Na osnovu Statuta Visoke $kole za savremeno poslovanje, informacione tehnologije i
trziSne komunikacije ,Internacionalna Poslovno-Informaciona Akademija® Tuzla Upravni
odbor donosi:

PRAVILNIK
o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji

poslova i radnih mjesta Visoke §kole za savremeno poslovanje, informacione tehnologije
i trziSne komunikacije ,INTERNACIONALNA POSLOVNO-INFORMACIONA

AKADEMIJA“ Tuzla

Osnovne odredbe

Clan 1

Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih mjesta (u
daljem tekstu: Pravilnik) regulisu se slijedeca pitanja:

- ciljevi organizacije rada Visoke §kole za savremeno poslovanje, informacione

tehnologije i trzi§ne komunikacije ,,Internacionalna Poslovno-Informaciona

Akademija“ Tuzla(u daljem tekstu: IPI Akademija Tuzla),

- organizacija i koordinacaija rada,
- planiranje rada,
- sistematizacija i opis poslova i radnih zadataka,

uslovi u pogledu struéne i radne sposobnosti,

- broj izvrsilaca,
- druga pitanja od znadéaja za unutradnju organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta

IPI Akademije Tuzla.

Clan 2

Ciljevi organizacije rada su:

potpuno, blagovremeno, racionalno i ekonomi¢no izvr§avanje osnovne i sporedne
djelatnosti IPI Akademije Tuzla,

bolje koristenje kadrovskih i materijalnih kapaciteta i povecanje efikasnosti rada,
uspostavljanje neposrednih tehni¢ko-tehnologkih i organizacionih veza i veéa
kontrola realizacije poslova i radnih zadataka,

ustrojavanje i izvodenje struénih dodiplomsih studija,

obavljanje visoko-stru¢nog rada,

obavljanje nau¢no-istraZivatkog rada uz uslove prema posebnim propisima,
ustrojavanje i izvodenje programa stalnog struénog usavr$avanja zaposlenika,
ustrojavanje i ostvarivanje izdavacke, bibliote¢ne i druge djelatnosti za potrebe
obrazovanja i stru¢nog rada.

Clan 3

Radi ostvarivanja ciljeva iz &lana 2 ovog Pravilnika zaposlenici i djelatnici IPI
Akademije Tuzla su duZni da stalno usavrSavaju i unapreduju sistem organizacije rada,
sistematizacije i opisa poslova i radnih zadataka te da poslove svog radnog mjesta obavljaju

struéno,

blagovremeno i savjesno, u skladu sa zakonom i opéim aktima kao i na osnovu

dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.



Unutra$nja organizacija rada

Clan 4

Unutranja organizacija rada, sistematizacija radnih mjesta i broj potrebnih izvrSilaca

utvrduje se u skladu sa tekuéim i perspektivnim potrebama razvoja IPI Akademije Tuzla kao i
ciljevima i interesima zaposlenika i studenata visokogkolske ustanove.

slijedi:

Clan 5

Unutragnjom organizacijom rada IPI Akademije Tuzla, poslovi se razvrstavaju, kako

- poslovi rukovodenja,

- poslovi nastave,

- struéno-administrativni poslovi,
- tehni¢ki poslovi.

Clan 6

Poslovi rukovodenja obuhvataju:

- organizovanje i rukovodenje radom [PI Akademije Tuzla,

- monitoring realizacije godi$njeg plana i programa rada,

- drugi poslovi u skladu sa zakonom i Statutom IPI Akademije Tuzla.
Poslove rukovodenja izvrsava Direktor IPI Akademije Tuzla.

Clan 7

Poslovi nastave obuhvataju:

- organizacija i izvodenje nastave na IPI Akademija Tuzla,

- organizacija priprema za odrZavanje nastave,

- uspostava i vodenje pedagoske dokumentacije i evidencija,

- izvr3avanje drugih poslova utvrdenih godi$njim planom i programom rada IPI
Akademije Tuzla.

Poslove nastave izvrSavaju:

- Profesor IPI Akademije Tuzla (broj izvriilaca se odreduje u skladu sa potrebama
odnosno u skladu sa brojem upisanih studenata),

- Predava& IPI Akademije Tuzla (broj izvrSilaca se odreduje u skladu sa potrebama
odnosno u skladu sa brojem upisanih studenata),

- AsistentIPI Akademije Tuzla (broj izvrilaca se odreduje u skladu sa potrebama
odnosno u skladu sa brojem upisanih studenata),

Clan 8

Struéno-administrativni poslovi obuhvataju:

- opée i administrativne poslove,

- poslove dokumentacije i evidencija,

- poslove prijema i otpreme poste,

- vodenje i organizacija arhive,

- organizacija rada i vodenje poslova biblioteke IPI Akademije Tuzla,
- druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom IPI Akademije Tuzla.
Struéno-administrativne poslove izvr§avaju:



Rukovodilac studentske sluzbe IPI Akademija Tuzla (1 izvrilac),

IER

Clan 9

Tehniéki poslovi obuhvataju:

odrzavanje higijene unutra$njih prostorija i opreme IP1 Akademije Tuzla,
odrZavanje higijene vanjskog prostora koji sluZi upotrebi objekta u kojem se
odrZava nastava [PI Akademije Tuzla,

popravka kvarova na instalacijama i opremi koju koristi IPI Akademija Tuzla,
odrZavanje objekta u kojem se odrZava nastava IPI Akademije Tuzla,

drugi poslovi u skladu op$tim i internim aktima IPI Akademije Tuzla.

Tehnicke poslove izvriavaju:

Domar IPI Akademije Tuzla (1 izvrsilac),
Spremacica IPI Akademija Tuzla (1 izvrsilac).

Izvr§avanje poslova i radnih zadataka

(lan 10

Radom IPI Akademije Tuzla rukovodi direktor kojeg imenuje Upravni odbor. Svi
zaposlenici-izvriioci su za svoj rad odgovorni direktoru a direktor za svoj rad odgovara
Upravnom odboru.

Clan 11

Osnovne obaveze svih zaposlenika-izvr§ilaca su:

da savjesno, blagovremeno i potpuno izvr$avaju poslove i radne zadatke na koje
surasporedeni,

da blagovremeno i istinito obavjestavaju neposrednog rukovodioca o tokovima
izvr$enja poslova i radnih zadataka , uslovima i okolnostima pod kojima se zadaci
obavljaju i drugim bitnim ¢iniocima za realizaciju istih,

da uspostavljaju i odrZavaju permanentan i neposredan poslovni odnos sa
izvriocima istih ili sli¢nih poslova i radnih zadataka koji ¢ine tehnolosku cjelinu,
kao i saizvr§iocima po &ijim poslovodnim nalozima izvr$avaju poslove i radne
zadatke,

da u svemu postupaju u skladu sa odredbama Pravilnika o radu, Pravilnika o zastiti
na radu i protivpoZarne zadtite, Statuta visokoskolske ustanove i drugim
normativnim aktima koji reguliSuodnose u vezi sa radom,

da se u svom radu stru¢no usavriavaju, da budu saminicijativni u izvrSavanju
svojihposlova i radnih zadataka, da kvalitetno, odgovorno, racionalno i
blagovremenoizvriavaju svoje poslove i radne zadatke i da medusobno saraduju.

Clan 12

Saglasno utvrdenoj podjeli poslova kao i utvrdenom nadinu ostvarivanja medusobnih
poslovno-tehnologkih odnosa i obaveza ovim Pravilnikom su sistematizovani svi poslovi i
radni zadaci IPI Akademije Tuzla po slijede¢im elementima:

naziv radnog mjesta,

opis poslova i radnih zadataka svakog pojedinog radnog mjesta,
potrebna struéna sprema i radno iskustvo,

broj izvr§ilaca.



Clan 13

Na poslove i radne zadatke utvrdene ovim Pravilnikom mogu se rasporediti na rad
uposlenici koji ispunjavaju utvrdene uslove u pogledu struéne spreme i zdravstvene sposobnosti
predvidene zakonom i Pravilnikom o radu IPI Akademije Tuzla.

Prije zaklju¢ivanja Ugovora o radu ili eventualno drugog ugovora kojim se realizuje
angazman kod IPI Akademije Tuzla, sa kandidatima koji ispunjavaju posebne uslove za
obavljanje poslova odredenog radnog mjesta moZe se vriti prethodna provjera radnih
sposobnosti.

Prethodnu provjeru kandidata vrdi strutna komisija sastavljena od tri &lana koju
imenuje direktor. Nakon izvrSene provjere, komisija sa€injava zapisnik u kojem je sadrZana
ocjena kandidata koji dostavlja direktoru radi donogenja konaéne odluke.

Sistematizacija radnih mjesta

Clan 14

broj

Red.

Opis poslova i radnih zadataka

Uslovi

Broj
izvrsilaca

Direktor IPI Akademije Tuzla

Opis poslova:

zastupa i predstavlja visokoskolsku ustanovu,
organizuje i rukovodi radom visokoskolske
ustanove i odgovoran je za zakonitost rada
visokoskolske ustanove, predlaze opste akte i
donosi pojedinaéne akte u skladu sa zakonom i
Statutom visokoskolske ustanove, predlaze
Upravnom odboru i Senatu mjere za
unapredenje rada visokoskolske ustanove,
predlaZze Upravnom odboru mjere za efikasno i
zakonito obavljanje djelatnosti visokogkolske
ustanove, predlaze Upravnom odboru, Senatu i
osniva¢ima osnove planova rada i razvoja
visokoskolske ustanove, predlaze Upravnom
odboru unutra$nju organizaciju i
sistematizaciju radnih mjesta, izvrava odluke
Upravnog odbora visokoskolske ustanove,
odlucuje o koristenju sredstava do iznosa
utvrdenog Statutom, odlucuje o pravima,
obavezama i odgovornostima zaposlenika iz
radnog odnosa,podnosi Upravnom odboru
izvjestaj o finansijskom poslovanju
visokoSkolske ustanove, sprovodi izvrienje
finansijskog plana, zakljucuje ugovore o radu
na odredeno ili neodredeno vrijeme, ugovore o
djelu i sve druge ugovore koji se zaklju¢uju sa
akademskim i neakademskim osobljem IPI

Visoka stru¢na
sprema

1 izvrsilac




Akademije Tuzla, uz prethodnu saglasnost
Upravnog odbora, izvr$ava odluke Upravnog
odbora, Senata i drugih organa IPI Akademije
Tuzla, odlucuje o koristenju finansijskih
sredstava u skladu sa Statutom, zastupa IPI
Akademiju Tuzla pred sudovima i drugim
organima i u odnosima sa tre¢im licima,
obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i
Statutom.

Profesor IPI Akademije Tuzla ZavrSen stepen Po potrebi
tre¢eg ciklusa

Opis poslova: studija i pokazana

priprema i realizuje predavanja i sve druge nastavna

oblike nastavnog rada, modernizira i aktuelizira | sposobnost

gradivo koje predaje u nastavi, odrzava

konsultacije sa studentima prema potrebi ili na

zahtjev studenta u skladu sa prethodno

utvrdenim planom, osigurava nesmetano

odrZavanje ispita u utvrdenim rokovima.

Predavac IPI Akademije Tuzla ZavrSen stepen Po potrebi
drugog ciklusa

Opis poslova: studija i pokazana

priprema i realizuje predavanja i sve druge nastavna

oblike nastavnog rada, modernizira i aktuelizira | sposobnost

gradivo koje predaje u nastavi, odrzava

konsultacije sa studentima prema potrebi ili na

zahtjev studenta u skladu sa prethodno

utvrdenim planom, osigurava nesmetano

odrZavanje ispita u utvrdenim rokovima.

Asistent IPI Akademije Tuzla ZavrSen stepen Po potrebi

Opis poslova:

priprema i realizuje vjezbe i druge oblike
nastavnog rada, modernizira i aktuelizira
gradivo koje izvodi na vjezbama, odrzava
konsultacije sa studentima prema potrebi ili na
zahtjev studenta u skladu sa prethodno
utvrdenim planom, osigurava nesmetano

prvog ciklusa
studija sa
najmanjom
prosje¢nom
ocjenom 8,5 ili
3:5




odrZavanje ispita u utvrdenim rokovima.

]

Rukovodilac-Sef studentske sluzbe IPI
Akademije Tuzla

Opis poslova:

koordinira i organiziuje rad studentske sluzbe,
prima studente i ostale stranke, ustrojava i vodi
evidenciju studenata, obavlja poslove upisa i
ispisa studenata te ovjere semestra, vodi
evidenciju i obradu prijavnica o polaganju
ispita, izraduje izvjestaje i statistike u vezi
studenata, pruza informacije studentima IPI
Akademije Tuzla u vezi studija, obavlja
administrativne poslove prilikom provedbe
postupaka provjere posebnih znanja,

vjestina i sposobnosti za upis u I. godinu
studija, priprema materijale za ispite (prijava,
raspored, zapisnik i dr.), uskladuje podatke
prema sluzbenim evidencijama u svrhu
studentovog zavrietaka studija (indeks,
prijavnice za ispit, upisni listovi i dr.),
priprema podatke za izradu svjedodanstava,
diploma i dopunskih isprava o studiju vezano
za tok studija, saraduje sa direktorom u
rjeSavanju studentskih pitanja, izraduje i izdaje
potvrde i uvjerenja za potrebe studenata po
ovlastenju direktora, unosi i azurira podatke o
studentima i upisima, obavlja ostale poslove za
potrebe IPT Akademije Tuzla, po nalogu
direktora.

Visoka struéna
sprema

1 izvrsilac

Knjiznic¢ar IPI Akademije Tuzla

Opis poslova:

planira, organizira i prati rad u svim
segmentima knjizni¢nog poslovanja, brine o
izvrSavanju plana nabave publikacija,
opopunjavanju, kontroli i sigurnosti
knjizni¢nog fonda, brine o zastiti knjiZni¢ne
grade, organizira i vr§i nabavku, obradu i
distribuciju knjizni¢ne grade te vodi evidenciju
0 istoj, procjenjuje vrijednost grade koja se
daruje ili otpisuje, prati relevantnu izdavacku
djelatnost, vodi evidenciju o prispjelim
knjigama, ¢asopisima i ostaloj gradi,
katalogizira knjige i asopise, pruZa
informacije iz djelokruga rada korisnicima
biblioteke, priprema knjizni¢ku gradu za

Srednja stru¢na
sprema (SSS) ili
Visoka stru¢na
sprema

Po potrebi




potrebe izvodenja nastave, izraduje statisticke
podatke o biblioteci, obavlja i druge poslove za
potrebe IPI Akademije Tuzla, po nalogu
direktora.

Referent u studentskoj sluzbi IPI Akademije Srednja stru¢na Po potrebi
Tuzla sprema (SSS) ili
Visoka stru¢na

Opis poslova:
P15 posiova sprema

prima studente i ostale stranke, vodi evidenciju
studenata i obradu zahtjeva studenata, pruza
informacije studentima IPI Akademije Tuzla u
vezi studija, priprema materijale za ispite
(prijava, raspored, zapisnik i dr.), obavlja ostale
administrativne poslove vezane za rad
studentske sluzbe, obavlja i druge poslove za
potrebe IPT Akademije Tuzla, po nalogu
direktora.

Domar IPI Akademije Tuzla Osnovno Po potrebi
obrazovanje, I
Opis poslova: stepen struc¢ne
Brine o odrzavanju zgrade, postrojenja i spreme
instalacija u zgradi te o odrzavanju reda i
Cistoce u zgradi i oko zgrade, brine o
postrojenju i sistemu centralnog grijanja,
redovno pregleda i podnosi odgovarajuée
izvjestaje u vezi centralnog grijanja, sudjeluje u
organizaciji servisnih usluga radi odrzavanja
zgrade i inventara i nadzire obavljanje svih
radova i usluga, kontrolira stanje zgrade,
postrojenja i opreme evidentira i obavjestava o
kvarovima te otklanja manje kvarove i
ostecenja odnosno organizira njihov popravak,
brine o nabavci i ispravnom koridtenju
sredstava zastite na radu, organizira i
neposredno sudjeluje u uredenju uredskih
prostorija, odgovoran je u poslovima zastite od
poZzara, sudjeluje u poslovima zastite na radu,
obavlja ostale poslove za potrebe IPI
Akademije Tuzla, po nalogu direktora.




g. Spremacica IPI Akademije Tuzla Osnovno Po potrebi
obrazovanje, |
stepen stru¢ne
spreme

Opis poslova:

odrzava ¢isto¢u radnih, sanitarnih i ostalih
prostorija zgrade IPI Akademije Tuzla i njenog
okolisa, brine o ¢istodi i provjetrenosti svih
prostorija IPT Akademije Tuzla, brine o ¢istoéi
podova, vrata, prozora, uredskog namjestaja,
brine o ¢isto¢i stubista, hodnika te sanitarnog
¢vora, zatvara prozore i zakljuava vrata u
zgradi IPI Akademije Tuzla, obavlja ostale
poslove za potrebe IPI Akademije Tuzla, po
nalogu direktora.

Clan 15

IPI Akademija Tuzla moZe, u skladu sa sistematizacijom radnih mjesta, sa izvriocima
zakljuCivati ugovore o radu na odredeno ili neodredeno vrijeme, na puno ili nepuno radno
vrijeme kao i sve druge ugovore koje podrazumijevaju angazman izvrsioca na IPI Akademiji
Tuzla, a sve u skladu sa relevantnim zakonskim odredbama, Statutom i potrebama odnosno
moguénostima IPI Akademije Tuzla u njenom radu.

Prijelazne i zavrsne odredbe y
Clan 16

U zavisnosti od potreba i prirode posla direktor IPI Akademije Tuzla moZe privremeno
rasporediti potreban broj izvr§ilaca na odredene poslove i radne zadatke koji nisu utvrdeni ovim
Pravilnikom a sve u skladu sa relevantnim zakonskim propisima.

Raspored uposlenika na poslove i radne zadatke iz ovog ¢lana traje dok postoji potreba,
odnosno do okoncanja poslova na koje se uposlenici rasporeduju.

Clan 17

Direktor IPI Akademije Tuzla moze, ukoliko se za time ukaZe potreba, angaZovati
zaposlenike odredene struéne spreme radi struénog osposobljavanja ili rada u svojstvu
pripravnika, bez izmjene odredbi ovoga Pravilnika u dijelu koji se odnosi na broj i vrstu radnih
mjesta.

Clan 18

Tumacenje eventualnih nejasnoca koje mogu proizilaziti iz primjene ovog Pravilnika i
drugih opstih akata daju Predsjednik Upravnog odbora IPT Akademije Tuzla i direktor.

Clan 19

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja od kada ¢e se i primjenjivati.
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