LISTA PITANJA ZA PISMENI | USMENI ISPIT

SAMOSTALNI REFERENT — DOMAR AMFITEATARA

A. Pitanja za pismeni ispit

1. Koje osnovne grupe poslova obavlja samostalni referent — domar amfiteatara prema opisu radnog mjesta?
2. Zasto je radnik odgovoran za tajnost i kompletnost materijala koji umnozava?

3. Na osnovu koje dokumentacije se vrsi prijem materijala i inventara?

4. Kome se dostavljaju ulazne fakture zajedno sa dokumentacijom o ulazu materijala?

S. Na osnovu kojeg dokumenta se izdaje materijal ili inventar iz magacina?

6. Koje promjene se evidentiraju na magacinskim i materijalnim karticama?

7. Kada se vrsi sravnjenje stanja i kretanja materijala sa materijalnim knjigovodstvom?

8. Koga radnik obavjestava kada uogi kvar ili potrebu za nabavkom nastavne opreme i uéila?
9. Sta treba provjeriti prije poéetka umnoZavanja veceg broja primjeraka dokumenta?

10. Kako se postupa sa originalnim dokumentom nakon zavr$etka umnoZavanja?

11. Koje mjere treba preduzeti da neovlastena lica ne ostvare uvid u povjerljive materijale?
12. Kako se provjerava kompletnost umnoienog materijala prije predaje narutiocu?

13. Kako se pravilno postupa kada se papir zaglavi u fotokopirnom aparatu?

14. Kako se postupa kada uredaj prijavi nedostatak tonera ili drugi servisni kvar?

13. Zasto se unutradnjost fotokopirnog aparata ne smije Cistiti dok je uredaj ukljugen?

16. Sta treba evidentirati pri prijemu i zavretku radnog naloga?

17. Kako se postupa ako se tokom umnoZavanja utvrdi da je original o3teéen ili nepotpun?
18. Ko je ovlasten da preuzme umnoZene materijale?

19. Sta predstavlja ulaz materijala u magacin?

20. Sta predstavlja izlaz materijala iz magacina?

21. Koja je svrha magacinske kartice?

22. Koja je svrha materijalne kartice i kako se ona povezuje sa stanjem u magacinu?

23. Sta je trebovanje materijala i ko ga mora odobriti prije izdavanja?

24. Koje podatke treba provjeriti prilikom prijema isporudene robe?

25. Kako se postupa kada koli¢ina ili vrsta isporucene robe ne odgovara fakturi ili drugom prateéem dokumentu?
26. Kako se postupa sa osteéenim, neispravnim ili neupotrebljivim materijalom pri prijemu?
27. Zasto materijal u magacinu treba biti uredno razvrstan, oznacen i zaStiéen od oStecenja?
28. Kako se evidentira povrat neiskoristenog materijala u magacin?

29. Sta predstavlja knjigovodstveno, a $ta stvarno stanje zaliha?

30. Kako se postupa kada se utvrdi razlika izmedu stvarnog stanja i stanja evidentiranog na kartici?
31. Koja je svrha periodi¢nog popisa i sravnjenja zaliha?

32. Zasto dokumentaciju o prijemu i izdavanju materijala treba dostavljati blagovremeno materijalnom
knjigovodstvu?

33. Koja je razlika izmedu potros$nog materijala, sitnog inventara i opreme?



34. Koje podatke treba sadrzavati evidencija o zaduZenju i vracanju prenosive nastavne opreme?
35. Koje osnovne provjere treba izvrsiti u amfiteatru prije po&etka nastave ili dogadaja?

36. Sta znagi poruka ,,No signal na projektoru i koje osnovne provjere se mogu izvrsiti?

37. Koja je namjena HDMI prikljucka i kabla?

38. Kako se na projektoru ili displeju bira odgovarajuéi izvor ulaznog signala?

39. Koje osnovne provjere se vrie kada nema zvuka iz audio-sistema?

40. Zasto ventilacioni otvori projektora, radunara i druge opreme ne smiju biti prekriveni?

41. Kako se spredava opasnost od spoticanja o kablove u amfiteatru ili drugom nastavnom prostoru?
42. Kada je potrebno zatraziti podrku IT sluZbe umjesto samostalnog interveniranja na opremi?

43. Zasto se na radunar ili drugu informati¢ku opremu ne smije instalirati neodobreni softver?

44, Sta treba evidentirati kada se utvrdi kvar ilj ostecenje nastavne opreme?

45. Koje provjere se obavljaju nakon zavrietka nastave, odbrane, simpozija ili druge manifestacije?
46. Kako se postupa sa opremom koju je korisnik vratio neispravnu ili o$teéenu?

47. Koje mjere zatite na radu se primjenjuju pri premjestanju, povezivanju i koriStenju tehni¢ke opreme?
48. Zasto izlazi, prolazi i evakuacioni putevi u amfiteatrima moraju ostati slobodni?

49. Kome radnik prijavljuje kvarove koji mogu ugroziti sigurnost ljudi ili imovine?

50. Ko zastupa i predstavlja Univerzitet u Sarajevu — Medicinski fakultet?

B. Pitanja za usmeni ispit/intervju

1. Deset minuta prije podetka predavanja projektor prikazuje poruku ,,No signal*, Opisite redoslijed osnovnih
provjera.

2. Nastavnik trazi da hitno umnozite ispitna pitanja. Kako éete osigurati tajnost i kompletnost materijala?

3. Prilikom prijema robe utvrdili ste da isporudena koligina ne odgovara fakturi. Kako postupate?

4. Stvarno stanje Jjednog materijala ne odgovara stanju na magacinskoj kartici. Koje korake preduzimate?

5. Od Vas se trazi izdavanje inventara bez uredno ovjerenog trebovanja. Kako biste postupili?

6. Tokom dogadaja prestane raditi mikrofon. Koje osnovne provjere moZete izvrsiti, a kada ukljuujete IT sluzbu?

7. U isto vrijeme imate hitan zahtjev za umnoZavanje materijala i tehni¢ku pripremu amfiteatra. Kako odredujete
prioritete?

8. Korisnik je vratio osteéen komad nastavne opreme bez prijave kvara. Kako biste postupili?
9. Tokom pripreme dogadaja uogili ste kablove poloZene preko prolaza. Sta Gete uraditi?

10. Fotokopirni aparat se zaustavio usred izrade veceg broja primjeraka. Kako organizujete nastavak posla i
obavjestavate narudioca?

11. Kako biste pripremili amfiteatar za odbranu zavrinog rada ili naudni skup?

12. Kako saradujete sa IT sluzbom kada Je potrebno postaviti dodatnu informati¢ku opremu?
13. Kako biste postupili ako neovlastena osoba zatra¥i uvid u materijal koji umnozavate?

14. Kako organizujete evidencije da bi se stanje materijala moglo brzo i tagno provjeriti?

15. Navedite tri nagina na koja biste doprinijeli pouzdanom funkcionisanju amfiteatara, kopirnice i magacina.

C. Lista propisa i literature

1. Pravilnik o radu Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2-4-1/24 od 30. 01. 2024. godine, sa izmjenama i dopunama od
23.07.2024. godine i 13. 10. 2025. godine.




Statut Univerziteta u Sarajevu iz 2023. godine, sa izmjenama i dopunama iz 2024. i 2025. godine, u dijelu koji se
odnosi na organizaciju, rukovodenje i predstavljanje &lanice Univerziteta.

Pravilnik o zastiti na radu Univerziteta u Sarajevu — Medicinskog fakulteta, dostupan na web-stranici Fakulteta u
rubrici ,,Dokumenti — Akti fakulteta®.

Pravilnik o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Univerziteta u Sarajevu — Medicinskog
fakulteta, broj: 02-32-6-1/24 od 12. 11. 2024. godine, posebno u dijelu koji se odnosi na opis poslova radnog
mjesta ,,Samostalni referent — domar amfiteatara®.

Pravilnik o materijalnom poslovanju Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2965/16 od 12. 04. 2016. godine, u dijelu
koji se odnosi na prijem, izdavanje, Cuvanje i evidenciju materijala i inventara.

Pravilnik o radunovodstvu i radunovodstvenim politikama Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-14/19 od 25. 01.
2019. godine, u dijelu koji se odnosi na knjigovodstvene isprave, evidencije materijala i inventara te uskladivanje
knjigovodstvenog i stvarnog stanja.

Pravilnik o popisu imovine i obaveza Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2963/16 od 12. 04. 2016. godine, u dijelu
koji se odnosi na popis, utvrdivanje stvarnog stanja i postupanje u sluéaju utvrdenih razlika.

Univerzitet u Sarajevu — Medicinski fakultet, ,,Osnove rada u amfiteatrima, kopirnici i magacinu — elektronski

materijal za pripremu kandidata za pismeni i usmeni ispit za radno mjesto Samostalni referent — domar
amfiteatara®, Sarajevo, juli 2026. godine, dostupan na web-stranici Fakulteta uz objavljenu listu pitanja.
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UNIVERZITET U SARAJEVU — MEDICINSKI FAKULTET

OSNOVE RADA U AMFITEATRIMA,
KOPIRNICI | MAGACINU

Elektronski materijal za pripremu kandidata za pismeni i usmeni ispit

Radno mjesto: Samostalni referent — domar amfiteatara

VAZNA NAPOMENA

Materijal sluzi kao jednako dostupna osnova za pripremu kandidata. Ne zamjenjuje interne akte Univerziteta i
Fakulteta, uputstva proizvodaga opreme niti naloge ovlastenih stru¢nih sluzbi. Kandidat i radnik izvode samo
osnovne provjere i radnje koje se mogu obaviti sigurno i u okviru opisa poslova.

Sarajevo, juli 2026. godine
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Svrha, obuhvat i naécin koristenja

Ovaj materijal obuhvata prakticne sadrzaje koji proizlaze iz poslova kopirnice, prijema i izdavanja materijala,

vodenja pomoénih evidencija, ¢uvanja nastavne opreme i tehni€ke pripreme amfiteatara i drugih prostora za
odrZzavanje nastave i dogadaja.

OSNOVNO PRAVILO

Radnik stiti povjerljivost dokumenata, taénost evidencija, ispravnost povjerene opreme i sigurnost korisnika
prostora. Kod nepravilnosti ne prikriva problem niti improvizuje, ve¢ ga evidentira, osigurava prostor ili opremu i
pravovremeno obavjestava nadleznu osobu.

Pitanja koja se odnose na organizaciju, rukovodenje i predstavijanje Fakulteta, puni opis radnog mijesta i
formalna pravila materijalnog i racunovodstvenog poslovanja pripremaju se iz Statuta i internih akata
navedenih u listi literature. Ovaj prirugnik daje prakti¢no objasnjenje, dok interni akt ima prednost ako odredeno
pitanje ureduje drugagije ili detaljnije.

Sadrzaj
Woglavlje Sadrzaj —{
1 Poslovi, odgovornost i odredivanje prioriteta
2 Kopirnica: prijem naloga, tajnost i kompletnost
3 Siguran rad na fotokopirnom aparatu
4 Prijem robe, materijala i inventara
5 Izdavanje, povrat i uredno skladistenje
6 Magacinske i materijalne evidencije
7 Potro$ni materijal, sitni inventar i oprema
8 Priprema amfiteatra i tehnicka podrska
9 Projektor, HDMI i poruka ,No signal”
10 Audio-sistem i osnovne provjere zvuka
11 Sigurnost opreme, kablova, prolaza i softvera
12 Zavr$etak dogadaja, kvarovi i saradnja sa IT sluzbom
13 Situacioni primjeri i kontrolne liste
LM Sazetak, izvori i veza sa objavljenim pitanjima
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1. Poslovi, odgovornost i odredivanje prioriteta

Radno mijesto objedinjuje tri povezane cjeline: rad u kopirnici, poslove prijema i evidencije materijala te
tehnicku pripremu amfiteatara i drugih prostora. Zajednicki cilj je da materijali, oprema i prostori budu dostupni,
taCno evidentirani, sigurni i spremni za koristenje.

Cjelina Primjeri odgovornosti

Prijem zahtjeva, umnoZavanje, slaganje, provjera kompletnosti, predaja ovlastenom

Kopirnica s P . . .
P naruciocu | zastita tajnosti sadrzaja.

Prijem prema pratecoj dokumentaciji, uredno skladiStenje, izdavanje na osnovu

Magacin i materijal : S e : L - :
ovjerenog trebovanja, azurno evidentiranje ulaza, izlaza i povrata.

Pregled prostora prije nastave ili dogadaja, osnovno povezivanje i uklju€ivanje
Amfiteatri i oprema opreme, uklanjanje jednostavnih smetnji, evidencija kvarova i koordinacija sa IT
sluzbom.

Cuvanje opreme i dokumentacije, po$tovanje zastite na radu, blagovremeno
Zajednicke obaveze obavjestavanje rukovodioca i izvr§avanje naloga u okviru struéne spreme i radnih
sposobnosti.

Odredivanje prioriteta

1. Prvo se rjeSava stanje koje moze ugroziti ljude ili imovinu: kabl preko izlaza, miris paljevine,
pregrijavanje opreme ili nestabilan komad opreme.

2. Zatim se osigurava nesmetano odvijanje nastave, odbrane ili najavljenog dogadaja koji neposredno
pocinje.

3. Povijerljivi i vremenski osjetljivi materijali obraduju se bez nepotrebnog odlaganja, ali uz oguvanje tajnosti
i tacnosti.

4. Redovni poslovi kopiranja, sredivanja zaliha i evidencija planiraju se tako da ne ugroze hitne zadatke.

5. Kada se obaveze preklapaju i nije ih moguce samostalno izvrsiti, radnik obavjestava neposrednog
rukovodioca i trazi odredivanije prioriteta ili ispomo¢.

NE DONOSITI NEOVLASTENE ODLUKE

Radnik ne mijenja pravila izdavanja materijala, ne predaje povjerljive dokumente neovlastenoj osobi i ne vrsi
struCne intervencije na IT ili elektriénoj opremi izvan osnovnih sigurnih provjera.
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2. Kopirnica: prijem naloga, tajnost i kompletnost

Zahtjev za umnozavanje treba biti dovoljno jasan da se moze utvrditi ko je narugilac, $ta se umnozava, koliko
primjeraka je potrebno, u kojem roku i kome se materijal predaje. Kod povjerljivih materijala posebno se
ogranicava pristup dokumentima i gotovim primjercima.

Prije umnozavanja veceg broja primjeraka

o provjeriti je li original potpun, Eitljiv i pravilno sloZen;

e potvrditi broj primjeraka, format papira, jednostrano ili obostrano kopiranje, sortiranje i eventualno
spajanje;

e napraviti jedan probni primjerak i provjeriti orijentaciju, redoslijed stranica, margine i &itljivost;

e provjeriti ima li dovoljno papira i tonera za zavrsetak naloga;

e procijeniti rok i obavijestiti naru¢ioca ako postoji tehni¢ko ili viemensko ogranicenije.

Tajnost materijala

Pravilo Praktiéna primjena

Original, radne kopije i gotovi primjerci ne ostavljaju se bez nadzora na mjestu

Ograniéen pristu R
g P P dostupnom neovlastenim osobama.

Predaja ovlastenoj osobi Materijal se predaje naruéiocu ili osobi koju je naruéilac/ovlastena sluzba odredila.

SadrZaj povjerljivog dokumenta ne komentarie se sa osobama koje nisu ukljuéene u

Bez razgovora o sadrzaju
posao.

Pogredne, probne ili visak kopije povjerljivog materijala odlazu se prema internom

Kontrola viska i otpada pravilu, tako da sadrzaj nije dostupan neovlastenim osobama.

Nakon posla original se vra¢a u istom redoslijedu i stanju, zajedno sa kompletnim

Original se vraca o =
umnozenim materijalom.

Provjera kompletnosti

e uporediti prvi i posljedniji list sa originalom;

e  provjeriti ukupan broj stranica i primjeraka;

e kod obostranog kopiranja pregledati da nema praznih, obrnutih ili presko&enih stranica;
e provjeriti redoslijed, Citljivost i pravilno spajanje;

e gotov materijal uredno sloziti i zastititi do predaje.

OSTECEN ILI NEPOTPUN ORIGINAL

Ako se utvrdi da original nedostaje, nije Citljiv ili je ostec¢en, rad se zaustavlja na mjestu na kojem bi nastavak
mogao proizvesti pogre$an materijal. O stanju se obavjestava naruéilac i traZi uputa ili ispravan original.
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3. Siguran rad na fotokopirnom aparatu

Fotokopirni aparat koristi se prema uputstvu proizvoda¢a. Radnik moZe izvrsiti samo korisnicke radnje
predvidene ekranom ili uputstvom: dopunu papira, zamjenu potrosnog materijala koji je namijenjen korisniku i
uklanjanje zaglavljenog papira na oznagenom putu papira.

Kada se papir zaglavi

zaustaviti kopiranje i progitati poruku ili grafiko uputstvo na ekranu;

otvoriti samo poklopce i ladice koje je uredaj oznagio;

papir izviaciti polako, u smjeru putanje, bez kidanja i bez koristenja otrih predmeta;

paziti na dijelove oznagene upozorenjem za visoku temperaturu;

provjeriti da u uredaju nije ostao dio papira, zatvoriti poklopce i napraviti probnu kopiju;

ako se problem ponavlja ili papir nije dostupan bez rastavljanja, prekinuti rad i prijaviti servisni kvar.

ook ®N =

Toner i servisne poruke

Poruka/stanje Postupanje

Dopuniti odgovarajuéi format i vrstu papira, poravnati graniénike i ne prepunjavati

Nedostatak papira ladicu.

Postupiti prema uputstvu uredaja i internom naginu zaduZenja potro$nog materijala;

Nizak ili prazan toner g s i
izbjegavati prosipanje tonera.

Zapisati kod ili tekst poruke, iskljuiti uredaj samo ako je to sigurno i preporugeno,

Sarvisna greska prijaviti nadleZnoj osobi ili servisu.

Neobi¢an miris, dim, varni¢enje ili | Odmah prekinuti koristenje, sigurno iskljuéiti napajanje ako je moguce, udaljiti osobe i
jaka toplota prijaviti kvar.

Ponavljano zaglavijivanje ili lo§ Ne ponavljati veliki nalog; izvr$iti osnovnu provjeru papira i postavki, zatim prijaviti
otisak servis ako problem ostaje.

CISCENJE | UNUTRASNJOST UREDAJA

Uredaj se ne Eisti iznutra dok je ukljuen. Postoji opasnost od elektriénog udara, pokretnih dijelova i vruéih
povrsina. Koriste se samo postupci i sredstva koja dopusta proizvodaé; rastavljanje i servis obavlja ovlastena
osoba.

Radni nalog

Pri prijemu Po zavrSetku

Datum i vrijeme zavrSetka, izvr§ena koli¢ina, eventualna
odstupanja ili zastoj, lice kojem je materijal predat i
napomena o kvaru ili utroSku ako je relevantno.

Datum i vrijeme, naruéilac, opis materijala, broj
primjeraka, posebni zahtjevi i rok.
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4. Prijem robe, materijala i inventara

Prijem znaci preuzimanje isporuke uz provjeru da li stvarno primljena roba odgovara pratecoj dokumentaciji.
Ulaz u magacin moze se evidentirati tek na osnovu uredne dokumentacije i stvarno utvrdenog prijema, prema
internim pravilima Fakulteta i Univerziteta.

Osnovne provjere pri prijemu

e identitet dobavlja¢a i primaoca, broj i datum dokumenta;

e naziv, vrsta, Sifra ili druga oznaka artikla;

e koli€ina i jedinica mjere;

e vidljivo stanje ambalaze i artiklz;

e usaglasenost sa fakturom, otpremnicom, narudZzbenicom ili drugim prate¢im dokumentom:

e kod opreme: serijski broj, model, pripadajuéi dijelovi, kablovi i dokumentacija, kada su navedeni ili
potrebni.

Neuskladenost ili oSteéenje

Uoéeno stanje Pravilno postupanje
Manja ili veéa koli¢ina od Ne prikrivati razliku; evidentirati stvarno stanje i obavijestiti nadleznu osobu prije
dokumentovane konacnog prijema ili knjizenja.

Odvojiti spornu robu od uredno primljene, saduvati dokumentaciju i zatraziti uputu za

Pogresna vrsta ili model . it
povrat, zamjenu ili djelimiéni prijem.

Fotografisati ili zapisnicki evidentirati kada je to predvideno, ne stavljati osteéeni

OStecena ambalaZa ii protzvod predmet u redovnu upotrebu i obavijestiti nadleZznu osobu.

Nedostaju dijelovi ili Navesti nedostatak i ne potvrdivati potpun prijem dok se ne dobije odluka nadlezne
dokumentacija osobe.

Neupotrebljiv ili nesiguran Izdvojiti i oznaciti da nije za upotrebu; postupiti prema odluci o reklamaciji, povratu ili
materijal drugom zbrinjavanju.

FAKTURA NIJE JEDINA PROVJERA

Radnik ne potvrduje samo ono $to pie na fakturi. Mora provijeriti $ta je stvarno isporugeno i prijaviti svako
odstupanje. Tatan naziv dokumentacije i postupak potvrdivanja odreduju interni akti i oviastena lica.
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5. lzdavanje, povrat i uredno skladistenje

Materijal i inventar izdaju se na osnovu uredno odobrenog dokumenta, najcesce trebovanja ili drugog internog
naloga. Radnik ne izdaje robu samo na usmeni zahtjev kada je propisana ovjera ili odobrenje.

Trebovanje

Trebovanje je interni dokument kojim ovlastena organizaciona jedinica ili osoba trazi izdavanje odredene vrste
I koli€ine materijala ili inventara. Prije izdavanja provjeravaju se potpunost, odobrenje, naziv artikla, koli¢ina,
korisnik i datum, prema obrascu i ovlatenjima iz internih akata.

Redoslijed izdavanja

provjeriti da je dokument uredan i ovjeren od ovlastene osobe:

provjeriti raspoloZivo stanje i identitet artikla;

izdvojiti traZzenu koli¢inu i provjeriti ispravnost predmeta;

evidentirati izlaz na propisanoj kartici ili u informacionom sistemu:

osigurati potpis ili drugi dokaz preuzimanja, kada je predviden;

dokumentaciju blagovremeno dostaviti materijalnom knjigovodstvu ili nadleznoj sluzbi.

OOV R N

Povrat neiskoriStenog materijala ili opreme

e utvrditi ko vraca predmet, na osnovu kojeg ranijeg zaduzenja i u kojoj koli¢ini;

e pregledati stanje, kompletnost i eventualno o$teéenje;

e evidentirati povrat tako da se prethodno zaduZenje moZe povezati sa vracenim predmetom:;
e vratiti ispravan materijal na odgovarajuée mjesto, a neispravan odvaijiti i prijaviti;

e azurirati stanje i saCuvati prate¢u dokumentaciju.

Uredno skladistenje

Nacelo Primjena

Razvrstavanje Artikli se grupi$u prema vrsti, namjeni i uslovima &uvanja; oznake moraju biti Eitljive.

Dostupnost i preglednost Cesto koristeni artikli postavljaju se tako da se mogu sigurno preuzeti bez pomjeranja teskog

tereta.
Zastita Materijal se &titi od vlage, prasine, toplote, mehani¢kog ostecenja i neovlastenog pristupa.
Sigurno slaganje Tezi predmeti niZe, lagani vise; police se ne preoptereéuju, prolazi ostaju slobodni.

Odvajanje spornih artikala | Osteéeno, neispravno, vraéeno ili neidentifikovano ne mijeSa se sa raspolozivim zalihama.
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6. Magacinske i materijalne evidencije

Evidencije omogucavaju da se u svakom trenutku moze objasniti koliko je materijala primljeno, koliko je izdano,
kome je izdano i koliko bi trebalo biti na stanju. One se vode na osnovu vjerodostojne dokumentacije,
blagovremeno i bez prepravljanja koje nije vidljivo ili odobreno.

Pojam Prakticno znacenje

Ulaz materijala Povecanje zalihe na osnovu stvarno primljene robe i odgovarajuée ulazne dokumentacije.

Smanjenje zalihe zbog uredno odobrenog izdavanja, utroska, prenosa ili drugog

Izlaz materijala
dokumentovanog razloga.

Magacinska kartica Pomoéna evidencija u magacinu o koli¢inskom kretanju i stanju pojedinog artikla.

Knjigovodstvena evidencija o materijalu, u pravilu koli¢inska i/ili vrijednosna, koju vodi

Materijalna kartica 5 o . . . . -
nadlezna finansijsko-raéunovodstvena sluzba prema internim pravilima.

Knjigovodstveno stanje Stanje koje proizlazi iz pravilno evidentiranih dokumenata.

Koli€ina koja se fizickim brojanjem, mjerenjem ili drugim pregledom zaista nalazi u

Stvarno stanje :
magacinu.

Poredenje evidencija magacina, dokumentacije, knjigovodstvenog i stvarnog stanja radi

Sravnjenje Y o e O -
uoCavanja i objasnjenja razlika.

Podaci koje bi kartica/evidencija trebala omoguditi

e naziv i oznaku artikla, jedinicu mjere i mjesto ¢uvanja;

e datum i broj dokumenta za svaki ulaz, izlaz ili povrat;

e primljenu ili izdanu koliginu;

e stanje nakon svake promjene;

e vezu sa osobom ili organizacionom jedinicom kojoj je predmet izdat, kada je relevantno;
e napomenu o ostecenju, reklamaciji, privremenom izdvajanju ili drugoj vaznoj okolnosti.

Kada se utvrdi razlika

ponovo provijeriti brojanje i identitet artikla;

provijeriti jesu li svi ulazi, izlazi i povrati evidentirani;

pregledati dokumente koji jo$ nisu dostavljeni ili proknjizeni;

ne vrsiti samovoljno ,poravnanje* kartice bez dokumentovanog osnova;
obavijestiti neposrednog rukovodioca i materijalno knjigovodstvo;

postupiti prema uputama za zapisnik, ispravku, popis ili utvrdivanje odgovornosti.

BLAGOVREMENA DOSTAVA DOKUMENATA

Ako ulaz, izlaz ili povrat nije pravovremeno dostavljen materijalnom knjigovodstvu, knjigovodstveno stanje
moze biti netadno i neuskladeno sa magacinom. Zbog toga se dokumentacija dostavlja u rokovima iz opisa
posla i internih akata.

oo N =
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7. Potros$ni materijal, sitni inventar i oprema

Razvrstavanje se u konaénici vrsi prema ragunovodstvenim politkama i internim aktima Univerziteta. Za
potrebe razumijevanja posla korisne su sljedeée osnovne razlike:

Kategorija Osnovno obiljeZje i primjer

Trosi se jednokratno ili u kratkom periodu obavljanjem posla: papir, toner, fascikle, sredstva

Potros$ni materijal SEw g i n oy "
za CiScenje i slic¢an materijal.

Predmet manje pojedinacne vrijednosti ili kradeg korisnog vijeka koji se koristi vise puta i
Sitni inventar moZe zahtijevati zaduZenje ili posebnu evidenciju: pojedini ruéni alati, kablovi, manja oprema
i pribor, prema internim pravilima.

Predmet namijenjen vi$egodisnjem koristenju koji ima svoju funkciju i Gesto se vodi
Oprema pojedinaéno: projektor, radunar, mikrofon, poja&alo, prenosivi ekran ili druga nastavna
oprema.

ZaduZenje i vracanje prenosive nastavne opreme

Podatak Zasto je vazan

Naziv, inventurni/serijski broj ili

druga oznaka Tadéno odreduje koji je predmet izdat.

Datum i vrijeme izdavanja i povrata | Omoguéava praéenje dostupnosti i odgovornosti.

Ime korisnika i organizaciona

jedinica Pokazuje kome je oprema povijerena.

Namjena ili prostor koristenja OlakSava pronalazak opreme i planiranje dogadaja.

Pripadajuéi dijelovi Kabl, adapter, daljinski upravlja&, torba, mikrofon ili drugi pribor moraju se vratiti

zajedno.
Stanje pri izdavanju i povratu Omogucava da se ostecenije ili nedostatak pravovremeno prijavi.
Potpis ili elektronska potvrda Dokazuje uredno preuzimanje i vracanje, kada je propisano.

OSTEGENA ILI NEPOTPUNA OPREMA

Oprema vracena neispravna ili bez pripadajucih dijelova ne vraéa se bez napomene medu ispravnu opremu.
Stanje se evidentira, predmet se oznagava ili izdvaja i odmah se obavjestava nadlezna osoba.
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8. Priprema amfiteatra i tehnicka podrska

Priprema prostora po€inje dovoljno rano da se jednostavne smetnje otklone, a sloZeniji kvar prijavi IT sluzbi ili

drugoj nadleznoj sluzbi prije dolaska u¢esnika.

Kontrola prije nastave ili dogadaja

prostor je otklju¢an, uredan, provjetren i raspored sjedenja odgovara namijeni;
prolazi, izlazi i vrata nisu blokirani;
govornica, sto, stolice i druga potrebna oprema su stabilni i na odgovarajuéem mjestu;
racunar, projektor/displej i audio-sistem imaju napajanje i mogu se ukljugiti;
odgovarajuéi kablovi i adapteri su dostupni i neosteéeni;
na projektoru/displeju je izabran pravilan izvor signala;
zvuk i mikrofon se kratko testiraju na umjerenoj jagini;
daljinski upravlja¢i imaju baterije, a rezervni potro$ni pribor je dostupan ako je predviden;
kablovi su postavljeni tako da ne stvaraju opasnost od spoticanja;
za slozeniju konfiguraciju ili posebne zahtjeve blagovremeno je ukljuéena IT sluZba.

Priprema odbrane, simpozija ili nauénog skupa

Prije dogadaja

Tokom dogadaja

Nakon dogadaja

Provijeriti raspored, broj u¢esnika,
prezentacijski racunar, projektor, zvuk,
mikrofone, rasvjetu, govornicu, kablove i
eventualne posebne zahtjeve.

Biti dostupan za osnovnu podrsku; ne
mijenjati slozene postavke bez potrebe;
kod kvara obavijestiti organizatora i IT
sluzbu.

Iskljuciti opremu prema pravilnom
redoslijedu, prikupiti i pregledati
prenosivu opremu, evidentirati kvarove,
vratiti raspored i ostaviti prostor sigurnim
i urednim.

PROVJERA PRIJE DOLASKA KORISNIKA

Najces¢i problemi mogu se sprijeéiti probnim ukljuéivanjem opreme, kratkim testom slike i zvuka te provjerom
kablova i ulaznog izvora prije po€etka nastave ili dogadaja.
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9. Projektor, HDMI i poruka ,,No signal“

Poruka ,No signal* zna¢i da projektor ili displej ne prima prepoznatljiv video-signal sa izabranog ulaza. Ona
ne znaCi nuzno da je projektor neispravan. Najéeséi uzroci su pogresan izvor ulaza, loSe povezan kabl,
iskljucen racunar, nepravilno odabran na¢in prikaza ili neispravan adapter/kabl.

Osnovni redoslijed provjera

1. provjeriti da su projektor/displej i ratunar uklju¢eni i da je skinuta zastita objektiva ako postoji;

2. provjeriti jesu li oba kraja HDMI, VGA ili drugog kabla potpuno utaknuta;

3. na projektoru ili displeju izabrati ulaz koji odgovara prikljuéku na kojem je kabl spojen (npr. HDMI 1,
HDMI 2, VGA);

na racunaru aktivirati prikaz na vanjskom ekranu i odabrati dupliciranje ili prosirenje slike prema potrebi;
ako se koristi adapter, provjeriti je li pravilno povezan i kompatibilan;

po mogucnosti isprobati drugi poznato ispravan kabl ili drugi ulaz bez rastavljanja opreme;

ako signal i dalje ne postoji, zapisati $ta je provjereno i zatraziti podrsku IT sluzbe.

N o ok

HDMI prikljucak i kabl

HDMI prenosi digitalnu sliku i zvuk izmedu kompatibilnih uredaja. Priklju¢ak se umeée ravno, bez sile. Kabl se
ne vuce za utika¢, ne savija pod ostrim uglom i ne postavlja tako da bude zategnut ili izloZen gazenju. Ako je
prikljuak labav, oSteéen ili zahtijeva silu, rad se prekida i kvar se prijavijuje.

Simptom Moguéa osnovna provjera
Nema slike, ,No signal* Napajanje, kabl, izvor ulaza, naéin prikaza na racunaru, adapter.
Slika treperi ili povremeno nestaje Ponovo spojiti kabl bez sile; provjeriti drugi kabl/ulaz; ukloniti zatezanje kabla.

Slika postoji, ali nema zvuka preko Provijeriti izlazni audio-uredaj na raéunaru, jacinu zvuka i da li displej/projektor ima
HDMI aktivan zvuénik.

Slika je izrezana ili nepravilne Provijeriti postavku rezolucije i omjera slike; kod sloZenijih postavki ukljugiti IT
rezolucije sluzbu.

Provjeriti da ventilacioni otvori nisu blokirani; prekinuti kori$tenje i prijaviti kvar ako

Projektor se pregrijava ili se gasi se stanje ponavlja.
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10. Audio-sistem i osnovne provjere zvuka

Kada nema zvuka, provjere se obavljaju od izvora prema izlazu: sadrZaj na radunaru, izabrani audio-izlaz, kabl
ili beZiCna veza, pojacalo/mikser, jatina zvuka i zvuénici. Sve promjene se rade postepeno kako bi se izbjegao
nagli jak zvuk ili povratna sprega.

Osnovni redoslijed kada nema zvuka

provjeriti da sadrZaj zaista ima zvuk i da nije uklju¢ena opcija ,mute*;

provjeriti jaCinu zvuka na racunaru i aplikaciji;

provijeriti je li izabran odgovarajuéi audio-izlaz, narogito kod HDMI povezivanija;
provjeriti jesu li kablovi mikrofona, pojacala i zvuénika pravilno spojeni;

provjeriti da su pojacalo, mikser ili aktivni zvuénik ukljueni i da kanal nije uti$an;

kod bezi¢nog mikrofona provjeriti bateriju, ukljugivanje i da li prijemnik pokazuje signal;
postepeno povecavati jacinu; ne pomjerati sve regulatore nasumicno;

ako osnovne provjere ne rijeSe problem, zatraZiti IT ili tehni¢ku podrsku.

O N OO~ wDN =

Mikrofon i povratna sprega

Problem Postupanje
Mikrofon ne radi Provjeriti prekidac, kabl ili bateriju, izabrani kanal i da kanal nije uti§an.
Zvuk je vrlo tih PribliZiti mikrofon govorniku, provjeriti nivo kanala i glavni nivo bez naglog poveéanja.
Zvizdanje/povratna sprega Smanijiti ja€inu, udaljiti mikrofon od zvuénika i ne usmjeravati ga prema zvuéniku.
Pucketanje ili prekidi Provijeriti labav kabl, konektor i bateriju; prekinuti koristenje oste¢enog kabla.
Neobigan miris ili pregrijavanje Odmah iskljuéiti opremu ako je sigurno, udaljiti je iz upotrebe i prijaviti kvar.

GRANICA OSNOVNE PODRSKE

Domar amfiteatara provjerava napajanje, vidljive veze, izabrane ulaze, osnovne postavke i baterije. Ne otvara
uredaje, ne prepravlja instalacije i ne mijenja mrezne ili sistemske postavke bez naloga i osposobljenosti.
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11. Sigurnost opreme, kablova, prolaza i softvera

Tehnicka oprema mora imati dovoljno prostora za hladenje, stabilno napajanje i sigurno poloZene kablove.
Sigurnost korisnika prostora ima prednost nad brzinom postavljanja opreme.

Rizik Pravilno postupanje

UKloniti predmete i osigurati prostor za protok zraka. Pregrijavanje skracuje vijek

Prekriveni ventilacioni otvori : . . > PR
opreme i moze izazvati kvar ili pozar.

Voditi uz rub, priévrstiti odgovarajuéom zastitom/kabelskim mostom ili promijeniti

bl prek prolass trasu; evakuacioni put se ne blokira.

Iskljuciti iz upotrebe, oznaditi i prijaviti. Ne popravljati improvizovanom trakom kao

Ostecena izolacija ili prikljudak e
trajno rjeSenje.

PreviSe uredaja na jednom Ne preopterecivati; koristiti odgovarajuce i odobreno napajanje i ukljugiti tehnicku/IT
produznom kablu sluzbu kada je potrebno.’
Tecénost pored opreme Ukloniti te€nost i sprijeciti koristenje opreme dok se ne potvrdi da je sigurna.

Postaviti na stabilnu povréinu i osigurati od pada, narogito na govornici ili pokretnim

Nestabilno postavljena oprema kolicima.

Neodobreni softver

Na raCunare i drugu informatiku opremu ne instalira se neodobreni softver zato §to moZe sadrzavati
zlonamjerni kod, ugroziti podatke i mrezu, prouzrokovati nekompatibilnost ili predstavljati povredu licenci. Za
instalaciju, azuriranje i promjenu sistemskih postavki trazi se odobrenje i podrika IT sluzbe.

Kada odmah ukljuéiti IT sluzbu

e problem se ne rje§ava osnovnom provjerom napajanja, kabla i izvora signala;

e potrebna je instalacija programa, upravljackog programa ili promjena sistemskih/mreznih postavki;

e oprema pokazuje servisnu gresku, pregrijavanje, miris paljevine, dim ili ponavljano iskljugivanije;

e potrebno je rastavljanje uredaja, popravka prikljucka ili intervencija unutar instalacije;

e potrebna je posebna konfiguracija vi$e radunara, kamera, striminga, snimanja ili slozenog audio-sistema;
e postoji moguénost gubitka podataka, sigurnosnog incidenta ili neovlastenog pristupa.

EVAKUACIONI PUTEVI

Izlazi, hodnici i prolazi moraju ostati slobodni prije, tokom i nakon dogadaja. Kablovi, kutije, stolice i oprema ne
smiju usporiti izlazak veceg broja ljudi.
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12. ZavrSetak dogadaja, kvarovi i saradnja sa IT sluzbom

Nakon nastave ili dogadaja prostor se ne ostavlja samo ,ugasen. Potrebno je provjeriti opremu, inventar,
kablove, dokumente i sigurnost prostora te evidentirati sve nepravilnosti.

Kontrolna lista nakon zavrsetka

e sacuvatii vratiti prezentacijski ili drugi materijal prema uputi korisnika; ne zadrzavati kopije bez osnova;
e pravilno iskljuciti ratunar, projektor/displej, audio-opremu i druge uredaje;

e sacekati propisani ciklus hladenja projektora i ne prekidati napajanje prerano;

e prikupiti daljinske upravljace, kablove, adaptere, mikrofone i drugu prenosivu opremu;

e pregledati ima li vidljivin o8te¢enja ili nedostajucih dijelova;

e evidentirati vracanje opreme i prijaviti kvar ili odtecenje;

e ukloniti kablove i opremu iz prolaza, vratiti prostor u uredno i sigurno stanje;

e  provjeriti vrata, prozore, rasvjetu i druge elemente prema internom rasporedu odgovornosti.

Evidencija kvara ili oStecenja

Podatak Primjer
Datum, vrijeme i prostor 23.7.2026, 12:15, Amfiteatar 1.
Oprema i oznaka Projektor, inventurni broj/oznaka ako postoji.
Opis simptoma Nakon 20 minuta rada slika se ugasila; indikator temperature treperi.
Okolnosti Ventilacioni otvori nisu bili prekriveni; uredaj je bio povezan HDMI kablom.
Poduzete osnovne radnje Prekinuto koriStenje, uredaj ostavljen da se ohladi, provjereno napajanje.
Status i obavijeStena osoba Oprema oznaéena da nije za upotrebu; obavijesteni rukovodilac i IT sluzba.
Potreban dalji postupak Dijagnostika/servis prije ponovnog koristenja.

Saradnja sa IT sluzbom

e zahtjev poslati dovoljno rano i navesti datum, vrijeme, prostor i vrstu dogadaja;

opisati potrebnu opremu, broj prezentera i posebne funkcije (video-poziv, snimanje, dodatni mikrofon);
pripremiti prostor, dostupne kablove i opremu za koju je domar zaduzen;

IT sluzbi prenijeti tatan opis problema i ta je ve¢ provjereno;

ne mijenjati dogovorenu konfiguraciju bez koordinacije;

nakon dogadaja evidentirati $ta je vraceno i koji je kvar ostao otvoren.
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13. Situacioni primjeri i kontrolne liste

Situaciona pitanja procjenjuju redoslijed razmisljanja: sigurnost, provjera ¢injenica, postovanje dokumentacije,
zastita tajnosti, evidentiranje i obavje$tavanje nadleZzne osobe.

Situacija

Oc¢ekivano postupanje

Projektor pokazuje ,No signal” deset
minuta prije predavanja

Provjeriti napajanje, kabl, izvor ulaza i nacin prikaza na raunaru; po potrebi probati
ispravan kabl/ulaz; obavijestiti nastavnika i ukljuiti IT sluZzbu ako osnovne provjere ne
uspiju.

Hitno umnoZavanje ispitnih pitanja

Potvrditi nalog, broj primjeraka i ovla$tenog primaoca; ograniciti pristup; napraviti probnu
kopiju; kontrolisati kompletnost; viSak i pogresne kopije zbrinuti povjerljivo; materijal predati
samo ovlaStenoj osobi.

Isporucena koli¢ina ne odgovara
fakturi

Ponovo prebrojati, odvojiti spornu robu, evidentirati razliku i obavijestiti nadleznu osobu; ne
potvrditi netacan prijem.

Stvarno stanje ne odgovara kartici

Ponoviti provjeru, pregledati dokumente ulaza/izlaza/povrata, ne vrsiti samovoljnu
korekciju, obavijestiti rukovodioca i materijalno knjigovodstvo.

Trazi se izdavanje bez ovjerenog
trebovanja

Objasniti da je potreban uredan dokument/odobrenje i uputiti zahtjev ovlastenoj osobi; ne
izdavati mimo procedure.

Mikrofon prestaje raditi tokom
dogadaja

Provijeriti uklju€ivanje, kabl/bateriju, utiSavanje i kanal; ponuditi rezervni mikrofon ako
postoji; ukljuéiti IT sluzbu ako kvar nije osnovne prirode.

Kablovi su polozeni preko prolaza

Zaustaviti koriStenje ugrozenog prolaza, promijeniti trasu ili postaviti odgovarajucu zastitu;
osigurati evakuacioni put prije nastavka.

Vraéena je oSteéena oprema bez
prijave

Pregledati i evidentirati stanje, povezati sa zaduzenjem, izdvojiti iz upotrebe, obavijestiti
rukovodioca/IT sluzbu i sauvati dokumentaciju.

Brze kontrolne liste

Kopirnica

Magacin Amfiteatar

Nalog — original — probna kopija — broj
primjeraka — tajnost — kompletnost —
ovlastena predaja.

Dokument — koli¢ina — stanje — kartica —
uredno slaganje — ovjereno izdavanje —
blagovremena dostava knjigovodstvu.

Prostor — izlazi — napajanje — slika — zvuk
— kablovi — oprema — IT podrska —
zavrsna provjera.

DOBAR USMENI ODGOVOR

Kandidat treba navesti redoslijed postupanja, objasniti Sta moze sam provijeriti, kada prekida rad ili ukljucuje
nadleZnu sluzbu, $ta evidentira i koga obavjestava.
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14. Sazetak, izvori i veza sa objavljenim pitanjima

Najvaznija pravila

Povjerljiv materijal se €uva od neovlastenog uvida od prijema originala do predaje gotovih primjeraka.
Original i umnozeni materijal provjeravaju se na ¢itljivost, redoslijed i kompletnost.

Fotokopirni aparat se koristi prema uputstvu; ne rastavlja se i ne ¢isti iznutra dok je uklju¢en.

Roba se prima prema stvarnom stanju i prate¢oj dokumentaciji; razlike i o$te¢enja se evidentiraju i
prijavljuju.

Materijal i inventar izdaju se samo na osnovu uredno odobrenog dokumenta kada je takvo odobrenje
propisano.

Svaki ulaz, izlaz i povrat mora ostaviti jasan trag u dokumentaciji i evidenciji.

Oprema se prije izdavanja i nakon povrata provjerava na kompletnost i ispravnost.

U amfiteatru se prije dogadaja provjeravaju prostor, izlazi, slika, zvuk, kablovi i osnovna oprema.

,No signal® se provjerava kroz napajanje, kabl, izvor ulaza i postavku prikaza; zatim se ukljuéuje IT
sluzba.

Kablovi, oprema i namjestaj ne smiju blokirati prolaze i evakuacione puteve.

Neispravna oprema se izdvaja, oznagava, evidentira i prijavljuje; ne vrac¢a se medu ispravnu opremu.
Radnik ne instalira neodobreni softver i ne vrsi stru¢ne intervencije izvan osnovnih sigurnih provjera.

Izvori i ograni¢enje materijala

Materijal je pripremljen na osnovu opisa radnog mjesta i objavljene liste pitanja za radno mjesto Samostalni
referent — domar amfiteatara. Pojmovi i postupci prikazani su na praktiénom nivou. Za formalna ovlastenja,
obrasce, rokove, nacin potpisivanja i knjizenja primjenjuju se vazeéi Statut i interni akti Univerziteta u Sarajevu
i Medicinskog fakulteta navedeni uz listu pitanja, kao i uputstva proizvodaca konkretne opreme.
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