Temeljem &lanka 63. stavka 6. tocke 3. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (,Narodne novine“ broj 123/2003, 198/2003, 105/2004, 174/2004, 02/2007,
OUSRH-e 46/2007, 49/2009, 63/2011, 94/2013, 139/2013, OUSRH-e 101/2014 i OUSRH-e
60/2015) i ¢lanka 22. stavka 1. totke 1. Statuta Sveucilista u Zagrebu Grafickog fakulteta
(proisceni tekst) Fakultetsko vijece Sveucilista u Zagrebu Grafickog fakulteta, nakon
savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u funkciji radnickog vijeca, je na 1. redovito]
elektronitkoj sjednici u ak. god. 2020./2021., provedenoj 30. listopada 2020. godine donijelo

PRAVILNIK
O UNUTARN]JEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACI]JI RADNIH MJESTA
SVEUCILISTA U ZAGREBU GRAFICKOG FAKULTETA

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Sveutilista u Zagrebu Grafitkog fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) se utvrduje
unutarnje ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta, broj zaposlenika i uvjeti koje zaposlenici
trebaju ispunjavati za obavljanje poslova na polozajima/radnim mjestima Sveudilidta u
Zagrebu Grafitkog fakulteta u redovitoj djelatnosti (u daljnjem tekstu: Sveucilite,
Fakultet), koji se ureduju u skladu sa Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (u daljnjem tekstu: Zakon) i kolektivnim ugovorom kojim se ureduje znanost i
visoko obrazovanje (u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor) i koji se financiraju iz sredstava
drzavnoga proraduna namijenjenih za financiranje redovite djelatnosti Fakulteta, vlastitih i
drugih sredstava.

(2) U Pravilniku se, uz interni naziv, utvrduje i naziv polozaja odnosno radnoga mjesta
sluzbenika i namjestenika u skladu sa Zakonom o placamau javnim sluzbama i Uredbom o
nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama, za sve
polozaje/radna mjesta koja se financiraju iz sredstava drZzavnoga proracuna namijenjenih za
financiranje redovite djelatnosti Fakulteta i za ona radna mijesta koja se ne financiraju iz
sredstava drzavnoga proratuna namijenjenih za financiranje redovite djelatnosti Fakulteta,
ve¢ iz drugih sredstava (europski fondovi, zaklade, strani partneri i sl.), uvijek kada to, kroz
izvore financiranja radnoga mjesta nije odredeno na drugi nadin.

Clanak 2.

Pojmovi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodni znaéaj, bez obzira na to koriste li se u
mugkom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naéin i muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Fakultet je visoko uéiliste u sastavu Sveutilista koje ustrojava i izvodi sveucilisne studije te
znanstveni 1 visokostruéni rad u znanstvenom podrugju tehni¢kih znanosti, znanstvenom
polju grafi¢ke tehnologije, znanstvenoj grani procesa graficke reprodukcije.



A) UNUTARNJE USTROJSTVO, SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA,
BROJ ZAPOSLENIKA I UVJETI KOJE ZAPOSLENICI TREBAJU ISPUNJAVATI
ZA OBAVLJANJE POSLOVA NA POLOZAJIMA/RADNIM MJESTIMA
U REDOVITOJ DJELATNOSTI

1L UPRAVL]ACKA TIJELA FAKULTETA
Clanak 4.

(1)  Fakultetom upravljaju dekan i Fakultetsko vijece.

(2)  Dekana u odsutnosti zamjenjuje jedan od prodekana, kojega dekan ovlasti pisanim
putem.

(3)  Dekanu i Fakultetskom vijecu u radu pomazu Dekanski kolegij, stalni i privremeni
odbori, povjerenstva i druga radna tijela.

Fakultetsko vijece
Clanaks.

(1)  Fakultetsko vijece je struéno vijece Fakulteta koje pored zakonom utvrdenih
upravljatkih ovlasti, obavlja poslove iz podru¢ja znanstvene i nastavne djelatnosti
Fakulteta.

(2)  Sastav i broj &lanova Fakultetskoga vijeca, djelokrug rada, prava i obveze utvrdeni su
Zakonom, Statutom Sveu¢ili$ta 1 Statutom Fakulteta.

Stalna i priviemena radna tijela Fakultetskoga vijeca
Clanak 6.

Fakultetsko vijece na prijedlog dekana osniva stalne i privremene odbore, povjerenstva 1
druga radna tijela radi proucavanja pojedinih pitanja, pripreme nacrta odluka i izvrenja
odredenih poslova iz svoje nadleznosti te imenuje predsjednike i ¢lanove tih tijela, utvrduje
djelokrug njihova rada i trajanje mandata.

1. Dekan
(prema Uredbi: zaposlenik - polozaj 1. vrste - dekan: redoviti profesor, trajno
zvanje; redoviti profesor, prvi izbor ili izvanredni profesor; do 200 zaposlenika)

Clanak 7.

(1)  Dekan Fakulteta upravlja Fakultetom, predstavlja i zastupa Fakultet te je njegov
Zelnik i voditelj.

(2)  Dekan ujedinjuje stru¢nu i poslovodnu funkciju Fakulteta.

3) Dekan predsjedava Fakultetskom vijecu, priprema, saziva i vodi sjednice
Fakultetskog vijeca te osigurava provedbu njegovih odluka i zaklju¢aka.

(4)  Djelokrug rada, pravaiobveze dekana te nadin izbora i trajanje mandata propisani su
Zakonom, Statutom Sveucilista i Statutom Fakulteta.

(5)  Dekan je za svoj rad odgovoran Fakultetskom vijecu i rektoru, sukladno Statutu
Sveudilista i Statutu Fakulteta.

(6)  Dekan obavljai poslove u nastavi sukladno Kolektivnom ugovoru.

Struéni uvjeti: - zaposlenik Fakulteta u znanstveno-nastavnom zvanju redovitoga ili
izvanrednoga profesora.
Izvriitelj: 1 (jedan).



Clanak 8.

Dekan je nadreden svim zaposlenicima, a neposredno je nadreden prodekanima,
voditeljima Katedri, tajniku Fakulteta, voditelju Radunovodstveno-financijske sluzbe,
voditelju Knjiznice i voditelju Centra za e-ulenje i informacijske sustave.

2. Prodekan
(prema Uredbi: zaposlenik - poloZaj L. vrste - prodekan: redoviti profesor, trajno
zvanje; redoviti profesor, prvi izbor, izvanredni profesor ili docent; do 200
zaposlenika)

Clanak 9.

(1)  Prodekan pomaze u radu dekanu, u skladu s odredbama Statuta Fakulteta i
prijedlogom dekana na osnovi njegova programa.

(2)  Dekan moze ovlastiti prodekana da ga zamjenjuje u zastupanju 1 predstavljanju
Fakulteta te u obavljanju odredenih poslova iz njegove nadleZnosti.

(3) Fakultet ima tri prodekana.

4) Prodekane, iz redova znanstveno-nastavnih i1 umjemic':ko-nastavnih zaposlenika,
bira Fakultetsko vijece, na prijedlog dekana.

(5) U odluci o imenovanju se pobliZe odreduje podrugje djelovanja i nadleznost
prodekana.

(6)  Prodekan obavljai poslove u nastavi sukladno Kolektivnom ugovoru.

(7)  Prodekan je za svoj rad odgovoran dekanu i Fakultetskom vijecu.

2.1. Prodekan za nastavu
Clanak 10.

(1) Prodekan za nastavu objedinjuje poslove vezane za realizaciju i unapredenje programa
obrazovne djelatnosti u preddiplomskom, diplomskom i poslijediplomskom programu.

(2)  Prodekan za nastavu je ovlasten zajedno s voditeljima katedri koordinirati obavljanje
poslova iz djelokruga rada katedri.

(3)  Prodekan za nastavu je odgovoran za realizaciju donesenih programa 1 ugovorom
preuzetih obveza za pravilno i struéno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada.

2.2. Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju
Clanak 11.

(1)  Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju objedinjuje poslove vezane za
realizaciju i unapredenje programa znanosti i medunarodne suradnje Fakulteta.

(2)  Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju je ovlaSten, u suradnji sa
Sveucilistem, koordinirati medunarodnu suradnju studenata i zaposlenika Fakulteta, a

zajedno s nositeljem projekta, koordinirati obavljanje znanstveno-istrazivatkoga rada.

(3)  Prodekan za znanost i medunarodnu suradnju je odgovoran za realizaciju donesenih

programa i ugovorom preuzetih obveza za pravilno i stru¢no obavljanje poslova iz svog
djelokruga rada.

2.3. Prodekan za poslovanje
Clanak 12.

(1)  Prodekan za poslovanje objedinjuje poslove oko kreiranja poslovne i razvojne
politike, financijskoga plana, godidnjega provedbenoga plana i programa Fakulteta te
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poduzima sve potrebne mjere za pripremu tih dokumenata kao i mjere potrebne za njihovu
realizaciju i osiguranje izvora financiranja.

(2)  Prodekan za poslovanje poduzima potrebne mjere za koordiniranje funkcioniranja
pojedinih ustrojstvenih jedinica.

(3)  Prodekan za poslovanje sudjeluje u radu tijela koji rjeSavaju pitanja iz djelokruga
njegova rada, te obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta.

(4)  Prodekan za poslovanje sudjeluje u sklapanju ugovora u ime i za ra¢un Fakulteta i
vodi brigu o njihovoj realizaciji, vodi brigu o uredenju mrezne stranice Fakulteta, planira
nabavu i odrzavanje informati¢ke opreme.

(5)  Prodekan za poslovanje organizira poslove vezane za javnu nabavu.

(6)  Prodekan za poslovanje je ovlasten supotpisivati naloge za pojedine isplate i
narudzbenice za nabavke potrosnog, kancelarijskog i ostalog materijala za katedre i ostale
ustrojstvene jedinice i pratiti raspodjelu raspolozivih financijskih sredstava Fakulteta.

I11. USTROJSTVENE JEDINICE FAKULTETA
Clanak 13.

(1)  Ustrojstvene jedinice sluze izvodenju registrirane djelatnosti Fakulteta.

(2)  Na Fakultetu su ustrojene ustrojstvene jedinice:

1. Ustrojstvene jedinice znanstvenog i nastavnog rada - katedre 1

2. Ustrojstvene jedinice zajedni¢kih administrativnih 1 struénih poslova - TajniStvo
Fakulteta, Ra¢unovodstveno-financijska sluzba, Knjiznica 1 Centar za e-ufenje 1
informacijske sustave.

1. Ustrojstvene jedinice znanstvenoga i nastavnoga rada - katedre

Clanak 14.

(1)  Temeljne ustrojstvene jedinice znanstvenoga 1 nastavnoga rada na Fakultetu su
katedre.

(2)  Na Fakultetu su ustrojene sljedece katedre:

1. Katedra za temeljna i op¢a znanja,

2. Katedra za grafi¢ki dizajn i slikovne informacije,

3. Katedra za racunarsku grafiku i multimedijske sustave,

4, Katedra za tiskarske procese,

5. Katedra za knjigovestvo i ambalazu,

6. Katedra za graficke materijale i tiskovne forme.

Clanak 15.

(1) Zadaci i duZnosti katedre su:

1. uskladivanje znanstvene aktivnosti u polju graficke tehnologije i organiziranje nastave iz
odgovarajucih kolegija,

2. realizacija znanstvenih i struénih projekata u podrugju graficke tehnologije i dizajna
grafickih proizvoda,

3. organizacija konferencija, simpozija, skupova, seminara, prezentacija u podrucju graficke
tehnologije i dizajna grafi¢kih proizvoda,

4, suradnja s institucijama koje se bave srodnim djelatnostima.



Zaposlenici na katedrama
Clanak 16.
Zaposlenici na Katedrama su zaposlenici na poloZajima i zaposlenici na radnim mjestima.
Zaposlenik na poloZaju - voditelj katedre
Clanak 17.

(1 Radom katedre rukovodi voditelj katedre.
(2)  Voditelja katedre bira Fakultetsko vijece na prijedlog ¢lanova katedre.

Voditelj katedre
(prema Uredbi: zaposlenik - poloZaj L. vrste — Sef katedre: redoviti profesor,
trajno zvanje; redoviti profesor, prvi izbor; izvanredni profesor ili docent)

Clanak 18.

(1)  Voditelj katedre rukovodi radom katedre i ustrojava njezinu djelatnost.

(2) U odsutnosti voditelja katedre tu duznost obavlja zamjenik voditelja katedre.

(3)  Uzposlove iz stavka 1. ovog €lanka, voditelj katedre:

1. brine o nastavnom radu djelatnika katedre, po potrebi i u suradnji s drugim voditeljima
katedri, brine o redovitosti odvijanja nastavnog procesa na katedri u skladu s izvedbenim
planom nastave,

2. uskladuje znanstvenoistrazivacki i stru¢ni rad na katedri,

3. vodi brigu o pravilnom i ravnomjernom koristenju infrastrukture katedre,

4. brine o ekonomiénosti poslovanja katedre, investicijskom odrZavanju opreme,

5. saziva sastanke nastavnika ili svih &lanova Katedre na kojima izvjedcuje o vaZnijim
zbivanjima od interesa za rad katedre i Fakulteta,

6. brine o radnoj disciplini na katedri,

7. brine o izvrsavanju tekucih poslova u skladu s odlukama Fakultetskoga vijeca, dekana i
opéim internim aktima te obavljai druge poslove koji proizlaze iz djelatnosti katedre,

8. brine o unapredenju zaposlenika i njihovog rada.

(4)  Voditelj katedre obavlja i poslove u nastavi sukladno Kolektivnom ugovoru.

(5)  Zasvojrad voditelj katedre je odgovoran dekanu i Fakultetskomu vijecu.

(6)  Voditelj katedre ima zamjenika &iji izbor i razrjeSenje je ureden Statutom Fakulteta.
(7)  Zamjenik voditelja katedre nije poloZaj niti radno mjesto utvrdeno Uredbom.

Stru¢ni uvjeti: - zaposlenik Fakulteta u znanstveno-nastavnom ili umjetni¢ko-nastavnom
zvanju.
Izvrsitelji: 6 (Sest).

Zaposlenici na radnim mjestima na katedrama

Clanak 19.

Zaposlenici na radnim mjestima na katedrama su:

a) zaposlenici u znanstveno-nastavnim 1 umjetni¢ko-nastavnim, nastavnim zvanjima:
redoviti profesor-trajno zvanje, redoviti profesor-prvi izbor, izvanredni profesor 1 docent,
b) zaposlenici u nastavnim zvanjima: visi predavaci predavag,

¢) zaposlenici u suradni¢kim zvanjima: poslijedoktorand i asistent,

d) zaposlenici u struénim zvanjima: stru¢ni suradnik i tehni¢ar/visi tehnicar.
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a) Zaposlenici na radnim mjestima u znanstveno-nastavnim i umjetnicko-
nastavnim zvanjima:

Redoviti profesor, trajno zvanje i redoviti profesor, prvi izbor

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto I. vrste: redoviti profesor, trajno
zvanje 1 redoviti profesor, prvi izbor)

Izvanredni profesor

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto L. vrste — izvanredni profesor)

Docent

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto I. vrste — docent)

Clanak 20.

(1) Redoviti profesor, trajno zvanje, redoviti profesor, prvi izbor, izvanredni profesor 1
docent obavlja sljedece poslove:

1. ustrojava i izvodi nastavu i druge oblike nastavnog rada za sveucili$ni studij iz grupe
kolegija koji pripadaju znanstvenoj grani za koju je izabran, sukladno nastavnom planu 1
programu,

2. voditelj je studenata preddiplomskog i diplomskog studija; voditelj zavrnih i diplomskih
radova i &lan povjerenstva za obranu tih radova,

4. mentor je ili sudjeluje u radu povjerenstva za ocjenu i obranu doktorskih radova
studenata poslijediplomskog studija,

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

6. rukovodi ili sudjeluje u znanstveno-istrazivatkom ili struénom radu, objavljuje
postignute rezultate i brine se 0 obrazovanju znanstvenoga podmlatka,

7. sudjeluje u radu struénih i upravnih tijela Fakulteta,

8. u okviru 40-satnog radnoga tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Katedre, 1
dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveucilidta i Statutom
Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran voditelju Katedre i dekanu.

Struéni 1 ostali uvjeti:

Propisani Zakonom te uvjetima koje propisuje Nacionalno vije¢e za znanost, visoko
obrazovanje i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i op¢i akti Sveuéilista i Fakulteta.

Izvriitelji: - utvrden brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

b) Zaposlenici na radnim mjestima u nastavnim zanimanjima

Visi predavac

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto I. vrste — vii predavac)
Predavad

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto I. vrste - predavac)

Clanak 21.

(1) Vi predava&/predava obavlja sljedece poslove:

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

2. sudjeluje u donosenju planova i programa nastave iz svoga nastavnoga podrugja, te
predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrednovanja nastave iz toga podrudja,

3. voditelj je studentima preddiplomskoga i diplomskoga studija, voditel) zavrénih radova i
diplomskih radova i ¢lan povjerenstva za obranu tih radova,
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4. obavlja ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i

programu,

5. sudjeluje u radu upravljackih tijela Fakulteta,

6. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove u skladu, po nalogu voditelja

katedre i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveugilidta i

Statutom Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran voditelju Katedre i dekanu.

Struéni i ostali uvjeti:

propisani Zakonom te uvjeti koje propisuje Nacionalno vijece za znanost, visoko obrazovanje
i tehnoloski razvoj, Rektorski zbor i opéi akti Sveucilista i Fakulteta.

Izvrsitelji: - utvrden brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i 0 napredovanju zaposlenika.

c) Zaposlenici na radnim mjestima u suradni¢kim zanimanjima

Clanak 22.
Poslijedoktorand
(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto L. vrste — poslijedoktorand)
Asistent

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto 1. vrste —asistent)
Clanak 23.

(1)  Poslijedoktorand/asistent obavlja sljedece poslove:

1. sudjeluje u izvodenju dijela nastavnoga procesa na studiju odgovarajucega podrugja,
odnosno grupe,

2. organizira praktiéni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnoga procesa u grupi
kolegija pod nadzorom nastavnika,

3. vodi samostalno seminarsku nastavu koja mu je povjerena,

4. vodi kolokvije i pomaze u provodenju ispita pod nadzorom nastavnika,

5. sudjeluje u vodenju i izradi zavrénih radova, diplomskih radova te pomaze pri izradi
doktorskih disertacija,

6. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove, po nalogu predmetnoga
nastavnika, voditelja Katedre i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom,
Statutom Sveudilita i Statutom Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran predmetnom nastavniku, voditelju Katedre i dekanu.

Stru¢ni uvjeti:

propisani Zakonom i op¢im aktom Sveuéilista i Fakulteta.

Izvriitelji: - utvrden brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru), a ovisi i o napredovanju zaposlenika.

d) Zaposlenici na radnom mjestu u stru¢nom zvanju

Stru¢ni suradnik

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto L. vrste - stru¢ni suradnik u sustavu
znanosti i visokom obrazovanju)

Clanak 24.

(1)  Strué¢ni suradnik obavlja sljedece poslove:
1. sudjeluje u nastavi pojedinih dijelova struke ili uske struénosti na sveuéilidnom studiju,



2. pod neposrednim struénim nadzorom nastavnika i suradnika sudjeluje u pripremi dijela
nastave, samostalno organizira prakti¢ni rad (vjezbe) i struénu praksu u sklopu nastavnoga
procesa katedre ili grupe kolegija,

3. potice studente za samostalan rad i zanimanje za obrazovanje i usavriavanje u struci,

4. moZe sudjelovati u radu tijela Fakulteta,

5. radi na vlastitom usavriavanju prateci razvitak struke,

6. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu predmetnoga
nastavnika, voditelja katedre i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom,
Statutom Sveudili$ta i Statutom Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran predmetnom nastavniku, voditelju Katedre i dekanu.

Stru¢ni uvjeti: propisani Zakonom i opéim aktom Sveucilita 1 Fakulteta.

Izvrsitelj: 1 (utvrden brojem norma sati, tj. brojem studenata i nastavnih grupa (utvrdeno
prema Kolektivnom ugovoru).

Clanak 25.
Visi laborant
(prema Uredbi: zaposlenik — radno mjesto II. vrste — visi laborant)
Laborant

(prema Uredbi: zaposlenik — radno mjesto III. vrste — laborant)

@)) Visi laborant/laborant obavlja sljedece poslove:

1. sudjeluje u pripremi nastave, znanstvenoistrazivackom radu i suradnji s gospodarstvom,
2. priprema i rukuje opremom, materijalima, instrumentarijem i uzorcima,

3. vodi brigu o odrzavanju opreme u ustrojstvenim jedinicama,

4.vodi brigu o nabavi i racionalnom tro$enju potrebnoga materijala,

5. vodi brigu o urednosti i &istoci laboratorija,

6. 0 svom radu izvje§cuje voditelja ustrojstvene jedinice,

7.odgovora za primjenu zastite na radu u ustrojstvenoj jedinici,

8. sudjeluje u radu tijela Fakulteta,

9. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja ustrojstvene
jedinice, a u skladu s naravi i vrstom radnoga mjesta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran voditelju ustrojstvene jedinice i dekanu.

Stru¢ni uvjeti za viSeg laboranta:
- zavrden odgovarajuéi preddiplomski sveucilidni studij - sveucili$ni prvostupnik,
Probni rad: 3 mjeseca.
Struéni uvjeti za laboranta:
- zavr$ena odgovarajuca srednja Skola,
Probni rad: 3 mjeseca.

Izvrsitelj: 1 (jedan).
ZateCeno stanje: 0 (niti jedan).

2. Ustrojstvene jedinice zajedni¢kih administrativnih i struénih sluzbi -
Tajnistvo fakulteta, Raéunovodstveno-financijska sluzba, KnjiZnica i Centar za
e-ucenje i informacijske sustave

Clanak 26.



(1)  Ustrojstvene jedinice zajedni¢kih administrativnih 1 stru¢énih poslova — Tajni$tvo
Fakulteta, Raéunovodstveno-financijska sluzba, KnjiZnica i Centar za e-ufenje 1
informacijske sustave obavljaju upravne poslove, kadrovske poslove, poslove medunarodne
suradnje, opce, administrativne, tehni¢ke i druge pomocne poslove, ratunovodstvene 1
financijske poslove, poslove nabave i javne nabave, knjiZni¢ne poslove, poslove podrske
ustanovi, nastavnicima i studentima pri uporabi tehnologija 1 alata e-uenja te izrade i
analize korisni¢kih potreba za informatizacijom poslovnih procesa i druge poslove koji sluze
obavljanju registrirane djelatnosti Fakulteta.

(2)  Ustrojstvene jedinice zajedni¢kih administrativnih i struénih poslova te njihove
podjedinice su sljedece:

1. Tajnidtvo Fakulteta s podjedinicama: Ured dekana, Studentska referada, Ured za
medunarodnu suradnju, Op¢a sluzba,

2. Ra¢unovodstveno-financijska sluzba,

3. KnjiZnica,

4, Centar za e-ucenje i informacijske sustave.

2.1. Tajnistvo Fakulteta
Clanak 27.

(1) U Tajnitvu Fakulteta se obavljaju upravni poslovi, kadrovski poslovi, poslove
medunarodne suradnje, op¢i, administrativni, tehni¢ki i drugi pomoc¢ni poslovi.

(2)  Tajnistvo Fakulteta je sastavljeno od sljedecih ustrojstvenih podjedinica:

1. Ured dekana,

2. Studentska referada,

3. Ured za medunarodnu suradnju 1

4. Op¢a sluzba.

Zaposlenici u Tajni§tvu Fakulteta
Clanak 28.

(1) U Tajnistvu Fakulteta su zaposleni zaposlenici na poloZajima i zaposlenici na radnim
mjestima.
(2)  Tajnidtvo Fakulteta vodi Tajnik Fakulteta.

Tajnik Fakulteta
(prema Uredbi: ili sluzbenik - poloZaj 1. vrste — rukovoditelj (3ef) odsjeka u
podrué¢noj sluzbi)

Clanak 29.

(1)  Tajnik Fakulteta obavlja sljedece poslove:

a) Pravni poslovi:

1. ustrojava rad Tajni$tva Fakulteta,

2. daje dekanu i Fakultetskom vije¢u stru¢na i pravna miljenja te tumacenja o primjeni
zakona i drugih propisa,

3. sastavlja zapisnike sjednica Fakultetskog vijeca i oblikuje prijedloge op¢ih akata Fakulteta,
4. po ovlastenju dekana zastupa Fakultet pred sudovima i upravnim tijelima,

b) Kadrovski poslovi:

1. brine oko provedbe izbora/reizbora zaposlenika biranith u znanstveno-nastavna,
umjetni¢ko-nastavna, nastavna, stru¢na isuradnicka zvanja,

c) Op¢i poslovi:

1. uskladuje rad s ostalim sluzbama Fakulteta,

2. suraduje s nadleZnim inspekcijama (zastite na radu, protupoZarna, sanitarnaisl.),
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3. organizira i vodi poslove vezane uz pismohranu i nadzire uredsko poslovanje,

d) Ostali poslovi

1. u okviru 40-satnog radnog tjedna tajnik Fakulteta obavlja i druge poslove po nalogu
dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveucilista 1 Statutom
Fakulteta.

3) Tajnik Fakulteta je ovladten:

1. organizirati izvriavanje poslova ustrojstvene jedinice TajniStvo,

2. po ovlastenju dekana, potpisivati isprave i dokumente koje izdaje Fakultet: indekse,
uvjerenja, dopise i druga pismena,

3. izdavati naloge zaposlenicima u ustrojstvenoj jedinici Tajnitvo za obavljanje pojedinih
poslova i pratiti njihovo obavljanje.

(4)  Tajnik Fakulteta je odgovoran za:

1. toéno, pravovremeno i racionalno obavljanje poslova ustrojstvene jedinice Tajnistvo,

2. zakonitost rada i dokumentacije iz djelokruga svojih poslova i ovlastenja i

3. provodenje odluka nadleznih tijela Fakulteta.

(5)  Zasvojrad tajnik Fakulteta je odgovoran dekanu Fakulteta.

Struéni uvjeti:

- zavrien dodiplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij prava,

- polozen drzavni struéni ispit (ili preuzimanje obveze da ¢e isti poloziti u roku od godine
dana),

- polozen ispit za struénu osposobljenost djelatnika u pismohranama za zastitu 1 obradu
arhivskog i registraturnog gradiva (ili preuzimanje obveze da ¢e isti poloZiti u roku od
godine dana),

- poznavanje engleskoga jezika,

- poznavanje rada na osobnom raéunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvrsitelj: 1 (jedan).

2.1.1. Ured dekana
Clanak 30.

U Uredu dekana se obavljaju protokolarno-administrativni poslovi po nalogu tajnika
Fakulteta i dekana.

Zaposlenici u Uredu dekana
Clanak 31.
Zaposlenik u ustrojstvenoj podjedinici Ured dekana je tajnik Ureda dekana.

Tajnik Ureda dekana
(prema Uredbi: sluzbenik - radno mjesto IIL vrste — struéni referent)

Clanak 32.

(1)  Tajnik Ureda dekana obavlja sljedece poslove:

a) poslovi za dekana:

1. protokolarni poslovi za potreba Ureda dekana,

2. poslovi informiranja i obavjestavanja za potrebe Ureda dekana,

b) poslovi za potrebe Ureda dekana i urede drugih administrativnih jedinica

1. administrativna obrada dokumenata za potrebe Ureda dekana i urede drugi
administrativnih jedinica Fakulteta

c) poslovi vezani uz pismohranu

10



1. poslovi zaprimanja i otpremanja poste

(2)  Tajnik Ureda dekana u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po
nalogu tajnika Fakulteta i dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom,
Statutom Sveudilidta i Statutom Fakulteta.

(3)  Zasvojrad tajnik Ureda dekana je odgovoran tajniku Fakulteta i dekanu.

Stru¢ni uvjet::

- srednja stru¢na sprema (SSS),

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.
Probni rad: 3 mjeseca.

Izvrditelj: 1 (jedan).

2.1.2. Studentska referada

Clanak 33.

U Studentskoj referadi se obavljaju sljedeci poslovi:

1. upravno-pravni, statisti¢ki i administrativni poslova vezani za upis, ispite, testiranje
semestara, ispisidr.,

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

3.izdavanje i ¢uvanje propisane dokumentacije za studente Fakulteta,

4. izrada razli¢itih statisti¢kih izvje3taja o studentima Fakulteta,

5. struéno administrativni poslovi vezani za pokretanje i vodenje postupka za stjecanje
doktorata znanosti,

6. poslovi vezani uz razredbeni postupak,

7. davanje potrebnih informacija studentima Fakulteta i dr.

Zaposlenici u Studentskoj referadi
Clanak 34.

Zaposlenici u Studentskoj referadi su: voditel] Studentske referade, struéni savjetnik u
Studentskoj referadi i struéni referent u Studentskoj referadi.

Voditelj Studentske referade
(prema Uredbi: sluzbenik - polozaj L. vrste - voditelj referade ili sluzbenik — polozaj L.
vrste — rukovoditelj (3ef) pododsjeka u podru¢noj sluzbi)

Clanak 35.
(1)  Voditelj Studentske referade obavlja sljedece poslove i zadatke:
1. rukovodi i organizira rad Studentske referade (preddiplomski, diplomski 1
poslijediplomski studiji);
2. prati i primjenjuje propise iz podrugja visokoskolskoga obrazovanja;
3. provodi nadzor nad pravovremenim, kvalitetnim i zakonitim obavljanjem poslova i prati
izvrsenje radnih obveza u Studentskoj referadi;
4.izraduje statisticka i analiti¢ka izvje3ca iz podruéja rada Studentske referade;
5. organizira vodenje evidencija o studentima;
6. samostalno organizira i vodi sve administrativne poslove vezane uz poslijediplomski
sveudilidni (doktorski) studij (prijave, upisi, potvrde, uvjerenja, diplome, promocije);
7. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta 1
dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveudilista 1 Statutom
(2)  Zasvojrad je odgovoran tajniku Fakulteta.
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Stru¢ni uvjeti:

- zavren dodiplomski ili diplomski sveugilisni studi

époloien drzavni struéni ispit (ili preuzimanje obveze da ce isti poloZiti u roku od godine
ana),

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvrsitelj: 1 (jedan).

Struéni savjetnik u Studentskoj referadi

(prema Uredbi: sluzbenik - radno mjesto L vrste — stru¢ni savjetnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

Stru&ni referent u Studentskoj referadi

(prema Uredbi: zaposlenik — radno mjesto II1. vrste - stru¢ni referent)

Clanak 36.

(1)  Struéni savjetnik u Studentskoj referadi/stru¢ni referent u Studentskoj referadi
obavlja sljedece poslove:
1. radi na upisima studenata i testiranju semestara za sve godine preddiplomskog 1
diplomskog studija,
2.1izdaje prijepise ocjena i uvjerenja o statusu studenata,
3. vodi evidenciju zaprimljenih diplomskih i zavr$nih radova,
4, priprema dosjee za promociju studenata preddiplomskog i diplomskog studija,
5. unosi podatke o studentima u propisane baze podataka 1 izvrava poslove iz sustava
Informacijskoga sustava visokih ucilista ISVU,
6.izdaje iksice,
7.izraduje statisticka izvje$¢a o upisanim i diplomiranim studentima,
8.radi na pripremi dokumentacije za obrane zavrénih i diplomskih radova,
9. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Studentske
referade, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveudilidta 1 Statutom
Fakulteta.

Struéni savjetnik u Studentskoj referadi priprema provedbu, provodi i kontrolira, a
stru¢ni referent u Studentskoj referadi provodi poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka.
(2)  Zasvoj rad struéni savjetnik u Studentskoj referadi i/ili struéni referent u Studenskoj
referadi je odgovoran voditelju Studentske referade.

Struéni uvjeti za struénog savjetnika u Studenskoj referadi:

- zavréen dodiplomski ili diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni
studij,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvrsitelj: 1 (jedan).

Struéni uvjeti za struénog referenta u Studentskoj referadi:
- srednja stru¢na sprema,
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu,
- poznavanje engleskog jezika.
Probni rad: 3 mjeseca.
Izvriitelj: 1 (jedan), projekcija 2 (dva).
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2.1.3. Ured za medunarodnu suradnju
Clanak 37.

U Uredu za medunarodnu suradnju se obavljaju poslovi medunarodne suradnje u
nastavnom, znanstveno-nastavnom 1 istrazivatkom radu, na komercijalnim projektima,
izdavackoj djelatnosti, sportskim i kulturnim manifestacijama i sl

Zaposlenik u Uredu za medunarodnu suradnju
Clanak 38.

Zaposlenik u Uredu za medunarodnu suradnju je: stru¢ni savjetnik za poslove
medunarodne suradnje.

Struéni savjetnik za poslove medunarodne suradnje
(prema Uredbi: sluzbenik - radno mjesto I. vrste — stru¢ni savjetnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

Clanak 39.

(1)  Stru¢ni savjetnik za poslove medunarodne suradnje obavlja sljedece poslove:

1. operativno prati i vodi aktivnosti vezane za podruc¢je medunarodne suradnje,

2. dogovara i vodi korespondenciju s inozemnim ustanovama,

3. sudjeluje u sastavljanju preporuke zaposlenicima i studentima Fakulteta u svezi
medunarodne suradnje,

4. sakuplja informacije i dokumente potrebne za prijave medunarodne suradnje, izraduje
izvjesca, unosi podatke u odgovarajuce baze podatakaisl,

5. izraduje potrebnu studentsku dokumentaciju za potrebe prihvata stranih studenata te
odlaska domacih studenata u okviru erasmus programa razmjene studenata,

6. brine 0 azurnom predstavljanju Fakulteta putem mreZne stranice,

7. sudjeluje u prevodenju sa stranog jezika i na strani jezik dokumentacije za potrebe
medunarodne suradnje,

8. obavlja administrativne poslove vezane uz medunarodnu suradnju, za koje je potrebno
znanje stranog jezika,

9. suraduje s voditeljima projekata medunarodne suradnje,

10. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta i
dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveucilidta 1 Statutom
Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran tajniku Fakulteta.

Stru¢ni uvjeti:

- zavren dodiplomski ili diplomski sveu&ilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij,

- poznavanje engleskog jezika i jo3 jednog stranog jezika (njemacki, francuski, talijanski,
$panjolski),

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvrditelj: 1 (jedan).

2.1.4. Opéa sluzba
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Clanak 40.
U Opcoj sluzbi se obavljaju opdi, kadrovski i administrativni te pomo¢no-tehnicki poslovi.
Zaposlenici u Opcoj sluzbi

Zaposlenici u Opéoj sluzbi su struéni savjetnik za kadrovske poslove/ stru¢ni suradnik za
kadrovske poslove, domar i spremacice.

Clanak 41.

Stru¢ni savjetnik za kadrovske poslove

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto 1. vrste — stru¢ni savjetnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

Struéni suradnik za kadrovske poslove

(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto L vrste — stru¢ni suradnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

Clanak 42.

(1)  Struéni savjetnik za kadrovske poslove/stru¢ni suradnik za kadrovske poslove obavlja
sljedece poslove:

1. operativno prati i vodi aktivnosti vezane za poslove Tajnistva,

2. obavlja kadrovske poslove za potrebe Fakulteta, prijavljivanje i odjavljivanje zaposlenika,
vodenje i ¢uvanje mati¢ne knjige zaposlenika, odlaganje dokumentacije u osobnike
zaposlenika, briga o pravovremenom uruéivanju odluka, rjedenja i zaklju¢aka upravnih i
stru¢nih tijela zaposlenicima Fakulteta,

3. izraduje nacrte oduka iz radnih odnosa (ugovor o radu, godisnji odmor, odluka o pladi,
odluka o izboru i dr.) i nacrte ugovora o djelu za vanjske suradnike,

4. pomaZe kod izrade raznih evidencija, popisa, izvjesca isl. iz djelokruga rada Tajnistva,

5. unosi, obraduje i obnavlja podatke u sustavu (SAP, COP, E-mirovinskoisl),

6. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta 1
dekana, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveucilidta 1 Statutom
Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran tajniku Fakulteta.

Struéni uvjeti za struénog savjetnika za kadrovske poslove:

- zavréen dodiplomski ili diplomski sveu&ili3ni studij pravnog ili ekonomskog smjera,
- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Struéni uvjeti za struénog suradnika za kadrovske poslove:

- zavréen dodiplomski ili diplomski sveucilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni
studij pravnog ili ekonomskog smjera,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Probni rad: 6 mjeseci.
Izvrsitelj: 1 (jedan).

Clanak 43.
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Domar
(prema Uredbi: namje3tenik — radno mjesto II1. vrste)

(1)  Domar obavlja sljedece poslove:

1. brine za stanje objekata, instalacije, inventara, ¢istoce i grijanja radnog prostora Fakulteta;
2. izvodi manje zidarske, vodoinstalaterske, kerami&arske, licilacke, stolarske, bravarske,
mehanicarske, elektricarske, plinske i drug popravke te po potrebi nabavlja materijal,

3. organizira i nadzire poslove &is¢enja zgrade i dvoriSta, brine za pravovremeno
otkljucavanje i zaklju¢avanje zgrade, osiguranje zgrada i uredno odvoZenje smeca,
4. organizira i nadzire utro$ak energenata,

5. prima zahtjeve za tekuce popravke, utvrduje nastanak Stete na zgradi, instalacijama i
inventaru te otklanja manje nedostatke,

6. organizira vece popravke te kontrolira izvriene popravke,

7. poslove vezane uz rad kotlovnice

8. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, a u
skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveudili$ta i Statutom Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran tajniku fakulteta.

Stru¢ni uvjeti:

- srednja struéna sprema, kvalificirani radnik.
Probni rad: 3 mjeseca.

Zateeni izvrsitelj: 0 (nema), projekcija 1 (jedan).

Clanak 44.

Spremacica
(prema Uredbi: namje3tenik — radno mjesto IV. vrste)

Sprematica obavlja sljedece poslove:

1. &isti i odrzava prostor inamjestaj Fakulteta te pripadajuce vanjske prostore,

2. bride i pere 3kolske ploce nakon predavanja, &isti umivaonike u predavaonicama, te
stolove i stolice, pere posude i odnosi smece,

3. namjesta prostoriju za posebne potrebe i nakon toga namjesta u prvobitno stanje,

4. odrzava ukrasno bilje u prostorijama i dvoristu Fakulteta,

5. obavlja poslove dostave.

6.u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Fakulteta, au
skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveucilidta 1 Statutom Fakulteta.

(2)  Zasvojrad odgovorna je tajniku Fakulteta.

Stru¢ni uvjeti:

- osnovna gkola, nekvalificirani radnik.
Probni rad: 3 mjeseca.

Broj izvr3itelja: 3 (tri).

2.2. Ratunovodstveno-financijska sluzba

Clanak 45.

U Racunovodstveno-financijskoj sluzbi se obavljaju ratunovodstveni poslovi, financijski
poslovi, poslovi materijalnog knjigovodstva, poslovi pracenja i registriranja financijskog 1

materijalnog prometa, poslovi nabave roba i usluga 1 ostali popratni i administrativni
poslovi vezani uz ra¢unovodstvo, financije i postupke nabave roba i usluga na Fakultetu.
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Zaposlenici u Ra¢unovodstveno-financijskoj sluzbi
Clanak 46.

Zaposlenici u Raéunovodstveno-financijskoj sluzbi su: voditel) Ra¢unovodstveno-
financijske sluzbe, stru¢ni savjetnik za ratunovodstveno-financijske poslove i ekonom.

Voditelj Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe
(prema Uredbi: sluzbenik - polozaj 1. vrste - rukovoditelja (3ef) odsjeka u
podruénoj sluzbi)

Clanak 47.

(1)  Voditelj Radunovodstveno-financijske sluzbe daje dekanu i tijelima Fakulteta
struéna tumacenja o vodenju i upravljanju financijskim i materijalnim poslovanjem
Fakulteta, nadzire ispravnost financijskog i knjigovodstvenog registriranja i pracenja
financijsko-materijalnog prometa Fakulteta, prati pritjecanje sredstava i stanja fondova
Fakulteta i o tome izvje§¢uje dekana.

2 Voditelj Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe koordinira i1 rukovodi radom
raéunovodstveno-financijske sluzbe.

(3)  Voditelj Racunovodstveno-financijske sluzbe obavlja sljedece poslove:

a) poslove voditelja sluzbe

b) poslove ra¢unovodstva

c) poslove likvidatora pla¢a

d) poslove analiti¢ke evidencije znanstvenih i ostalih projekata.

4) U okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u
skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveudili¥ta 1 Statutom Fakulteta.

(5) Za svoj rad voditelj Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe je odgovoran dekanu
Fakulteta.

Struéni uvjeti za voditelja Raéunovodstveno-financijske sluzbe:

- zavrien dodiplomski ili diplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij ekonomskog smjera,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvrgitelj: 1 (jedan).

Clanak 48.

Struéni savjetnik za raéunovodstveno-financijske poslove
(prema Uredbi: sluZbenik - radno mjesto L. vrste - stru¢ni savjetnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

(1)  Stru¢ni savjetnik za raéunovodstveno-financijske poslove obavlja sljedece poslove:

a) izrade godidnjeg plana nabave

b) planiranja i provodenja postupaka nabave i javne nabave

¢) rada u aplikaciji materijalnih trogkova i kadrova Sveucilidta u Zagrebu

d) poslova analiticke evidencije znanstvenih i ostalih projekata

e) poslovi knjigovode OS 1 SI

f) u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja
Racunovodstveno-financijske sluzbe, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom,
Statutom Sveudilista i Statutom Fakulteta.
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(2)  Zasvojrad odgovara voditelju Racunovodstveno-financijske sluzbe.

Struéni uvjeti za struénog savjetnika za ra¢unovodstveno-financijske poslove:
- zavrien dodiplomski ili diplomski sveuilidni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij ekonomskog smjera,
poloZen ispit za obavljanje poslova javne nabave (ili preuzimanje obveze da ce isti poloZiti
u roku od godine dana),
- poznavanje engleskog jezika,
- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 6 mjesecl.
Izvrsitel: 1 (jedan).

Ekonom
(prema Uredbi: zaposlenik - polozaj II. vrste — voditelj pododsjeka)

Clanak 49.

§)) Ekonom obavlja sljedece poslove:

1. brine o nabavdi sitnog inventara i potro§nog materijala,

2. kopira za potrebe Fakulteta, zaprima, evidentira i uskladistava knjige, udzbenike, skripte 1
obrasce, te ih prodaje studentima, nastavnicima i ostalim zainteresiranima po cijenama
utvrdenim cjenikom Fakulteta, odnosno nakladnika,

3. obavlja poslove referenta za protupozarnu zastitu:

4. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu nabave, a u skladu sa
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveudilidta i Statutom Fakulteta.

(2)  Ekonom obavljai poslove referenta za protupozarnu zatitu:

(2)  Zasvojrad je odgovoran voditelju Ra¢unovodstveno-financijske sluzbe.

Struéni uvjeti:

- zavr$en preddiplomski sveuéilidni studij ili preddiplomski struéni studij tehni¢kog ili
ekonomskog smjera,

- poznavanje rada na osobnom ra¢unalu.

Probni rad: 3 mjeseca.

Izvrsitelj: 1 (jedan), projekcija 0 (nema).

2.3. KnjiZnica
Clanak 50.

(1)  Knjiznica svojim radom podupire nastavnu, znanstvenoistrazivacki i struéni rad na
Fakultetu:

1. prikupljanjem, obradom i pohranjivanjem knjiZni¢ne grade i informacija u svim
formatima,

2. osiguravanjem djelotvornoga pristupa informacijskim izborima nastalim kao rezultat
nastavnoga, znanstvenoistrazivackoga i struénog rada na Fakultetu, kao 1 ostalim svjetskim 1
doma¢im izvorima znanja

3. pouavanjem pronalaZenja i uporabe informacija,

4. suradnjom s drugim knjiZnicama.

(2)  KnjiZnicu vodi voditelj Knjiznice, a za svoj rad je odgovoran dekanu.

Zaposlenik u KnjiZnici
Clanak 51.

Zaposlenik u KnjiZnici je voditelj KnjiZnice.
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Voditelj KnjiZnice
(prema Uredbi: sluzbenik - radno mjesto L. vrste — diplomirani knjiZnicar)

Clanak 52.

(1)  Voditelj KnjiZnice obavlja sljedece poslove:

1. planira, organizirai rukovodi radom KnjiZnice,

2. vodi nabavnu politiku Knjiznice (prikupljanje i analiza korisni¢kih zahtjeva, izbor i
nabava grade),

3. sudjeluje u izradi financijskog plana nabavke knjizni¢ne grade i opreme,

4. obavlja katalogizaciju knjiga, skripata i drugih publikacija,

5. provodi informatizaciju knjiZniénog poslovanja,

6. radi s korisnicima: evidencija korisnika, posudba grade, nadzor ¢itaonice, referalno-
informacijski poslovi,

7. provodi izobrazbu korisnika: koristenje KnjiZnice, pomo¢ pri pretrazivanju baza podataka
i pronalaZenju informacija,

8.izraduje i odrzava mreznu stranice KnjiZnice,

9. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu dekana,au skladu sa
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveu¢iliSta 1 Statutom Fakulteta

(2)  Zasvojrad je odgovoran dekanu Fakulteta.

Struéni uvjeti za diplomiranoga knjiZniara su utvrdeni Zakonom o knjiZnicama 1
knjizni¢noj djelatnosti odnosno Pravilnikom o uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u
knjizni¢arskoj struci.

Diplomirani knjiZnicar:

- zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilidni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveugiligni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij iz polja informacijskih
i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa knjiZni¢arskog
usmjerenja, odnosno studij knjiznicarskog usmjerenja kojim je stefena visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili zavrSen drugi preddiplomski i diplomski
sveucilini studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveudilidni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij, odnosno studij kojim je stefena visoka stru¢na
sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju, uz obvezu stjecanja 30 ECTS bodova iz
programa knjiznicarskog usmjerenja u roku od tri godine od dana zapogljavanja te poloZen
stru¢ni ispit za diplomiranog knjiZnicara;

- poznavanje rada na osobnom racunalu;

- poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvrsitelj: 1 (jedan).

2.4. Centar za e-uenje i informacijske sustave
Clanak S3.

U Centru za e-uéenje i informacijske sustave se obavljaju sljedeci poslovi:

1. odrzavanje i servisiranje raéunala, instaliranje i odrZavanje programa, odrzavanje

ostale opreme koja se koristi pri izvodenju nastave u uéionicama za prakti¢no

izvodenje nastave te u u¢ionicama namijenjenih za slobodan rad studenata,

2. odrfavanje mreze Fakulteta i mreznih prikljucaka te administriranje mreZnih
operacijskih sustava,

3. rad s korisnicima CARNET-a,
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4. evidencija kori$tenja dvorana za prakti¢ni rad i nastavu,

S. podrska zaposlenicima i sluzbama Fakulteta u smislu administracije racunala, davanju
pomodi pri radu 1 nadogradnji,

6. ostvarivanje sigurnosnih podataka na mrezi Fakulteta,

7. izrada sigurnosnih kopija podataka posluzitelja (Studentska referada, Ra¢unovodstveno-
financijska sluzba, nastava),

8. pracenje rada mreze i dodjela lokalnih brojeva, formiranje lokalnih domena, pisanje
pomo¢nih programa

9. planiranje budué¢ih potreba za potrebnom informati¢kom opremom,

10. definiranje sadrZajnog i vizualnog izgleda mreZne stranice Fakulteta,

11. poslovi vezani za provedbu E-ucenja,

12. administracija mreznih stranica fakulteta,

13. administracija ratunalne u&ione u vremenu otvorenom za studente.

Zaposlenici u Centru za e-uenje i informacijske sustave
Clanak 54.

Zaposlenici u Centru za e-ugenje i informacijske sustave su: voditelj Centra za e-ucenje i
informacijske sustave, sistem inZenjer i informaticki referent.

Voditelj Centra za e-uenje i informacijske sustave
(prema Uredbi: sluzbenik — polozZaj . vrste — rukovoditelj (3ef) odsjeka u
podruénoj sluzbi)

Clanak 55.

(1)  Voditelj Centra za e-u¢enje i informacijske sustave obavlja sljedece poslove:

1. brine o provedbi aktivnosti u svezi e-ugenja i odrzavanju i popravku ra¢unalne opreme, u
ucionicama,

2. sudjeluje u aktivnostima planiranja i razvoja aktivnosti vezanih za e-uenje i lokalne
mreZe 1 osobnih rac¢unala,

3.vodi i organizira poslove instaliranja i podesavanja lokalne mreZe i korisnicka ratunala u
udionicama,

4. vodi i organizira prikljutivanje perifernih uredaja te instaliranja 1 konfiguriranja
njihovoga pogonskoga programa,

S.vodi i organizira poslove odrzavanja i servisiranja lokalne mreze,

6. vodi i organizira poslove odrzavanja operacijskih sustava posluzitelja i radnih stanica
lokalne mreze,

7.vodi i organizira pruzanje podrske korisnicima prilikom rada na mreZi,

8. prati rad i opterecenje lokalne mreZe,

9.vodi i organizira pruzanje podrske korisnicima prilikom rada na elektronickoj opremi,

10. vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,

11. vodi i organizira izradu sistemskih programa, testiranja te daje pisane 1 usmene upute za
njihovo koristenje;

12. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa
Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom Sveu¢ilidta i Statutom Fakulteta.

2 Za svoj rad je odgovoran dekanu Fakulteta.

Struéni uvjeti:

- zavréen dodiplomski ili diplomski sveuilidni studij ili diplomski struéni studij tehni¢kog
ili drugog odgovarajuceg smjera,

- poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: 6 mjeseci.

Izvriitelj: 1 (jedan izvrsitel))
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Sistem inZenjer
(prema Uredbi: sluzbenik - radno mjesto 1. vrste — stru¢ni savjetnik (odredene
struke ili za odredene poslove)

Clanak 56.

9 Sistem inZenjer obavlja sljedece poslove:

1. brine o odrzavanju i popravku ra¢unalne uredske opreme za koju je zaduZen,

2. sudjeluje u aktivnostima planiranja aktivnosti vezanih za e-uéenje i razvoja lokalne mreZe
1 osobnih ra¢unala,

3. instalira i podesava lokalnu mreZu i korisni¢ka ra¢unala,

4, prikljuéuje periferne uredaje te instalira i konfigurira njihov pogonski program,

5. odrzava i servisira lokalnu mreZu,

6. odrzava operacijski sustav posluZitelja i radnih stanica lokalne mreze,

7. pruza podrsku korisnicima prilikom rada na mrezi,

8. prati rad i opterecenje lokalne mreZe,

9. pruza podrsku korisnicima prilikom rada na elektroni¢koj opremi,

10. vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,

11. izraduje sistemske programe, testira ih, daje pisane i usmene upute za njihovo koristenje;
12. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za
e-ucenje 1 informacijske sustave, a u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom, Statutom
Sveuéilista 1 Statutom Fakulteta.

(2)  Zasvojrad je odgovoran voditelju Centra za e-ucenje i informacijske sustave.

Stru¢ni uvjeti:

- zavr$en dodiplomski ili diplomski sveu&ilidni studjj ili diplomski stru¢ni studij tehni¢kog
ili drugog odgovarajuceg smjera,

- poznavanje engleskog jezika.

Probni rad: 6 mjeseci.

Zateeni izvrsitelj: 0,5 (jedan na pola radnoga vremena), projekcija 2 (dva).

Informaticki referent
(prema Uredbi: sluzbenik polozaj III. vrste — voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica)

Clanak 57.

(1)  Informati¢ki referent obavlja sljedece poslove:

1. ispunjava elektroni¢ke obrasce za potrebe Sveucilista i nadleznog ministarstva,

2. suraduje s CARNet koordinatorom Fakulteta na omogucavanju uporabe resursa, usluga i
servisa koje su dostupne izvan ustanove (teajevi, seminari, helpdesk sluzbe, referalni
centrl...),

3. prati i obavlja stru¢nu obradu informacijsko-dokumentacijskoga sustava,

4. upisuje dokumente u raéunalni sustav i izraduje jednostavnije (digitalne) dokumente,

5. administrira mreZne stranice fakulteta,

6. urudzbira postu Fakulteta u elektronicki upisnik,

7. zaprima, evidentira, klasificira i ozna¢ava dokumente pismohrane,

8. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Centra za e-
uéenje i informacijske sustave i tajnika Fakulteta, u skladu sa Zakonom, Kolektivnim
ugovorom, Statutom Sveucilidta i Statutom Fakulteta.

(2)  Za svoj rad je odgovoran voditelju Centra za e-ulenje i informacijske sustave
tajniku Fakultetu.
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Stru¢ni uvjeti:

- srednja stru¢na sprema (SSS)
- poznavanje engleskog jezika.
Probni rad: 3 mjeseca.
[zvrsitelj: 1 (jedan ).

B) RADNA MJESTA KOJA SE FINANCIRAJU IZ SREDSTAVA EUROPSKIH
FONDOVA, ZAKLADA I STRANIH PARTNERA

Clanak 58.

1. Asistent na projektu — mladi istraZivac
(prema Uredbi: sluzbenik — radno mjesto L. vrste - asistent)

(1) Asistent na projektu — mladi istraziva¢ obavlja sljedece poslove:
1. provodi stru¢na i/ili znanstvena istraZivanja,
2. sudjeluje na stru¢nim i/ili znanstvenim skupovima i drugim oblicima edukacije,
3. pohada poslijediplomski sveucilisni studij,
4. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove, po nalogu mentora/voditelja
projekta i dekana.
(2)  Zasvoj rad je odgovoran mentoru/voditelju projekta i dekanu.

Struéni uvjeti:
- VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.

Izvrsitelji: - u skladu sa zahtjevima projekta.

2. Suradnik na projektu

Clanak 59.
1) Suradnik na projektu obavlja sve aktivnosti definirane projektnim planom, u
okviru radnoga vremena i druge poslove po nalogu voditelja projekta i dekana.
1) Za svojrad odgovoran je voditelju projekta i dekanu.

Stru¢ni uvjeti:
- VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
Izvrsitelj: prema projektu.

Clanak 60.

3. Struéni suradnik u sustavu znanosti i visokoga obrazovanja
(prema Uredbi: zaposlenik - radno mjesto L. vrste - struéni suradnik u
sustavu znanosti i visokom obrazovanju)

(1)  Struéni suradnik obavlja sljedece poslove:

1. mjerenja, testiranja i istraZivanja,

2. demonstrira u sklopu redovite nastave kolegija na odgovarajucoj katedr,

3. prati razvoj struke,

4. radi na vlastitom usavr$avanju,

5. u okviru 40-satnog radnog tjedna obavlja i druge poslove po nalogu mentera/voditelja
projekta i dekana.

(2)  Zasvojrad je odgovoran voditelju projekta i dekanu.
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Struéni uvjeti:
- VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta/stranoga partnera.
Izvrsitelj: u skladu sa zahtjevom projekta/stranoga partnera.

Clanak 61.
4. Administrator projekta - stru¢ni suradnik

1) Administrator projekta — struéni suradnik obavlja sljedece poslove:
1. sudjeluje u aktivnostima administriranjai provedbe projekta,

2. organizira popratne aktivnosti u okviru projekta,

3. sudjeluje kao administrativna podrska u aktivnostima projekta,

4. pomaze ostalim ¢lanovima projektnoga tima u aktivnostima

5. vodi projektnu dokumentaciju,

6. obavlja i druge poslove po nalogu voditelja projekta i dekana.

(2) Za svojrad odgovoran je voditelju projekta i dekanu.

Struéni uvjeti:
- VSS, ostali uvjeti prema zahtjevu projekta.
[zvriitelj: prema projektu.

PRIJELAZNE ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 62.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja na oglasnoj plodi i
mreZnoj stranici Fakulteta, a nakon pribavljene suglasnosti Senata Sveucilidta u Zagrebu.
(2)  Izmjeneidopune ovoga Pravilnika se donose na isti naéin kao i Pravilnik.

Clanak 63.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Sveuéilista u Zagrebu Grafickog fakulteta (od 22. sijecnja 2018.
godine).

&

[ - Dekan:
Prof. d({ﬁ/ﬁwac

KLASA: 003-05/20-01/6

URBROJ: 251-80 -06-20-2

U Zagrebu, 30. listopada 2020.

U postupku donosenja Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Sveudilista u Zagrebu Grafickog fakulteta je zatraZeno misljenje Nezavisnog sindikata
znanosti i visokog obrazovanja Sindikalne podruZnice Sveucilista u Zagrebu Grafickog
fakulteta (sindikalnog povjerenika u funkciji radnickog vijeca), koja je dala pozitivno
misljenje 29. listopada 2020. godine, KLASA: 003-05/20-01/6, URBROJ: 251-80-20-1.

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu I sistematizaciji radnih mjesta Sveud¢ili§ta u Zagrebu

Grafickog fakulteta je usvojen na 1. redovitoj elektronickoj sjednici Fakultetskog vijeca u
akademskoj godini 2020/.2021., provedenoj dana 30. listopada 2020. godine.

22



Senat Sveudilista u Zagrebu je svojom Odlukom, Klasa: 012-03/20-03/13, Urbroj: 380-
012/246-20-2, od 10. studenoga 2020. godine dao suglasnost na Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu 1 sistematizaciji radnih mjesta Sveuéilista u Zagrebu Grafickoga fakulteta, koja
Odluka je sastavni dio ovoga Pravilnika.

Ovaj Pravilnik je objavljen na mreZnoj stranici Sveucilista u Zagrebu Grafickoga fakulteta
dana 11. studenoga 2020. godine, a stupio je na snagu dana 19. studenoga 2020. godine.

Tajnica Fakulteta: /

bo Mu
Jaka Auséépié,“dipf?ﬁr.
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SveuciliSte u Zagrebu
Senat

Klasa: 012-03/20-03/13
Urbroj: 380-012/246-20-2
Zagreb, 10. studenoga 2020. godine

Na temelju &lanka 21. Statuta Sveutilita u Zagrebu, Senat Sveutilista u Zagrebu na 2.
redovitoj elektronitkoj sjednici u 352. akademskoj godini (2020./2021.) odrzanoj 10.
studenoga 2020. donio je sljedecu

Odluku
L.

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
Sveutilista u Zagrebu Grafitkoga fakulteta (Klasa: 003-05/20-01/6, Urbroj: 251-80-06-
20-2) kojeg je Fakultetsko vijece Grafitkoga fakulteta usvojilo na 1. redovitoj
elektronitkoj sjednici u ak. god. 2020./2021. provedenoj 30. listopada 2020. godine.

IL
Predmetni Pravilnik nalazi se u privitku ove odluke i njezin je sastavni dio. Prihva¢anjem

Pravilnika ne osiguravaju se dodatna sredstva za zaposlene u obratunskom koeficijentu
Sveutilista u Zagrebu.

IIL

Odluka stupa na snagu danom donogenja.

L
difye

Dostaviti:

1. Grafitki fakultet Sveucilidta u Zagrebu
2. Arhiva, ovdje

Sveutilifte u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
tel.: +385 (0)1 4564 255; faks: +385 (0)1 4564 108
¢-mail; rector@unizg hr; url.: www.unizg.hr



