Na temelju ¢lanka 17. Statuta Pravnog fakulteta Sveucilista u Zagrebu, Vijece Pravnog
fakulteta SveuciliSta u Zagrebu na svojoj sjednici odrZzanoj 28. rujna 2016. donijelo je

PRAVILNIK
O USTROJU PRAVNOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustroj Pravnog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: Fakultet), nazivi radnih mjesta nastavnika i suradnika, sluZbenika i namjeStenika
te posebni uvjeti za sklapanje ugovora o radu.

Broj izvrsitelja na pojedinim radnim mjestima te koeficijenti sloZenosti poslova na tim
radnim mjestima utvrduju se u skladu s odlukama nadleZnih tijela Sveucilista u Zagrebu
te odgovaraju¢im odlukama nadleZnog Ministarstva.

Clanak 2.

Ustrojbene jedinice Fakulteta su katedre, zavodi, studijski centri, Pravna klinika, Odjel za
izdavacku djelatnost, Odjel za informaticku tehnologiju, KnjiZnica, Ured za medunarodnu
suradnju i projekte, te TajniStvo.

Clanak 3.

Zavodi su ustrojbene jedinice sastavljene od viSe katedri.

Katedre su temeljne unutarnje ustrojbene jedinice nastavnog i znanstvenog rada na
Fakultetu.

Studijski centri posebne su ustrojbene jedinice Fakulteta.

Nastavni, znanstveni i struc¢ni rad nastavnika i suradnika zavoda, odnosno katedre
uskladuje predstojnik zavoda, odnosno katedre koji odgovara za njezin rad.

Nastavni, znanstveni i stru¢ni rad nastavnika i suradnika studijskih centara uskladuje
predstojnik studijskog centra koji je ujedno i prodekan.

Clanak 4.



Na Fakultetu su ustrojeni:
- Zavod za medunarodno pravo i poredbeno pravo,
- Zavod za javno pravo i javnu upravu,
- Zavod za kaznene znanosti, kriminologiju i viktimologiju,
- Zavod za pravno-ekonomske znanosti,
- Zavod za gradanskopravne znanosti i obiteljskopravnu znanost,
- Zavod za pravnu povijest i rimsko pravo,
- Zavod za socijalni rad i

- Zavod za socijalnu politiku

Clanak 5.

U sastavu zavoda iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika ustrojene su katedre:

Zavod za medunarodno pravo i poredbeno pravo
- Katedra za medunarodno pravo i

- Katedra za medunarodno privatno pravo

Zavod za javno pravo i javnu upravu
- Katedra za upravnu znanost,
- Katedra za ustavno pravo,
- Katedra za upravno pravo,
- Katedra za europsko javno pravo i

- Katedra za sociologiju
Zavod za kaznene znanosti, kriminologiju i viktimologiju
- Katedra za kazneno pravo i

- Katedra za kazneno procesno pravo

Zavod za pravno-ekonomske znanosti



Katedra za trgovacko pravo i pravo drustava,
Katedra za pomorsko i opeprometno pravo,
Katedra za radno i socijalno pravo,

Katedra za financijsko pravo i financijsku znanost,
Katedra za ekonomske znanosti i

Katedra za pravnu informatiku

Zavod za gradanskopravne znanosti i obiteljskopravnu znanost

Katedra za gradansko pravo,
Katedra za gradansko procesno pravo,
Katedra za obiteljsko pravo i

Katedra za teoriju prava i drzave

Zavod za pravnu povijest i rimsko pravo

Katedra za rimsko pravo,
Katedra za opCu povijest prava i drzave i

Katedra za povijest hrvatskog prava i drzave

Zavod za socijalni rad:

Katedra za metodologiju istrazivanja u socijalnom radu i socijalnoj politici,
Katedra za teoriju i metode socijalnog rada,
Katedra za podrucja socijalnog rada i

Katedra za socijalnu gerontologiju

Zavod za socijalnu politiku:

Katedra za socijalnu politiku i

Katedra za psihologiju

Clanak 6.



Studijski centri na Fakultetu su:
- Studijski centar za socijalni rad i

- Studijski centar za javnu upravu i javne financije

Clanak 7.

Uz katedre ustrojene u sastavu zavoda, na Fakultetu djeluje i Katedra za strane jezike.

Clanak 8.

U sastavu KnjiZnice su:
- Odjel knjiga,
- Odjel dokumentacije ¢lanaka,

- Odjel ¢asopisa

Clanak 9.

U sastavu Dekanata su:
-  Ured dekanai

- Racunovodstvo

Clanak 10.

U sastavu TajniStva su:
- Ured tajnika fakulteta,
- Studentska sluzba,
- Kadrovska i pravna sluzba,
- Sluzba op¢ih i pomo¢nih poslova,

- KnjiZzara

Clanak 11.

Nastavne, znanstvene i strucne poslove u zavodima i katedrama obavljaju nastavnici i
suradnici:



1. nastavnici u znanstveno-nastavnom zvanju:
- redoviti profesor u trajnom zvanju
- redoviti profesor
- izvanredni profesor

- docent

2. nastavnici u nastavnom zvanju:
- visi predavac

- predavac

3. suradnici u zvanju
- poslijedoktorand

- asistent

Clanak 12.

U Pravnoj klinici se studenti osposobljavaju za rad u pravnoj struci te pod stru¢nim
nadzorom i u skladu s op¢im aktima Fakulteta pruZaju besplatnu pravnu pomoc¢.

Radom Pravne klinike rukovodi voditelj Pravne klinike.
Voditelju Pravne klinike u obavljanju poslova pomaZu zamjenici i pomo¢nici.

Uvjeti i nacin izbora voditelja te zamjenika i pomo¢nika uredeni su Aktom o organizaciji
Pravne klinike.

Clanak 13.

Poslove upravljanja Fakultetom obavlja dekan koji je njegov Celnik i voditelj.

Dekanu u poslovima upravljanja Fakultetom pomaZzu prodekani.

Clanak 14.
Poslove u KnjiZnici obavljaju:

- voditelj KnjiZnice



- diplomirani knjiZnicar

- knjiZnicar

srv .

Clanak 15.

Zajednicke strucne, op¢e i pomocne poslove obavljaju dekanat, tajniStvo, ured za
medunarodnu suradnju i projekte, Odjel za informaticku tehnologiju i Odjel za izdavacku
djelatnost:

Dekanat
1. Ured dekana:

- tajnica dekana
2. Rac¢unovodstvo:

- voditelj racunovodstva

glavni knjigovoda
- blagajnik

- likvidator

Tajnistvo

1. Ured tajnika fakulteta:
- tajnik fakulteta
- strucni savjetnik za pravne poslove
- tajnica ureda

2. Studentska sluzba:

voditelj sluzbe

- voditelj poslova studentske evidencije

- referent za poslove sa studentima

- referent za poslove studentske evidencije

- referent za poslijediplomske studije



- referent za administrativne poslove katedri
3. Kadrovska i pravna sluzba,
- referent za pravne poslove
- referent za kadrovske poslove
4. Sluzba op¢ih i pomo¢nih poslova
- referent za nabavu, sigurnost na radu i protupoZarnu zastitu
- voditelj pismohrane
- domar
- dostavljac
- zaposlenik za poslove umnoZzavanja
- spremacica
5. Knjizara

- zaposlenik za prodaju udzbenika i obrazaca

Ured za medunarodnu suradnju i projekte
- voditelj medunarodne suradnje
- strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje

- strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje i rad na projektima

Odjel za informaticku tehnologiju
- voditelj Odjela
- zamjenik voditelja Odjela
- sistem administrator
- sistem operater

- web urednik

Odjel za izdavacku djelatnost

- voditelj izdavacke djelatnosti



Clanak 16.

1. Poslovi nastavnika u znanstveno-nastavnom zvanju redovitog profesora u trajnom
zvanju; redovitog profesora; izvanrednog profesora i docenta su:

ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na preddiplomskim, diplomskim i
poslijediplomskim studijima iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju je
izabran,

rukovodenje znanstvenim i stru¢nim radom odnosno sudjelovanje u njemu,
objavljivanje rezultata znanstvenog rada,

sudjelovanje u znanstvenom radu,

pisanje odnosno priredivanje udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu Fakultetskog vijeca i njegovih radnih tijela,

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i zakonom.

2. Poslovi nastavnika u nastavnom zvanju viSeg predavaca i predavaca su:

ustrojavanje i izvodenje svih oblika nastave na preddiplomskim i diplomskim
studijima iz nastavnog predmeta za koji je izabran,

rukovodenje stru¢nim radom odnosno sudjelovanje u njemu,

objavljivanje rezultata stru¢nog rada,

sudjelovanje na stru¢nim skupovima,

pisanje odnosno priredivanje udZbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala,
sudjelovanje u radu Fakultetskog vije¢a i njegovih radnih tijela,

drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i zakonom.

3. Poslovi poslijedoktoranda i asistenta su:

sudjelovanje u ustrojavanju i pripremanju nastave, te u pripremanju i provodenju
pisanog dijela ispita,

izvodenje vjezbi i konzultacija iz nastavnih predmeta u znanstvenoj grani za koju
je izabran

sudjelovanje u znanstvenom i stru¢nom radu,

objavljivanje rezultata znanstvenog i stru¢nog rada,



- sudjelovanje na znanstvenim i stru¢nim skupovima,
- sudjelovanje u priredivanju udzbenika, skripti i drugih nastavnih pomagala,
- sudjelovanje u radu fakultetskih tijela,

- drugi poslovi utvrdeni studijskim programom i izvedbenim planom, Statutom
Fakulteta, Statutom Sveucilista u Zagrebu i zakonom.

Poslijedoktorand i asistent mogu, u skladu sa Statutom fakulteta, na temelju posebne
odluke Fakultetskog vije¢a, predavati na preddiplomskom i diplomskom studiju te
ispitivati studente preddiplomskih i diplomskih studija.

Uvijeti za zapoSljavanje i napredovanje utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i Statutom Fakulteta.

Clanak 17.

Uz poslove navedene u clanku 15. tocka 1., nastavnici na temelju posebnih odluka
nadleznih tijela obavljaju i poslove predstojnika zavoda, odnosno studijskih centara,
poslove predstojnika katedri te poslove voditelja poslijediplomskih studija, pri ¢emu im
se utvrduju pripadajuci koeficijenti u skladu s Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluZbama.

Clanak 18.

Potreban broj nastavnika i suradnika utvrduje se na temelju studijskih programa i
izvedbenih planova te broja studenata na studijima Fakulteta, u skladu sa zakonom i
podzakonskim aktima te kolektivnim ugovorom za znanost i visoko obrazovanje.

Za svako zapoSljavanje nuZna je prethodna suglasnost SveuciliSta u Zagrebu.

Fakultet, u slucaju osobite potrebe, moZe zaposliti i osobu za koju nije pribavljena
suglasnost iz stavka 2. ovoga ¢lanka, ako se s time suglasi Fakultetsko vijece.

Clanak 19.

Poslovi dekana i prodekana uredeni su zakonom, Statutom SveuciliSta u Zagrebu i
Statutom Fakulteta.

Uvjeti i nacin izbora dekana i prodekana uredeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Statutom Sveucilista u Zagrebu i Statutom Fakulteta.



Clanak 20.
KnjiZnica
- voditelj KnjiZnice - sluzbenik, poloZaj I. vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

- zavrSen dodiplomski ili diplomski pravni studij odnosno drugi dodiplomski ili
diplomski sveuciliSni studij drustveno-humanistickog smjera, zvanje viSeg
knjiZni¢ara, odnosno poloZen struc¢ni ispit ili zavrSen dopunski studij
knjiZznicarstva, tri godine radnog iskustva na istim ili srodnim poslovima,
poznavanje engleskoga jezika i rada na osobnom racunalu

- organizira i upravlja radom KnjiZnice,

- suraduje s drugim knjiZznicama, a osobito sa srodnim informacijsko-
dokumentacijskim sluZbama,

- brine o izvrSavanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, odgovarajucem
rasporedu, kontroli i sigurnosti bibliote¢nog fonda.

- sastavlja izvjes¢a o radu Knjiznice u odredenim vremenskim razdobljima i
dostavlja ih dekanu, Fakultetskom vijec¢u i nadleZnim ustanovama izvan Fakulteta,

- sudjeluje u izradi financijskog plana nabave bibliote¢ne grade,
- daje strucne upute, savjete i detaljne informacije,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu dekana i prodekana.

- vi$i knjiZnicar - sluzbenik, radno mjesto I. vrste

- zavrSen dodiplomski ili diplomski pravni studij odnosno drugi dodiplomski ili
diplomski sveuciliSni studij druStveno-humanistickog smjera, steceno stru¢no
zvanje viSi knjiZniCar, poloZen strucni ispit odnosno zavrSen dopunski studij
knjiznicarstva, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje jednog
stranog jezika i rada na osobnom racunalu

- obavlja poslove vezane uz nabavu i stru¢nu obradu knjizZni¢ne grade,
- upucuje korisnike na referentne izvore informacija,
- prikuplja i analizira korisniCke zahtjeve u vezi nabave knjiZniCne grade,

- daje poduke Kkorisnicima za samostalno sluZenje katalozima i drugim
informacijskim pomagalima i ostalim izvorima informacija,

- sudjeluje u izradi bibliografija za potrebe fakulteta,
- sudjeluje u reviziji knjiZni¢ne grade,

- odrZava knjiZni¢ni fond i radi na stru¢nom uredenju i izgradnji knjiZzni¢nog fonda,



- pretrazuje baze podataka, informacijske izvore i izraduje citatne analize,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

- diplomirani knjiZnicar - sluzbenik, radno mjesto I. vrste; sluzbenik, radno mjesto I. vrste

- zavrSen dodiplomski ili diplomski pravni studij odnosno drugi dodiplomski ili
diplomski sveucili$ni studij druStveno-humanistickog smjera, poloZen strucni
ispit odnosno zavrsen dopunski studij knjiznic¢arstva, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika i rada na osobnom racunalu

- obavlja poslove vezane uz nabavu i stru¢nu obradu bibliotecne grade,
- upucuje korisnike na referentne izvore informacija,

- daje poduke Kkorisnicima za samostalno sluZenje katalozima i drugim
informacijskim pomagalima,

- sudjeluje u reviziji biblioteCne grade,
- odrzava bibliotecni fond,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

- knjiZnicar - sluzbenik, radno mjesto II. vrste

- zavrSen strucni studij drustveno-humanistickog smjera, poloZen strucni ispit,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika i
rada na osobnom racunalu

- katalogizira bibliote¢nu gradu,

- obavlja poslove posudbe bibliotecne grade,

- nadzire citaonicu,

- odrzava bibliotecni fond,

- upucuje korisnike na referentne izvore informacija,

- daje poduke Kkorisnicima za samostalno sluZenje katalozima i drugim
informacijskim pomagalima,

- sudjeluje u reviziji biblioteCne grade,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

- pomoc¢ni knjiZnicar - sluzbenik, radno mjesto III. vrste



- zavrSena gimnazija ili druga ¢etvorogodisnja srednja Skola, poloZen stru¢ni ispit,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje jednog stranog jezika i
rada na osobnom rac¢unalu

- katalogizira bibliote¢nu gradu,

- priprema i razvrstava kataloSke listice za kataloge,
- vodi propisane evidencije,

- obavlja poslove posudbe bibliote¢ne grade,

- sudjeluje u reviziji biblioteCne grade,

- obavljaidruge poslove iz djelokruga KnjiZnice po nalogu voditelja KnjiZnice.

Clanak 21.

Zajednicki strucni, op¢i i pomo¢ni poslovi

Ured dekana

- tajnica dekana - sluzbenik, polozaj II. vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica;
sluzbenik, poloZaj III. vrste, voditelj odsjeka

- zavrS$en strucni studij javne uprave odnosno gimnazija ili druga cetverogodisSnja
srednja Skola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu i engleskoga jezika

- odgovorna za primanje stranaka za dekana odnosno prodekane,
- prima i rasporeduje telefonske pozive te telefaks i e-mail poruke,
- vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi poste,

- obavlja poslove prijepisa,

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana odnosno prodekana.

Racunovodstvo
- voditelj raCunovodstva - sluzbenik, radno mjesto I. vrste; sluzbenik, poloZaj Il. vrste

- zavrSen sveuciliSni ili struc¢ni studij ekonomije, tri godine radnog iskustva na istim
ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- organizira i vodi rad zaposlenika racunovodstva,

- obavlja obracun placa,



kontira financijsku dokumentaciju knjizare,

izraduje potrebne evidencije za financijsko-materijalno poslovanje,
izraduje zavrsne racCune,

priprema prijedlog financijskog plana,

izraduje analize i izvjesSca o financijsko-materijalnom poslovanju,

vodi brigu o aZurnosti pra¢enja podataka, pravodobnosti isplata i naplata,

prati u okviru svoga djelokruga rada propise i stru¢nu literaturu te priprema
odgovarajuce obavijesti za dekana i prodekane,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

- glavni knjigovoda - sluzbenik, radno mjesto II. vrste, visi strucni referent; sluzbenik,
radno mjesto III. vrste, racunovodstveni referent - financijski knjigovoda

zavrSen strucni studij ekonomije ili srednja Skola ekonomskog smjera, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

kontira financijsku dokumentaciju,
unosi poslovne promjene u glavnu knjigu,

prireduje zbirne podatke za izradu zavrsnih racuna te analize i izvjeSc¢a tijekom
godine,

brine o ispravnom arhiviranju dokumentacije financijsko-materijalnog
poslovanja,

dodatno obavlja poslove u vezi blagajne, osnovnih sredstava, ugovora o djelu i
honorara,

obavlja i druge ra¢unovodstvene poslove po nalogu voditelja racunovodstva.

- blagajnik - sluzbenik, radno mjesto II. vrste, visi struc¢ni referent; sluzbenik, radno

mjesto III. vrste, racunovodstveni referent - financijski knjigovoda

zavrSen strucni studij ekonomije ili srednja Skola ekonomskog smjera, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

obavlja gotovinske uplate i isplate te vodi blagajnicke dnevnike,
obracunava tuzemne i inozemne putne naloge i ostale troSkove,

prati propise o deviznom poslovanju i izdacima za sluZbena putovanja,



obracunava autorske honorare i ugovore o djelu,
knjizi dokumentaciju i uskladuje stanja opisanih poslova,

dodatno obavlja i poslove vezane uz ulazne raCune, obracun place te naloge za
plac¢anje u inozemstvo,

obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja raCunovodstva.

- knjigovoda - sluZbenik, radno mjesto II. vrste, visi strucni referent; sluzbenik, radno
mjesto III. vrste, racunovodstveni referent - financijski knjigovoda

zavrSen strucni studij ekonomije ili srednja Skola ekonomskog smjera, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

knjiZi ulazne racune,

ispisuje i priprema virmane za placanje,

knjizi bankovne izvode,

vodi pomo¢nu knjigu-salda konti dobavljaca,

knjiZi osnovna sredstva i radi obracun amortizacije imovine,
obavlja poslove vezane uz naloge za placanja u inozemstvo,

dodatno obavlja poslove u vezi izlaznih racuna i knjiZzenja financijske
dokumentacije knjiZare,

obavlja i druge racunovodstvene poslove po nalogu voditelja racunovodstva.

Ured tajnika

- tajnik - sluzbenik, poloZaj I. vrste, rukovoditelj odsjeka u sredi$njoj sluzbi

zavrSen dodiplomski ili diplomski pravni studij, tri godine radnog iskustva na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje engleskoga jezika i rada na osobnom
raCunalu

organizira obavljanje strucnih, op¢ih i pomo¢nih poslova u tajnistvu,
uskladuje rad pojedinih ureda i sluzbi,
pomaze u radu dekanu i prodekanu,

prati propise u vezi sa visokim skolstvom, znanstvenim radom i radom Fakulteta
uopce,

priprema sjednice Fakultetskog vijeca i sudjeluje u njegovu radu,



izraduje odluke i zakljucke Fakultetskog vijeca,
donosi rjeSenja i druge akte za koje je ovlasten op¢im aktima Fakulteta,

kontaktira sa nastavnicima, studentima i strankama radi rjeSevanja predmeta iz
svoje nadleznosti

izraduje nacrte opc¢ih akata Fakulteta,

obavlja i druge poslove u skladu s nalogom dekana i prodekana

- strucni savjetnik za pravne poslove - sluzbenik, radno mjesto I. vrste, stru¢ni savjetnik

zavrSen dodiplomski ili diplomski pravni studij, tri godine radnog iskustva na
istim ili srodnim poslovima, znanje engleskog jezika i rada na osobnom racunalu

prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim Skolstvom,
znanstvenoistrazivackim radom i radom Fakulteta uopce,

daje stru¢na misljenja,

sudjeluje u pripremi sjednica i izradi odluka i zaklju¢aka Fakultetskog vijeca i
Vijeca poslijediplomskih studija

sudjeluje u izradi opc¢ih akata Fakulteta,

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

- tajnica ureda - sluzbenik, polozaj II. vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica;
sluzbenik, poloZaj III. vrste, voditelj odsjeka

zavrSen strucni studij javne uprave odnosno gimnazija ili druga cetverogodisSnja
srednja Skola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

odgovorna za primanje stranaka za glavnog tajnika i tajnika,
prima i rasporeduje telefonske pozive te telefaks i e-mail poruke,
vodi brigu o urednom zaprimanju i otpremi poste,

obavlja poslove prijepisa,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika.

Studentska sluzba



- voditelj sluzbe - sluZbenik, poloZaj II. vrste, voditelj pododsjeka; sluzbenik, poloZzaj III.
vrste, voditelj odsjeka

zavrSen strucni studij, gimnazija ili druga CetvorogodiSnja srednja Skola, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

koordinira obavljanje poslova u sluzbi,

prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge,

vodi brigu u oglasnim ploama za studente,

obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,
obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,
priprema i brine o izdavanju diploma i odrZavanju promocija,
daje informacije u vezi sa studijem,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- voditelj poslova studentske evidencije - sluZbenik, polozaj II. vrste, voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

zavrSen strucni studij, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje
rada na osobnom racunalu

koordinira obavljanje poslova studentske evidencije,
otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente,
unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku,

prireduje izvjeSéa o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge,

vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske sluzbe, tajnika i drugih
ovlaStenih osoba.

- referent za poslove sa studentima - sluzbenik, radno mjesto I. vrste, strucni savjetnik;

sluzbenik, polozaj Il. vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica; sluzbenik - poloZaj IIL.
vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica



zavrSen sveuciliSni odnosno stru¢ni studij, gimnazija ili druga cetverogodiSnja
srednja Skola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na
osobnom racunalu

prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva i druge,

vodi brigu u oglasnim ploama za studente,

obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,
obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,
izraduje prijedlog rasporeda nastave i ispita,

obavlja raspored dvorana za nastavu i ispite,

daje informacije u vezi sa studijem,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske sluzbe, tajnika i drugih
ovlaStenih osoba.

- referent za poslove studentske evidencije - sluzbenik, radno mjesto II. vrste, visi struc¢ni

referent; sluZbenik, radno mjesto III. vrste, stru¢ni referent

zavrSen strucni studij, gimnazija ili druga CetverogodiSnja srednja Skola, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

otvara, vodi i sreduje dosjee i kartoteku za studente,
unosi sve relevantne dokumente u dosjee i podatke u kartoteku,

prireduje izvjeSéa o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva, Drzavnog zavoda za statistiku i druge,

vodi knjige upisanih i diplomiranih studenata,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske sluzbe, tajnika i drugih
ovlaStenih osoba.

- referent za poslijediplomske studije - sluzbenik, radno mjesto Il. vrste, visi struc¢ni

referent; sluzbenik, radno mjesto III. vrste, administrativni referent

zavrSen strucni studij, gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

prireduje izvjeS¢a o studentima za potrebe Fakulteta, SveuciliSta u Zagrebu,
nadleZnog ministarstva i druge,



- vodi brigu u oglasnim ploama za studente,

- obavlja upise i ispise studenata te izdaje duplikate indeksa,
- obavlja sve administrativne poslove u vezi studenata,

- izraduje prijedlog rasporeda nastave i ispita,

- obavljaraspored dvorana za nastavu i ispite,

- daje informacije u vezi sa studijem,

- obavlja i druge poslove po nalogu voditelja studentske sluzbe, tajnika i drugih
ovlastenih osoba.

- referent za administrativne poslove katedri - sluzbenik, radno mjesto Il. vrste, visi
strucni referent; sluzbenik, radno mjesto III. vrste, administrativni referent

zavrSen strucni studij, gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola, radno
iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu

- obavlja administrativne poslove za potrebe nastavnika i suradnika katedri,
- obavlja administrativne poslove u vezi prijave i odrZavanja ispita,

- obraduje rezultate odrZanih ispita te podatke o njima prosljeduje voditelju
poslova studentske evidencije,

- obavljaidruge poslove po nalogu predstojnika katedri, tajnika i drugih ovlastenih
osoba.

Kadrovska i pravna sluzba
- referent za pravne poslove - sluzbenik, radno mjesto I. vrste, stru¢ni savjetnik

- zavrSen dodiplomski ili diplomski pravni studij, radno iskustvo na istim ili
srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- prati i analizira propise u vezi sa radnim odnosima, visokim Skolstvom,
znanstvenoistrazivackim radom i radom Fakulteta uopce,

- daje struCna misljenja,
- sudjeluje u izradi op¢ih akata Fakulteta,

- obavljaidruge pravne poslove po nalogu tajnika.



- referent za kadrovske poslove - sluzbenik, polozaj II. vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih
jedinica; sluzbenik, poloZzaj III. vrste, voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica

- zavrSen stru¢ni studij za upravnog pravnika ili gimnazija odnosno druga
CetverogodiSnja srednja Skola, poznavanje rada na osobnom ra¢unalu

- vodi evidencije iz podrucja radnih odnosa,
- izraduje ugovore o radu sa zaposlenicima Fakulteta,
- izraduje druge akte u vezi s radnim odnosom zaposlenika Fakulteta,

- obavlja sve poslove vezane uz status zaposlenika, ostvarivanje prava iz
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja i dr.,

- sastavlja i dostavlja traZena izvjeS¢a,
- prati propise u vezi rada i radnih odnosa,

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika.

Sluzba op¢ih i pomo¢nih poslova

- referent za nabavu, sigurnost na radu i protupozarnu zastitu - sluZbenik, radno mjesto
II. vrste, visi strucni referent; sluzbenik - radno mjesto III. vrste, stru¢ni referent

- zavrSen strucni studij tehnic¢kog ili ekonomskog smjera ili srednja tehnicka $kola,
ispunjavanje uvjeta za obavljanje poslova zastite na radu i protupoZarne zastite,
radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na ra¢unalu

- po nalogu ovlastenih osoba dobavlja robu i usluge za potrebe Fakulteta,
- vodi cjelokupnu evidenciju o ulazu, skladistenju i izlazu robe,

- vodi brigu o uskladiStenoj robi,

- organizira i brine o provedbi mjera zastite na radu,

- organizira i brine o provedbi preventivnih mjera zastite od poZara,

- obavljaidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i tajnika.

- voditelj pismohrane - sluzbenik, radno mjesto III. vrste, administrativni referent

- zavrSena gimnazija ili druga Cetverogodisnja srednja Skola, radno iskustvo na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom rac¢unalu

- priprema poStu za otpremu,

- vodi dostavnu knjigu za otpremu poste,



razvodi i udruZuje predmete, arhivira predmete te rukuje arhiviranim
predmetima,

vodi arhivsku knjigu,
sastavlja dnevni izvjestaj o utrosku postarine,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- domar - namjestenik, polozaj III. vrste - voditelj radionice

zavrSena srednja Skola (strojobravar, elektricar, vodoinstalater), poloZen ispit za
loZac¢a centralnog grijanja na loZ-ulje i plin, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, posebna zdravstvena sposobnost

obavlja protupozarne i druge poslove zastite imovine,

brine o odrZavanju zgrade,

obavlja poslove loZaca centralnog grijanja,

brine o nabavci goriva i servisiranju kotlova i plamenika,
obavlja sitne popravke u zgradi,

pomaze u dostavi i otpremanju poste,

pomaze u obavljanju poslova umnoZzavanja,

brine o dvoriSnom i parkovnom prostoru fakultetskih zgrada,
Cisti snijeg,

obavlja i druge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- dostavlja¢ - namjesStenik, poloZaj III. vrste - voditelj radionice; namjestenik - radno
mjesto IV. vrste

zavrSena srednja ili osnovna Skola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima
preuzima i otprema poStu i novac,

pakira,

vodi dostavne knjige i dostavlja postu,

fotokopira,

slaze i kompletira materijale za sjednice Fakultetskog vijeca i njegovih
povjerenstava,



- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika, voditelja pismohrane i drugih ovlaStenih
osoba.

- zaposlenik za poslove umnoZzavanja — namjestenik, radno mjesto III. vrste; namjestenik,
radno mjesto IV. vrste

- zavrSena srednja ili osnovna $kola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima
- umnoZava tiskani materijal za potrebe Fakulteta i njegove djelatnosti,

- sortira i sastavlja umnoZene materijale,

- brine o ispravnosti opreme za umnoZavanje,

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

- spremacica - namjestenik, radno mjesto IV. vrste
- PKVili zavrSena osnovna $kola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima
- Cistiiodrzava Cisto¢u u zgradama Fakulteta,
- brine o opremljenosti sanitarija,
- izvjeS¢uje domara o potrebnim popravcima u zgradi,

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

KnjiZara

- zaposlenik za prodaju udZbenika i obrazaca - namjeStenik, polozaj III. vrste;
namjesStenik - radno mjesto IV. vrste

zavrSena srednja ili osnovna Skola, radno iskustvo na istim ili srodnim poslovima
- prodaje udZbenike, priru¢nike, obrasce i fakultetske suvenire,

- vodi administraciju skriptarnice,

- dnevno predaje utrzak blagajniku,

- vodi brigu o skladistu udzbenika, priruc¢nika, obrazaca i fakultetskih suvenira,

- obavljaidruge poslove po nalogu tajnika i drugih ovlastenih osoba.

Clanak 22.

Ured za medunarodnu suradnju i projekte



- voditelj medunarodne suradnje - sluzbenik, polozaj I. vrste, voditelj ostalih
ustrojstvenih jedinica

zavrSen sveuciliSni studij drustveno-humanistickog smjera, pet godina radnog
iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili srodnim poslovima, aktivno
znanje tri svjetska jezika (engleski uvjet), poznavanje rada na racunalu, izvrsne
komunikacijske vjeStine i organizacijske sposobnosti, sposobnost za rad sa
strankama.

koordinira aktivnosti Fakulteta vezane za medunarodnu dolaznu i odlaznu
mobilnost studenata, nastavnog i nenastavnog osoblja, znanstvenih projekata te
obavlja druge poslove iz djelokruga medunarodne suradnje,

koordinira sklapanje i provedbe medunarodnih bilateralnih i multilateralnih
sporazuma,

prima strane goste i uspostavlja kontakte sa medunarodnim visokim uciliStima i
ostalim

medunarodnim institucijama u dogovoru s dekanom ili nadleZnim prodekanom,

organizira, priprema i koordinira fakultetski protokol i ostala dogadanja na
Fakultetu (sluzbeni sastanci, skupovi, posjeti duZnosnika, prijem osoba iz
inozemstva koje sluzbeno borave na Fakultetu, proslave i druge prigode u
organizaciji Fakulteta),

koordinira organiziranja info dana, radionica i stru¢nih skupova i konzultacija
vezanih uz medunarodnu suradnju,

sudjeluje na domac¢im i inozemnim sastancima, radionicama, seminarima i sl. u
svrhu informiranja i educiranja o medunarodnoj mobilnosti, programima i
projektima,

predlaze i sudjeluje u promotivnim aktivnostima Fakulteta vezanim za
medunarodnu suradnju,

prati propise iz svog podrucja rada i periodi¢no se stru¢no usavrsava,
sudjeluje u organizaciji, pripremi i koordinaciji Internetskih stranica Fakulteta,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana.

- stru¢ni suradnik za poslove medunarodne suradnje - sluzbenik, radno mjesto I. vrste,
struc¢ni suradnik

zavrSen sveuciliSni studij drustveno-humanistickog smjera, jedna godina radnog
iskustva na poslovima medunarodne suradnje ili srodnim poslovima, aktivno



znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racCunalu, organizacijske i
prezentacijske vjeStine, sposobnost za rad sa strankama.

- prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja, zamjenjuje voditelja u slucaju
njegove odsutnosti,

- prima stranke (studente, nastavno osoblje), informira i savjetuje dolaznu i
odlaznu mobilnost,

- obavlja struc¢ne i administrativne poslove vezane za sklapanje medunarodnih
ugovora po uputi voditelja,

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove vezane za medunarodnu
odlaznu/dolaznu mobilnost studenata i nastavnog osoblja,

- obavjestava zainteresirane na Fakultetu o medunarodnim radionicama,
seminarima, stipendijama, programima i stru¢nim skupovima prema uputi
voditelja,

- sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice, izradi promotivnih materijala
za broSure i priru¢nike vezane za Fakultet, kao i za stipendije i programe po uputi
voditelja,

- prati propise iz podrucdja djelokrugu rada ureda samostalno ili prema uputi
voditelja,

- uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,

- anketira dolazne i odlazne studente i osoblje i odrzava sastanke s istima u svrhu
poboljSanja organizacije rada,

- obavljai ostale poslove po nalogu voditelja, dekana i prodekana.

- strucni suradnik za poslove medunarodne suradnje i rad na projektima - sluzbenik,
radno mjesto I. vrste, stru¢ni suradnik

- zavrSen sveucili$ni studij druStveno-humanisti¢ckog smjera, jedna godina radnog
iskustva na medunarodnim projektima, aktivho znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na racunalu, organizacijske i prezentacijske vjeStine, sposobnost
za rad sa strankama

- prema prethodno dobivenoj ovlasti voditelja, zamjenjuje voditelja u slucaju
njegove odsutnosti,

- obavlja administrativhu djelatnost vezanu za pripremu, prijavu i provedbu
znanstvenoistrazivackih projekata,

- izraduje i aZurira bazu podataka o medunarodnim i drugim
znanstvenoistrazivackim projektima nastavnika i ostalih zaposlenika,



prima stranke (studente, nastavno osoblje), te informira i savjetuje dolaznu i
odlaznu mobilnost,

obavlja strucne i administrativne poslove vezane za medunarodnu
odlaznu/dolaznu mobilnost studenata i nastavnog osoblja,

sudjeluje u pripremi tekstova za mreZne stranice,
prikuplja podatke, analiticki ih obraduje i sudjeluje pri izradi analitickih izvjesca,

prati propise iz podruéja djelokrugu rada ureda samostalno ili prema uputi
voditelja,

uredno vodi dokumentaciju i evidencije za sve poslove iz svog djelokruga rada,
anketira dionike i odrzava sastanke s istima u svrhu poboljSanja organizacije rada,

obavlja i ostale poslove po nalogu voditelja, dekana i prodekana.

Clanak 23.

Odjel za informaticku tehnologiju

- voditelj Odjela - sluZbenik, radno mjesto I. vrste, struc¢ni savjetnik; sluzbenik - radno
mjesto III. vrste, informaticki referent

zavrSen sveuciliSni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili
informacijskih i komunikacijskih tehnologija, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje engleskog jezika; zavrSena gimnazija ili srednja tehnicka
Skola, odli¢no poznavanje rada na racunalu, poznavanje engleskog jezika

organizira i upravlja radom Odjela u dogovoru s upravom fakulteta,
izraduje natjeCajnu dokumentaciju za nabavu racunalne i mrezne opreme,
planira i projektira mreznu infrastrukturu,

planira nadogradnju postojece racunalne opreme,

organizira rashodovanje i zbrinjavanje rashodovane racunalne opreme,
organizira poslove sa vanjskom uslugom,

izraduje godisnje izvjesce o stanju Odjela za informaticku tehnologiju,
obavlja ostale poslove Odjela za informaticku tehnologiju,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekanai tajnika.

- zamjenik voditelja Odjela - sluzbenik, radno mjesto I. vrste, strucni savjetnik; sluZbenik

- radno mjesto IIL. vrste, informaticki referent



zavrSen sveuciliSni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili
informacijskih i komunikacijskih tehnologija, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje engleskog jezika; zavrSena gimnazija ili srednja tehnicka
Skola, odli¢no poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika

pomaze voditelju oko poslova organizacije,
vodi Odjel u odsutnosti voditelja,
obavlja ostale poslove Odjela za informaticku tehnologiju,

obavlja i druge poslove po nalogu voditelja Odjela.

- sistem administrator - sluzbenik, radno mjesto I. vrste, stru¢ni savjetnik; sluzbenik -
radno mjesto III. vrste, informaticki referent

zavrSen sveuciliSni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili
informacijskih i komunikacijskih tehnologija, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje engleskog jezika; zavrSena gimnazija ili srednja tehnicka
Skola, odli¢no poznavanje rada na osobnom racunalu, poznavanje engleskog jezika

odrzava fakultetska racunala i periferije - hardver i softver,
odrZava ra¢unalnu mreZu fakulteta,
odrzava posluzitelje fakulteta - hardver i softver,

obavlja i druge poslove Odjela za informati¢ku tehnologiju po nalogu voditelja,
odnosno zamjenika voditelja.

- sistem operater - sluzbenik, radno mjesto I. vrste, strucni savjetnik; sluzbenik - radno
mjesto III. vrste, informaticki referent

zavrSen sveuCiliSni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili
informacijskih i komunikacijskih tehnologija, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje engleskog jezika; zavrSena gimnazija ili srednja tehnicka
Skola, odli¢no poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika

obavlja poslove korisnicke podrske,

odrzava periferije raCunala fakulteta,

instalira programske podrske na racunala,
kontrolira projektore i racunala u predavaonicama,

kontrolira opremu za video i audio konferencije,



obavlja i druge poslove Odjela za informati¢ku tehnologiju po nalogu voditelja,
odnosno zamjenika voditelja.

- savjetnik za razvoj sadrZaja za e-ucenje i web urednik - sluzbenik, radno mjesto I. vrste,
strucni savjetnik; sluzbenik - radno mjesto III. vrste, informaticki referent

zavrSen sveuCiliSni studij elektrotehnike, racunarstva, informatike ili
informacijskih i komunikacijskih tehnologija, radno iskustvo na istim ili srodnim
poslovima, poznavanje engleskog jezika; zavrSena gimnazija ili srednja tehnicka
Skola, odli¢no poznavanje rada na osobnom rac¢unalu, poznavanje engleskog jezika

pomaze nastavnicima u izradi i implementaciji sadrzaja za e-ucenje,
osmisljava i unapreduje izgled i funkcionalnost sustava za e-ucenje,
azurira sadrzaj web stranice fakulteta,

osmisljava i unapreduje izgled i funkcionalnost web stranice fakulteta,
kontaktira s korisnicima,

prati nove tehnologije i predlaZe promjene radi unapredenja sustava e-ucenja i
web stranice fakulteta,

obavlja i druge poslove Odjela za informati¢ku tehnologiju po nalogu voditelja,
odnosno zamjenika voditelja.

Clanak 24.

Odjel za izdavacku djelatnost

- voditelj izdavacke djelatnosti - sluZzbenik, radno mjesto . vrste, strucni savjetnik

zavrSen sveuciliSni studij drusStvenih ili humanistickih znanosti, radno iskustvo na
istim ili srodnim poslovima, poznavanje rada na osobnom racunalu, znanje
engleskog jezika

ureduje i priprema tekstove za tisak (lektura, korektura, prelom),
obavlja poslove suradnje s tiskarom,

organizira knjiZarsku djelatnost - prodaju i distribuciju knjiga,
vodi web-shop,

obavlja i druge poslove po nalogu glavnog urednika, dekana i prodekana.

Clanak 25.



Za obavljanje pojedinih poslova iz ¢lanka 20., 21., 22., 23. i 24. ovoga Pravilnika, osim za
poslove tajnika, upravitelja knjiZnice i voditelja raCunovodstva moZe se zakljuciti ugovor
o radu s pripravnikom, na vrijeme od godinu dana.

Clanak 26.

Poslovi tajnika, voditelja KnjiZnice i voditelja racunovodstva su poslovi s posebnim
ovlastenjima i odgovornostima.

Natjecaj za izbor osobe s kojom ¢e se zakljuciti ugovor o radu za obavljanje pojedinih
poslova iz stavka 1. ovoga ¢lanka objavljuje se u dnevnom tisku.

Clanak 27.

Ustroj radnih mjesta s postoje¢im brojem zaposlenika i projekcijom potrebnog broja
zaposlenika te Tabelarni prikaz radnih mjesta donijet ¢e se u roku od Sest mjeseci po
stupanju na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 28.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu Pravnog
fakulteta Sveucilista u Zagrebu od 26. lipnja 2001.

Clanak 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci i mreznoj
stranici Fakulteta.

Dekanica

Prof. dr. sc. Dubravka Hrabar



Da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj ploci Fakulteta dana 18. studenog 2016. godine
te da je stupio na snagu dana 26. studenog 2016. potvrduje:

Tajnik Fakulteta

Stjepan Lice, dipl. iur.

Klasa: 640-01/16-22/8
Urbroj: 251-55-16-3



