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Ne osnorLr ilana 14. StaLula Unireviteta Sinergiia. Biiel]ina. ilanrL 9. Pravilnika o

ur'rutraSnioj orgolizaciii i sistcnratiTaciii rrdnih nrjcslr ra I lnivcrzitctlr Sincrgija Bijcljina i tadke

Ill OcilLrke Uplar,nog odbora o Lr\cttleriju rLniverziletslioq iulbmtcionog sisteme. UFra\ni odbor

llnivezitela na slcdnici odr7anoi 30.03.2010.godine donio je:

PRAVII-NIK
o i:thienatntat i tloptrrt0ntu Itrdvilnika o
.t..t..- ,.'
.,..t1 ,-, /\, i/

(lnn 1.

l-l Plarilril<u o unulralrloj orglnizaciji i\islenlalizrciji radnih micste na LJniverzitetu
Sinergija. Biicl.jina. brol ll)i10() od l1.07.1009.godine Lr alanLr i taakr 3.1. Bibli,rLekar'. riicii
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IINIVI!IIZITET SINERGIJA
BI.IEt-.IINA

Broi: 20i109
tsi jel jina, I 4.07.2009 eodine.

Na osnovU ilana 34. Statuta Univerziteta Sinergija, Biieljina. LJpravni odbor na

:1<d.r c: ,-rdr7-.ruj lJ 0- :00o !.,oi r.. d" r'" j(

PRAVILNIK
o unutrainjo.i organizaciji i sisternatizaciji

radnih miesta na IJnilezitctu Sinergija, Bijeljina

I. OPSTE ODREDBE

ilar L

Ovim pravilnikom utvrduje se unutrainja organizacija llniverzileu Sinergija.
Bijeljina (u daljem tekslu: Univerzitet). sistematizacija radnih nrjesla i Lrslo\i za njihovo
obavljanje. broj izvr'li1ilca, r'ukovodenje iorganizacija rada, o!laaaenia iodgo!ornosti
zaposl.nih i drugo pitanje od znadaja za unutrasn]u organizacijLr i rlrd Llniverziteta.

Clan 2.

llnivcrzitct.ic visokoikolska ustanova koja se bar,inastavnim i istraiivaikim
radorr i koja nudi akadcnrskc stcpene sva tri ciklusa, s ciljelima koji ukljuiulu
unaprcdcnjc znanja. misli i ikolstva u Republici Srpskoj, odnosno Bosni i Helcegor ini.
obr-azovni. kulturni. druitveni iel(onomski razvo.j Bosne i hcrccgovine. plomocijo rr

denDkralskog graalanskog drusrv:r ipostizanje najvilih standarda nesla\e i islrazivaikog
rada.

Na Unire|zitetu se realizLrje devet studijskih programa iz tri nauine oblasti.
saglasno ZakonLr o visokonl obrazovanjLr.

ilan l.

llnitrainia organizaciia Univerziteta urcduje sc tako da se osi!:Lra zakonilost.
odgovomosL i efikasnost u vrsenju poslova i zadataka iz rcgistro!ane dielalnosti
l,'niverziteta.

Ll vrScnju poslova izadataka lz nadleznosti Univerzlteta. n]ihovim rukovocienju i

nadzoru. postupkLl zapoil.javanja. uslorima rada i pravjma. oba\ezanra ioduovornosrirlrr
iz radnog odnosa, nije dozvolienir diskliminaciia. uznemiravanjc, i mobing po bilo liorr
osnour u skladu sa odredbama Zakona o radu. Zakona o visokom obrazovaniu i Zakona o

1,'11,'1.:rrrro'.i1.o.r. .t R.,'ni r Her.e!oriI



II. UNUTRASNJA ORGANIZACIJA UNIVERZITETA

Clan,1.

Za obavljanje poslola visokog obrirzo!ar1ja Lr sva tri ciklusa i nauano-
islraZivaakog rada na Univcrzitetu se obmzujr.r slicdeie organizacionc jedinicc:

FAKUL I'Ul. kao naudno nastama.icdin ica koja lazvila nauino-
istrazi!aaki

rad kao osnov nastalne djelatnosti.
LJ sastavu Uni!ezitela, kao organizacio n c j edinice poslu]u sljedeai fakulleti:

l. Fakultet za poslovnu cl{onomiju. Bijeljina. sa studijskirn programima:

a) | inansijc i bankarstvo
bl Rru rr o'.'dstro ircriziia
c) Marl(eting i trgovina

Svi studijski prograni vrednolani su sa po 240 ECTS bodova i tra]u ,1 godinc
odnosrlo osanl semestara.

2. Pralni fakultet. Bijeljina. sa studijskim programorr:
a) Pravo

Ovaj studijski progran vrednolan ie sa 240 ECTS b,:dova i trajc 4 godinc
oclnosno osaln semestara.

L Fakultet zr poslovnu informatiku. Bijeljina. sa stLrdi-lskim proeramomr
a) Poslovnainlbrmatika

Ovaj studijski proglam vrednovan je sa 240 EaITS bodova i traic 4 godine
odnosno osart semeslata.

4. Filoloiki fahultct, Bijeljinn. sa studljskinr programomr
a) Anglistika

O\aj studijski program vrednovln.je sa 240 ECITS boclova itfa]e'1 godine
odrlosno osam semeslara.

5. Poslol ni fakultet.Viiegrad, sa studijskin programinar

a) Finansije i bankarstrt
o, R-c.rr',',,J: ',, irs i,, 

-.r

c) Nlarkeling i trgovina
Or,i studijski plogrami vrednovani su sa po 180 l:C I S bodova i traju 3 godine

odnosno Scsl scn'restara.

6. Fakultet za bczbjcdnost i zr!titu. Ban]a Luka. sa stlrdi]skirr p|og|amiDra:
a ) Bczbjednost ikrimlnalistika
b) Prlvatra bezbjednost
cJ (livilna Taitita

Ovi strdiiski programi vrednovani su sa po 2.10 EIITS bodova i trair.r,l godinc
odnosno osam semcstara.



7. IJniverzitetskabiblioteka
Organizuie se u sjediltu LJniverziteta za pruZanje bibliotekarskih usluga

sludentima, nastavnicirna. saradnicima idrugim zaposlenim na l]niverTitctLl i iakultetima

u sastavu llni!erzitela.
U okviru Llniverzilelske biblioteke organizuiu se iposlovi izdrratkc djelurnosti

LiliYerzitcta.
t-l organizaclonim jedinicama LJniverziteta. koic imajLl sjediste iz|an sjcdi\te

Llniverziteta mogu sc organizo!ati odjeljenja Llnivcrzitelske [riblioleke pod rrsloYon1:

da u organizaclonoi jedinici irra naimanie 700 upisanih stLrdenala n.t s\ inr

godinama studija i

rla.je osrrivanje odjeljellia univerzitetske bibliotekc ekoroll'lski opraYdano i

c]clishodno.
Iikonomsku op|ardanost icjelisltodnosl cijeri Liprarni odbor t,lni!eziteta po

zavrictku svake kalel'rdarske (poslovne) godine.

Ukoliko Upravni odbor Univerziteta ulrdi da rad rrnjlerzitctske bibliotcke nije

ekonornski opravdan i cjelishodal donijcte odluku o prcstanku nicnog ra.la.

Ekonomsku oprardanosl i cjclishodnost rada odieljenjtr univerzitetskih bihlioleka
osnovanih do dana dol1oSerji'r ovog PraYilnika ocienjivarie sc po isleku tckuie
kalendarske (poslor'ne) godinc.

8. Rektorat [Jniyerziteta
U okliru Rektorata l,lnivezitcta obavliaju sc normativno pralni. imovinski.

radunovodstveni. strudni i administrativrx)-tehniiki poslori od inleresa za funkcionisanic

LJniYerzirela u cjclini. Poslori rektorata orgallizuju se po sluzlrarna

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA NA UNIVERZITETU

Clan.5.

I. F,A.KTJLTET
I .1. Dekrn lhkulfeta

ruko\odi radom fakulleta
predslavlja lakullel
dorrosi poiedinainc akte u skladu sa zakononl i Slaluloln lTniYefziturIa

obavlja idruge poslove i radnc Tadatke utvrdene zakonom i Statutotr
l,'rliver'ziteta
pres.jedava nastavno-nauanim \jeaem lakultela

- za svoj rad dekan odcovara rektom Llniverziteta

lislovi: nastavnidka zvanja. ispoljcnc sposobnosti 7a organizacioni rad.5

.o.i ,,, r:r.lr .'r i. ,rr.r r - L' r.r .trr i

Brr j izvr'!ilacar I



l.l. Prodekan
obarlja poslove deharla Lr sluaaju sprijeaenosli dcl(ana.

sil]rloslalno obavlja poslove iz djeloknrga rada lirkuiteta ko]c mrL por.jrri
dckan
za svoj rad odgovar'a rektoru i dckanu

[,slovi: nastavniika zvanjl, 5 godina radnog iskustva u Dastavi.

Broj izvriilaca: I

1.3. Nastavnik ( docent. var cdni prolesor. redovni piofcsor)
izvodi nastavu na prcdmetima lz u2e naudnc oblasti za koju je izabran u
nasta\.niako zvanje, prema nastavnom planu i stLrdiiskom programu koji se

izlodi na f'akultetu

lJslovi: izbor u nastavniako zvarlje. za oclgolaraiuau u2u nautnLr oblast. i
godina radnog iskustva u nasla!i.

Broj izr.riilacl: broj izvlijlirca za svakl scnrcstar utvrduje Senal LJniv.-17iIcI3

Odlukonl o u1\r.li!anjLr odgovomih nastavnika isaraclnilta. saglasno dlanu S0 Zaliona o

r isokon obrazolanju.

1.,+. Saradnik ( asistent. lektor i visi asistent)

- izvodi r"jeZbe, odr2a\a konsultacije i organizqje praktiinu nastavu iz
prednlela uze nauane oblasti za l<o]u.je birall u odgovarajucc saradniako

z\anie. saglasno nasta!nirn planovima i stLrdiiskirr prograrrinta. ktli :<
izlode na lakultetu.

Lslovi: izbor u sarac|riiko zvanie. za oclgovarajuiu u7u nauinu oblast. 1

godina radnog iskustva u nastar,i.
Za asistentar prvi clklus obraTovanja ( nalmanje 2,+0 FIC-[S hodo\lr )i najniTc
prosjeanil ociell. osan'l (8)ili ckvivalenl.
Za lektom i\'iSee aslstenta: drLrgi ciklus studija. odnosno nauani stcpcn miLgi\trJ

naLrka,

Broj iz\,riilaca saradliika uivrcluje se l1a isli nadin kao i naslavtlika za svaki
ser'nestar,

2. Df P.AR I l\t.\\ Z \ DRI Gt I I RE( l( lKLt S sn lll.lA

Olganizacij:r drugog i treaeg ciklusa studl.ia i sistcmalizacija radnih mjesta utvrdiic
se posebniln pra!ilirna i studijskin1 prograrnima za drugi i treii ciklus studila. koii donosi
Senat Univel.ziteta. a mkort licenciranja studi.iskih progranra za dlugl i treci ciklus
stlldiia. od strane Mlnistarstva pros\aete i kulturc Republike Srpslie.



3. BIBI,IOTEKA I]NIVF,R7,ITF,TA

3.1. Bibliotekar
- stara se o blbliotedkom lbrldlr Univerzireta

vodi evidenci ju biblioteakih je.linica Llnivcrzilcta

- provocli sve aktivnosti yezrne za izdd\aaku djeliitDost Llni!erzitela
obar lja i druge poslove po nalogu gcneralnog sekretara odnosno
neposrednog rukovodioca

UsloviiVSS i1i VS poznavanje rada na radunaru (ECDl-diplon1.r) ii godine
radnog iskusl!a.
Broi izvrsilaca: J

I izvriilac u Univcrzitctskoi hiblioreci Ul.jel.iira
I lz\r!ilac u Odjeljenju Univevitetske bibliolelie Lr ViSegmdLr

I izvliilac u Odjeljeniu llnivezitctskc bibliotckc u Banja l.uci

4. IIIiKToRAT I]NIVERZITETA

il.1, Generalni sekretar

- koordini|a rad sluzbi Rekloral.
koordinira nofinativno-prar,nu i imovinsku diclatnost tlnivcrTitcta
plavni je sar,jetnik orpana Univezitcta ^
predstavlja i zastupa L.lni!crzitct u poslovirra za kojc ga rcktor ovlasti
obavlja iclruge poslove po nalogu rcktora

Bloj izr,riilaca: 1

l,slovi: Pravnl lakulter i1i N4agisterij pravnih nduka. 5 godina raclnog iskustva na
orgenizacionim i nomatiuro-pr'amin poslovimir.

SLUZBA Z.\ IN{OVINSKO PRAVNI| I KADROVSKE POSLO\'E

4,2. Saradnik za imr)vinsko-pravne i kadrovske posk)lc

- stara se o in]ovillsko pra$inr poslovima []nivcrTiteta
zastupa l-hivcrzitct pred sudo\irra idrugim organirna
vodi personahlu e!idencijLr i obavlja druge Fersonalnc poslovc zaposlenih
na Univelzitetu

- priprema materijale za sjednice organa Univerzitcta
- hrilre o roko\irna za izbor nasta\nika i saradnika LJnivcrzitcta

priplema i objavl]ujc u dncvnim listovima konl(urse za izbor nastavnika i

saradnlka Univerziteta

- obavlja i druge poslove po nalogu rekiora i generalnog sekretara
Lt vriilac: I

Uslo'" i: VSS (240 [CTS), Pravni 1:rkuheL. poznavanie rad.r n.r r.raunalu (ECDL-
diplomr) i I goclina ladnon lskustva na pra\'rlim poslovima.



SLT]ZBA ZA ODRZAVANJE INFOIIIIIACIONOG SISTENIA

,1.-1. Saradnik za odrZalanje informacionog sistema
stara sc o bezbjednosli i ispravnoti elektronskih i telel(omu.ikacionih
urcdaja
odrzava sajt Univcrziteta
odrZava i stalno akluelizira bazu pod.taka
obavlja i druge poslove po nalogu Gcneralnog sekr-etara

lzrr3ilac: I ( po i (edan) u Bi.ieljini, Vilegradu i Ilanja Luci)
Uslovi: VSS (180 ili 240 EC'l S). smjer hlbrmatika, poznavanje rrda na racunaru

(ECDL-diplorra). radno iskustvo I godina.

STI]I)ENTSKA SLT]ZBA IINIVERZITETA

Studcntska sluiba organizuic se u sjediStu (Jniverzitela. Odjeljenic stucleDtske
slu;be l]loze sc osnovati i u organizacionoj jedinici lJnivcrziteta (likulLeta) pod Llslo!om.

da u organizacionoj jedinici irra najmanje 700 upis.rrrih studenata ni,\rnr
godinama stLrdiia i

- daje osnivanje odjeljenja studentske sluibc ckonomski oprardano i

cjclisl'rodno.
Ekonomsku oplavdanost i cjelishodnost cijcnl Uprarni odbor [-ini\.crziteta po

zavrietku svake kalendarske (poslovne) godine.
Ukoliko IJpravni odbor flnivcrziteta ul\'rdi da.jc rad odjeljenla studentske sluZbe

Lr orgarrizacionoj.jcdinicl (l'akultctu) ckonomski neopravdan inecjelishodan,:lonijece
oclluku o p|enosenju poslo\a studentske slLrzhe ne LJniverzitetsku srudentsku slu2bu.

Lkonomsku opravdanost icjelishodnost racla odjeljenja sLuclenrsl<ih sluZbi
osnovanih do dana donoSenia ovog Pr.avihlika ocjcr'livtrie se po isreku tckuac
kalendarske (poslovne) gocline.

4.4.Saraclnik za organizaci.ju i pra6cnje osnol nih studija
obar,lilt poslovc vezane z.r Lrpis sludcnata. polaganje pr.ijenrnih ispitl
priprcnta rirspoled prcclavirnjr iJrugih oblika nastale

- pima pri]ave za polagaljc ispita. pripr.emr zapisnik i raspored politganja
ispira
pruza lehniaku potnoa nastavnicima u vorlenjLr pohebnih e\ i.lencil! o
obavlicnin predispitnim i ispllnim obavczarna

- odgovara za aZurnost studenskih dosi]ea
vodi Zakonorll ipodzakonskim aktima propisanc eviclencije Qraticna
linjiga i dr)
stara se o Lemtinima konsultacija i struino] praksi studenala
oba!lja poslovc tehniikos sekrclara nastar.no-narLinih rjeia 1'akultcta
izradujc sve vrstc odluka o studentskir.ll zithtje\.ima

- obavlia i druge foslove po nalogLr Gcneralnog sel(retara
Izvliilaca: 5 od toga

- 3 izr'riioca u Biieljini



- I izvrsilac u Viicgradu
I izlriilac u Barlja Luci

Uslovi: VSS (najmanie 180 ECTS). pravnog, ekononrskog i inlormatiakog

smjem. poznavanje rada na radunaru (LCDl--cliploma) i I godina radnog iskustva.

SLUZBA ZA POSLOVE RAdUNOVODSTVA.
II\JICOVOI)STVA I NABAVKE

4.5. Rukovodilac raiunovodsfra
obarljir sve poslove koji proistidu iz Zakona o raduno!odslru i

poclzakonskih propisa

priprcrrra linrusi]ski plan i podnosi linansiiskc izvjeitaic olganima
I lni\.elZitela

- obraaunava platc

stara sc o realizaci.ii finansijskog plana i drugih odluka organa Unir crzireta

- ohavlja i druge poslole po nalogu neposrednog rukovodioca
Izvriilac:1
tlslovi: VSS,/VS. ckonomskog smiera, pozl'lavanie rada na raaunarlr (l-.CDL-

diploma) I 3 godinc radnog iskustva na odgovarajuiim pr.-rslovinra.

4.6. Sarndnik za ralunovodstro i nabavke
tinansijska operativa

- blagajnidko poslova!e
evidenciia naplatenc ikolarine i drugih naknada

kontiranie iknji2enjc
- poslovi nabavkc i konlrola zaliha

obavlja idrugc poskrle po nalogLr neposrednog rukovodioca
Izvriilac: I

Uslovi: VSS (najnlanje 180 ECITS) elionomskog smiera, poznalillljc rada na

Iaiunaru (ECI)1. diplolna), najmanje 2 godine radnog iskuslva.

5. SLUZBA OPSTIH POSLOVA

Lr okvilu ove sLuibe oba!ljaju se poslovi tchniakog i higijenskog odrZrr anja

posiovnog prostora. fizidko obczbieLlenjc obiekala. \'oznog parka icentfalnog g jJrli!

5.1. Vozai mot'ornog vozila
obavl]a prevoz nastavnika isaradnika po nalogu neposrednog nrkovodioca

- slara se o tehridkoj ispravnosti vozila
obavlja idruge poslove po nal.rgu neposrcdnog ruko\!dioca

Izvrsilacai l
Uslorir SSS. r'ozaika dozvola najm.rnje B katcgonje.



5.2. Radnik na poslovima tehniikog odrzavanja zgrade!
in\ cnlxrl i l,'iiix cenrralnog grijrnia

odrZava zgmdu u ispravnorn stanju

- obavljtr ili uz saglasnost neposrednog rLrkovodioca prikuplja ponude za
izvoden jc vetih i sloZenijih opravki

- obavlja sve poslove vezane za pravilno rllkovodenie ccntralnim gtijirnl(tn.
(nabavka iskladiitenje uglia. lo2enje. diiienje peai iodlaganje iura).
vrii neophodne poplavke u zgradi i na instalacijama
odriava invental

- van sezone grijanja ohavlja poslove obezb.jerlenja od[osno clrLr!e poslovc
po nalogu neposrednog rukovodioca

Izvrillact 1

Uslovi: SSS i KV - tehniikog ili srodnoe usm]ereq]ir. I qoclina radno{ iskustva

5.1. Radnik na fiziikom obezbjealen.iu objekta
ubez\ eJr.ic z-:re.le | .t \ e./.lerJ
odrzava red na parkinqu
kontroliic ispravlost inslalacija i uredaja u zgradi tokonr rloanos deZurslva

- e\'idenlira Lr l(njizi dczu stava s\,a zapizanjr Lokorn dezurtva

- obarlja idruge poslovc po nalogu neposrednog ruko\odioca
1., r riil;c: I
Uslovi: SSS i 1 godina radnog iskustva.

-s.,1. Radnik na poslovima higi.ienskog odri,rvanja poslovnog prostora
odrava higijellu poslo\!1og prostora oprenre i Ltrc.laia LJnivcr-zitcta
obavlja i druge poslove po nalogu neposredrlog rlrko\ odioca.

izviilact 2

lrslovi: osno!na (kolx

ilan 6

Zaposleni sa \isokom struinonr sprenronr u slu/banra iz taakc: ,1.2..4.1."

'1..1..:1.5..:1.6., mogu slicati sljedeaa 7\,anjar struini saradnik. r'iii struini sa.adnik r

sa!jetnik.
Odluku o rasporediranju zaposlenih u viSa odnosno ni2a zvan]a iz stava l.ovog

tlanlr, donosi rektor Univerziteta na osno\,u rczultata rada koje raclnik ost\,aru]e na
raclnom mjestu na ko]e je rasporealen.

i]:rn 7.

Za radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom za koja.ie kao uslo\ njiho\og
obavljanir pred,,,icleno poznavanje r'ada na ratunarinta, ispunjenost oyog uslola dokazuje

ECI)L diplonlonr izdabm od ovlaSiene asoci.jacije inl'olmariaara
U!jelen jcnt Ud!erziteta Sinergi.ja l-'akulteta poslovne intbrnatike o
poloZenonr ispitu iz 7 (sedam) modula



ilan 8.

Ovlaiiuje se rektor i generalni sekretar Univerziteta da predlaZu izmjene i dopune
ovog Pravilnikau cilju unapredcnja organizacijc rada i ekononidnosti poslovanja
T'nirc-z tct.r..'rg:rnizri:orihjedir'.a u r'ieL,^ro .!.r. \L

PRELAZNE I ZAVRSNT OONTITO

tlan 9.

Izrrjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na naiin i po postupku za njegovo
dono_ien's' 

( rrr ro.
Ovaj plaviLik stupa na snagLr danom donosenia, a primjenjiva6e se od

01.08.2009. godine.
Pmvihrik ce sc ob.javiti na oglasnoj tabli Unlverziteta i organizacio[ih j edinica u

njegovon saslavu.


