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uvoD

Mapiranje poslovnih procesa na Ekonomskom fakultetu Sveucilista J.J. Strossmayera u
Osijeku ima za cilj optimiziranje poslovanja radi postizanja vecée kvalitete rada i zadovoljstva
kako samih djelatnika tako i naSih korisnika, tj. studenata i budu¢ih studenata kroz nivo
usluge koju ostvaruju u nasoj ustanovi. Na dalje, mapiranje poslovnih procesa ima za cilj i
efikasnije funkcioniranje samog Fakulteta ali i stvaranje konkurentnijih proizvoda na trzistu
jer nazalost, znanje u danasnjem svijetu sve viSe postaje trziSna kategorija odnosno roba, a sve
manje javno dobro koliko god da ustavna i zakonska uredenja govorila drugacije. Na trzistu
¢e vece uspjehe postici oni koji su svoje znanje u stanju bolje ,,prodati®. Takoder, teznja jest i
kontinuirano unaprjedenje znanstveno-istrazivackog i strucnog rada te kvalitete rezultata toga
rada. Samo mapiranje temeljeno je na procesnom pristupu trajnog unaprjedenja sustava
upravljanja kvalitetom koji je prikazan na slijede¢em grafikonu. Prednost procesnog pristupa
jest osiguravanje trajnog nadzora nad vezama izmedu pojedinacnih procesa unutar sustava

procesa kao i nad njihovom kombinacijom i medusobnim djelovanjem.
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Mapa poslovnih procesa (u daljnjem tekstu: Mapa) je podlozna promjenama, $to ovisi o
pojedinim dijelovima procesa ili uvodenju novih poslovnih procesa. Mapa se primjenjuje na
postojece 1 buduce zaposlenike svih ustrojbenih jedinica Fakulteta. Rad Fakulteta odvija se
obavljanjem slijedec¢ih djelatnosti s teznjom unaprjedenja kvalitete znanstveno — nastavnog
procesa, te znanja i kompetencija studenata kao i kontinuiranog unaprjedenja znanstveno-

istrazivackog 1 strucnog rada te kvalitete rezultata toga rada koji se ostvaruju kroz:

a) znanstveno — nastavne, znanstveno — istrazivacke i strucne djelatnosti koje se

ostvaruju kroz rad katedri kao temeljnih ustrojbenih jedinica i knjiznice

b) zajednickim djelatnostima (pravnim, opéim i kadrovskim, raunovodstvenim,
administrativnim, tehnickim, pomoénim i drugim poslovima) koji se ostvaruju u Odjelu u

sredi$njoj sluzbi (Tajnistvu), kao posebnoj ustrojbenoj jedinici.

Postupci definirani u Mapi uskladeni su prema smjernicama norme ISO 9001:2015 i

sljede¢im referentnim aktima:

e Zakon o znanstvenoj djelatnosti (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 46/07,
63/11, 94/13, 139/13)

e Zakon o radu (NN 93/14)

e Statut Ekonomskog fakulteta u Osijeku (16. travnja 2014.)

e Pravilnik o ustroju radnih mjesta Ekonomskog fakulteta u Osijeku (ozujak 2008.)
e Pravilnik o radu (ozujak 2015.)

e Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva (2006.)

e Temeljni kolektivni ugovor (TKU) za sluzbenike i zaposlenike u javnim sluzbama
e Zakon o knjiznicama (2008.)

e Pravilnik o ustroju i djelovanju sustava za unaprjedenje i osiguranje kvalitete

visokog obrazovanja na Ekonomskom fakultetu u Osijeku ( 2014.)
e Pravila za izvedbu poslijediplomskog doktorskog studija ( 2008.)

e Pravilnik o studijima i studiranju SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
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e Pravilnik o radu Knjiznice ( 2010.)

e Pravinik o izboru u znanstvena, znanstveno — nastavna zvanja i odgovarajuca

radna mjesta ( srpanj 2012.)
Definicije pojmova i skracenica

Kvaliteta - stupanj u kojem proizvod, usluga ili proces zadovoljavaju zahtjeve svih interesnih
strana. Teznja kvaliteti jest teznja k izvrsnosti kako u uslugama koje ustanova pruza tako i u

nacinu njezina upravljanja.
Kontrola kvalitete - dio upravljanja kvalitetom usmjeren na ispunjenje zahtjeva za kvalitetu.

Osiguranje kvalitete - dio upravljanja kvalitetom usmjeren na osiguranje povjerenja da ée

zahtjevi za kvalitetu biti ispunjeni.
Zahtjev - iskazana potreba ili o¢ekivanje koje se obi¢no podrazumijeva ili je obvezatno.
Korisnik - studenti i zaposlenici Fakulteta

Zadovoljstvo korisnika - predodzba korisnika o stupnju u kojem su zadovoljeni njegovi

zahtjevi

Procesni pristup — svaka djelatnost ili skup djelatnosti koja koristi resurse da bi ulazne
veli¢ine pretvorila u rezultate kao izlazne velicine moZe se smatrati procesom. Kako bi
organizacija bila ucinkovitija, mora utvrditi 1 upravljati brojnim meduovisnim 1 medusobno
povezanim procesima, pri ¢emu je rezultat jednog procesa izravni ulaz u sljede¢i proces.
Sustavno utvrdivanje procesa i upravljanje procesima u organizaciji, kao 1 medudjelovanje

takvih procesa, naziva se procesni pristup.
Ucdinkovitost — mjera u kojoj se ostvaruju planirane radnje i postizu planirani rezultati.

Efikasnost — odnos izmedu postignutih rezultata i upotrijebljenih resursa
NACELA UPRAVLJANJA KVALITETOM

Usredotocenost na Korisnika — razumijevanje trenutnih i (pokuSaj) predvidanja buducih

potreba korisnika s teznjom da im se nadmase oc¢ekivanja

Vodstvo (leadership) — Moraju stvarati i odrzavati pozitivno (prijateljsko) radno ozracje u

kojemu se zaposlenici mogu u potpunosti ukljuciti u postizanje ciljeva organizacije.
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Ukljucenost zaposlenika — njihovo puno ukljucivanje omogucuje da se njihove sposobnosti

upotrijebe za unapredenje rada organizacije.
Stalno unapredivanje — stalno unapredivanje mora biti trajni cilj organizacije

Cinjeni¢ni pristup odludivanju — odluke su uéinkovitije ako se temelje na analizi

vjerodostojnih podataka i informacija.

Uzajamno korisni i pravno dopusteni odnosi — Fakultet i njegovo rukovodstvo strogo paze
na zakonsku legislativu i odnosi svih dionika sustava su uskladeni s novim propisima u cilju

stvaranja nove vrijednosti.

Eti¢ki kodeks (kodeks ponasanja) — znanstveno-nastavno osoblje u svom radu, djelovanju i
ponaSanju duzno je slijediti humanisticka moralna nacela i nacela znanstvene kriticnosti.
Clanovi katedre temelje svoju pedagosku i znanstvenu djelatnost na ustavnim nacelima
slobode znanstvenog rada i izraZzavanja te autonomije SveuciliSta te je u okviru nastavnog
rada duZzno rezultate znanstveno-nastavnog rada na svom podru¢ju vjerno prenositi
studentima kod kojih moraju razvijati odanost budu¢em pozivu te najviSim vrijednostima
ustavnog poretka Republike Hrvatske. Spomenuta nacéela upravljanja kvalitetom tvore temelj

za formuliranje zahtjeva medunarodne norme 1SO 9001:2015.

MAPA POSLOVNIH PROCESA: USTROJBENE CJELINE

Ekonomski fakultet u Osijeku prema Pravilniku o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta ustrojen

je u dvije glavne organizacijske cjeline. To su:

a) Znanstveno-nastavno-istrazivacki sektor koji se ostvaruje kroz rad katedri kao temeljnih

ustrojbenih jedinica i knjiznice kao posebne ustrojbene cjeline u funkciji nastave

b) Sektor =zajedni¢kih poslova(pravnim, opé¢im 1 kadrovskim, racunovodstvenim,
administrativnim, tehnickim, pomoénim 1 drugim poslovima) koji se ostvaruju u Odjelu u

srediS$njoj sluzbi (Tajnistvu), kao posebnoj ustrojbenoj jedinici.

U nastavku slijedi organizacijska shema ustrojbenih jedinica Fakulteta.
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EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU - MAPA POSLOVNIH PROCESA

1. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: POSLOVI
NASTAVE, ZNANOSTI | OBRAZOVANJA: KATEDRE

1.1. SVRHA I CILJ

Svrha i cilj ovog postupka je utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu
provodenja znanstveno-nastavno-istrazivacke djelatnosti Fakulteta. Teznja jest unaprjedenje
usluge nasim korisnicima, tj. studentima, ali takoder i kontinuirano unaprjedenje znanstveno-

istrazivac¢kog rada te kvalitete rezultata toga rada.
1.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj se postupak primjenjuje za postojece i buduce zaposlenike u svim znanstveno-nastavno-

istrazivackim jedinicama Fakulteta.
1.3. POJMOVI I SKRECENICE
Nije primijenjivo

1.4. POSTUPAK PROVEDBE

Poslove u sklopu znanstveno-nastavno-istrazivacke ustrojbene cjeline Fakulteta obavljaju
dekan, tri prodekana, predsjednici katedri, znanstveno-nastavno osoblje i suradnici na katedri
obveza u poslovima nastave, znanosti 1 obrazovanja je zaduZen i za zastupanje 1 predstavljanje
Fakulteta. Dekan ustrojava rad i poslovanje Fakulteta, donosi poslovne odluke, opée akte, bira
zaposlenike, predlaze prodekane, predlaze prora¢un Fakulteta SveuciliStu. Dekanu u radu

pomazu prodekani i tajnik Fakulteta.

Predsjednici katedri zaduzeni su za koordinaciju rada nastavnika katedri te u sklopu svojih
ovlasti predlazu i prate izvedbeni plan i program za kolegije u sklopu katedre i prate njegovo
provodenje. Takoder, zaduzeni su za brigu o opremi organizacije nastave, ispita i drugih
djelatnosti u sklopu katedre, a obavljaju i druge poslove po nalogu dekana i prodekana te
sukladno statutu Fakulteta. Uvjeti za izbor za predsjednika katedre regulirani su Statutom
Fakulteta. Unutar katedri znanstvena hijerarhija uspostavljena je sukladno Zakonu o
znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju, Statutom SveuciliSta J.J. Strossmayera u
Osijeku i Statutom Fakulteta. Tako redoviti profesori u trajnom zvanju, redoviti profesori u

prvom izboru, izvanredni profesori i docenti su zaduzeni za ustrojavanje i samostalno
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izvodenje nastave 1 drugih oblika nastavnog rada iz znanstvene grane za koju su izabrani u
skladu sa studijskim programom. Takoder, organiziraju konzultacije i rad sa studentima te
odrzavaju ispite, ocjenjuju seminarske i druge radove studenata. Sudjeluju u radu
poslijediplomskih studija i povjerenstava za stjecanje akademskog stupnja doktora znanosti.
Isti su odgovorni za kontinuirano unaprjedenje izvodenja nastave i rada sa studentima,
asistentima 1 suradnicima. Takoder su zaduZeni za pracenje, usmjeravanje i upucivanje
asistenata i suradnika u znanstvenoistrazivacki, nastavni i strucni rad, te sudjeluju i u
povjerenstvima za izbore ili reizbore nastavnika te izradu i vodenje znanstvenih,
znanstvenoistrazivackih 1 stru¢nih radova te u izradi studijskih programa i izvedbenog plana
nastave. Aktivno sudjeluju i u radu Fakultetskog vije¢a i drugih ad hoc stru¢nih povjerenstava
Fakulteta. Za rad katedre i svoj osobni odgovorni su upravi i predsjedniku katedre. Broj
izvrsitelja je odreden prema potrebi. Imaju moguénost biti mentorima za zavrsne, diplomske

radove te doktorske disertacije.

Slijedeci u hijerarhiji ustroja katedre su visi predavaci i predavaci, koji su zaduzeni za ustroj i
izvodenje nastave i drugih oblika nastavnog rada iz svojih predmeta u skladu sa studijskim
programom. Izraduju znanstvene i struéne radove za sudjelovanje i objavljivanje na
znanstvenim i stru¢nim skupovima, te sudjeluju u izradi studijskih programa i izvedbenog
plana nastave. Takoder, sudjeluju u procesu izbora ili reizbora nastavnika, a zaduzeni su i za
organizaciju seminara i vjezbi. OdrZavaju konzultacije 1 ispite studentima. Sudjeluju u radu
svih fakultetskih tijela, a obavljaju i druge poslove po nalogu uprave i predsjednika katedre.
Uvjeti 1 postupak izbora, prava i odgovornosti utvrdeni su Zakonom o znanstvenoj djelatnosti
1 visokom obrazovanju, Statutom SveuciliSta J.J. Strossmayera u Osijeku 1 Statutom

Fakulteta, a broj izvrSitelja je odreden prema potrebi.

Poslijedoktorandi i asistenti sudjeluju u izvodenju dijela nastavnog procesa, izvode seminare i
vjezbe za studente prema uputama predmetnog nastavnika. Izvode konzultacije 1 kolokvije te
sudjeluju u znanstveno-istrazivackom radu. Ukoliko su izabrani, tada sudjeluju i u radu
Fakultetskog vijeca i drugih radnih tijela od vaznosti za Fakultet. Za svoj rad su odgovorni
svojim mentorima, upravi i predsjedniku katedre. Broj izvrSitelja se utvrduje prema potrebi, a
uvjeti su definirani ranije spomenutim propisima. Mentori su suodgovorni (djelomi¢no za

znanstveno napredovanje svojih asistenata.

Asistenti sudjeluju u radu na znanstveno-istrazivackim projektima i znanstveno istrazivatkom

radu, te putem poslijediplomskih studija rade na svom znanstvenom usavrSavanju iz

10
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odredenog podrucja. Takoder, sudjeluju u dijelu nastavnog procesa po odluci predmetnog
nastavnika. Zaduzeni su za vodenje seminara i vjezbi za studente prema uputama predmetnog
nastavnika. Asistenti odrzavaju konzultacije sa studentima, a pomazu pri izvedbi kolokvija i
pisanih ispita. Sudjeluju u radu radnih tijela Fakulteta. Obavljaju i druge poslove po nalogu
dekana, prodekana i mentora. Broj predvidenih asistenata utvrduje se prema potrebama, a
uvjeti 1 postupak izbora utvrdeni su ranije spomenutim propisima. U daljnjoj obradi slijedi
graficki prikaz djelokruga rada katedre sa pojedina¢nim slijedom odgovornosti njezinih

zaposlenika.

11
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2. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: POSLOVI NASTAVE,
ZNANOSTI I OBRAZOVANJA: KNJIZNICA

2.1. SVRHAI CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduzenja u procesu funkcioniranja fakultetske

knjiznice sa ciljem pruzanja zadovoljavajuce usluge svim njezinim korisnicima.
2.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduce zaposlenike knjiznice na
Ekonomskom fakultetu u Osijeku

2.3. POJMOVI I SKRACENICE
Nije primjenjivo
2.4, POSTUPAK PROVEDBE

Za brigu oko nabave, katalogizacije, ¢uvanja, izdavanja i vodenja evidencije o izdanoj
stru¢noj literaturi nadlezna je Knjiznica kao posebna ustrojbena jedinica unutar Fakulteta.
Knjiznica stjece gradu kupovinom od izdavaca ili posredstvom knjizara, razmjenom s ostalim
ekonomskim fakultetima u zemlji i inozemstvu, poklonima i donacijama te internom nabavom
izdanja u izdanju Ekonomskog fakulteta u Osijeku i prikupljanjem obranjenih magistarskih i
doktorskih disertacija interno ili razmjenom sa drugim fakultetima. Nastavnici prosljeduju
pisani nalog za nabavu grade voditelju knjiznice koji potom trazi najpovoljniju ponudu od
posebne nastavne organizacijske jedinice zaduzen za organizaciju rada knjiZnice posebice

kroz raspored poslova zaposlenicima uz kontrolu njihova izvr§avanja, pribavljanje 1 brigu o

cen e

cey e

informacija za korisnike knjiznice iz podru¢ja drustvenih i humanistickih znanosti i obradu
knjizne grade putem programskog rjeSenja CROLIST, te Cuvanje 1 zastitu knjizne grade.
Voditelj knjiznice zaduZen je za organizaciju izdavacke djelatnosti, izdavanje Casopisa i
poslova kao $to su upisi korisnika, edukacija korisnika, posudba, meduknjizna posudba i
referalna djelatnost, te izdavanje potvrde o znanstvenoj indeksiranosti i citiranosti. Uvjeti za

obavljanje duznosti jest visoka struc¢na sprema i drugi uvjeti sukladno Zakonu o knjiznicama.

cen e
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cen e

cey e

Interneta. ZaduzZen je za slaganje kataloskih kartica u kataloge te vodenje knjige deziderata i

arhive periodike. Obavlja poslove tehnicke obrade grade. Za svoj rad odgovara voditelju

knjiznice. Potrebni uvjeti za obavljanje poslova unutar radnog mjesta jesu SSS i drugi uvjeti

utvrdeni Zakonom o knjiznicama, te poznavanje najmanje jednog stranog jezika, uz jednu

godinu radnog iskustva. Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta (lipanj 2008.) definirano je 2

izvrsitelja za navedenu poziciju.

Radno mjesto

sev o

sev o

Predviden broj zaposlenika 1 2
Potrebna stru¢na sprema VSS i drugi uvjeti odredeni Zakonom o knjiznicama SSS
. vrste 1. vrste

Polozaj/radno mjesto

Potrebno radno iskustvo

3 godine u struci i poznavanje engleskog i njemackog jezika

1 godina u struci i poznavanje

rada na raGunalu

Struéni ispit

Da, sukladno Zakonu o knjiznicama

Da, sukladno Zakonu o

knjiznicama

Poslovi koje obavlja

Organizira rad knjiznice
Vodi korespondenciju iz svog djelokruga
Rasporeduje poslove radnicima u knjiznici i kontrolira
njihovo izvr§avanje
Organizira i obavlja poslove potrebne za uspjesno

poslovanje knjiZznice i ostvarivanje svih funkcija knjiznice u
procesu nastavne, znanstvene i strucne djelatnosti Fakulteta

Obraduje informacije za korisnike knjiznice iz podrucja

drustvenih i humanistickih znanosti

Obavlja poslove po nalogu dekana i prodekana

Informira korisnike knjiznice

Posuduje knjige
Vodi evidenciju pristiglih
domacih i inozemnih ¢asopisa
Vodi evidenciju o posudbi
Vodi evidenciju o koristenju
Citaonice
Vodi evidenciju o koristenju
Interneta
Slaze kataloske kartice u
kataloge
Vodi evidenciju deziderata

Vodi arhivu periodike

Za zakonitost svoga djelovanja

odgovara

dekanu Fakulteta

Voditelju knjiZnice

TABLICA 1.
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GRAFIKON 4

Dekan

l

Poslovi nastave,

znanosti i obrazovanja

Prodekani (znanost, nastava, financije i
organizacija poslovanja)

A

Yv

Knjiznica — djelokrug rada
i slijed odgovornosti

—

Voditelj knjiznice

Briga o pribavljanju i ¢uvanju
knjizni¢ne grade

A

Pruzanje informacija za korisnike
knjiznice iz podrucja drustvenih i
humanistickih znanosti

I

funkcija knjiznice u procesu nastavne,
znanstvene i struc¢ne djelatnosti Fakulteta

informira korisnike o knjizni¢noj gradi

Nastavnici prosljeduju nalog za
pribavljanje knjizni¢ne grade na
predvidenom obrascu

Odgovornost za rad knjiznice voditelj
ima prema Dekanu fakulteta, a za
radnopravni status odgovornost
prema tajniku Fakulteta

TraZenje najpovoljnije ponude od

Kraj

izdavaca. Kupovina knjiga, razmjena,
meduknjizni¢ne i medufakultetske
posudbe, eventualne donacije.
Interna opskrba izdanjima EFOS.

Revizija i otpis knjizne grade

definiranih odlukom (Odgovornost
voditelja ali obavlja posebno
Povjerenstvo

’

Kraj

Kraj

>
»
Organizacija rada knjiznice kroz raspored
poslova zaposlenicima i kontrolu
izvrSavanja. Vodi brigu o ostvarivanju < >

te omogucdava koristenje iste u
citaonici

Posudba i evidencija posudbe

¢itaonice i Interneta u citaonici

A 4

slaganje kataloskih kartica u kataloge
te vodenje knjige deziderata i arhive

periodike

\ 4

Odgovornost za rad ima prema

Voditelju knjiznice i tajniku

A 4

Prijem, razvrstavanje i tehnicka obrada knjiznicne
grade. Upis u knjigu inventara, kartoteke
Casopisa, obiljezavanje primjeraka pecatom
knjiznice.
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA
USTROJBENA CJELINA: TAJINISTVO FAKULTETA (ODJEL SREDISNJE SLUZBE)

Radno mjesto: tajnik Fakulteta (VSS — dipl.iur./mag.iur., 5 godina radnog iskustva u struci)
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3. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE — TAJNISTVO

SADRZAJ
3.1. SVRHAICIU

3.2. PODRUCIJE PRIMJENE
3.3. REFERENTNI DOKUMENTI
3.4. POJMOVI | SKRACENICE

3.5. POSTUPAK PROVEDBE
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3. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE — TAJNISTVO

3.1. SVRHA I CILJ

Svrha i cilj ovog postupka je utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduzenja u Odjelu
srediSnje sluzbe, tj. Tajnistvu fakulteta s pridruzenim stru¢no-administrativnim sluzbama.
Teznja je ucinkovitije 1 efikasnije upravljanje administrativnim poslovanjem ustanove, a

samim time i efikasnije djelovanje prema krajnjim korisnicima nasih usluga, studentima.
3.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj se postupak primjenjuje za postojece i buduce zaposlenike svih administrativnih sluzbi
Fakulteta.

3.3. REFERENTNI DOKUMENTI

e Zakon o znanstvenoj djelatnosti (NN 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 46/07,
63/11, 94/13, 139/13)

e Zakon o radu (NN 93/14)

e Statut Ekonomskog fakulteta u Osijeku (2014.)

e Pravilnik o ustroju radnih mjesta Ekonomskog fakulteta u Osijeku (ozujak 2008)

e Pravilnik o radu (2015.)

e Pravilnik o zaStiti arhivskog i registraturnog gradiva (2006.)

e Temeljni kolektivni ugovor (TKU) za sluZbenike 1 zaposlenike u javnim sluzbama
3.4. POJMOVI I SKRACENICE

Nije primjenjivo
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3.5. POSTUPAK PROVEDBE

Ovaj se postupak primjenjuje u organizacijskoj cjelini Odjela sredisnje sluzbe kojom upravlja
I organizira njegov rad tajnik Fakulteta. U sklopu navedene ustrojbene cjeline ustrojene su i

slijedece sluzbe:

NAZIV SLUZBE BROJ ZAPOSLENIKA

1 | Pododsjek za pravne, kadrovske, opce i administrativne poslove 4
2 Pododsjek za ratunovodstveno-financijsko poslovanje 5
3 Odjeljak preddiplomskih,diplomskih i struénih studija 6
4 Odjeljak poslijediplomskih studija 1
5 | Ured za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja 2
6 Odsjek tajnistva 2
7 Odsjek za informatizaciju i racunalnu mrezu 2
8 Odsjek za pomoéno-tehnic¢ke poslove 10

UKUPNO ZAPOSLENIKA 32

TABLICA 2.

U djelokrug rada tajnika fakulteta spada pracenje pravnih propisa uz davanje pravnih
tumacenja te izrada nacrta opcih akata, ugovora i odluka. Tajnik fakulteta sudjeluje u radu
svih radnih tijela fakulteta kojima pruza i stru¢nu pomo¢ i daje tumacenja vezana uz izbor
nastavnika koje i organizira. Poslovi koji spadaju u djelokrug rada tajnika su vezani i uz brigu
oko pocetka i prestanka rada svih zaposlenika te suradnja sa nadleznim organima i
institucijama visokog obrazovanja i znanosti. Ujedno, vodi brigu oko ishodenja dopusnica za
izvodenje studija te oko registracije Fakulteta. Tajnik pravno prati funkcioniranje studentskih
referada kroz prava i obveze studenata, suraduje sa ¢lanovima Katedri vezano za prava i
obveze regulirane pravnim propisima (zakonom i podzakonskim aktima), sudjeluje u radu
Kolegija tajnika pri Sveucilistu. Ujedno, obavlja i druge poslove po nalogu dekana. U
segmentu pravne podrske, tajnik izravno suraduje sa voditeljem Sluzbe pravnih, kadrovskih,
op¢ih i administrativnih poslova. U daljnjem tekstu slijedi prikaz organizacijske strukture

Odjela srediSnje sluzbe sa shematskim prikazom djelokruga rada tajnika fakulteta.
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Djelokrug rada tajnika fakulteta L

.
Zastupanje Fakulteta u
sporovima male
vrijedosti
v A A 4
Upravljanje i koordinacija Suradnja sa
rada svih administrativnih Pracéenje pravnih propisa Sudjelovanje u radu svih radnih tijela katedrama
slusbi i davanje tumacenja Fakulteta uz pruzanje strucne potpore
A 4 v
Poslovi oko registracije Poslovna
djelatnosti Fakulteta korespondencija
v

Izrada nacrta opcih i
pojedinacnih akata, Davanje tumacenja vezana za izbore

ugovora i odluka < > nastavnika i organizaciju istih
Davanje tumacenja u svezi Fakulteta
izrade studijskih programa i
ishodenje dopusnica za
izvodenje studijskih
programa
Odgovornost za v
— zakonitost postupanja Organizacija poslova
ima prema Dekanu vezanih uz pocetak i
Fakulteta prestanak radnog odnosa
svih zaposlenika
GRAFIKON 5.
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ORGANIZACIJSKA SHEMA 1ZVANNASTAVNE DJELATNOSTI

financije i organizacija poslovanja)

Prodekani (znanost, nastava,

Dekan

A 4

Poslovi managmenta, uprave i
zastupanja Fakulteta

A

v Vv
Tajnik fakulteta

A 4

Voditelj

Sluzba pomoéno-
tehnickih poslova

Pododsjek za pravne,
kadrovske, opce i
administrativne

A\ A 4

Y

Al{k

Odjel sredisnje sluzbe -
Upravljanje i koordinacija
rada svih administrativnih

Voditelj

Odsjek
tajnistva

Ured za unaprjedenje i

A

sluzbi

poslove
4 Odjeljak preddiplomskih,
diplomskih i stru¢nih studija
Pododsjek za
ratunovodstveno-financijsko \ 4
y N . . . v
poslovanje Voditelj sluzbe
Voditelj sluzbe
A
A 4
Odjeljak
poslijediplomskih
vy studija
Voditelj sluzbe
\4

Voditelj sluzbe

GRAFIKON 6.

>
»
3| osiguranje kvalitete visokog
obrazovanja
v

Voditelj ureda

Sluzba za informatizaciju i
racunalnu mrezu

\ 4

Voditelj sluzbe
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Radno mjesto

Tajnik fakulteta

Ukupan broj zaposlenika

Predviden broj zaposlenika

1

1

Potrebna stru¢na sprema

VSS pravnog smjera

Polozaj/radno mjesto

l. vrste

Potrebno radno iskustvo

5 godina u struci

Strucdni ispit

Poslovi koje obavlja

Upravljanje i koordinacija rada Odjela u srediSnjoj
sluzbi (Tajnistva) Fakulteta
Pracenje pravnih propisa i davanje tumacenja
Izrada nacrta op¢ih akata, ugovora i odluka
Sudjelovanje i pruzanje stru¢ne pomoéi u radu svih
radnih tijela Fakulteta
Pracenje izbora i reizbora nastavnika, davanje
tumacenja vezano uz izbore i organizaciju istih
Organizacija poslova u svezi zasnivanja i prestanka
radnog odnosa svih zaposlenika Fakulteta
Ishodenje dopusnica i vodenje evidencije izdanih
dopusnica o studiju
Vodenje poslovne korespondencije Fakulteta
Suradnja s nadleznim tijelima iz sustava znanosti i
visokog obrazovanja
Suradnja sa katedrama Fakulteta vezano za prava i
obveze regulirane pravnim propisima
Vodenje poslova u svezi registracije Fakulteta
Davanje uputa i pravnih tumacenja vezanih za status
studenata, njihova prava i obveze
Obavljanje drugih poslova iz svog djelokruga po
nalogu dekana Fakulteta
Pravno regulira znanstveno-nastavnu djelatnost i

cjelozivotno obrazovanje

Za zakonitost svoga djelovanja

odgovara

Dekanu Fakulteta

Dekanu Fakulteta

TABLICA 3.
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA

USTROJBENA CJELINA: ODJEL SREDISNIJE SLUZBE (TAINISTVO); PODODSJEK
ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE I ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Radna mjesta:
- Voditelj pododsjeka za pravne, kadrovske, opée i administrativne poslove
(VSS, mag.iur., 3 godine radnog iskustva u struci)
- Struc¢ni suradnik za izdavastvo (VSS, mag.oecc, 3 godine radnog iskustva u struci)
- Administrativni referent za opce i kadrovske poslove (1 godina radnog iskustva)

- Administrativne referent u arhivi (1 godina radnog iskustva, polozen ispit za arhivara)
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4. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUC JE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE I ADMINISTRATIVNE

POSLOVE

SADRZAJ
4.1. SVRHAICILJ

4.2. PODRUCIE PRIMJENE
4.3. POJMOVI I SKRACENICE

4.4. POSTUPAK PROVEDBE
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4.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUC JE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK ZA PRAVNE, KADROVSKE, OPCE I ADMINISTRATIVNE
POSLOVE

4.1. SVRHAI CILJ

Svrha i cilj ovog postupka je utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu
prijave i odjave zaposlenika, te vodenje centralne arhive. TeZnja jest dovesti do djelotvornijeg

rada navedene sluzbe s poboljsanjem kvalitete pruzene krajnjim korisnicima i zaposlenicima.
4.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj se postupak primjenjuje na sve postojece i buduce zaposlenike svih administrativnih

sluzbi Fakulteta.

4.3, POJMOVI I SKRACENICE
Nije primjenjivo

4.4. POSTUPAK PROVEDBE

Planiranje i provedbu natjecajnog postupka provodi tajnistvo fakulteta, dok tehnicki dio posla
oko prijavljivanja na zdravstveno i mirovinsko osiguranje, odjavu sa zdravstvenog i
mirovinskog osiguranja u slu€aju prestanka radnog odnosa te vodenje personalne evidencije
zaposlenika obavlja Sluzba za pravne, kadrovske, op¢e 1 administrativne poslove. Treba reci
da je uvedena informatizacija prijava i odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje putem
elektronickih usluga nadleZnih institucija, a radi lakSeg, brZzeg i jednostavnijeg obavljanja
djelatnosti kao 1 ispunjavanja zakonskih obveza. Op¢i poslovi vode evidenciju nazocnosti
zaposlenika na radnom mjestu te brinu o arhiviranju grade i vode statistiku o istome. U ovom
segmentu moguca je informatizacija radi olakSavanja vodenja evidencije na dva nacina. U
segmentu brige o arhiviranju podataka preporucljiva je informatizacija i digitalizacija
kompletne arhive Fakulteta kako bi se u slucaju potrebe za dokumentima arhiviranima
sukladno Pravilniku o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva skratilo vrijeme pretrazivanja i
postigla veca efikasnost u tom segmentu. Na ovaj nacin bi se djelatnici Op¢ih poslova mogli

lakSe posvetiti ostalim zadacama iz opisa poslova svojih radnih mjesta.

U djelokrug rada spomenute sluzbe ulazi i rezervacija dvorana za predavanja, ispite i druge

struéne skupove koja se sada vodi dijelom i koriStenjem informatic¢ke tehnologije, no tehnicke
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mogucnosti nisu u potpunosti iskoriStene te bi preporucljivo bilo da se Sluzba za
informatizaciju i racunalnu mrezu izradi ili pronade vanjskog kooperanta koji bi mogao
sukladno nasim zahtjevima izraditi jedno povoljno programsko rjeSenje kako bi sami
nastavnici mogli putem racunala ili mobitela izvrsiti rezervaciju dvorana, dok bi sama Sluzba
mogla vrsiti rezervaciju iskljucivo za vanjske stru¢ne skupove ¢ime bi se dijelom rasteretila u

tom segmentu svoga poslovanja.

Zaposlenici u Op¢im poslovima pisu Ugovore o djelu i Ugovore o autorskom djelu i
kompletnu korespondenciju u vezi istog te su za zakonito djelovanje odgovorni tajniku
fakulteta.

U sklopu Sluzbe pravnih, kadrovskih, opéih i administrativnih poslova sukladno Pravilniku o

ustrojstvu radnih mjesta definirano je 4 radna mjesta:
e Voditelj kadrovskih i opéih poslova
e Struc¢ni suradnik za izdavastvo
e Administrativni referent za opée 1 kadrovske poslove
e Administrativni referent u arhivi

U daljnjoj obradi slijedi tabli¢ni 1 graficki prikaz poslova koje obavljaju zaposlenici SluZzbe za
pravne, kadrovske, opée i1 administrativne poslove te shematski prikaz djelokruga rada ove

Sluzbe.
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Radno mjesto Voditelj pododsjeka za Struéni suradnik za Administrativni referent | Administrativni referent Ukupan
pravne, kadrovske, izdavastvo za opce i kadrovske u arhivi broj
opce i administrativne poslove zaposlenika
poslove
Predviden broj 1 1 1 1 4
zaposlenika
Potrebna stru¢na VSS pravnog smjera VSS ekonomskog smjera SSS drustvenog smjera SSS pravnog ili -
sprema ekonomskog smjera
Polozaj/radno I. vrste I. vrste I1. vrste I1. vrste
mjesto
Potrebno radno 3 godine radnog iskustva 3 godine radnog iskustva u 1 godina 1 godina -
iskustvo u struci struci
Struéni ispit - - - Da, za arhivara -
Poslovi koje Pracenje odgovarajuéih Nabava, zaprimanje, Vodenje prijava i odjava Poslovi vodenja centralnog -
obavljaju pravnih propisa i njihove administrativna obrada, radnika te evidentiranje arhiva Fakulteta
primjene sortiranje, pohrana i promjena na LID obrascu Obavljanje administrativnih
Priprema natjecaja za odgovornost za ukupni uredski Vodenje evidencije poslova u skladu s
nastavno i nenastavno materijal i knjige u skriptarnici mirovinskog i zdravstvenog odredbama Zakona o pravu
osoblje Fakulteta Javna nabava male vrijednosti osiguranja zaposlenika i na pristup informacijama
Priprema strucnih Fotokopiranje za potrebe &lanova njihove obitelji Primanje i obrada podataka
poslova u vezi postupaka Fakulteta Pisanje ugovora o djelu, Suradnja s korisnicima
. Nabava potro$nog materijala iz obrade podataka vezano uz
izbora u znanstveno- ] rjeSenja o godisnjim o o
svog djelokruga promjenu i kontrolu istih
nastavna, nastavna, Poslovi prodaje publikacija i odmorima, rjeSenja o Suradnja s tiskarom i
suradnicka i struéna obrazaca za realizaciju nastavne demonstraturi, rjeSenja o knjigoveZnicom glede
zvanja i znanstvene djelatnosti placi uvezivanja i kompletiranja
Sudjelovanje i pruzanje Izdavacka djelatnost i Vodenje personalne arhivske grade
struéne pomodi u radu distribucija publikacija evidencije zaposlenika, Vodenje evidencije
stru¢nih tijela Fakulteta Fakulteta vodenje evidencije slobodnih dvorana
Drugi poslovi iz svog Materijalna odgovornsot za jubilarnih nagrada Poslovi digitalizacije
djelokruga po nalogu Suvanje i pravilno uskladistenje Popunjavanje obrazaca za arhivske grade
tajnika materijala u skriptarnici Drzavni zavod za statistiku Poslovi vodenja zbirki
Odgovornost za to¢nost i Drugi poslovi po nalogu osobnih podataka
azurnost obavljanja svojih dekana, prodekana i tajnika Drugi poslovi po nalogu
poslova Fakulteta tajnika Fakulteta
Drugi poslovi po nalogu uprave
i tajnika Fakulteta
Za zakonitost svoga tajniku Fakulteta tajniku Fakulteta tajniku Fakulteta tajniku Fakulteta tajniku
djelovanja Fakulteta
odgovaraju

TABLICA 4.
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Poslovi managmenta,
uprave i 2astupanja

organizacija studija
o Tojnik fakultets - Odjel | -p| Prodeksni » Katedre
sredifnie siuthe I
[ £ / nancst | | Mastava Financie Predsjednici
{ Odsjek pravnih, kadrovskib, opéih i organizacijs
; administrativnih posiova; dielokrug soslovana kategri
’ tada i shjed odgovornosti ™ —_
\ ) St swradikza
\ , s |
i Y I'4 . | Administrativai eeferent u arhivi iid
| Voditelj odsjeka opéihi Administrativni referent 22 opfe
kadrovskih posiova kacrovske posiove |
R —— o g
/ ) Poslovi vodenja
centralnog arhiva,

primanje | obrada
podataka, Suradnja s
korisicima

Prijava, odjava i evidencijs

Pracene struéne literature, pravnih l
promjena tadnika na LID obrascy

propisa i njihove primjene iz podrutja
22nosti i visokog obrazovanja

¥ iy

Fedulters l

¢ H

¥

f

Evidencija mirovinskog i zdravstvenog

Suradnja s tiskarom i

Priprema natjefaia 7o osxguran; i La?bjlén’ké - nc»a Ob.;tﬂiil‘.h knjigovetnicom oko
buduée taposlenke Vodenje pessanalne e\;demue i jubitarail ——
fi
Fakulteta hograde.
P : Obrszata 3 reakzaciy
' Vodenje evidencije siobodnih
Sudjelovanje u ragu radnih tiela el dvorana. Pasiovi oko prijave nastaite  nanstven:
o R {2rada ugovora o dielu, .
Fakultets i prufenje struéne pomod, ¢ | et ol g ispita. Postovi rukovatelja i
i i i L S EIZEN0S:
suradri s tejikom, Struéni posloviu | | odnorina c-'ﬂn;on‘fraturi obrambenth priprema. Poslovi j
\ postupaka nbora vamanstenc | | o vodenjz zbirki osabnih L Hateala govemsct 23
. bostupek nstve ! E
a1 suradnicka 2vans podataka i =
nastavna, nastavna i suradnicka zvanjo g s sl
" Papunjavanje obrazaca za v é i dripani
Drugi poslovi po nalogu Drgavni zavod 23 statistiku iP’m:)-slovi vezani uz Zakon
s {0 pravu na pristup
taj'nl'ka. Odgovornost za rad | aios D
tajniku y poslovi po nalogu
tajnika. Odgovorost za
Drugi poslovi po nalogu rad tajniku.
dekana, prodekana i tajnika.
Qdgovornost 22 rad prema
tajniky Fakulteta .
X Kraf
Kraj v
Kraj
]
i Cigovornustzatodnost{ aurast o
&
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Strucni poslovi u vezi postupaka
izbora u znanstveno-nastavna i
suradnicka zvanja

Pracenje strucne literature, odgovarajucih
zakonskih propisa i njihove provedbe.

Popunjavanje obrazaca
za DrZavni zavod za

Sudjelovanje u radu radnih tijela Fakulteta i
pruzanje stru¢ne pomoci u suradnji sa tajnikom.

»
»

A

statistiku

Pripremanje i objava natjecaja
za buduce zaposlenike
Fakulteta

lzdavacka djelatnost, nabava
uredskog materijala, prodaja

publikacija

Odjel sredisnje sluzbe — Pododsjek za pravne,

kadrovske, opce i administrativne poslove — djelokrug
rada

Vodenje i briga oko arhivske
grade Fakulteta te suradnja s
korisnicima arhive

\ 4

Prijava, odjava i
evidencija promjena
radnika na LID obrascu

\ 4

Izrada ugovora o djelu,
rjeSenja o pladi,
godisnjim odmorimai

A 4

Rezervacija dvorana za
predavanja, ispite i druge
skupove. Poslovi oko prijave
ispita studenata

Poslovi vezani uz
Zakon o pravu na

demonstraturi.

A 4

Drugi poslovi po nalogu tajnika.
Odgovornost za rad sluzbe
voditelj ima prema tajniku

Fakulteta

\ 4

Vodenje obrambenih
priprema

GRAFIKON 8.

Vodenje personalne
evidencije zaposlenika.
Evidencija prisutnosti
zaposlenika na poslu.
Vodenje evidencije
mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja zaposlenika i
¢lanova obitelji.

pristup
informacijama
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA

USTROJBENA CJELINA: ODJEL SREDISNIJE SLUZBE (TAINISTVO); PODODSJEK
ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

Radna mjesta:
- voditelj sluzbe (VSS, dipl.oecc/mag.oecc., 3 godine radnog iskustva u struci)

- struéni suradnik za racunovodstvene poslove i javnu nabavu (VSS,

dipl.oecc./mag.oecc, 3 godine radnog iskustva u struci)

- Visi struéni referent u ra¢unovodstvu (VSS, ekonomskog smjera, 1 godina radnog

iskustva u struci)
- blagajnik (SSS, ekonomski smjer, 1 godina radnog iskustva);

- financijski knjigovoda (SSS, ekonomski smjer, 1 godina radnog iskustva)
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5. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKO
POSLOVANJE

SADRZAJ
5.1. SVRHA | CILJ

5.2. PODRUCJE PRIMJENE
5.3. POJMOVI | SKRACENICE
5.4. REFERENTNI DOKUMENTI

5.5. POSTUPAK PROVEDBE
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5.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, PODODSJEK ZA RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

5.1. SVRHAI CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u Pododsjeku za racunovodstveno-
financijsko poslovanje s teznjom ka djelotvornijem funkcioniranju iste. Cilj i rezultat rada su
zakonite, pravodobne i istinite informacije iz ovog podru¢ja koje se prezentiraju u formi

financijskih izvjestaja ili posebnih izvjesStaja za upravu Fakulteta.

5.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduce zaposlenike svih administrativnih
sluzbi Fakulteta

5.3. REFERENTNI DOKUMENTI:

e Zakon o racunovodstvu

e Zakon o financijskom poslovanju
e Zakon o platnim transakcijama

e Zakon o prora¢unu

e Zakonom o izvrSenju drzavnog proracuna RH za proracunsku godinu
e Racunovodstvena nac¢ela 1 RaCunovodstveni standardi,

e Medunarodni racunovodstveni standardi (MRS, odnosno MSI),

e Zakon o porezu na dohodak

e Pravilnik o porezu na dohodak

e Zakon o porezu na dodanu vrijednost

e Pravilnik o porezu na dodanu vrijednost

e Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom plan,

e Pravilnik o financijskom izvjestavanju u proracunskom racunovodstvu,
e Pravilnik o financijsko poslovanju Sveucilista, ozujak 2010.,

e Pravilnik o ustrojstvu radnih mjesta, lipanj 2008.

e Pravilnik o raspodjeli prihoda ostvarenih na trZistu, 2014.
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e Pravilnik o radu, 2010.

e Procedura stvaranja ugovorenih obveza

e Procedura zaprimanja i kontrole raCuna

e Procedura za isplatu donacija, pomoci, subvencija i dr. transfera

e Uputa o obracunu i isplati drugog dohotka i autorskih honorara

e Uputa o otvaranju, obracunu i isplati putnih naloga

e Statut Ekonomskog fakulteta u Osijeku

e Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjesStenike u javnim sluzbama
e Zakon 0 javnoj nabavi

e Pravilnik o bagatelnoj nabavi

e Zakon o fiskalnoj odgovornosti

5.4. POJMOVI I SKRACENICE

Racunovodstvo predstavlja skup medusobno povezanih i uskladenih znanstvenih metoda
putem kojih se osigurava evidentiranje odredenih poslovnih dogadaja, analiza i kontrola tih
dogadaja, planiranje ekonomskih dogadaja i njihovih efekata, kao 1 informiranje upravljackih

1 rukovodecih struktura o ekonomskim tokovima u podruc¢ju racunovodstvenih informacija.
MRS — Medunarodni racunovodstveni standardi
5.5. POSTUPAK PROVEDBE

Pododsjek za financijsko-racunovodstveno poslovanje Fakulteta zaduzen je za poslove
financijske politike Fakulteta, izradu obrauna placa, bolovanja, autorskih honorara te drugih
polugodiSnjih 1 godiSnjih obracuna, analiza 1 statistickih izvjeS¢a kao 1 za vodenje
materijalnog i robnog knjigovodstva te knjige inventara. Ujedno, odsjek brine i o poslovima
mirovinskog osiguranja radnika te poslovima vezanim uz dje¢ji doplatak. Spomenuta sluzba
dobivene podatke analizira i prosljeduje upravi Fakulteta 1 tajniku kojima voditelj Sluzbe
odgovara za zakonitost postupanja cjelokupnog pododsjeka. Pravilnikom o ustrojstvu radnih
mjesta (lipanj 2008.) u sklopu navedene Sluzbe predvideno je pet (5) djelatnika. Sluzbom

upravlja voditelj sluzbe koji je zaduZen za organizaciju financijsko-racunovodstvenog
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poslovanja te sudjelovanje u vodenju financijske politike Fakulteta. Pored voditelja,
spomenutim pravilnikom definirana su i sljede¢a radna mjesta: raCunovodstveni referent —
blagajnik, racunovodstveni referent — financijski knjigovoda, stru¢ni suradnik za
racunovodstvene poslove 1 javnu nabavu 1 visi strucni referent za raCunovodstvene poslove.
Blagajnik, financijski knjigovoda, stru¢ni suradnik za racunovodstvene poslove i javnu
nabavu 1 visi strucni referent za raCunovodstvene poslove za zakonitost svoga postupanja
odgovaraju voditelju Sluzbe i tajniku Fakulteta. U daljnjoj obradi biti ¢e prikazan tabli¢ni i
graficki prikaz poslova koje obavljaju zaposlenici navedene Sluzbe te graficki prikaz
cjelokupnog djelokruga rada navedene Sluzbe. Voditelj sluzbe/ureda moze napraviti

preraspodjelu poslova unutar ureda.
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Radno mjesto Voditelj sluzbe Strucni suradnik za Visi strucni referent za Blagajnik Financijski knjigovoda Ukupan
racunovodstvene poslove racunovodstvene broj
i javnu nabavu poslove zaposlenika
Predviden broj 1 1 1 1 1 5
zaposlenika
Potrebna VSS, diplomirani VSS, diplomirani VSS, ekonomskog SSS ekonomskog smjera | SSS ekonomskog smjera -
stru¢na ekonomist ekonomist smjera
sprema
PoloZaj/radno . vrste 1. vrste I1. vrste 11, vrste 11. vrste
mjesto
Potrebno 3 godine u struci 3 godine u struci 1 godina u struci 1 godina 1 godina -
radno iskustvo
Struéni ispit - - - - - -
Poslovi koje Organizacija financijsko- Pomaze pri izradi Kontiranje dokumenata Vodenje uplate i isplate | Vodenje knjige ulaznih i -
obavljaju ra¢unovodstvenih poslova polugodisnjih i godisnjih Knjizenje u GK-I i GK- blagajnickih izvjestaja izlaznih racuna
Sudjelovanje u vodenju obracuna 1l Podizanje gotovine Vodenje knjige
financijske politike Izraduje statisti¢ka izvjesca Izlistavanje bilance, Sekom inventara i sitnog
Fakulteta vezana uz racunovodstvo i stanje na racunima Obracun prijevoza, inventara
Izrada polugodi$njih, financije Poslovi korespondencije putnih naloga, Sudjeluje u obradi
godisnjih obracuna, analiza Razni obracuni i analize Sudjeluje u obradi demonstrature izvoda Ziro-rauna
i statistic¢kih izvjesca Poslovi javne nabave izvoda Ziroraduna i Obracun place, naknada i Obraéun drugog
Izrada izvjesca za Obavljanje poslove blagajnickih izvjestaja materijalnih prava dohotka, autorskih
Ministarstvo znanosti, vezanih uz materijalno i Vodi registar Ziroracuna zaposlenika honorara
obrazovanja i §porta i robno knjigovodstvo Poslovi fakturiranja Vodenje godisnje Poslovi analiticke
vodenje korespondencije sa | Sluzbena korespondencijai | Drugi poslovi po nalogu porezne kartice evidencije osnovnih
Ministarstvom i izrada izvje$ca za dekana, prodekana, Analiticka evidencija sredstava i sitnog
Sveuéilistem, vezano za Ministarstvo i SveuciliSte voditelja Sluzbe i tajnika place inventara
racunovodstveno- Drugi poslovi po nalogu Drugi poslovi po nalogu Obavljanje poslove
financijsko poslovanje dekana, prodekana, voditelja Sluzbe vezanih uz materijalno i
Vodenje poslova vezano za voditelja Sluzbe i tajnika robno knjigovodstvo
mirovinsko osiguranje Pisanje virmana
radnika Vodenje evidencije
Vodenje obracuna znanstvenih i struénih
bolovanja projekata, pomoc¢ne
Priprema mjese¢na i evidencije, evidencije
godi$nja porezna izvje$ca za sindikat, evidencije
Drugi poslovi iz djelokruga autorskih honorara
po nalogu dekana, Vodenje knjige narudzbi
prodekana i tajnika Drugi poslovi po nalogu
voditelja Sluzbe
Za zakonitost Upravi i tajniku Dekanu, tajniku Voditelju SluZbe i voditelju SluZbe i voditelju Sluzbe i voditelj

svoga
postupanja

odgovaraju

Fakulteta

Fakulteta i voditelju
Sluzbe

tajniku Fakulteta

tajniku Fakulteta

tajniku Fakulteta

Sluzbe upravi
i tajniku
Fakulteta.
Ostali
voditelju
Sluzbe i
tajniku
Fakulteta

TABLICAS.
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Tajnik fakulteta — Odjel sredisnje
sluzbe

odgovornosti

Odsjek racunovodstveno-financijskog
poslovanja: djelokrug rada i slijed <

Dekan

l

Poslovi managmenta, uprave i

zastupanja Fakulteta
A

vy

Voditelj sluzbe

GRAFIKON 9.

Prodekani (znanost,
nastava, financije i
organizacija poslovanja)

Financijski

Blagajnik

A 4

Vodenje uplate i isplate
blagajnickih izvjestaja

Obracun prijevoza,
putnih naloga i
demonstrature

l

Strucni
suradnik za
javnu nabavu

A 4

N

A 4
A

v

A 4

Organizacija financijsko-
racunovodstvenih poslova.
Sudjelovanje u vodenju
financijske politike Fakulteta.

Poslovi javne
nabave, izrada
plana nabave,

provedbai
realizacija
nabave

Izrada polugodisnjih i godiSnjih
obracuna, analiza i statistic¢kih
izvjesc¢a. lzrada izvjeséa i vodenje
korespondencije za MZOS vezano
uz financijsko-racunovodstveno
poslovanje.

l

A\ 4

Obracun plaéa, naknada i
materijalnih prava.
Analiticka evidencija place

l

Vodenje godisnje porezne
kartice

\

Vodenje knjige
narudzbi

Visi strucni
referent u
racunovodstvu

A

knjigovoda

A 4

Kontiranje
dokumenata.
Knjizenje u GK-I
i GK-II.
Izlistavanje
bilance, stanje
na ra¢unima.

Vodenje knjige ulaznih
i izlaznih racuna, knjige
inventara i sitnog
inventara. Poslovi
analiti¢ke evidencije
osnovnih sredstava i
sitnog inventara.
Materijalno i robno
knjigovodstvo. Vodenje
pomocne evidencije i
za sindikat.

A 4

Poslovi vezano za mirovinsko
osiguranje zaposlenika

v

Poslovi
fakturiranja

Drugi poslovi po nalogu
voditelja Sluzbe.
Odgovornost za rad voditelju
Sluzbe.

Kraj

Vodenje obracuna bolovanja

Sudjeluje u
obradi Ziroracuna
i blagajnickih
izvjestaja.
Vodenje registra
Ziroracuna.
Poslovi
korespondencije.

1

Sudjelovanje u obradi
ziroracuna.

\4

Evidencija i obracun
autorskih honorara.
Pisanje virmana.

\ 4

Vodenje evidencije
znanstvenih i stru¢nih
projekata

\ 4 zaposlenika l
Odgovorno
st zarad
ima prema v Drugi poslovi po
dekanu, Priprema godisnjih poreznih nalogu voditelja
tajniku izvjesca Sluzbe. Odgovornost
Fakulteta i za svoj rad voditelju
voditelju v Sluzbe.
Sluzbe Drugi poslovi po nalogu uprave i tajnika ¢
Fakulteta iz svog djelokruga. Kraj
Odgovornost za svoj rad upravi i tajniku.

Kraj

!

Kraj

\4

Drugi poslovi po
nalogu voditelja
Sluzbe.
Odgovornost za svoj
rad voditelju Sluzbe.

¥

Kraj
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Izrada polugodisnjih i godisnjih
obracuna, analiza i statistickih
izvjesSca. lzrada izvjeséa i vodenje

racunovodstve

korespondencije za MZOS vezano
uz financijsko-racunovodstveno
poslovanje.

Sudjelovanje

Organizacija financijsko-

financijske politike Fakulteta.

nih poslova.
u vodenju

A

Priprema godisnjih
poreznih izvjesc¢a

Poslovi vezano za mirovinsko

osiguranje zaposlenika

A

Vodenje godisnje porezne
kartice

Podizanje gotovine cekom

A

Drugi poslovi po nalogu uprave i
tajnika Fakulteta iz djelokruga Sluzbe.
Odgovornost za rad Sluzbe voditelj
ima prema upravi i tajniku Fakulteta.

Vodenje obracuna bolovanja
zaposlenika

poslovanje - dje

Odjel sredisnje sluzbe — Pododsjek za
racunovodstveno-financijsko

lokrug rada

A

Vodenje uplate i isplate
blagajnickih izvjestaja

Obracun prijevoza, putnih naloga i
demonstrature. Analiticka
evidencija place. Poslovi vezani uz
djecji doplatak.

Vodenje knjige ulaznih i
izlaznih racuna, knjige
inventara i sitnog
inventara. Poslovi
analiticke evidencije
osnovnih sredstava i sitnog
inventara. Vodenje
pomocne evidencije i za
sindikat.

Evidencija i obracun
autorskih honorara.

Pisanje virmana.

Vodenje evidencije
znanstvenih i stru¢nih
projekata

A

Materijalno i robno

knjigovodstvo

A

y

Kontiranje d
Knjizenje u

P Poslovi javne nabave

ZiroraCuna i

Izlistavanje bilance, stanje na
racunima. Obrada izvoda

izvjeStaja

okumenata.

GK-1'i GK-II.

blagajnickih

Vodenje registra
Zirorac€una. Poslovi
fakturiranja i poslovi
korespondencije.

GRAFIKON 10.

39



EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU - MAPA POSLOVNIH PROCESA

SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA
USTROJBENA CJELINA: ODJEL SREDISNJE SLUZBE (TAINISTVO);
ODJELJAK PREDDIPLOMSKIH, DIPLOMSKIH I STRUCNIH STUDIJA
Radna mjesta:
- Voditelj odjeljka (VSS, mag.iur./mag.oecc, 3 godine radnog iskustva u struci)

Visi struéni referent za studentska pitanja (VSS, bacc.iur/bac.oecc, 1 godina radnog

iskustva u struci)

- Strucni referent za studentska pitanja (SSS drusStvenog smjera, 1 godina)
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6. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE

SLUZBE, ODJELJAK PREDDIPLOMSKIH, DIPLOMSKIH I STRUCNIH
STUDIJA

SADRZAJ
6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

SVRHA | CIUJ

PODRUCJE PRIMJENE

POJMOVI | SKRACENICE

POSTUPAK PROVEDBE
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6.1. SVRHAI CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu organiziranja i urednog
obavljanja poslova i funkcioniranja Ureda za studente preddiplomskih, diplomskih i stru¢nih

studija. Teznja jest djelovanje Ureda na zadovoljstvo njegovih krajnjih korisnika studenata.
6.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduée zaposlenike svih administrativnih
sluzbi Fakulteta.

6.3. POJMOVI I SKRACENICE
Nije primjenjivo
6.4. POSTUPAK PROVEDBE

Za pitanja vezana uz kompletnu studentsku problematiku preddiplomskih, diplomskih i
struénih studija nadlezan je Odjeljak preddiplomskih, diplomskih i stru¢nih studija koji je u
cijeli proces studentske problematike ukljuc¢en od prijava, obrade podataka i objave rezultata
razredbenog postupka te organizacije upisa studenata na Fakultet preko izdavanja uvjerenja o
statusu studenata do obavljanja administrativno-tehnickih poslova u svezi izdavanja
svjedodzbi, diploma i sveCanih promocija, pripremanja predlozaka za tisak svjedodzbi i
diploma te obrada materijala za promociju. Odjeljak obavlja i druge poslove po nalogu
dekana, prodekana i tajnika Fakulteta. Navedeni odjeljak broji 6 zaposlenika a na ¢elu mu je
voditelj. Za zakonitost djelovanja Odjeljka voditelj odgovara tajniku Fakulteta, a djelatnici
voditelju Odjeljka i tajniku Fakulteta. U daljnjem prikazu slijedi graficki prikaz djelokruga
rada Odjeljka, proces upucivanja 1 realiziranja zahtjeva studenata, zajedno sa tablicnim 1

grafickim prikazom djelokruga rada pojedinacnih zaposlenika Odjeljka.
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TRAJNO UNAPRJEDENIJE SUSTAVA UPRAVLIANJA KVALITE

Zahtjevi

EFOS — referada
preddiplomskih,
diplomskih i stru¢nih
studija

Upravljanje
resursima radi

realizacije zahtjeva

ulaz

Realizacija zahtjeva

SveuciliSni
prvostupnici,
magistri
ekonomije,
specijalisti,
doktori,
znanstveno-
istrazivacka i
strucna
djelatnost

GRAFIKON 11.

Mjerenje,
analizai P
poboljsanje
Realiziran ldlaz
> zahtjev | ——P

Zadovoljstvo
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Obrada i kontrola dosjea studenata prije i
poslije obrane zavrsnog i diplomskog

rada.

ISVU i ISSP projekti
Odrzavanje

datoteka

A 4

A

Administrativno-tehnicki poslovi oko

organizacije prijave i obrane zavrsnih i
diplomskih radova. Priprema predloZaka za
tisak svjedodzbi i diploma. Obrada materijala

za promociju. Administrativno tehnicki
poslovi oko izdavanja svjedodzbi, diplomai

svecanih nromociia

Odjel sredisnje sluzbe —
Odjeljak preddiplomskih,

A

Zaprimanje zamolbi studenata. Izrada i

izdavanje uvjerenja studentima vezana za

njihov status. Testiranje semestara.

Reguliranje statusa studentima.

Zakljucavanje roka poslije ispita i
odlaganje listi

Korespondencija u vezi studija.
> Davanje obavijesti u vezi

diplomskih i strucnih
studija: djelokrug rada

studija, usmeno i telefonom

\ 4

Drugi poslovi po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta.

A 4

Odgovornost za rad Sluzbe voditelj
ima prema tajniku Fakulteta

Uredno vodenje upisne dokumentacije

Obavijesti studentima o njihovim
pravima i obvezama. Izrada
prijepisa ocjena.

studenata. Organizacija upisa studenata
na Fakultet. Vodenje MK upisa. Ispisi sa
Fakulteta

GRAFIKON 12.

Elektroni¢ka obrada uvjeta <
upisa u istu ili viSu godinu
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TABLICAG.

Radno mjesto

Voditelj pododsjeka preddiplomskih, Visi struc¢ni referent za Stru¢ni referent za Struéni referent za Ukupan bro
diplomskih i stru¢nih studija studentska pitanja studentska pitanja informaticki sustav zaposlenika
obrade studija
Predviden broj zaposlenika 1 1 2 2 6
Potrebna stru¢na sprema VSS, dipl.iur/dipl.oecc VSS pravnog ili ekonomskog SSS drustvenog smjera SSS drustvenog -
smjera smjera
PolozZaj/radno mjesto l.vrste Il.vrste 1. vrste 1. vrste -
Potrebno radno iskustvo 3 godine u struci 1 godina u struci 1 godina 1 godina -
Struéni ispit - - - - -
Poslovi koje obavljaju Organizacija i uredno obavljanje poslova ureda za Zaprimanje i obrada Zaprimanje i obrada Vodi raunalnu -
studente dokumenata za upise na dokumenata za razredbeni obradu upisa
Zaprimanje zamolbi studenata preddiplomske, diplomske i postupak te obavljanje na studenata
Administrativno-tehnicki poslovi oko organizacije struéne studije preddiplomske, diplomske i Elektroni¢kog
prijave i obrane zavr$nih i diplomskih ispita Izdavanje uvjerenja studentima struéne studije evidentiranje i
Zaprimanje prijava za razredbene ispite, obrada o njihovom statusu Izdavanje uvjerenja studentima | raspolozivost ispitnih
podataka i rezultata razredbenog postupka te Obrada dosjea studenata prije i o0 njihovom statusu rokova za studente.
organizacija upisa studenata na Fakultet poslije polaganja zavr$nog ili Obrada dosjea studenta prije i
Vodenje mati¢ne knjige upisa, mati¢ne knjige diplomskog ispita poslije polaganja zavr$nog ili Rad na ISVU sustavu
diplomiranih studenata, evidencije prijelaza Priprema uvjerenja o diplomskog ispita Obavijesti studentima
studenata s drugih fakulteta i priznavanje ispita zavr$nom, preddiplomskom i Priprema uvjerenja o usmeno i telefonom
Izrada statisti¢kih i drugih izvje$c¢a koja se odnose diplomskom studiju zavr§enom struénom, Elektronicka obrada
na studente i nastavu Sudjelovanje u organiziranju preddiplomskom i diplomskom | uvjeta upisa u istu ili
Izrada i izdavanje uvjerenja studentima vezano za promocije studenata studiju visu studijsku godinu
njihov status, reguliranje statusa studentima Obavljanje poslova vezano za Obavljanje ispisa studenata Drugi poslovi po
Administrativno-tehnicki poslovi u svezi ispis studenata Izrada prijepisa ocjena nalogu dekana,
izdavanja svjedodzbi i diploma i sve¢anih Izrada prijepisa ocjena Davanje obavijesti studentima prodekana i tajnika
promocija Davanje obavijesti studentima | o njihovim pravima i obvezama Fakulteta
Obavljanje ispisa sa Fakulteta o njihovim pravima i obvezama Sortiranje i odlaganje
Davanje obavijesti u vezi studija Izdavanje duplikata svjedodZbi, statistickih listova, upisnih
Priprema predlozaka za tisak svjedodzbi i diploma diploma i indeksa listova i upisnih materijala u
te obrada materijala za promociju Izrada izvje$c¢a o zavr$nim i dosje studenata
Korespondencija u svezi studija diplomskim ispitima za svaki Drugi poslovi po nalogu
Obrada i kontrola studenata prije i poslije obrane mjesec za racunovodstvo, dekana, prodekana i tajnika
zavr$nog i diplomskog rada Sveuciliste i Ministarstvo Fakulteta
Drugi poslovi po nalogu uprave i tajnika. Suradnja Poslovi nastavka studija
s prodekanom za nastavu i Uredom za kvalitetu Drugi poslovi po nalogu
dekana, prodekana i tajnika
Fakulteta
Za zakonitost svoga tajniku Fakulteta tajnika Fakulteta i voditelju tajniku Fakulteta i voditelju Tajniku Fakulteta i Tajniku
djelovanja odgovaraju Odsjeka Odsjeka voditelju Odsjeka Fakulteta i
voditelju
Odsjeka
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Kako je ranije navedeno, upis studenata u 1.godinu studija jedan je od procesa u radu Odjeljka

za preddiplomske, diplomske i stru¢ne studije koji obuhvaca slijedece radnje:
e Priprema i1 provodenje natjecaja za upis na diplomske studije
e Razredbeni postupak za diplomski studij
e Upis studenata na preddiplomske i diplomske studije
e Izvjesce o provedenim upisima

Sam postupak se odvija na nain da odgovorne osobe Odjeljka pregledavaju i obraduju
prijave i dokumentaciju kandidata te izraduju rang listu na osnovu koje se provodi upis

kandidata na diplomske studije. Po zavrSetku upisa izvjestava se Povjerenstvo za upise.

Upis studenata u viSe godine studija obavlja se na poc¢etku svake akademske godine, a temelji

Se na:

e Odluci Fakultetskog vije¢a i Senata o upisima te lzvedbenom planu Fakulteta i

Redu predavanja kojega donosi Fakultetsko vijece
e Pripremi materijala
e Upis u vise godine studija
e Izvjestaj o upisima u vise godine studija

Fakultetsko vije¢e donosi Red predavanja i Izvedbeni plan za svaku akademsku godinu, te
uvjete upisa u vise godine studija na osnovu kojih Studentska referada unosi dostavljene
podatke u ISVU sustav 1 obavjeStava studente o njima. Po provedenim upisima izvjeStava se

Povjerenstvo za nastavu.

Sto se ti¢e procesa prijave i obrane zavrinog i diplomskog rada, temeljem plana rokova za
obranu zavr$nih i diplomskih radova, Odjeljak preddiplomskih, diplomskih i do sada stru¢nih

studija izvrSava slijedece radnje:

e Zaprimanje zavr$nih 1 diplomskih radova od studenata koji su izvrsili sve obveze

prema studijskom programu

e Obrada
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e Kontrola podataka iz dosjea studenata - diplomanata

Nakon §to mentor odredi rok za obranu diplomskog rada, studenti koji su izvrsili sve obveze
prema studijskom programu predaju zavr$ni ili diplomski rad. Zaprimljeni radovi se obraduju
i dostavljaju mentoru. Odjeljak uskladuje studijski program sa ispitnim prijavnicama i
upisanim ocjenama u indeksu. Po zavrSetku se izraduje popis polozenih ispita, seminara i
vjezbi. Po obrani zavr$nog ili diplomskog rada, Odjeljak izdaje studentima uvjerenja ili
potvrde o diplomiranju te sve dokumente odlaze u studentov dosje koji se potom pohranjuje u

fakultetskoj arhivi.

U okviru procesa promoviranja studenata u steCena akademska i stru¢na zvanja Odjeljak

preddiplomskih, diplomskih i stru¢nih studija obavlja slijedece radnje:
e Dogovara s dekanom datum promocije koji potvrduje Fakultetsko vijece
o Salje obavijest o promociji diplomantima

e Priprema izradu prijedloga diplome i organiziranje tiskanja diplome te kontrolira

tiskane svjedodzbe i diplome
e Organizira potpise diploma i ovjerava ih suhim zigom
e Organizira promocije i protokol

Nakon $to odredeni broj diplomanata stekne stru¢no i akademsko zvanje, Fakultetsko vijece
donosi odluku o datum promocije i sastavu povjerenstva za promociju. Odjeljak na temelju
definiranog datuma priprema obavijest 0 promociji, te sa njome upoznaje sve zainteresirane
strane. Na temelju Pravilnika o sadrzaju svjedodzbi, diploma i dopunskih isprava o studiju, u
Odjeljku se pripremaju prijedlozi svjedodzbi, diploma i dopunskih isprava o studiju te
upucuju u odabranu tiskaru. Tiskara tiska diplome koje potom Dekan Fakulteta potpisuje te se

potom na iste stavlja suhi zig.

Tijek procesa ispisa sa Fakulteta odvija se na nacin da student podnosi zamolbu za ispisom u
Odjeljak koji potom obraduje zahtjev 1 priprema dokumentaciju. Student potom podize

trazene dokumente.

Proces zaprimanja molbi i izdavanja uvjerenja, potvrda i rjeSenja odvija se na nacin da student
podnosi zamolbu koju potom Odjeljak zaprima i obraduje te izdaje traZzena uvjerenja, potvrde

1 rjeSenja. Potvrde student ispisuje putem studomata, osim onih koje se ne mogu tiskati na
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studomatu. Za takve potvrde student podnosi usmenu zamolbu u Odjeljak. Odjeljak izdaje

obradena i ovjerena uvjerenja i potvrde studentima.
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA
USTROJBENA CJELINA: ODJEL SREDISNJE SLUZBE (TAINISTVO)
ODJELJAK POSLIJEDIPLOMSKIH STUDIJA
Radna mjesta:

Voditelj odjeljka poslijediplomskih studija (VSS mag.iur/mag.oecc, 3 godine radnog iskustva

u struci)
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7. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE

SLUZBE, ODJELJAK POSLIJEDIPLOMSKIH STUDIJA

SADRZAJ
7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

SVRHA | CILJ
PODRUCJE PRIMJENE
POJMOVI | SKRACENICE

POSTUPAK PROVEDBE
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7.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODJELJAK POSLIJEDIPLOMSKIH STUDIJA

7.1. SVRHAI CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduzenja u procesu oOrganiziranja i urednog
obavljanja poslova i funkcioniranja ureda za studente poslijediplomskih studija u cilju da

odjeljak djeluje na zadovoljstvo njegovih krajnjih korisnika.
7.2 PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduée zaposlenike svih administrativnih
sluzbi Fakulteta 1 na studente poslijediplomskih doktorskih 1 poslijediplomskih

specijalisti¢kih studija

7.3. POJMOVI I SKRACENICE
PDS — poslijediplomski sveucilisni studij (doktorski)
PSS — poslijediplomski specijalisticki studij

7.4. POSTUPAK PROVEDBE

Za pitanja vezana uz kompletnu problematiku studenata poslijediplomskih studija nadlezan je
Odjeljak poslijediplomskih studija. Odjeljkom upravlja voditelj Odjeljka koji je za rad
kompletne sluZzbe odgovoran tajniku Fakulteta. Odjeljak vodi mati¢nu knjigu upisa i knjige
polozenih specijalistiCkih ispita te obavlja administrativno-tehnicke poslove oko organizacije
vezane za polaganje ispita, izradu specijalistickog rada 1 polaganje odgovarajuceg
specijalistiCkog ispita te vezano uz izdavanje diploma poslijediplomskih specijalisti¢kih
studija i svecanih promocija u $to je ukljuena priprema predlozaka za tisak diploma te
obradu materijala za promociju. Odjeljak je takoder nadlezan za zaprimanje zamolbi
studenata i izdavanje uvjerenja studentima vezanim uz njihov status. U odjeljku se izraduju
razna izvjeSc¢a koja se odnose na studente i nastavu poslijediplomskog specijalistickog studija
1 poslijediplomskog sveuciliSnog studija. Odjeljak je nadleZzan za testiranje semestara na
poslijediplomskom studiju, reguliranje statusa studenata, davanje obavijesti i obavljanje
korespondencije u vezi studija, a obavlja i poslove ispisa studenata. Odjeljak obavlja obradu i
kontrolu dosjea studenata prije 1 poslije polaganja specijalistickog ispita i1 obrane

specijalistickog rada, kao i obrane doktorske disertacije te druge poslove po nalogu dekana,
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prodekana i tajnika Fakulteta. VVoditelj odjeljka je za svoj rad i rad zaposlenika Odjeljka

odgovoran tajniku Fakulteta. Slijedi tabli¢ni i graficki prikaz djelokruga rada Odjeljka.

Radno mjesto

Voditelj odjeljka poslijediplomskih studija

Ukupan broj
zaposlenika

Predviden broj zaposlenika

1

1

Potrebna stru¢na sprema

VSS, mag.iur/mag.oecc

PoloZaj/radno mjesto

l.vrste

Potrebno radno iskustvo

3 godine u struci

Struéni ispit

Poslovi koje obavljaju

Organizacija i uredno obavljanje poslovanja Ureda
Zaprimanje zamolbi studenata, izrada i izdavanje uvjerenja vezanih uz status
studenata, reguliranje statusa studenata, testiranje semestara
Administrativno-tehnicki poslovi oko organizacije vezane za polaganje ispita,
izradu specijalistickog rada 1 polaganje odgovarajuceg specijalistiCkog ispita
te vezano uz izdavanje diploma i svecanih promocija. Pripremanje predlozaka
za tisak diploma i obrada materijala za promociju
Vodenje mati¢ne knjige upisa i mati¢ne knjige o polozenim specijalistickim
ispitima
Izrada statisti¢kih i drugih izvje$c¢a koja se odnose na studente i nastavu
poslijediplomskog specijalistickog studija i poslijediplomskog sveuciliSnog
studija (doktorskog)
Poslovi oko ispisa sa studija
Obavijesti i korespondencija u svezi studija
Obrada i kontrola dosjea studenata prije i poslije polaganja specijalistickog
ispita i obrane specijalistiC¢kog rada i doktorske disertacije

Drugi poslovi po nalogu dekana, prodekana i tajnika Fakulteta

Za zakonitost svoga djelovanja odgovaraju

tajniku Fakulteta

tajniku Fakulteta

TABLICAT.
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Obrada i kontrola dosjea studenata prije i
poslije polaganja specijalistickog ispita i
obrane specijalistickog rada te doktorske

A

disertacije

Administrativno-tehnicki poslovi oko organizacije
vezane za polaganje ispita, izradu specijalistickog
rada i polaganje odgovarajuceg specijalistickog
ispita te doktorske disertacije. Administrativno-
tehnicki poslovi u svezi izdavanja diploma i
svecCanih promocija. Priprema predloZaka za tisak
diploma i obrada materijala za promociju.

Odjel sredisnje sluzbe — Odjeljak
poslijediplomskih studija: djelokrug
rada

Korespondencija u vezi
studija. Davanje

Zaprimanje zamolbi studenata. lzrada i
izdavanje uvjerenja studentima vezana za
njihov status. Testiranje semestara.
Reguliranje statusa studentima.

\ 4

\ 4

obavijesti u vezi

studiia.

Vodenje MK upisa i MK
poloZenih specijalistickih
ispita i doktorskih
disertacija

\ 4

Drugi poslovi po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta.

Izrada statistickih i drugih izvjes¢a koja
se odnose na studente i nastavu
poslijediplomskog specijalistickog

studija i poslijediplomskog doktorskog

studija

Odgovornost za rad Odjeljka
voditelj ima prema tajniku
Fakulteta

GRAFIKON 14,
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA
USTROJBENA CJELINA: ODJEL SREDISNJE SLUZBE (TAINISTVO)

URED ZA UNAPRJEDENJE I OSIGURANJE KVALITETE VISOKOG
OBRAZOVANJA

Radna mjesta:

Voditelj ureda za unaprjedenje 1 osiguranje kvalitete visokog obrazovanja (VSS drusStvenog

smjera, poznavanje rada na ra¢unalu, 3 godine radnog iskustva)

Administrativni referent za unaprjedenje 1 osiguranje kvalitete visokog obrazovanja (SSS,

poznavanje rada na raCunalu, 1 godina radnog iskustva)
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8. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE

SLUZBE, ODJELJAK ZA UNAPRJEDENJE I OSIGURANJE KVALITETE

VISOKOG OBRAZOVANJA

SADRZAJ
8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

SVRHA | CIUJ

PODRUCJE PRIMJENE

POJMOVI | SKRACENICE

POSTUPAK PROVEDBE
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8.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODJELJAK ZA UNAPRJEPENJE I OSIGURANJE KVALITETE
VISOKOG OBRAZOVANJA

8.1. SVRHAICILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu organiziranja i urednog
obavljanja poslova iz djelokruga Ureda za unaprjedenje 1 osiguranje kvalitete visokog

obrazovanja ¢iji je djelokrug rada pracenje zadovoljstva krajnjih korisnika nasih usluga

zaposlenika i studenata te pobolj$anje istih.
8.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduce zaposlenike svih administrativnih

sluzbi Fakulteta i studente Fakulteta na svim razinama obrazovanja
8.3.  POJMOVI I SKRACENICE

Nije primjenjivo
8.4. POSTUPAK PROVEDBE

Odjeljak za unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja u djelokrugu rada ima
pracenje zadovoljstva krajnjih korisnika pruZzenim uslugama. Djeluje uskladeno sa
SveuciliSnim centrom za unaprjedenje 1 osiguranje kvalitete visokog obrazovanja SveuciliSta
Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku 1 odgovoran je za osiguranje i unaprjedenje kvalitete na

Fakultetu.

U svom djelokrugu rada priprema izvjes¢a o funkcioniranju kvalitete koje voditelj odjeljka
referira dekanu 1 Fakultetskom vijecu. Odjeljak predlaZze aktivnosti pri postupku vanjskog 1
unutarnjeg vrednovanja, te vodi bazu podataka o provedenim analizama o kvaliteti te o
provedbi odgovarajuéih mjera i popravnih radnji. Na temelju dobivenih podataka, analizira se
proces nastave i daju prijedlozi poboljSanja. Postupak vrednovanja nastave provodi se prema
planu vrednovanja nastave koji utvrduje prodekan za nastavu. Samo vrednovanje provodi
administrativni referent za unaprjedenje i osiguranje kvalitete putem studentske ankete.
Voditelj za rad Odjeljka odgovara tajniku Fakulteta. Prema Pravilniku o ustrojstvu radnih

mjesta definirano je i mjesto administrativnog referenta za unaprjedenje i osiguranje kvalitete
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visokog obrazovanja. Slijedi graficki i tabli¢ni prikaz djelokruga rada navedenog odjeljka sa

grafickim prikazom pojedinac¢nog djelokruga rada njegovih zaposlenika.

Tajnik fakulteta — Odjel

Dekan

'

Poslovi managmenta, uprave i
zastupanja Fakulteta

Odjeljak za unaprjedenje i osiguranje
kvalitete visokog obrazovanja:

\A 4

sredisnje sluzbe <

djelokrug rada i slijed odgovornosti

Prodekani (znanost,
nastava, financije i
organizacija poslovanja)

Administrativni referent za

"] unaprjedenje i osiguranje kvalitete

Voditelj odjeljka I'

A

Vodi odjeljak. Suraduje sa
sveucilisnim Centrom za
unaprjedenje i osiguranje

kvalitete visokog obrazovanja.

A 4

Sudjeluje u izradi strateskog
planiranja za unaprjedenje
kvalitete

A 4

Priprema i referira izvjeS¢a o
funkcioniranju sustava kvalitete dekanu i
Fakultetskom vijecu. Priprema prijedloge

smjernica za osiguranje i unaprjedenje
kvalitete te prijedloge standarda i kriterija
kvalitetnog djelovanja Fakulteta. Predlaze
aktivnosti pri postupku vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja.

\

Baza podataka o provedenim
analizama o kvaliteti te o provedbi
odgovarajucéih mjera i popravnih
radnji.

A

Odgovornost za rad ima prema
tajniku Fakulteta

'

Kraj

\ 4

Strucni poslovi vezani uz kvalitetu
na Fakultetu. Sudjeluje u provedbi
anketa o kvaliteti na Fakultetu.
Sudjeluje u izradi stru¢nih vodica o

sustavu kvalitete

l

Priprema izvjes¢a o provedbi
sustava kvalitete na Fakultetu

Drugi poslovi po nalogu voditelja
Odjeljka i tajnika Fakulteta.
Odgovornost za rad ima prema
voditelju Odjeljka i tajniku
Fakulteta.

Kraj

GRAFIKON 15.
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Radno mjesto

Voditelj odjeljka za unaprjedenje i osiguranje

Administrativni referent za

Ukupan broj

kvalitete visokog obrazovanja unaprjedenje i osiguranje zaposlenika
kvalitete visokog obrazovanja
Predviden broj 1 1 2

zaposlenika

Potrebna stru¢na sprema

VSS drustveno-humanistickog ili tehnickog smjera,

poznavanje rada na racunalu

SSS, poznavanje rada na racunalu

PoloZaj/radno mjesto

l.vrste

I1. vrste

-Potrebno radno iskustvo

3 godine

1 godina

Strucni ispit

Poslovi koje obavljaju

Vodenje odjeljka i suradnja sa sveucilisnim Centrom za
unaprjedenje i osiguranje kvalitete visokog obrazovanja
Sudjeluje u izradi strateskog planiranja za unaprjedenje
kvalitete (organizacija seminara, radionica, predavanja)
Pripremanje i referiranje izvjes¢a o funkcioniranju
sustava kvalitete dekanu i Fakultetskom vijecu
Pripremanje prijedloga smjernica za osiguranje i
unaprjedenje kvalitete te prijedloga standarda i kriterija
kvalitetnog djelovanja Fakulteta
Predlaganje aktivnosti pri postupku vanjskog i unutarnjeg
vrednovanja
Vodenje baze podataka o provedenim analizama o
kvaliteti te o provedbi odgovarajucih mjera i popravnih

radnji

Obavljanje strucnih i tehnickih
poslova vezanih za kvalitetu na
Fakultetu
Sudjelovanje u provedbi anketa o
kvaliteti
Sudjelovanje u izradi stru¢nih
vodica o sustavu kvalitete
Drugi poslovi po nalogu voditelja
Odjeljka i tajnika Fakulteta

Za zakonitost svoga

djelovanja odgovaraju

Tajniku Fakulteta

voditelju Odjeljka i tajniku
Fakulteta

voditelj Odjeljka ima
prema tajniku
Fakulteta

TABLICA 8.
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Sudjeluje u izradi stru¢nih
vodica o sustavu kvalitete

Odgovornost za rad Odjeljka

voditelj ima prema tajniku

Provodi ankete o kvaliteti
na Fakultetu.

Struéni poslovi vezani uz kvalitetu
na Fakultetu. (seminari, radionice,
predavanja)

Fakulteta

Suradnja sa sveucilisnim Centrom za
unaprjedenje i osiguranje kvalitete
visokog obrazovanija

djelokrug rada

Odjel sredisnje sluzbe, Odjeljak
za unaprjedenje i osiguranje
kvalitete visokog obrazovanja:

Vodenje baze podataka o
provedenim analizama o kvaliteti te

A 4

o provedbi odgovarajucih mjera i
popravnih radnji.

Izrada strateskog planiranja za
unaprjedenje kvalitete

GRAFIKON 16.

Priprema i referira izvjes¢a o
funkcioniranju sustava kvalitete dekanu i
Fakultetskom vijecu. Priprema prijedloge

smjernica za osiguranje i unaprjedenje
kvalitete te prijedloge standarda i kriterija
kvalitetnog djelovanja Fakulteta. Predlaze
aktivnosti pri postupku vanjskog i
unutarnjeg vrednovanja.
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA
USTROJBENA JEDINICA: ODJEL SREDISNJE SLUZBE (TAINISTVO)
ODSJEK TAJNISTVA
Radna mjesta:

Rukovoditelj odsjeka tajni$tva (SSS druStvenog smjera, poznavanje engleskog jezika, 1

godina radnog iskustva 1 poznavanje rada na racunalu)

Voditelj odsjeka (SSS pravnog ili ekonomskog smjera, poznavanje rada na racunalu, 1 godina

radnog iskustva)
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9. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK TAJNISTVA

SADRZAJ

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

SVRHA | CILJ
PODRUCJE PRIMJENE
POJMOVI | SKRACENICE

POSTUPAK PROVEDBE
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9.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK TAJNISTVA

9.1 SVRHA'I CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu organiziranja i urednog
obavljanja poslova iz djelokruga Odsjeka tajnistva sa Zeljom za efikasnijim i djelotvornijim

djelovanjem Odsjeka u sklopu administrativnih sluzbi Fakulteta.
9.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduée zaposlenike svih administrativnih

sluzbi Fakulteta.

9.3. POJMOVI I SKRACENICE
Nije primjenjivo

94. POSTUPAK PROVEDBE

Odsjek tajnistva kojim upravlja rukovoditelj odsjeka zaduzen je za neposredno i telefonsko
kontaktiranje sa strankama, evidentiranje i prenoSenje poruka dekanu, prodekanima i tajniku
Fakulteta, kontaktira po potrebi sve zaposlenike, vodi knjige putnih naloga, radnih naloga i
tehnickog dnevnika. Odsjek prikuplja poStu i priprema za obradu, obavlja prijepis sluzbenih
dopisa te vodi knjigu o povredama na radu i evidenciju zigova. U Odsjeku se ovjeravaju
dopisi i druga pismena. Takoder se vrsi priprema i pisanje ugovora. Odsjek obavlja prijepis
sluzbenih dopisa, saziva kratke sjednice te je zaduZen za vodenje korespondencije sa
dislociranim studijem u Varazdinu i druge korespondencije po nalogu uprave i tajnice
Fakulteta. Odsjek takoder sudjeluje u tehnickom smislu u prikupljanju materijala za izradu
Izvedbenog plana nastave, samoanalize po nalogu dekana, prodekana i tajnice Fakulteta,
obavlja administrativne poslove vezano za stjecanje doktorata u postupku izvan doktorskog
studija. U Odsjeku se obavljaju i drugi poslovi po nalogu dekana, prodekana i tajnice
Fakulteta. Sljjedi tabli¢ni 1 graficki prikaz cjelokupnog djelokruga rada Odsjeka te graficki
prikaz djelokruga rada zaposlenika ovoga Odsjeka sa prikazom utvrdenog slijeda

odgovornosti za postupanje.
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TABLICA9.

Radno mjesto

Rukovoditelj Odsjeka tajnistva

Voditelj odsjeka

Ukupan broj

zaposlenika

Predviden broj zaposlenika

1

1

2

Potrebna stru¢na sprema

SSS drustvenog smjera, poznavanje

engleskog jezika, poznavanje rada na

SSS drustvenog smjera, poznavanje

rada na racunalu

racunalu
Polozaj/radno mjesto Il.vrste I11. vrste -
Potrebn radno iskustvo 1 godina 1 godina -

Struéni ispit

Poslovi koje obavljaju

Neposredno i telefonsko kontaktiranje sa
strankama
Evidentiranje i prenoSenje poruka dekanu,
prodekanima i tajniku Fakulteta
Vodenje knjige putnih naloga, knjige radnih
naloga i knjige povreda na radu
Vodenje tehni¢kog dnevnika
Prikupljanje poste i priprema za obradu
Prijepis sluzbenih dopisa, ovjeravanje dopisa
i drugih pismena
Vodenje dostavne knjige za mjesto
Pripremanje i pisanje ugovora
Sazivanje kratkih sjednica po nalogu
rukovodstva
Korespondencija s dislociranim studijem u
Varazdinu
Drugi poslovi po nalogu uprave i tajnika
Fakulteta

Korespondencija Ureda po nalogu
dekana, prodekana i tajnika Fakulteta
Racunalno oblikovanje poziva za
sjednice Fakultetskog vijeca
Vodenje zapisnika sa sjednica
Fakultetskog vije¢a
Pisanje odluka Fakultetskog vije¢a
pod nadzorom i uputama tajnika te
dostavljanje istih sluzbama Fakulteta,
nastavnicima i suradnicima
Sudjelovanje u izradi Izvedbenog
plana nastave po uputama tajnika,
samoanalize po nalogu dekana,
prodekana i tajnika
Pisanje ugovora i odluka o zasnivanju
radnog odnosa te ra¢unalno
arhiviranje
Kompletiranje i slanje materijala za
izbor nastavnika na Mati¢ni odbor
Drugi poslovi po nalogu uprave i

tajnika

Za zakonitost svoga djelovanja

odgovaraju

Upravi i tajniku Fakulteta

Tajniku Fakulteta

Voditelj Odsjeka ima
prema upravi i tajniku
Fakulteta
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Kompletiranje i slanje materijala
na Mati¢ni odbor

A

Administrativni poslovi vezani za
postupak stjecanja doktorata
kroz pripremanje materijalaza |«

Fakultetsko vijiece

{k

Korespondencija s dislociranim
studijem u Varazdinu i druga
korespondencija Odsjeka tajnistva

Odgovornost za rad Odsjeka
voditelj ima prema dekanu,
prodekanima i tajniku Fakulteta

A

Drugi poslovi po nalogu dekana,

A 4

Administrativni poslovi vezani
za obranu doktorske disertacije

Racdunalno oblikovanje
poziva za sjednice
Fakultetskog vijeca

Vodenje zapisnika sa

|

Pripremanje i pisanje
ugovora, sazivanje kratkih

prodekana i tajnika Fakulteta.

:

A 4

sjednica Fakultetskog
vijeca, Pisanje odluka po
uputama tajnika i
dostavljanje sluzbama
Fakulteta, nastavnicimai
suradnicima

Neposredno i telefonsko
kontaktiranje sa strankama.
Evidencija i prenosenje informacija
dekanu, prodekanima i tajniku
Fakulteta

Vodenje knjige putnih naloga,
tehnic¢kog dnevnika, knjige radnih
naloga te knjige o povredama na

radu. Vodenje evidencije Zigova

Sudjelovanje u izradi Izvedbenog
plana nastave po uputama tajnikai
samoanalize po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta

Prikupljanje poste i
priprema za obradu.
Vodenje dostavne knjige
za mjesto.

sjednica
A
Odjel sredisnje sluzbe,
Odsjek tajnistva, djelokrug
rada
\ >

Administrativni poslovi vezani uz
rad na projektima

GRAFIKON 17.
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Tajnik Fakulteta, Odjel

Dekan

A 4

Poslovi managmenta, uprave i
zastupanja Fakulteta

S~

Prodekani (znanost, nastava,
» . .o . . .. .
”1 financije i organizacija poslovanja)

sredisnje sluzbe <

Rukovoditelj odsjeka

A\ 4

Neposredno i telefonsko kontaktiranje sa
strankama. Evidentiranje i prenosenje

informacija dekanu, prodekanima i tajniku

A

Vodenje knjige putnih naloga, knjige radnih
naloga i knjige povreda na radu

Vodenje tehni¢kog dnevnika

A 4

Prikupljanje poste i priprema za obradu

i drugih pismena po nalogu dekana,

prodekana i tajnika

Prijepis sluzbenih dopisa, ovjeravanje dopisa

Vodenje dostavne knjige za mjesto

! /

pisanje ugovora po nalogu

A 4
Sazivanje kratkih sjednica po

nalogu dekana ili tajnika

Y

Korespondencija s dislociranim studijem u Varazdinu.

Odsjek tajnistva, djelokrug rada )
i slijed odgovornosti

Voditelj odsjeka

Racunalno oblikovanje poziva za

sjednice Fakultetskog vije¢a

l

Vodenje zapisnika sa sjednica

Fakultetskog vijeéa

!

Pisanje odluka Fakultetskog vije¢a po
uputama tajnika te dostavljanje istih
sluzbama Fakulteta, nastavnicima i

suradnicima

Korespondencija Ureda po
nalogu dekana, prodekana
i tajnika Fakulteta

Sudjelovanje u izradi Izvedbenog plana

nastave, samoanalize po nalogu

dekana, prodekana i tajnika Fakulteta

Kompletiranje i slanje materijala na

Maticni odbor za izbor nastavnika

?

Administrativni poslovi vezani za

stjecanja doktorata kroz pripremanje

materijala za sjednicu Fakultetskog

vijeéa

/

Pisanje ugovora i racunalno

arhiviranje

Administrativni poslovi vezani za
postupak obrane doktorske disertacije i

Kraj

1

Drugi poslovi po nalogu
uprave i tajnika.
Odgovornost za rad ima
prema tajniku

promociju doktora

GRAFIKON 18.
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA:
USTROJBENA JEDINICA: ODJEL SREDISNJE SLUZBE (TAINISTVO)
ODSJEK ZA INFORMATIZACIJU I RACUNALNU MREZU
Radna mjesta:

Voditelj odsjeka za informatizaciju i raéunalnu mrezu (VSS informati¢kog ili ra¢unalnog

smjera, 3 godine radnog iskustva u struci)

Informaticki referent (SSS informatic¢kog ili raCunalnog smjera, 1 godina radnog iskustva)
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10. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK ZA INFORMATIZACIJU I RACUNALNU MREZU

SADRZAJ
10.1. SVRHAICILJ
10.2. PODRUCIJE PRIMJENE
10.3.  POJMOVI | SKRACENICE

10.4. POSTUPAK PROVEDBE
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10.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK ZA INFORMATIZACIJU I RACUNALNU MREZU

10.1. SVRHAI CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu organiziranja i urednog
obavljanja poslova iz djelokruga Odsjeka za informatizaciju i1 raunalnu mrezu radi
ucinkovitijeg koriStenja postoje¢e informatiCke infrastrukture, ali i utvrdivanja slijeda

odgovornosti za funkcioniranje iste.
10.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na sve postojece i buduce zaposlenike svih administrativnih

sluzbi Fakulteta.

10.3. POJMOVI I SKRACENICE
Nije primjenjivo

10.4. POSTUPAK PROVEDBE

Odsjek za informatizaciju i racunalnu mrezu odgovoran je za obavljanje poslova utvrdenih
pravilima CARnet-a te drugih informati¢kih pravila, a zaduzen je i za odrzavanje informaticke
opreme. Odsjek obavlja poslove JMU administratora i Microsoft koordinatora. U odsjeku se
izraduju pojedini programi za sluzbe. Odsjek obavlja i druge poslove po nalogu dekana,
prodekana 1 tajnika Fakulteta. Na Celu odsjeka nalazi se voditelj koji za rad sluzbe odgovara
tajniku Fakulteta. Odredeni prijedlozi za bolje iskoriStavanje dostupne informaticke
infrastrukture bi se mogli sumirati u potrebu umrezavanja svih administrativnih sluzbi
Fakulteta radi lakSeg 1 brzeg dijeljenja informacija izmedu pojedinih sluzbi, odjela 1 odsjeka
Fakulteta, a $to bi omogucilo i odredene uStede u nabavci uredskog materijala, prvenstveno
papira. U daljnjoj obradi slijedi tabli¢ni i graficki prikaz djelokruga rada Odsjeka sa tabli¢nim
prikazom pojedina¢nog djelokruga rada zaposlenika 1 slijeda utvrdivanja njihove

odgovornosti za svoje postupanje.
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Radno mjesto

voditelj Odsjeka za informatizaciju i

Informaticki referent

Ukupan broj

racunalne mreZe zaposlenika
Predviden broj zaposlenika 1 1 2
Potrebna stru¢na sprema VSS informati¢kog ili radunalnog smjera SSS informatickog ili racunalnog smjera -
PoloZaj/radno mjesto Il. vrste I1. vrste -
Potrebno radno iskustvo 3 godine u struci 1 godina -
Strucni ispit - - -
Poslovi koje obavljaju Obavljanje poslova utvrdenih pravilima Obavljanje poslova utvrdenih pravilima -
CARnet-a i drugih pravila iz polja CARnet-a i drugih pravila iz polja
informatike informatike
Poslovi JMU administratora i Microsoft Poslovi JMU administratora i Microsoft
koordinatora koordinatora
Odrzavanje informaticke opreme Odrzavanje informaticke opreme
Izrada pojedinih programa za sluzbe Izrada pojedinih programa za sluzbe
Drugi poslovi po nalogu dekana, prodekana, | Drugi poslovi po nalogu dekana, prodekana,
tajnika i CARnet koordinatora tajnika i CARnet koordinatora
Za zakonitost svoga djelovanja Tajniku Fakulteta Tajniku Fakulteta Tajniku
odgovaraju Fakulteta

TABLICA 10.
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Dekan

\ 4

Poslovi managmenta, uprave i zastupanja Fakulteta

A
vy

Tajnik Fakulteta, Odjel sredisnje sluzbe

A

\

Obavljanje poslova sukladno
pravilima CARnet-a i drugim
pravilima informatike.

A 4

Microsoft koordinator. JMU
administrator

A

A\ A 4

Odjel sredisnje sluzbe, Odsjek za
informatizaciju i racunalnu mrezu:

djelokrug rada i slijed odgovornosti:

v

Odrzavanje informaticke opreme

v

Prodekani (znanost, nastava, financije i
organizacija poslovanja)

Drugi poslovi po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta i
CARnet koordinatora

Izrada pojedinih programa

GRAFIKON 19.

A\ 4

za sluzbe
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GRAFIKON 20.

Dekan

AA 4

Poslovi managmenta, uprave i zastupanja Fakulteta

A 4

Tajnik Fakulteta, Odjel sredisnje sluzbe

A

\A 4

Odjel sredisnje sluzbe, Odsjek za
informatizaciju i racunalnu mrezu:
djelokrug rada i slijed odgovornosti:

Prodekani (znanost, nastava,
financije i organizacija poslovanja)

Voditelj odsjeka

Informaticki referent

Obavljanje poslova sukladno
pravilima CARnet-a i drugim
pravilima informatike.

\ 4
Microsoft koordinator. JMU
administrator

A 4

Odrzavanje informaticke opreme

\ 4

Izrada pojedinih programa
za sluzbe

\ 4

Drugi poslovi po nalogu dekana,
prodekana i tajnika Fakulteta i
CARnet koordinatora

/

Odgovornost za rad Sluzbe voditelj
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SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

EKONOMSKI FAKULTET U OSIJEKU

MAPA POSLOVNIH PROCESA:
USTROJBENA JEDINICA: ODJEL SREDISNJE SLUZBE (TAINISTVO)
ODSJEK ZA POMOCNO-TEHNICKE POSLOVE
Radna mjesta:

Voditelj odsjeka za pomoc¢no-tehnicke poslove (SSS tehnickog smjera, polozen ispit za zastitu

na radu i zastitu od pozara, 3 godine radnog iskustva)
Telefonist-vratar (PKV, polozen tecaj za telefoniste, 1 godina radnog iskustva)
Dostavljac¢ (SSS, 1 godina radnog iskustva)

Spremacica (PKV, bez radnog iskustva)
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11. MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE

SLUZBE, ODSJEK ZA POMOCNO-TEHNICKE POSLOVE

SADRZAJ

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

SVRHA | CILJ

PODRUCJE PRIMJENE

POJMOVI | SKRACENICE

REFERENTNI DOKUMENTI

POSTUPAK PROVEDBE
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11.MAPA POSLOVNIH PROCESA, PODRUCJE PRIMJENE: ODJEL SREDISNJE
SLUZBE, ODSJEK ZA POMOCNO-TEHNICKE POSLOVE

11.1. SVRHA'I CILJ

Utvrditi slijed aktivnosti, odgovornosti i zaduZenja u procesu organiziranja i urednog
obavljanja poslova iz djelokruga Odsjeka za pomoc¢no-tehni¢ke poslove. Teznja jest utvrditi

djelokrug rada i slijed odgovornosti navedene Sluzbe radi njezinog u¢inkovitijeg djelovanja.
11.2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak se primjenjuje na postoje¢e i buduce zaposlenike Odsjeka za pomocno-

tehnicke poslove na Ekonomskom fakultetu u Osijeku
11.3. POJMOVI I SKRACENICE
Nije primjenjivo
11.4. REFERENTNI DOKUMENTI
- Zakon o zastiti na radu
- Pravilnik o zastiti od pozara
- Pravilnik o zaStiti na radu
11.5. POSTUPAK PROVEDBE

Odsjek za pomoc¢no-tehnicke poslove na Ekonomskom fakultetu u Osijeku nadlezan je za
uklanjanje manjih kvarova na zgradi te organizaciju popravaka na sitnom inventaru i opremi,
a ujedno obavlja 1 poslove jednostavnije montaZe novonabavljenog inventara. Odsjek vodi
svakodnevnu brigu o aparatima za gaSenje poZara i tehnickoj zaStiti radnika na radu 1 zastiti
od pozara. Zaposlenici odsjeka odrZavaju urednost unutrasnjeg i vanjskog prostora zgrade te
nabavljaju potro$ni materijal 1 sitni inventar za odrzavanje zgrade. Takoder, zaduzeni su za
svakodnevni vizualni nadzor nad svim uredajima, sredstvima i opremom za gasenje poZara te
su duzni uocene nepravilnosti ukoliko je moguce ispraviti, a ako nije o tome obavijestiti
dekana ili tajnika Fakulteta. U slu¢aju nastanka poZara zaposlenici Odsjeka duzni su odmah
izvijestiti nadleznu Policijsku upravu 1 najblizu vatrogasnu postrojbu te organizirati
evakuaciju zaposlenika, studenata i spaSavanje imovine. U Odsjeku se vodi briga o nadzoru

zgrade, parkiraliSta i dvoriSta radi pridrzavanja kuénog reda i kretanja osoba koje nemaju
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inte j
res da se nalaze u krugu zgrade. Ujedno, skrbi se i o uredenju dvorana za sve€ane prigode
o . y .

organizira dezurstvo kada je to potrebno. Odsjekom upravlja voditelj koji je za rad Odsjeka

od . o R
govoran tajniku Fakulteta. U daljnjoj obradi slijedi graficki i tablicni prikaz djelokruga rada

navedenog odsjeka sa prikazom utvrdenog slijeda odgovornosti za postupanje

GRAFIKON 21.

D ik akutteta - Ol Odsjek pomaéno-tehnidkin
| sredinje shutbe - »  poslova, diefokrug radai
: e ¥ gljed odgovornosti
A
"

Telefonist-viatar

e , ZE
| Upravijane telefonskom

centralom i primanje
o telefonskin potiva

i poslovi 2a koje
jeimaterijglno odgovoran

Dostavs rieSenia zaposienicima
i

putem interne dostavne knjige.
Yodenje evidencije iznoen2
inventars iz 2grade i

_________.______I-—————-"x

Davanie havijesti U sveti kratanje
csoba i odriavanja skupeva né

| Fakultsty
o 1
[______!',,__.__._-
| Drugiposlovipo nalogy
oditelja Shufbe i tainka

- F o
Fakulteta.
l I

i Odgovaracst 23 rad ima
srema voditelju Sluibe i

i
tainiku Fakultela
; e

I
1 Spramadica }

Fﬁ Voditel; Odsjeka
_,_.4\
' Dostavljat }

Preuzimanie, slanje § Sostave shuzhe

Uklanjanje kvarova n3 l l
a r |

¢ | izvan ygrade. Frew

gadi 1
! i plsmena un
i H

Poslovi jednostavaie montaze
novonrabaviienog inventara, papravi
Poslovi vezzai uz platni

7@ sitrom inventaru j opremi. Paslovi l
terijala ';;.cf-i prsmel /

nabave potrodnog materjala i st

‘ inventara 13 odriavanje 1g1ace
i

Briga oko ispravnosti vatrogasnih apacata, Upazovan
rady i 1adtite od potara.

Radi na odriavi
{istode u zgradi

oje

1aposienika s2 meramz wadtite na
i raitita od poteraltkianjanje

Tahnicks adlita radnika na radui 18
yodenih nepravilnosts 13 VATOE i aparatima osobnoifi v
stutaju nemoguénosti ghavjesdivanjem gekana ff tajnika. U
siudaju polara organizacija & svakadie judit spatavanja imovine
4ihe i poiicie

! Drugi poslovi po nalogu
tajnika Fakulteta

Odgovarnont 2afed

/
|
|
|
|
te pozivanje valrogasne s 'I
|
Y

= tajniky Fakuiteta i
it

Osiguravanje spravaastis ; dostuprosti tehnickih pomagala v nastavi. i
Otidanjanje nepravilnost < koje prigodom nadzora utvrdi nadielne i
ielo. Postovi grgenizaciie Figcenja zgrade Fakulteta i uredenia Y
yanjskog prosiore 1grade, Nadio? agrade i prostor oko sgrade radi i ki
pridriavania kunog reda i

Skiganje prozorsiih okvira i rasvjetaih tjei sprematicamd rad ;
odriavania higiiene, skrb oko uredenje dvarana 2 svetane

prigode. Dedurstva fa porti kada je reoghodne

[’_‘4'—‘"——""‘_—-‘—‘-‘—|

Drugi posiovi po nalogy uprave! tajnika Fakulteta.

st 7a rad siulpe ima prema’t ajnky |
Odgovorn

L

Briga Oko urecdnog | recdvonog
SiSCenja wrutarnjes i vnnj.u“;g

rarade. Briga oko zelanila.
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L

Wraj
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Radno mjesto Voditelj odsjeka pomo¢nih i tehnickih Telefonist-vratar Dostavlja¢ Spremacica Ukupan bro
poslova zaposlenika
Predviden broj zaposlenika 1 2 1 6 10
Potrebna stru¢na sprema SSS tehnickog smjera, poloZen ispit za zastitu PKYV, polozen tecaj za SSS PKV -
na radu i zastitu od pozara telefonista
PoloZaj/radno mjesto I1. vrste IV. vrste 1V vrste V. vrste -
Potrebno radno iskustvo 3 godine 1 godina 1 godina - -
Struéni ispit - - - - -
Poslovi koje obavljaju Uklanjanje kvarova na zgradi Upravljanje telefonskom Preuzimanje, slanje i dostava Briga oko urednog i -
centralom i primanje sluzbenih pismena unutar i redovnog Cis¢enja
Poslovi jednostavnije montaze telefonskih poziva izvan zgrade. Preuzimanje unutarnjeg i vanjskog
novonabavljenog inventara, popravci na sithom laksih tereta na posti, carini i prostora zgrade.
inventaru i opremi. Poslovi nabave potrosnog Garderobijerski poslovi za koje trgovini Briga oko zelenila.
materijala i sitnog inventara za odrzavanje je i materijalno odgovoran
zgrade Poslovi vezani uz platni promet Drugi poslovi po
Dostava rjesenja zaposlenicima nalogu tajnika
Briga oko ispravnosti vatrogasnih aparata, putem interne dostavne knjige. Radi na odrzavanju cistoée u Fakulteta i voditelja
upoznavanje zaposlenika sa mjerama zastite na Vodenje evidencije iznosenja zgradi Odsjeka
radu i zastite od poZara. Tehnicka zastita inventara iz zgrade
radnika na radu i zastita od poZaraOtklanjanje Drugi poslovi po nalogu tajnika
uocenih nepravilnosti na vatrogasnim Drugi poslovi po nalogu Fakulteta
aparatima, osobno ili u slu¢aju nemogucnosti voditelja Sluzbe i tajnika
obavjescivanjem dekana ili tajnika. U slucaju Fakulteta.
poZara organizacija evakuacije ljudi i
spasavanja imovine te pozivanje vatrogasne
sluzbe i policije
Osiguravanje ispravnosti i dostupnosti
tehnickih pomagala u nastavi. Otklanjanje
nepravilnosti koje prigodom nadzora utvrdi
nadlezno tijelo. Poslovi organizacije ¢is¢enja
zgrade Fakulteta i uredenja vanjskog prostora
zgrade. Nadzor zgrade i prostora oko zgrade
radi pridrzavanja ku¢nog reda
Skidanje prozorskih okvira i rasvjetnih tijela
spremacicama radi odrZavanja higijene, skrb
oko uredenja dvorana za svecane prigode.
DeZurstvo na porti kada je neophodno
Drugi poslovi po nalogu uprave i tajnika
Fakulteta.
a zakonitost svoga djelovanja tajniku Fakulteta Voditelju Odsjeka i tajniku tajniku Fakulteta Voditelju Odsjeka i Tajniku
odgovaraju Fakulteta tajnici Fakulteta Fakulteta i
voditelju
Odsjeka

TABLICA 10.
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U okviru sustava kvalitete obvezni smo jednom godiSnje provesti unutarnji audit. Od
provedenog audita do sljedeceg audita potrebno je da biljezimo i1 prepoznajemo nove
mogucnosti poboljsanja kvalitete rada i djelotvornosti sustava, redovito pratiti i provoditi
zakonske i ostale aktivnosti na poboljsanju kvalitete nastavnog procesa. Potrebno je utvrditi
ciljeve koje Fakultet Zeli ostvariti, a za njihovu operacionalizaciju i provodenje odnosno
realizaciju istih odgovorni su voditelji organizacijskih jedinica na ¢elu sa dekanom i
prodekanima i tajnikom kao i svi zaposlenici Fakulteta. Svaki zaposlenik participira u
definiranju 1 ostvarivanju pojedinacnih ciljeva. Zaposlenici u svom radu moraju biti
profesionalni, objektivni, uporni, poSteni i diskretni. Implementacija sustava upravljanja
kvalitetom prema zahtjevima norme 1SO 9001 i ESG standardom ostvariva je ukoliko svi
dionici poslovnog procesa prikazani u Mapi izvr§avaju u potpunosti i na vrijeme svoje radne

zadace.

Zadaca Ekonomskog fakulteta je osiguranje izvrsnosti u okviru obrazovnog i znanstvenog
rada iz polja ekonomije a u cilju boljitka Fakulteta, Sveucilista, regije, Republike Hrvatske 1
europskog obrazovnog prostora pa cak i Sire. Cilj Fakulteta je inoviranje studijskih programa

uz osiguranje kvalitete, vode¢i racuna o potrebama trzista rada.

Dekan

Prof.dr.sc. Vladimir Cini

Mapa poslovnih procesa objavljena je na Internet stranici Ekonomskog fakulteta u Osijeku

(http://www.efos.hr) 17.studenog 2015.godine. Stavljena je na javna raspravu u periodu od

17. studenog 2015. do 23.studenog 2015. godine, a prihvacéena je na sjednici Fakultetskog
vije¢a Ekonomskog fakulteta u Osijeku 25. studenog 2015. godine

Tajnica Fakulteta

mr.sc. Nada Petri¢evié
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