SVEUCILISTE U ZAGREBU
- GEODETSKI FAKULTET

Zagreb, 08.07.2022.

KLASA: 011-01/22-01/1
URBROJ: 380-65-01-22-1.

Temeljem c¢lanka 63. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (NN 123/03,
198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15, 131/17),
Clanka 43. Statuta Sveucilista u Zagrebu (proc¢iséeni tekst), Klasa: 012-03/17-02/15, Urbroj:
380-031/195-17-3 od 9. listopada 2017., ¢lanaka 26. i 50. Statuta SveuciliSta u Zagrebu -
Geodetskog fakulteta, Klasa: 012-03/16-07/03, Urbroj: 380-65-07-03-16-1 od 14. srpnja 2016.
(dalje u tekstu: ,,Statut”), nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom sa
pravima i obvezama radni¢kog vijeca, a u skladu sa Zakonom o pla¢ama u javnim sluzbama
(NN 27/2001, 39/2009), Uredbom o0 nazivima radnih mjesta i koeficijentima sloZenosti
poslova u javnim sluzbama (NN 25/2013, 72/2013, 151/2013, 9/2014, 40/2014, 51/2014,
77/2014, 83/2014, 87/2014, 120/2014, 147/2014, 151/2014, 11/2015, 32/2015, 38/2015,
60/2015, 83/2015, 112/2015, 122/2015, 10/2017, 39/2017, 40/2017, 74/2017, 122/2017,
9/2018, 57/2018, 59/2019, 79/2019, 119/2019, 50/2020, 128/2020, 141/2020, 17/2021,
26/2021, 78/2021, 138/2021, 9/2022, 31/2022), ¢lankom 14. Pravilnika o ustroju radnih mjesta
na Geodetskom fakultetu Sveucilista u Zagrebu, Klasa: 003-05/18-07/03, Urbroj: 380-65-07-
03-18-1 od 22. veljace 2018., clankom 51. Statuta, te ¢lancima 18. i 19. Poslovnika o radu
Fakultetskog vijeca, Sveucilista u Zagrebu - Geodetskog fakulteta u Zagrebu, Klasa: 602-
04/12-07/03, Urbroj: 380-65-07-03-12 od 23. veljac¢e 2012., Fakultetsko vije¢e Sveucilista u
Zagrebu - Geodetskog fakulteta na svojoj 2. izvanrednoj sjednici u 353. ak. god. 2021./2022.,
koja je odrzana 08.07.2022., donijelo je sljedeci

Pravilnik
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih mjesta
na SveudiliStu u Zagrebu - Geodetskom fakultetu

Clanak 1.

Mijenja se naziv Pravilnika o ustroju radnih mjesta na Geodetskom fakultetu Sveucilista u
Zagrebu, Klasa: 602-04/12-07/03, Urbroj: 380-65-07-03-12 od 23. veljace 2012., tako da isti
sada glasi: Pravilnik o ustroju radnih mjesta na Sveucilistu u Zagrebu - Geodetskom fakultetu
(dalje u tekstu: ,,Pravilnik®).

Clanak 2.
Mijenja se stavak 1. ¢lanka 1. Pravilnika tako da isti sada glasi:

Ovim Pravilnikom utvrduju se nazivi i ustroj radnih mjesta, popis i opis poslova koje obavljaju
zaposlenici Sveucilista u Zagrebu - Geodetskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Fakultet), broj
izvrsitelja te uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Clanak 3.

Dopunjuje se ¢lanak 7. Pravilnika na nacin da se iza stavka 5. ¢lanka 7. Pravilnika dodaje stavak
6. koji glasi:

Ako u opisu poslova pojedinog radnog mjesta nisu posebno imenovani propisi ili pravila struke
kojih se zaposlenik obvezan pridrzavati u svom radu, podrazumijeva se da je zaposlenik
obvezan poznavati i primjenjivati vazece propise koji ureduju podrucje njegovog rada kao i da



su zaposleniku poznata pravila njegove struke.

Clanak 4.
Mijenja se ¢lanak 12. Pravilnika tako da isti sada glasi:
U Dekanatu su ustrojena sljedeca polozajna i radna mjesta:
Polozaj I. vrste:

- rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi (tajnik Fakulteta)
- rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi (rukovoditelj racunovodstva).

Polozaj II. vrste:
- voditelj odsjeka (voditelj studentske referade).
Polozaj III. vrste:

- voditelj odsjeka (voditelj opcih i tehnickih poslova, voditelj studentske referade, voditelj
odsjeka III. vrste u ra¢unovodstvu).

Radna mjesta I. vrste:

- visi struéni savjetnik.

Radna mjesta Il. vrste:

- visi informaticki referent

- visi struéni referent u studentskoj referadi
- visi tehnicar.

Radna mjesta Ill. vrste:

- administrativni referent, tehnicki suradnik.

Radna mjesta IV. vrste:

- telefonist
- spremacica.

Clanak 5.

Clanak 15. Pravilnika briSe se u cijelosti pri éemu dosadasnji ¢lanak 16. Pravilnika postaje
¢lanak 15. Pravilnika te dosadasnji ¢lanak 17. Pravilnika postaje ¢lanak 16. Pravilnika.

Clanak 6.

U prilogu Pravilnika pod nazivom OPIS POSLOVA | POSEBNI UVJETI ZA SKLAPANJE
UGOVORA O RADU u glavi VII. DEKANAT, odjeljku I. TAJNISTVO, mijenjaju se,
odnosno dopunjuju naziv, opis poslova i uvjeti radnog mjesta pod to¢kom 2. tako da isti sada
glase:



2. Visi strucni savjetnik za pravne poslove (Visi stru¢ni savjetnik)

Poslovi:

pomaze u radu dekanu, prodekanima i tajniku,

izraduje nacrte ugovora, dopisa, prijedloga, odluka, rjeSenja, pravilnika, i drugih akata
Fakulteta,

obavlja pravnu provjeru svih ugovora prije njihovog potpisivanja a koji su dostavljeni
Fakultetu od strane pravnih i fizi¢kih osoba,

prati zakone, druge propise i pravnu praksu, te sudjeluje u uskladivanju op¢ih akata
Fakulteta s vaze¢im pravnim propisima,

daje stru¢na, odnosno pravna misljenja dekanu, prodekanima i ostalim zaposlenicima,
odnosno tijelima Fakulteta o pitanjima u vezi sa djelatnostima rada Fakulteta,

sudjeluje u pripremi sjednica te izraduje odluke i1 zakljucke Fakultetskog vijeca i ostalih
tijela Fakulteta,

pruza pravnu podrsku pri pokretanju i provodenju postupaka javne nabave u kojima
sudjeluje Fakultet, odnosno u svim zalbenim postupcima i upravnim sporovima koji se
pokrecu i vode pred nadleznim tijelima i sudovima sukladno Zakonu o javnoj nabavi i
drugim propisima kojima se ureduje javna nabava, odnosno sukladno Zakonu o opéem
upravnom postupku i Zakonu o upravnim sporovima, te u svim drugim postupcima i
sporovima koji se pokrecu i vode pred nadleznim tijelima i sudovima u skladu sa pozitivnim
propisima Republike Hrvatske,

izraduje odgovarajuca izvje$ca i analize te ispunjava zaprimljene upitnike nadleznih tijela
po nalogu dekana, prodekana i tajnika,

obavlja administrativne i pravne poslove vezane uz medunarodnu suradnju i medunarodne
projekte Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

Uvjeti:

zavrsen Pravni fakultet (diplomirani pravnik / magistar pravne struke),
poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

poznavanje rada na racunalu,

pet godina radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima.

U prilogu Pravilnika pod nazivom OPIS POSLOVA | POSEBNI UVJETI ZA SKLAPANJE
UGOVORA O RADU u glavi VII. DEKANAT, odjeljku I. TAINISTVO, mijenjaju se naziv i
uvjeti radnog mjesta pod tockom 5. tako da isti sada glase:

5. Visi strucni savjetnik za informaticke poslove (Visi stru¢ni savjetnik)

Uvjeti:

- zavrSen diplomski sveuciliSni studij, specijalisticki diplomski struéni studij ili
integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij iz odgovaraju¢eg znanstvenog
podrucja,

- ECDL diploma,

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

- tri godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

Clanak 7.

U prilogu Pravilnika pod nazivom OPIS POSLOVA | POSEBNI UVJETI ZA SKLAPANJE
UGOVORA O RADU u glavi VII. DEKANAT, odjeljku Il. RACUNOVOSTVO, mijenjaju
se, odnosno dopunjuju opis poslova i uvjeti radnog mjesta pod tockom 1. tako da isti sada glase:



1. Rukovoditelj racunovodstva (Rukovoditelj odsjeka u srediSnjoj sluzbi)

Poslovi:

organizira i koordinira sve poslove ra¢unovodstva sukladno zakonu i pravilniku o
prora¢unskom racunovodstvu,

prati vodenje knjigovodstva po nacelu dvojnog knjigovodstva te osigurava podatke
pojedinacno po vrstama prihoda i primitka, rashoda i izdataka, kao i stanja imovine, obveza
i vlastitih izvora,

prati, analizira i kontrolira knjizenje i evidentiranje u poslovnim knjigama da se temelje na
vjerodostojnim, istinitim, uredno i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama
sastavlja periodi¢ne obracune i zavr$ni racun,

izvjeSc¢uje o rezultatima poslovanja,

izraduje financijske planove,

pomaze u izradi plana nabave,

popunjava sve izvjesca iz podrucja ra¢unovodstva prema nadleznim institucijama,

vodi brigu o primjeni zakona i1 drugih propisa iz podruc¢ja proratunskog racunovodstva i
ostalih propisa kojim podlijeze visokoskolska ustanova i na vrijeme obavjestava odgovorne
osobe o eventualnim nepravilnostima,

daje prijedloge za promicanje organizacije rada racunovodstva i reorganizacije unutar
raGunovodstva u vrijeme odsutnosti pojedinih djelatnika,

vodi analiti¢ku evidenciju kupaca i dobavljaca te mjesecno uskladuje s glavnom knjigom
sastavlja pregled otvorenih stavaka kupaca i dobavljaca te njihovo uskladivanje,
obrac¢unava 1 knjizi sav prihod i rashod po organizacijskom jedinicama i projektima,
kontrolira saldo blagajne i dokumentacije na temelju kojih se obavlja platni promet,
obavlja 1 sve druge poslove iz domene proracunskog racunovodstva sukladno zakonu o
proracunu, kao i sve ostale poslove po nalogu dekana i prodekana.

Uvjeti:

zavrsen diplomski sveucilisni studij, specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij iz odgovarajuc¢eg znanstvenog podrugja,
poznavanje rada na racunalu,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

pet godina iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

U prilogu Pravilnika pod nazivom OPIS POSLOVA | POSEBNI UVJETI ZA SKLAPANJE
UGOVORA O RADU u glavi VII. DEKANAT, odjeljku 1. RACUNOVOSTVO, mijenjaju se
naziv, opis poslova i uvjeti radnog mjesta pod tockom 2. tako da isti sada glase:

2. Visi stru¢ni savjetnik za poslove javne nabave (Visi stru¢ni savjetnik)

Poslovi:

prati zakone, druge pravne propise i pravnu praksu u podrucju javne nabave,

priprema i provodi postupke javne nabave sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim
primjenjivim propisima,

pruza stru¢nu podrSku u postupcima javne nabave u kojim Fakultet sudjeluje kao ponuditelj
sukladno Zakonu o javnoj nabavi i ostalim primjenjivim propisima,

sudjeluje u radu struénog povjerenstva za javnu nabavu,

sudjeluje u izradi godiSnjeg plana nabave Fakulteta te drugih propisanih evidencijaiizvjesca
iz podrucja javne nabave,

sudjeluje 1 daje stru¢nu podrsku u zalbenim postupcima i upravnim sporovima koji se
pokrecu i vode pred nadleznim tijelima i sudovima sukladno Zakonu o javnoj nabavi i
drugim propisima kojima se ureduje javna nabava, odnosno drugim primjenjivim propisima,
priprema i provodi postupke jednostavne nabave sukladno Uputama za nabavu roba, usluga
i radova do propisanih vrijednosti koje je donio Fakultet, te sudjeluje u izradi njihovih
eventualnih izmjena i dopuna,



vodi evidenciju ugovora zakljucenih temeljem postupka javne nabave,
obavlja druge poslove po nalogu dekana, prodekana i rukovoditelja ra¢unovodstva.

Uvjeti:

zavrSen diplomski sveuciliSni studij, specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij iz odgovaraju¢eg znanstvenog podrucja,
vazeéi certifikat u podrucju javne nabave,

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu,

pet godina radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima.

U prilogu Pravilnika pod nazivom OPIS POSLOVA | POSEBNI UVJETI ZA SKLAPANJE
UGOVORA O RADU u glavi VII. DEKANAT, odjeljku II. RACUNOVOSTVO, mijenja se,
odnosno dopunjuje opis poslova radnog mjesta pod tockom 3. tako da isti sada glasi:

3. Visi struéni referent

Poslovi:

uredno azurira podatke neophodne za obracun placa zaposlenika kao i za ostale vrste isplata
sukladno vaze¢im propisima, kao $to su bolovanja i krediti te evidencija i azuriranje istih,
prikuplja potrebnu vjerodostojnu dokumentaciju i podatke na temelju kojih se obra¢unavaju
isplate,

obavlja sve poslove u vezi s isplatama placa i ostalim isplatama,

obracunava i isplacuje naknade za prijevoz s posla i na posao sukladno pozitivnim
propisima,

osigurava podatke za mirovine i obrada istih prema nadleznoj instituciji mirovinskog
osiguranja,

obrac¢unava i ispla¢uje autorske honorare, ugovore o djelu, naknade za troskove prijevoza,
putne troskove i druge neoporezive isplate itd.,

prati i primjenjuje zakon i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta,

cuva i pohranjuje dokumentaciju sukladno propisima prora¢unskog ra¢unovodstva,
sastavlja sva potrebna mjesecna, kvartalna 1 godisnja izvjes¢a prema vazeéim propisima,
vodi analiticku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava,

obavlja amortizaciju osnovnih sredstava,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i rukovoditelja racunovodstva.

U prilogu Pravilnika pod nazivom OPIS POSLOVA | POSEBNI UVJETI ZA SKLAPANJE
UGOVORA O RADU u glavi VII. DEKANAT, odjeljku II. RACUNOVOSTVO, mijenja se,
odnosno dopunjuje opis poslova radnog mjesta pod tockom 4. tako da isti sada glasi:

4. Voditelj odsjeka I11. vrste

Poslovi:

priprema, obraduje, evidentira 1 arhivira racunovodstvene isprave koje se odnose na
analiticko raCunovodstvo osnovnih sredstava,

uskladuje analiticko knjigovodstvo osnovnih sredstava 1 uskladuje s glavnom knjigom,
obavlja blagajnicke poslove, sastavlja i piSe izlazne racune,

obavlja placanje u inozemstvo,

obavlja uplate i isplate na temelju vjerodostojne dokumentacije sukladno vaze¢im
propisima,

obracunava putne troskove,

obavlja knjiZenje putnih naloga, knjiZenje izlaznih racuna i knjiZenje blagajne,

obavlja naplatu troSkova Skolarine po svim oblicima studija i vodi evidenciju uplaéene
Skolarine,

ispostavlja raCune kupcima temeljem vjerodostojne dokumentacije — naloga vezanih uz
naplate potrazivanja,



popunjava virmanske naloge za placanje svih obveza,

obracunava 1 isplacuje putne troskove iz putnih naloga zaposlenika,

obavlja zaprimanje racuna dobavljaca, evidentiranje istih, vodenje brige o potrebnoj
dokumentaciji za pripremu placanja, obavlja placanje,

kontrolira saldo blagajne i dokumentacije na temelju kojih se obavlja platni promet,
uskladuje blagajnicki dnevnik i prate¢u dokumentaciju s financijskim knjigovodstvom,
prati zakone i druge propise iz djelokruga poslova radnog mjesta,

obavlja cCuvanje 1 pohranjivanje dokumentacije sukladno propisima proracunskog
ra¢unovodstva,

vodi analiti¢ku knjigovodstvenu evidenciju osnovnih sredstava,

sastavlja sva potrebna mjese¢na, kvartalna i godi$nja izvje$¢a prema vaze¢im propisima,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana , prodekana i rukovoditelja racunovodstva,
obracunava kamate.

Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivene suglasnosti Senata SveuciliSta u Zagrebu,
osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama SveuciliSta u Zagrebu -
Geodetskog fakulteta.

Dekan:
prof. dr.vb'&i_Almin Dapo
| =i =
WE— @\
\ :‘://
N\ ek \.‘j’:/
Klasa: 011-01/22-01/1
Urbroj: 380-65-01-22-1.
U Zagrebu, 8. srpnja 2022.
Na ovaj Pravilnik Senat Sveucilidta u Zagrebu je dao suglasnost 19.0 '7 2022.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Sveucilista u Zagrebu —

Geodetskog fakulteta 2.0 2022., te stupa na snagu 04 Q,‘Z. 2022.
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Zagreb, 19. srpnja 2022. godine . %0 ’mﬁé{—ﬂl—ﬂ/ | __~~j j- :

Na temelju ¢lanka 21. Statuta Sveucilista u Zagrebu, Senat Sveucilista u Zagrebu na 15.
redovitoj sjednici u 353. akademskoj godini (2021./2022.) odrzanoj 19. srpnja 2022. u
elektroni¢kom obliku donio je sljedecu

Odluku

Daje se suglasnost na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju radnih
mjesta na Geodetskom fakultetu Sveucilista u Zagrebu (Klasa: 011-01/22-01/1, Urbroj:
380-65-01-22-1) koji je Fakultetsko vije¢e Geodetskoga fakulteta donijelo na 2.
izvanrednoj sjednici odrzanoj 8. srpnja 2022. godine.

II.

Predmetni Pravilnik Fakultetskoga vijeca Geodetskoga fakulteta nalazi se u privitku ove
Odluke i njezin je sastavni dio. Prihvac¢anjem izmjena i dopuna Pravilnika ne osiguravaju
se dodatna sredstva za zaposlene u obratunskom koeficijentu SveuciliSta u Zagrebu.

III.

Odluka stupa na snagu danom donoS$enja.
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Dostaviti:
1. Geodetski fakultet Sveutilidta u Zagrebu
2. Arhiva, ovdje

Sveudilidte u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
tel.: +385 (O} 4564 255 faks +385 (0)! 4564 108
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