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Na osnovu ¢lana 135.stav(3) Zakona o visokom obrazovanju (“Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, broj 33/17), ¢lana 104.Statuta Univerziteta u Sarajevu stav(2), Vijeée Sumarskog
fakulteta Univerziteta u Sarajevu, na svojoj IV Elektronskoj jednici odrZanoj 21.01.2022.godine
donijelo je sljedeéu

ODLUKU

O usvajanju izmjene Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu Sumarskom fakultetu u Sarajevu

Usvaja se izmjena Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Sumarskom fakultetu u Sarajevu, a koja se odnosi na Sefa nastavnih objekata i njima je pozicija
Sefa kao funkcije promijenjena u $efa kao zaposleno (profesionalno) lice.

1. Prijedlog izmjene Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na

Sumarskom fakultetu u Sarajevu, sastavni je dio ove Odluke.
2. Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja.
ObrazloZenje

Vijeée Sumarskog fakulteta u Sarajevu je nakon provedene javne rasprave, na IV.Redovnoj
sjednici Vijeca odrZanoj dana 13.01.2021.godine utvrdilo je izmjenu Prijedlog Pravilnika o
unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Sumarskom fakultetu u Sarajevu
usvojenog na IV Redovnoj sjednici Vijeca fakulteta. Razlog izmjene Pravilnika o unutra$njoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu Sumarskom fakultetu je
ujednacCavanje statusa radnika po ranijem i novom pravilniku kada su u pitanju koeficijenti.

Dostaviti:
-a/a Vijeca

-a/a Fakulteta DEKAN /{'/}

Prof. dr . Ahmet Lojo
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Na osnovu ¢lana 135. stav (3) Zakona o visokom obrazovanju (,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo“, broj: 33/17), ¢lana 100. stav (2) i ¢lana 104 stav (2) tacka e) Statuta Univerziteta u
Sarajevu broj: 01-1093-3/18 od 28.11.2018.godine ), ¢l. 104. stav 2. tacka f) i €l. 55 tacka b)
i ¢lana 100 stav (3) Statuta Univerziteta u Sarajevu broj: 01-1093-3/18 od 28.11.2018. godine,
te ¢lana 23. Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu uz konsultaciju s Osnovnom organizacijom sindikata Sumarskog
fakulteta u Sarajevu, Vijece Sumarskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu
utvrduje prijedlog:

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJUESTA NA
SUMARSKOM FAKULTETU

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

(Predmet)
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Sumarskom
fakultetu Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tektu: Pravilnik) ureduju se: unutrasnja
organizacija Sumarskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu (u daljnjem tekstu: Fakultet),
nacin rada, organizaciona struktura, rukovodne funkcije, sistematizacija radnih mjesta s
opisom poslova i posebnim uvjetima za obavljanje poslova i zadataka, broj izvrSilaca i druga
pitanja od znacaja za rad i funkcioniranje Fakulteta, s ciljem da se izvr$i funkcionalna
integracija: naucénoistrazivackih, nastavnih, ekonomsko-finansijskih, administrativno-
pravnih, studijsko-analiti¢kih, informaciono-dokumentacionih i drugih poslova koji se
obavljaju na Univerzitetu i Fakultetu.

Clan 2.
{Osnovni pojmovi)
U ovom pravilniku su u upotrebi pojmovi sa sljedeéim znacenjem:

- radnik je fizicko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu;

- poslodavac je Univerzitet koji radniku daje pravo na posao na osnovu ugovora o
radu;

- univerzitet je pravno lice sa statusom javne visoko$kolske ustanove koje obavlja
djelatnost u skladu sa Zakonom o visckom obrazovanju, Zakonom o
naucénoistrazivackoj djelatnosti, Statutom Univerziteta i drugim zakonima;

- fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta koja obavlja nastavnu i naucno-
nastavnu i nauénoistrazivacku djelatnost u oblasti jedne ili viSe srodnih medusobno
povezanih nauc¢nih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti koje
proizilaze iz prirode osnovne djelatnosti fakulteta;

- odsjeci, katedre, laboratorije, institut, nastavni objekti i opSte sluzbe su
funkcionalne podorganizacione jedinice Fakulteta;

- radno mjesto je skup funkcionalno povezanih poslova i zadataka koji se obavljaju u
okviru djelatnosti poslodavca.



(2) Vijec¢e Fakulteta je najviSe strucno tijelo Fakulteta. Nadleznosti Vijeéa i njegov sastav
utvrdeni su Statutom Univerziteta u Sarajevu

(3) Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta u skladu sa Zakonom i
Statutom. Dekanu u radu pomaZzu prodekani.

(4) Kolegij je stru¢no i savjetodavno tijelo ¢iji sastav i nadleznost su utvrdeni opéim aktima
Fakulteta.

(5) Vijece doktorskih studija rjeSava sva pitanja koja se odnose na organizaciju i tok
studiranja na treéem ciklusu studija. Imenuje ga Vijece Fakulteta a njegov sastav i
nadleznosti utvrdeni su Pravilima studiranja za treéi ciklus studija na Univerzitetu u
Sarajevu.

(6) Eticki odbor je strucno i savjetodavno tijelo za opca pitanja koja se odnose na eti¢nost
ponasSanja, prakse i naucnoistrazivacke aktivnosti, te borbu protiv plagijarizma. Sastav
i nadleznost odbora utvrdeni su opéim aktima Fakulteta.

(7) Odbor za osiguranje kvaliteta je strucno i savjetodavno tijelo koje prati primjenu pravila
i procedura realizacije nastavnih planova i programa studija, te predlaZe mjere za
njihovo unapredenje. Sastav i nadleznost odbora utvrdeni su opéim aktima Fakulteta.

Clan 6.
(Podorganizacione jedinice Fakulteta)

(1) U sastavu Fakulteta djeluju sljedeée podorganizacione jedinice:

a) odsjeci/katedre/laboratorije,

b) nastavni objekti,

c) institut za Sumarstvo i hortikulturu i
d) opste sluzbe.

(2) Odsjek je podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se obavljanja djelatnost visokog
obrazovanja u jednom ili viSe srodnih mati¢nih polja. Rukovodioca odsjeka, odnosno
Sefa odsjeka bira Vijeée na prijedlog dekana. U okviru Sumarskog fakulteta postoje dva
odsjeka:

a) Odsjek Sumarstvo i
b) Odsjek Hortikultura.

(3) Katedra je osnovna mati¢na podorganizaciona jedinica Fakulteta na kojoj se realizira
nastavni, nauc¢no-nastavni i naucénoistrazivacki rad iz mati¢nih i srodnih nauénih
oblasti. Katedru sacinjavaju svi nastavnici, visi asistenti i asistenti srodnih nastavno-
nau¢nih predmeta (disciplina), te struéno tehniéko osoblje — laboranti i tehnicki
saradnici. Katedrom rukovodi Sef katedre, kojeg na prijedlog katedre bira Vijece
Fakulteta. Na Fakultetu postoje sljedeée katedre:

a) Katedra za ekologiju §uma i urbanog zelenila,

b) Katedra za ekonomiku, politiku i organizaciju Sumarstva i urbanog zelenila,

¢) Katedra za iskoriStavanje Suma, projektovanje i gradenje u Sumarstvu i hortikulturi,
d) Katedra za uredivanje §uma i urbanog zelenila,

e) Katedra za uzgajanje Suma i urbanog zelenila i

f) Katedra za za$titu Suma i urbanog zelenila i lovno gospodarenje.

(4) Nastavni objekti: ,Arboretum“ na Slatini, ,Cavle“ na Velikom Polju na Igmanu i
SJAlpinetum® na Trebevicu sluze za izvodenje prakti¢ne nastave i nauénoistrazivackog
rada. Poslovima nastavnih objekata rukovodi i koordinira u okviru prava i duznosti
utvrdenih ops$tim aktima Fakulteta, Sef nastavnih objekata kojeg na prijedlog dekana
bira Vije¢e Fakulteta.

(5) Institut za Sumarstvo i hortikulturu je podorganizaciona nauc¢na i stru¢na jedinica
Fakulteta na kojoj se obavlja nauénoistrazivacka i stru¢na djelatnost, samostalno ili u
saradnji s vanjskim saradnicima. Radom Instituta rukovodi Sef Instituta kojeg na
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aktivno saraduje sa studentskim organizacijama o pitanju podizanja studentskog
standarda,

ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta,

koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica Vijeca i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu dekana.

Clan 12.
(Prodekan za naucnoistrazivacki rad i finansije)

Prodekan za naucnoistrazivacki rad i finansije obavlja sljedeée poslove:

organizira, razvija i unapreduje nau¢noistrazivacki i stru¢ni rad na Fakultetu,
prati i koordinira realizaciju naucnoistrazivackih i struénih projekata,

koordinira izradu strategije razvoja nauénoistrazivackog i strucnog rada,

prati implementaciju strategije razvoja nauénoistrazivackog rada,

koordinira podno§enje prijava za naucnoistrazivacke i struéne projekte,

prati stanje u vezi sa nauénoistrazivackom infrastrukturom i predlaze aktivnosti za
njeno poboljSanje,

predlaze mjere za stimuliranje mladih istraZivaca,

predlaze mjere i aktivnosti u pogledu unapredenja nauc¢noistrazivackog kadra,
prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta,

predlaZe mjere za unapredenije finansijskog poslovanja,

ucestvuje u izradi plana javnih nabavki i investicija Fakulteta,

ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Fakulteta,

koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica Vijeca i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op§tim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu dekana.

Clan 13.
(Prodekan za medunarodnu saradnju)

Prodekan za medunarodnu obavlja sljedeée poslove:

organizira, razvija i unapreduje medunarodnu saradnju Fakulteta s drugim
institucijama

uspostavlja saradnju s inozemnim univerzitetima i institucijama koje djeluju u
oblasti visokog obrazovanja i nauke,

koordinira uc¢e§ée u medunarodnim obrazovnim programima i projektima, kao i
programima i projektim mobilnosti studenata, akademskog i drugog osoblja,

prati realizaciju zaklju¢enih dokumenata o saradnji,

kontinuirano radi na ja¢anju medunarodne vidljivosti Fakulteta i Univerziteta,
ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu Fakulteta,

koordinira pripremu dnevnog reda i prati rad sjednica Vijeca,

priprema i predsjedava sjednicama Vije¢a doktorskih studija i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu dekana.

Clan 14.
(Sekretar Fakulteta)

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

(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativnim i stru¢nim poslovima sluzbi Fakulteta,
koordinira rad s generalnim sekretarom Univerziteta u cilju unapredenja i postizanja



- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops§tim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu dekana.

Clan 18.
(Sef nastavnih objekata)

Clan 19.
(Sef katedre)
(1) Sef katedre obavlja sljedeée poslove:
- organizira, razvija i unapreduje rad katedre,
- prati realizaciju nastavnih planova i programa za predmete koji pripadaju katedri,
- potice uvodenje studenata u realizaciji nastavnog procesa,
- organizira nauc¢ne i stru¢ne skupove iz djelokruga rada katedre,
- predlaze izmjene studijskih programa za nastavne predmete katedre,
- predlaze nau¢no i stru¢no usavrS§avanje i napredovanje akademskog osoblja,
- predlaze objavljivanje konkursa za izbor u akademska i nauénoistrazivacka zvanja,
- predlaze Vije¢u sastav komisije za pripremanje prijedloga za izbor u akademska
zvanja,
- predlaze Vijecu sastav komisije za ocjenu i odbranu zavrsnih radova,
- predlaze potrebne zamjene i angazmane akademskog osoblja izvan Fakulteta,
- rjeSava tekuca organizaciona i stru¢na pitanja u okviru katedre,
- organizira i predsjedava sjednicama katedre o ¢emu vodi sluzbenu evidenciju i
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops§tim aktima Fakulteta i Univerziteta po
nalogu dekana.
(2) Sef katedre je za svoj rad odgovoran $efu odsjeka, dekanu i Vijeéu.

Clan 20.
(Sef sluzbe na Fakultetu)
(1) Sef sluzbe organizira i rukovodi poslovima iz djelokruga rada sluzbe.
(2) Sefa sluzbe imenuje dekan.
(8) Za svoj rad Sef sluzbe odgovara sekretaru i dekanu.

DIO CETVRTI - RADNA MJESTA

Clan 21.
(Radno mjesto)

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

(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ako postoji
potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada Fakulteta po
nalogu rukovodioca.

Clan 22.
(Odgovornost)
(1) Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:



b}

obavlja konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju
savladavanja nastavno-nauc¢nih znanja i provjere znanja, odreduje i dodatnhe
konsultacije,

organizira i izvodi nau¢noistrazivacki rad,

preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je
odgovoran,

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje
vjezbi,

po odrzanim ispitima studentskoj sluzbi dostavlja rezultate o odrzanim ispitima
u printanoj i elektronskoj formi (printana forma mora biti potpisana),

evidentira ocjene studenata u jedinstvenom informacionom sistemu Univerziteta,
predlaze usavr$avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa,

u skladu s Pravilima drugog ciklusa studija predlaze teme zavr§nih radova,
aktivno udestvuje sa studentima kandidatima u definiranju naslova tema
zavr$nih radova na drugom i treéem ciklusu studija,

mentorira magistarske i doktorske radove,

ucestvuje u radu komisija za pripremanje prijedloga za izbor i reizbor nastavnika
i saradnika,

ucestvuje u radu komisija za ocjenu i odbranu magistarskih i doktorskih radnji,
ucestvuje u radu komisija za priznavanje inostranih visokos§kolskih kvalifikacija,
ucestvuje u radu Vijeca i drugih stru¢nih organa Fakulteta i Univerziteta i
obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Vanredni profesor

izvodi nastavu po nastavnom planu i prema sadrzaju utvrdenom nastavnim
programom,

priprema i izvodi nastavu i ispite prema unaprijed utvrdenom rasporedu,
poCetkom semestra informira studente o ciljevima, sadrzaju i metodama
realizacije nastave iz nastavnog predmeta, kao i metodama i kriterijima praéenja
njihovog rada, provjere znanja i ocjenjivanja,

vodi evidenciju o odrzanoj nastavi i prisustvu studenata,

u propisanim obrascima unosi podatke o aktivnostima i provjeri znanja
studenata u toku semestra,

obavlja konsultacije sa studentima po unaprijed utvrdenim terminima, a u cilju
savladavanja nastavno-naucnih znanja i provjere znanja, odreduje i dodatne
konsultacije,

organizira i izvodi naucnoistrazivacki rad,

preporucuje dostupne udzbenike i priruénike za nastavni predmet za koji je
odgovoran,

radi sa saradnicima u cilju njihove edukacije i osposobljavanja za izvodenje
vjezbi,

po odrzanim ispitima studentskoj sluzbi dostavlja rezultate o odrzanim ispitima
u printanoj i elektronskoj formi (printana forma mora biti potpisana);

evidentira ocjene studenata u jedinstvenom informacionom sistemu Univerziteta,
predlaze usavr$avanje i preispitivanje nastavnog plana i programa,

predlaze teme zavr$nih radova,

aktivno ucestvuje sa studentima kandidatima u definiranju naslova tema
zavrénih radova na drugom i treéem ciklusu studija,

mentorira magistarske i doktorske radove,
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- vodi zapisnike,
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opStim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

b) Asistent
- ucestvuje u nastavno-nauc¢nom procesu,
- formira i rukovodi zbirkama, ucilima, laboratorijama,
- pruza pomo¢ studentima u izradi zavr§nih radova i seminarskih radova,
- konsultovanje nauéne i stru¢ne literature,
- uclestvuje u naucénoistrazivackom radu,
- vodi zapisnike,
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Clan 26.
(Sistematizirana radna mjesta naucnog i istrazivackog osoblja)

(1) Naugéno i istrazivacko osoblje uéestvuje u realizaciji nauénoistrazivackog, istraZivacko-
razvojnog i nastavno-nauénog rada na Fakultetu.

(2) Radna mjesta naucénog i istrazivackog osoblja sistematizirana su po naucnim i
istrazivackim zvanjima u skladu sa Zakonom o naucnoistrazivackoj djelatnosti.

(3) Uvjeti za izbor nauc¢nog i istrazivackog osoblja wutvrdeni su Zakonom o
naudénoistrazivackoj djelatnosti i Statutom Univerziteta u Sarajevu.

(4) Broj nauénog i istrazivackog osoblja utvrduje se na osnovu potreba nauénoistrazivackog
i stru¢nog rada na Fakultetu.

(5) Naucno i istrazivacko osoblje je za svoj rad odgovorno Sefu instituta, dekanu i Vijecu.

Clan 27.
(Opis poslova naucnog i istrazZivackog osoblja)
(1) Naucna zvanja osoblja su: nauéni saradnik, vi§i nau¢ni saradnik i nauéni savjetnik.
(2) Opisi poslova navedeni su prema nauc¢nim zvanjima.

a) Nauéni savjetnik

- pokrece, kreira i realizira nauénoistrazivatke, razvojne, aplikativne i ostale
projekte na Institutu za Sumarstvo i hortikulturu,

- autorizira nauéne, stru¢ne i ostale primarne i sekundarne publikacije, knjige i
monografije,

- ufestvuje u realizaciji dodiplomskog, postdiplomskog, doktorskog i
postdoktorskog naucnoistrazivackog i struénog usavrsavanja,

- inicira i kreira saradnju s odgovarajuéim privrednim, drustvenim i privatnim
subjektima,

- kreira i realizira meduinstitucionalne i medunarodne saradnje,

- uclestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti i

- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

b) Visi naucni saradnik
- inicira i rukovodi nauénoistrazivackim, razvojnim, aplikativnim i ostalim
projektima na Institutu za $umarstvo i hortikulturu,
- autorizira naucne, struéne i ostale primarne i sekundarne publikacije, knjige i
monografije,
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saraduje u organizaciji i izvodenju laboratorijskog i terenskog struénog rada,
ucestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

¢) Struéni saradnik

realizira stru¢ne projekte,

ucestvyje u koordinaciji stru¢ne i nau¢noistrazivacke djelatnosti instituta,

vr§i stalno postdiplomsko usavrSavanje u odgovarajuéim podruéjima naucno-
struéne djelatnosti,

saraduje u izradi struénih i nauénih publikacija,

ucestvuje u realizaciji edukacijskih programa Instituta,

ucestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Clan 28.
(Sistematizirana radna mjesta strucnog i tehnickog osoblja)

(1) Struéno osoblje ¢ine: struéni saradnici, tehni¢ki saradnici i laboranti.
(2) Broj stru¢nog i tehnickog osoblja utvrduje se na osnovu nastavnih planova i programa
i Standarda i normativa za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrudju
Kantona Sarajevo.
(3) Strué¢no i tehnicko osoblje je za svoj rad odgovorno Sefu katedre i dekanu.
{4) Posebni i drugi uvjeti za radna mjesta stru¢nog i tehnickog osoblja.

I RAdno 7 - Hipan
iskustvo oo d i
o [RRIG AR o e Somie el izvrSilaca
Sef nastavnih VSS/240-300 ECTS bodova, | Pet godina na 1
objekata zavr$en Sumarski fakultet, | istim ili
diplomirani sli¢nim
1. inzenjer /Bachelor/Magistar | poslovima.
Sumarstva, poznavanje rada
na racunaru, poznavanje
engleskog jezika.
Visi struéni VSS/300 ECTS, zavrien Tri godine na Utvrduje se
saradnik Sumarski fakultet; Magistar | istim ili na osnovu
Sumarstva ili Magistar sliénim nastavnih
hortikulture, poznavanje poslovima. planova i
2. engleskog jezika. programa i
Strucni VSS/180-240 ECTS, Jedna godina | Standarda i
saradnik zavrSen Sumarski fakultet; na istim ili normativa
Bachelor §umarstva ili sliénim za
Bachelor hortikulture. poslovima. obavljanje
Visi tehnicki SSS/1V stepen, zavrena Tri godine djelatnosti
saradnik srednja Sumarska §kola. iskustva na visokog
3. istim ili obrazovanja
sli¢nim na
poslovima. podruéju
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d)

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops$tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Visi struéni saradnik/struéni saradnik za nastavne objekte

realizira struéne poslove iz oblasti djelokruga rada Fakulteta,

pruza struénu pomoc¢ u izvodenju nastave i vjezbi,

obavlja struéne poslove organizacije izvodenja terenske nastave, naucno-
istrazivackih zadataka, nauénih i stru¢nih skupova na nastavnim objektima,
koordinira rad uposlenih radnika na poslovima odrZavanja i naprjedenja
nastavnih objekata,

vodi evidenciju o organizovanim posjetama nastavnim objektima,

priprema potrebnu dokumentaciju za izradu i realizaciju plana javne nabavke
sredstava i potrebne opreme za nastavne objekte,

vodi evidenciju o utro§ku sredstava i odrzavanju opreme,

pravovremeno obavjeStava o svim vidovima S$tete na objektima i prikuplja
relevantne podatke za podnosenje zahtjeva za naknadu §tete i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op$tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Visi tehnicki saradnik/tehnicki saradnik u nastavi

realizira tehnicke poslove iz oblasti djelokruga rada Fakulteta,

pruza podrsku pri tehni¢koj organizaciji izvodenja terenske nastave, naucno-
istrazivackih zadataka, nau¢nih i struénih skupova na katedri,

pruza podr§ku pri izradi i realizaciji plana javne nabavke sredstava i potrebne
opreme za katedru,

odrzava zbirke i ucila,

pruza tehni¢ku pomoc¢ u izvodenju nastave i vjezbi i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op$tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Visi tehni¢ki saradnik/tehnicki saradnik za nastavne objekte

realizira tehnicke poslove iz oblasti djelokruga rada Fakulteta,

pruza tehnicku pomoc¢ u izvodenju nastave i vjezbi,

pravovremeno obavje§tava o svim vidovima S$tete na objektima i prikuplja
relevantne podatke za podnosenje zahtjeva za naknadu stete i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.

Samostalni visi laborant, vi§i laborant, samostalni laborant, laborant

Priprema i odrzava laboratorije i druge prostorije u kojima se realiziraju nastavne
aktivnosti i nauénoistrazivacki rad,

pruza tehnicku pomoc¢ u izvodenju laboratorijskih i struénih poslova u realizaciji
nastave i naucnoistrazivackih i stru¢nih projekata,

tehnicki suraduje u realizaciji terenskih istrazivanja i ostalih pripadajuc¢ih
aktivnosti,

pruza tehnicku pomo¢é pri izradi zavr$nih radova na II i III ciklusu studija,
saraduje u izradi struénih i nauénih publikacija,

ucestvuje u realizaciji ekspertnih djelatnosti i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana.
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Struéni VSS/180-240 ECTS bodova, | Jedna godina
saradnik zavr§en Pravni, Ekonomski na istim ili
ili Fakultet politickih nauka, | sli¢nim
Bachelor prava, ekonomije ili | poslovima.
sociologije, poznavanje rada
na racunaru.
Visi struéni VSS/300 ECTS, zavrSen Tri godina na
saradnik (IKT) fakultet tehnickih nauka, istim ili
Magistar informatike. sliénim
poslovima.
Struéni VSS/180-240 ECTS bodova, | Jedna godina
saradnik (IKT) zavr§en fakultet tehnickih na istim ili
nauka, Bachelor sliénim
informatike. poslovima.
Visi samostalni | SSS/IV, zavr§ena srednja Tri godina na 5
referent ekonomska Skola ili istim ili (potreban
gimnazija, poznavanje rada sliénim 1 radnik)
na racunaru. poslovima.
Samostalni SSS/1V, zavr§ena srednja Tri godina na
referent ekonomska skola ili istim ili
gimnazija, poznavanje rada sliénim
na rac¢unaru. poslovima.
Visi referent SSS/1V, zavriena srednja Tri godina na
ekonomska Skola ili istim ili
gimnazija, poznavanje rada sliénim
na racunaru. poslovima.
Referent SSS/1V, zavrSena srednja Jedna godina
ekonomska $kola ili na istim ili
gimnazija, poznavanje rada sliénim
na rac¢unaru. poslovima.
Referent - SSS/III stepen, zavrSena - 2
Domar §kola za srednje struéno (potreban
obrazovanje, vozatka dozvola 1 radnik)
B kategorije.
Referent - Portir | SSS/III stepen, zavrSena - 4
§kola za srednje stru¢no
obrazovanje, polozen stru¢ni
ispit za obavljanje poslova
zaStite.
Pomoc¢ni radnik | Nekvalifikovani radnik, - 4
— higijenicar zavr§ena osnovna §kola. (potreban
1 radnik)

Clan 31.

(Opis poslova administrativno-tehnickog i pomoénog osoblja)

(1) Zanimanja administrativno-tehnickog i pomoénog osoblja su: sekretar, Sef
rac¢unovodstvene sluzbe, Sef studentske sluzbe, Sef biblioteCke sluzbe, visi strucni
saradnik, struc¢ni saradnik, samostalni visi referent, vi§i referent, samostalni referent,
referent, domar, portir i higijenicar.
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d)

vrsi ovjeru semestara,

vodi i éuva elektronske baze i maticne knjige studenata,

vr§i administrativne poslove vezane za polaganje ispita, evidenciju poloZzenih
ispita I, IT i III ciklusa,

sadinjava statisticki izvjestaj i druge informacije vezane za studente,

obavlja poslove vezane za status studenta: ispis, mirovanje, priznavanje
poloZenih ispita, prekid studija, diplomiranje i sl.,

vodi sve zakonom i drugim op$tim aktima propisane evidencije u studentskoj
sluzbi,

prima, klasificira i provjerava dokumentaciju za upis studenata,

raspisuje i studente obavje§tava o terminima ispitnih rokova

obavlja kontrolu personalnih dosjea studenata prije odbrane zavr§nih radova,
obavlja poslove pripreme za Stampanje diploma i promociju studenata svih
ciklusa studija,

izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,
izraduje sve izvjeStaje iz domena rada studentske sluzbe na zahtjev relevantnih
institucija,

arhivira dokumentaciju iz svoje nadleZnosti i

obavlja druge poslove iz djelokruga Sluzbe po nalogu dekana i sekretara.

Sef biblioteéke sluzbe

radi s korisnicima biblioteke,

informira korisnike biblioteke o novoprispjeloj biblioteckoj gradi i dostupnim
bazama podataka,

vodi ra¢una i organizira uspostavu, odrzavanje, popunu i dostupnost podataka
iz baze podataka bibliotecke grade,

vr§i nabavku literature i stru¢no obraduje bibliote¢ku gradu,

vodi biblioteCki katalog po propisima biblioteckog poslovanja kao i vodenje
evidencije o kretanju biblioteckog materijala,

priprema biltene prinova i bibliografije objavljenih knjiga, nauénih i struénih
radova uposlenika Fakulteta,

obavlja univerzalnu decimalnu Kklasifikaciju (UDK) radova pripremljenih za
§tampu u edicijama Fakulteta,

obavlja razmjenu publikacija s drugim bibliotekama,

saraduje s Nacionalnom i univerzitetskom bibliotekom i vodi brigu o dostavi
obaveznih primjeraka publikacija,

vodi ra¢una o odrzavanju i ispravnosti raéunarske opreme u ¢itaonici biblioteke,
sacinjava statisticke izvjeStaje o biblioteckoj gradi,

ucestvuje u komisijama za popis biblioteckog fonda i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

Visi struéni saradnik/struéni saradnik za pravne i administrativne poslove

obavlja administrativno-tehnicke i opste poslove pravne sluzbe,

kompletira materijale za sjednice i distribuira ih,

vodi zapisnik i sa¢injava nacrte zbirnih i pojedinac¢nih odluka,

objedinjava i arhivira dokumentaciju sa sjednica vijeca i kolegija,

pruza podrsku i savjetodavnu pomo¢ u vezi s pitanjima koja se odnose na javne
nabavke,
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j)

k)

ViSi samostalni referent/samostalni referent/vi§i referent/referent za arhivu,
protokol i opste poslove

obavlja poslove prijema i otpreme poste,

zavodi akte u djelovodni protokol Fakulteta, zavodi akte u dostavnu knjigu za
mjesto, internu dostavnu knjigu i knjigu racuna,

protokolisanu pos§tu predaje na signiranje i u ra¢unovodstvo Fakulteta,

odlaze, ¢uva i brine o arhivi i vodi elektronski registar,

izdaje dokumentaciju iz arhive i vodi evidenciju o istoj,

zaduZzuje sredstva za otpremu poste i ista razduzuje te vodi knjigu otpreme poste,
kuca putne naloge i vodi evidenciju o istim,

kopira akte manjeg obima za radnike i arhivu i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

Visi samostalni referent/samostalni referent/visi referent/referent za pravne i
administrativne poslove

vodi administrativnhe poslove iz oblasti personalnih poslova i odgovarajucu
evidenciju, azurira i ¢uva dosjee radnika te vodi Zakonom propisanu mati¢nu
evidenciju radnika,

priprema i obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa manje slozenosti,

vr§i prijavu i odjavu radnika u Poreskoj upravi FBiH i Zavodu zdravstvenog
osiguranja,

priprema ugovore o radu radnika i rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa, sa
stalnim uposlenicima i vanjskim saradnicima

priprema statisticke izvjeStaje iz Federalnog zavoda za statistiku (SV-60)

vodi evidenciju placenih odsustava i na odobren zahtjev dekana pravi odluke, te
vodi evidenciju o obavljenim ljekarskim pregledima radnika,

inicira plan godi$njih odmora, vodi evidenciju godi$njih odmora, te izdaje rjeSenja
za godiSnje odmore,

prikuplja dnevne evidencije dolaska radnika na posao i odlaska s posla,

izdaje putne naloge za sluzbena auta,

prima po§tu za potpis, ovjeru i signiranje,

vodi sluzbenu korespondenciju za potrebe dekana, prodekana i sekretara te
uspostavlja telefonske i druge kontakte, odgovara za preuzimanje poziva, poruka
idr.,

priprema dokumente manjeg obima po nalogu rukovodioca i

obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

Visi samostalni referent/samostalni referent/visi referent/referent za ekonomsko-
finasijske poslove

nadzire prispjelu knjigovodstvenu dokumentaciju i njenu ispravnost u skladu s
vazeéim propisima,

prati rokove dospijeca potrazivanja i obaveza, te izmirenje ostalih obaveza po
vazeéim propisima,

nadzire formalnu ispravnost i dokumentiranost faktura za placanje,

vrSi unos svih stalnih sredstava i sitnog materijala u knjigovodstveni program
(dodjeljivanje inventurnog broja i dr.),

prati stanje postojecih stalnih sredstava (dodijeljen inventurni broj, premjestaj
stalnog sredstva, u svakom kabinetu zaduZenje stalnih sredstava i dr.),
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- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

o) Referent — Domar nastavnih objekata

- vrSi poslove popravke i odrzavanja prostorija (bravarski, elektricarski,
vodoinstalaterski, stolarski i sli¢ni poslovi),

- organizira i prati izvodenje vecih zanatskih radova u prostorijama objekta i oko
njega, nadgleda i vrsi prijem radova,

- brine se o ispravnosti opreme za za$titu objekta od pozara i drugih elementarnih
nepogoda i

- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, op$§tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

p} Referent — Portir
- nadzire lica koja ulaze u zgradu Fakulteta,
- vodi odgovarajucu evidenciju o radnicima i posjetiocima,
- uspostavlja telefonske veze,
- daje informacije strankama i
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, ops$tim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

g} Pomoéni radnik — higijeniéar
- obavlja poslove ¢iS¢enja objekata Fakulteta,
- odgovara za ¢istoc¢u i higijensku ispravnosti prostora i inventara,
- sedmiéno vr§i generalno ¢iS¢enje kancelarijskih prostora,
- redovno obilaze prostorije i
- obavlja druge poslove utvrdene Zakonom, opstim aktima Fakulteta i Univerziteta
po nalogu dekana i sekretara.

DIO PETI - PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 32
(Ostala pitanja)
Za sva pitanja koja nisu regulisana ovim pravilnikom, primjenjivat ¢e se Zakon o visokom
obrazovanju, Zakon o radu, propisi Kantona Sarajevo koji reguliSu pitanja iz radnog
odnosa, Standardi i normativi za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja Kantona
Sarajevo, akti Univerziteta i drugi relevantni propisi primjenjivi za uredenje oblasti iz ovog
pravilnika.

Clan 33.
(Postupak izmjena i dopuna)
(1) Postupak za izmjene i dopune ovog pravilnika, vr§i se na isti nacin kao i njegovo
donosenje.
(2) Postupak izmjene i dopune pravilnika mozZe inicirati Vijeée Fakulteta i dekan.

Clan 34.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 01/1 - / DEKAN
Datum, f Prof. dr Ahmet Lpjo._
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Broj:01/1- /"L 12
Dana, 21.01.2022.godine

Na osnovu ¢lana 135. stava (3) Zakona o visokom obrazovanju (“Sl. novine Kantona Sarajevo”,
br. 33/17, 35/20 i 40/20), ¢lana 104. Statuta Univerziteta u Sarajevu, broj: 01-1093-3-1/18 od 28.
11. 2018. godine, Vijece Sumarskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu, na svojoj IV Elektronsko
sjednici odrzanoj 21.01.2022. godine je donijelo

ODLUKU
I

Ovom Odlukom mijena se Odluka o imenovanju Komisije za upravljanje ljudskim resursima, br
01/6-3138/21 od dana 02.12.2021.godine.

I
U tacki 1.st.(3) Odluke o imenovanju Komisije za upravljanje ljudskim resursima, mijenja se ime
¢lana na li¢ni zahtjev te ime novog ¢lana Komisije sada glasi doc.dr. DZenan Bedirovié, te u
tacki 1.st (6) mijenja se ime ¢lana na li¢ni zahtjev, te ime zamjenskog ¢lana Komisije sada glasi
prof.dr.Besim Bali¢.

11
Ostali dijelovi Odluke br. 01/6-3138/21 od dana 02.12.2021.godine ostaju nepromjenjeni.

v

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostavljeno:

DEKAN / /\
1x Imenovanom

1xKomisiji Prof.dr.Ahmet Lojo
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-VIJECE FAKULTETA -
Broj: 01/6-/47/ /22
Dana, 7/, . 2022. godine

Na osnovu ¢lana 135. stav (3) tacka t) Zakona o visokom obrazovanju (“Sl. novine Kantona Sarajevo”,
br. 33/17, 35/20 1 40/20), Clana 104. Statuta Univerziteta u Sarajevu, broj: 01-1093-3-1/18 od 28. 11.
2018. godine, Vije¢e Sumarskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu, na IV . Elektronskoj sjednici vijeca
odrzanoj 21.01.2022. godine, donijeloje s/jede ¢ u
ODLUKU
I

Usvaja se Prijedlog Izvjestaja o radu Sumarskog fakulteta Univerziteta u Sarajevu za 2021. godinu,
broj: 01/1- 131/22 od 20.01.2022. godine, koji je sastavni dio ovog prijedloga odluke.

I

Ovaj prijedlog Odluke se dostavlja Senatu Univerziteta u Sarajevu na razmatranje.

ObrazloZenje

U skladu ¢lanom 131. stav (5) tacka c¢) Zakona o visokom obrazovanju (“Sl. novine Kantona Sarajevo”,
br. 33/17, 35/20 i 40/20) i u skladu sa Akademskim kalendarom Sumarskog fakulteta Univerziteta u
Sarajevu, organizacijske jedinice imaju obavezu safinjavanja Izvjestaja o radu za prethodnu godinu i
dostavljanja istog Univerzitetu u Sarajevu na dalje postupanje. Cijeneéi navedeno, odluéeno je kao u
dispozitivu ove Odluke.

DEKAN
Prof. dr. Ahmet Lojo. ™ |
Dostaviti: :
Senatu UNSA
SluZbi za nastavu i studentska pitanja UNSA
a/a Vijeca

Arhivi
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Broj: ([ 1- /34/1.2
Sarajevo, 20.01.2022. godine

Vijecu Fakulteta
Predmet: Izvjestaj o radu za 2021. godinu

Klju¢na postignuéa organizacione jedinice u u 2021. godini

Sumarski fakultet

Kljuéne aktivnosti ogledale su se u planiranju i realizaciji online nastave, u vremenu COVID - 19
pandemije. Nastavici i saradnici Sumarskog fakulteta su nastavni proces realizovali
kombinovanim modelom izvodenjem predavanja pomocu jedinstvene microsoft teams
aplikacije i realizacijom vjezbi "u Zivo" sa prilagodenim brojem studenata u grupi epidemioloskim
prilikama. Izraden je novi nastavni plan i program na lll ciklusu studija na Sumarskom fakultetu.
Sumarski fakultet je pokrenuo znadajne aktivnosti u revitalizaciji uni$tenih u ratu, nastavnih
objekata za terensku nastavu -"Arboretuma" na Slatini i nastavnog objekta "Cavle" na Igmanu
za §to je data nacelna podrika Ministarstva privrede i planirani projekti u 2022 godini. Sumarski
fakultet je nastavio saradnju sa Sumarskom privredom, kroz reaalizaciju veéeg broj strucnih
projekata i usluga ali u manjem obimu nego ranijih fodina, radi pandemije. Objavljeno je 8
nauénoistraZivackih radova u BiH i 38 naucnoistraZivackih radova van BiH, koji su referirani u
Web of Science ili sekundarnim bazama podataka &iji su autori/ koautori zaposlenici Sumarskog
fakulteta. Poseno je znacajan projekat koji Sumarski fakultet ima kroz Erasmus + kao partner
(produZen rok realizacije do 01.11.2022. godine radi pandemije COVID-19), a &iji je koordinator
Sumarski fakultet u Beogradu (Soil Erosion and Torrential Flood Prevention: Curriculum
Development at the Universities of Western Balkan Countries). Sumarski fakultet nastavio je
aktivno i kontinuirano uéesée u svojstvu suizdavaca medunarodnog nau¢nog ¢asopisa SEEFOR
(South-East European Forestry (https://www.seefor.eu/) koji se od 2018. godine referira u Web
of Science bazi podataka. Znacajno je podignuta vidljivost i referentnost nase ¢asopisa "Radovi
Sumarskoh fakulteta" izradom nove savremene web stranice, (https://radovi.sfsa.unsa.ba/)

Ugovori sa privredom i/ili drustvenim organizacijama (studentsak praksa, projekti,
istraZivanja, ostali vidovi saradnje)

Naziv organizacije / institucije
Ugovor u saradnji i pomo¢i pri izvodenju terenske nastave sa J.P. "Sarajevo Sume"
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Studij i studenti

Broj
angazirani
h lica (bez
navodenja
imena)
Uc&e8ée u nastavi istaknutih struénjaka iz prakse na Univerzitetu u Sarajevu {(domadi i strani) 0
UceSée u nastavi naSih nastavnika i predavaca na drugim univerzitetima u i van BiH
Ucedée u nastavi nastavnika i predavaca sa drugih institucija iz i van BiH na Univerzitetu u
Sarajevu 10
Predbolonjski studenti Ukupno
VI stepen/dvogodidnji studij/ stari program 0
VIl stepen - stari program 15
Magistarske/specijalisticke studije - stari program
Doktorske studije - stari program
Aktivnih
studijskih
programa
ukupno
(koje
studenti
mogu
upisivati)
Struéni studij
Prvi ciklus - Bolonjski program 2
Drugi ciklus - Bolonjski program 2
Integrirani ciklus 1+11/ - Bolonjski program 0
Specijalisticki studij 0
Tredi ciklus - Bolonjski program 0
UKUPNO 6
0Od ukupnog broja studijskih programa molimo u tabeli ispod navedite:
Broj programa u saradnji sa privredom 0
Broj komercijalnih studijskih programa 0
Broj programa na engleskom jeziku 0
Broj programa na drugim stranim jezicima 0
Broj interdisciplinarnih programa 0
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