struéne spreme) primiti na struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa
u skladu sa Zakonom o radu.

(8) Fakultet moZe primiti volontere u skladu sa Zakonom o volontiranju.

Clan 55.
(DuZnosti radnika i plaéa)

(1) Radnici Fakulteta obavezni su prihvadene funkcije i poslove radnog mjesta obavljati
struéno, blagovremeno i savjesno, u skladu sa zakonima i opéim aktima Univerziteta i
Fakulteta, kao i na osnovu naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.

(2) Osnovnu plaéu radnika Fakulteta ini vrijednost umnoska koeficijenta sloZenosti poslova na
datim radnim mjestima i osnovice za obradun plaée, uveéan za iznos koji bude utvrden
Opéim kolektivnim ugovorom za teritoriju Federacije BiH i Kolektivnim ugovorom za
djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu.

(3) Osnovna placa radnika fakulteta uveéava se na na¢in i pod uslovima utvrdenim Zakonom o
radu, Kolektivnim ugovorom za djelatnost visokog obrazovanja i nauke na Univerzitetu u
Sarajevu, Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na
podrucju Kantona Sarajevo i Jedinstvenim Pravilnikom o placama i naknadama osoblja
Univerziteta u Sarajevu.

(4) Radnici Fakulteta su duZni obavljati, pored obaveza prihvaéenih osnovnim radnim
pozicijama (funkcijama), radne obaveze i zadatke definisane za svaku specifiénu poziciju,
stav (2), uz placu definisanu u stavu 2 ovog ¢lana.

IV.1. RADNA MJESTA NASTAVNOG, NAUCNOISTRAZIVACKOG I STRUCNOG
OSOBLJA

Clan 56.
(Sistematizirana radna mjesta nastavnog, nauénoistrazivaékog i struénog osoblja)
(1) Poslovi koji se obavljaju u okviru nastavnog., nau¢noistrazivackog i stru¢nog osoblja
razvrstavaju se prema kriterijima poloZaja i radnih mjesta na:
a) poslovi rukovodenja — ova radna mjesta obuhvataju stru¢njake s vis
odgovornosti za vodenje i upravljanje fakultetskim procesima i timovi

kim novoom



b) poslovi akademskog osoblja na posebnim pozicijama - ukljutuje pozicije s
posebnim akademskim zvanjima, ova radna mjesta su rezervisana za visoko
kvalificirane stru¢njake koji doprinose intelektualnoj i akademskoj zajednici,

¢) nastavno-nauéne poslove — ovi poslovi obuhvataju aktivnosti vezane uz planiranje,
pripremu i izvodenje nastave, kao i istrazivacke projekte koji pridonose akademskom
napretku 1 razvoju,

d) saradnitke poslove — radna mijesta koja podrZzavaju nastavno-nauéne aktivnosti,
pruzaju¢i administrativnu podrsku, istrazivatke resurse i tehni¢ku asistenciju,

¢) naucnoistraZivatke poslove — ova radna mjesta fokusirana su na istraZivatke
projekte, inovacije i razvoj novih tehnologija, s ciljem unapredenja akademskog i
naucnog doprinosa,

f) struéne poslove — ova radna mjesta ukljucuju struénjake iz razligitih podrudja koji
pruZaju podr¥ku administrativnim, tehnidkim i struénim aktivnostima fakulteta.

IV.1.1. Poslovi rukovodenja

Clan 57.
(Dekan)

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

(2) Dekan je odgovoran za postivanje zakona i izvr§avanja odluka Vijec¢a, univerzitetskih tijela i
nadleZnih organa vlasti u skladu sa Zakonom i Statutom.

(3) Kriteriji za izbor dekana i trajanje mandata odredeni su Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo, Statutom Univerziteta, Pravilnikom u unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu, te ovim Pravilnikom.

Clan 58.
(Prodekani)

(1) Pored obavljanja poslova iz nadlefnosti propisanih &lanom 49.-54. ovog Pravilnika,
prodekani zamjenjuju Dekana, po ovlastenju, za vrijeme odsutnosti ili sprijeCenosti da vrsi
duZnost.

(2) Prodekani za svoj rad odgovaraju Dekanu i Vijeéu Fakulteta.

(3) Uslovi za izbor, mandat na koji se bira, prestanak i razrje§enje mandata prodekana propisani
su Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, Statutom Univerziteta i ovim
Pravilnikom.

IV.1.2. Poslovi akademskog osoblja na posebnim pozicijama

Clan 59.
(Akademsko osoblje na posebnim pozicijama)
(1) Poslove akademskog osoblja na posebnim pozicijama obavljaju: Sef odsjeka, %ef katedre,
voditelj studijskog programa i upravnik instituta.

Clan 60.
(Sef odsjeka)
(1) Sef odsjeka obavlja poslove iz svoje nadleZnosti propisane ¢lanom 32. i 33. ovog Pravilnika.
(2) Uslovi za izbor i mandat $efa Odsjeka propisani su &lanom 33. ovog Pravilnika.
(3) Sef odsjeka za svoj rad odgovara Dekanu i Vijecu Fakulteta.




y Clan 61.
5 (Sef katedre)
(1) Sef katedre obavlja poslove iz svoje nadleznosti propisane ¢lanom 36. ovog Pravilnika.
(2) Uslovi za izbor i mandat Sefa katedre propisani su lanom 37. ovog Pravilnika.
(3) Sef katedre za svoj rad odgovara sefu odsjeka, Dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Clan 62.
(Upravnik instituta)
(1) Upravnik instituta obavlja poslove iz svoje nadleZnosti propisane &lanom 39. ovog
Pravilnika.
(2) Uslovi za izbor i mandat upravnika instituta propisahi su ¢lanom 40. ovog Pravilnika.
(3) Upravnik instituta za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Fakulteta.

Clan 63.
(Voditelj studijskog programa)

(1) Voditelj studijskog programa je osoba zaduzena za upravljanje studijskim programom koji
se izvodi na nekom Odsjeku Fakulteta.

(2) Voditelj studijskog programa moze biti osoba koja je ¢lan Odsjeka na kojem se izvodi
studijski program, a koje se nalazi u nauéno-nastavnom zvanju s izborom u nauénu oblast
i/ili polje u kojem se izvodi studij.

(3) Voditelja studijskog programa bira nadleni Odsjek nadpolovi¢énom vecinom svih prisutnih
¢lanova Odsjeka. Bira se na mandatno razdoblje od &etiri godine, a ista osoba moZe biti
imenovana u najviSe dva uzastopna mandata. RazrjeSenje voditelja studijskog programa
moze biti u sluCaju licne ostavke ili zbog neizvriavanja preuzetih obaveza kao i na
inicijativu dekana i/ili §efa Odsjeka zbog lose izvrSenih radnih zadataka.

(4) Voditelj studijskog programa obavlje sljedece poslove:

a) predstavlja i zastupa studijski program,

b) vodi brigu o organizaciji i izvodenju nastave na studijskom progamu za koji je
imenovan,

¢) u saradnji sa nastavnicima predlaZe, koordinira i vodi brigu o izvodenju terenske
nastave,

d) provodi proces samoevaluacije studijskog programa kao i primjenjuje i/ili koordinira
primjenu zahtjeva UNSA sistema upravljanja kvalitetom primjenjivih na studijski
program,

e) predlaZe, provodi i/ili koordinira izmjene i dopune studijskog programa,

f) primjenjuje i/ili koordinira proces evaluacije zadovoljstva studenata odnosno
evaluaciju rada nastavnika i saradnika koji su ukljuéeni u realizaciju studijskog
programa,

g) u saradnji sa nastavnicima koji su ukljudeni u izvodenje studijskog programa aZurira
listu izbornih predmeta te koordinira rad vanjskih saradnika i stru¢njaka iz prakse
uklju€enih u realizaciju studijskog programa,

h) daje miSljenje u vezi odabira izbornih predmeta od strane studenata u toku realizacije
obaveza u sklopu studijskog programa,

i) prati upis i rad studenata tokom studija i predlaZe uskladivanje nastavnog programa,

j) daje savjete studentima i saraduje sa studentskim predstavnicima,

k) brine o nauénom i strutnom usavriavanju nastavnika ukljuéenih u realizaciju
studijskog programa,

1) po zavr¥etku nastavnog ciklusa podnosi izvjestaj Vijeéu Fakulteta, Prodekanu za
nastavu i Dekanu o realizaciji prolaznosti studenata i upisnim rezultati
drugim relevantnim indikatorima uspjesnosti studijskog programa, r’{j‘ 2

m) vrsi i ostale poslove od vaZnosti za studijskih program. o

(5) Voditelj studijskog programa za svoj rad odgovara Sefu odsjeka, dekanu i Vijeéu Fakulteta.




IV.1.3. Nastavno-nauéni poslovi

Clan 64.
(Nastavnici)

(1) Radna mjesta nastavnika u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju sistematiziraju se
prema akademskim zvanjima na:
a) Redovni profesor,
b) Vanredni profesor,
¢) Docent.

(2) Redovni profesor
Opis poslova:

organiziranje i izvodenje nastave integriranog studija prvog i drugog ciklusa,
predavanja, seminari, nadzor vjeZbi/viezbe i sl.,

odrZavanje semestralnih provjera znanja i ispita,

mentorstva na zavrSnim radovima studenata svih ciklusa,

sudjelovanje u radu komisija za odbranu radova,

konsultacije i drugi oblici rada sa studentima,

priprema materijala i udZbenika za svoje obavezne i izborne predmete,
predlaganje, sudjelovanje u nastavno-nauénim programima i projektima
Fakulteta,

objavljivanje rezultata istraZivanja u nauénim i struénim publikacijama,

rad u stru¢nim komisijama Fakulteta i Univerziteta,

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

sudjelovanje u upravljackim i struénim poslovima Fakulteta,

drugi povjereni poslovi.

Uslovi za izbor: Prema Zakonu o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo.

(3) Vanredni profesor
Opis poslova:

organiziranje i izvodenje nastave integriranog studija prvog i drugog ciklusa,
predavanja, seminari, nadzor vjeZbi/vjezbe i sl.,

odrZavanje semestralnih provjera znanja i ispita,

mentorstva na zavr$nim radovima studenata svih ciklusa,

sudjelovanje u radu komisija za odbranu radova,

konsultacije i drugi oblici rada sa studentima,

priprema materijala i udZbenika za svoje obavezne i izborne predmete,
predlaganje, sudjelovanje u nastavno-nauénim programima i projektima
Fakulteta,

objavljivanje rezultata istrazivanja u nauénim i struénim publikacijama,

rad u struénim komisijama Fakulteta i Univerziteta,

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

sudjelovanje u upravljackim i stru¢nim poslovima Fakulteta,

drugi povjereni poslovi.

Uslovi za izbor: Prema Zakonu o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo.



(4) Docent
Opis poslova:
- organiziranje i izvodenje nastave integriranog studija prvog i drugog ciklusa:
- predavanja, seminari, nadzor vjezbi/vjeZbe i sl.;
- odrZavanje semestralnih provjera Znanja i ispita;
- mentorstva na zavr§nim radovima studenata svih ciklusa;
- sudjelovanje u radu komisija za odbranu radova;
- konsultacije i drugi oblici rada sa studentima:
- priprema materijala i udzbenika za svoje obavezne i izborne predmete;
- predlaganje, sudjelovanje u nastavno-nauénim programima i projektima
Fakulteta;
- objavljivanje rezultata istraZivanja u naunim i struénim publikacijama;
- rad u struénim komisijama Fakulteta i Univerziteta;
- sudjelovanje u organizaciji nauénih, struénih i drugih skupova;
- sudjelovanje u upravljatkim i struénim poslovima Fakulteta;
- drugi povjereni poslovi.

Uslovi za izbor: Prema Zakonu o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo.

(5) Kad nastavnik nakon isteka izbornog perioda ne bude izabran u isto ili vise zvanje, Fakultet
moZe prije otkazivanja ugovora o radu, ponuditi nastavniku zaklju¢ivanje novog ugovora o
radu na poslovima za koji se ne traZi izbor u akademsko zvanje ako za to postoji moguénost
1 potreba.

(6) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju nastavno-nau¢ni poslovi VezZuju se za naudne
oblasti odnosno nastavne predmete integriranog studija prvi i drugi ciklus, na koju je
akademsko osoblje birano na natin i po postupku utvrdenom Zakonom o visokom
obrazovanju, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.

(7) Broj nastavnika utvrduje se na osnovu studijskog programa i nastavnog plana te utvrdenih
parametara u Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na
podru¢ju Kantona Sarajevo.

U skladu sa Planom optereéenja za akademsku godinu definira se nastavno osoblje svake katedre i
potrebe su:

R/b Katedra Posebni uslovi za profilom nastavnika

Katedra za primjenjenu hemiju i Nauc¢ni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno

1 biohemiju u poljoprivredi i K g A z ’
pret benoj tehnologiii tehnoloskih, biotehni¢kih, hemijskih ili drugih srodnih nauka

- Naugni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
Katedra 23 pedologiju, ishranu tehnoloikih, biotehnikih ili drugih srodnih nauka
2 biljaka, melioracije i poljoprivrednu

tehniku Nauéni stepen doktor tehni¢kih ili drugih srodnih nauka

Katedra za zatitu, mikrobiologiju i | Nauéni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno

fiziologiju bilja tehnolo3kih, biotehnikih ili drugih srodnih nauka

4 Katedra za ratarstvo, povrtlarstvo i | Naugni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
krmno bilje tehnologkih, biotehni€kih ili drugih srodnih nauka
Katedra za vodarstvo,

5 vinogradarstvo, oplemenjivanje Naugni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
biljaka floristiku i pejsazno tehnoloskih, biotehnickih ili drugih srodnih nauka

oblikovanje




Naucni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno

6 Kated tol i A sl ; ;
SSREE SRty Lakakalisng tehnologkih, biotehnigkih ili drugih srodnih nauka

Nauéni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno

7 | Katedra za ishranu Zivotinja i tehnologkih, biotehni¢kih ili drugih srodnih nauka
zootehnitku biologiju

Naucni stepen doktor veterinarskih nauk

Nautni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
tehnologkih, biotehnickih ili drugih srodnih nauka

Naucéni stepen doktor prirodno-matemati¢kih, biotehni¢kih ili
srodnih nauka

Nau¢ni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
tehnolo&kih, biotehnigkih ili drugih srodnih nauka

Nau¢ni stepen doktor medicinskih, farmaceutskih, veterinarskih
ili drugih srodnih nauka

Katedra za ekonomiku
8 poljoprivrede i prehrambene
industrije

Katedra za standardizaciju,
9 specijalne tehnologije i
nutricionizam

Katedra za tehnologiju
10 poljoprivrednih i prehrambenih
proizvoda biljnog porijekla

Nau¢ni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
tehnoloskih, biotehnigkih ili drugih srodnih nauka

Katedra za tehnologiju
11 | poljoprivrednih i prehrambenih
proizvoda animalnog porijekla

Nauéni stepen doktor poljoprivrednih, prehrambeno
tehnolodkih, biotehnitkih ili drugih srodnih nauka

Broj izvrSilaca: Broj i struktura nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i programa, vrste
studija, dinami&kog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja, broja
studenta na predavanjima, vje¥bama i drugim oblicima nastavnog opterecenja u toku jedne studijske
godine.

IV.1.4. Saradni¢ki poslovi

Clan 65.
(Saradnici)
(1) Radna mjesta saradnika u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju sistematiziraju se
prema akademskim zvanjima na:
a) Visi asistent,
b) Asistent.

(2) Visi asistent
Opis poslova:

- organiziranje i izvodenje vjezbi i drugih praktiénih oblika nastave
integriranog  studija prvi i drugi ciklus, pod nadzorom odgovornog
nastavnika,

- pomaganje odgovornom nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave,
semestralnih provjera znanja i ispita,

- vodenje evidencije vezane za praenje i rad studenata,

- konsultacije i drugi oblici rada sa studentima,

- objavljivanje rezultata istraZivanja u nauénim i struénim publikacijama,

- rad u stru¢nim komisijama Fakulteta i Univerziteta,

- sudjelovanje u organizaciji nau¢nih, struénih i drugih skupova,

- sudjelovanje u struénim poslovima Fakulteta,

- drugi povjereni poslovi.

Uslovi za izbor: Prema Zakonu o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo.

e —_



(3) Asistent
Opis poslova:

- organiziranje i izvodenje vieZbi i drugih praktiénih oblika nastave
integriranog  studija prvi i drugi ciklus, pod nadzorom odgovornog
nastavnika,

-~ Ppomaganje odgovornom nastavniku u organizaciji i izvodenju nastave,
semestralnih provjera znanja i ispita,

- vodenje evidencije vezane za pracenje i rad studenata,

- konsultacije i drugi oblici rada sa studentima,

- objavljivanje rezultata istraZivanja u nauénim i stru¢nim publikacijama:

- rad u stru¢nim komisijama Fakulteta i Univerziteta,

- sudjelovanje u organizaciji naucnih, struénih i drugih skupova,

- sudjelovanje u stru¢nim poslovima Fakulteta,

- drugi povjereni poslovi.

Uslovi za izbor: Prema Zakonu o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo.

(4) Kad saradnik nakon isteka izbornog perioda ne bude izabran u isto ili viSe zvanje, Fakultet
moZe prije otkazivanja ugovora o radu, ponuditi saradniku zakljuéivanje novog ugovora o
radu na poslovima za koji se ne trai izbor u akademsko zvanje ako za to postoji moguénost
i potreba.

(5) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju saradni¢ki poslovi u nastavno-naué¢nim
aktivnostima vezuje se za naudne oblast odnosno nastavne predmete integriranog studija
prvi i drugi ciklus, na koju je akademsko osoblje birano na nadin i po postupku utvrdenim
Zakonom o visokom obrazovanju, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta,

(6) Broj sadnika na saradni¢kim poslovima u nastavno-nauénim aktivnostima utvrduje se na
osnovu studijskog programa i nastavnog plana te utvrdenih parametara u Standardima i
normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo.

U skladu sa Planom optereenja za akademsku godinu definira se broj saradnitkog osoblja
svake katedre i sadasnje potrebe su:

R/b Katedra Posebni uslovi za profilom saradnika

Katedra za primjenjenu hemiju i ZavrSen Poljoprivredno-prehrambeni fakultet, Prirodno-

1 biohemiju u poljoprivredi i matemati¢ki fakultet odsjek za hemiju ili drugi srodni fakultet
prehrambenoj tehnologiji biotehnigkih nauka

- Zavrsen Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ilj drugi srodni

Katedra za pedologiju, ishranu fakultet biotehnitkih nauka

2 biljaka, melioracije i poljoprivrednu
tehniku Zavrien fakultet tehni¢kih ili drugih srodnih nauka

Katedra za zaititu, mikrobiologijui | Zavrsen Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni

fiziologiju bilja fakultet biotehnigkih nauka
4 Katedra za ratarstvo, povrtlarstvoi | Zavrien Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
krmno bilje fakultet biotehnitkih nauka
Katedra za vocarstvo, ) _ _
5 vinogradarstvo, oplemenjivanje ZavrSen Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
biljaka, floristiku i pejzazno fakultet biotehniékih nauka
oblikovanje




6 | Katedra za stogarstvo i skvakuura | Z2¥5Sen Polioprivredno-prehramben fakultet i drugi srodni
Zavrien Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
, | Katedra za ishranu Zivotinja i fakultet biotehni¢kih nauka
zootehnic¢ku biologiju
Zavrien veterinarski fakultet
) Zavrien Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
Katedra za ekonomiku fakultet biotehnikih nauka
8 poljoprivrede i prehrambene
industrije Zavrien Prirodno-matematicki fakultet, Odsjek matematika
Zavrien Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
Katedra za standardizaciju, fakultet biotehni¢kih nauka
9 specijalne tehnologije i ZavrSen Poljoprivredno-prehrambeni fakultet, specijalista
nutricionizam nutricionizma ili fakultet medicinskih, farmaceutskih ili drugih
srodnih nauka
10 Kalt.edrf% - tel}nc_iloguu : Zavrien Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
poljoprivrednih i prehrambenih fakultet biotehnickih nauka
proizvoda biljnog porijekla
11
Kat.edra} - tel}nc?logu " ; ZavrSen Poljoprivredno-prehrambeni fakultet ili drugi srodni
poljoprivrednih i prehrambenih | &1 1er biotehnickih nauka
proizvoda animalnog porijekla

Broj izvriilaca: Broj i struktura saradni¢kog osoblja odgovarajuéeg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i programa, vrste
studija, dinami¢kog plana i programa za raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja, broja
studenta na predavanjima, vjeZzbama i drugim oblicima nastavnog optereéenja u toku jedne studijske

godine.

IV.1.5. Nauénoistrazivacki poslovi

Clan 66.
(Naucnoistrazivacko osoblje)

(1) Nauc¢noistraZivacke poslove obavljaju:
a) Naudni savjetnik,

b)

Visi naucni saradnik,

¢) Nauéni saradnik,

d)
€)
f)

Struéni savjetnik,
Visi stru¢ni saradnik,
Struéni saradnik.

(2) Poslovi radnika iz stava (1) ovog ¢lana su:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

programiranje, organizacija, rukovodenje i izvodenje nau¢noistrazivackih
zadataka (projekata, tema i ugovora),

organizacija, rukovodenje i izvodenje nau¢no istrazivackih projekata,

rjeSavanje naucne i stru¢ne problematike poljoprivrednje
proizvodnje/prehrambene tehnologije,

primjena rezultata istrazivanja u praksi,

praéenje nauéne i struéne literature te osavremenjavanje postojeéih i uvodenje
novih metoda i tehnike nau¢no-istrazivackog i nau¢no-tehnoloskog rada,

mentorstvo pri izradi postdiplomskil nau¢nih radova,



h)
)

k)
D

ucesce i organizovanje kurseva permanentnog obrazovanja,

uceSce u nastavnom procesu dodiplomskog i postdiplomskog studija,

ucesce na kongresima, naudnim i struénim skupovima,

1zrada nauénih i struénih radova i monografija,

praéenje nauéne i struéne literature | li¢no usavrSavanje uestvovanje u

nastavnonaucnom procesu za sticanje strunog stepena specijaliste odnosno
naunog stepena magistra,

m) rad na izradi doktorskih disertacija,

n)

druge stru¢ne poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: Uslovi za izbor i zasnivanje radnog odnosa: propisani
Zakonom o nauénoistrazivackoj djelatnosti Kantona Sarajevo i Statutom Univerziteta u Sarajevu,

Broj izvrdilaca: u skladu sa zahtjevima i planovima nau¢no istrazivackog rada na Fakultetu.

IV.1.6. Struéno osoblje

Clan 67.
(Struéno osoblje u nastavi)

(1) Struénu pomoé nastavniku i saradniku u realizaciji praktiénog dijela nastave pruza stru¢no

osoblje kojeg ¢ine:
a) Sef laboratorije,
b) Samostalni visi laborant,
¢) Laborant.
Clan 68.
(Sef laboratorija)

(1) sef laboratorija obavlja poslove na nagin i pod uslovima utvrdenim ovim pravilnikom.
(2) Sef laboratorija obavlja poslove iz nadleznosti laboratorija, a naroéito:

a)

organizira i rukovodi lobaratorijama Fakulteta,

organizira i koordinira rad sa podugovaragkim laboratorijama,

predlaZe program rada i plan razvoja, te preduzima miere za sprovodenje,
saraduje sa drugim Sluzbama Fakulteta, te podnosi izvjestaj o poslovanju
laboratorija,

ugovara vrSenje laboratorijskih ispitivanja,

organizira dostupnost i osposobljenost laboratorija za vrSenje nastavnog procesa,
organizira sporovodenje dobre laboratorijske prakse (DLP) unutar laboratorija,
organizira i uspostavlja Sistem Upravljanja Kvalitetom unutar laboratorije u
skladu sa BAS ISO 17025 kao i Poslovnikom osiguranja kvaliteta Fakulteta,
obezbjeduje uslove za ostvarenje prava na akreditaciju prema kriterijima BAS
ISO 17025,

obezbjeduje sve uslove koje traZi dobra laboratorijska praksa, a koja obuhvata i
osiguranje medulaboratorijskog ispitivanja, tatnosti rezultata, ponovljivosti,
kalibracije opreme i proratuna mjerne nesigurnosti,

organizira izradu postupaka i druge dokumentacije koje trazi dobra laboratorijska
praksa i BAS ISO 17025,

osigurava osposobljenost, usavriavanje saradnika,

osigurava da se laboratorijske analize provode u skladu sa propisanim SSOP-
ovima i DLP,

pregleda izvjestaje laboratorijskog ispitivanja, daje misljenja i potpisuje izvjestaje
laboratorijskog ispitivanja, "
upravlja ljudskim resursima koji rade u laboratorijama Fakulteta,



p)

Q)

sa saradnicima Koordinira i odobrava specifikaciju materijala za nabavku
laboratorijskog inventara, opreme i drugog potro$nog materijala za potrebe
laboratorija,

vrdi i druge poslove utvrdene zakonom i pravilnikom o sistematizaciji radnih
mjesta te prema nalogu Dekana.

Uslovi za izbor: VSS/240-300 ECTS bodova, zavr§en fakultet prirodno-matemati¢kih ilj
biotehni¢kih nauka, radno iskustvo u trajanju od 5 (pet) godina na istim ili sli¢nim poslovima,
poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrsilaca: jedan (1)

Clan 69.
(Samostalni viSi laborant)

(1) Samostalni vii laborant obavlja slijedeée poslove:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
)
k)
D)

sudjeluje u pripremi nastave, nauénoistraivadkom radu i saradnji s privredom,
rukuje instrumentima, opremom i pomagalima za potrebe nastave, nau¢nog i
stru¢nog rada,

samostalno obavlja mjerenja i ispitivanja za potrene struénog rada,

vodi brigu o odrZavanju opreme u laboratoriju,

vodi evidenciju hemikalija i laboratorijskog materijala i pribora,

vodi brigu o nabavci i racionalnom troSenju hemikalija, materijala i pribora u
laboratoriju u koordinaciji sa laborantima,

narucuje hemikalije i laboratorijski material i pribor,

skladisti i izdaje hemikalije i laboratorijski materijal i pribor,

Cuva i arhivira kopije ratuna o nabavci hemikalija i laboratorijskog materijala i
pribora,

Cuva i arhivira dokumente vezane uz ispitivanje,

vodi zapise o pregledu opreme,

rukuje s uzorcima u laboratoriji — uzima, zaprima, oznacava i skladisti uzorke,

m) specificira i dostavlja spisak potrebnih hemikalija i laboratorijskog materijala i

n)
0)

pribora za raspisivanje tendera,
0 svom radu izvjeStava dekana i prodekana,
obavlja poslove laboranta i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodova, zavr§en fakultet prirodno-
matemati¢kih, biotehni¢kih i medicinskih nauka, radno iskustvo u trajanu od 1 (jedne) godine na
istim ili sli¢nim poslovima.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 70.
(Visi laborant/Laborant)

(1) Visi laborant/Laborant obavlja slijedeée poslove:

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

priprema instrumentarije za izvodenje naudnog i nastavnog procesa na svim
laboratorijskim vjezbama predvidenim nastavnim planom i programom u
konkretno datom projektu nastavnika i saradnika (na I i II ciklusu studija),
prisustvuje i ucestvuje u izvodenju laboratorijskih vjeZbi,

visi izradu odredenih elemenata po projektu nastavnika i saradnika, potrebnih za
izvodenje pojedinih vjeZbi,

priprema instrumetarije, laboratorijsku opremu, te vrsi laboratorijsko ispitivanje u
domenu dopunskih aktivnosti Fakulteta, I
odrzava laboratoriju i laboratorijsku opremu u ispravnom stanju, te ]

0. potrebi.
otklanja eventualne manje kvarove na istima, ol
izdaje laboratorijsku opremu za potrebe nauéno-istrazivatkog' rada, vodi
evidenciju o tome i vr§i mjesedni obragun i uskladuje ga sa racunovodstvom,



) materijalno se zaduZuje svom laboratorijskom opremom svoje laboratorije,

h) specificira potreban potrogni materijal i instrumentarij na osnovu prijedloga
nastavnika i saradnika, vrsi nabavky putem sluzbe Fakulteta,

i) daje ocjenu stanja laboratorije i laboratorijske opreme, te stepen iskoristenosti
Opreme u naucno-nastavnom procesu i nauéno-istrazivackom radu,

j)  vodi dokumentaciju o nabavljenoj opremi i materijalu za laboratoriju,

k) priprema uzorke za analize,

1) priprema laboratorijski prostor za rad sa studentima,

m) vodi dokumentaciju i obavlja radne zadatke koji su propisani sistemom
upravljanja kvalitetom i akreditacijom laboratorijskih metoda po nalogu Odbora
za osiguranje kvalitetom,

n) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa laboratorije, predmetnog nastavnika i
saradnika iz domena radnih zadataka.

Uslovi za zasnivanje radnog odnesa: SSS (IV stepen struéne spreme), poljoprivredni tehnidar,
prehrambeni tehnidar, veterinarski tehnidar/ veterinarski laboranti/ laboratorijski tehni&ar/ hemijski
tehnicar-anliti¢ar/ sanitarni tehnicar/ farmaceutski tehni¢ar/ medicinski tehnicar i samo za odredene
laboratorije zavriena srednja $kola masinskog ili elektrotehnitkog smjera. Za ovu poziciju je
potrebno najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili slidnim poslovima. Kod navrienih 3 (tri)
godine radnog iskustva na istim ili slidnim pozicijama. uposlenik se prima na poziciju vifeg
laboranta.

Broj izvriilaca: 13 (trinaest).

IV.2. RADNA MJESTA NENASTAVNOG OSOBLJA

Clan 71.
(Administrativno, tehnitko i pomoéno osoblje)
Za odvijanje svakodnevnih administrativno-tehni¢kih, racunovodstveno-finansijskih, pravnih, i
pomocno-tehni¢kih poslova u nauénom, nastavnom, istrazivatkom smislu na Fakultetu sy
sistematizovana slijede¢a radna mjesta:

SluZba/podorganizaciona ' : Broj
Naziv radnog mjesta Sl by
Jjedinica/centar gm izvrSilaca
Sekretar fakulteta 1
Sekretarijat :
! Visi stru¢ni saradnik — poslovni sekretar 1
Sef sluzbe za pravne i opée poslove 1
Struni savjetnik za obavljanje IKT poslova 1
Visi stru¢ni saradnik za IKT poslove 1
Samostalni referent za tehni¢ke poslove i 1
SluzZba za pravne i opste obezbjedenje i odrZavanje objekata
Pkl Stru¢ni saradnik za opste poslove 1
Referent za personalne poslove 1
Referent na telefonskoj centrali
Dnevni portir




Noéni portir

[}

Higijeni¢ar-ka i
Sef sluzbe za radunovodstvo i finansije 1
Stuzh . PP Visi struéni saradnik plana i analize za
ﬁl:l:n e materijalno financijske, knjigovodstvene i 1
e poslove blagajnika
Samostalni referent za knjigovodstvo-knjigovoda 1
Sef studentske sluZbe 1
Studentska sluzba
Visi struéni saradnik za studentska pitanja 1
Struéni saradnik za projekte i javne nabavke 1
SluZba za medunarodnu
saradnju i Strucni saradnik za izdavatku djelatnost 1
naucnoistrazivacki rad
Strutni saradnik za nau¢noistraZivacki rad 2
" 4 . Stru¢ni saradnik za osiguranje kvaliteta 1
Sluzba za osiguranje
valifet Stru¢ni saradnik za cjeloZivotno udenje 1
Bibliotekar 1
Biblioteka
KnjiZzniéar 1
Rukovodilac nau¢noistraZivatkog poligona 1
Butmir
Struéni saradnik za rasadnidarsku proizvodnju 1
NauénoistraZivacki
poligon Butmir Samostalni referent na odrZavanju i upravljanju {
poljoprivrednom mehanizacijom
Pomoéni radnik 2

Clan 72.
(Sekretar Fakulteta)

(1) Sekretar Fakulteta obavlja sljedeée poslove:
a) priprema sjednice i prisustvuje sjednicama Vije¢a Fakulteta,
b) izraduje odluke, rjeSenja i zakljutke iz nadleznosti Vijeéa Fakulteta,
¢) izraduje odluke i rjeSenja dekana kojim se odluduje o pojedina&nim pravima
zaposlenika i studenata u skladu sa opstim aktima Fakulteta,

d) vodi postupak o sticanju nau¢nog stepena doktora nauka, u svim fazama od prijave

do odbrane doktorske disertacije,

¢) vodi mati¢nu knjigu lica koja su stekla naudni stepen doktora nauka,
f) verificira ta¢nost podataka o zaposlenim i njithovom napredovanju formirajuéi dosije
zaposlenog u papirnoj i elektronskoj formi,




g) verificira tatnost podataka/stavova/odluka koje se javno objavljuju putem
elektroni¢kih i drugih medija,

h) zastupa organizacionu jedinicu u postupku pred sudovima, organima uprave i drugim
institucijama po punomo¢i dekana,

1) prati, prouava i primjenjuje zakonske propise, te opite akte Univerziteta i F akulteta,

1) vodi statistiku o radu Fakulteta,

k) uCestvuje u izradi programa rada i izvjestaja o radu Fakulteta,

1) priprema za objavu konkurse za izbore u zvanja,

m) nadzire raspisivanje konkursa za izbore u akademska i istrazivacka zvanja i konkurse
za prijem nenastavnog osoblja;

n) polugodiSnje izvjestava o kadrovskim problemima (napredovanjima ili problemima
druge vrste),

0) priprema i dostavlja elektronske i printane materijale za razmatranje na Grupaciji i
Senatu Univerziteta,

p) priprema i dostavlja materijale za razmatranje na Izdavadkom savjetu Univerziteta,

q) prati realizaciju donesenih zaklju¢aka i odluka Vije¢a Fakulteta,

r) vrsi korespodenciju sa drugim podorganizacionim jedinicama u cilju realizacije
odluka i zakljudaka Vijeéa Fakulteta,

s) vodi registratorski materijal Vije¢a Fakulteta, po sjednicama i isti na kraju godine
predaje arhivaru,

t) vrsi pripreme materijala za promociju doktora nauka na Univerzitetu,

u) vodi postupak dodjele i evidenciju o dodijeljenim po&asnim zvanima profesor
emeritus,

v) vodi postupak i evidenciju o izvrienoj nostrifikaciji/priznavanju inozemnih diploma,
predlaZe dekanu listu kategorija registraturskog materijala sa rokovima &uvanja,

w) koordinira, nadzire i odgovara za rad posebnih i stru¢nih sluzbi, arhive, izuzev
Sluzbe za finansijske i raéunovodstvene poslove,

X) prati zakone i druge propise u oblasti obrazovanja i o tome blagovremeno informise
organe rukovodenja Fakulteta,

y) ucestvuje u rjeSavanju pitanja odnosa s nadleZnim ministarstvom i drugim
institucijama vlasti kao i Rektoratom Univerziteta,

z) koordinira i sprovodi poslove u skladu s instrukcijama i preporukama Generalnog
sekretara Univerziteta,

aa) obavlja i druge poslove po nalogu dekana i generalnog sekretara Univerziteta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien pravni fakultet, radon
iskustvo u trajanju od 5 (pet) godina na istim ili sli¢nim poslovima.

Clan 73.
(Visi strudni saradnik — poslovni sekretar)
(1) Visi struéni saradnik — poslovni sekretar obavlja slijedece poslove:
a) priprema sjednice Kolegija dekana,

b) prijem stranaka, telefonskih i drugih poruka,

c¢) vodi evidenciju i realizira utvrdeni plan posjeta/sastanaka i drugih dogadaja na
Fakultetu,

d) priprema i vodi sluZzbenu korespondenciju internu i eksternu,

€) prima i rasporeduje postu,

f) wvodi brigu o sluzbenim putovanjima i smjestaju dekana i prodekana,

g) od nadleznih sluzbi prikuplja evidencije koje su potrebne za rad dekanata, . - -

h) priprema i otprema postanske posiljke, ,)l"."j § {,

1) zaprima i protokoliSe postu, /i

j) vrSi prepis i umnoZavanje materijala i sluzbene dokumentacije za pg/ﬁelﬁe sluzbe,

\



k) arhivira sluzbenu gradu,
1) kuca putne naloge i odluke po odobrenju dekana,

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

n) brine o nabavci kancelarijskog i drugog materijala za potrebe dekanata,
0) obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrsen fakultet drustvenih il
biotehni¢kih nauka, 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na istim ilj sli¢nim poslovima, poznavanje
engleskog jezika.

Clan 74,
(Sef slube za pravne i op§te poslove)
(1) Sef sluzbe za pravne i opste poslove obavlja slijedece poslove:

a) organizira i kordinira rad slu¥be za pravne i opste poslove,

b) ucestvuje u izradi normativnih akata Fakulteta,

¢) obavlja poslove sekretara vije¢a odsjeka,

d) priprema materijal koji ée biti razmatran na sjednicama vije¢a Odsjeka,

€) priprema materijal koji ée biti razmatran na sjednicama vijeéa Fakulteta,

f) po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred pravosudnim, upravnim i drugim
organima,

g) vodi evidenciju o isteku izbornih perioda nastavnika, asistenata, te obavjestava
nadleZna tijela,

h) izraduje akte kojima dekan odlutuje o pojedinaénim pravima, obavezama i
odgovornostima radnika,

1) vodi brigu o pravovremenom obavljanju poslova oko prijave i odjave radnika,

1) vodi administativno-pravne poslove u vez sa regulisanjem imovinsko-pravnih
odnosa na imovini Fakulteta,

k) struéno obraduje zahtjeve za pristup informacijama, daje prijedlog rjesenja po
zahtjevu i vodi evidenciju o istim,

1) struéno obraduje zahtjeve podnesene dekanu i utvrduje prijedloge po istim,

m) obavlja administrativno-pravne poslove iz oblasti nau¢noistraZiva&kog rada (po
projektima),

n) priprema ugovore iz radnih odnosa, o angaZovanju spoljnih saradnika te vodj
njihovu evidenciju,

0) prati realizaciju zakljuSenih ugovora iz radnog odnosa te pokreée postupak za
izvrSenje ugovornih obaveza i potraZivanja iz radnog odnosa.

p) organizuje poslove javne nabavke u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
Bosne i Hercegovine,

q) vodi zapisnike sa sastanaka Komisije za nabavke,

1) priprema izvje$taj o radu Komisije za javne nabavke i dostavlja ga ugovornom
organu 1 Agenciji za javne nabavke,

s) priprema tendersku dokumentaciju i dostavlja Komisiji za nabavke,

t) obavlja administrativne poslove za Komisiju za nabavke,

u) obavjestava ponudace o izvr§enom postupku javne nabavke,

V) priprema i obavlja sva obavjestenja i izvjestaje u vezi sa javnom nabavkom,

W) obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara Fakulteta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien pravni fakultet, 5 (pet)
godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima. Pl A



Clan 75,
(Strucni savjetnik za obavljanje IKT poslova)

(1) Stru¢ni savjetnik za obavljanje IKT poslova obavlja slijedeée poslove:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

odrZavanje i razvoj IKT sistema,

nadgledanje i odrzavanje rada mrezne opreme i serverske opreme, vodeéi raduna
o redovnoj nadogradnji i sigurnosti,

nadgledanje i odrZavanje rada opreme za digitalno audo snimanje sjednica i
opreme za videokonferenciju,

nadgledanja i odrzavanja rada i druge opreme kao §to su klima jedinice u server
sobi, UPS jedinice, rack ormari za pasivnu mreZnu infrastrukturu i sli¢no,
nadgledanje sistemskih zapisa i odrZavanje rada sistemskog softvera,

redovno nadgledanje i tehnitko odrZavanje rada aplikacijskog softvera
ukljucujuéi sistem za elektronsko upravljanje dokumentima,

poslovi obuke svih korisnika prilagodenim za elektronsko kancelarijsko
poslovanje,

poslove analiza poslovnih procesa,

koordinira potrebnim poslovima IKT kompanija sa kojima fakultet ima sklopljen
ugovor o odrzabanju i pruZanju IKT usluga,

koordinira sa institucijom koja je zaduZena za Microsoft licenciranje softvera,
planira i predlaZe pobolj$anja u radu IKT sistema na fakultetu,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i Sefa sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavren fakultet tehnigkih,
prirodno-matemati¢kih, biotehni¢kih ili drustvenih nauka, radno iskustvo u trajanju od 5 godina na
isti ili sliénim poslovima.

Clan 76.
(Visi strué¢ni saradnik za IKT poslove)

(1) Visi strugni saradnik za IKT poslove obavlja slijedece poslove:

a)

b)
c)

d)

vodi administraciju sistema koja se odnosi na upravljanje ra¢unarskim resursima
servera, radnih stanica i korisni¢kih radunara,

radi na otklanjanju jednostavnijih kvarova i zamjeni dijelova,

podesava instalacije i daje podrsku korisnicima u upotrebi softverskih paketa,
koriStenju sistemskih i mreZnih resursa,

obavlja sve kontakte sa vanjskim licima vezanu za informati¢ku opremu i
sisteme,

brine o internet konekciji,

instaliranje, testiranje, konfiguriranje i odrZavanje softver operativnog sistema,
rjeSavanje problema na radnim stanicama, perifernim i drugim uredajima,
implementiranje korisni¢ke politike i edukacija korisnika,

pomo¢ korisnicima u sluéaju pogreSaka pitanja vezanih za hardver, softver i
komunikaciju radnih stanica,

obugavanje korisnika u pokretanju novog softvera na radnim stanicama,
evidentiranje uocenih kvarova na hardveru i obavjestavanje osobe zaduzene za
servisiranje opreme,

obavjestavanje korisnika o otklonjenim kvarovima na opremi,

redovno arhiviranje podataka po propisanim procedurama,

obavljanje i drugih poslova po potrebi i nalogu dekana, sekretara i $efa sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300ECTS bodova, zavren fakultet tehnickih,
prirodno-matemati¢kih, biotehni¢kih ili drustvenih nauka, 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na istim
ili sliénim poslovima. i



Clan 77.

(Samostalni referent za tehnitke poslove, obezbjedenje i odrzavanje objekta)
(1) Samostalni referent za tehnicke poslove, obezbjedenje i odrzavanje objekata obavlja
slijedece poslove:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)
0)

p)
)]

odrzava i popravlja instalacije, opremu, namjestaj i sitan inventar,

prijavljuje dekanu kvarove koje nije u moguénosti sam otkloniti,

izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvr¥enje radova i popravki uredaja
1 instalacija,

vodi ra¢una o kuénom redu i delavanjima u zgradama fakulteta te o istim
obavijestava sekretara Fakulteta,

vodi brigu o protivpoZarnoj zastiti na F akultetu,

rasporeduje radnice na odrzavanju &istoce, portire i no¢ne ¢uvare,

priprema sale za odrZavanje raznih sveCanosti,

istiCe zastave na zgradi,

utvrduje stanje objekata, preduzima mjere i vr§i saniranje, odnosno odrZavanje
istih,

utvrduje potrebe za sredstvima za odrZavanje higijene objekata,

vodi evidenciju o nabavci HTZ-e opreme,

organizuje rad portira u smjenama i o tome vodi potrebnu evidenciju,
ucestvuje u izradi Plana investicionih ulaganja te plana odrZavanja objekata,
opreme i nabavke potro§nog materijala,

ucestvuje u pracenju i izradi popisa stalnih sredstava,

osigurava i kontrolira provodenje mjera zastite na radu, u skladu sa Pravilnikom
o za$titi na radu,

nabavlja materijal za popravak i kontaktira sa servisima,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara i $efa slusbe za pravne i
opée poslove.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen, probni rad tri mjeseca, iskustvo u izvodenju
elektro-instalaterskih i/ili vodoinstalaterskih i/ili gradevinskih radova.

Clan 78.
(Struéni saradnik za opste poslove)

(1) Struéni saradnik za opste poslove obavlja slijedeée poslove:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

organizuje i neposredno obavlja nabavku kancelarijskog materijala za potrebe
Fakulteta,

prikuplja podatke o proizvodima, sagledava najpovoljnije uslovine kupovine roba
1/ili usluga, komunicira sa dobavlja¢ima, a za potrebe izrade plana nabave
kancelarijskog materijala,

koordinira postupak nabave, te vodi evidenciju kancelarijskog materijala,
skladisti i izdaje kancelarijski materijal,

upravlja vozilom voznog parka Fakulteta za potrebe Fakulteta po planu voZnje za
nastavne ili vannastavne potrebe, podrazumijevajuéi i voznju za nastavne i
vannastavne ekskurzije, izlete, akcije i sl.,

uredno odrzava vozila voznog parka, vodi dokumentaciju o vozilima, vodi brigu
o tehni¢kim pregledima, regustraciji vozila, osiguranju vozila, te redovno
izvjeStava o stanju i potrebama voznog parka,

vrsi planiranje potrebnih servisa i odvoZnja na popravak vozila, te odgovornost
za tehnic¢ku ispravnost vozila,

vrii manje opravke na vozilu,




i) svakodnevno vodi evidenciju o predenoj kilometraZi, te o utrosku goriva i
maziva,

j) redovno vrsi pravdanje ratuna o utrosku goriva i maziva,

k) vodi knjigu putnih naloga za vozilo,

1) podizanje postanskih posiljki,

m) raznosi postu izvan Fakulteta,

n) drugi odgovarajuéi poslovi po nalogu dekana.
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: V8S-VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavren fakultet
tehni¢kih, prirodno-matematickih, biotehnitkih ili drustvenih nauka, poloZen vozacki ispit ,,.B*
kategorije, radno iskustvo u trajanju od 1 godine na istim ili sliénim poslovima, probni rad tri
mjeseca.

Clan 79.
(Referent za personalne poslove)
(1) Referent za personalne poslove obavlja slijedece poslove:

a) vodi knjigu mati¢ne evidencije o zaposlenicima,

b) vodi, ¢uva i upotpunjava personalnu dokumentaciju o zaposlenicima,

¢) saCinjava statisticke izvjeStaje za potrebe nadleznih organa iz djelokuga rada
Fakulteta,

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

e) podnosi prijave i odjave zaposlenika penzionom i zdravstvenom fondu,

f) priprema promjenu podataka o minulom radu zaposlenika 1 dostavlja
Ratunovodstvenoj sluzbi,

g) vodi evidenciju o koristenju bolovanja, godignjih odmora, plaéenog i neplaéenog
odsustva sa rada isl.,

h) obavlja sve poslove vezane za status zaposlenika, ostvarivanje prava iz
zdravstvenog i penzijsko-invalidskog osiguranja i dr.,

i) posreduje sa Zavodom za zaposljavanje po ukazanoj potrebi,

J) provodi postupak za dobijanje radne dozvole za angazovanje stranaca,

k) vodi evidenciju o prisustvu na poslu,

1) obavlja administrativne poslove u vezi odbrane, zadtite na radu, nesreCama na
poslu,

m) obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i $efa sluzbe za pravne i
opSte poslove.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/III stepen drustvenog smjera, probni rad tri mjeseca.

Clan 80.
(Referent na telefonskoj centrali)
(1) referent na telefonskoj centrali obavlja slijedeée poslove:

a) uspostavlja telefonske veze internih i vanjskih poziva,

b) javlja se na pozive svih linija koji se obavljaju putem centrale,

c) upucuje telegrame,

d) stara se o ispravnosti uredaja i blagovremeno informise neposrednog rukovodioca

o0 eventualnim kvarovima,

e) obavljaisve druge poslove po nalogu dekana i sekretara.
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/III stepen struéne spreme tehniCkog ili drustvenog smjera,
probni rad tri mjeseca. \\

Clan 81.



(No¢ni portir)

(1) Noéni portir obavlja slijedeée poslove:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
)

m)

obilazi objekte, kontrolira ulaze u objekte i dvorista,

vrsi kontrolu ulaska u zgradu kao i unoSenje i izno%enje inventara i drugog
materijala iz zgrade,

prima i daje obavjestenja strankama koje ulaze u zgradu,

povremeno radi na telefonskoj centrali,

prima i Guva kljuéeve svih prostorija,

vr8i prijem poste po zavrietku radnog vremena,

vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika izvan redovnog radnog vremena,
uredno vodi knjigu primopredaje duZnosti sa unosSenjem zabiljeski o uoenim
kvarovima u toku rada i o tome obavjeStava domadéina zgrade i sekretara,

u slu¢aju potrebe za odredene probleme obavjestava nadlezne organe, domara,
sekretara i dekana te preduzima odgovarajuée mjere,

kontroliSe sprovodenje mijera bezbjednosti i protivpoZarnih mjera utvrdenih
zakonom i normativnim aktima Fakulteta, programima mjera i naredbama;

isti¢e zastave na zgradi;

ostali poslovi vezani za obezbjedenje objekta i sredstava utvrdenih normativnim
aktima Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa KV/III stepen, probni rad tri mjeseca.

Clan 82.
(Dnevni portir)

(1) Dnevni portir obavlja slijedeée poslove:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

i)
1)
k)
D)

m)

n)
0)
p)
q

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: KV/III stepen, probni rad tri mjeseca. y

Cuvanje objekta i opreme Fakulteta i fizitko obezbjedenje istih,

Cuvanje objekta i opreme Instituta i fizicko obezbjedenje istih,

rukovanje protivpoZarnom opremom,

poslovi zatite objekta od poZara i drugih elementarnih nepogoda,

kontrola ulaska u objekat i vodj enje evidencije ulaska osoba u Fakultet,

kontrola unosenja i iznosenja inventara i drugog materijala iz zgrade,

kontrola sprovodjenja mijera bezbjednosti i protivpoZarnih mjera utvrdenih
zakonom i normativnim aktima Fakulteta, programima mjera i naredbama,

ostali poslovi vezani za obezbjedenje objekta i sredstava utvrdenih normativnim
aktima Fakulteta,

obavljanje poslova telefoniste na telefonskoj centrali,

obavlja prijem i preusmjeravanje poziva,

prima i &uva kljuéeve pojedinih prostorija,

v prijem poste po zavrietku radnog vremena,

uredno vodi knjigu primopredaje duznosti s unoSenjem zabiljeski o uo&enim
kvarovima u toku rada i o tome obavjetava Sefa Sluzbe,

po potrebi poslove iz ovog djelokruga obavlja u smjenama,

obilazi objekte, kontrolira ulaze u objekte i dvoriste,

istie zastave na zgradi,

drugi poslovi koji odgovaraju struénoj osposobljenosti po nalogu dekana i Sefa
sluZbe. /;/f;?“" :

»
h



Clan 83,
(Higijeni¢ar/ka)

(1) Higijeni¢ar/ka obavlja slijedeée poslove:

a)

b)
©)
d)
e)

f)

redovno &iSéenje prostorija fakulteta, instituta i dvorista, odrzavanje higijene
radnog prostora i sredstava rada, te po potrebi vise puta dnevno odrZava &istoéu
mokrih évorova, hodnika i stepenista,

pranje prozora, zavjesa, plodica i ostalih zastakljenih povrsina,

masinsko pranje radnog odijela i drugog vesa potrebnog za rad i peglanje istog,
obavjestava domadina o potrebnim popraveima u zgradi,

po zavrSetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: prozore,
vrata, vodovodne i elektri¢ne instalacije,

drugi jednostavni poslovi po potrebi i nalogu dekana i samostalnog referenta za
tehnicke poslove, obezbjedenje i odrZavanje objekta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: zavréena OS, probni rad tri mjeseca

" Clan 84.
(Sef sluZbe za ratunovodstvo i finansije)

(1) Sef sluzbe radunovodstva i finansija obavlja slijedeée poslove:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

organizuje finansijsko-radunovodstveno poslovanje Fakulteta,

organizuje i koordinira rad zaposlenika rasporedenih u SluZbu te koordinira rad
sluzbe s radom drugih sluzbi Fakulteta,

izrada periodi¢nih i godisnjih izvjestaja iz oblasti raCunovodstva,

vrsi obradun zakonom propisanih obaveza, priprema porezne prijave, te suraduje
sa SluZzbom za indirektno oporezivanje, Poreznom upravom i drugim nadleZnim
institucijama,

koordinira rad naplate prihoda,

koordinira pripremu finansij skog plana Fakulteta,

priprema nacrte akata iz domena finansijskog poslovanja Fakulteta,

prati strukturu tro3enja sredstava, kako budZetskih, tako i sredstava ste&enih po
drugim osnovama u skladu sa raéunovodstvenim standardima,

prati naplatu dugovanja i realizaciju ugovora,

pruZa strunu pomoé u rjesavanju zahtjeva menadZmenta,

izraduje statistitke izvjestaje koji se temelje na podacima iz glavne knjige,
arhivira poslovne knjige i finansijske izvjestaje te osigurava ovlastenima uvid u
njih,

m) prati, u skladu sa finansijskim planom, zahtjeve za nabake novih stalnih

n)

0)
p)
Q)
)

stedstava, zahtjeve za rekonstrukeiju i investiciono odrZavanje te ulestvuje u
realizaciji istih prema vaZeéim propisima o javnim nabavkama,

koordinira s inventurnim komisijama i obavlja sve potrebne poslove u vezi s
godi¥njim popisom i uskladenjem stvarnog 1 raCunovodstvenog stanja
nematerijalne imovine, materijalne dugotrajne imovine, sitnog inventara, zaliha
te potraZivanja i obaveza,

predlaZe otpis i rashodovanje nefunkcionalnih neupotrebljivh stalnih sredstava,
izraduje normativne akte iz oblasti finansija i raSunovodstva,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za oblast finansija,

obavlja i druge oslove po potrebi i nalogu dekana, prodekana za finansije i
Prorektora za finansije Univerziteta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavrien ekonomski fakultet, 5
(pet) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, posjedovanje licence certificiranog

ra¢unovode,



Clan 85.
(Visi stru¢ni saradnik/struéni saradnik plana i analize za materijalno-finansijske i
knjigovodstvene i poslove blagajnika)
(1) Visi stru¢ni saradnik/stru¢ni saradnik plana i analize za materijalno-finansijske i
knjigovodstvene i poslove blagajnika obavlja slijedece poslove:
a) sastavlja prijedlog finansijskog plana i prati njegovo izvrenje, uskladuje
radunovodstvene sa finansijskim pokazateljima,
b) pruza pomo¢ kod organizacije finansijsko-ratunovodstvenog poslovanja,
¢) izvjeStava o ostvarivanju prihoda i kretanju troskova u odnosu na planirane

velidine,

d) prati kretanje trokova poslovanja u odnosu na planirana da ne bi doslo do
prekoracenja,

¢) prati doznake novéanih sredstava za projekte i rasporeduje ih po pojedinim
projektima,

f) kontroliSe zakonitost, ta¢nost i ispravnost finansij sko-materijalne dokumentacije,

g) evidentira i prati rokove za izmirenje finansijskih obaveza,

h) priprema naloge za placanje (virmane) i vr$i placanje prema dospije¢u obaveza,

i) likvidira naloge za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu,

J) priprema naloge za placanje (virmane) za uplatu lanarina, kotizacija i obavlja
uplatu kotizacija i ¢lanarina u inostranstvu,

k) isplata primanja vanjskih saradnika Fakulteta, ugovora o djelu i autorskih
honorara, te uplata poreskih obaveza po osnovu sklopljenih ugovora i podnosnje
specifikacije za iste,

1) prikuplja i kontrolira evidencije radnog vremena,

m) prikuplja i kontrolira sve podatke u vezi obratuna plaéa i naknada placa,

n) obralunava i ostale naknade koje nemaju karakter place, otpremnine, jubilarne
nagrade, pomoci i sl.,

0) prikuplja administrativne zabrane i vrsi obustave iz plac¢a,

p) sastavlja mjeseCne i godidnje statistitke izvjedtaje o obradunatom i upladenom
porezu i doprinosu,

q) prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na svoj djelokrug rada,

r) visi obraun svih ostalih primanja radnika Fakulteta i vodenje zakonom
propisane evidencije o isplatama i obustavama,

s) ispostavlja odgovarajuce naloge za uplatu plata na tekuée radune radnika, te
ispostavlja odgovarajuce naloge za uplate obaveznih doprinosa i poreza na plate,

t) izdavanje potvrda i uvjerenja o ispla¢enim plaéama radnika,

u) saCinjava kontrole placa radnika za svaku kalendarsku godinu, obrazaca za
nadleZne institucije,

V) priprema i salinjava porezne obrasce i u elektronskoj formi ih dostavlja
nadleZnoj Poreskoj upravi,

w) obratunava mjeseéne naknade za gradski i medugradski prevoz radnika,

X) vodenje odgovarajuée evidencije o blagajni¢kom poslovanju,

y) blagajniCki izvjestaji i ispostavljanje naloga za isplatu i uplatu blagajni,

z) polog i podizanje gotovine i evidencija izvoda u poslovnoj banci,

aa) likvidira gotovinske radune za sitne nabavke i usluge,

bb)obavlja i ostale poslove po nalogu dekana prodekana i Sefa sluZbe za
racunovodstvo i finansije.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/minimalno 180 ECTS bodova, zavrien ekonomski

fakultet, 4 (Cetiri) godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima. T



Clan 86.
(Samostalni referent za knjigovodstvo-knjigovoda)

(1) Samostalni referent za knjigovodstvo-knjigovoda obavlja slijedeée poslove:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g
h)

i)
i)
k)
y

svu prispjelu knjigovodstvenu dokumentaciju pregleda i kontira i odgovoran je za
ispravnost kontiranja dokumentacije,

obradivanje i knjiZenje finansijske dokumentacije,

kontrola knjiZenja ulaznih i izlaznih faktura, blagajnitke dokumentacije,plaéa,
radnika i vanjskih saradnika Fakulteta, te drugih obratuna po osnovu ugovora i
novcanih sredstava,

vodi finansijski aspekt materijalnog poslovanja — knjizenje ulaza i izlaza i
godiSnjeg stanja po inventuri,

usaglasava knjigovodstveno i stvarno stanje materijalnih sredstava sa skladistem,
usaglaSava materijalno stanje po otpremnicama s finansijskim stanjem po
fakturama,

priprema, obraduje i arhivira radunovodstvene isprave koje se odnose na
analiticko radunovodstvostalnih sredstava i sitnog inventara,

kontrolira, analizira, uskladuje i arhivira analititke kartice stalnih sredstava i
sitnog inventara,

izraduje godisnji obradun amortizacije,

pife i ispostavlja izvode otvorenih stavki (I0S-¢), potvrduje ili osporava
dostavljene IOS-¢ ulaznih raduna,

usaglasava obaveze na odgovarajuéim knjigovodstvenim karticama,

vodi pomoéne evidencije, sastavlja potrebne izvjeStaje i daje informacije vezane
uz analiti¢ko knjigovodstvo stalnih sredstava i sitnog inventara,

obavlja sve pripremne radnje u vezi s godignjim popisom, saraduje s inventurnim
komisijama, uskladuje stvarno i knjigovodsteveno stanje,

kontuinirano usaglaavanje na analitikim karticama po svim kontima glavne
knjige,

prati izmjene i dopune propisa koji regugidu oblast finansij skog knjigovodstva i
iste primjenjuje,

obavlja i sve druge poslove po nalogu $efa ratunovodstva i dekana obavlja i
druge poslove po nalogu dekana, prodekana za oblast finansija i Sefa sluZbe za
raunovodstvo.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen ekonomskog smjera.

5 Clan 87.
(Sef studentske sluzbe)

(1) Sef slube za nastavu obavlja slijedeée poslove:

a)
b)

c)
d)
e)
H
2)

h)
i)
1))
k)
D

sastavlja sve potrebne evidencije i statistitke izvjestaje o studentima,

prima, obraduje i 3alje u dalji postupak zahtjeve studenata (prelaz, mirovanje
statusa, ponovno sticanje statusa i sl.),

vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta,

koordinira poslove na osiguranju studenata,

obavlja poslove na upisu i ovjeri godine, odnosno semestra,

priprema promociju diplomiranih studenata i magistara nauka,

vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih
isprava,

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

vodi matiénu knjigu studenata i drugu propisnu evidenciju o studentima,

obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne plode,
ucestvuje u sastavljanju izvjestaja o radu Fakulteta,

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



Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavr$en fakultet drustvenih,
biotehni¢kih, humanisti¢kih ili prirodnih nauka, 5 (pet) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, poznavanje jednog stranog jezika.

Clan 88.
(Visi struéni saradnik za studentska pitanja)

(1) Visi struéni saradnik za studentska pitanja obavlja slijedece poslove:

a)
b)
¢)

d)

)

administrativne poslove vezano za upis i ispis studenata svih ciklusa studija,
ucestvuje u aktivnostima pri izradi diploma,

prima i obraduje zahtjeve i druge podneske studenata, obavlja poslove upisa i
ovjere godine, odnosno semestra,

vodi matiénu knjigu studenata i personalne dosijee studenata; izdaje uvj erenja i
potvrde studentima,

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

vodi druge potrebne evidencije i statistitke izviestaje o studentima,

ucestvuje u aktivnostima vezanim za promociju diplomiranih studenata,

ucestvuje u sprovodenju konkursa za upis studenata na studij,

izvrava odluke Vijeéa doktorskog studija,

vodi potrebne evidencije i sadinjava izvjestaje o provedenim aktivnostima,
pomaZe u postupku prelaska studenata i priznavanja ispita poloZenih na drugim
fakultetima,

daje informacije studentima u vezi s nastavom i ispitima i druga obavjestenja
neposredno, na oglasnoj tabli i internet stranici Fakulteta,

m) arhivira dokumentaciju sluZbe; obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sa

studentima po nalogu dekana i $efa Sluzbe.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS bodova, zavr§en fakultet drutvenih,
humanisti¢kih ili biotehnickih nauka, 4 (Zetiri) godine radnog iskustva na istim ili sliénim

poslovima.

Clan 89.
(Struéni saradnik za projekte i javne nabavke)

(1) Strucni saradnik za projekte i javne nabavke obavlja sljedeée poslove:

a)

b)

c)

d)

obavlja poslove prijepisa dokumenata i materijala za potrebe Ureda za
medunarodnu saradnju i naudno-istrazivacki rad kao i za realizaciju javnih
nabavki,

prikuplja dokumentaciju vezanu uz rad Ureda za medunarodnu saradnju i
naucno-istraZivacki rad kao i za realizaciju javnih nabavki,

piSe zapisnike sa sastanaka Ureda iz podrudja naucno-istraZivatkog rada i
medunarodne saradnje, te distribuira i prenosi relevantne materijale ostalim
zainteresiranim stranama,

priprema, prati, provodi i zakljutuje javne nabavke u skladu sa planom
realizacije,

prati medunarodne konkurse za specijalizacije i stipendije, te informige
uposlenike,

priprema materijal i prezentacije za promociju Fakulteta,

priprema programe jacanja sposobnosti nastavnog osoblja da udestvuje u
medunarodnim projektima i objavljuje u prestiznim ¢asopisima,

priprema ugovore o saradnji i izvjeStava na tromjesednom nivou o moguénostima
za apliciranja na projekte,

organizira internetske stranice medunarodne saradnje Fakulteta.



J) obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana za medunarodnu suradnju i
naucno-istrazivacki rad.
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodova, zavren fakultet biotehnickih,
prirodnih ili drudtvenih nauka, 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
znanje engleskog jezika.

Clan 90.
(Struéni saradnik za izdavadku djelatnost)
(1) Struéni saradnik za izdavadku djelatnost obavlja slijedeée poslove:
a) tehnicko i grafitko uredivanje, oblikovanje i priprema udzbenika i knjiga,
b) tehnicko i graficko uredivanje i priprema printanih i digitalnih zbornika radova sa
nau¢nih i struénih skupova,
¢) oblikovanje i priprema periodi¢nih i drugih sluZbenih publikacija,
d) sudjelovanje u radu Odbora za izdavagku djelatnost,
¢) priprema materijala za sjednice Fakultetskog vije¢a vezanog za Izdavagku
djelatnost,
f) marketing, evidencija, prijem, prodaja i distribucija fakultetskih izdanja,
g) uredenje internet stranice Izdavacke djelatnosti,
h) odrzavanje baze podataka o izdavackoj djelatnosti Fakulteta,
i) priprema reklamnog materijala za Fakultet,
J) tehni¢ki urednik &asopisa Radovi Poljoprivredno-prehrambenog  fakulteta
Univerziteta u Sarajevu.
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodova, zavrSen fakultet biotehnickih,
prirodnih ili drustvenih nauka, 1 (jedna) godina radnog iskustva na istim ili sli€nim poslovima, rad
sa bazama podataka, poznavanje engleskog jezika minimalno nivoa ,»C1%1li ekvivalent.

Clan 91,
(Struéni saradnik za nauénoistraziva&ki rad)
(1) Struéni saradnik za nauénoistraZivadki rad obavlja slijedece poslove:

a) obavlja poslove prijepisa dokumenata i materijala za potrebe Ureda za
medunarodnu saradnju i nau¢no-istraZivacki rad,

b) prikuplja dokumentaciju vezanu uz rad Ureda za medunarodnu saradnju 1
naudno-istrazivadki rad,

¢) vodi brigu o aZuriranju podataka na internet stranici koji se odnose na
medunarodnu saradnju i nauéno-istraZivacki rad,

d) vodi evidenciju i arhivu medunarodnih projekata i ostalih medunarodnih
aktivnosti na Fakultetu,

e) prati objave poziva za prijavu projekata u Bosni i Hercegovini, Evropi i ¢itavom
svijetu,

f) priprema programe jadanja sposobnosti nastavnog osoblja da udestvuje u
medunarodnim projektima i objavljuje u prestiznim Casopisima (edukacija,
prevodenje, lektorisanje i sl.),

g) piSe zapisnike sa sastanaka Ureda iz podrudja nauéno-istraZivatkog rada i
medunarodne saradnje te distribuira i prenosi relevantne materijale ostalim

zainteresiranim stranama, ;,—:\\

h) obavlja i druge poslove struénog saradnika za nauéno-istraZivacki rady Elgdﬁé\
medunarodnu saradnju i naudno-istraZivatki rad, dekana i prodekana za® \
medunarodnu saradnju i nau&no-istrazivacki rad. .



Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodova, zavrSen zavrien fakultet
biotehnitkih nauka, 1 (jedna) godina radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika minimalno
nivoa ,.C1* ili ekvivalent.

Clan 92.
(Struni saradnik za osiguranje kvaliteta)

(1) Strucni saradnik za osiguranje kvaliteta obavlja slijedeée poslove:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

)

vodi poslove za unapredenje kvaliteta obrazovanja i saraduje sa univerzitetskim
odborom za unapredenje i osiguranje kvaliteta visokog obrazovanja,

priprema prijedloge smjernica za osiguranje i unapredenje kvaliteta,

priprema prijedloge standarda i kriterija kvalitetnog djelovanja fakulteta,

predlaZe aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg vrednovanja, te vodi
proces godiSnje samoevaluacije i pripreme samoevaluacijskog izvjestaja,
analizira zadovoljstvo studenata, zaposlenih i ostalih stakeholdera,

vodi bazu podataka neophodnu za procjenu kvaliteta nastavnih procesa i
institucije,

analizira i odobrava prijedloge za unapredenje nastavnog procesa pojedinaénih
predmeta,

predlaZe strate$ke mjere u okviru strategije razvoja fakulteta/univerziteta,
priprema, provodi i nadgleda proces dokumentovanja svih procesa na fakultetu,
vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti, te o provedbi
odgovarajucih mjera,

saraduje s Sluzbom za medunarodnu saradnju Univerziteta, kao i slu¥bama
zaduzenim za pruZanje podrske (Erasmus Office, Agencija za evropske
integracije i dr.),

obavlja i druge poslove po nalogu Prodekana za kvalitet i zaklju¢cima Radnih
¢lanova Ureda za kvalitet.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodova, zavrSen fakultet biotehnigkih,
prirodnih ili drustvenih nauka, 1 (jedna godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima,
znanje engleskog jezika.

Clan 93.
(Struéni saradnik za cjeloZivotino udenje)

(1) Struéni saradnik za cjeloZivotno uéenje obavlja slijedeée poslove:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

operativno prati i vodi aktivnosti vezane za podru&je projekata i cjelozivotnog
ucenja,

prati informacije vezane za projekte od znadaja za Fakultet,

koordnira pripremu i izradu nau¢nih i struénih projekata koji se predlazu na
finansiranje medunarodnim i domaéim fondovima,

vi§i procjene, provjere i razvijanje mehanizama modernizacije cjeloZivotnog
ucenja,

diseminira informacije o modernizaciji cjeloZivotnog uCenja prema svim
korisnicima usluga,

saraduje s tijelima drugih fakulteta i univerziteta koji se bave poslovima iz oblasti
projekata i cjeloZivitnog ucenja, nadleznim resornim ministarstvima, entitetskim
veterinarskim komorama i po potrebi drugim organima,

brine 0 azurnom predstavljanju Fakulteta u domenu projekata i cjeloZivotnog
ucenja putem internet stranice,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodoba, zavren biotehni¢kih nauka, 1
(jedna) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika.



Clan 94.
(Bibliotekar)

(1) Bibliotekar obavlja slijedece poslove:

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

g)
h)

i)
i)
k)
D

organizuje i rukovodi radom biblioteke,

vodi evidenciju o stanju knjiznog fonda,

vr3i izdavanje knjiga i &asopisa zaposlenicima i studentima,

klasificira gradu,

vodi struéni katalog knjiznog fonda,

daje informacije i uputstava za dobivanje UDK (univerzalne decinalne
klasifikacije) autorima univerzitetskih knjiga,

predlaZe nabavku knjiga, ¢asopisa i drugih publikacija,

obavlja korespodenciju s drugim institucijama i ustanovama po pitanju
formiranja bibliotekarske grade,

saraduje sa Odborom za izdava&ku djelatnost Fakulteta,

obavlja administrativne poslove za Odbor za izdava&ku djelatnost,

ustrojava i vodi bazu podataka o nauénom i struénom radu zaposlenika Fakulteta,
informise korisnike biblioteke o novoprispjelim knjigama i sl.,

m) dostavlja informacije o bibliotekarskoj gradi akademskom osoblju,

n)
0)
p)
q)

kreira bazu podataka knjiZniénog fonda,
prati zakonske i podzakonske akte koji regulisu pitanja rada biblioteke,
arhivira zavr§ne radove i doktorske disertacije,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i Odbora za izdavacku
djelatnost fakulteta/Univerziteta.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS bodova, zavrSen Filozofski ili
Poljoprivredno-prehrambeni fakultet, 1 (jedna) godine radnog iskustva na istim ili slinim
poslovima i zadacima, poloZen struéni ispit za obavljanje bibliotetke djelatnosti, poznavanje

engleskog jezika.

Clan 95.
(KnjiZnicar)

(1) KnjiZni¢ar obavlja slijedeée poslove:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

2
h)
i)
i)
k)

vodi poslove posudivanja bibliotecke grade,

inventarizira monografske publikacije i neknjiZnu gradu,

vodi evidenciju, distribuciju i posudbu serijskih i elektronigkih publikacija,

brine se za uvez serijskih i monografskih publikacija,

brine se o publikacijama iz medubibliotetke posudbe i distribuciji vlastitih
izdanja, za medubibliote¢ku razmjenu,

katalogizira, klasificira i predmetno obraduje monografske, serijske i
elektroni¢ke publikacije,

obavlja stalnu i povremenu reviziju knjiZnog fonda,

sudjeluje u izradi i aZuriranju internet stranice Biblioteke,

sudjeluje u svim aktivnostima biblioteke,

obavlja poslove vezane za izdavacku djelatnost,

obavlja i druge poslove koje mu povijeri bibliotekar i dekan.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen struéne spreme drustvenog smjera.

Clan 96.

(Rukovodilac nastavnoistraZivatkog poligona Butmir)

(1) Rukovodilac nastavnoistrazivatkog poligona Butmir obavlja slijedeée poslove:

e

V.

-
A



e)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

koordinira poslove upravljanja, odrZzavanja i brine o materijalno-finansijskom
poslovanju na poligonu Butmir pri ¢emu koordinira potrebe odsjeka instituta,
laboratorija i katedri u procesu izvodenja praktine nastave i nauéno
istraZivatkog rada,

koordinira nabavku potrebnog materijala za izvodenje nastave i nautno-
istrazivatkog rada,

organizira studentsku praksu i vodi brigu o studentskoj kolekciji na naué&no-
istrazivaékom poligonu Butmir,

izraduje i uskladuje godisnji plan aktivnosti koristenja poljoprivrednih povrsina
na Poligonu, uzimajuéi u obzir potrebe odsjeka, instituta i katedri u procesu
izvodenja prakti¢ne nastave i nau¢no-istraZivacko g rada,

pomaze u procesu izvodenja praktiéne nastave i nauéno-istrazivackih ogleda koji
se izvode na Poligonu,

pomaze u pripremi seminara i kurseva vezanih za polj oprivredne nauke,

ucestvuje u radnom procesu sa ostalim zaposlenim radnicima na Poligonu,
koordinira nabavke za potrebe nastave i nau¢no istrazivackog rada,

koordinira studentsku praksu,

vodi studentsku kolekeiju i praktidnu nastavu na nauéno-istraZivadkom poligonu
Butmir,

obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: magistar/dr nauka/300-480 ECTS bodova, zavrSen fakultet
biotehnickih nauka, 5 (pet) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Clan 96.
(Struéni saradnik za rasadni¢arsku proizvodnju)

(1) Rukovodilac nastavnoistrazivatkog poligona Butmir obavlja slijedece poslove:

a)

b)

<)

d)
e)
f)

2)
h)

i)

koordinira poslove upravljanja, odrZavanja i brine o materijalno-finansijskom
poslovanju na poligonu Butmir pri &emu koordinira potrebe odsjeka instituta i
katedri u procesu izvodenja prakti¢ne nastave i nau¢no istraZivackog rada,

pravi i uskladuje godiSnji plan aktivnosti koridtenja poljoprivrednih povr$ina na
Poligonu,

pomaZe u procesu izvodenja praktiéne nastave i nauéno-istrazivatkih ogleda koji
se izvode na Poligonu,

pomaze u pripremi seminara i kurseva,

uéestvuje u radnom procesu sa ostalim zaposlenim radnicima na Poligonu,
koordinira nabavke za potrebe nastave i nau¢no istrazivatkog rada,

koordinira studentsku praksu,

vodi studentsku kolekeiju i praktiénu nastavu na nauéno-istrazivatkom poligonu
Butmir,

obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: magistar/dr nauka/300-480 ECTS bodova, zavr¥en fakultet
biotehnickih nauka, 5 (pet) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

Clan 97.

(Samostalni referent na odrzavanju i upravljanju poljoprivrednom mehanizacijom)
(1) Samostalni referent na odrzavanju i upravljanju poljoprivrednom mehanizacijom obavlja
slijedeée poslove:

a)

odrzavanje traktora i poljoprivrednih masina Fakulteta,
izvr8ava poslove neophodne za periodi¢ni pregled i registraciju traktora i .
prikolica, *
vodi detaljnu evidenciju o kori§tenju masina i utrosku goriva,

saraduje sa nastavnicima I studentima pri izvodenju praktiéne nastave,



e) odrZava okoli§ zgrade brinuée se o urednosti I funkcionalnosti prostora oglednog
poligona Butmir,
f) obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodioca Poligona i dekana.
Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen stru¢ne spreme tehni¢kog smjera uz obavezan
probni rad od tri mjeseca sa ciljem ocjene struénosti i sposobnosti kandidata za obavljanje poslova u
skladu sa zahtjevima radnog mjesta.

Clan 98.
(Pomoc¢ni radnik na poligonu Butmir)
(1) Pomocni radnik na poligonu Butmir obavlja slijedece poslove:

a) ucestvuje u formiranju oglednih parcela, obrada tla, gnojidba tla, sjetva,
presadivanje, sadnja, njega i zastita poljoprivrednih usjeva/zasada,

b) brine se o odrzavanju i zadtiti usjeva/zasada, berba i priprema za preradu
plodova, odrZavanje i zastita cvijeda, travnjaka i ukrasnog bilja, zalijevanje,
okopavanje,

c) vrdi CiScenje poljoprivrednih masian kako unutrasnjih tako i vanjskih prostora
oko laboratorija odrzavajuéi ih funkcionalnim i urednim,

d) odr7ava okoli§ zgrade, brinu¢i se o &istoéi i urednosti prostora oko
poljoprivrednih objekata i laboratorija,

e) obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca naucno-istraZivackog poligona i
dekana.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: zavriena OS/KV, probni rad tri mjeseca.

V - PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 99.
(Ostala pitanja)

(1) Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe relevantnih
zakona 1 drugih propisa, kolektivnog ugovora, Statuta Univerziteta u Sarajevu, Pravilnika o
radu Univerziteta u Sarajevu i odredbe drugih opéih akata Univerziteta.

(2) Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika, sa radnicima ée se zakljugiti ugovori o radu radi
obavljanja poslova sistematizovanih radnih mjesta uz ispunjenje uslova iz ovog Pravilnika.

Clan 100.
(Stecena prava)

(1) Radnici koji su zasnovali radni odnos na neodredeno/odredeno vrijeme prije stupanja na
snagu ovog Pravilnika zadrZavaju isti status u pogledu trajanja radnog odnosa stupanjem na
snagu ovog Pravilnika.

(2) Radnicima koji ne ispunjavaju posebne uslove za obavljanje poslova radnog mjesta koja su
obavljali do stupanja na snagu ovog Pravilnika, ponuditi ¢e se obavljanje poslova radnog
mjesta za koje je propisani stepen struéne spreme kojeg radnik posjeduje, ili doskolovanje u
roku od dvije godine.

(3) Lica zateCena na poslovima za koje je ovim Pravilnikom predviden vidi stepen struéne
spreme od one koju posjeduju, a imaju vise od deset godina radnog iskustva u obavljanju
poslova i zadataka tog radnog mjesta, nastavljaju rad na tim poslovima.

(4) Odbori i stalne komisije Fakulteta imenovani prije stupanja na snagu ovog Pravilnika
nastavljaju sa radom do isteka mandata.



Clan 101.
(Postupak izmjena i dopuna)
(1) Postupak izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nadin i po postupku za njegovo
donosenje.
(2) Postupak izmjene i dopune Pravilnika moze inicirati Vijece i dekan Fakulteta.

Clan 102.
(Tumacenje Pravilnika)
(1) Tumacenje ovog Pravilnika daje Vijeée Fakulteta.

Clan 103.
(Stupanje na snagu)

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaz Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta broj: 02-18-19-1/21 od
20.05.2021. godine.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavit ée se na internet stranici Fakulteta.
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