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Na osnovu &lana 129, a u vezi sa clanom 160. stav (9) Zakona o visokom obrazovanju (.,SI. novine
Kantona Sarajevo®, broj: 33/17, 35/20 i 40/20), €lana 55, a u vezi sa ¢lanom 100. stav (3) Statuta
Univerziteta u Sarajevu, ¢lana 36. stav (1) Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u
Sarajevu, a u vezi sa Ugovorom o polozaju i djelovanju Fakulteta islamskih nauka u Sarajevu u sastavu
Univerziteta u Sarajevu zakljucenog izmedu Viade Kantona Sarajevo i Islamske zajednice u Bosni i
Hercegovini broj: 02-38-31300/16 od 27. 10. 2016. godine, na prethodno misljenje Ministarstva za
nauku, visoko obrazovanje i mlade Kantona Sarajevo broj: 27-02-02-2897-6/21 od 10. 03. 2021.
godine, a u vezi sa Odlukom Vijeca Fakulteta islamskih nauka Univerziteta u Sarajevu broj: 03-03-1-
429/21 od 04. 05. 2021. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je, na 26. redovnoj sjednici
odrzanoj dana 20. 05. 2021. godine, donio

ODLUKU

I
Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu verificira Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta na Fakultetu islamskih nauka Univerziteta u Sarajevu.

11
Pravilnik iz tacke 1. ¢ini sastavni dio ove odluke.

I
Ova odluka stupa na snagu danom donogenja.
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ODLUKU

Clan 1.

Rijaset Islamske zajednice u Bosni j Hercegovini daje saglasnost na Pravilnik o
unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Fakultetu islamskih nauka
Univerziteta u Sarajevu, donesen na sjednici Upravnog odbora Fakulteta odrZanoj dana
14.05.2019. godine.

Clan 2.
Pravilnik iz &lana 1. ove Odluke uskladen je sa Ustavom j drugim opéim normativnim
aktima Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostavijeno:
O Fakultetu islamskih nauka Univerziteta u Sarajevu, u qma
- Upravi za obrazovanje i nauku, O, V;ﬁg\@“" Py
- Sekretaru, P ¢
- ala,

Adresa: Zelenih beretki 17, 71000 Sarajevo, Bosna i Hercegovina“ tel: +387(0)33 533-000- fax: +387 (0)33 23?-404
Trans. rafuni: 1410010000274481 (BBI Banka d.d. Sarajevo) 1602005500015065 (Vakufska banke d.d. Sarajevo)
www.islamskazajednica.ba
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Na osnovu ¢lanova 143. i 178. Zakona o visokom obrazovanju (,,.Sluzbene povine }(antona
Sarajevo®, br. 33/17), ¢lana 1. i 2. Ugovora o poloZaju i djelovanj}l Fakulteta islamskih nauka
u Sarajevu u sastavu Univerziteta u Sarajevu, &lana 17. Pravila o ustanovama lg.lam§ke
zajednice u Bosni i Hercegovini, ¢lana 118. Zakona o radu (,,Sluzbene novine Federa.cue BiH,
br. 26/16 i 89/18), uz konsultaciju sa Vijeéem uposlenika Fakulteta islamskih na.ukq
Univerziteta u Sarajevu, te prethodno misljenje Ministarstva za nauku, visoko obrazovanje, i
mlade Kantona Sarajevobroj:27-02-02-2897-6/21 od 10.03.2021. godine, Upravni odbor
Fakulteta islamskih nauka Univerziteta u Sarajevu na 1. vanrednoj elektronskoj sjednici,
odrzanoj 5. 5. 2021.godine, na prijedlog Vije¢a Fakulteta islamskih nauka Univerz'iteta. u
Sarajevu br. 03-03- 1.vanred.elektr. sjed. - 429/21 usvojen na 1. vanrednoj elektronskoj sjednici
od 4.5.2021.godine, Upravni odbor Univerzitet u Sarajevu je na 26. redovnoj sjednici odrzanoj
dana 20.05.2021. godine donio

PRAVILNIK O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA NA FAKULTETU ISLAMSKIH NAUKA UNIVERZITETA U SARAJEVU

1. OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Pravilnikom o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Fakultetu islamskih
nauka Univerziteta u Sarajevu (dalje: Pravilnik) ureduju se: unutragnja organizacija Fakulteta
islamskih nauka Univerziteta u Sarajevu (dalje: Fakultet), sistematizacija radnih mjesta sa
posebnim uslovima za obavljanje poslova i zadataka, te druga pitanja od znadaja za rad i
funkcioniranje Fakulteta, a u skladu s ciljem Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu (broj 02-90/19. od 19. 09. 2019.) da se
izvr$i funkcionalna integracija nastavno-nauénih, naucno-istrazivackih, administrativno-
pravnih, - studijsko-analiti¢kih, informaciono-dokumentacionih i drugih poslova koji se

obavljaju na Univerzitetu u Sarajevu (dalje: Univerzitet) i njegovim organizacionim
jedinicama.

Clan 2.
(Principi i pravne osnove unutradnje organizacije i sistematizacije radnih mjesta)

(1) Unutra3nja organizacija Fakulteta odraz je djelatnosti koju Fakultet obavlja neposredno i
putem svojih tijela i podorganizacionih jedinica.

(2) Unutra3nja organizacija Fakulteta temelji se na nacelima: racionalizacije, ekonomi&nosti,
funkcionalnosti, vertikalne i horizontalne povezanosti, u svrhu efikasnog provodenja
programskih ciljeva i ostalih aktivnosti iz okvira djelatnosti Fakulteta i podorganizacionih
jedinica, odnosno efikasnog vrienja poslova utvrdenih Zakonom o visokom obrazovanju
Kantona Sarajevo (dalje: Zakon), Statutom Univerziteta u Sarajevu (dalje: Statut) i Pravilima
Fakulteta (dalje: Pravila).

(3) Unutradnja organizacija Fakulteta i sistematizacija radnih mjesta u okviru Fakulteta ureduju
se u skladu sa Zakonom, Statutom, Ugovorom o polozaju i djelovanju Fakulteta islamskih
nauka u Sarajevu u sastavu Univerziteta u Sarajevu (dalje: Ugovor), Jedinstvenim pravilnikom
o radu Univerziteta, Pravilnikom o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na
Univerzitetu u Sarajevu, Pravilima o ustanovama Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini kao
osnivaca Fakulteta te ovim Pravilnikom.
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Clan 3.
(Osnovni pojmovi)

U ovom Pravilniku u upotrebi su pojmovi sa sljede¢im znacenjem:

a) radnik je fizicko lice koje je zaposleno na osnovu ugovora o radu;

b) poslodavac je Rijaset Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini (kao najvisi izvrini organ
osnivata Fakulteta — Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini) koji radniku daje pravo na
posao na osnovu ugovora o radu;

¢) radno mjesto je skup funkcionalno povezanih poslova i zadataka koji se obavljaju u okviru
djelatnosti poslodavca;

d) Univerzitet je pravno lice sa statusom javne visokoskolske ustanove koje obavlja djelatnost
u skladu sa Zakonom, Zakonom o nauc¢noistrazivackoj djelatnosti Kantona Sarajevo, Statutom
i drugim propisima;

¢) Fakultet je organizaciona jedinica Univerziteta koja obavlja nastavnu, nauéno-nastavnu i
nau¢no-istrazivacku djelatnost u oblasti jedne ili vie srodnih odnosno medusobno povezanih
naucnih disciplina i osigurava njihov razvoj i druge djelatnosti koje proizlaze iz prirode osnovne
djelatnosti fakulteta. Fakultet ima svojstvo pravnog lica &iji je status u okviru Univerziteta
reguliran ¢lanovima 143. i 178. Zakona i posebnim Ugovorom Vlade Kantona Sarajevo i
Osnivaca Fakulteta.

f) Osniva¢ Fakulteta je Islamska zajednica u Bosni i Hercegovini koja je prema Ugovoru sa
Vladom Kantona Sarajevo zadrzala upravljacka prava nad Fakultetom u skladu sa odredbama
Zakona o slobodi vjere i pravnom poloZaju crkava i vjerskih zajednica u Bosni i Hercegovini
(-»Sluzbeni glasnik Bosne i Hercegovine®, broj: 5/04).

Clan 4.
(Djelatnost Fakulteta)

Djelatnost Fakulteta i njegovih podorganizacionih jedinica te nadleznost tijela Fakulteta
utvrdeni su Zakonom, Statutom i Pravilima.

Clan 5.
(Unutradnja organizacija Fakulteta)

(1) Fakultet se organizira kroz tijela, unutrainje organizacione jedinice i podorganizacione
jedinice.

(2) Tijela Fakulteta su:

(a) Upravni odbor,

(b) Vijece,

(c) dekan i

(d) druga strucna tijela (vijeca, komisije, odbori).

(3) Unutra$nje organizacione jedinice koje djeluju u okviru Fakulteta s ciljem realiziranja
djelatnosti Fakulteta su:

a) Nau¢no-nastavna organizaciona jedinica i

b) Organizaciona jedinica: Zajednic¢ke sluZbe.

(4) Nau€no-nastavna organizaciona jedinica je unutrainja organizaciona jedinica Fakulteta
unutar koje se obavlja djelatnost nau¢nog i nastavnog rada Fakulteta. Nau¢no-nastavna
organizaciona jedinica svoju djelatnost obavlja putem slijedeé¢ih podorganizacionih jedinica u
Svom sastavu:

a) katedre,



b) Centar za Kur'an i sunnet i

c) Biblioteka Fakulteta.

(5) U okviru Nau¢no-nastavne organizacione jedinice Fakulteta moguce je osnivati i druge
podorganizacione jedinice, kao $to su centri, instituti i dr., radi obavljanja djelatnosti iz
nadleZnosti Fakulteta.

(6) Na Fakultetu djeluje devet katedri, i to:

a) Katedra za tumacenje Kur'ana (tefsir),

b) Katedra za u¢enje Kur'ana (kiraet),

c) Katedra za filologiju Kur'ana,

d) Katedra za poslani¢ku tradiciju (hadis),

¢) Katedra za islamsku dogmatiku (akaid), tesavvuf i uporedne religije,

f) Katedra za Serijatsko pravo (fikh),

g) Katedra za islamsku filozofiju,

h) Katedra za islamsku civilizaciju i

i) Katedra za religijsku pedagogiju i religijsku psihologiju.

(7) Pored katedri iz stava (5) ovog ¢lana Fakultet moZe osnivati i druge katedre ukoliko se za
tim ukaze potreba.

(8) Zajednitka sluzba je unutra$nja organizaciona jedinica Fakulteta u kojoj se obavljaju
administrativno-pravni, kadrovski, blagajnitko-evidencijski, studijsko-analiti¢ki,
informaciono-dokumentacioni, tehni¢ki i drugi poslovi u okviru djelatnosti Fakulteta.

Zajednicka sluzba svoju djelatnost vrsi putem slijede¢ih podorganizacionih jedinica u svom
sastavu:

a) Sekretarijat Fakulteta,

b) Studentska sluzba,

¢) Ured za osiguranje kvaliteta i
d) Tehnicka sluzba.

(9) Djelokrug rada i nadleznosti podorganizacionih jedinica u okviru Fakulteta utvrdene su
Statutom, Pravilima i ovim Pravilnikom.

Clan 6.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)

(1) Odbor za osiguranje kvaliteta kao stru¢no tijelo Fakulteta ine:

a) prodekan za kvalitet kao predstavnik uprave Fakulteta,

b) dva predstavnika akademskog osoblja,

¢) jedan predstavnik administrativnog osoblja i

d) po jedan predstavnik studenata prvog i drugog ciklusa studija.

(2) Clanove Odbora za osiguranje kvaliteta iz reda uprave, akademskog osoblja i
administrativnog osoblja imenuje Vijece na prijedlog dekana.

(3) Predstavnike studenata u Odboru za osiguranje kvaliteta imenuje UdruZenje studenata
Fakulteta.

(4) Mandat ¢lanova Odbora za osiguranje kvaliteta traje Cetiri (4) godine, sa moguéno$éu vise
uzastopnih izbora, izuzev studenata &iji mandat traje jednu (1) godinu, sa moguénoiéu vise
uzastopnih izbora.

(5) Radom Odbora za osiguranje kvaliteta predsjedava prodekan za kvalitet.

(6) Nadleznosti Odbora za osiguranje kvaliteta su:

a) organiziranje i realiziranje procesa osiguranja kvaliteta na Fakultetu,

b) saradnja sa Odborom za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu,

¢) podno3enje izvjestaja o svom radu jednom godidnje Odboru za upravljanje kvalitetom na
Univerzitetu,



d) predlaganje projekata iz oblasti osiguranja kvalitete,

e) utvrdivanje karakteristicnih indikatora kvalitete i organiziranje njihovog sistemskog
pracenja,

f) analiziranje prikupljenih informacija o kvaliteti rada Fakulteta od svih interesnih grupa
(studenti, alumni, nastavno i nenastavno osoblje, poslodavci) te predlaganje mjera i aktivnosti
na planu pobolj3anja kvalitete radnih procesa,

g) analiziranje informacija dobijenih provodenjem studentske evaluacije rada akademskog
osoblja i uspjesnosti realizacije studijskih programa;

h) istrazivanje uzroka nekvalitetnog, neefikasnog i predugog studiranja i

j) obavlja i druge poslove vezane za osiguranje kvaliteta po nalogu dekana i prodekana za
kvalitet.
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Sema 1: Organizacija Fakulteta.




2. RUKOVODENIJE I ORGANIZACIJA RADA FAKULTETA

Clan 7.
(Rukovodenje na Fakultetu)

(1) Poslove rukovodenja na Fakultetu vrie:

(a) dekan,

(b) prodekani,

(c) sekretar i

(d) rukovodioci podorganizacionih jedinica.

(2) Clanovi akademskog osoblja koji obavljaju poslove rukovodenja imaju status zaposlenika
na poloZajima koji istovremeno imaju pravo i obavezu da obavljaju poslove i zadatake svog
osnovnog radnog mjesta.

Clan 8.
(Dekan)

(1) Dekan Fakulteta rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta u skladu sa Zakonom, Statutom i
Pravilima.

(2) Uslovi i postupak za izbor dekana, te nadleznosti i odgovornosti uredeni su Zakonom,
Statutom i Pravilima.

(3) Mandat dekana traje Cetiri godine uz moguénost jos jednog uzastopnog izbora.

(4) Dekanu u radu pomazu prodekani, sekretarijat, te stalna ili povremena stru¢na tijela
Fakulteta.

(5)

Opis poslova:

- rukovodi radom i poslovanjem Fakulteta i potpisuje akte koje Fakultet izdaje,

- zastupa i predstavlja Fakultet u poslovnom prometu i ima prava i obaveze utvrdene Zakonom,
odredbama Statuta Univerziteta i Pravila Fakulteta,

- predlaZe poslovnu politiku Fakulteta i naredbodavac je za izvrienje budzeta/finansijskog plana
na osnovu pisanog ovlastenja rektora Univerziteta u skladu sa zakonom i Statutom Univerziteta,

- raspolaze finansijskim sredstvima do 100.000,00 KM po pojedinadnom nalogu u okviru
finansijskog plana,

- predlaze opée akte Fakulteta,

- saziva i predsjedava sjednicama Vijeca te predlaze dnevni red,

- pokrece disciplinski postupak i donosi odluku o izricanju disciplinske mjere u prvom stepenu
u skladu sa pravilnikom koji donosi Senat Univerziteta u Sarajevu,

- odlu¢uje o pravima i obavezama iz radnog odnosa u skladu sa zakonom, opéim aktima
Univerziteta i Fakulteta,

- obavlja poslove koje je iz svoje nadleznosti na njega prenio rektor,

- vodi brigu o primjeni Pravila i drugih op¢ih akata Fakulteta, te realizaciji odluka Vijeca i
Upravnog odbora Fakulteta, univerzitetskih tijela, organa Osnivaca i nadleZnih organa vlasti, u
skladu sa Zakonom i Statutom Univerziteta,

- odgovoran je za zakonitost rada i poslovanja Fakulteta,

- obavezan je ponistiti i staviti van snage, odnosno obustaviti od izvrienja odluku rukovodioca
podorganizacione jedinice ili stru¢nog tijela Fakulteta ako je protivna Zakonu, podzakonskim i
provedbenim aktima, Statutu Univerziteta i Pravilima Fakulteta, te o tome obavijestiti Senat
Univerziteta i Upravni odbor Fakulteta u roku od sedam dana,

- ovlasten je suspendirati rukovodioca podorganizacione jedinice ili stru¢nog tijela Fakulteta
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ukoliko isti ne izvrava zakonito i savjesno svoje obaveze definirane Zakonom ili opéim aktima
Univerziteta i Fakulteta, te o tome u roku od sedam dana obavijestiti: a) Vijeée, b) rektora i c)
Upravni odbor Fakulteta,

- ovladten je pokrenuti postupak odgovornosti rukovodioca podorganizacione jedinice ili
stru¢nog tijela Fakulteta za po¢injene povrede Zakona ili opéih akata Univerziteta i Fakulteta,
- podnosi izvjestaje o radu Fakulteta Vijec¢u Fakulteta na usvajanije,

- dostavlja rektoru usvojeni izvjestaj o radu (izvr§enju nastavnog procesa i poslovanju Fakulteta
u dijelu kojim se pravdaju sredstva za rad Fakulteta ostvarena iz budZeta Vlade Kantona
Sarajevo), a Upravnom odboru Fakulteta izvjestaj o radu Fakulteta za prethodnu godinu, i to
najkasnije do 15. marta.

- skupa sa rektorom vri promociju odnosno dodjelu diplome i dodatka diplomi o zavrienom
studiju prvog i drugog ciklusa, te integriranog studija na Fakulteta na zajednitkoj sve¢anoj
promociji diplomanata Univerziteta,

- predlaze tijelima Fakulteta mjere za unapredenje rada i razvoj Fakulteta,

- prema potrebi delegira pojedina ovladtenja prodekanima radi blagovremenog izvriavanja
poslova iz svoje nadleZnosti i

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, Statutom Univerziteta i drugim opéim aktima
Univerziteta i Fakulteta.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara Vijeéu, Upravnom odboru i Osnivadu Fakulteta, te rektoru Univerziteta.

Uslovi:
- nastavnik na Fakultetu u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 9.
(Prodekani)

(1) Fakultet ima Sest prodekana, i to: prodekana za nastavu, prodekana za nau¢no-istrazivacki
rad, prodekana za medunarodnu saradnju, prodekana za finansije, prodekana za kvalitet i
studenta-prodekana.

(2) Postupak izbora prodekana i njihove nadleZnosti i odgovornosti utvrdeni su Zakonom,
Statutom i Pravilima.

(3) Mandat prodekana traje Cetiri godine i prati mandat dekana.

(4) Mandat studenta-prodekana traje jednu godinu, uz moguénost jod jednog uzastopnog
mandata.

(5) Za svoj rad prodekan odgovara dekanu i Vijeéu.

Clan 10.
(Prodekan za nastavu)

Opis poslova:

- predlaZe i preduzima mjere za unapredenje nastavnog procesa,

- koordinira aktivnosti u vezi s nastavom i predlaze Vije¢u kalendar aktivnosti organizacije i
realizacije studijskih programa na Fakultetu u studijskoj godini,

- predlaze Vijecu plan realizacije nastave za studijsku godinu,



- uCestvuje u izradi izvjestaja o realizaciji nastavno-nau¢nog procesa i prolaznosti studenata u
tekucoj akademskoj godini,

- koordinira pripreme za upis studenata u prvu godinu studija,

- saraduje sa predstavnicima UdruZenja studenata Fakulteta na podizanju studentskog standarda
na Fakultetu,

- ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u segmentu nastavnog rada i studentskih pitanja,
- saraduje sa prorektorom Univerziteta za nastavu i studentska pitanja i

- obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu.

Uslovi:
- nastavnik na Fakultetu u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta

Broj izvr§ilaca:
jedan (1)

Clan 11.
(Prodekan za nau¢no-istrazivacki rad)

Opis poslova:

- prati i koordinira realizaciju nau¢no-istrazivackih projekata koje realizira Fakultet,

- rukovodi aktivnostima utvrdivanja strategije razvoja nau¢no-istrazivatkog rada Fakulteta,

- prati implementaciju strategije razvoja nauéno-istrazivatkog rada Fakulteta,

- koordinira apliciranje na nau¢no-istrazivacke projekte,

- rukovodi procesom vrjednovanja realizacije nauéno-istrazivackih projekata i
nau¢noistrazivackih postignuc¢a akademskog osoblja,

- prati stanje u vezi sa nau¢no-istrazivatkom infrastrukturom Fakulteta i predlaze aktivnosti za
njeno poboljsanje,

- predlaze mjere za stimuliranje mladih istrazivaca,

- ucestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u segmentu nauéno-istrazivackog rada,

- saraduje sa prorektorom Univerziteta za nau¢no-istrazivacki rad i

- obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu.

Uslovi:
- nastavnik na Fakultetu u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta

Broj izvrsilaca:
jedan (1)



Clan 12.
(Prodekan za medunarodnu saradnju)

Opis poslova:

- preduzima aktivnosti na uspostavljanju i unapredenju saradnje sa drugim visokoskolskim
ustanovama u zemlji i inozemstvu u oblasti nastavnog, nastavno-nau¢nog, i nastavno-
istraZzivaCkog rada te predlaze mjere i aktivnosti za unapredenje internacionalizacije Fakulteta,
- koordinira aktivnosti na stvaranju uvjeta za mobilnost akademskog i drugog osoblja i
studenata,

- vodi brigu o realizaciji zakljugenih sporazuma o saradnji,

- prati i predlaze usvajanje potrebnih akata za implementaciju dostupnih medunarodnih
obrazovnih programa,

- kontinuirano radi na ja¢anju medunarodne vidljivosti Fakulteta i predstavlja Fakultet u
inozemstvu,

- uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u segmentu medunarodnih odnosa,

- saraduje sa prorektorom Univerziteta za medunarodnu saradnju i

- obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu.

Uslovi:
- nastavnik na Fakultetu u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 13.
(Prodekan za finansije)

Opis poslova:

- prati realizaciju finansijskog plana Fakulteta,

- uCestvuje u izradi finansijskih zahtjeva, prijedloga finansijskih planova i izvjestaja o
finansijskom poslovanju Fakulteta,

- osigurava usaglalenost budZetskih zahtjeva Fakulteta sa budzetskim instrukcijama i
usaglasenost izvjedtaja o finansijskom poslovanju sa Pravilnikom o finansijskom izvjestavanju
i godiSnjem obratunu budZeta u Federaciji BiH, kao i sa relevantnim propisima Osnivaéa,

- predlaze dekanu mjere za unapredenje finansijskog poslovanja,

- uCestvuje u izradi plana investicija Fakulteta,

- uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u dijelu koji se ti¢e finansijskog poslovanja,

- saraduje sa prorektorom Univerziteta za finansije i

- obavlja i druge poslove prema nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu.

Uslovi:

- nastavnik na Fakultetu u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta
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Broj izvriilaca:
jedan (1)

Clan 14.
(Prodekan za kvalitet)

Opis poslova:

- predsjedava radom Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta,

- koordinira rad Odbora za osiguranje kvaliteta Fakulteta sa Odborom za upravljanje kvalitetom
Univerziteta,

- rukovodi aktivnostima na planu upravljanja kvalitetom svih segmenata rada na Fakultetu, u
skladu sa relevantnim propisima Univerziteta o osiguranju kvalitete,

- organizira seminare i edukaciju na polju upravljanja kvalitetom za &lanove Odbora za
osiguranje kvaliteta Fakulteta, odn. na planu unapredenja kvalitete za osoblje Fakulteta,

- prati propise iz domena upravljanja kvalitetom i predlaze dinamiku i naGin njihove
implementacije na Fakultetu,

- uestvuje u radu Redakcije izdanja Fakulteta,

- uCestvuje u izradi izvjestaja o radu Fakulteta u dijelu koji se ti¢e upravljanja kvalitetom,

- saraduje sa prorektorom za kvalitet Univerziteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu.

Uslovi:

- nastavnik na Fakultetu u radnom odnosu sa punim radnim vremenom u zvanju redovnog
profesora, vanrednog profesora ili docenta

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 15.
(Student-prodekan)

Opis poslova:

- predlaZe mjere za unapredenje studentskog standarda i prati stanje u toj oblasti,

- uCestvuje na sastancima sa studentima-prodekanima drugih organizacionih jedinica
Univerziteta i studentom-prorektorom Univerziteta,

- saraduje sa studentom-prorektorom Univerziteta i

- obavlja i druge poslove koji se odnose na studentska pitanja na na¢in utvrden Zakonom i
Statutom Univerziteta.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara UdruZzenju studenata Fakulteta, dekanu i Vijecu.

Uslovi:
- propisani Zakonom, Statutom Univerziteta i Statutom Studentskog parlamenta

Broj izvrilaca: jedan (1)
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Clan 16.
(Dekanat)

(1) Putem dekanata organizira se rad i rukovodi radom Fakulteta.

(2) Dekanat predstavlja kolegij kojeg ¢ine dekan i prodekani te sekretar Fakulteta.

(3) Dekanat neposredno te putem struénih sluzbi u okviru Zajedni¢ke sluZbe obavlja strucne,
administrativno-tehnicke i pomo¢no-tehnicke poslove.

(4) Obavljanjem poslova iz svoje nadleznosti dekanat osigurava uvjete za zakonito,
blagovremeno i ispravno izvriavanje duznosti i ovlastenja dekana i prodekana, kao i tijela
Fakulteta.

Clan 17.
(Sekretar)

(1) Sekretar pomaze u radu dekanu i podekanima u osiguravanju uvjeta za zakonito poslovanje
Fakulteta.

(2) Sekretar Fakulteta rukovodi administrativno-pravnim i drugim struénim poslovima sluzbi
Fakulteta, koordinira rad sa generalnim sekretarom Univerziteta u cilju unapredenja i postizanja
veceg stepena funkcionalne integracije i ostvarivanja procesa u okviru Univerziteta i Fakulteta.
(3) Sekretara bira Vijece na prijedlog dekana.

3. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 18.
(Radno mjesto)

(1) Radno mjesto je skup istih ili sli¢nih poslova, radnih zadataka i drugih obaveza koje pojedini
radnik obavlja i za koje zaklju¢uje ugovor o radu, kao i poslova na koje je rasporeden u toku
rada.

(2) Osim poslova koji su sistematizirani u okviru pojedinog radnog mjesta, ukoliko postoji
potreba, radnik je obavezan da obavlja i druge zadatke iz djelokruga rada svoje
podorganizacione jedinice po nalogu njenog rukovodioca.

Clan 19.
(Odgovornost)

(1) Na svakom radnom mjestu radnik je obavezan i odgovoran za:

a) stru¢nost u obavljanju svojih poslova sa duznom paznjom i u skladu sa pravilima struke,

b) blagovremeno izvrSavanje tekucih poslova na svom radnom mjestu, kao i blagovremeno
izvr8avanje pojedinih radnih zadataka u roku koji odredi rukovodilac,

c) obavljanje poslova u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima, opéim aktima i odlukama
nadleznih tijela Fakulteta, Univerziteta i Osnivaa Fakulteta,

d) Cuvanje sredstava za rad kojima raspolaZe na svom radnom mjestu ili za koja je zaduzen. (2)
Na rukovodnim radnim mjestima, osim odgovornosti iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje se i
obaveza, odnosno odgovornost za materijalno i zakonito poslovanje podorganizacione jedinice

za koje su zaduzeni, kao i za dokumentaciju, posebno onu koja je utvrdena kao poslovna tajna
Fakulteta.
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(3) Radnik je za svoj rad neposredno odgovoran rukovodiocu podorganizacione jedinice u kojoj
obavlja poslove svog radnog mjesta.

(4) Rukovodioci podorganizacionih jedinica za svoj rad odgovaraju tijelu koje ih je izabralo,
odnosno imenovalo.

Dekan
Prodekani
| . 1 1 | 1
Rukovodioci Rukovodilac T seradn!
katedrllFenFra Bibliotekar Studentske Sekretar osiguranje
za Kur'an i sluzbe k gI‘t .
sunnet T ——
| S ]v >
1 .. ucni
Akademsko Strucni Struéni tr .
. : - saradnik za
osoblje saradnik u saradnik za
Ty : . ekonomsko-
(nastavnici, Studentskoj pravne i finansijske i
; ; sluzbi ini i i
asistenti) admm(l)stera\::;v tehnitke
NEPOS poslove
Strucni
saradnici u
|| nastavi odn. Radnici u
odgojno- Tehnickoj
obrazovnom sluzbi
procesu

Sema 2: Odgovornost radnika na Fakultetu.
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3.1. NAUCNO-NASTAVNA UNUTRASNJA ORGANIZACIONA JEDINICA
3.1.1. CLANOVI AKADEMSKOG OSOBLJA NA POLOZAJIMA

Clan 20.
(Predsjednik Vijeéa doktorskog studija)

(1) Predsjednika Vije¢a doktorskog studija bira Vijece doktorskog studija ve¢inom glasova svih
¢lanova na period od Cetiri godine uz moguénost jo$ jednog uzastopnog izbora.

(2) Predsjednik Vijec¢a doktorskog studija ujedno rukovodi radom Vije¢a, kao ¢lan akademskog
osoblja na poloZaju, ¢ime se ne iskljuluje njegovo pravo i obaveza da kao nastavnik obavlja
poslove u segmentima nastavnog i nau¢nog rada.

(3) Predsjednika Vije¢a doktorskog studija potvrduje dekan Fakulteta.

“4)

Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom Vije¢a doktorskog studija,

- saziva i vodi sjednice Vijeca doktorskog studija i predlaze dnevni red;

- predlaZe zakljucke na sjednicama Vijeca doktorskog studija,

- koordinira rad nastavnika koji su angaZirani u izvodenju doktorskog studija;

- predlaze Vije¢u doktorskog studija mjere za unapredenje nastavno-nau¢nog rada na
doktorskom studiju;

- stara se o urednom odvijanju nastavno-nau¢nog procesa na doktorskom studiju u skladu sa
odredbama Pravila studiranja za tre¢i ciklus studija na Univerzitetu i drugih propisa koji se ti¢u
treceg ciklusa studija,

- podnosi godisnji izvjestaj o radu Vijec¢u doktorskog studija.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara Vijec¢u doktorskog studija i dekanu.

Uslovi:

- Nastavnik u zvanju redovnog ili vanrednog profesora u punom radnom odnosu na Fakultetu
- Clan Vijeéa doktorskog studija

Broj izvrsilaca:
- jedan (1)

Clan 21.
(Sekretar Vijeca doktorskog studija)

(1) Sekretara Vijeca doktorskog studija bira Vijec¢e doktorskog studija iz reda svojih ¢lanova
ve¢inom glasova svih ¢lanova na period od Cetiri godine uz moguénost visekratnih uzastopnih
izbora.

(2) Sekretar Vijeca doktorskog studija pomaze predsjedniku Vijec¢a doktorskog studija u radu i
vodi administraciju Vije¢a doktorskog studija.

(3) Sekretar Vijeca doktorskog studija obavlja poslove kao ¢lan akademskog osoblja na
polozaju ¢ime se ne iskljuuje njegovo pravo i obaveza da kao nastavnik obavlja poslove u
segmentima nastavnog i nau¢nog rada.
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Opis poslova:

- tehnitki priprema i dostavlja ¢lanovima Vijeca doktorskog studija pozive na sjednice sa
prate¢im materijalima,

- vodi zapisnik na sjednicama Vijeca doktorskog studija,

- informise Vije¢e Fakulteta o zaklju¢cima usvojenim na sjednicama Vijeca doktorskog studija.
- komunicira sa studentima doktorskog studija radi ostvarenja njihovih obaveza i prava po
osnovu upisa na studij,

- koordinira zakazivanje odbrana projekata, radnih i kona&nih verzija doktorskih disertacija,

- prisustvuje odbranama projekata, radnih i kona¢nih verzija doktorskih disertacija te na njima
vodi zapisnik i

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Vijeca doktorskog studija.

Odgovornost.
Za svoj rad odgovara predsjedniku Vijec¢a doktorskog studija.

Uslovi:

- Nastavnik u zvanju redovnog profesora, vanrednog profesora ili docenta, u punom radnom
odnosu na Fakultetu

- Clan Vijeca doktorskog studija

Broj izvrsilaca:

- jedan (1)

Clan 22.
(Predsjednik Vijeca postdiplomskog studija)

(1) Izabrani predsjednik Vije¢a postdiplomskog studija u vrijeme usvajanja ovog Pravilnika
nastavlja vrsiti preuzetu duznost do 30.09.2020. godine.

(2) U sluaju produzenja roka iz stava (1) ovog ¢lana, predsjednika Vijeca postdiplomskog
studija bira Vijeée postdiplomskog studija ve¢inom glasova svih ¢lanova na mandatni period
uz mogucnost jo§ jednog uzastopnog izbora.

(3) Mandatni period iz stava (2) ovog €lana utvrduje se odlukom dekana, a s obzirom na
Zakonom utvrden rok za okonZanje predbolonjskog studija, pri ¢emu taj period ne moze biti
duzi od Cetiri godine.

(4) Predsjednik Vije¢a postdiplomskog studija ujedno rukovodi radom Vijeca, kao Clan
akademskog osoblja na polozaju, ¢ime se ne iskljutuje njegovo pravo i obaveza da kao
nastavnik obavlja poslove u segmentima nastavnog i nau¢nog rada.

(5) Predsjednika Vijeca postdiplomskog studija potvrduje dekan Fakulteta.

(6)

Opis poslova:

- organizira i rukovodi radom Vijeca postdiplomskog studija,

- saziva i vodi sjednice Vije¢a postdiplomskog studija i predlaze dnevni red;

- predlaze zaklju¢ke na sjednicama Vijec¢a postdiplomskog studija,

- koordinira rad nastavnika koji su angaZzirani u izvodenju postdiplomskog studija;

- predlaze Vijeéu postdiplomskog studija mjere za unapredenje nastavno-nau¢nog rada na
postdiplomskog studiju;

- stara se o urednom odvijanju nastavno-nau¢nog procesa na postdiplomskog studiju,

- podnosi godinji izvjestaj o radu Vijecu postdiplomskog studija.
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Odgovornost: . o
Za svoj rad odgovara Vije¢u postdiplomskog studija i dekanu.

Uslovi:
- Nastavnik u zvanju redovnog ili vanrednog profesora u punom radnom odnosu na Fakultetu

- Clan Vijeéa postdiplomskog studija

Broj izvrsilaca:

- jedan (1)

Clan 23.
(Sekretar Vijeca postdiplomskog studija)

(1) Izabrani sekretar Vijeca postdiplomskog studija u vrijeme usvajanja ovog Pravilnika
nastavlja vrsiti preuzetu duznost do 30.09.2020. godine. )
(2) U slu¢aju produzenja roka iz stava (1) ovog ¢lana, sekretara Vijeca postdiplomskog studija
bira Vijece postdiplomskog studija veé¢inom glasova svih &lanova na mandatni period uz
mogucnost visekratnih uzastopnih izbora.

(3) Mandatni period iz stava (2) ovog &lana utvrduje se odlukom dekana, a s obzirom na
Zakonom utvrden rok za okondanje predbolonjskog studija, pri ¢emu taj period ne moze biti
duzi od ¢etiri godine.

(4) Sekretar Vijeca postdiplomskog studija pomaze predsjedniku Vije¢a postdiplomskog studija
uradu i vodi administraciju Vijeca postdiplomskog studija.

(5) Sekretar Vijeca postdiplomskog studija obavlja poslove kao ¢lan akademskog osoblja na
poloZaju ¢ime se ne iskljutuje njegovo pravo i obaveza da kao nastavnik obavlja poslove u
segmentima nastavnog i nau¢nog rada.

(6)

Opis poslova:

- tehni¢ki priprema i dostavlja &lanovima Vijeca postdiplomskog studija pozive na sjednice sa
prate¢im materijalima,

- vodi zapisnik na sjednicama Vijeca postdiplomskog studija,

- informiSe Vijeée Fakulteta o zaklju€cima usvojenim na sjednicama Vijeca postdiplomskog
studija,

- komunicira sa studentima postdiplomskog studija radi ostvarenja njihovih obaveza i prava po
osnovu upisa na studij,
- koordinira zakazivanje odbrana magistarskih radova i doktorskih disertacija,

- prisustvuje odbranama magistarskih radova i doktorskih disertacija te na njima vodi zapisnik
i

- obavlja i druge poslove po nalogu predsjednika Vijeca postdiplomskog studija.
Odgovornost:

Za svoj rad odgovara predsjedniku Vije¢a postdiplomskog studija.

Uslovi:

- Nastavnik u zvanju redovnog profesora, vanrednog profesora ili docenta, u punom radnom
odnosu na Fakultetu
- Clan Vijeéa postdiplomskog studija

Broj izvrsilaca: - jedan (1)
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Clan 24.
(Rukovodilac katedre)

(1) Rukovodilac katedre rukovodi radom katedre kao &lan akademskog osoblja na polozaju,
¢ime se ne iskljucuje njegovo pravo i obaveza da kao nastavnik obavlja poslove u segmentima
nastavnog i nau¢nog rada.

(2) Rukovodioca katedre bira Vijece na prijedlog ¢lanova katedre.

(3) Uslovi i postupak izbora rukovodioca katedre te njegove nadleznosti uredene su Pravilima.
(4) Mandat rukovodioca katedre traje dvije godine uz mogucénost jos jednog uzastopnog izbora.
Izuzetak od ovog pravila mogu¢ je u sluaju kada na katedri djeluje samo jedan nastavnik u
punom radnom odnosu ili kada na katedri djeluju dva nastavnika u punom radnom odnosu ali
Je jedan od njih na poziciji dekana ili prodekana.

(3)

Opis poslova:

- Organizira nastavu, istraZivacki i stru¢ni rad na katedri,

- koordinira rad nastavnog osoblja na predmetima koje katedra obuhvata,

- koordinira pripremu nastavnih programa nastavnih predmeta na katedri,

- prati realizaciju utvrdenih nastavnih programa nastavnih predmeta (odrzavanje predavanja,
seminara, vjezbi, stru¢ne prakse itd.) i ispita,

- zaprima i analizira izvjeStaje nastavnika i saradnika katedre o odrzanoj nastavi, te predlaze
mjere za unapredenja,

- skupa sa nastavnicima i saradnicima katedre analizira rezultate studenata na ispitima i drugim
provjerama znanja te predlaZe mjere za unapredenje tih rezultata,

- zaprima i analizira studentske evaluacije nastave nastavnika i saradnika katedre, te se
konsultira sa nastavnicima i saradnicima katedre o mjerama za unapredenje,

- predlaZe naucno i stru¢no usavriavanje akademskog osoblja katedre,

- podnosi prijedlog Vijecu Fakulteta za izbor &lana akademskog osoblja katedre u vige zvanje,
- uz konsultacije sa akademskim osobljem katedre, predlaze zamjenu akademskog osoblja u
nastavi (u sluaju bolesti, putovanja, struénog usavriavanja, specijalisti¢kih boravaka itd.) te
angazman stru¢njaka iz prakse u nastavi,

- sudjeluje u organiziranju nau¢nih skupova iz djelokruga katedre,

- rjeSava tekuca organizaciona i struéna pitanja u okviru katedre,

- po potrebi koordinira u¢ed¢e ¢lanova katedre na nauénim skupovima,

- uCestvuje u radu Vijeca za postdiplomske studije,

- koordinira aktivnosti sa rukovodiocima drugih katedri na Fakultetu i izvan njega i

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, a u skladu sa Zakonom, Statutom i Pravilima.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je dekanu i Vijecu.

Uslovi:

- Nastavnik na katedri u punom radnom odnosu na Fakultetu koji nije istovremeno na funkciji
dekana ili prodekana.

Broj izvrsilaca:
- zavisi od broja katedri koje djeluju na Fakultetu.
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Clan 25.
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-Otp;l;rﬁglz‘nopriprcma i dostavlja ¢lanovima katedre pozive na sastanke sa p

- vodi zapisnik na sastancima katedre, o o .

-‘iﬁgérm?se po potrebi Vijece Fakulteta i Dekanat o zakljuécima usvojenim na sastancima

katedre,

- vodi protokol i arhivu katedre,

- po nalogu rukovodioca katedre tehnicki priprema i Salje dopise katedre,

- sudjeluje u administrativnim poslovima u okviru projekata (nau¢noistrazivadki projekti

suorganiziranje nauénih i struénih skupova i dr.) &iji je nosilac ilj suorganizator katedra,

- vodi registar prijavljenih i odbranjenih magistarskih radova i doktorskih disertacija na katedri
1

’

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca katedre,

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara rukovodiocu katedre,

E/‘.Sll)l’[-
5 ) 1

Broj zvrsilaca:

- zavisi od broja katedy; koje djeluju na Fakultety

Clan 26.
(Rukovodilac Centra za Kur'an sunnet)

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je dekanu i Vijeéu.

Uslovi:
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- Nastavnik na katedri u punom radnom odnosu na Fakultetu koji nije istovremeno na funkciji
dekana ili prodekana.

Broj izvrsilaca:
- jedan (1)

3.1.2. RADNICI NA RADNIM MJESTIMA AKADEMSKOG OSOBLJA

Clan 27.
(Radna mjesta akademskog osoblja)

Radnici na radnim mjestima akademskog osoblja u Nau¢no-nastavnoj organizacionoj jedinici
Fakulteta su radnici koji su izabrani u:

a) nauéno-nastavna zvanja:

- redovni profesor,

- vanredni profesor i

- docent;

b) saradni¢ka zvanja:

- lektor

- vidi asistent i

- asistent.

Clan 28.
(Redovni profesor)

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu iz predmeta koji pripadaju nau¢noj oblasti ili grupi srodnih
predmeta za koje je izabran, shodno usvojenom nastavnom planu i programu, a u skladu sa
Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrugju Kantona
Sarajevo (dalje: Standardi i normativi) i odredbama Kolektivnog ugovora za djelatnost visokog
obrazovanja i nauke na Univerzitetu u Sarajevu (dalje: Kolektivni ugovor) koji ureduju broj
norma sati, kao i dopusteno optereéenje preko norme,

- pravovremeno informira studente o ciljevima i sadrzaju predmeta koje predaje, obaveznoj i
preporuCenoj literaturi, metodama realiziranja nastave, obavezama studenata na datim
predmetima i na¢inima praéenja i evaluacije nastave, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima
i univerzitetskim pravilima studiranja za pojedine cikluse studija,

- vr8i nadzor seminara i vjezbi koje izvode saradnici, te prati njihov rad,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima i univerzitetskim pravilima studiranja za
pojedine cikluse studija,

- pruza studentima neophodna pojasnjenja s ciljem savladavanja nau¢no-nastavnih sadrzaja i
uspjesnog polaganja ispita,

- poti¢e studente na samostalan rad, ukljucuje ih u nauéno-istrazivagki i stru¢ni rad, te razvija
njihovo zanimanje za obrazovanje i usavriavanje,

- sudjeluje u radu komisija za zavrine radove (magistarske i doktorske),

- djeluje kao mentor studentima prilikom izrade zavrsnih radova, kao i mentor studentima treéeg
ciklusa studija u odabranoj nau¢noj oblasti,

- sudjeluje u radu Vijeéa Fakulteta,

- sudjeluje u radu Vijeéa za doktorske studije ukoliko izvodi nastavu na tre¢em ciklusu studija,
- provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,
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- unapreduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrjednovanja
nastavnog rada,

- sudjeluje u donosenju nastavnih planova i programa,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- samostalno ili u saradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike, priru¢nike
i skripte te doprinosi razvoju nastavnih sredstava i pomagala,

- rukovodi ili sudjeluje u nauéno-istrazivatkom radu i objavljuje postignute rezultate,

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih nauénih i stru¢nih skupova,

- djeluje kao ¢lan komisija za izbor nastavnika i saradnika,

- objavljuje nau¢ne i stru¢ne ¢lanke u Easopisima koji se nalaze u relevantnim bazama podataka,
- predlaze i vodi domace i medunarodne projekte koji bitno utjetu na razvoj nau¢ne oblasti,

- moze sudjelovati u radu organizacionih ili nau¢nih odbora nacionalnih ili medunarodnih
naucnih ili struénih skupova

- prati razvoj nau¢ne discipline te pedagoske teorije i prakse.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu katedre i dekanu.

Uslovi:

- Proveden najmanje jedan izborni period u zvanju vanrednog profesora

- Najmanje osam nau¢nih radova objavljenih u priznatim publikacijama koje se nalaze u
relevantnim nau¢nim bazama podataka

- Najmanje dvije objavljene knjige

- Originalni struéni uspjeh kao §to je projekt ili originalni metod

- Uspjesno mentorstvo najmanje po jednog kandidata za stepen drugog odnosno integrisanog
ciklusa studija i treceg ciklusa studija.

Broj izvrsilaca:

- Utvrduje se u skladu sa Zakonom, Standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom, a na
osnovu nastavnog plana i programa, nastavnog opterecenja u toku studijske godine, te
dinami¢kog plana potreba za raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja.

Clan 29.
(Vanredni profesor)
Opis poslova:
- organizira i izvodi nastavu iz predmeta koji pripadaju naudnoj oblasti ili grupi srodnih

predmeta za koje je izabran, shodno usvojenom nastavnom planu i programu, a u skladu sa
Standardima i normativima i odredbama Kolektivnog ugovora koji ureduju broj norma sati, kao
i dopusteno opterecenje preko norme,

- pravovremeno informira studente o ciljevima i sadrZaju predmeta koje predaje, obaveznoj i
preporucenoj literaturi, metodama realiziranja nastave, obavezama studenata na datim
predmetima i na¢inima pracenja i evaluacije nastave, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima
i univerzitetskim pravilima studiranja za pojedine cikluse studija,

- v8i nadzor seminara i vjezbi koje izvode saradnici, te prati njihov rad,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima i univerzitetskim pravilima studiranja za
pojedine cikluse studija,

- pruza studentima neophodna pojasnjenja s ciljem savladavanja nau¢no-nastavnih sadrzaja i
uspjesnog polaganja ispita,
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- podsti¢e studente na samostalan rad, uklju¢uje ih u naugno-istrazivacki i stru¢ni rad, te razvija
njihovo zanimanje za obrazovanje i usavriavanje,

- sudjeluje u radu komisija za zavrine radove (magistarske i doktorske),

- djeluje kao mentor studentima prilikom izrade zavr3nih radova, kao i mentor studentima treceg
ciklusa studija u odabranoj nauénoj oblasti,

- sudjeluje u radu Vijeca Fakulteta,

- sudjeluje u radu Vijeca za doktorske studije ukoliko izvodi nastavu na tre¢em ciklusu studija,
- provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

- unapreduje nastavni proces, predlaze, razraduje i provodi metode pracenja i vrjednovanja
nastavnog rada,

- sudjeluje u donoSenju nastavnih planova i programa,

- sudjeluje u izradi materijala za e-uéenje,

- samostalno ili u saradnji s drugim nastavnicima i struénjacima izraduje udzbenike, priruénike
i skripte te doprinosi razvoju nastavnih sredstava i pomagala,

- rukovodi ili sudjeluje u naugno-istrazivatkom radu i objavljuje postignute rezultate,

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih nau¢nih i struénih skupova,

- djeluje kao ¢lan komisija za izbor nastavnika i saradnika,

- objavljuje nau¢ne i struéne ¢lanke u Sasopisima koji se nalaze u relevantnim bazama podataka,
- predlaZe i vodi domace i medunarodne projekte koji bitno utjecu na razvoj nau¢ne oblasti,

- moZe sudjelovati u radu organizacionih ili nau¢nih odbora nacionalnih ili medunarodnih
naucnih ili struénih skupova,

- radi na vlastitom usavriavanju prateéi razvoj naugne discipline i struke, te pedagoske teorije i
prakse i

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca katedre, u skladu sa Zakonom, Statutom,
Pravilima i kolektivnim ugovorom.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu katedre i dekanu.

Uslovi:

- Proveden najmanje jedan izborni period u zvanju docenta

- Najmanje pet nau¢nih radova objavljenih u priznatim publikacijama koje se nalaze u
relevantnim nauénim bazama podataka,

- Objavljena knjiga

- Originalni struéni uspjeh kao $to je projekt ili originalni metod

- Uspje$no mentorstvo najmanje jednog kandidata za stepen drugog ciklusa studija odnosno
integrisanog ciklusa studija.

Broj izvrsilaca:

- Utvrduje se u skladu sa Zakonom, Standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom, a na
osnovu nastavnog plana i programa, nastavnog opterecenja u toku studijske godine, te
dinamitkog plana potreba za raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja.

Clan 30.
(Docent)

Opis poslova:

- organizira i izvodi nastavu iz predmeta koji pripadaju nau¢noj oblasti ili grupi srodnih
predmeta za koje je izabran, shodno usvojenom nastavnom planu i programu, a u skladu sa
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Standardima i normativima i odredbama Kolektivn
i dopusteno opterecenje preko norme,

- pravovremeno inforn?ira studente o ciljevima i sadrzaju predmeta koje predaje, obaveznoj i
preporuc*f‘eno! literaturi, metodama realiziranja nastave, obavezama studenata na datim
prec%men!na i naCinima praéenja i evaluacije nastave, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima
L univerzitetskim pravilima studiranja za pojedine cikluse studija,

- vi$i nadzor seminara i vjezbi koje izvode saradnici, te prati njihov rad,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima i univerzitetskim pravilima studiranja za
pojedine cikluse studija,

- pruza studentima neophodna poja3njenja s ciljem savladavanja nau¢no-nastavnih sadrzaja i
uspjesnog polaganja ispita,

- potie studente na samostalan rad, uklju¢uje ih u nau¢no-istrazivacki i struéni rad, te razvija
njihovo zanimanje za obrazovanje i usavriavanje,

- sudjeluje u radu komisija za zavrne radove (magistarske i doktorske),

- djeluje kao mentor studentima prilikom izrade magistarskih radova

- sudjeluje u radu Vijeca Fakulteta,

- sudjeluje u radu Vijeca za doktorske studije ukoliko izvodi nastavu na treéem ciklusu studija,
- provodi ispite i druge oblike provjere znanja studenata prema nastavnom planu i programu,

- unapreduje nastavni proces, predlaZe, razraduje i provodi metode pracenja i vrjednovanja
nastavnog rada,

- sudjeluje u donoSenju nastavnih planova i programa,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- samostalno ili u saradnji s drugim nastavnicima i stru¢njacima izraduje udzbenike, priru¢nike
i skripte te doprinosi razvoju nastavnih sredstava i pomagala,

- rukovodi ili sudjeluje u nau¢no-istrazivatkom radu i objavljuje postignute rezultate,

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih nauc¢nih i stru¢nih skupova,

- djeluje kao ¢lan komisija za izbor nastavnika i saradnika,

- objavljuje nau¢ne i struéne ¢lanke u ¢asopisima koji se nalaze u relevantnim bazama podataka,
- predlaze i vodi domace i medunarodne projekte koji bitno utjeCu na razvoj naucne oblasti,

- moze sudjelovati u radu organizacionih ili nau¢nih odbora nacionalnih ili medunarodnih
naucnih ili stru¢nih skupova,

- radi na vlastitom usavriavanju prate¢i razvoj nau¢ne discipline i struke, te pedago3ke teorije i
prakse i

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca katedre, u skladu sa Zakonom, Statutom,
Pravilima i kolektivnim ugovorom.

0g ugovora koji ureduju broj norma sati, kao

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu katedre i dekanu.

Uslovi:

- Nautni stepen doktora u oblasti izbora _

- Najmanje tri nau¢na rada objavljena u priznatim publikacijama koje se nalaze u relevantnim
nau¢nim bazama podataka

- Pokazane nastavni¢ke sposobnosti.

Broj izvrsilaca:

- Utvrduje se u skladu sa Zakonom, Standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom, a na
osnovu nastavnog plana i programa, nastavnog opterecenja u toku studijske godine, te
dinami¢kog plana potreba za raspisivanje konkursa za izbor u akademska zvanja.
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Clan 31.
(Visi asistent)

Opis poslova:

- sudjeluje u izvodenju dijelova nastavnog procesa na studiju odgovarajuée naucne oblasti
odnosno grupe srodnih predmeta,

- organizira i realizira vjezbe i stru¢nu praksu u sklopu nastavnog procesa na studiju
odgovarajuce nau¢ne oblasti odnosno grupe srodnih predmeta,

- vodi samostalno nastavu seminara koja mu je povjerena, mentorira i ocjenjuje seminarske i
druge manje akademske radove studenata (referati, projekti, zadace i dr.),

- vodi kolokvije,

- po zahtjevu nastavnika prisustvuje njegovim predavanjima,

- pomaze nastavniku u realiziranju ispita i drugih oblika provjera znanja i sposobnosti studenata,
- pomaze nastavniku u pripremi nastavnih i didakti¢kih materijala,

- pomaze nastavniku prilikom realiziranja uvida studenata u ispite i upis ocjena na ispitima,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- vodi urednu evidenciju kontinuiranog ocjenjivanja studenata u toku semestra, te priprema i
objavljuje, uz nadzor nastavnika, rezultate ispita i drugih provjera znanja na e-platformi i
oglasnoj plo¢i Fakulteta,

- po odobrenju nastavnika unosi ocjene u ISSS,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima i univerzitetskim pravilima studiranja za
pojedine cikluse studija,

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi nau¢na djela, te nauéne i stru¢ne ¢lanke u
Casopisima koji se nalaze u relevantnim bazama podataka,

- usavrSava se u zemlji i inozemstvu prate¢i razvoj svoje nauéne discipline i struke, te pedagoske
teorije i prakse,

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih nau¢nih i struénih skupova,

- moze sudjelovati u radu organizacionih ili nau¢nih odbora nacionalnih ili medunarodnih
naucnih ili struénih skupova,

- ucestvuje u komisijama za magistarske radove,

- moze sudjelovati u radu tijela Fakulteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i rukovodioca katedre, u skladu sa
Zakonom, Statutom, Pravilima i kolektivnim ugovorom.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, rukovodiocu katedre i dekanu.

Uslovi:
- Stepen drugog ciklusa studija (magisterij), odnosno integrisani ciklus studija
- Proveden izborni period u zvanju asistenta.

Broj izvrsilaca:

- Utvrduje se u skladu sa Zakonom, Standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom, a na
osnovu nastavnog plana i programa, nastavnog opterecenja u toku studijske godine, broja
studenata na vjeZbama i seminarima, te dinamitkog plana potreba za raspisivanje konkursa za
izbor u akademska zvanja.

Clan 32.
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(Asistent)

Opis poslova:

- organizira i realizira vjezbe i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa na studiju
odgovarajuce naucne oblasti odnosno grupe srodnih predmeta,

- vodi samostalno nastavu seminara koja mu je povjerena, mentorira i ocjenjuje seminarske i
druge manje akademske radove studenata (referati, projekti, zadace i dr.),

- vodi kolokvije,

- po zahtjevu nastavnika prisustvuje njegovim predavanjima,

- pomaze nastavniku u realiziranju ispita i drugih oblika provjera znanja i sposobnosti studenata,
- pomaze nastavniku u pripremi nastavnih i didakti¢kih materijala,

- pomaze nastavniku prilikom realiziranja uvida studenata u ispite i upis ocjena na ispitima,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- vodi urednu evidenciju kontinuiranog ocjenjivanja studenata u toku semestra, te priprema i
objavljuje, uz nadzor nastavnika, rezultate ispita i drugih provjera znanja na e-platformi i
oglasnoj plo¢i Fakulteta,

- po odobrenju nastavnika unosi ocjene u ISSS,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima i univerzitetskim pravilima studiranja za
pojedine cikluse studija,

- sudjeluje u unapredenju svoje struke objavljujuéi nau¢na djela, te naucne i struéne ¢lanke u
Casopisima koji se nalaze u relevantnim bazama podataka,

- usavriava se u zemlji i inozemstvu prate¢i razvoj svoje nau¢ne discipline i struke, te pedagoske
teorije i prakse,

- sudjeluje u radu domacih i medunarodnih nau¢nih i struénih skupova,

- moZe sudjelovati u radu organizacionih ili nau¢nih odbora nacionalnih ili medunarodnih
naucnih ili stru¢nih skupova,

- moZe sudjelovati u radu tijela Fakulteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i rukovodioca katedre, u skladu sa
Zakonom, Statutom, Pravilima i kolektivnim ugovorom.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, rukovodiocu katedre i dekanu.

Uslovi:
- Zavrsen ciklus studija koji se vrednuje sa najmanje 300 ECTS bodova i sa najnizom
prosje¢nom ocjenom 8§ ili 3,5.

Broj izvrsilaca:

- Utvrduje se u skladu sa Zakonom, Standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom, a na
osnovu nastavnog plana i programa, nastavnog opterecenja u toku studijske godine, broja
studenata na vjezbama i seminarima, te dinamic¢kog plana potreba za raspisivanje konkursa za
izbor u akademska zvanja.

Clan 33.
(Lektor)

Opis poslova:

- organizira i realizira lektorske vjeZbe i struénu praksu u sklopu nastavnog procesa na studiju
stranog jezika,
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- po zahtjevu nastavnika prisustvuje njegovim predavanjima,

- pomaze nastavniku u realiziranju ispita i drugih oblika provjera znanja i sposobnosti studenata,
- pomaze nastavniku u pripremi nastavnih i didaktickih materijala,

- pomaZe nastavniku prilikom realiziranja uvida studenata u ispite i upis ocjena na ispitima,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- vodi urednu evidenciju kontinuiranog ocjenjivanja studenata u toku semestra, te priprema i
objavljuje, uz nadzor nastavnika, rezultate ispita i drugih provjera znanja na e-platformi i
oglasnoj plo¢i Fakulteta,

- po odobrenju nastavnika unosi ocjene u ISSS,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice, u skladu sa Zakonom, Statutom, Pravilima i univerzitetskim pravilima studiranja za
pojedine cikluse studija,

- usavriava se u zemlji i inozemstvu prateci razvoj svoje nauc¢ne discipline i struke, te pedagoske
teorije i prakse,

- moze sudjelovati u radu organizacionih ili nau¢nih odbora nacionalnih ili medunarodnih
naucnih ili struénih skupova,

- moze sudjelovati u radu tijela Fakulteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i rukovodioca katedre, u skladu sa
Zakonom, Statutom, Pravilima i kolektivnim ugovorom.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, rukovodiocu katedre i dekanu.

Uslovi:
- Stepen drugog ciklusa studija (magisterij), odnosno integrisani ciklus studija sa najnizom
prosje¢nom ocjenom 8§ ili 3,5.

Broj izvrsilaca:

- Utvrduje se u skladu sa Zakonom, Standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom, a na
osnovu nastavnog plana i programa, nastavnog optereéenja u toku studijske godine, broja
studenata na vjezbama i seminarima, te dinamickog plana potreba za raspisivanje konkursa za
izbor u akademska zvanja.
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3.1.3. ZAPOSLENICI NA RADNIM MJESTIMA STRUCNIH SARADNIKA U NASTAV/
ODGOJNO-OBRAZOVNOM PROCESU

Clan 34.
(Stru¢ni saradnik za metodi¢ku praksu i praktikum iz religijske pedagogije i religijske
psihologije)

(1) Struéni saradnik za metodi¢ku praksu i praktikum iz religijske pedagogije i religijske
psihologije bira se, shodno odredbama Zakona, Statuta i Pravila, na grupu srodnih nastavnih
predmeta koji pripadaju granama religijske pedagogije i religijske psihologije: Didaktika sa
metodikom vjerske nastave, Metodika vjerske nastave I i II, Kreativnost u vjerskoj nastavi,
Metodika mektepske nastave I i II, Domski odgoj, U¢enje i poucavanje u pred$kolskom odgoju,
Porodi¢ni odgoj, Socijalna pedagogija, Metodika religijskog odgoja, Rad imama sa omladinom
i osobama sa posebnim potrebama, Islamsko duSebrizni$tvo: praktikum i Porodi¢no
savjetovanje.

(2) U slu¢aju usvajanja dopuna i izmjena nastavnih planova i programa studijskih programa na
Fakultetu koje ukljuCuju uvodenje novih predmeta iz oblasti religijske pedagogije i religijske
psihologije na kojima se izvodi praksa/praktikum, stru¢ni saradnik se angaZzira na tim
predmetima.

Opis poslova:

- organizira metodi¢ku praksu islamske vjeronauke u predskolskim ustanovama, $kolama i
mektebima,

- vodi studente u izradi nastavnih priprema za metodi¢ku praksu,

- prati i ocjenjuje ogledne ¢asove studenata u predskolskim ustanovama, $kolama i mektebima,
- u okviru 40-osatne radne sedmice ostvaruje angazman u svojstvu metodi¢ara na 20 sati nastave
islamske vjeronauke u predskolskim ustanovama, kolama i mektebima,

- vr8i raspored studenata u predskolske ustanove, Zkole i mektebe,

- koordinira imenovanje mentora metodi¢ke prakse i ostvaruje saradnju sa njima,

- koordinira edukaciju mentora metodicke prakse na Fakultetu,

- vrjednuje metodi¢ku praksu studenata, vodeéi ratuna o prijedlozima mentora,

- osmiljava poseban obrazac za vrjednovanje metodicke prakse,

- dostavlja izvjeStaje o poloZzenim oglednim ¢asovima Studentskoj sluzbi, direktoru
predSkolske, odnosno 3kolske ustanove i nastavniku islamske vjeronauke, odnosno mu'allimu
ustanove u kojoj se praksa realizira,

- vodi cjelokupnu evidenciju o obavljenoj metodi¢koj praksi studenata i njenom ECTS
vrjednovanju,

- inicira i koordinira zaklju¢enje sporazuma o saradnji sa ustanovama/organizacijama u kojima
postoje uslovi za obavljanje praktikuma iz religijske pedagogije i religijske psihologije
(studentski domovi, 8kole za djecu sa posebnim potrebama ili redovne $kole koje realiziraju
program inkluzije djece sa posebnim potrebama, porodi¢na savjetovalista, korektivne ustanove
14dr.);

- priprema tekst sporazuma o saradnji iz prethodne stavke,

- koordinira imenovanje mentora praktikuma iz religijske pedagogije i religijske psihologije —
uposlenika ustanova/organizacija u kojima se praktikum realizira, te ostvaruje redovnu saradnju
sa njima,

- koordinira struénu edukaciju za mentore praktikuma iz prethodne stavke,

- pomaze predmetnim nastavnicima u osmisljavanju protokola posmatranja za vrjednovanje
rada studenta na praktikumima iz religijske pedagogije i religijske psihologije,

26

e



- pomaZe predmetnim nastavnicima u rasporedivanju studenata na praktikume i igij

e . . .. me
pedagogije i religijske psihologije, P i relgike
- pomaze Qredrnfe.tnim nastavnicima u pripremanju studenata za praktikume iz religijske
pedagpgge i religijske psihologije,
- \.J’Odl C_‘]'el(.)kL'lanl evidenciju_ o realizaciji praktikuma iz religijske pedagogije i religijske
thologu_e injenom ECTS vrjednovanju, te priprema potrebne izvjestaje za Studentsku sluzbu
i rukovodioca ustanove/organizacije u kojoj se praktikumi realiziraju i

- obavlja.j druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i rukovodioca Katedre za religijsku
pedagogiju i psihologiju.

Odgovornost:

Za svoj rad odgovara predmetnim nastavnicima, rukovodiocu Katedre za religijsku pedagogiju
i religijsku psihologiju i dekanu.

Uslovi:

- VS§/240-300 ECTS bodova

- Fakultet islamskih nauka

- radno iskustvo: pet (5) godina na poslovima profesora ili nastavnika islamske vjeronauke
- poznavanje rada na racunaru

- poznavanje arapskog i engleskog jezika - B2

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 35.
(Stru¢ni saradnik za imamsko-mu'allimsku praksu i praktikum iz imameta)

(1) Struéni saradnik za imamsko-mu'allimsku praksu i praktikum iz imameta bira se, shodno
odredbama Zakona, Statuta i Pravila, na grupu srodnih nastavnih predmeta koji pripadaju grani
imameta: Imamet, Hatabet, Da'va, Imam i drustvo: praktikum, Rad imama sa omladinom i
osobama sa posebnim potrebama, Islamsko dudebriznistvo: praktikum i Sluzba imama u vojsci
te Metodika mektepske nastave I 1 11.

(2) U slu¢aju usvajanja dopuna i izmjena nastavnih planova i programa studijskih programa na
Fakultetu koje uklju¢uju uvodenje novih predmeta iz imameta na kojima se izvodi
praksa/praktikum, stru¢ni saradnik se angaZira na tim predmetima.

Opis poslova:

- u okviru 40-osatne radne sedmice ostvaruje 20 kontakt-sati sa studentima,

- priprema prijedlog plana realizacije imamsko-mu'allimske prakse te podnosi Komisiji za
imamsko-mu'allimsku praksu na razmatranje i usvajanje,

- komunicira sa Upravom za vjerske poslove i Upravom za vanjske poslove Rijaseta Islamske
zajednice u Bosni i Hercegovini s ciljem osiguranja dovoljnog broja mjesta za obavljanje
imamsko-mu'allimske prakse,

- zaprima izvjetaje o provedenoj imamsko-mu'allimskoj praksi te sastavlja prijedlog zbirnog
izvjestaja, sa prijedlozima za poboljfanje uvjeta i natina obavljanja prakse, koje dostavlja
Komisiji za imamsko-mu'allimsku praksu na razmatranje i usvajanje,

- obavlja i druge poslove s ciljem uspjesne realizacije imamsko-mu'allimske prakse,

- priprema nacrt ugovora Fakulteta i Rijaseta o realiziranju imamsko-mu'allimske prakse,
podnosi ga Komisiji na usvajanje te prati njegovu realizaciju,
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- inicira potrebne anekse ugovora izmedu Fakulteta i Rijaseta o realiziranju imamsko-
mu'allimske prakse,

- komunicira sa medzlisima Islamske zajednice radi inicijalnog predlaganja mentora Komisiji
za imamsko-mu'allimsku praksu,

- koordinira strué¢nu edukaciju mentora i dodjeljivanje certifikata za mentorstvo imamsko-
mu'allimske prakse,

- koordinira sve aktivnosti izmedu Studentske sluzbe Fakulteta, Komisije za imamsko-
mu'allimsku praksu, Uprave za vjerske poslove i Uprave za vanjske poslove Rijaseta na planu
organiziranja i realiziranja imamsko-mu'allimske prakse,

- na osnovu podataka Studentske sluzbe o upisanim studentima, sastavlja spisak studenata koji
su duzni obaviti imamsko-mu'allimsku praksu na propisanom obrascu i podnosi Komisiji na
odobravanje,

- uredno prati na¢in rasporedivanja studenata na praksu, s ciljem poStovanja pravila da se
student ne rasporeduje na vie od jedne prakse u istom dZematu, te da u skladu s objektivnim
mogucnostima, jednu praksu realizira u nekom od dzemata u entitetu Republika Srpska i
jednom od dZemata bo3dnjacke dijaspore,

- brine o pravovremenom objavljivanju spiska studenata koji obavljaju praksu sa podacima o
medzlisu/dzematu u kojem se praksa obavlja i mentorima na internet stranici i oglasnoj ploci
Fakulteta,

- osmisljava prijedlog obrasca Dnevnika imamsko-mu'allimske prakse i podnosi Komisiji na
usvajanje,

- osmisljava prijedlog obrasca lIzvjestaja/evaluacije mentora o obavljenoj imamsko-
mu'allimskoj praksi i podnosi Komisiji na usvajanje,

- osmis$ljava nacrt Plana i programa imamsko-mu'allimske prakse i podnosi Komisiji na
razmatranje i usvajanje,

- na osnovu Potvrde o obavljenoj imamsko-mu'allimskoj praksi i Izvjestaja/evaluacije mentora
o0 obavljenoj imamsko-mu'allimskoj praksi, verifikuje uredno obavljenu ili neobavljenu praksu,
- analizira izvjeStaje/evaluacije mentora o obavljenoj imamsko-mu'allimskoj praksi i studentske
evaluacije medzlisa Islamske zajednice/ustanove/organizacije u kojoj se obavlja praksa te
predlaZe mjere i aktivnosti s ciljem unapredenja prakse,

- vodi, u saradnji sa Studentskom sluzbom, cjelokupnu evidenciju o imamsko-mu'allimskoj
praksi studenata i njezinom ECTS vrjednovanju,

- prema potrebama obilazi studente na imamsko-mu'allimskoj praksi i njihove mentore s ciljem
neposrednog ostvarivanja uvida u realiziranje prakse,

- inicira i koordinira zakljuenje sporazuma o saradnji sa ustanovama/organizacijama u kojima
postoje uslovi za obavljanje praktikuma iz imameta (studentski domovi, organizacione jedinice
i organi Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini, nevladine islamske organizacije, Oruzane
snage BiH, korektivne ustanove i dr.),

- priprema tekst sporazuma o saradnji iz prethodne stavke,

- koordinira imenovanje mentora praktikuma iz imameta: imama/islamskih
du3ebriznika/uposlenika ustanova/organizacija u kojima se praktikum realizira, te ostvaruje
redovnu saradnju sa njima,

- koordinira strué¢nu edukaciju za mentore praktikuma iz prethodne stavke,

- pomaze predmetnim nastavnicima u osmisljavanju protokola posmatranja za vrjednovanje
rada studenta na praktikumima iz imameta,

- pomaze predmetnim nastavnicima u rasporedivanju studenata na praktikume iz imameta,

- pomaZze predmetnim nastavnicima u pripremanju studenata za praktikume iz imameta,

- vodi cjelokupnu evidenciju o realizaciji praktikuma iz imameta i njenom ECTS vrjednovanju,

te priprema potrebne izvjestaje za Studentsku sluzbu i rukovodioca ustanove/organizacije u
kojoj se praktikumi realiziraju i
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- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i rukovodioca katedre.

Odgovornost:

Za svoj rad odgovara predmetnim nastavnicima grupe srodnih predmeta na koju je izabran,
rukovodiocu Katedre za poslani¢ku tradiciju (hadis) i dekanu.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Medresa i Fakultet islamskih nauka

- radno iskustvo: pet (5) godina na imamsko-mu'allimskim poslovima
- poloZen struéni ispit

- poznavanje rada na raunaru

- poznavanje arapskog i engleskog jezika — B2

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 36.
(Stru¢ni saradnik u nastavi kiraeta — korepetitor)

Opis poslova:

- Izvodi korepeticijske vjezbe iz kiraeta, s ciljem osposobljavama studenata za pravilno i
melodi¢no uéenje Kur'ana,

- u okviru 40-osatne radne sedmice ostvaruje normu od 20 sati korepeticijskih vjezbi sedmicno,
- pomaze studentima da nauce napamet odlomke iz Kur'ana predvidene nastavnim programima
te ih preslusava;

- pomaze studentima u pripremama za takmi¢enja iz hifza i u¢enja Kur'ana,

- po potrebi pomaze nastavniku u realiziranju ispita i drugih oblika provjera znanja i sposobnosti
studenata,

- pomaze nastavniku u pripremi nastavnih i didaktickih materijala,

- po potrebi pomaze nastavniku prilikom realiziranja uvida studenata u ispite i upis ocjena na
ispitima,

- sudjeluje u izradi materijala za e-ucenje,

- osigurava kabinetske i elektronske konsultacije studentima u predvidenim terminima u toku
sedmice,

- po potrebi vodi urednu evidenciju kontinuiranog ocjenjivanja studenata u toku semestra, te
priprema i objavljuje, uz nadzor nastavnika, rezultate ispita i drugih provjera znanja na e-
platformi i oglasno plo¢i Fakulteta,

- po odobrenju nastavnika unosi ocjene u ISSS,

- prati i vrjednuje ucenje Kur'ana (kiraet) studenata koji predvode dzuma-namaz u mesdzidu
Fakulteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu predmetnog nastavnika i rukovodioca katedre, u skladu sa
Zakonom, Statutom, Pravilima i kolektivnim ugovorom.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je predmetnom nastavniku, rukovodiocu Katedre za uCenje Kur'ana
(Kiraet) i dekanu.
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Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Fakultet islamskih nauka

- hifz Kur'ana

- poznavanje rada na raunaru

- poznavanje engleskog jezika — B1 i arapskog jezika — B2

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 37.
(Struéni saradnik za mentorski i odgojni rad sa studentima)

Opis poslova:

- koordinira i dijelom realizira program akademske orijentacije studenata upisanih u prvu
godinu I ciklusa studija;

- u okviru 40-osatne radne sedmice ostvaruje 20 kontakt-sati sa studentima,

- kontinuirano radi na razvijanju motivacije kod studenata za ucenjem, usavriavanjem i
sticanjem novih znanja, vjedtina i kompetencija,

- posebno motivira studente na ucenje stranih jezika te koordinira njihovo uklju¢ivanje na
programe ucenja jezika,

- osmigljava i koordinira vjerske i kulturne programe za studente,

- osmisljava i koordinira sportske aktivnosti studenata,

- osmigljava i koordinira programe posjeta studenata kulturnim ustanovama i programima,

- osmisljava i realizira programe kojima se studenti podti¢u da razvijaju sklonost ka redovnom
gitanju i posjecivanju biblioteka,

- ostvaruje uvid u socijalno stanje studenata i predlaze mjere kojima Fakultet moze socijalno
ugroZenim kategorijama studenata olak3ati studiranje,

- razgovara sa studentima i preduzima druge neophodne aktivnosti s ciljem njihovog suo¢avanja
sa izazovima i problemima u toku studija,

- osmi&ljava i koordinira drustveno korisne i druge aktivnosti kojima kod studenata razvija
vrline altruizma i drudtvene odgovornosti,

- razvija kod studenata svijest o znataju misije islamskog radnika i sluzenja (hidme) zajednici
te ljubav prema pozivu imama, vjerou€itelja, muderrisa, odgajatelja, islamskog dusebriznika i
dr.,

- razvija kod domaéih studenata svijest 0 vaznosti institucionalnog islamskog djelovanja u
okviru Islamske zajednice u Bosni i Hercegovini i njenih ustavnih nacela o slijedenju
maturidijskog akaida i hanefijskog mezheba u ibadetima,

- razvija kod studenata svijest o znalaju odgovornog interpretiranja islama u
bosanskohercegovackom i evropskom kontekstu te izazovima ideoloskih interpretacija islama,
- saraduje sa stru¢nim saradnikom za vjerske i kulturne programe Studentskog centra Islamske
zajednice u Bosni i Hercegovini,

- saraduje sa Udruzenjem studenata Fakulteta na planu realizacije vannastavnih aktivnosti
studenata,

- prati studente na studijskim putovanjima i

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Katedre za religijsku pedagogiju i religijsku
psihologiju i dekana.

Odgovornost:
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Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu Katedre za religijsku pedagogiju i religijsku psihologiju
i dekanu.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Fakultet islamskih nauka

- Radno iskustvo: pet (5) godina u odgojno-obrazovnom procesu
- Poznavanje arapskog i engleskog jezika — Bl

- poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrsilaca:
dva (2) — po jedan (1) za rad sa studentima i studenticama

3.1.4. BIBLIOTEKA

Clan 38.
(Bibliotekar)

Opis poslova:

- planira i organizira rad biblioteke,

- organizira sistem uredenja biblioteckih fondova, kataloga i drugih informacionih izvora,

- organizira nabavku, obradu i distribuciju bibliotetkog materijala,

- organizira automatsku obradu podataka bibliotetkog materijala,

- saraduje sa akademskim osobljem Fakulteta,

- saraduje sa drugim srodnim bibliotekama,

- vodi nabavnu politiku i izvr$enje nabavke bibliote¢ke grade,

- vrdi struénu obradu knjiznog fonda na evropskim i orijentalnim jezicima i fonda periodike te
unosi podatke u elektronsku bazu,

- vodi elektronsku biblioteku,

- vodi medubibliote¢ku pozajmicu,

- vodi medubibliotecku razmjenu,

- vrii reviziju i otpis knjiznog fonda,

- ostvaruje uvid u stanje oduvanosti bibliotecke grade i predlaze mjere zastite od propadanja i
rasipanja,

- sudjeluje u izradi opéih akata vezanih za rad biblioteke,

- saraduje sa Komisijom za biblioteku,

- sastavlja periodi¢ne izvjestaje o radu biblioteke i dostavlja ih tijelima Fakulteta,

- provodi edukaciju korisnika biblioteke na planu koriitenja bibliotetke grade, pretraZivanja
baza podataka i pronalazenja informacija,

- priprema sadrZaje o biblioteci za internet stranicu i e-platformu Fakulteta

- vodi grupni inventar — materijalno stanje fonda,

- inventarige i signira biblioteCke materijale,

- sastavlja dopise u vezi s nabavkom,

- izraduje bilten prinova biblioteke

- vodi pozajmicu bibliote¢kog materijala,

- vodi i izraduje kartoteke,

- %alje email podsjeéanja i pise opomene za vracanje pozajmica,

- po zahtjevu &lanova akademskog osoblja, pomaze im u pronalaZzenju izvora i literature za
njihove nau¢ne i stru¢ne radove i projekte,

- vr§i smjestaj i rukovanje fondovima u skladistima,
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- kontinuirano se educira i struéno usavriava na polju bibliotekarstva i .
- obavlja i druge poslove po nalogu prodekana za nau¢no-istrazivacki rad i dekana.

Odgovornost: ‘ _ _
Za svoj rad odgovaran je prodekanu za naucnoistrazivacki rad i dekanu.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova — bibliotetkog smjera/drustvenog ili humanisti¢kog smjera uz
poloZen stru¢ni ispit za bibliotekara,

- Poznavanje arapskog i engleskog jezika — B2

- Radno iskustvo: dvije (2) godine iskustva u bibliote¢kim poslovima

- Poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

3.2. UNUTRASNJA ORGANIZACIONA JEDINICA: ZAJEDNICKE SLUZBE
3.2.1. SEKRETARIJAT

Clan 39.
(Sekretar - poslovi)

Opis poslova:

- organizira, koordinira i rukovodi radom Sekretarijata Fakulteta,

- ucestvuje u pripremama i prisustvuje sastancima Dekanata,

- uCestvuje u pripremama sjednica i prisustvuje sjednicama Vijeéa i Upravnog odbora te na
njima vodi zapisnik,

- izraduje odluke i rje$enja iz nadleZnosti Vijeca i Upravnog odbora,

- daje pisana stru¢na misljenja o uskladenosti svih pojedina¢nih akata Fakulteta sa zakonom,
opstim aktima Univerziteta i Osnivaca Fakulteta, kao i opStim aktima Fakulteta,

- izraduje odluke i rje3enja dekana kojima se odluduje o pojedinaénim pravima zaposlenika u
skladu sa opstim aktima Fakulteta,

- izraduje odluke i rjeSenja dekana kojima se odlucuje o pravima, obavezama i materijalnoj
odgovornosti studenata,

- zastupa Fakultet u postupcima pred sudovima, organima uprave i drugim institucijama a po
punomoc¢i dekana,

- vr$i nadzor nad radom sluzbi Fakulteta putem njihovih rukovodilaca,

- vodi cjelokupnu statistiku Fakulteta za akademsko i nenastavno osoblje,

- kontinuirano se educira i stru¢no usavriava i

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara dekanu i Vijecu Fakulteta.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Pravni fakultet

- Radno iskustvo: pet (5) godina na istim ili sli¢nim poslovima
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- Poznavanje arapskog i engleskog jezika — B2
- Poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 40.
(Stru¢ni saradnik za pravne i administrativne poslove)

Opis poslova:

Pravni poslovi:

- prati zakone i podzakonske propise, opSte akte Univerziteta i Osniva¢a Fakulteta kojima se
ureduju a) djelatnost visokog obrazovanja, b) nauc¢noistrazivatka djelatnost i ¢) radnopravni
status zaposlenika u djelatnosti visokog obrazovanja s ciljem njihove primjene u radu Fakulteta
i osiguranja usagladenosti opstih i pojedina¢nih akata Fakulteta sa istima,

- pomaze sekretaru Fakulteta u pripremi stru¢nih misljenja o uskladenosti pojedinacnih akata
Fakulteta sa zakonom i op$tim aktima Univerziteta i Fakulteta,

- priprema prednacrte normativnih akata Fakulteta i podnosi Komisiji za normativna pitanja
Fakulteta na razmatranje i usvajanje u formi nacrta/prijedloga za Vijece i/ili Upravni odbor
Fakulteta,

- priprema za Komisiju za normativna pitanja Fakulteta prednacrte primjedbi i sugestija na
prijedloge zakona i podzakonskih propisa te opstih akata Osnivada Fakulteta i Univerziteta
kojima se ureduju a) djelatnost visokog obrazovanja, b) nauéno-istrazivatku djelatnost i c)
radnopravni status zaposlenika u visokom obrazovanju radi njihovog razmatranja i usvajanja u
formi prijedloga za Vijeée Fakulteta,

- koordinira udeice nadleznih tijela Fakulteta u javnim raspravama o prijedlozima propisa iz
prethodne stavke,

- inicira potrebne izmjene i dopune opstih akata Fakulteta,

- pruza pravnu pomo¢ radnicima Fakulteta u vezi ostvarivanja prava iz radnog odnosa;

Administrativni poslovi:

- vodi zapisnik na sastancima Dekanata,

- vodi protokol Fakulteta i vrdi ruéno i elektronsko arhiviranje predmeta provedenih kroz
protokol,

- vrii poslove na klasifikaciji i otpremi sluzbene poste, te nalaze kuririma njeno dostavljanje
putem postanske sluzbe ili internom dostavom,

- vodi brigu o sluzbenim putovanjima dekana i prodekana,

- dogovara prijem stranaka kod dekana i vodi kalendar dekanovih aktivnosti,

- vodi internu raspodjelu pisanih materijala,

- po potrebi kopira i slaZe iskopirane materijale za Sekretarijat, Dekanat, Vije¢e i Upravni
odbor,

- kontinuirano se educira i stru¢no usavriava,

- saraduje sa Sluzbom za pravne poslove Rektorata Univerziteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara, prodekana i dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara sekretaru.

Uslovi:
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- VSS/240-300 ECTS bodova

- Pravni fakultet,

- Radno iskustvo: dvije (2) godine na istim ili sli¢nim poslovima
- Poznavanje engleskog jezika — B2

- Poznavanje rada na raCunaru

Broj izvrsilaca:

jedan (1)

Clan 41.
(Struéni saradnik za ekonomsko-finansijske i tehnicke poslove)

Ekonomsko-finansijski poslovi:

- vodi blagajni¢ko poslovanje na nivou Fakulteta,

- priprema dokumentaciju za periodi¢ne i godiSnje izvjestaje,

- prati javne konkurse i pozive za (su)finansiranje pojedinih segmenata djelatnosti na Fakultetu
te podnosi aplikacije na iste,

- prati realizaciju obaveza Fakulteta po osnovu javnih konkursa i poziva iz prethodne stavke,

- prati izvrSavanje projekata infrastrukturne obnove objekata Fakulteta,

- popunjava godidnje poreske obrasce za radnike Fakulteta;

Organizacija i nadzor tehni¢kih poslova:

- Zaprima instrukcije sekretara Fakulteta koje se ti¢u organiziranja i koordiniranja tehnickih
poslova te kontinuiranog nadzora pravovremenosti i kvalitete njihovog izvriavanja,

- sudjeluje na sastancima Sekretarijata i, po pozivu, na sastancima Dekanata radi konsultiranja
o organizaciji i realizaciji tehnickih poslova,

- organizira redovne sedmi¢ne, a po potrebi i dnevne sastanke sa radnicima Tehnicke sluzbe
radi organiziranja rasporeda i planiranja prioriteta poslova te izdavanja radnih naloga,

- priprema sedmi¢ni plan tehni¢kih poslova i podnosi sekretaru Fakulteta na odobravanje,

- priprema dnevne planove tehnigkih poslova kojima zaduZzuje radnike Tehnicke sluzbe,

- svakodnevno prati pravovremenost i kvalitet obavljenih poslova od strane radnika Tehnicke
sluzbe te izvrienje dnevnih i sedmi&nih planova i o tome obavjestava sekretara Fakulteta,

- svakodnevno je dostupan Dekanatu Fakulteta i ¢lanovima akademskog i strucnog osoblja
Fakulteta,

- zaprima primjedbe akademskog i stru¢nog osoblja Fakulteta koje se ti¢u nepravovremenog ili
neurednog izvodenja tehnickih poslova od strane radnika Tehnicke sluzbe te preduzima
potrebne mjere i aktivnosti s ciljem otklanjanja nedostataka,

- kopira materijale za potrebe nastavnog, nau¢nog i administrativnog rada akademskog osoblja
Fakulteta

- zaprima i evidentira zahtjeve nastavnog, administrativnog i stru¢nog osoblja Fakulteta za
nabavkom kancelarijskog materijala te izdaje naloge ekonomu za nabavku istog i

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i prodekana za finansije.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara sekretaru i prodekanu za finansije.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Ekonomski fakultet

- Radno iskustvo: dvije (2) godine na istim ili sli¢nim poslovima
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- poznavanje rada na raCunaru
- poznavanje engleskog jezika — B1

Broj izvrsilaca:

jedan (1)
3.2.2. STUDENTSKA SLUZBA
Clan 42.
(Sef Studentske sluzbe)
Opis poslova:

- rukovodi radom sluzbe, organizira poslove u sluzbi i vr3i kontrolu njihovog izvrSenja od
strane uposlenih u sluzbi,

- udestvuje u provodenju konkursa za upis studenata na studij skupa sa komisijom koju imenuje
Vije¢e Fakulteta,

- uéestvuje u provodenju odluka tijela Fakulteta koje se ti¢u studija i studentskog statusa,
- koordinira postupak prelaska studenata i priznavanja ispita polozenih na drugim
fakultetima/univerzitetima,

- koordinira evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim
ispravama,

- sudjeluje u vodenju drugih potrebnih evidencija i statistickih izvjestaja o studentima,

- rukovodi pripremama za promociju diplomiranih studenata i magistara,

- vodi evidenciju o potrebama za kancelarijskom opremom i materijalom i nabavci istih za
potrebe Studentske sluzbe,

- priprema raspored ¢asova, raspored ispita, raspored konsultacija i akademski kalendar,

- koordinira angazman nastavnika i saradnika u nastavnom procesu,

- saraduje sa $efom Sluzbe za nastavu i studentska pitanja Rektorata Univerziteta, te sudjeluje
u koordiniranom djelovanju sa studentskim sluzbama drugih organizacionih jedinica
Univerziteta,

- obavlja i druge poslove iz djelokruga sluzbe predvidene op¢im aktima Univerziteta i
Fakulteta, te po nalogu sekretara, prodekana za nastavu i dekana i

- prema potrebama obavlja dio poslova Ureda za osiguranje kvaliteta po nalogu dekana.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovara sekretaru, prodekanu za nastavu i dekanu. Za obavljanje poslova Ureda
za osiguranje kvaliteta odgovara prodekanu za kvalitet i Odboru za osiguranje kvaliteta.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Fakultet islamskih nauka ili drugi fakultet drudtvenog ili humanistickog smjera
- radno iskustvo: pet (5) godina na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje arapskog i engleskog jezika — B2

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 43.
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(Stru¢ni saradnik u Studentskoj sluzbi)

Opis poslova

- vréi poslove upisa studenata i ovjere semestra i studijske godine na sva tri ciklusa studija,

- izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije Studentske sluzbe,

- vodi mati¢nu knjigu studenata i drugu propisnu evidenciju o studentima,

_ vodi matiénu knjigu lica koja su stekla akademske titule i zvanja magistra, odnosno doktora
nauka,

- obavlja svu korespodenciju sa studentima neposredno i putem oglasne ploge i e-platforme,

- sastavlja sve potrebne evidencije i statisti¢ke izvjestaje o studentima dodiplomskog, master i
doktorskog studija,

- prima, obraduje i Salje u dalji postupak zahtjeve studenata (prelazak, mirovanje statusa,
ponovno sticanje statusa, ispis i sl.),

- vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta,

- sudjeluje u pripremama za promociju diplomiranih studenata i magistara,

- vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava,

- suraduje i koordinira rad akademskog osoblja u pripremi i realizaciji aktivnosti sva tri ciklusa
studija,

- izvréava odluke Vije¢a Fakulteta, Vijeca za postdiplomske studije i Vije¢a doktorskog
studija,

- provodi postupak prelaska studenata i priznavanja ispita poloZenih na drugim fakultetima,
- prati prijave studenata za ispite,

- radi sa alumnistima Fakulteta,

- vodi evidenciju o odrzanoj nastavi,

- radi na arhiviranju dokumentacije,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Studentske sluzbe,

- prema potrebama obavlja dio poslova Ureda za osiguranje kvaliteta po nalogu dekana.

Qdgovornost.
Za svoj rad odgovoran je rukovodiocu studentske sluzbe.

Uslovi:

- VSS/240-300 ECTS bodova

- Fakultet islamskih nauka ili drugi fakultet drustvenog ili humanistickog smjera
- radno iskustvo: dvije (2) godina na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje arapskog i engleskog jezika — B2

- poznavanje rada na racunaru

Broj izvrsilaca:
jedan (1)
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3.2.3. URED ZA OSIGURANIJE KVALITETA

Clan 44.
(Struéni saradnik u Uredu za osiguranje kvaliteta)

Opis poslova:

- pruza administrativnu podrsku prodekanu za kvalitet u implementaciji aktivnosti koje se
provode u okviru sistema upravljanja kvalitetom na Fakultetu,

- pruza struénu i administrativnu podrsku Odboru za osiguranje kvaliteta u organiziranju,
koordiniranju i realizaciji procesa osiguranja kvaliteta,

- pruza podrsku Odboru za osiguranje kvaliteta u pripremi godidnjeg izvjestaja o radu koji se
podnosi Odboru za upravljanje kvalitetom Univerzitetu,

- azurira podatke o ljudskim resursima Fakulteta u informacionom sistemu Univerziteta,

- prikuplija i obraduje informacije o kvaliteti rada Fakulteta na osnovu usvojene dokumentacije
sistema i smjernica Odbora za osiguranje kvaliteta i prodekana za kvalitet,

- pruza logistitku i administrativnu podriku procesu studentske evaluacije rada akademskog
osoblja i uspje3nosti realizacije studijskih programa, obraduje podatke dobivene kroz evaluaciju
i podnosi ih Odboru za osiguranje kvaliteta na analizu,

- prikuplja i obraduje podatke radi analize prolaznosti studenata, uspjesnosti studiranja i
identifikacije uzroka nekvalitetnog i neefikasnog nastavnog procesa,

- obraduje podatke prikupljene radi izrade dinamickih planova napredovanja nastavnika 1
saradnika,

- obraduje podatke prikupljene radi analize uspjesnosti nau¢noistrazivackog rada,

- pide izvjestaje za internet stranicu Fakulteta o aktivnostima koje se realiziraju u okviru sistema
upravljanja i osiguranja kvaliteta na Fakultetu,

- saraduje sa Sluzbom za osiguranje kvaliteta Univerziteta,

- obavlja i druge poslove vezane za upravljanje kvalitetom i osiguranje kvaliteta po nalogu
dekana, prodekana za kvalitet i Odbora za osiguranje kvaliteta i

- prema potrebama obavlja dio poslova iz djelokruga rada Studentske sluzbe po nalogu dekana.

Odgovornost.
Za svoj rad odgovoran je dekanu, prodekanu za kvalitet i Odboru za osiguranje kvaliteta. Za
poslove Studentske sluzbe odgovoran je rukovodiocu Studentske sluzbe.

Uslovi:

- VSS/180-240 ECTS bodova

- Fakultet islamskih nauka ili drugi fakultet drustvenog ili humanistitkog smjera
- radno iskustvo: jedna (1) godina na istim ili sli¢nim poslovima

- poznavanje engleskog jezika — B2

- poznavanje rada na raCunaru

Broj izvriilaca:
jedan (1)
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32.4. TEHNICKA SLUZBA

Clan 45.
(Samostalni referent za materijalno poslovanje - ekonom - vozac)

Opis poslova:

- koordinira dobavljage u nabavkama,

- prati stanje postojecih stalnih sredstava,

- predlaze otpis i rashodovanje nefunkcionalnih i neupotrebljivih stalnih sredstava,

- prati, u skladu sa finansijskim planom, zahtjeve za nabavke novih stalnih sredstava, zahtjeve
za rekonstrukciju i investiciono odrzavanje te ugestvuje u realizaciji istih prema vaze¢im
propisima o javnim nabavkama,

- od samostalnog referenta za odrzavanje objekata i dvorista i drugih uposlenika tehnitke sluzbe
prikuplja ocjenu stanja objekata i preduzima mjere za saniranje, 0dnosno odrzavanje istih,

- utvrduje potrebe za sredstvima za odrzavanje higijene objekata,

- obavlja poslove prijevoza za potrebe Fakulteta i odgovoran je za sigurnost osoba koje prevozi,
- brine o ispravnosti motornog vozila Fakulteta i kompletnosti pripadajuce opreme, prati rokove
servisiranja te odvozi motorno vozilo Fakulteta na redovne i vanredne servise,

- vodi putne naloge i drugu dokumentaciju u vezi s motornim vozilom Fakulteta,

- odgovoran je za pravilnu upotrebu motornog vozila te njegovo redovno ¢iscenje i

- obavlja i druge poslove po nalogu stru¢nog saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnitke
poslove.

Odgovornost.
Za svoj rad odgovoran je strucnom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehni¢ke poslove.

Uslovi:

- SSS/IV stepen — ekonomskog ili drugog smjera,

- Radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva
- Vozadki ispit B kategorije

Broj izvrsilaca:
jedan (1).

Clan 46.
(Samostalni referent za IKT poslove)

Opis poslova:

- brine o odr¥avanju i popraveima raunarske opreme Fakulteta,

- sudjeluje u aktivnostima planiranja i razvoja lokalne mreZe i personalnih ratunara,

- prikljuéuje periferne uredaje (npr. printer, skener, tastatura i dr.) te instalira i konfigurira
njihov pogonski program,

- pruza podriku korisnicima racunarske opreme Fakulteta,

- prati rad i opterecenje lokalne mreze,

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, softveru i obavljenim radovima,

- prati i proutava propise iz oblasti informacionih tehnologija i integrira nove tehnologije u
postojeci sistem,

- odgovara za sigurnost sistema,

- predlaze nabavku i instalaciju nove opreme, softverskih sistema i drugih pomagala i nadgleda
rad cjelokupnog sistema,
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- poboljdava performanse postojeceg sistema; dijagnosticira i otlflania kvaroye; prgia
informati¢ku podrsku korisnicima; kreira korisni¢ke racune, definira i kontrolira razin¢
pristupa; dodaje, brise i azurira korisni¢ke naloge za sisteme kojima raspolaze,

- educira i obugava korisnike racunarske opreme, .

- zaprima prijave akademskog i stru¢nog osoblja o kvarovima ili nedostatacima ra@up‘arske
opreme, sredstava komunikacije i elektronske opreme u kabinetima i u¢ionicama te.\"l.‘§! n_uhovo
pravovremeno otklanjanje radi neometanog odvijanja nastavno-naucnog i administrativnog
rada, o
- prati nova rjedenja koja se ti¢u radunarskog hardvera i softvera te razvoja mreza u zemlji |
svijetu i predlaze poboljsanja i

- obavlja i druge poslove po nalogu stru¢nog saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnicke
poslove.

Odgovornost.
Za svoj rad odgovoran je stru¢nom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehnicke poslove.

Uslovi:

_ SSS/IV stepen — gimnazija ili tehnicka Skola

- Odgovarajuéi certifikat za obavljanje IKT poslova
- Radno iskustvo: tri (3) godine u struci

- Poznavanje engleskog jezika — B2

Broj izvrsilaca:
jedan (1)

Clan 47.
(Samostalni referent za odrzavanje objekata i dvorista)

Opis poslova:

- vr¥i dnevni obilazak zgrada Fakulteta radi ocjene stanja i otklanjanja kvarova,

- odrzava i popravlja instalacije, opremu, namjestaj i inventar,

- obavlja bravarske, vodoinstalaterske, stolarske i druge poslove,

- vodi ratuna o ispravnosti opreme za protupozarnu zastitu,

- odgovoran je za osiguranje grijanja radnog prostora Fakulteta i poslove vezane za rad
kotlovnice,

- vr8i poslove oko pripreme energenata za grijnu sezonu, organizira i nadzire utrosak
energenata, te vrsi opsluzivanje/servisiranje kotlova, radijatora, grijalica i dr.,

- prijavljuje kvarove koje nije u moguénosti sam otkloniti,

- brine se za uredno odvozenje smeca i materijala za reciklazu,

- izraduje specifikaciju materijala potrebnog za izvrienje radova i popravke uredaja i instalacija,
- kontrolige rad i utrogak materijala po radnim nalozima,

- priprema salu i amfiteatar za odrzavanje nastave i raznih svetanosti,

- isti¢e zastave na zgradi Fakulteta,

- redovno kosi travu, odrzava grmove i cvijetne povrsine te brine o vo¢kama u dvoristima
zgrada Fakulteta,

- prema potrebi vrii zalijevanje vegetacije u dvoriitima zgrada Fakulteta,

- sapire prilaze, staze i vanjska stepenista u dvoridtima Fakulteta,

- &isti prilaze, stepenista i parking prostor ispred zgrade Fakulteta od snijega i leda, te vrdi
posipanje soli radi sigurnog parkiranja i prolaska osoba,

- vodi brigu o postovanju kuénog reda na Fakultetu i
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- obavlja i druge poslove po nalogu struénog saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnicke
poslove.

Odgovornost: '
Za svoj rad odgovoran je strucnom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehnicke poslove.

Uslovi:

- SSS/IV stepen tehnigki smjer

- radno iskustvo: tri (3) godine radnog iskustva na istim ili sli¢cnim poslovima
- poloZen vozacki ispit

Broj izvriilaca:
jedan (1).

Clan 48.
(Samostalni referent za operaterske poslove)

Opis poslova:

- vréi kontrolu ulaska u zgradu kao i uno3enje i iznogenje inventara i drugog materijala iz zgrade,
- prima i prosljeduje telefonske pozive i daje osnovne informacije strankama koje ulaze u
zgradu,

- po nalogu nadleznih rukovodilaca i ¢lanova akademskog osoblja, telefonski obavjeStava
zaposlenike o odrzavanju sastanaka, prijema i dr.,

- prima i Guva kljuceve pojedinih prostorija,

- vr3i prijem poste,

- vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika tokom i izvan redovnog radnog vremena,

- brine da se na parking prostor Fakulteta ne parkiraju vozila osoba koja nisu zaposlenici
Fakulteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu strunog saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnicke
poslove.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je struénom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehnicke poslove.

Uslovi:
- SSS/IV stepen

- radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- poznavanje engleskog jezika — Bl

Broj izvrsilaca:
jedan (1)
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Clan 49.
(Referent za odrzavanje sigurnosti objekata i kurirske poslove)

Opis poslova.

- prati stanje i kretanje osoba i objekata u neposrednoj blizini objekta, neposredno i
raspolozivim tehni¢kim pomagalima, video nadzorom i dr.,

- vr&i kontrolu ulaska u zgradu kao i unodenje i iznodenje inventara i drugog materijala iz zgrade,
- prima i prosljeduje telefonske pozive i daje osnovne informacije strankama koje ulaze u
zgradu,

- po nalogu nadleznih rukovodilaca i ¢lanova akademskog osoblja, telefonski obavjestava
zaposlenike o odrzavanju sastanaka, prijema i dr.,

- prima i Guva kljuceve pojedinih prostorija,

- vrdi prijem poste,

- vodi evidenciju ulaska i izlaska zaposlenika tokom i izvan redovnog radnog vremena,

- vr&i redovno obilaZenje objekata, naro€ito tokom noéi, te kontrolira ulaze u objekte i dvorista,
- obilazi hodnike i atrije radi odrzavanja reda i sigurnosti,

- osigurava provodenje svih mjera protupoZarne zastite,

- pravovremeno obavjestava samostalnog referenta za odrzavanje objekata i dvorista i struénog
saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnitke poslove u slucaju primjecivanja eventualnih
opasnosti ili nedostataka,

- uredno vodi knjigu primopredaje duznosti sa unodenjem zabiljedki o uocenim kvarovima u
toku rada i o tome obavjestava nadleZne,

- po potrebi poslove obavlja u smjenama,

- pomaze u prijenosu materijala,

- brine da se na parking prostor Fakulteta ne parkiraju vozila osoba koja nisu zaposlenici
Fakulteta,

- po potrebi regulira prolazak osoba na ulazu/izlazu iz Fakulteta, te parkiranje u prostoru
osmatranja,

- obavlja kurirske poslove,

- vréi otkljutavanje i zakljutavanje ulaza u dvoridta i zgrade Fakulteta i

- obavlja i druge poslove po nalogu stru¢nog saradnika za ckonomsko-finansijske i tehnicke
poslove.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je stru¢nom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehni¢ke poslove.

Uslovi:

- SSS/III stepen

- radno iskustvo: jedna (1) godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
- polozen protivpoZarni ispit

- polozen certifikat MUP za obezbjedenje

Broj izvrsilaca:
tri (3)
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Clan 50.
(Referent za poslove kafe-kuhara)

Opis poslova:

- Obavlja poslove na pripremanju i sluzenju hladnih i toplih napitaka, te obroka u posebnim
prilikama,

- Priprema i sluzi uZinu studentima,

- planira i iskazuje potrebu za namirnicama koje se pripremaju u kuhinji,

- vodi evidenciju o izdatim napicima,

- odrzava inventar kuhinje i opéu higijenu prostora kuhinje i restorana,

- evidentira i prijavljuje uogene kvarove, nedostatke ili nastalu $tetu u kuhinji i restoranu,

- po zavrietku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: aparate, vrata i prozore
restorana, vodovodne i elektri¢ne instalacije,

- obavlja poslove evidentiranja, slaganja materijala i artikala sa pregledom dnevnog, sedmi¢nog
i mjese¢nog utrodka i

- obavlja i druge poslove po nalogu stru¢nog saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnicke
poslove.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je stru¢nom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehnitke poslove.

Uslovi:
- SSS/III stepen — ugostiteljski smjer
- Radno iskustvo: Sest (6) mjeseci radnog iskustva na ugostiteljskim poslovima

Broj izvrsilaca:

jedan (1)

Clan 51.
(Pomocéni radnik za odrzavanje higijene objekata i opreme)

Opis poslova:

- svakodnevno odrrava higijenu kabineta, amfiteatra i u¢ionica, i drugih radnih prostora
Fakulteta,

- svakodnevno bride pradinu sa inventara, prozora, zidova, vrata i dr.,

- po potrebi vide puta dnevno odrzava gistoéu mokrih &vorova, hodnika i stepenista,

- instalira u toaletima potrebna higijenska sredstva (toalet-papir, peskiri i dr.),

- prozraduje kabinete i odnosi smece iz istih na dnevnoj bazi, prije dolaska nastavnika i
saradnika na posao,

- po potrebi pere zavjese i prozore, te &isti tepihe i etisone,
- prijavljuje uocene kvarove, nedostatke i nastalu 3tetu,

- po zavrdetku radnog vremena provjerava i ostavlja u sigurnom stanju: vrata, prozore,
vodovodne i elektri¢ne instalacije i

- obavlja i druge poslove po nalogu strucnog saradnika za ekonomsko-finansijske i tehnitke
poslove.

Odgovornost:
Za svoj rad odgovoran je strunom saradniku za ekonomsko-finansijske i tehni¢ke poslove.

Uslovi:
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- Radno iskustvo: est (6) mjeseci radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima

Broj izvriilaca.
tri (3)

4. ZATECENO STANJE RADNIH MJESTA NA FAKULTETU

Clan 52.
(Broj radnika)

Na Fakultetu zate€eno stanje broja radnih mjesta na dan 20. 04.2019. iznosi ukupno 46 od Cega
poslove i zadatke 29 radnih mjesta obavlja akademsko osoblje, a poslove i zadatke 17 radnih
mjesta obavlja nenastavno osoblje.

Clan 53.
(Tabelarni prikaz broja radnika na dan 28. 4. 2021.)

| Dekan 1 Clan akademskog osoblja na polozaju
Prodekani 6 Clanovi akademskog osoblja na poloZzaju (5)
i student-prodekan (1)

Sekretar 1
Predsjednik Vije¢a doktorskog 1 Clan akademskog osoblja na polozaju
studija
Sekretar Vijeéa doktorskog studija | Clan akademskog osoblja na polozaju
Predsjednik Vijec¢a postdiplomskog 1 Clan akademskog osoblja na polozaju
studija
Sekretar Vijeéa postdiplomskog 1 Referent u Studentskoj sluzbi (honorarno)
studija

Rukovodilac katedre

Rukovodilac Centra za Kur'an i
sunnet

Redovni profesor

Vanredni profesor

Docent

Visi asistent

Asistent

Tehni¢ki sekretar

Bibliotekar

Referent u Studentskoj sluzbi
Ekonom

Domar

Operater

Portir — kurir — baStovan
Kafe-kuhar

Higijenicar

Zaposlenik u izdavackoj djelatnosti

=}

Clanovi akademskog osoblja na poloZaju
Clan akademskog osoblja na polozaju

[a—

-—w——-{:-—‘—'—-[\.)-——‘t\JO\U'-—-O\
o
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5. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 54.
(Radnopravni status osoblja Fakulteta)

(1) Svi ugovori o radu radnika Fakulteta kojima se nije promijenio naziv radnog mijesta i opis
poslova ostaju na snazi kao ugovori izmedu radnika i Osnivaca Fakulteta.

(2) Radnicima Fakulteta koji obavljaju poslove radnog mjesta &iji naziv i opis poslova je
promijenjen ovim Pravilnikom Fakultet je duzan, u roku od petnaest (15) dana od datuma
stupanja na snagu ovog Pravilnika ponuditi izmijenjeni ugovor o radu na potpisivanje.

(3) Smatrat ¢e se da su zaposlenici koji odbiju potpisati ugovor iz stava (2) ovog &lana dali
otkaz ugovora o radu.

(4) Na radnike koji obavljaju poslove radnih mjesta za koje su ovim Pravilnikom promijenjeni
uslovi u odnosu na one pod kojima su oni zasnovali radnopravni odnos ne odnose se odredbe
ovog Pravilnika o uslovima za data radna mjesta, uvazavajuci steCena prava radnika shodno
odredbama Jedinstvenog pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu.

Clan 55.
(Postupak izmjena i dopuna)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na na¢in i po postupku za njegovo donosenje.

Clan 56.
(Saglasnosti na Pravilnik)

Saglasnosti na ovaj Pravilnik daju Osniva¢ Fakulteta, Ministarstvo za obrazovanje, nauku i
mlade Kantona Sarajevo i nadlezna tijela Univerziteta.

Clan 57.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam (8) dana nakon objavljivanja na oglasnoj plo€i i internet
stranici Fakulteta, u skladu s odredbom ¢lana 11 8. stav (3) Zakona o radu.

Clan 58.
(Objavljivanje Pravilnika)

Sekretar Fakulteta duzan je objaviti ovaj Pravilnik na oglasnoj plo¢i i internet stranici Fakulteta
u roku od pet (5) dana od prijema posljednje potrebne saglasnosti na Pravilnik.

DEKAN:
Prof. dr. Zuhdija Hasanovi¢
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