UNIVERZITET U SARAJEVU
POLJOPRIVREDNO-PREHRAMBENI FAKULTET

PRAVILNIK

O RADU SLUZBE ZA PRAVNE I OPCE POSLOVE

Sarajevo, decembar 2019. godine



Na osnovu ¢lana 135. Zakona o visokom obrazovanju (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo*
broj 33/17), ¢lana 104. Statuta Univerzitet, u skladu sa odredbama Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Poljoprivredno-prenrambenom fakultetu
Univerziteta u SarajevuVijeca fakulteta je na sjednici odrzanoj 26.12.2019. godine, dosnosi
slijedeci

PRAVILNIK
0 radu Sluzbe za pravne i opée poslove

| OPSTE ODREDBE

Clana 1
(Predmet regulisanja)

Ovim poslovnikom regulise se rad Sluzbe za pravne i opée poslove Poljoprivredno-prehrambenog
fakulteta Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: Sluzba), vrste organizacionih jedinica i njihov
opisa rada, nacin rukovodenja i zavrsne odredbe.

Clan 2
(Principi rada)

Poslovi iz nadleznosti SluZzbe obavljat ¢e se tako da se osigura: zakonito, stru¢no, racionalno i
efikasno vrsenje poslova i zadataka, odgovornost svih radnika u izvrSenju poslova i zadataka, s
ciljem da se postigne visok stepen kvaliteta u izvrSavanju planiranih poslova i zadataka.

Clan 3
(Poslovi Sluzbe za pravne i opce poslove)

(1) Osnovna nadleznost SluZbe je da vrsi odredene zajednicke stru¢ne, administrativno-tehnicke i
druge poslove za potrebe Fakulteta.

(2) Kao zajednicki struéni poslovi smatraju se pravni, personalni i opSti poslovi, poslovi vezani za
nabavke roba, usluga i radova, poslovi odrZavanja softvera, racunara i rac¢unarske instalacije,
distrubucija materijalnih sredstava, poslovi odrZavanja i koriStenja voznog parka, poslovi
odrZzavanja Cistoce, poslovi protivpozarne zastite, poslovi obezbjedenja, odrzavanje objekta,
zagrijavanje kancelarijskih poslova i drugi poslovi.

Il ORGANIZACIJA RADA SLUZBE

Clan 4
(UnutraSnja organizacija)

Poslovi i zadaci iz djelokruga Sluzbe za pravne i opce poslove vrSe se u okviru slijede¢ih osnovnih
organizacionih jedinica:

- Odjeljenje za pravne i personalne poslove

- Odjeljenje za informatiku

- Odjeljenje za operativno- tehnic¢ke poslove

- Odjeljenje obezbjedenja i pomocnih poslova



111 OSIGURANJE KVALITETA RADA SLUZBE

Clan 5
(Opce smjernice za osiguranje i upravljanje kvalitetom)

Osiguranje i upravljanje kvalitetom je skup mjera i aktivnosti kojima Sluzba za opce i pravne
poslove kao dio Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta iskazuje svijest, opredjeljenje i
odgovornost za stalno unapredivanje kvaliteta vlastitog djelokruga djelovanja i aktivnosti od
znacaja za Fakultet.

Osiguranje i upravljanje kvalitetom je sastavni dio organizacije i redovnog funkcioniranja, rada i
provodenja aktivnosti svih odjeljenja, komisija i drugih vezanih tijela Sluzbe za opce i pravne
poslove. Osiguranje i upravljanje kvalitetom na nivou SluZbe za opc¢e i pravne poslove treba biti u
potpunosti uskladeno sa Pravilnikom za osiguranje i upravljanje kvalitetom i Priru¢nikom za
osiguranje i upravljanje kvalitetom Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta.

Clan 6
(Odgovornost i ovlastenja)

Svi zaposlenici i saradnici Sluzbe za opée i pravne poslove su odgovorni za osiguranje i upravljanje
kvalitetom u skladu smjernicama i zahtjevima propisanim u Poglavlju Ill i Poglavlju 1V. ovog
Pravilnika. Rukovodilac ove sluzbe je ovlaSten za primjenu postupaka i metoda za poboljSanje
kvaliteta unutar sluzbe uz koordinaciju i saglasnost Sluzbe za osiguranje kvaliteta i Odbora za
osiguranje kvaliteta organizacije. Sluzba za osiguranje kvaliteta, Odbor za osiguranje kvaliteta i
direktno Dekan su ovlaSteni za izdavanje smjernica, korektivnih i drugih mjera sa ciljem
poboljSanje uspjesSnosti rada sluzbe i poboljSanja kvaliteta kao i druge mjere koje budu relevatne za
potpunu uskladenost sa Politikom osiguranja i upravljanja kvalitetom, Priru¢nikom za osiguranje i
upravljanje kvalitetom kao i Pravilnikom za osiguranje i upravljanje kvalitetom. Svi zaposlenici
sluzbe su odgovorni za primjenu mjera propisanih Clanom 6. ovog Pravilnika.

Clan 7
(Pracenje uspjesnosti rada sluzbe)

Da bi se osigurali svi elementi osiguranja i upravljanja kvalitetom na nivou sluzbe, pored zahtjeva
propisanih Clanom 5 ovog Pravilnika Rukovodilac sluZzbe i zaposlenici su odgovorni za realizaciju,
redovito pracenje i izvjeStavanje indikatora uspjesnosti rada sluzbe koji su definisani u ovom Clanu.

Indikatori upjeSnosti rada sluzbe su navedeni u tabeli ispod:

REdm Naziv indikatora Nacin mjerenja Rerloq . .Nvacm . Odgovornost
broj/oznaka mjerenja izvjeStavanja
Rukovodilac
Interna evaluacija Statisticka obrada evaluacije u Uozlfslﬁp: sluzbe
SPOP-Ind 1 | rada uposlenika skladu sa smjernicama za Godidnje igzv'eétil'g o radu SluZba za
(nenastavno osoblje) | provodenje evaluacije slujib o J osiguranje
kvaliteta
¢ Broj obradenih akata/zadataka U sklopu
_ Produktivnost rada ¢ Pravovremenost obavljanja - godisnjeg Rukovodilac
SPOP-Ind 2 skladu sa referatom zadataka Kontinuirano izvjeStaja o radu sluzbe
* Broj greSaka u realizaciji rada sluzbe
Produk't Ivnost rada ¢ Broj obradenih akata/zadataka U sklopu
van definisanog e Pravovremenost obavljanja godisnjeg Rukovodilac
SPOP-Ind 3 zefeecri;téangi)n zadataka Kontinuirano izvjestaja o radu sluzbe
nl;logu /zahtjevu  Broj gredaka u realizaciji rada sluzbe
Reklamacije, ¢ Broj reklamacija U sklopu
SPOP-Ind 4 neuskladenosti i Iprituzbi/neuskladenosti Kontinuirano godisnjeg Rukovodilac
prituzbe na rad e Pravovremenost razrjeSenja izvjeStaja o radu sluzbe
sluzbe reklamacija/prituzbi/neuskladenosti sluzbe




Realizacija plana i Pregled ispunjenosti definisanih Uo?jliélgpeu Rukovodilac
SPOP-Ind 5 programzji rgda miera, ciljeva i zadataka usvojenog Godisnje igzvjeétgijg o radu sluzbe
plana i programa 5
sluzbe
* Broj definisanih/naloZenih
Korektivne mjere za korektivnih mjera U sk!opu .
SPOP-Ind 6 | unapredenje rada ¢ Pravpvremeno.St . Kontinuirano goc!lsvnjgg RUKOVVOdIIaC
sluzbe pru'nj'ene/_zakl_]uéen_]_a o |zv!estaja o radu sluzbe
definisanih/naloZenih korektivnih sluzbe
mjera

Na osnovu definisanih indikatora uspjeSnosti rada sluzbe Rukovodilac sluzbe i zaposlenici su
obavezni pratiti iste i izvjestavati o radu sluzbe u skladu sa Clanom 8. ovog Pravilnika.

Kriteriji i grani¢ne vrijednosti definisanih indikatora ¢e biti odredeni posebnom Odlukom.

Clan 8
(Evaluacija rada sluzbe i izvjeStavanje)

Rukovodilac sluzbe zajedno sa svojim zaposlenicima je obavezan dostaviti godisnji izvjeStaj o radu
sluzbe na kraju skolske godine ili drugacije po nalogu i zahtjevu Sluzbe za osiguranje kvaliteta i
Dekana. U sklopu lzvjestaja o radu sluzbe Rukovodilac sluzbe je obavezan predloziti i mjere za
unapredenje rada kao i plan i program za naredni period, a pored izvjeStavanja o radu u prethodnom
periodu. Dio izvjestaja koji se odnosi na izvjeStaj o radu u prethodnom periodu obavezno mora
sadrzavati izvjeStavanje u skladu sa propisanim indikatorima uspjesnosti kao i slobodnom dodatku
koji Rukovodilac cijeni kao klju¢an za bolje prezentiranje uspjesnosti rada sluzbe.

......

osiguranje kvaliteta.

Clan 9
(Nagradivanje i kaZnjavanje)

U skladu sa posebnim zalaganjem, isticanjem u radu i uspjesSnoj realizaciji radnih zadataka
Rukovodilac sluzbe i zaposlenici mogu biti predlozeni i nagradeni za svoj uspjeh u skladu sa
Pravilnikom o nagradama i priznanjima Poljoprivredno-prehrambenog fakulteta. Prijedlog za
nagradivanje se dostavlja u sklopu Izvjestaja o radu sluzbe ili drugacije po zahtjevu Dekana i Sluzbe
za osiguranje kvaliteta.

Ukoliko dodje do podbacaja u realizaciji radnih zadataka u skladu sa indikatorima uspjesnosti i
radnim zadacima propisanim u ovom Pravilniku, Rukovodilac sluzbe i zaposlenici mogu biti
upozoreni, ukoreni, kaznjeni i/ili procesuirani kroz disciplinski postupak. Upozorenje, ukor, kaznu
i disciplinski postupak moze predloziti Rukovodilac sluzbe, njegovi nadredeni, Sluzba za osiguranje
kvaliteta i Dekan a kona¢nu odluku o pokretanju i realizaciji mjera donosi Dekan.

IV DJELOKRUG RADA

Clan 10
(Djelokrug rada Odjeljenja za pravne i personalne poslove)

Odjeljenje za pravne i personalne poslove obavlja slijede¢e poslove: pracenje i primjena zakona,
podzakonskih i1 normativnih akata iz djelokruga rada Sluzbe, sacunjava prijedloge opstih 1
pojedina¢nih akata i koordiniranje poslova vezanih za cjelokupnu normativno-pravnu djelatnost
Fakulteta posebno u pogledu donoSenja op¢ih akata Fakulteta ili predlaganja podzakonskih akara



koje donosi VijeCa Fakulteta, priprema sjednice Vije¢a Odsjeka Fakulteta, priprema nacrte
odgovarajucih rjeSenja o radno-pravnom statusu radnika, prijave i odjave radnika, vodi evidenciju
dolazaka i odlazaka radnika, vodi personalnu evidenciju radnika (mati¢ne knjige radnika), provodi
proceduru osiguranja radnika i sistematskog pregleda radnika, izraduje izvjestaje, izdaje uvjerenja
o Cinjenicama iz personalne evidencije, provodenje postupka javnih nabavki i saraduje sa
Agencijom za javne nabavke, priprema tendersku dokumentaciju, priprema zapisnik sa otvaranja
ponuda, priprema zapisnik za ocjenu ponuda, priprema ugovore za dobavljace, dostavlja izvjestaj
Agenciji za javne nabavke, vodenje disciplinskih postupaka, §to ukljucuje pripremu akata o
imenovanju disciplinskih komisija, pomo¢ disciplinskim komisijama u vodenju postupaka,

......

postupaka, aktivnosti koje se odnose na oblast prevencije korupcije i borbe protiv korupcije.

Clan 11
(Djekokrug rada Odjeljenja za informatiku)

Odjeljenje za informatiku obavlja slijedece poslove: odrzavanje i servisiranje racunara i raCunarske
opreme, odrZavanje i servis mreZzne opreme, razvoj i odrZavanje sluzbene internet stranice
Fakulteta, tehni¢ka podrska korisnicima, rad na pobolj$anju informaticke infrastrukture, priprema
prijedloga IT projekata iz djelokruga rada Fakulteta, vodenje projekata razvoja novih informacionih
sistema Fakulteta, analizu postojecih procesa i dizajn i projektovanje novih sistemskih procesa,
upravljanje aktivnostima razvoja i implementacije, procesom testiranja sistema te organizaciju
obuke radnika za koristenje sistema, osmisljavanje, razvoj planova i implementaciju unapredenja i
prosirenja funkcionalnosti postojecih informacionih sistema, u cilju poboljSanja nivoa 1 kvaliteta
elektronskih usluga Fakulteta, saradnju sa Agencijom za zaStitu licnih podataka u Bosni i
Hercegovini u pogledu vodenja zbirki licnih podataka kroz informacione sisteme Fakulteta,
upravljanje i odrZavanje informaciono-komunikacione infrastrukture Fakulteta, rjeSavanje
softversko — hardverskih problema i pruZanje pomoc¢i zaposlenim na Fakultetu, vezano za
informaticke potencijale, te obavljanje svih drugih aktivnosti vezano za informaticku podrsku
Fakulteta.

Clan 12
(Djelokrug rada Odjeljenja za operativno-tehnicke poslove)

Odjeljenje za operativno-tehnicke poslove obavlja slijedeée poslove: obezbjeduje tehnicku
ispravnost vozila, blagovremeno obezbjeduje tehnicke preglede, registraciju i osiguranje vozila,
obezbjeduje rezervne djelove, mazivo i gorivo za vozila, vrsi prevoz ljudi i stvari, vodi evidenciju
0 odrzavanju vozila i potrosnji goriva i maziva, raznosi poSu izvan prostorija Fakulteta, vrsi
distribuciju kancelarijskog i potroSnog materijala, odrZzavanje svih instalacija elektro sistema i
uredaja, vodovodne mreZe, instalacija centralnog grijanja, obezbjeduje provodenje mjera
protivpoZarne zastite, obezbjeduje ispravnost telefonske centrale i mreze, daje telefonske usluge
preko telefonske centrale.

Clan 13
(Koristenje vozila)

(1) Vozila fakulteta smatraju se vozila u vlasniStvu fakulteta, bez obzira na vrstu i kategoriju.
(2) Upotreba vozila moZe se odobriti:

- Radi vrsenja poslova iz djelatnosti rada fakulteta
- Radi hitnosti i ekonomicnosti u izvrSavanju poslova
- Drugim slu¢ajevima kada je to potrebno radi uspjesnog izvrSavanja sluzbenih poslova



(3) Sluzbeni poslovi i zadaci su oni koji su propisani Zakonom o visokom obrazovanju,
Statutom Univerziteta i drugim aktima Univerziteta/Fakulteta

(4) Vozila se mogu koristiti i u drugim slucajevima kao $to su bolest radnika, smrt ¢lana
porodice, preseljenja radnika i sli¢no.

(5) Vozilom po pravilu upravlja referent za opSte poslove, a po potrebi vozilom moZe upravljati
radnik na fakultetu koji ima uslove za ucestvovanje u saobracaju u skladu sa propisoima iz
oblasti bezbjednosti saobracaja na putevima.

(6) Vozila Fakulteta se koriste na osnovu putnih naloga za voznju koji izdaje dekan.

Clan 14
(Djelokrug rada Odjeljenja obezbjedenja i pomoc¢nih poslova)

(1) Odjeljenje obezbjedenja i pomocnih poslove obavlja slijede¢e poslove: poslovi
obezbjedenja objekata, prijem i upucivanje stranaka, obavljanje poslova unutrasnjeg
¢iS¢enja prostorija.

(2) Poslove unutrasnje fizicke zastite objekata, imovine i prostora Fakulteta, obavljaju dnevni
portiri i no¢ni Cuvari tako S§to neposredno poduzimaju zakonom dopustene mjere radi
sprjecavanja i otkrivanja Stetnih pojava i protivpravnih radnji koje mogu nanijeti Stete u
imovini, odnosno mogu ugroziti Zivot i zdravlje zaposlenih, studenata i drugih lica koja se
nalaze u prostorima i prostorijama Fakulteta.

(3) Za obavljanje poslova zastite objekta Fakultet moze angazovati Agenciju.

(4) Radnici koji obavljaju poslove unutradnje zaStite objekata, prostora i imovine Fakulteta
imaju slijedec¢a prava i duznosti: upozoriti lice da se udalji s prostora ili objekata koji Stite,
ako se neovlasteno lice nalazi ili zadrZzava na tom prostoru, odnosno objektu, sprijeciti
neovlastenom licu ulaz u prostor ili objekat koji osigurava, zadrzati lice koje je na prostoru
ili objektu koji Stite i koje su zatekli u obavljanju kaznenog djela do dolaska policije,
sprijeciti neovlasteni ulazak, odnosno izlazak vozila ili lica sa prtljagom iz ¢uvanog
prostora, kao i obaviti pregled tih vozila i lica.

(5) Radnik koji zadrzi lice, duzan je odmah o tome izvjestiti policiju i upoznati je sa razlozima
zadrZavanja i postupiti po uputama policije do njenog dolaska.

V RUKOVOBENJE SLUZBOM

Clan 15
(Rukovodilac sluzbe)

(1) Sluzbom rukovodi Sef sluzbe.
(2) Sef sluzbe, zajedno sa radnicima sluzbe odgovorni su dekanu Fakulteta.
(3) Sefa sluzbe imenuje dekan.

VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16
(Sistematizacija radnih mjesta)

Sastavni dio ovog Pravilnika je Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Poljoprivredno-prenrambenog fakulteta Univerziteta u Sarajevu.



Caln 17
(Izmjene i dopune Pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nacin i po postupku njegovog donosenja.

Clan 18
(Tumacenje Pravilnika)

Tumacenje ovog Pravilnika daje Vije¢e Fakulteta.

Clan 19
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.

Sarajevo; 26.12.2019. godine

Broj: /19

DEKAN

Prof. dr Muhamed Brka



