Temeljem članka 63. stavka 6. točke 3. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju („Narodne novine“ broj 123/03, 198/03, 105/04, 174//04 i 46/07) , članka 43. stavka 3. točke 13. Statuta Sveučilišta u Zagrebu (od 25. veljače 2005. godine) i članka 19. stavka 1. alineje 1. Statuta Grafičkog fakulteta Sveučilišta u  Zagrebu (od 26. lipnja 2005. godine)  Fakultetsko vijeće Grafičkog fakulteta Sveučilišta u Zagreba je na 7. redovitoj sjednici održanoj 20. travnja 2009. godine donijelo:

P R A V I L N I K

O UNUTRAŠNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI  RADNIH MJESTA

GRAFIČKOG FAKULTETA SVEUČILIŠTA U ZAGREBU

I. OPĆE ODREDBE

Ovim Pravilnikom utvrđuje se unutrašnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta, broj zaposlenika i uvjeti koje zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova na radnim mjestima Grafičkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet i Sveučilište), u skladu sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju („Narodne novine“ broj 123/03, 198/03, 105/04, 174/04 i 46/07, u daljnjem tekstu: Zakon) i Kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje («Narodne novine» broj 93/08, u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor). 

U Pravilniku se utvrđuje i naziv položaja odnosno radnog mjesta službenika i namještenika, te koeficijenti složenosti poslova,  u skladu sa Zakonom o plaćama u javnim službama («Narodne novine» broj 27/01) i Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima složenosti poslova u javnim službama («Narodne novine» br. 38/01, 112/01, 156/02, 162/03, 39/05, 82/05, 133/05, 30/06, 118/06, 22/07, 112/07 i 127/07 – u daljnjem tekstu: Uredba).

Pojmovi koji se koriste u Pravilniku koji imaju rodni značaj, bez obzira na to koriste li se u muškom ili ženskom rodu, obuhvaćaju na jednak način muški i ženski rod.
Fakultet je visoko učilište u sastavu Sveučilišta koje ustrojava i izvodi sveučilišne studije te znanstveni i visokostručni rad u području tehničkih znanosti, polje grafička tehnologija. 

II. UPRAVLJAČKA TIJELA FAKULTETA

Fakultetom upravljaju dekan i Fakultetsko vijeće.
Dekana u odsutnosti zamjenjuje jedan od prodekana, kojeg dekan ovlasti pisanim putem.

Dekanu i Fakultetskom vijeću u radu pomažu Dekanski kolegij, povjerenstva, odbori i druga radna tijela te koordinatori.
Fakultetsko vijeće

Fakultetsko vijeće je stručno vijeće Fakulteta koje pored zakonom utvrđenih upravljačkih ovlasti, obavlja poslove iz područja znanstvene i nastavne djelatnosti Fakulteta.

Sastav i broj članova Fakultetskog vijeća, djelokrug rada, prava i obveze utvrđeni su Zakonom, Statutom Sveučilišta i Statutom Fakulteta.

Povjerenstva, odbori i druga radna tijela te koordinatori 
Povjerenstva, odbore i druga radna tijela, te koordinatore osniva odnosno imenuje  Fakultetsko vijeće ili dekan radi rješavanja ili razmatranja određenih pitanja ili poslova Fakulteta, a na način propisan Statutom Sveučilišta i Statutom Fakulteta.

Način osnivanja, imenovanje predsjednika i članova, mandat i djelokrug povjerenstava, odbora i drugih tijela utvrđen je Statutom Fakulteta.

Koordinatore imenuje Fakultetsko vijeće ili dekan za obavljanje određenih poslova odnosno zadaća.

Na Fakultetu (s 31.12.2008.) godine djeluje koordinator za E-učenje, ECTS koordinator, ISVU koordinator i koordinator za međunarodnu suradnju.

Poslove koordinatora obavljaju zaposlenici u znanstveno-nastavnim, umjetničko-nastavnim i nastavnim zanimanjima, uz redovne poslove svog radnog mjesta.

Dekan

Dekan Fakulteta upravlja Fakultetom, predstavlja i zastupa Fakultet te je njegov čelnik i voditelj.

Dekan ujedinjuje stručnu i poslovodnu funkciju Fakulteta.

Dekan predsjedava Fakultetskom vijeću, priprema, saziva i vodi sjednice Fakultetskog vijeća te osigurava provedbu njegovih odluka i zaključaka.

Djelokrug rada, prava i obveze dekana te način izbora i trajanje mandata propisani su Zakonom, Statutom Sveučilišta i Statutom Fakulteta.

Dekan Fakulteta obavlja sljedeće poslove:

· organizira, rukovodi i donosi odluke o znanstveno-nastavnim, znanstveno-istraživačkim, stručnim i drugim poslovanjem Fakulteta, u skladu s odgovarajućim propisima,
· predstavlja i zastupa Fakultet prema trećima i odgovoran je za zakonitost njegova rada,

· provodi odluke Fakultetskog vijeća, odnosno izdaje upute za provođenje tih odluka,

· predlaže ciljeve razvoja i efikasnog poslovanja, unutrašnje ustrojstvo Fakulteta, plan i program rad te mjere za njihovo provođenje,

· donosi odluke o raspoređivanju zaposlenika u okviru Fakulteta, na prijedlog stručnih tijela Fakulteta i uz potvrdu Fakultetskog vijeća,
· donosi i druge odluke iz područja radnih odnosa za koje je ovlašten zakonom i općim aktima Fakulteta,
· jednom godišnje Fakultetskom vijeću i rektoru podnosi izvješće o radu i poslovanju Fakulteta, te izvješće o svom radu, uključujući izvješće o prijedlogu proračuna Fakulteta i njegovom izvršenju,

· donosi poslovne odluke u ime i za račun Fakulteta u vrijednosti do 1.000.000,00 kn, te, uz suglasnost Fakultetskog vijeća do iznosa od 3.000.000,00 kn, a uz suglasnost Senata za iznose iznad 3.000.000,00 kn,
· donosi odluke o nagradama za kvalitetu i kvantitetu obavljenog posla zaposlenika, na prijedlog neposrednog rukovoditelja,

· donosi odluke o zaključivanju ugovora o obavljanju privremenih poslova,

· priprema prijedloge odluka koje donosi Fakultetsko vijeće i
· obavlja i druge poslove utvrđene Zakonom, Statutom Sveučilišta, Statutom Fakulteta  i drugim općim aktima Fakulteta.

Za svoj rad dekan je odgovoran Fakultetskom vijeću i rektoru, sukladno Statutu i Statutu Sveučilišta.
Dekan je javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. točke l., podtočke c Uredbe) dekan, ... – redoviti profesor, trajno zvanje; redoviti profesor, prvi izbor; izvanredni profesor; ... (koeficijent složenosti poslova 3,30).

Stručni uvjeti: - zaposlenik Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog ili izvanrednog profesora.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Dekan obavlja i poslove u nastavi.

 Dekan je organizacijski neposredno nadređen:

(1) prodekanima,

(2) voditeljima Katedri,

(3) tajniku Fakulteta,

(4) voditelju Knjižnice,

(5) voditelju Studentske referade,

(6) voditelju Službe za održavanje elektroničkih sustava,

(7) voditelju Financijsko-računovodstvene službe,

(8) voditelju Ekonomata,

(9) Službi za održavanje i čišćenje.

Prodekani

Prodekani pomažu u radu dekanu, obavljajući poslove iz nadležnosti za koju su izabrani.

Prodekane, iz redova znanstveno-nastavnih zaposlenika, potvrđuje Fakultetsko vijeće, na prijedlog dekana.

U odluci o imenovanju pobliže se određuje područje djelovanja i nadležnost prodekana.

Fakultet ima tri prodekana:

1. prodekana za nastavu,

2. prodekana za znanost i međunarodnu suradnju i
3. prodekana za poslovanje.

Prodekani su, po položaju, članovi Dekanskog kolegija.

Prodekani su, u području svoje nadležnosti, organizacijski neposredno nadređeni:

(1) voditeljima Katedri,

(2) tajniku Fakulteta ,

(3) voditelju Knjižnice,

(4) voditelju Studentske referade,

(5) voditelju Službe za održavanje elektroničkih sustava,

(6) voditelju Financijsko-računovodstvene službe,

(7) voditelju Ekonomata, 

(8) Službi za održavanje i čišćenje.

Prodekan za nastavu
Prodekan za nastavu objedinjuje poslove vezane za realizaciju i unapređenje programa obrazovne djelatnosti u preddiplomskom, diplomskom i poslijediplomskom programu.

Prodekan za nastavu organizira provođenje razredbenih postupaka, organizira izradu akademskog kalendara i raspored ispitnih rokova, prikuplja podatke za različite vrste izvještaja koje zatraži Sveučilište i nadležno ministarstvo (opterećenje nastavnika, liste honorarnih nastavnika, upisne kvote, podaci o visini participacije u troškovima studiranja itd.).
Prodekan za nastavu, u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po nalogu dekana i odluci Fakultetskog vijeća.

Prodekan za nastavu ovlašten je:

· zajedno s voditeljima katedri koordinirati obavljanje poslova iz djelokruga rada katedri.
Prodekan za nastavu odgovoran je za realizaciju donesenih programa i ugovorom preuzetih obveza za pravilno i stručno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada.

Prodekan za nastavu za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeću.

Prodekan za nastavu je javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7.  stavka 1., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 3., podtočke c Uredbe) - prodekan, ... – redoviti profesor-trajno zvanje; redoviti profesor-prvi izbor; izvanredni profesor; docent; ... (koeficijent složenosti poslova 3,20).

Stručni uvjeti: - zaposlenik  Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Prodekan za nastavu obavlja i poslove u nastavi.
Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju
Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju objedinjuje poslove vezane za realizaciju i unapređenje programa znanosti i međunarodne suradnje Fakulteta.
Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju organizira provođenje programa studentske razmjene, organizaciju studijskih boravaka nastavnika Fakulteta u sklopu međunarodnih znanstvenih projekata, prikuplja podatke za različite vrste izvještaja koje zatraži Sveučilište i nadležno ministarstvo i sl.

Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju, u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po nalogu dekana i odluci Fakultetskog vijeća.

Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju ovlašten je:
-    u suradnji sa Sveučilištem koordinirati međunarodnu suradnju studenata i zaposlenika Fakulteta,,
· zajedno s nositeljem projekta, koordinirati obavljanje znanstveno-istraživačkog rada.
Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju odgovoran je za realizaciju donesenih programa i ugovorom preuzetih obveza za pravilno i stručno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada.

Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeću.

Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju je javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7.  stavka 1., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 3., podtočke c Uredbe) - prodekan, ... – redoviti profesor-trajno zvanje; redoviti profesor-prvi izbor; izvanredni profesor; docent; ... (koeficijent složenosti poslova 3,20).

Stručni uvjeti: - zaposlenik  Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Prodekan za znanost i međunarodnu suradnju obavlja i poslove u nastavi.

Prodekan za poslovanje

Prodekan za poslovanje objedinjuje poslove oko kreiranja poslovne i razvojne politike, financijskog plana, godišnjeg provedbenog plana i programa Fakulteta te poduzima sve potrebne mjere za pripremu tih dokumenata kao i mjere potrebne za njihovu realizaciju i osiguranje izvora financiranja.

Prodekan za poslovanje poduzima potrebne mjere za koordiniranje funkcioniranja pojedinih ustrojbenih jedinica. 

Prodekan za poslovanje sudjeluje u radu tijela koji rješavaju pitanja iz djelokruga njegova rada, te obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta, a po nalogu dekana i odluci Fakultetskog vijeća.

Prodekan za poslovanje sudjeluje u sklapanju ugovora u ime i za račun Fakulteta i vodi brigu o njihovoj realizaciji,  vodi brigu o uređenju internet stranice Fakulteta, planira nabavu i održavanje informatičke opreme.

Prodekan za poslovanje organizira poslove vezane za javnu nabavu.

Prodekan za poslovanje, u okviru 40-satnog radnog tjedna, obavlja i druge poslove po nalogu dekana i odluci Fakultetskog vijeća. 

Prodekan za poslovanje ovlašten je:

· uz dekana supotpisivati naloge za pojedine isplate i narudžbenice za nabavke potrošnog, kancelarijskog i ostalog materijala za katedre i ostale ustrojstvene jedinice,

· uz dekana supotpisivati financijske dokumente,

· pratiti raspodjelu raspoloživih financijskih sredstava Fakulteta.

Prodekan za poslovanje:

· suodgovoran je za materijalno-financijsko poslovanje Fakulteta zajedno s dekanom i

· voditeljem Financijsko-računovodstvene službe,

· pomaže u radu dekana Fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je dekanu i Fakultetskom vijeću.

Prodekan za poslovanje je:

1.  javni službenik na položaju I. vrste (iz  članka 7. stavka 1., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 3., podtočke c Uredbe) - prodekan, ... – redoviti profesor, trajno zvanje; redoviti profesor, prvi izbor; izvanredni profesor; docent ... (koeficijent složenosti poslova 3,20).

Stručni uvjeti: . - zaposlenik  Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju

Izvršitelj: - 1 (jedan)

Prodekan za poslovanje obavlja i poslove u nastavi.

TIJELA KOJA POMAŽU UPRAVLJAČKIM TIJELIMA U RADU

Upravljačkim tijelima u radu pomaže Dekanski kolegij, tajnik Fakulteta i voditelj Financijsko-računovodstvene službe.

Dekanski kolegij
Dekanski kolegij razmatra pitanja iz djelatnosti Fakulteta koja trebaju pravnu ili financijsko-računovodstvenu obradu.
Dekanski kolegij čine dekan, prodekani, tajnik Fakulteta i voditelj Financijsko-računovodstvene službe.

Dekanski kolegij saziva dekan, a u njegovoj odsutnosti jedan od prodekana, po potrebi, a najmanje jednom mjesečno.  
Tajnik Fakulteta

Tajnik Fakulteta, dajući pravno tumačenje, pomaže u radu Fakultetskom vijeću, povjerenstvima, odborima i drugim radnim tijelima, dekanu, prodekanima, a obavlja poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveučilišta i Statutom Fakulteta.

Tajnik Fakulteta, po naputku dekana, rukovodi i usklađuje rad ustrojstvene jedinice Zajedničke službe. 

Voditelj Financijsko-računovodstvene službe

Voditelj Financijsko-računovodstvene službe, dajući financijsko-računovodstveno tumačenje, pomaže u radu Fakultetskom vijeću, povjerenstvima, odborima i drugim radnim tijelima, dekanu, prodekanima, a obavlja poslove u skladu sa Zakonom, Statutom Sveučilišta i Statutom Fakulteta.

Voditelj Financijsko-računovodstvene službe koordinira i rukovodi radom Financijsko-računovodstvene službe i neposredno je nadređen voditelju računovodstva.
III. USTROJSTVENE JEDINICE FAKULTETA

Ustrojstvene jedinice služe izvođenju registrirane djelatnosti Fakulteta.

Na Fakultetu su ustrojene dvije ustrojstvene jedinice:

1. Znanstveno-nastavna ustrojstvena jedinica i

2. Ustrojstvena jedinica Zajedničke službe.

Znanstveno-nastavna ustrojstvena jedinica 

Znanstveno-nastavna ustrojstvena jedinica je ustrojstvena jedinica Fakulteta unutar koje se obavlja djelatnost znanstvenog i nastavnog rada Fakulteta.

Znanstveno-nastavna ustrojstvena jedinica svoju djelatnost obavlja putem nižih ustrojstvenih jedinica, Katedri.

Katedre

Katedra se osniva za srodne studijske kolegije, a čine ju nastavnici i suradnici Fakulteta uključeni u nastavni proces tih kolegija.

Katedre predstavljaju ustrojstvenu jedinicu Fakulteta u kojima se obavljaju sljedeći poslovi vezani za nastavnu djelatnost:

· prijedlozi nastavnih planova i programa te njihovih izmjena i dopuna u okviru

· studijskih kolegija pojedine katedre,

· prijedlozi istraživačkih projekata iz područja studijskih kolegija koje pokriva pojedina

· katedra,

· prijedlozi kadrovskih rješenja u okviru djelovanja katedri,

· prijedlozi za nabavku stručne i znanstvene literature iz područja pojedine katedre,

· prijedlozi za nabavku opreme i programskih proizvoda potrebnih za realizaciju studijskih sadržaja koje pokriva katedra i

· obavljaju i drugi poslovi u cilju unapređenja znanstveno-nastavne djelatnosti Fakulteta, u skladu sa Zakonom i Statutom Fakulteta.

Unutar katedri obavlja se i znanstveno-istraživački rad, međunarodna suradnja te rad na projektima.

U realizaciji zadataka iz prethodnog stavka katedre obavljaju sljedeće poslove i zadatke:

· surađuje s fakultetima u zemlji i inozemstvu i

· pružaju logističku podršku stručnim i znanstvenim, nacionalnim, bilateralnim i   

međunarodnim projektima.

Raspored studijskih kolegija po katedrama, način rada te rukovođenje katedrom može se regulirati posebnim općim aktom.

Zaposlenici na položajima u znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici

Zaposlenici na položajima u znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici su voditelji katedri.

Zaposlenici na položajima - voditelji katedri

Radom katedre rukovodi voditelj katedre.

Voditelja katedre bira Fakultetsko vijeće na prijedlog članova katedre.

Voditelj katedre: 

· unaprjeđuje nastavu, istraživački i stručni rad na katedri,

· koordinira rad nastavnog osoblja na kolegijima koje obuhvaća katedra u smislu boljeg održavanja nastave te istraživačkog i stručnog rada,

· brine o razvoju i unapređenju rada u praktikumima i laboratorijima koji su u sklopu katedre,

· brine o opremanju praktikuma i laboratorija,

· koordinira rad s aktivnostima drugih katedri na Fakultetu i izvan njega,

· koordinira sudjelovanje članova katedri na znanstvenim i stručnim skupovima, 

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 
Za svoj rad odgovoran je prodekanima i dekanu.

Voditelj katedre je:

1.  javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7.  stavka 1., podstavka a), Položaji I. vrste  točke 9. Uredbe) –  ...  šef katedre-redoviti profesor, trajno zvanje;... ,

(koeficijent složenosti poslova 3,10), 

2.  javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7. stavka l., podstavka a), Položaji I. vrste,  točke 10. Uredbe) –  ... šef katedre-redoviti profesor, prvi izbor ... ,

(koeficijent složenosti poslova 2,65), 

3. javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7. stavka l., podstavka a), Položaji I. vrste. točke 11. Uredbe) – ... šef katedre-izvanredni profesor,  ... ,

(koeficijent složenosti poslova 2,25), 

4. javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7. stavka l., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 12. Uredbe) –  ... šef katedre-docent,  ... ,

(koeficijent složenosti poslova 2,05), 

5. javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7. stavka l., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 13. Uredbe) –  ... šef katedre-viši predavač, šef katedre-viši asistent ... ,

(koeficijent složenosti poslova 1,80),

6. javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 7. stavka l., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 14. Uredbe) – ... šef katedre-predavač-asistent, 

(koeficijent složenosti poslova 1,55).

Stručni uvjeti: - zaposlenik  Fakulteta u znanstveno-nastavnom,  nastavnom i suradničkom zvanju.

Izvršitelji: - 19 (devetnaest).
Voditelj katedre obavlja i poslove u nastavi.

Zaposlenici na radnim mjestima u znanstveno-nastavnim zanimanjima

Zaposlenici na radnim mjestima u znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici su zaposlenici u znanstveno-nastavnim zanimanjima i umjetničko-nastavnim zanimanjima: redoviti profesor-trajno zvanje, redoviti profesor-prvi izbor, izvanredni profesor i docent.

Redoviti profesor-trajno zvanje i redoviti profesor-prvi izbor

Redoviti profesor obavlja sljedeće poslove:




· ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveučilišni studij iz grupe kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu i programu,

· potiče studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavršavanje,

· voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj završnih i diplomskih radova i član povjerenstva za obranu tih radova,

· mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata znanosti,

· sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu magistarskih i doktorskih radova,

· provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

· unaprjeđuje nastavni proces, predlaže, razrađuje i provodi metode praćenja i vrednovanja nastavnog rada,

· sudjeluje u donošenju nastavnog plana i programa,

· sudjeluje u izradi materijala za e-učenje,

· samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima izrađuje udžbenike, skripte i  priručnike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

· rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istraživačkom ili stručnom radu, objavljuje postignute rezultate i brine se o obrazovanju znanstvenog podmlatka,

· aktivno sudjeluje u radu domaćih i međunarodnih znanstvenih i stručnih skupova,

· član je stručnih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Fakulteta,

· sudjeluje u izboru mlađih suradnika i kreiranju kadrovske politike katedre i Fakulteta,

· aktivno sudjeluje u znanstvenom i stručnom radu, objavljuje znanstvene i stručne članke, postignute rezultate i brine se za obrazovanje stručnog podmlatka,

· sudjeluje u radu stručnih i upravnih tijela Fakulteta,

· može biti voditelj katedre, predlagati i biti biran za  prodekana i dekana Fakulteta,

· može predlagati i voditi domaće i međunarodne projekte koji bitno utječu na razvitak znanstvenog područja ili struke,

· može biti član ili predsjednik organizacijskog ili programskog odbora nacionalnih ili međunarodnih stručnih ili znanstvenih skupova,

· radi na vlastitom usavršavanju prateći razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoške teorije i prakse i

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 
Za svoj rad odgovoran je voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Redoviti profesor-trajno zvanje je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1.podstavka b), Radna mjesta I. vrste, točke 1., Uredbe) - redoviti profesor-trajno zvanje;

 ... (koeficijent složenosti poslova 3,05).

Redoviti profesor-prvi izbor je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1., podstavka b) Radna mjesta I. vrste, točke 2., Uredbe) - redoviti profesor-prvi izbor zvanje;

 ... (koeficijent složenosti poslova 2,50).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjetima koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Izvanredni profesor

Izvanredni profesor obavlja sljedeće poslove:

· ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveučilišni studij iz grupe kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu i programu,

· potiče studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavršavanje,

· voditelj je studenata preddiplomskog  i diplomskog studija; voditelj diplomskih radova i član povjerenstva za obranu tih radova,

· mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata znanosti,

· sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu magistarskih i doktorskih radova,

· obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

· unaprjeđuje nastavni proces, predlaže, razrađuje i provodi metode praćenja i vrednovanja nastavnog rada,

· sudjeluje u donošenju nastavnog plana i programa,

· sudjeluje u izradi materijala za e-učenje,

· samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima izrađuje udžbenike, skripte i  priručnike, te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

· rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistraživačkom ili stručnom radu, objavljuje postignute rezultate i brine o obrazovanju znanstvenog podmlatka,

· aktivno sudjeluje u radu domaćih i međunarodnih znanstvenih i stručnih skupova,

· član je stručnih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Fakulteta,

· sudjeluje u izboru mlađih suradnika i kreiranju kadrovske politike katedre i Fakulteta,

· aktivno sudjeluje u znanstvenom i stručnom radu, objavljuje znanstvene i stručne članke, postignute rezultate i brine o obrazovanju stručnog podmlatka,

· sudjeluje u radu stručnih i upravnih tijela Fakulteta,

· može biti voditelj katedre, može predlagati i biti biran za prodekana i dekana Fakulteta,

· može predlagati i voditi domaće i međunarodne projekte koji bitno utječu na razvitak znanstvenog područja ili struke,

· može biti član ili predsjednik organizacijskog ili programskog odbora nacionalnih ili međunarodnih stručnih ili znanstvenih skupova,
· radi na vlastitom usavršavanju prateći razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoške teorije i prakse,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja katedre, prodekana i dekana, a  u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta.

Za svoj rad odgovoran je voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Izvanredni profesor je:

- javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavka b), Radna mjesta I. vrste, točke 3., Uredbe) - izvanredni profesor ...

(koeficijent složenosti poslova 2,10).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Docent

Docent obavlja sljedeće poslove:

· ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveučilišni studij iz grupe kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu i programu,

· potiče studente za samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavršavanje,

· voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj diplomskih radova i član povjerenstva za obranu tih radova,

· mentor je studenata poslijediplomskog studija i pristupnika za stjecanje doktorata znanosti,

· sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu magistarskih i doktorskih radova,

· obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

· unaprjeđuje nastavni proces, predlaže, razrađuje i provodi metode praćenja i vrednovanja  nastavnog rada,

· sudjeluje u donošenju nastavnog plana i programa,

· sudjeluje u izradi materijala za e-učenje,

· samostalno ili u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima izrađuje udžbenike, skripte i  priručnike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

· rukovodi ili sudjeluje u znanstvenoistraživačkom ili stručnom radu, objavljuje postignute rezultate i brine o obrazovanju znanstvenog podmlatka,

· aktivno sudjeluje u radu domaćih i međunarodnih znanstvenih i stručnih skupova,

· član je stručnih povjerenstava za izbor nastavnika i suradnika Fakulteta,

· sudjeluje u izboru mlađih suradnika i kreiranju kadrovske politike svoje ustrojbene jedinice i Fakulteta,

· aktivno sudjeluje u znanstvenom i stručnom radu, objavljuje znanstvene i stručne članke, postignute rezultate i brine se za obrazovanje stručnog podmlatka,

· sudjeluje u radu stručnih i upravnih tijela Fakulteta,

· može biti biran za voditelja Katedre i  prodekana Fakulteta,

· može predlagati i voditi domaće i međunarodne projekte koji bitno utječu na razvitak znanstvenog područja ili struke,

· može biti član ili predsjednik organizacijskog ili programskog odbora nacionalnih ili međunarodnih stručnih ili znanstvenih skupova,
· radi na vlastitom usavršavanju prateći razvitak znanstvene discipline i struke te pedagoške teorije i prakse,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove, po nalogu voditelja katedre, prodekana i dekana, u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 
Za svoj rad odgovoran je voditelju katedre, prodekanima i dekanu.
Docent je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavka b)  Radna mjesta I. vrste, točke 4., Uredbe) - docent ... 

(koeficijent složenosti poslova 1,90).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Zaposlenici na radnim mjestima u nastavnim zanimanjima

Zaposlenici na radnim mjestima u znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici su zaposlenici u nastavnim zanimanjima: viši predavač i predavač.

Viši predavač

Viši predavač obavlja sljedeće poslove:

· organizira i izvodi nastavu na sveučilišnom studiju iz grupe kolegija za koju je izabran sukladno nastavnom planu i programu,

· potiče studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavršavanje;

· sudjeluje u donošenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog područja, te predlaže, razrađuje i provodi metode praćenja i vrednovanja nastave iz tog područja,

· voditelj je studentima preddiplomskog i diplomskog studija, voditelj završnih radova i diplomskih radova i član povjerenstva za obranu tih radova,

· sudjeluje u izradi materijala za e-učenje,

· obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

· samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima izrađuje udžbenike, skripte i priručnike te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

· sudjeluje u radu upravljačkih tijela Fakulteta,

· usavršava se,

· objavljuje stručne radove koji bitno doprinose unapređenju struke,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu, po nalogu voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 
Za svoj rad odgovoran je voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Viši predavač je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 6.  Uredbe) –  viši predavač ... 

(koeficijent složenosti poslova 1,65).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Predavač

Predavač obavlja sljedeće poslove:

· organizira i izvodi nastavu na studiju iz grupe kolegija za koju je izabran sukladno nastavnom planu i programu,

· potiče studente na samostalan rad i razvija njihovo zanimanje za obrazovanje i usavršavanje,

· sudjeluje u donošenju planova i programa nastave iz svoga nastavnog područja, te predlaže, razrađuje i provodi metode praćenja i vrednovanja nastave iz tog područja,

· voditelj je studentima preddiplomskog i diplomskog studija, voditelj diplomskih radova i član  povjerenstva za obranu tih radova,

· obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

· samostalno i u suradnji s drugim nastavnicima i stručnjacima izrađuje udžbenike, skripte i priručnike, te pridonosi razvijanju drugih nastavnih sredstava i pomagala,

· sudjeluje u radu tijela Fakulteta,

· radi na svom usavršavanju prateći razvitak svog stručnog područja, te nastavne teorije i prakse,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove, po nalogu voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta..

Za svoj rad odgovoran je voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Predavač je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 9. Uredbe) –  predavač ... 

(koeficijent složenosti poslova 1,25).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru).

Zaposlenici na radnim mjestima u suradničkim zanimanjima

Zaposlenici na radnim mjestima u suradničkim zanimanjima u znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici su zaposlenici u suradničkim zvanjima: viši asistent, asistent, stručni suradnik I, stručni suradnik II i znanstveni novak.

Viši asistent

Viši asistent obavlja sljedeće poslove:

· sudjeluje u izvođenju dijelova nastavnog procesa na studiju odgovarajućeg područja, odnosno grupe,

· organizira praktični rad (vježbe) i stručnu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi  kolegija pod nadzorom nastavnika,

· vodi samostalno seminarsku nastavu koja mu je povjerena,


· vodi kolokvije i pomaže u provođenju ispita pod nadzorom nastavnika,

· prisustvuje predavanju nastavnika, 

· sudjeluje u vođenju i izradi završnih radova, diplomskih radova te pomaže pri izradi disertacija,

· sudjeluje u unapređenju svoje struke objavljujući znanstvene odnosno stručne radove,

· može sudjelovati u radu tijela Fakulteta,

· usavršava se (u zemlji i inozemstvu) prateći razvitak svoje znanstvene discipline i struke, te nastavne teorije i prakse,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove,  po nalogu predmetnog nastavnika, voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom  Fakulteta i Sveučilišta.
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Viši asistent je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 6. Uredbe) – ..., viši asistent, ... 

(koeficijent složenosti poslova 1,65).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Asistent

Asistent obavlja sljedeće poslove:

· organizira praktični rad (vježbe) i stručnu praksu u sklopu nastavnog procesa u grupi kolegija pod nadzorom nastavnika,

· vodi seminarsku nastavu koja mu je povjerena,


· vodi kolokvije i pomaže u provođenju ispita pod nadzorom nastavnika,

· sudjeluje u unapređenju svoje struke objavljujući znanstvene odnosno stručne radove,

· može sudjelovati u radu tijela Fakulteta,

· radi na svom usavršavanju prateći razvitak svoje znanstvene discipline i struke te nastavne teorije i prakse,

· brine o objavi rezultata kolokvija i ispita na oglasnoj ploči i internet stranice katedre,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom Kolektivnim ugovorom i  Statutom  Fakulteta i Sveučilišta.

Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, voditelju  katedre, prodekanima i dekanu.

Asistent je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 7. Uredbe) – asistent ... 

(koeficijent složenosti poslova 1,45).

Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru).

Stručni suradnik I
Stručni suradnik I obavlja sljedeće poslove:

· sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stručnosti na sveučilišnom studiju,

· samostalno organizira praktični rad (vježbe) i stručnu praksu u sklopu nastavnog procesa katedre ili grupe kolegija,

· potiče studente za samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavršavanje u struci,

· kao stručnjak aktivno sudjeluje u svojoj struci,

· može sudjelovati u radu tijela Fakulteta,

· radi na vlastitom usavršavanju prateći razvitak struke,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta.
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Stručni suradnik je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 8. Uredbe) – ..., Stručni suradnik I , (koeficijent složenosti poslova 1,30).
Stručni uvjeti:
Propisani Zakonom, te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijeće za znanost, Rektorski zbor, Sveučilište i opći akti Fakulteta.

Izvršitelji:

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

Stručni suradnik II
Stručni suradnik II obavlja sljedeće poslove:

· sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske stručnosti na sveučilišnom studiju,

· samostalno organizira praktični rad (vježbe) i stručnu praksu u sklopu nastavnog procesa katedre ili grupe kolegija,

· potiče studente za samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavršavanje u struci,

· kao stručnjak aktivno sudjeluje u svojoj struci,

· može sudjelovati u radu tijela Fakulteta,

· radi na vlastitom usavršavanju prateći razvitak struke,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika, voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta.
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, voditelju katedre, prodekanima i dekanu.

Stručni suradnik je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 9. Uredbe) –  …stručni suradnik II, (koeficijent složenosti poslova 1,25). 

Stručni uvjeti:
VSS odgovarajuće struke. 

Izvršitelji: - utvrđen brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrđeno prema Kolektivnom ugovoru)

Znanstveni novak

Znanstveni novak obavlja sljedeće poslove:

· redovito pohađa poslijediplomsku nastavu;
· bavi se istraživanjima i priprema doktorsku disertaciju,
· sudjeluje u radu na znanstvenom projektu i objavljuje rezultate svoga rada u suradnji s mentorom,

· sudjeluje u izvođenju dijela nastave (vježbe) koju mu povjeri voditelj projekta u dogovoru s voditeljem katedre,

· radi na svom usavršavanju prateći razvitak struke,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta, voditelja katedre, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta.
Za svoj rad odgovoran je voditelju projekta (mentoru), voditelju katedre, prodekanima i dekanu.
Znanstveni novak je:

-  javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7.  stavka 1. podstavku b) Radna mjesta I. vrste, točke 7. Uredbe –  asistent (koeficijent složenosti poslova 1,45) odnosno točke 6. Uredbe…viši asistent…(koeficijent složenosti poslova 1,65). 

Stručni uvjeti:
VSS odgovarajuće struke. 

Izvršitelji: - ovisan o broju odobrenih znanstvenih projekata.
Tabelarni prikaz zaposlenih u znanstveno-nastavnoj jedinici u znanstveno-nastavnim, umjetničko-nastavnim, nastavnim i suradničkim zvanjima, te brojem zaposlenih znanstvenih novaka i stručnih suradnika, u akademskoj godini 2008./09., na dan 31.12.2008. godine
Na Fakultetu je ustrojena znanstveno-nastavna ustrojstvena  jedinica s devetnaest katedri i pripadajućim laboratorijima odnosno praktikumima i sljedećim brojem zaposlenika na dan 31.12.2008. godine:
1. 
dekan i 2 prodekana, od kojih:


a)   dekan – izvanredni profesor (do 200 zaposlenika): 1 zaposlenik.


b)   prodekan – docent (do 200 zaposlenika): 2 zaposlenika.

2.         19 voditelja katedri, od kojih:

a) voditelj katedre – redovni profesor – trajno zvanje: 5 zaposlenika,

b) voditelj katedre – redovni profesor – prvi izbor; 2 zaposlenika

c) voditelj katedre – izvanredni profesor: 6 zaposlenika,

d) voditelj katedre – docent: 1 zaposlenik,

e) voditelj katedre – viši predavač: 3 zaposlenika,

f) voditelj katedre – viši asistent: 1 zaposlenik. 

3.  
31 zaposlenik u znanstveno-nastavnom i umjetničko- nastavnom zvanju, od kojih:
a) u  znanstveno-nastavnom zvanju izvanrednog: 3 zaposlenika,

b) u znanstveno-nastavnom zvanju docenta: 5 zaposlenika,
c) u nastavnom zvanju viši predavač: 1 zaposlenik
d) u nastavnom zvanju predavač: 1 zaposlenik, 

e) u suradničkom zvanju višeg asistenta: 6 zaposlenika,

f) u suradničkom zvanju asistenata: 15 zaposlenika,
g) u zvanju stručnog suradnika I: 2 zaposlenika.
	Redni  broj
	Naziv katedre:

	1.
	Katedra za matematiku

	2.
	Katedra za fiziku u grafičkoj tehnologiji

	3.
	Katedra za kemiju u grafičkoj tehnologiji

	4.
	Katedra za društvene predmete

	5.
	Katedra za zaštitu okoliša

	6.
	Katedra za inženjersku grafiku i mehaniku

	7.
	Katedra za tiskarski slog i računala

	8.
	Katedra za fotografske procese

	9.
	Katedra za reprodukcijsku fotografiju

	10.
	Katedra za tiskovne forme

	11.
	Katedra za multimedij i informacijske sustave

	12.
	Katedra za tisak

	13.
	Katedra za ambalažu, knjigoveštvo i projektiranje 

	14.
	Katedra za materijale u grafičkoj tehnologiji

	15.
	Katedra za ekonomiju

	16.
	Katedra za grafičke strojeve

	17.
	Katedra za likovnu kulturu i grafički dizajn

	18.
	Katedra za komunikologiju

	19.
	Katedra za primijenjenu i umjetničku fotografiju


Broj zaposlenih na katedrama: broj zaposlenika u znanstveno-nastavnom zvanju, umjetničko-nastavnom,  nastavnom zvanju, suradničkom zvanju i zvanju stručnog suradnika je promjenjiv, ovisi o nastavnom planu i programu, broju upisanih studenata, znanstveno-nastavnom napredovanju i nastavnom napredovanju zaposlenika, broju odobrenih razvojnih radnih mjesta.

Broj zaposlenih znanstvenih novaka ovisi o broju odobrenih znanstvenih projekata.

Zaposlenici u Znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici, mogu, u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i dobivenoj suglasnosti (potvrdi) Sveučilišta u Zagrebu,  napredovati, steći novo zvanje i biti izabrani na novo radno mjesto.   
Ustrojstvena jedinica Zajedničke službe 

Ustrojstvena jedinica Zajedničke službe je ustrojstvena jedinica Fakulteta u kojoj se obavljaju pravni, kadrovski, opći, administrativni, informatički, financijsko-računovodstveni, poslovi međunarodne suradnje i tehnički poslovi.

Ustrojstvena jedinica Zajedničke službe poslove iz prethodnog članka obavlja putem nižih ustrojstvenih jedinica, a to su:

1. Tajništvo s ustrojstvenim podjedinicama: 

1.a Ured dekana,

1.b Međunarodna suradnja,

2. Studentska referada,

3. Knjižnica,

4. Financijsko-računovodstvena služba,

5. Služba za održavanje elektroničkih sustava,

6. Ekonomat,

7. Služba za održavanje i čišćenje.

Tajništvo s ustrojstvenim podjedinicama (Ured dekana,  i Međunarodna suradnja) 

U Tajništvu se obavljaju  pravni, kadrovski, opći, informatički  i poslovi međunarodne suradnje.

U Tajništvu djeluju dvije ustrojstvene podjedinice: Ured dekana i Međunarodna suradnja.

Zaposlenici u Tajništvu

U Tajništvu su zaposleni tajnik Fakulteta i viši informatički referent.
Tajnik Fakulteta je zaposlenik na položaju I. vrste - rukovoditelj odsjeka u područnoj službi. Tajnik Fakulteta rukovodi ustrojstvenom jedinicom Zajedničke službe.

Viši informatički referent je zaposlenik na radnom mjestu II. vrste.
Tajnik Fakulteta - Položaj I. vrste – rukovoditelj odsjeka u područnoj službi 

Tajnik Fakulteta (na položaju I. vrste – rukovoditelj odsjeka u područnoj službi) obavlja sljedeće poslove:

Pravni poslovi:
· daje stručna i pravna mišljenja te tumačenja o primjeni zakona i drugih propisa,
· prati propise iz područja znanstvene i nastavne djelatnosti i o njima obavještava zaposlenike u znanstveno-nastavnoj ustrojstvenoj jedinici Fakulteta,
· sudjeluje u pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeća, sastavlja zapisnike sjednica Fakultetskog vijeća  te brine o provođenju odluka i zaključaka Fakultetskog vijeća,

· sastavlja i oblikuje prijedloge općih akata Fakulteta,

· obavlja poslove vezane za javnu nabavu,

· daje upute u radu Studentskoj referadi,
· po ovlaštenju dekana zastupa Fakultet pred sudovima i upravnim tijelima,

· obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana Fakulteta i Fakultetskog vijeća,

· brine o pravodobnom vođenju poslova vezanih za ugovore s vanjskim suradnicima i o ugovorima za obavljanje dodatnih poslova,

· prati i primjenjuje propise iz područja radnih odnosa, zdravstvenog i mirovinskog osiguranja, socijalnog prava, i sl., 

Kadrovski poslovi:  

· vodi cjelokupnu evidenciju i dokumentaciju u svezi radnih odnosa nastavnog i nenastavnog - osoblja,

· brine oko provedbe reizbornosti zaposlenika biranih u znanstveno-nastavna, umjetničko-nastavna, nastavna  i suradnička zvanja,

· podnosi izvješća nadležnom Ministarstvu  o promjenama podataka za obračun plaća,

· prikuplja ponude prijavljenih na natječaje za radna mjesta i sastavlja zapisnike o razmatranju ponuda i prijedlog odabira kandidata,

· obavlja poslove vezane uz pokretanje postupka za izbor u zvanja, prijava doktorskih i magistarskih radova i izvješća stručnih povjerenstava;

· priprema materijale i šalje obavijesti o održavanju nastupnog predavanja u postupku izbora u znanstveno-nastavna i nastavna zvanja;

· ispostavlja dokumentaciju vezanu za izbore u zvanja nadležnim tijelima,

Opći poslovi:

· izrađuje statistička izvješća u svezi radnog odnosa i znanstveno-nastavne djelatnosti Fakulteta;

· usklađuje rad s ostalim službama Fakulteta,  

· vodi evidenciju o nagradama zaposlenika i studenata,

· oglašava potrebu za zaposlenicima putem javnog natječaja,

· surađuje s nadležnim inspekcijama (zaštite na radu, protupožarna, sanitarna i sl.), 

· nadzire uredsko poslovanje,
Tajnik Fakulteta ovlašten je:

· organizirati izvršavanje poslova ustrojstvene jedinice Zajedničke službe,

· po ovlaštenju dekana, potpisivati isprave i dokumente koje izdaje Fakultet: indekse, uvjerenja, dopise i druga pismena ,

· izdavati naloge zaposlenicima u službama za obavljanje pojedinih poslova i pratiti njihovo obavljanje,

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta.
Tajnik Fakulteta odgovoran je za:

· točno, pravovremeno i racionalno obavljanje poslova ustrojstvene jedinice Zajedničke službe,

· zakonitost rada i dokumentacije iz djelokruga svojih poslova i ovlaštenja i

· provođenje odluka nadležnih tijela Fakulteta.

Za svoj rad tajnik Fakulteta je odgovoran  prodekanima i dekanu Fakulteta.

Tajnik Fakulteta je:

1.  javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 2. stavka 1., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 5. Uredbe) – rukovoditelj odsjeka u područnoj službi (koeficijent složenosti poslova 1,70).

Stručni uvjeti:
- završen preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij (VSS) pravnog smjera,

-  najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen državni stručni ispit,

- poznavanje engleskog jezika, 

- poznavanje rada na osobnom računalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Viši informatički referent – radno mjesto II. vrste

Viši informatički referent – radno mjesto II. vrste obavlja sljedeće poslove:
· pomaže kod organizacije i provedbe razredbenih ispita, 

· izvršava poslove iz sustava ISVU ( podaci o studijskom programu i izvedbenom planu nastave, satnici i ustroju Fakulteta), 

· ispunjava elektroničke obrasce za potrebe Sveučilišta i nadležnog ministarstva,

· surađuje s CARNet koordinatorom Fakulteta na omogućavanju uporabe resursa, usluga i servisa koje su dostupne izvan ustanove (tečajevi, seminari, helpdesk službe, referalni centri…),

· obavlja stručnu obradu informacijsko-dokumentacijskog sustava,

· unapređuje organizaciju poslovanja i informacijsko-dokumentacijski sustav,

· daje stručnu podršku korisnicima informatičkih resursa, te osposobljava i usavršava korisnike informatičkog sustava,

· upisuje dokumente u računalni sustav i izrađuje jednostavnije (digitalne) dokumente,

· izrađuje rasporede za ispitne rokove, predavanje i vježbe za izvanredni studij,

· pomaže u pripremi i obradi materijala za razredbeni postupak i upis studenata

· u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu. 

Viši informatički referent je:

1. javni službenik na radnom mjestu II. vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka e), Radna mjesta II. vrste, točke 3., viši informatički referent,  (koeficijent složenosti poslova 1,02)

Stručni uvjeti:

- završen preddiplomski sveučilišni ili stručni studij elektrotehničkog, računarskog, informatičkog, telekomunikacijskog , ili prirodoslovno-matematičkog smjera (informatika, matematika ili fizika, VSS,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

-  poznavanje engleskog jezika.
Probni rad:  3 mjeseca. 

Izvršitelj: - 1 -  (jedan ).
Na ove poslove može biti raspoređena i osoba koja je na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatečena na radnom mjestu, a  ima srednju stručnu spremu i najmanje 20 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.
 Ustrojstvena podjedinica Ured dekana 

U ustrojstvenoj podjedinici Ured dekana obavljaju se stručno-administrativni i tehnički poslovi: 

· primanja stranaka dekana i prodekana,

· primanje i raspoređivanje pošte,

·  vodi evidencija adresa s telefonskim brojevima svih institucija i osoba s kojima Fakultet posluje i surađuje,

· arhiviranja predmeta, sređivanja, odlaganja i čuvanja arhivskog i registraturnog gradiva, 

· reprezentacije,

· prijepisa teksta za potrebe tajnika Fakulteta, prodekana, dekana (opći akti, odluke, zapisnici i sl.),

· dostave odluka i materijala za  Fakultetsko vijeće,

· pripreme i obrade teksta te dostave traženih podatke Sveučilištu i nadležnom  Ministarstvu (Red predavanja za Vodič Sveučilišta, izvješća za akademsku godinu i sl.),

· dostave,

· obavljaju i drugi poslovi po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana.

Zaposlenici u Uredu dekana

Zaposlenici u ustrojstvenoj podjedinici Ured dekana su  tajnik Ureda dekana i dostavljač -referent u pismohrani.

Tajnik Ureda dekana je zaposlenik na  položaju II. vrste – voditelj pododsjeka
Dostavljač -referent u pismohrani je službenik na radnom mjestu III.  vrste.

Tajnik Ureda dekana  - položaj II. vrste – voditelj pododsjeka
Tajnik Ureda dekana na položaju II. vrste – voditelj pododsjeka sljedeće poslove:

Poslovi za prodekane i dekana:

· protokolarni poslovi za potrebe prodekana i dekana,

· primanje telefonskih poziva za prodekane i dekana,

· poslovi vezani za organiziranje sastanaka za potrebe prodekana i dekana,

· raspodjela dokumenata i pošte korisnicima-zaposlenicima,

Poslovi u pismohrani:
· zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija, označavanje i tehničko opremanje gradiva, 

· vođenje uredskih evidencija i drugih evidencija  o gradivu,

· odlaganje i zaštita gradiva,

· sređivanje i popisivanje gradiva,

· osiguranje materijalno-fizičke zaštite gradiva,

· odabiranje arhivskog gradiva

· izlučivanje registraturnog gradiva kojem su prošli rokovi čuvanja

· priprema predaje arhivskog gradiva HDA,

· izdavanje gradiva na korištenje, te vođenje evidencije o tome,
Administrativni poslovi (prijepis, pisanje po diktatu i sl.).
Tajnik Ureda dekana u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.


Tajnik Ureda dekana brine za podjelu, obavljanje i izvršavanje  stručno-administrativno-tehničkih poslova i radnih zadataka ustrojstvene podjedinice Ured dekana.
Tajnik Ureda dekana – položaj II. vrste – voditelj pododsjeka je:

- javni službenik na položaju II. Vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka b), Položaji  II. Vrste, točke 3., voditelj pododsjeka,  (koeficijent složenosti poslova 1,10), 

Stručni uvjeti:
-  završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij (VŠS),

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,
- položen ispit za stručnu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zaštitu  i obradu arhivskog i registraturnog gradiva,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

- poznavanje engleskog jezika

- poznavanje rada na osobnom računalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Na ove poslove može biti raspoređena i osoba koja je na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatečena na radnom mjestu, a  ima srednju stručnu spremu i najmanje 20 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.

Dostavljač-referent u pismohrani –  radno mjesto III. vrste 

Dostavljač -referent u pismohrani – radno mjesto  III. vrste obavlja sljedeće poslove:
Poslovi dostave: 

· preuzima i raznosi poštu, razni materijal za potrebe svih ustrojbenih jedinica unutar i izvan Fakulteta,

· preuzima i donosi novac iz banke, virmanske naloge, izvode i ostale poslove po nalogu računovodstva,

· dostavlja prijave i odjave zaposlenika nadležnim tijelima ili ustanovama,

· umnožava razne materijale prema potrebi.
Poslovi u pismohrani:

· odlaganje i zaštita gradiva,

· sređivanje i popisivanje gradiva,

· osiguranje materijalno-fizičke zaštite gradiva,

· priprema predaje arhivskog gradiva HDA,

· svi pomoćni poslovi u pismohrani.

Dostavljač-referent u pismohrani u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Ureda dekana, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je tajniku Ureda dekana, tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.    
Dostavljač -referent u pismohrani je:

· javni službenik na radnom mjestu III. vrste (iz članka 2. stavka 1., podstavka f), Radna mjesta III. vrste, točke 5., retka 2. Uredbe – ostala radna mjesta III. vrste, (koeficijent složenosti poslova 0,80).

Stručni uvjeti:



-  srednja stručna sprema,
- položen ispit za stručnu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zaštitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva,
- vozački ispit za B kategoriju.
Probni rad: 1 mjesec.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Ustrojstvena podjedinica Međunarodna suradnja

U ustrojstvenoj podjedinici Međunarodna suradnja obavljaju se poslovi međunarodne suradnje u nastavnom, znanstveno-nastavnom i istraživačkom radu.

U ustrojstvenoj podjedinici Međunarodna suradnja obavljaju se i poslovi međunarodne suradnje na komercijalnim projektima, izdavačkoj djelatnosti, sportskim i kulturnim manifestacijama i sl.

Zaposlenik u ustrojstvenoj podjedinici Međunarodna suradnja

Zaposlenik u ustrojstvenoj podjedinici Međunarodna suradnja je stručni savjetnik za poslove međunarodne suradnje – radno mjesto I. vrste.

Stručni savjetnik za poslove međunarodne suradnje – radno mjesto I. vrste
Stručni savjetnik za poslove međunarodne suradnje obavlja sljedeće poslove:



· operativno prati i vodi aktivnosti vezane za područje međunarodne suradnje,

· dogovara i vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama,

· zajedno s rukovoditeljem ustrojstvene jedinice i podjedinice, odnosno predmetnim nastavnikom, sudjeluje u sastavljanju  preporuke zaposlenicima i studentima Fakulteta,
· sakuplja informacija i dokumente potrebne za prijava međunarodne suradnje, izrađuje izvješća, unosi podatke u odgovarajuće baze podataka i sl.,
· brine o ažurnom predstavljanju Fakulteta putem internet stranice,

· sudjeluje u prevođenju sa stranog jezika i na strani jezik dokumentacije za potrebe međunarodne suradnje,
· obavlja administrativne  poslove vezane uz međunarodnu suradnju, za koje je potrebno znanje stranog jezika,

· surađuje s voditeljima projekata međunarodne suradnje,
Stručni savjetnik za poslove međunarodne suradnje u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, koordinatoru za međunarodnu suradnju, prodekanima i dekanu. 
Stručni savjetnik za poslove međunarodne suradnje je:

1. javni službenik na Radnom mjestu I. vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka d) Uredbe), Radna mjesta I. vrste, točke 4., retka 3. stručni savjetnik (određene struke ili za određene poslove), (koeficijent složenosti poslova 1,27).

Stručni uvjeti:
- završen preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij (VSS),

-  najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika i još jednog stranog jezika (njemački, francuski, talijanski, španjolski), 

- poznavanje rada na osobnom računalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvršitelji: -1 (jedan).

Studentska referada

U Studentskoj referadi obavljaju se  sljedeći poslovi:

· upravno-pravni, statistički i administrativni poslova vezani za upis, ispite, testiranje  semestara, ispis i dr.,

· izdavanje uvjerenja i diplome o diplomiranju, izdavanje izvoda ocjena te drugih javnih isprava vezanih za preddiplomski, diplomski i poslijediplomski studij,

· izdavanje i čuvanje propisane dokumentacije za studente Fakulteta,

· izrada različitih statističkih izvještaja o studentima Fakulteta,

· stručno administrativni poslovi vezani za pokretanje i vođenje postupka za stjecanje doktorata znanosti,

· poslovi vezani uz razredbeni postupak,

· davanje potrebnih informacija studentima Fakulteta i dr.

Zaposlenici u Studentskoj referadi

Zaposlenici u Studentskoj referadi su voditelj Studentske referade  i stručni referenti u Studentskoj referadi.

Voditelj Studentske referade je zaposlenik na položaju I. vrste –  voditelj referade.

Stručni referent u Studentskoj referadi je zaposlenik na radnom mjestu III. vrste – stručni referent. 

Voditelj Studentske referade – položaj I. vrste – voditelj referade
Voditelj Studentske referade – položaj I. vrste – voditelj referade obavlja sljedeće poslove i zadatke:

· organizira rad odjela i odgovoran je za njegovo pravilno i pravodobno funkcioniranje,

· koordinira rad referade s ostalim odjelima unutar Fakulteta,

· kontaktira s tajnikom Fakulteta, prodekanima, dekanom i nastavnicima u rješavanju složenih problema vezanih za prava i obveze studenata,

· u suradnji s prodekanom za nastavu i znanost radi na utvrđivanju razlikovnih ispita prilikom prijelaza studenata s drugih fakulteta,

· izrađuje nacrte rješenja  o prijelazu studenata i priznavanju ispita,

· izrađuje nacrte rješenja o nastavku studija,

· priprema nacrte rješenja povodom molbi i žalbi studenata

· organizira poslove u referadi vezane za provođenje razredbenog postupka i upise,

· vodi brigu o pravovremenoj opskrbi svim obrascima koji se koriste u referadi,

· izrađuje statistička izvješća o studentima upisanim na poslijediplomski studij i onima koji su stekli akademski stupanj magistra znanosti odnosno doktora znanosti,
· priprema statistička izvješća o položenim ispitima poslijediplomskog studija, 

· radi na upisima studenata poslijediplomskog studija,

· vodi evidenciju upisanih studenata poslijediplomskih studija,

· dostavlja rasporede predavanja i sve druge obavijesti studentima poslijediplomskog studija,

· radi na pripremi dokumentacije za obrane magistarskih odnosno doktorskih radova,

· radi na pripremi dosjea za promociju i organizira promociju studenata poslijediplomskog  studija,

· vodi evidenciju o prijavama doktorskih disertacija,

· dostavlja sve vrste rješenja doktorandima,

· sređuje dokumentaciju u dosjeu za promociju koju dostavlja Sveučilištu,

· radi na pripremi materijala za sjednice Fakultetskog vijeća vezanih za studente,
· piše odluke i obavijesti za oglasne ploče i Internet stranicu Fakulteta,

· zaprima i odgovara na upite vezane uz poslijediplomski studij, putem telefona ili e-mail-a,
Voditelj studentske referade u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.

Voditelj Studentske referade je:

- javni službenik na položaju I. Vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka a), Položaji  I. Vrste, točke 8., ..., voditelj referade ..., (koeficijent složenosti poslova 1,45), 

Stručni uvjeti:
- završen preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij (VSS) pravnog smjera,

- položen državni stručni ispit,

-  najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika, 

- poznavanje rada na osobnom računalu.
Probni rad: 6 mjeseci.

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Stručni referent u Studentskoj  referadi – radno mjesto III. vrste
Stručni referent u studentskoj referadi obavlja sljedeće poslove:

· radi na upisima studenata za sve godine preddiplomskog i diplomskog studija,

· vodi evidenciju o stanju prijava i upisa po godinama za preddiplomski i diplomski  studij,

· obavlja testiranje semestara za redovite studente,

· piše obavijesti za oglasne ploče i internet stranice Fakulteta te održava ažurnost oglasnih ploča,

· vodi evidenciju zauzetosti dvorana za predavanja i ispite,

· izdaje prijepise ocjena,

· vodi evidenciju i izdaje razne potvrde o statusu studenata,

· prima prijavnice i provjerava pravo polaganja ispita (za studente izvan ISVU sustava),

· vodi evidenciju o odgodama ispita,

· razvrstava prijavnice za ispitni rok (za studente izvan ISVU sustava),

· vodi evidenciju zaprimljenih diplomskih i završnih  radova,

· priprema dosjee za promociju studenata preddiplomskog i diplomskog studija,

· zaprima i odgovara na upite studenata putem telefona i e-maila,

· odlaže svu dokumentaciju u kartotečne ormare,

· radi na poslovima informacijskih sustava za podršku ostvarivanja prava studenata na subvencioniranu prehranu,

· unosi podatke o studentima u bazu podataka,

· izdaje iksice,
· vodi evidenciju o odgodama predavanja i ispita,

· izrađuje statistička izvješća o upisanim i diplomiranim studentima,

· radi na pripremi dokumentacije za obrane završnih i diplomskih radova,

· priprema statistička izvješća o položenim ispitima preddiplomskog i diplomskog studija,
Stručni referent u studentskoj referadi u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske referade, tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je voditelju Studentske referade, tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.  

Stručni referent u Studentskoj referadi je:

1. javni službenik na radnom mjestu III. vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka f), Radna mjesta III. vrste, točke 3., retka 2. stručni referent, (koeficijent složenosti poslova 0,88).

Stručni uvjeti:
-  srednja stručna sprema, 

-  1 godina radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

-  poznavanje rada na osobnom računalu,
-  poznavanje engleskog jezika.
Probni rad: 1 mjesec. 

Izvršitelj: - 2 (dva).

Na ove poslove može biti raspoređena i osoba koja je na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatečena na radnom mjestu, a  ima srednju stručnu spremu i najmanje 20 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.

Knjižnica

Knjižnica svojim radom podupire nastavnu, znanstvenoistraživačku i stručnu djelatnost Fakulteta i:

· nabavlja, organizira i pohranjuje informacije u svim formatima,

· osigurava djelotvoran pristup svjetskim i lokalnim izvorima znanja te informacijskim izvorima nastalim kao rezultat nastavnog i znanstvenoistraživačkog rada na Fakultetu, 

· stručno  obrađuje vlastite zbirke i

· podučava korisnike u pronalaženju i uporabi informacija

Knjižnica u svrhu učinkovitog zadovoljavanja informacijskih potreba studenata, nastavnika i ostalog stručnog osoblja surađuje s drugim knjižnicama i srodnim ustanovama u okviru sveučilišta i izvan njega.

Zaposlenik u Knjižnici 

Zaposlenik u Knjižnici diplomirani knjižničar – radno mjesto I. vrste.

Diplomirani knjižničar – radno mjesto I. vrste
Diplomirani knjižničar – radno mjesto I. vrste:

· planira, organizira i  rukovodi radom knjižnice,

· predstavlja knjižnicu prema tijelima Fakulteta i vanjskim stručnim tijelima,

· vodi nabavnu politiku knjižnice (prikupljanje i analiza korisničkih zahtjeva, izbor i nabava građe), 

· sudjeluje u izradi financijskog plana nabavke knjižnične građe i opreme,

· obavlja tehničku i sadržajnu obradbu knjižnične građe,

· obavlja katalogizaciju knjiga, skripata i drugih publikacija,

· provodi informatizaciju knjižničnog poslovanja, 

· prati izdavačku djelatnost, posjećuje knjižare i sajmove i surađuje sa sličnim institucijama izvan Fakulteta,

· sudjeluje u provođenju inventure knjižnice,

· vodi reviziju knjižničnog fonda i otpis knjižne građe,

· sudjeluje u izradi općih akata vezanih za rad knjižnice,

· sastavlja izvještaje o radu knjižnice u određenim vremenskim razdobljima i dostavlja ih tijelima Fakulteta,

· radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba građe, nadzor čitaonice, referalno-informacijski poslovi,

· provodi izobrazbu korisnika: korištenje knjižnice, pomoć pri pretraživanju baza podataka i pronalaženju informacija,

· obavlja međuknjižničnu posudbu,

· izrađuje i održava internet stranice knjižnice,

· radi osobnog stručnog usavršavanja (cjeloživotno učenje) sudjeluje seminarima i savjetovanjima, prati stručni literaturu iz područja knjižničarstva,

· obavlja i druge poslove koji odgovaraju prirodi radnog mjesta, a po nalogu prodekana i dekana,

· član je Knjižničnog vijeća,

· sudjeluje u radu tijela upravljanja i stručnih tijela Fakulteta,

Diplomirani knjižničar u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovoran je prodekanima i dekanu Fakulteta.

Diplomirani knjižničar je:

1. javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7. stavka l. podstavka b), Radna mjesta  I. vrste, točke 7., redak 2. ..., dipl. knjižničar, (koeficijent složenosti poslova 1,25).

Stručni uvjeti:
- završen preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij (VSS) knjižničarstva odnosno drugi visokoškolski studij uz dopunski studij knjižničarstva,

- položen stručni ispit za diplomiranog knjižničara,

- poznavanje rada na osobnom računalu:
- poznavanje engleskog jezika.

Poželjan znanstveni stupanj doktora znanosti ili stručno zvanje višeg knjižničara ili knjižničarskog savjetnika.

Knjižničarski savjetnik je:

1. javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 10. stavka 1. podstavka b), točke 3., redak 7…. knjižničarski savjetnik…(koeficijent složenosti poslova 1,90).

Viši knjižničar je:

1. javni službenik na radnom mjestu I. vrste (iz članka 7. stavka l. podstavka b), Radna mjesta  I. vrste, točke 6., redak 2. ..., viši knjižničar, (koeficijent složenosti poslova 1,65).

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Financijsko-računovodstvena služba

U Financijsko-računovodstvenoj službi obavljaju se financijsko-računovodstveni poslovi. 

Zaposlenici u Financijsko-računovodstvenoj službi

Zaposlenici u Financijsko-računovodstvenoj službi su voditelj Financijsko-računovodstvene službe – položaj I. i voditelj računovodstva – radno mjesto II. vrste.
 Voditelj Financijsko-računovodstvene službe je zaposlenik na položaju  I. vrste - voditelj odjeljka.

Voditelj računovodstva je zaposlenik na radnom mjestu II. vrste.
Voditelj Financijsko- računovodstvene službe - Položaj I. vrste – voditelj odjeljka
Voditelj Financijsko-računovodstvene službe (na položaju I. vrste – voditelj odjeljka) obavlja sljedeće poslove:
a) poslove  voditelja službe:

· organizira i vodi rad zaposlenika službe te koordinira rad službe s radom drugih službi Fakulteta,

· organizira i vodi brigu o svim poslovima u Financijsko-računovodstvenoj službi,

· izrađuje periodične obračune i završni račun Fakulteta,

· izrađuje analize i izvješća o financijsko-materijalnom poslovanju,

· prati propise iz financijsko-računovodstvenog područja i odgovara za njihovu pravilnu primjenu, 

· kontrolira i usklađuje prihode s računovodstvenom evidencijom i brine o njihovom pravilnom knjiženju te obavlja kontrolu i raspored troškova na razini Fakulteta,

· sastavlja prijedlog financijskog plana i prati njegovo izravnavanje, usklađuje računovodstvo s financijskim pokazateljima,

· brine i vodi sve druge poslove vezane za materijalno-financijsko poslovanje Fakulteta,

· zaprima i piše putne naloge za službena putovanja za zaposlenike Fakulteta i vanjske suradnike,

· vodi knjigu evidencija službenih putovanja i pismohranu putnih naloga,

· glavnog knjigovođe:

b) poslove voditelja računovodstva:

· prati i primjenjuje zakonske propise koji se odnose na računovodstvene poslove,

· prikuplja računovodstvene isprave, priprema ih za knjiženje i kontira, te evidentira sve poslovne događaje u financijskom knjigovodstvu,

· kontrolira, analizira i usklađuje sve račune glavne knjige,

· usklađuje konta glavne knjige s analitičkim evidencijama,

· sudjeluje u izradi financijskih planova,

· izvještava o ostvarivanju prihoda i kretanju troškova u odnosu na planirane veličine,

· prati kretanje troškova poslovanja u odnosu na planirana kako ne bi došlo do prekoračenja,

· izrađuje interne izvještaje o financijskom poslovanju,

· izrađuje statističke izvještaje koji se temelje na podacima iz glavne knjige,

· arhivira poslovne knjige i financijske izvještaje te osigurava ovlaštenima uvid u njih, 

· surađuje s inventurnim komisijama i obavlja sve potrebne poslove u vezi s godišnjim popisom i usklađenjem stvarnog i računovodstvenog stanja nematerijalne imovine, materijalne dugotrajne imovine, sitnog inventara, zaliha te potraživanja i obveza,

c) poslove likvidatora plaća:

· prikuplja i kontrolira evidencije radnog vremena,

· prikuplja i kontrolira sve podatke u svezi obračuna plaća; pomoći, otpremnina, jubilarnih nagrada, ugovora o djelu i autorskih honorara, 

· obračunava i izrađuje platne liste plaća zaposlenika, naknade za bolovanja, otpremnine, jubilarne nagrade, pomoći, ugovore o djelu i autorske honorare,

· prikuplja administrativne zabrane i vrši obustave iz plaća,

· izdaje potvrde zaposlenicima s osnova plaća i drugih primanja,

· izrađuje statističke izvještaje temeljene na obračunu plaća i drugih primanja,

· obračunava naknade za izvršenu nastavu vanjskih suradnika i sastavlja izvještaje za Ministarstvo,

· sastavlja izvještaje nadležnom Ministarstvu i HZZO za refundaciju naknada,

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

d) poslove blagajnika:

· prikuplja i kontrolira dokumentaciju u svezi s prijevozom zaposlenika na posao i s posla,

· obračunava mjesečne naknade za gradski i međugradski prijevoz zaposlenika i izrađuje isplatne liste za prijevoz;

· sastavlja izvještaje nadležnom Ministarstvu za refundaciju prijevoza;

· prikuplja i kontrolira dokumentaciju u vezi isplate demonstratura;

· obračunava i sastavlja isplatne liste za demonstrature;

· sastavlja mjesečne i godišnje statističke izvještaje o obračunatom i uplaćenom porezu i prirezu;

e) poslove knjigovođe OS i SI:

· usklađuje analitička knjigovodstva s glavnom knjigom,

· knjiži promjene prema zapisnicima inventurnih povjerenstava (promjene zaduženja, rashodi...),

f) poslove analitičke evidencije znanstvenih i ostalih projekata:

· priprema, obrađuje, evidentira i arhivira računovodstvene isprave koje se odnose na analitičko računovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· kontrolira, analizira, usklađuje i arhivira analitičke kartice osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· usklađuje analitička knjigovodstva s glavnom knjigom.
Voditelj Financijsko-računovodstvene službe u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj  voditelj Financijsko-računovodstvene službe odgovoran je prodekanima i dekanu Fakulteta.

Voditelj Financijsko-računovodstvene službe je:

1.  javni službenik na položaju I. vrste (iz članka 2. stavka 1., podstavka a), Položaji I. vrste, točke 8. Uredbe) – voditelj odjeljka, ... (koeficijent složenosti poslova 1,45), 

Stručni uvjeti:

- završen preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij (VSS) ekonomskog smjera,

-  najmanje 4 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- poznavanje rada na osobnom računalu.
Probni rad: 6 mjeseci.
Izvršitelj: - 1 (jedan).

Na ove poslove može biti raspoređena i osoba koja je na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatečena na radnom mjestu, a  ima višu stručnu spremu odgovarajućeg smjera i najmanje 20 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.

Voditelj računovodstva – radno mjesto II. vrste
Voditelj računovodstva (na radnom mjestu II. vrste) obavlja sljedeće poslove:
a) saldakontiranja: 

· priprema i evidentira račune u knjigu ulaznih računa,

· knjiži promjene i daje potrebne informacije,

· vodi evidencije dobavljača i prati promjene matičnih podataka,  

· sastavlja izlazne račune i prati njihovu naplatu,

· knjiži promjene, vodi pomoćne evidencije i izrađuje analitičke izvještaje potraživanja od kupaca i obveza prema dobavljačima prema njihovom dospijeću,

· prati dane i primljene predujmove i sastavlja temeljnice za prijenos obračunatih predujmova,

· kontrolira, usklađuje podatke i opominje dužnike,

· usklađuje stanje na računima kupaca i dobavljača sa stanjem u glavnoj knjizi,

· arhivira dokumentaciju i analitičke kartice kupaca i dobavljača,

b) likvidatora materijalnih troškova:

· prikuplja dokumentaciju i kompletira ulazne račune (zahtjev, narudžbenica, dostavnica),

· priprema naloge za plaćanje (virmane) i vrši plaćanje prema dospijeću obveza, 

· likvidira naloge za službena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu,

· likvidira gotovinske račune za sitne nabavke i usluge,

· sastavlja „naloge 14“ za uplatu inozemnih članarina, kotizacija i dnevnica za službena putovanja,

· obavlja uplatu kotizacija i članarina u tuzemstvu,

· dnevno slaže izvode kunskih i deviznog žiro-računa i vrši reklamacije u vezi uplata na žiro-račun,

c) poslove blagajnika:

· otvara i produžuje potpisne kartone za ovlaštene potpisnike za sve žiro-račune (kunske i devizni),

· obavlja isplatu likvidiranih obračuna po putnim nalozima,

· obavlja isplatu likvidiranih računa za gotovinsku nabavu materijala i usluga,

· naplaćuje školarinu i ostalo od studenata,

· vodi knjigu blagajne u skladu s postojećim zakonima i dnevno sastavlja blagajnički izvještaj,

d) poslove knjigovođe OS I SI

· priprema, obrađuje, evidentira i arhivira računovodstvene isprave koje se odnose na analitičko računovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· kontrolira, analizira, usklađuje i arhivira analitičke kartice osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· izrađuje godišnji obračun amortizacije,

· vodi pomoćne evidencije, sastavlja potrebne izvještaje i daje informacije vezane uz analitičko knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

· obavlja sve pripremne radnje u vezi s godišnjim popisom, surađuje s inventurnim povjerenstvima, usklađuje stvarno i knjigovodstveno stanje,

e) poslove analitičke evidencije znanstvenih i ostalih projekata:

· prati doznake novčanih sredstava za projekte i raspoređuje ih po pojedinim projektima, 

· prema knjigovodstvenim ispravama evidentira troškove po projektima i prati njihovo kretanje,

· usklađuje analitičku evidenciju s podacima u glavnoj knjizi,

· po isteku svakog tromjesečja izrađuje tablicu prihoda i rashoda po pojedinom projektu te potpisane tablice uručuje voditeljima projekata,

· voditeljima projekata daje informacije o prihodima, rashodima i stanju sredstava na projektima,

Voditelj računovodstva u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 
Za svoj rad odgovara voditelju Financijsko-računovodstvene službe, prodekanima i dekanu.

Voditelj računovodstva  je:

1. javni službenik na Radnom mjestu II. vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka e) Uredbe), Radna mjesta II. vrste, točke 1., retka 2. voditelj računovodstva, (koeficijent složenosti poslova 1,12).

Stručni uvjeti:
- završen preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij u trajanju od najmanje 3 godine (VŠS) ekonomskog smjera,

- najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima, 

- poznavanje rada na osobnom računalu.

Probni rad: 3 mjeseca. 

Izvršitelj: - 1 (jedan).
Na ove poslove može biti raspoređena i osoba koja je na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatečena na radnom mjestu, a  ima srednju stručnu spremu i 20 godina radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima.

Služba za održavanje elektroničkih sustava
U službi za održavanje elektroničkih sustava obavljaju se sljedeći poslovi:

· održavanje i servisiranje računala, instaliranje i održavanje programa, održavanje

· ostale opreme koja se koristi pri izvođenju nastave u učionicama za praktično

· izvođenje nastave te u učionicama namijenjenih za slobodan rad studenata,

· održavanje mreže Fakulteta i mrežnih priključaka te administriranje mrežnih operacijskih sustava,

· rad s korisnicima CARNET-a,

· evidencija korištenja dvorana za praktični rad i nastavu,

· podrška zaposlenicima i službama Fakulteta u smislu administracije računala, davanju

· pomoći pri radu i nadogradnji,

· ostvarivanje sigurnosnih podataka na mreži Fakulteta,

· izrada sigurnosnih kopija podataka poslužitelja (studentska referada, financijsko-računovodstvena služba, nastava),

· praćenje rada mreže i dodjela  lokalnih brojeva, formiranje lokalnih domena,

· pisanje pomoćnih programa,

· planiranje budućih potreba za potrebnom informatičkom opremom,

· definiranje sadržajnog i vizualnog izgleda internet stranice Fakulteta,

· poslovi vezani za provedbu E-učenja,
· administracija računalne učione u vremenu otvorenom za studente.
Zaposlenici u Službi za održavanje elektroničkih sustava
Zaposlenici u Službi za održavanje elektroničkih sustava su  stručni savjetnici  za poslove održavanja elektroničkih sustava – Radno mjesto I. vrste.

Stručni savjetnik za poslove održavanja elektroničkih sustava – radno mjesto I. vrste
Stručni savjetnik za poslove održavanja elektroničkih sustava (na radnom mjestu I. vrste) obavlja sljedeće poslove:
· brine o održavanju i popravku računalne uredske opreme za koju je zadužen,

· sudjeluje u aktivnostima planiranja i razvoja lokalne mreže i osobnih računala,

· instalira i podešava lokalnu mrežu i korisnička računala,
· priključuje periferne uređaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

· održava i servisira lokalnu mrežu,

· održava operacijski sustav poslužitelja i radnih stanica lokalne mreže,

· pruža podršku korisnicima prilikom rada na mreži,

· prati rad i opterećenje lokalne mreže,

· pruža podršku korisnicima prilikom rada na elektroničkoj opremi,

· vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,

· izrađuje sistemske programe, testira ih, daje pisane i usmene upute za njihovo korištenje;

Stručni savjetnik za održavanje elektroničkih sustava u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta 

Za svoj rad odgovoran je prodekanima i dekanu Fakulteta.

stručni savjetnik za poslove održavanja elektroničkih sustava je:

1. javni službenik na Radnom mjestu I. vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka d) Uredbe), Radna mjesta I. vrste, točke 4., retka 3. stručni savjetnik (određene struke ili za određene poslove), (koeficijent složenosti poslova 1,27).

Stručni uvjeti:

- završen preddiplomski  i diplomski sveučilišni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij ili specijalistički diplomski stručni studij (VSS) informatičkog, računarskog, prirodoslovnog ili tehničkog smjera,

-  najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: 6 mjeseci. 

Izvršitelj: - 1,5 (jedan izvršitelj s punim radnim vremenom i 1 izvršitelj s pola radnog vremena).

Ekonomat

U Ekonomatu se obavljaju sljedeći poslovi:

· poslovi nabavke sitnog inventara i potrošnog materijala,

· poslovi kopiranja,

· poslovi prodaje knjiga, skripata i tiskanica,

· poslovi vezani za investicijsko i tekuće održavanje zgrade, instalacija i ostalih

osnovnih sredstava i

· poslovi protupožarne zaštite.

Zaposlenik u Ekonomatu

Zaposlenik u ekonomatu je ekonom – položaj II. vrste (voditelj pododsjeka).
Ekonom – položaj II. vrste – voditelj pododsjeka
Ekonom  (na  položaju II. vrste –voditelj odjeljka) obavlja sljedeće poslove:
· brine o nabavci sitnog inventara i potrošnog materijala,

· kopira za potrebe Fakulteta,

· zaprima, evidentira i uskladištava knjige, udžbenike, skripte i obrasce, te ih prodaje studentima, nastavnicima i ostalim zainteresiranima po cijenama utvrđenim cjenikom Fakulteta, odnosno nakladnika,

· izdaje knjige i ostali tiskani materijal na temelju uplatnice,

· pakira knjige, udžbenike i skripte te otpremu prema narudžbama,

· vodi dokumentaciju vezanu uz udžbenike, knjige i skripte,

· ispostavlja godišnje izvješće dekanu o stanju i broju prodanih knjiga, udžbenika i skripata,

· vodi evidenciju narudžbi,

· obavlja i druge poslove koji odgovaraju prirodi radnog mjesta, a po nalogu tajnika Fakulteta, prodekanima i dekanu.

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima  i dekanu. 
Ekonom obavlja poslove referenta za protupožarnu zaštitu:
· obavlja kontrolu i nadzor nad provedbom mjera zaštite od požara, eksplozija,s

· surađuje s ovlaštenim društvima, ustanovama, profesionalnom vatrogasnom postrojbom i nadležnom inspekcijom zaštite od požara,

· kontrolira provedbu općih akata te uputa za siguran rad,

· kontrolira osposobljenost i uvježbanost zaposlenika u rukovanju sredstvima za gašenje požara,

· obavlja kontrolu ispravnosti opreme i sredstava za gašenje požara neophodne za siguran proces rada te daje odobrenja za vrstu opreme i sredstava za dojavu i gašenje požara,

· vodi brigu o servisiranju i ispitivanju uređaja i sredstava za gašenje požara,

· kontrolira i prati ispravnost plinskih instalacija,

· kontrolira ispravnost Bunsenovih plamenika,

· kontrolira ispravnost električnih instalacija,

· kontrolira ispravnost gromobranske instalacije,

· kontrolira ispravnost hidrantske mreže,

· vodi brigu o održavanju i popravku fotokopirnih aparata,

· vodi evidenciju potrošnje uredskog materijala i sredstava za čišćenje,

· brine i ugovara održavanje i popravak osobnih računala zaposlenika Fakulteta,

· kontrolira pridržavaju li se zaposlenici mjera zaštite od požara i eksplozija tijekom rada. 

Ekonom u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.

Ekonom je:

1. javni službenik na položaju II. vrste (iz članka 2. stavka l. podstavka b) Uredbe), Položaji II. vrste, točke 3., voditelj pododsjeka , (koeficijent složenosti poslova 1,10).

Stručni uvjeti:
- završen preddiplomski  ili specijalistički diplomski stručni studij (VŠS) informatičkog, računarskog, prirodoslovnog ili tehničkog  smjera,

-  najmanje 3 godine radnog iskustva na odgovarajućim poslovima,

- poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: 3 mjeseca 

Izvršitelj: - 1 (jedan).

Služba za održavanje i čišćenje

U službi za održavanje i čišćenje obavljaju se sljedeći poslovi: 

· poslovi vezani uz rad kotlovnice,

· poslovi održavanja zgrade i opreme,

· poslovi telefonskih usluga,

· čuvarski poslovi i

· poslovi čišćenja prostorija i opreme i 

· drugi srodni poslovi po nalogu tajnika Fakulteta.

Za podjelu, obavljanje i izvršenje poslova i radnih zadataka brine tajnik Fakulteta.

Zaposlenici u Službi za održavanje i čišćenje

Zaposlenici u Službi za održavanje i čišćenje su: domar – namještenik III. vrste,  čuvar-telefonist – namještenik III. vrste  i spremačica – namještenica IV. vrste.

Domar – namještenik III. vrste
Domar (na radnom mjestu namještenika IV. vrste) obavlja sljedeće poslove:

· brine i odgovoran je za stanje objekata, instalacije, inventara, čistoće i grijanja radnog prostora Fakulteta;

· izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, keramičarske, ličilačke, stolarske, bravarske, mehaničarske, električarske, plinske i drug popravke te po potrebi nabavlja materijal,

· organizira i nadzire poslove čišćenja zgrade i dvorišta, brine za pravovremeno otključavanje i zaključavanje zgrade, osiguranje zgrada i uredno odvoženje smeća,

· organizira i nadzire utrošak energenata, 

· prima zahtjeve za tekuće popravke, utvrđuje nastanak štete na zgradi, instalacijama i inventaru te otklanja manje nedostatke,

· organizira veće popravke te kontrolira izvršene popravke,

· poslove vezane uz rad kotlovnice

Domar u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.   

· Domar je:

· javni namještenik na radnom mjestu III. vrste (iz članka 2.  (NAMJEŠTENICI) stavka l. podstavka d),  Radna mjesta III. Vrste, točke 1.,  Uredbe) radna mjesta III. vrste, (koeficijent složenosti poslova 0,80) ili

Stručni uvjeti:



-  srednja stručna sprema, kvalificirani radnik. 

Izvršitelj: - 1 (jedan).
Čuvar-telefonist – namještenik III. vrste 

Čuvar-telefonist (na radnom mjestu III. vrste) obavlja sljedeće poslove:
· otključava i zaključava prostore Fakulteta, provjerava da li su svi prostori zatvoreni i osigurani, da li su instalacije isključene odnosno ugašene i da li su svi zaposlenici i studenti napustili prostorije,

· pruža osnovne informacije strankama,

· prati situacije stanja i kretanja osoba u neposrednoj blizini Fakulteta,

· vodi dnevnik dežurstva i brine o odgovarajućoj zamjeni u slučaju potrebe napuštanja portirnice,

· obavještava domara , tajnika Fakulteta, prodekane i dekana Fakulteta, a po potrebi i nadležna gradska i državna tijela, o eventualnoj prijetećoj opasnosti za zdravlje ili  život osoba te okoliš ili imovinu Fakulteta,

· javlja se na telefonske pozive i spaja telefonske pozive,

· organizira promet u mirovanju,

Čuvar-telefonist u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. 

Za svoj rad odgovoran je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.

Čuvar-telefonist je:

- javni namještenik na radnom mjestu III. vrste (iz članka 2.  (NAMJEŠTENICI) stavka l. podstavka d),  Radna mjesta III. Vrste, točke 1.,  Uredbe) radna mjesta III. vrste, (koeficijent složenosti poslova 0,80), ili

Stručni uvjeti:



- srednja stručna sprema ili kvalificirani radnik 
Izvršitelj: - 1 (jedan).
Spremačica – namještenik IV. vrste
Spremačica (na radnom mjestu IV. vrste) obavlja sljedeće poslove: 

· čisti i održava prostor  i namještaj Fakulteta te pripadajuće vanjske prostore,

· briše i pere školske ploče nakon predavanja, čisti umivaonike u predavaonicama, te stolove i stolice, pere posuđe i odnosi smeće,

· namješta prostoriju za posebne potrebe i vraća u prvobitni položaj,  

· održava ukrasno bilje u prostorijama i dvorištu Fakulteta,

Spremačica u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu  tajnika Fakulteta, prodekana i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom i Statutom Fakulteta i Sveučilišta. Za svoj rad odgovorna je tajniku Fakulteta, prodekanima i dekanu.

Spremačica je:

- javni namještenik na radnom mjestu IV. vrste (iz članka 2. (NAMJEŠTENICI) stavka l., podstavka e), Radna mjesta IV. vrste, točke 1. Uredbe) radna mjesta IV. Vrste, (koeficijent složenosti poslova 0,62).

Stručni uvjeti:



-  osnovna škola, nekvalificirani radnik.
Izvršitelji: broj izvršitelja: l zaposlenik na 900m kvadratnih površine zaduženog radnog prostora, odnosno u skladu s odgovarajućim propisom.
Tabelarni prikaz zaposlenika u Ustrojstvenoj jedinici Zajedničke službe

Na Fakultetu je ustrojena Ustrojstvena jedinica Zajedničke službe sa sedam nižih ustrojstvenih jedinica i dvije podjedinice:

	R. br.
	Naziv niže

 ustrojstvene 

jedinice
	Naziv

ustrojstvene podjedinice
	Broj 

zapos-lenika
	Naziv radnog mjesta



	1.
	Tajništvo
Informatička

potpora 
	
	1

1
	tajnik Fakulteta – položaj I. vrste – rukovoditelj odsjeka u područnoj službi
viši informatički referent – radno mjesto II. vrste 

(Zatečen: voditelj ostale ustrojstvene jedinice -položaj III. vrste)

	1.a
	
	Ured dekana
	1  

1
	tajnik Ureda dekana – položaj II. vrste – voditelj pododsjeka
(Zatečen: stručni referent – radno mjesto III. vrste)

dostavljač -referent u pismohrani – radno mjesto  III. vrste
(Zatečen: dostavljač – namještenik na  radnom mjestu IV. vrste)

	1.b
	
	Međunarodna

suradnja
	1
	stručni savjetnik za poslove međunarodne suradnje – radno mjesto I. vrste

	2.


	Studentska

 referada
	
	1
2

	voditelj studentske referade – položaj I. vrste – voditelj referade

stručni referent u Studentskoj referadi – radno mjesto III. vrste

	3.
	Knjižnica
	
	1
	viši knjižničar – radno mjesto I. vrste

	4.

	Financijsko-računovod-

stvena služba
	
	1

1
	voditelj financijsko-računovodstvene službe – položaj I. vrste – voditelj odjeljka
(Zatečen: voditelj ispostave – položaj II. vrste)
Voditelj računovodstva – radno mjesto II. vrste

(Zatečen: voditelj pododsjeka – položaj II. vrste)

	5.
	Služba 

za održavanje elektroničkih

sustava
	
	 1,5
	stručni savjetnik za poslove održavanja elektroničkih sustava – radno mjesto I. vrste

	6.
	Ekonomat
	
	1
	Ekonom – voditelj pododsjeka – položaj II. vrste

	7.
	Služba za

 održavanje

 i čišćenje
	
	1

1
6

	domar – namještenik na radnom mjestu III. vrste
čuvar-telefonist – namještenik na radnom mjestu III. vrste
spremačica – namještenik na radnom mjestu IV. vrste 


IV. PRIJELAZNE I  ZAVRŠNE ODREDBE
Na fakultetu, na dan stupanja na snagu Pravilnika nisu popunjena sva radna mjesta/položaji predviđeni Pravilnikom.

Službenici i namještenici Fakulteta, ostaju na radnim mjestima/položajima na kojima su, na dan stupanja na snagu Pravilnika,  zatečeni.
Broj zaposlenih službenika i namještenika na Fakultetu, odnosno u njegovim nižim ustrojstvenim jedinicama i podjedinicama može se mijenjati, ovisno o ustrojstvenim potrebama Fakulteta, a u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom i odlukama Fakulteta, Sveučilišta i nadležnog ministarstva.

Službenici i namještenici Fakulteta, koji ispunjavaju uvjete za raspored na radno mjesto/položaj iz Pravilnika koji odgovara opisu radnog mjesta/položaja kojeg obavljaju, mogu se odlukom Fakultetskog vijeća, a po prethodno pribavljenoj suglasnosti Sveučilišta i nadležnog ministarstva, rasporediti na to radno mjesto/položaj, ukoliko za njega ispunjavaju uvjete.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti način kao i Pravilnik.

Usvojeni Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dobivanja suglasnosti Sveučilišta u Zagrebu i objavljivanja na oglasnoj ploči  i internet stranici Fakulteta.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o ustroju radnih mjesta

(od 6. lipnja 2001. godine).

Dekanica:
Izv. prof. dr. sc. Diana Milčić

KLASA: 003-05/09-01/01

URBROJ: 251-80-09-1
Pravilnik o unutrašnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Grafičkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu usvojen je na 7. redovitoj sjednici Fakultetskog vijeća u akademskoj godini 2008/.09., održanoj dana 20. travnja 2009. godine.
Sveučilište u Zagrebu dalo je suglasnost na Pravilnik o unutrašnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnim mjesta Grafičkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu dana_____________,

KLASA: _________________________, URBROJ: ________________________________. 

Pravilnik o unutrašnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta objavljen je na oglasnoj ploči i internet stranici Fakulteta dana________________ te je stupio na snagu dana _______________. 
Tajnica Fakulteta:
Jaka Mustapić, dipl. iur.
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