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a osnovu ¢lana 59. stav (2) tactka ¢) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, br. 36/22), ¢lana 60. stav (1) tacka s), a u vezi sa ¢lanom 288. stav (4) Statuta
Univerziteta u Sarajevu (dalje: Statut), a u skladu sa odredbama ¢lana 11. stav (1), ¢lana 86. stav
(6), ¢lana 88., ¢lana 91. stav (4), ¢lana 108. i ¢lana 112. Pravilnika o radu Univerziteta u
Sarajevu br. 02-2-4-1/24 od 30. 1. 2024. godine, na prijedlog Vijeéa Univerziteta u Sarajevu —
Muzicke akademije, broj: 02-1-1059/3-24 od 20. 11. 2024. godine, uz prethodno Misljenje
Odbora za normativna pitanja, broj: 0105-640-3/25 od 23. 01. 2025. godine, Upravni odbor
Univerziteta u Sarajevu, na 34. redovnoj sjednici odrzanoj dana 11. 02. 2025. godine, donosi

3 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
NA UNIVERZITETU U SARAJEVU - MUZICKOJ AKADEMIJI

I OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet reguliranja)

(1) Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Muzickoj akademiji (dalje: Pravilnik) ureduje se unutrasnja organizacija rada
Univerziteta u Sarajevu — Muzicke akademije (dalje: Akademija) i to: nadleZnosti tijela
Akademije, rukovodenje i naéin rada, organizacija rada, podorganizacione jedinice i
njihove nadleZnosti, sistematizacija poslova i radnih mjesta kao i druga pitanja koja su u
vezi sa organizacijom i procesima rada na Akademiji, u skladu sa Zakonom, Statutom i
Pravilnikom o radu.

Clan 2.
(Pravni status Akademije)

(1) Akademija je clanica Univerziteta koja djelatnost visokog obrazovanja obavlja:

a) organiziranjem i izvodenjem studijskih programa sva tri ciklusa visokog obrazovanja
koji vode do akademskog =zvanja zavrSenog prvog ciklusa studija
(bakalaureus/bakalaurea), zavrSenog drugog ciklusa studija (magistar/magistra) i
naucnog zvanja zavrienog tre¢eg ciklusa studija (doktor/doktorica nauka/umjetnosti);

b) umjetni¢kim, nauénim, istrazivakim i struénim radom u podru¢ju muzickih
umjetnosti i nauka, u skladu sa registriranim djelatnostima.

(2) Unutrasnja organizacija, rukovodenje i nacin rada na Akademiji u cilju jedinstvenog i
uskladenog obavljanja svih djelatnosti na Univerzitetu ureduje se na na¢in da se osigura:
zakonito, struéno, efikasno i racionalno vrSenje poslova, blagovremeno i efikasno
ostvarivanje prava i obaveza, koriStenje stru¢nih sposobnosti zaposlenika i uspjesno
rukovodenje i nadzor nad izvrSavanjem poslova na nacelima funkcionalne integracije u
skladu sa Zakonom, Statutom i opéim aktima Univerziteta.



Clan 3.
(Upotreba rodno osjetljivog jezika)

(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje, koriste se neutralno i
odnosc sc jednako na muski i Zenski rod.

II TIJELA AKADEMLJE, RUKOVOBDENJE, NACIN RADA

Clan 4.
(Tijela Akademije)
(1) Tijela Akademije su:
a) Vijeée Akademije
b) dekan
¢) kolegij
d) Vijeée III ciklusa/doktorskog studija
e) odbori
f) stalne i privremene komisije

Clan 5.
(Vijece Akademije)

(1) Vijeée Akademije je najvide struéno tijelo Akademije &ije su nadleZnosti utvrdene
zakonom i Statutom.

(2) Vijeée Akademije Cine:

a) akademsko osoblie u zvanju docenta, vanrednog i redovnog profesora koje je u
radnom odnosu na Akademiji u punom radnom vremenu,

b) jedan predstavnik visih asistenata,

¢) jedan predstavnik asistenata,

d) predstavnik struénog nenastavnog osoblja,

e) tri predstavnika studenata u skladu sa Statutom i

f) student prodekan.

(3) Predstavnike iz stava (2) tatka b) i ¢) ovog ¢lana svojom odlukom imenuje Vijece prije
poéetka studijske godine, na prijedlog asistenata i visih asistenata koji su u punom radnom
odnosu na Akademiji.

(4) Predstavnike iz stava (2) tatka d) ovog ¢lana svojom odlukom imenuje Vijeée prije
podetka studijske godine, na prijedlog struénog nenastavnog osoblja koje je u radnom
odnosu na Akademiji u skladu sa Statutom.

(5) Predstavnike studenata iz stava (1) tacka e) i f), svojom odlukom imenuje Vijece prije
podetka studijske godine na prijedlog Asocijacije studenata Univerziteta u Sarajevu —
Muzigke akademije (za studene I i II ciklusa), na na¢in i pod uvjetima utvrdenim
propisima o studentskom organiziranju u skladu sa Statutom.

(6) U radu Vijeéa Akademije bez prava glasa sudjeluje sekretar Akademije.



Clan 6.
(Rad Vijeca Akademije)

(1) Rad Vije¢a Akademije se utvrduje Poslovnikom o radu Vije¢a Akademije.

Clan 7.
(Kolegij Akademije)

(1) Kolegij je savjetodavno tijelo Akademije.
(2) Kolegij ¢ine:
a) dekan,
b) prodekani,
c) sekretar i
d) ovisno o potrebi, akademsko osoblje koje obavlja rukovodne i koordinacijske poslove
u organizaciji rada Akademije (3ef odsjeka, predsjednik Vijeca III ciklusa/doktorskog
studija, Sef Centra, Sef Instituta, koordinator trec¢eg ciklusa studija, rukovodilac Ureda
za kvalitet i stru¢ne sluzbe).
(3) Kolegij saziva dekan, prema potrebi, radi:
a) koordiniranja i pracenja pojedinih aktivnosti Akademije,
b) uskladivanja pojedinih aktivnosti o akademskim, nastavnim, umjetni¢kim, nau¢nim i
struénim pitanjima u okviru nadleznosti Akademije,
¢) unaprjedivanja rada stru¢nih sluzbi Akademije.

Clan 8.
(Vijecée doktorskog studija/Vijece 1II ciklusa studija)

(1) Vijeée doktorskog studija je stru¢no tijelo Akademije koje rukovodi tre¢im ciklusom
studija u skladu sa Zakonom, Statutom i Pravilima studiranja za tre¢i ciklus studija na
Univerzitetu u Sarajevu - doktorski studij i odgovorno je za njegovo nesmetano
funkcionisanje.

(2) Sastav Vijeéa doktorskog studija utvrduje se posebnom odlukom Vije¢a Akademije.

(3) Vijeée studija bira predsjednika iz reda nastavnika u zvanju vanrednog ili redovnog
profesora ili u zvanju viSeg nau¢nog saradnika ili nau¢nog savjetnika na period od dvije
godine. Predsjednik Vijeéa je ujedno i rukovodilac Vijeca.

(4) U radu Vije¢a doktorskog studija po funkciji u€estvuju prodekan za nauku, istrazivacki
rad i informisanje, sekretar Akademije i sekretar Vijec¢a doktorskog studija.

Clan 9.
(Nadleznost Vijeéa doktorskog studija/Vijeca I ciklusa)

(1) Vijeée doktorskog studija nadlezno je da:
a) rjesava sva pitanja koja se odnose na organizaciju i tok studiranja,
b) predlaZe odluke koje donosi Vije¢e Akademije vezano za doktorski studij,



¢) organizuje i neposredno prati realizaciju svih oblika nastavnih aktivnosti na
doktorskom studiju,

d) koordinira rad nastavnika koji izvode studijski program i kontrolira realizaciju plana
izvodenja nastave,

¢) organizuje i provodi aktivnosti i mjere za osiguranje kvaliteta koje se preduzimaju u
skladu sa opéim aktima Univerziteta,

f) obavlja i druge poslove u vezi organizacije i izvodenja doktorskog studija, u skladu sa
Pravilima studiranja za treéi ciklus studija na Univerzitetu u Sarajevu - doktorski
studij.

(2) Predsjednik/voditelj Vije¢a doktorskog studija koordinira aktivnosti tokom pripreme i
realizacije odgovarajuéeg studijskog programa.

(3) Rad Vijeéa doktorskog studija se utvrduje poslovnikom o radu na isti na¢in kako se
ureduje nadin rada Vijeca Akademije.

(4) Stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove za Vijece doktorskog studija obavljaju strutne
sluzbe Akademije.

Clan 10.
{Odbori i komisije)

(1) Vijeée i Dekan u okviru svoje nadleZnosti imenuju stalne i povremene odbore i komisije
za izvriavanje poslova i zadataka na Akademiji.
(2) Odbori i komisije su struéna i savjetodavna tijela Vijeca i Dekana,
(3) Stalni Odbori na Akademiji su: Odbor za osiguranje kvaliteta i Etic¢ki odbor.
(4) Stalne komisije na Akademiji su:
a) Komisija za priznavanje inostranih visokoskolskih kvalifikacija,
b) Komisija za ekvivalenciju poloZenih ispita,
c) Komisija za ekvivalenciju ranije stefenih titula odnosno nau¢nih i strunih zvanja
Univerziteta u Sargjevu,
d) Komisije za upis studenata (1, 11 i III ciklus studija),
e) Komisija za disciplinsku odgovornost studenata,
f) Komisija za disciplinsku odgovornost zaposlenika Akademije i
g} Komisija za izdavacku djelatnost.
(5) Imenovanje i nadin rada odbord i komisija vrit ¢e se u skladu sa zakonom, podzakonskim
aktima, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.
(6) Rad stalnih odbora i komisiji ureduje se poslovnikom o radu koje donose odbori i
komisije.

Clan 11.
(Odbor za osiguranje kvaliteta)

(1) Odbor za osiguranje kvaliteta Akademije je savjetodavno tijelo koje ima nadleZnosti u
skladu sa Zakonom, Statutom i Pravilnikom o sistemu osiguranja i upravljanja kvalitetom
na Univerzitetu u Sarajevu.

(2) Odbor za osiguranje kvaliteta ¢ine:

a) jedan predstavnik uprave Akademije,



b) tri predstavnika akademskog osoblja (vodeéi raéuna da su sa razli¢itih odsjeka),
¢) jedan predstavnik administrativnog osoblja i
d) po jedan predstavnik studenata prvog i drugog ciklusa studija.
(3) Clanove Odbora za osiguranje kvaliteta iz reda uprave, akademskog osoblja i
administrativnog osoblja imenuje Vije¢e Akademije na prijedlog dekana, a predstavnike

studenata na prijedlog Asocijacije studenata Univerziteta u Sarajevu — Muzitke
akademije.

(4) Clanovi Odbora za osiguranje kvaliteta donose poslovnik o radu i izmedu sebe biraju
predsjedavajuceg.

(5) Mandat ¢Elanova Odbora za osiguranje kvaliteta traje 4 (Cetiri) godine, sa mogucnoScu
ponovnog izbora, izuzev predstavnika studenata &iji mandat traje godinu dana, sa
moguénoséu ponovnog izbora.

Clan 12.
(Nadlezinost Odbora za osiguranje kvaliteta)

(1) NadleZnosti Odbora za osiguranje kvaliteta Akademije, u skladu sa Pravilnikom o sistemu
osiguranja i upravljanja kvalitetom na Univerzitetu u Sarajevu, su:

a) organiziranje, koordiniranje i realizacija procesa osiguranja i unaprjedenja kvaliteta na
Akademiji;

b) koordinacija sa Odborom za upravljanje kvalitetom na Univerzitetu putem prodekana
za nastavu 1 studentska pitanja;

¢) podnodenje izvjeStaja o radu jednom godisnje Odboru za upravljanje kvalitetom
Univerziteta prema uputstvu koje propisuje Odbor za upravljanje kvalitetom;

d) predlaganje projekata iz oblasti osiguranja kvaliteta;

e) organiziranje, koordiniranje, realizacija procesa te analiza podataka dobijenih
provodenjem postupka studentske evaluacije rada akademskog osoblja i uspjesnosti
realizacije nastavnih planova i programa;

f) organiziranje analize uspjeSnosti studiranja i umjetni¢ko-istraZivackog 1 nauéno-
istrazivackog rada i identifikacija uzroka nekvalitetnog i neefikasnog procesa;

g) razvijanje indikatora kvaliteta kojima se prate trendovi procesa na Akademiji;

h) pripremanje godi$njeg izvjestaja o radu dekana u skladu s datim nadleZnostima;

i) drugi poslovi vezani za osiguranje kvaliteta po nalogu dekana.

Clan 13.
(Eticki odbor)

(1) Eticki odbor Akademije imenuje dekan, uz saglasnost Vije¢a Akademije, na period od 4
(Cetir1) godine.

(2) Eticki odbor Akademije ima 5 ¢lanova i 5 zamjenika ¢lanova, od kojih su tri ¢lana i tri
zamjenika ¢lana iz reda akademskog osoblja, a dva élana i dva zamjenika ¢lana iz reda
zaposlenika Akademije. Ako se misljenje traZi u vezi sa ponafanjem studenata ili u vezi
sa studentskim pitanjima, Odbor se prosiruje za 2 ¢lana iz reda studenata.



<~/ (3) Eticki odbor Akademije ima predsjednika kojeg imenuje dekan iz reda nastavnika, izmedu
¢lanova Odbora. Akademija moZe donijeti poslovnik o radu Eti¢kog odbora i njime
utvrditi i urediti pravila o radu i djelovanju odbora koja nisu uredena Etickim kodeksom.

Clan 14.
(Nadleznost Etickog odbora)

(1) Eti¢ki odbor Akademije je nadlezan da:

a) prati provedbu Etickog kodeksa Univerziteta na Akademiji i provodi postupak
utvrdivanja povrede Eti¢kog kodeksa na Akademiji;

b) pokreée postupak zbog krienja Eti¢kog kodeksa Univerziteta na vlastitu inicijativu ili
na inicijativua akademskog i nenastavnog osoblja, studenata ili drugih osoba koje
smatraju da je u pojedina¢nom slucaju doslo do krSenja Etickog kodeksa Univerziteta
na Akademiji;

c) u sluéaju tezih povreda Etickog kodeksa, Eticki odbor Akademije podnosi prijavu
Dekanu s prijedlogom za pokretanje disciplinskog postupka;

d) priprema godi$nji izvjestaj o svom radu i provedenim postupcima utvrdivanja povrede
Etickog kodeksa i dostavlja ih Dekanu i Vije¢cu Akademije, kao i Etickom savjetu
Univerziteta.

(2) U obavljanju poslova iz svoje nadleZznosti, Eticki odbor Akademije postupat ¢e na nacin
utvrden Eti¢kim kodeksom Univerziteta.
(3) U postupku utvrdivanja povreda Eti¢kog kodeksa Eticki odbor Akademije mora poStovati

......

III ORGANIZACIJA RADA

Clan 15.
(Unutrasnja organizacija Akademije)

(1) Unutrasnja organizacija Akademije je odraz djelatnosti koju obavlja Akademija.

(2) Akademija, u skladu sa nadleZnostima utvrdenim relevantnim propisima u okviru
Univerziteta, unutra$nju organizaciju temelji na nacelima: vertikalne i horizontalne
povezanosti, funkcionalnosti i harmonizacije unutra$nje organizacije.

(3) Unutradnjom organizacijom i na¢inom rada Akademije osigurava se efektivno i efikasno
obavljanje poslova u okviru registrovane djelatnosti, odnosno izvrSavanje obaveza
propisanih Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta i Akademije, kao 1
zakonito, stru¢no i efikasno vrienje poslova i zadataka radnika.

Clan 16.
(Podorganizacione jedinice Akademije)

(1) Akademija je na unutra$njem planu organizirana putem podorganizacionih jedinica u
skladu sa Zakonom i Statutom radi obavljanja djelatnosti iz svoje nadleZnosti.



7} Odluku o osnivanju i ukidanju podorganizacionih jedinica donosi Vijeée Akademije na
nadin i pod uvjetima utvrdenim Zakonom i Statutom.

(3) Podorganizacione jedinice Akademije su:

a) Dekanat,

b) nastavni odsjeci,

¢) Institut za istrazivanje muzike,

d) Centar za muzicku edukaciju.

Clan 17.
(Dekanat)

(1) Organiziranje i rukovodenje radom Akademije vrdi se putem Dekanata koji objedinjava
rukovodne, struéne i izvrine poslove u okviru obavljanja djelatnosti Akademije.
(2) Dekanat &ine dekan, prodekani iz reda akademskog osoblja 1 sekretar Akademije.

Nastavni odsjek 5
Clan 18.

{Nastavni odsjek)

(1) Nastavni odsjek je osnovni oblik organizovanja nastavnog, umjetni¢kog,
nau¢noistrazivatkog, umjetnickoistrazivatkog odnosno ekspertnog rada.

(2) Nastavni odsjek &ini akademsko osoblje koje izvodi nastavu i vjeZbe na predmetima ili
oblastima koji pripadaju odsjeku i koje je zaposleno na Univerzitetu u Sarajevu —
Muzickoj akademiji.

(3) U radu odsjeka sudjeluju i umjetni¢ki 1 visi umjetnicki saradnici bez prava glasa.

(4) Na Akademiji su djelujuéi sljedeéi nastavni odsjeci sa smjerovima:

L Odsjek za kompoziciju

I1. Odsjek za dirigovanje

1.  Odsjek za solo pjevanje

IV.  Odsjek za klavir, udaraljke, harfu i srodne instrumente
- smjer Klavir
- smjer Klavir-korepeticija (na drugom ciklusu studija}
- smjer Metodika klavira (na drugom ciklusu studija)
- smjer Udaraljke
- smjer Harfa

V. Odsjek za gudacke instrumente i gitaru
- smjer Violina
- smjer Viola
- smjer Violondelo
- smjer Kontrabas
- smjer Gitara
VI.  Odsjek za duvacke instrumente 1 harmoniku
- smjer Flauta
- smjer Oboa
- smjer Klarinet
- smjer Fagot
- smjer Saksofon



- smjer Truba
- smjer Trombon
- smjer Horna
- smjer Harmonika
VII.  Odsjek za muzikologiju 1 etnomuzikologiju
- smjer Muzikologija
- smjer Etnomuzikologija
VIII. Odsjek za muzicku teoriju 1 pedagogiju

Clan 19.
(Zadaci odsjeka)

(1) Zadaci nastavnog odsjeka su:

a) organizacija i izvodenje nastavnog procesa za predmete odsjeka i umjetni¢kih/nauénih
podrudja koja su u nadleZnosti odsjeka,

b) organizacija i izvodenje praktine nastave,

c) priprema prijedloga nastavnih programa nastavnih predmeta i njihovo kontinuirano
osavremenjavanje,

d) pracenje realizacije utvrdenth nastavnih programa nastavnih predmeta,

e) pracenje rada i uspjeha studenata i predlaganje mjera za njihovo poboljSanje,

f) predlaganje umjetni¢kog/naucnog i struénog usavriavanja i napredovanja akademskog
osoblja,

g) predlaganje oblika umjetnickog/mautnog rada i izdavatke djelatnosti i drugih
djelatnosti u domenu odsjeka,

h) pokretanje inicijative za raspisivanje konkursa za izbor u zvanje, predlaganje sastava
komisija za izbor u zvanje, te predlaganje angaZmana umjetnika, i nauénih i struénih
lica u nastavnom procesu,

i) organiziranje nau¢nih, umjetni¢kih i struénih skupova iz djelokruga rada odsjeka, te
osiguravanje ute§éa akademskog osoblja na skupovima ove vrste u zemlji i
inostranstvu kao i predlaganje uée$¢a na struénim skupovima,

j) rjesavanje tekuéih organizacionih i struénih pitanja u okviru odsjeka,

k) predlaganje predstavnika odsjeka u tijelima Akademije i

1) druga pitanja utvrdena drugim opéim aktima Univerziteta i Akademije.

Clan 20.
(Ostvarivanje radnih obaveza)

(1) Nastavnici 1 saradnici svoje radne obaveze ostvaruju na jednom od odsjeka, u skladu s
oblasti ili predmetima za koje su birani.
Clan 21.
(Upravijanje odsjekom)

(1) Nastavnim odsjekom upravija Sef odsjeka koga na prijedlog odsjeka imenuje Vijece
Akademije na period od &etiri godine uz moguénost jo§ jednog uzastopnog izbora, osim u
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izuzetno opravdanim slu¢ajevima kada je moguée da za Sefa odsjeka neka osoba bude
izabrana u vi§e uzastopnih mandata.

(2) Za 3efa odsjeka moZe biti imenovan nastavnik koji je u radnom odnosu na Akademiji.

(3) Izuzetno, ukoliko Akademija na odsjeku nema izabranog nastavnika u radnom odnosu, Sef
odsjeka moZe biti i nastavnik zaposlen u nastavnoj bazi, a koji je izbor u zvanje stekao na
Univerzitetu u Sarajevu - Muzickoj akademiji.

(4) Sef odsjeka se stara o izvriavanju zadataka odsjeka iz &lana 19. ovog Pravilnika i za svoj
rad odgovara dekanu i Vijeéu Akademije.

Clan 22.
(Naéin rada odsjeka)

(1) Sjednice odsjeka saziva 1 njima predsjedava Sef odsjeka, a u shucaju njegove odsutnosti
lice koje on ovlasti.

(2) Sjednica odsjeka moZe se odrZati ako je na njoj prisutna polovina od ukupnog broja
¢lanova odsjeka.

(3) Sef odsjeka saziva sjednicu odsjeka: kada ocijeni da je to potrebno, a najmanje dva puta u
jednom semestru. Sef odsjeka je duZan sazvati sjednicu na zahtjev dekana ili najmanje
polovine ¢lanova odsjeka.

(4) Clan odsjeka obavezan je prisustvovati sjednici. U sluaju sprijeCenosti duZan je
obavijestiti Sefa odsjeka.

(5) Svaki ¢lan odsjeka mozZe dati prijedlog tadaka za dnevni red sjednice odsjeka.

(6) Sjednice odsjeka sazivaju se pismenim putem ili elektronskom poStom najkasnije tri dana
prije odrZavanja sjednice, osim u sludajevim hitnosti kada je mogucée da se sjednica
sazove U kracem roku od propisanog.

(7) Prijedlog taaka dnevnog reda o kojima ¢ée se raspravljati na sjednici odsjeka potvrduje se
na samoj sjednici.

(8) Odluke na odsjeku donose se vedinom glasova ¢lanova odsjeka prisutnih na sjednici i to
javnim izja8njavanjem, osim ako za pojedina pitanja odsjek donese odluku o provodenju
tajnog glasanja ili ako je tajno glasanje propisano opéim aktima Univerziteta/Akademije.

(9) Na sjednicama odsjeka evidentiraju se odluke, prijedlozi i zakljuéci, a ¢lan odsjeka koji se
ne sla‘e sa veéinom, ima pravo priloZiti svoje izdvojeno misljenje kao sastavni dio
donesenih odluka.

Clan 23.
(Zapisnik sa sjednice odsjeka)

(1) O radu sjednice odsjeka vodi se zapisnik koji sadrzi: mjesto, datum i vrijeme pocetka
sjednice; imena prisutnih ¢lanova odsjeka, imena ostalih prisutnih na sjednici, imena
odsutnih, a nakon toga ime predsjedavajuéeg na sjednici i ime zapisni€ara; utvrdeni
dnevni red i eventualne neusvojene prijedloge za dnevni red; obradu svake pojedine tatke
dnevnog reda i saZeto obrazloZenje; imena osoba koje su sudjelovale u raspravi s kratkim
sadrZajem iznesenog; podatke o glasanju; formulaciju odluke koja je donesena; vrijeme
kada je sjednica zakljulena uz potpis Sefa, odnosno predsjedavajuéeg na sjednici i
zapisniéara.
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(2) Zapisnik sa prethodne sjednice usvaja se na prvoj narednoj sjednici odsjeka.
3) Svaki ¢lan odsjeka ima pravo priloZiti autoriziranu diskusiju, prilog zapisnika i to u roku
od 3 dana od dana odrZavanja sjednice ili je moZe priloZiti na samoj sjednici.

Clan 24.
(Osnivanje odsjeka)

(1) Akademija moZe osnovati novi odsjek radi uvodenja nove vrste studija, a u skladu sa
odredbama zakona, Statuta i drugih opéih akata Univerziteta.

(2) Vijece Akademije pokreée postupak za osnivanje odsjeka ili novog studija odnosno
usmjerenja i imenuje komisiju za pripremanje prijedloga elaborata i drugih radnji vezanih
Za postupak osnivanja.

(3) Prijedlog elaborata usvaja Vijece i upucuju ga odgovarajuéim organima Univerziteta na
daljnji postupak u skladu s odredbama zakona, Statuta i drugih opéih akata Univerziteta.

Institut za istraZivanje muzike

Clan 25.
(Institut za istraZivanje muzike)

(1) Institut  za  istraZivanje  muzike (u  daljnjem  tekstu:  Institut) je
nauénoistraZivacka/umjetnickoistrazivacka podorganizaciona jedinica u kojoj se ostvaruje
saradnja izmedu nautnoistrazivaCkih, umjetnikoistrazivackih i praktiéno-nastavnih
disciplina.

(2) U okviru Instituta se obavljaju sljedece aktivnosti:

a) planiranje, vodenje 1 realizacija naucnoistraZivatke 1 umjetnickoistraZivacke
djelatnosti Akademije,

b) razvoj nau¢noistrazivacke aktivnosti Akademije sa Odsjekom za muzikologiju 1
etnomuzikologiju i Odsjekom za muzicku teoriju i pedagogiju,

c) uceSce u izradi projektne dokumentacije, aplikaciji 1 realizaciji projekata na koje
aplicira Univerzitet u Sarajevu — Muzika akademija, a koji su iz domena rada
Instituta,

d) obavjestavanje Uprave Akademije o otvorenim javnim pozivima za finansiranje
nauénoistrazivackih/umjetnickoistazivackih 1 istraZivackorazvojnih projekata iz
domena rada Instituta,

e} prikupljanje, arhiviranje, digitalizacija i obrada nauc¢ne grade za arhiv djelatnosti
Instituta za istraZivanje muzike u okviru sveukupnog arhiva Akademije,

f) djelovanje na poveanju opsega i kvaliteta objavljivanja nauénih radova zaposlenika
Akademije u referentnim ¢asopisima i drugim medijima,

g) objavljivanje knjiga, zbomika radova, multimedijalnih i drugih izdanja kao i briga o
zastiti intelektualnog vlasniStva,

h) organizacija konferencija, simpozija i drugih nau¢nih i stru¢nih skupova,

i) izvjeStavanje Vije¢a Akademije na godiSnjem nivou o realiziranim aktivnostima u
prethodnoj godini najkasnije do 31. januara tekuce godine za prethodnu godinu, te
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prezentiranje plana rada, najkasnije do 30. novembra tekuée godine za narednu
godinu.

(3) Institut koordinira svoju aktivnost s prodekanom za nauku, istraZivacki rad i informisanje.

(4) AngaZman nastavnika i saradnika u Institutu u okviru 40-satne radne nedjelje odvijat ¢e se
prema rasporedu, a u skladu sa Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti
visokog obrazovanja na podrucju Kantona Sarajevo.

(5) Institutom rukovodi Sef Instituta koga, na prijedlog dekana, bira Vijece iz reda nastavnika
u radnom odnosu s punim radnim vremenom u zvanju vanrednog ili redovnog profesora
sa naudnim doktoratom na period od &etiri godine, uz moguénost jo§ jednog uzastopnog
izbora, osim u izuzetnim opravdanim slu¢ajevima kada je moguce da ista osoba bude

izabrana na tre¢i uzastopni mandat.

Centar za muzitku edukaciju

Clan 26.
(Centar za muzi¢ku edukaciju)

(1) Centar za muzitku edukaciju (u daljnjem tekstu: Centar) je podorganizaciona jedinica
kroz koju se provode vannastavne aktivnosti iz domena muzic¢ke pedagogije te promovira
djelatnost Akademije u populaciji prospektivnih studenata.

(2) U okviru Centra za muziéku edukaciju obavljaju se sljedeée aktivnosti:

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

predlaganje, organiziranje i izvodenje programa necikli¢nog obrazovanja,

struéna i primijenjena pedagoska istraZivanja,

ude¥ée u izradi projekine dokumentacije, aplikaciji i realizaciji projekata na koje
aplicira Univerzitet u Sarajevu — Muzicka akademija, a koji su iz domena rada Centra,
promocija  djelatnosti Akademije u populaciji prospektivnih studenata kroz
organizaciju dana otvorenih vrata i sli¢nih projekata, izradu promotivnih publikacije i
druge aktivnosti,

karijerno savjetovanje i usmjeravanje studenata i alumnija,

saradnja s trZi§tem rada u ispitivanju perspektiva zapogljavanja studenata Akademije,
saradnja s nadleZnim ministarstvima i drugim institucijama i pravnim licima u
prepoznavanju programa Centra,

organizacija konferencija, simpozija, seminara, majstorskih radionica i drugih
skupova iz domena djelovanja Centra, a za koje Akademija izdaje certifikate 1 potvrde
o ucescu,

izvijestavanje Vije¢a Akademije na godi$njem nivou o realiziranim aktivnostima u
prethodnoj godini najkasnije do 31. januara tekude godine za prethodnu godinu, te
prezentiranje plana rada, najkasnije do 30. novembra tekuce godine za narednu
godinu.

(3) Centar koordinira svoju aktivnost s prodekanom za nastavu i studentska pitanja.

(4) Centrom rukovodi $ef Centra koga, na prijedlog dekana, bira Vijece iz reda nastavnika u
radnom odnosu s punim radnim vremenom na Univerzitetu u Sarajevu — Muzickoj
akademiji na period od Zetiri godine uz moguénost jo§ jednog uzastopnog izbora u
izuzetnim opravdanim slu¢ajevima kada je moguce da ista osoba bude izabrana na tre¢i

uzastopni mandat.
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Clan 27.
(Dekanat)

(1) Organiziranje i rukovodenje radom Akademije vi$i se putem Dekanata koji objedinjava
rukovodne, struéne i izvrine poslove u okviru obavljanja djelatnosti Akademije.

(2) Dekanat Akademije je organiziran putem:
a) uprave Akademije i
b) strucnih sluzbi i ureda.

Clan 28,
(Uprava Akademije)

(1) Upravu Akademije Cine:
a) dekan,
a) prodekani iz reda akademskog osoblja i
b) sckretar Akademije.

(2) Dekan, kao organ rukovodenja Akademijom, neposredno upravija Dekanatom.

(3) Dekanu, u skladu sa zakonom i Statutom, u radu pomaZu: prodekani, sekretar, stru¢na i
savjetodavna tijela Akademije.

Uvjeti za izbor i razrjeSenje dekana propisani su Zakonom i Statutom Univerziteta u
Sarajevu.

(4) Akademija ima pet prodekana iz reda akademskog osoblja i jednog studenta prodekana 1

to:

a) prodekan za nastavu i studentska pitanja,

b) prodekan za umjetnost,

¢) prodekan za medunarodnu saradnju,

d) prodekan za finansije

e) prodekan za nauku, istraZivacki rad i informisanje
1) student prodekan za studentska pitanja.

(5) Sekretar Akademije pomaZe u radu dekanu i prodekanima u obezbjedivanju uvjeta za
zakonito poslovanje Akademije. Sekretar Akademije na nacin i pod uvjetima utvrdenim
zakonom, Statutom i opéim aktima Univerziteta rukovodi, kontrolira i nadzire rad
struénih sluzbi u okviru Dekanata uz koordinaciju rada sa generalnim sekretarom
Univerziteta.

Clan 29.
(Strucne sluzbe i uredi)

(1) Putem posebnih sluZbi u okviru Dekanata obavljaju se stru¢ni, administrativno-tehnicki i
pomoéno-tehnitki poslovi iz djelatnosti Akademije s ciljem osiguranja integracije
administrativno-pravnih,  studijsko-analitickih,  ekonomsko-finansijskih,  struéno-
operativnih, informaciono-dokumentacionih i drugih poslova koji se obavljaju na
Univerzitetu i Akademiji.
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~ (2) Na Akademiji su u skladu sa zakonom i opéim aktima Univerziteta uspostavljene sljedece

stru¢ne sluzbe i uredi:
a) Sluzba za pravne i opée poslove,

b) Sluzba za nastavu i studentska pitanja,
¢) SluZba za podrsku nastavi,
d) Sluzba za raéunovodstvo i finansije,
e) Bibliotecko-informaciona sluzba,
f) Ured za kvalitet.
(3) U okviru Sluzbe za pravne i opée poslove Akademije organizuju se i obavljaju pravni
poslovi, opéi poslovi, poslovi pracenja rada tijela Akademije i informaciono-

dokumentacioni poslovi.

(4) U okviru Sluzbe za nastavu Akademije organizuje se i evidentira itav proces studiranja
od upisa do zavrietka studija na I, IT i IIT ciklusu, izdavanja uvjerenja studentima, vodenja
matiénih knjiga i studentskih dosjea; davanja informacija o svim pitanjima vezanim za
studije te obavljanja drugih poslova vezanih za nastavu i studentska pitanja.

(5) U okviru Sluzbe za podr$ku nastavi obavljaju se poslovi podrSke nastavnom procesu.

(6) U okviru SluZbe za radunovodstvo i finansije Akademije obavljaju se ekonomsko-
finansijski poslovi, poslovi javnih nabavki iz domena sluzbe ratunovodstva, plan, analiza
i investicije.

(7) U okviru Bibliotetko-informacione sluzbe obavljaju se poslovi bibliotecke djelatnosti,
nabavljanja, obradivanja i Suvanja publikacija, notnog materijala, zvuCnih zapisa,
audiovizuelnih zapisa i fotomaterijala; obezbjedivanje pristupa svim dostupnim
materijalima i informacijama studentima, osoblju Akademije i vanjskim korisnicima, kao
i prikupljanje i arhiviranje nauéne i umjetnicke grade Akademije.

(8) U okvira Ureda za kvalitet obavljaju se poslovi koordinacije svih aktivnosti s ciljem
podrike klju¢nih elemenata strategije poboljSanja kvalitete na Akademiji, te kontinuirano
poboljsanje rada institucije ukljuujuéi ulenje, podudavanje, razvoj, upravljanje i
administraciju,

IV SISTEMATIZACIJA POSLOVA I RADNIH MJESTA

Clan 30.
(Podjela poslova i radnih mjesta)

(1) Poslovi i radna mjesta odreduju se prema unutra$njoj organizaciji Akademije i
zadovoljavanju funkcionalnih zadataka njenih podorganizacionih jedinica, a sve u cilju
obavljanja djelatnosti.

(2) Poslovi koji se obavljaju u okviru Akademije svrstavaju se prema prirodi radnih zadataka
i njihovog poloZaja u ukupnoj organizaciji Akademije i ¢ine:

a)
b)

c)

poslovi rukovodenja Akademijom (dekan, prodekani i sekretar)

poslovi na posebnim pozicijama (Sefovi odsjeka, Sef Instituta, Sef Cenira,
koordinator doktorskog studija)

nastavni poslovi (akademsko osoblje birano u zvanje redovnog profesora,
vanrednog profesora 1 docenta)
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d) saradni¢ki poslovi (akademsko osoblje birano u zvanje viSeg asistenta, asistenta).
e) istraZivadki poslovi u Institutu (visi struéni saradnik i struéni saradnik)

f) poslovi podrike nastavi (umjetnicki saradnik i vi§i umjetni¢ki saradnik)

g) Nenastavni poslovi (struéni, administrativni, tehnicki i pomoc¢ni poslovi)

(3) Za svaki posao odnosno radno mjesto utvrdeno ovim Pravilnikom propisuju sc: naziv,
uvjeti za izbor odnosno zasnivanje radnog odnosa, opis radnih zadataka i potrcban broj
izvriilaca.

Clan 31.
(Propisivanje uvjeta za posao)

(1) Poslove radnog mjesta sistematizirane u okviru djelatnosti Akademije mogu vrSiti osobe
koje ispunjavaju uslove propisane zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom.

(2) Uslovi za obavljanje poslova vezuju se za vrstu i stepen Skolske odnosno struéne spreme,
radno iskustvo, te odgovarajuca posebna znanja i vjeStine.

(3) Pod radnim iskustvom se podrazumijeva ono koje je stefeno na istim ili srodnim
poslovima u odnosu na poslove na koje je rasporeden na Akademiji.

(4) Zabranjena je diskriminacija po bilo kom pravno nedozvoljenom osnovu u odnosu na
uslove zapogljavanja i izbor kandidata za obavljanje odredenog posla.

(5) Pored opéih uvjeta propisanih Zakonom o radu, za poslove rukovodenja Akademijom i
nastavne poslove uvjeti su propisani Zakonom o visokom obrazovanju Kantona Sarajevo
(u daljnjem tekstu: Zakon), Statutom Univerziteta i drugim aktima, dok je broj izvr3ilaca
odreden Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na
podrugju Kantona Sarajevo, a za druge poslove i radna mjesta uvjeti se propisuju ovim
Pravilnikom.

Poslovi rukovodenja Akademijom

Clan 32.
(Dekan)

(1) Dekan Akademije rukovodi Akademijom u skladu sa zakonom i Statutom Univerziteta.

(2) Poslovi dekana Akademije odnosno prava i obaveze dekana u rukovodenju Akademijom
odredeni su zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta i Akademije.

(3) Dekan Akademije za svoj rad odgovara Vije¢u Akademije, Rektoru i Upravnom odboru
Univerziteta na naéin i pod uvjetima utvrdenim zakonom 1 Statutom.

Uvijeti za izbor: propisani Zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 33.
(Prodekani)

(1) Poslovi prodekana iz reda akademskog osoblja koji pomaZu u radu Dekanu, a koji su
uskladeni sa djelokrugom rada prorektora Univerziteta, vezuju se za:
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a) nastavu i studentska pitanja,

b) umjetnost,

¢) medunarodnu saradnju,

d) finansije,

¢) nauku, istrazivacki rad 1 informisanje.

(2) Akademija ima i studenta prodekana koji koordinira rad predstavnika studenata, predlaze
mjere za unaprjedenje studentskog standarda, prati stanje u toj oblasti, te obavlja i druge
poslove koji se odnose na studentska pitanja na naéin utvrden Zakonom 1 Statutom.

(3) Za svoj rad prodekan odgovara Dekanu 1 Vijecu Akademije.

(4) U sluéaju odsutnosti ili sprijeenosti, dekana zamjenjuje jedan od prodekana kojeg odredi
Dekan.

Uvjeti za izbor: propisani ¢lanom 34. ovog Pravilnika.
Broj izvrsilaca: 6 (Sest), ukljucujuéi i studenta prodekana

Clan 34.
(Izbor prodekana)

(1) Prodekan iz reda nastavnika moZe biti osoba zaposlena s punim radnim vremenom na
Akademijii izabrana u akademsko zvanje: docent, vanredni profesor ili redovni profesor.

(2) Prodekan student mozZe biti redovan student prvog ili drugog ciklusa studija.

(3) Prodekana iz reda nastavnika bira Vije¢e na prijedlog dekana Akademije uz saglasnost
kandidata koji se bira.

(4) Studenta prodekana bira Vijeée na prijedlog Asocijacije studenata Univerziteta u Sarajevu
— Muziéke akademije.

Clan 35,
(Mandatni period)

(1) Mandat prodekana nastavnika traje Eetiri godine.

(2) Mandat prodekana nastavnika prati mandat dekana Akademije.

(3) Mandat studenta prodekana traje jednu godinu uz moguénost jo§ jednog uzastopnog
izbora.

Clan 36.
(Prestanak mandata prodekana)

(1) Mandat prodekana prestaje:
a) istekom perioda na koji je imenovan,
b) ostavkom,
¢) prijevremenim razrjeSenjem,
d) prestankom mandata dekana ¢iji mandat prati.
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Clan 37.
(Prijevremeno razrjeSenje prodekana)
1) Prijevremeno razrjesenje prodekana vrsi se u sluCaju:
a) ako ne izvriava poslove iz svog djelokruga rada,
b) izricanja disciplinske mjere za teZu povredu radne obaveze,
¢) ako svojim ponasanjem narusi ugled Akademije,
d) prekoratenja ovlastenja utvrdenih ovim Pravilnikom.
(2) Postupak razrjesenja prodekana nastavnika pokrecu:
a) dekan,
b) jedna treéina ¢lanova Vijeda.
(3) Postupak razrjeSenja studenta prodekana pokrecu tijela Asocijacije studenata.
(4) Prijedlog o razrjeenju mora imati obrazloZenje s razlozima zbog kojih se traZi
razrjedenje.
(5) Odluku o razrjeenju prodekana donosi Vijece.

Clan 38.
(Djelokrug rada prodekana za nastavu i studentska pitanja)

(1) Prodekan za nastavu i studentska pitanja obavlja sljede¢e poslove:

a) organizuje poslove vezane za nastavu i studentska pitanja,

b) rukovodi poslovima vezanim za donogenje i mijenjanje nastavnih planova i programa,

¢) prati realizaciju odluka Vijeéa i drugih tijela Akademije i Univeziteta iz oblasti
nastave i studentskih pitanja,

d) koordinira rad odsjeka i Centra za muziéku edukaciju,

e) predlaZe i provodi mjere za organizovanje i unaprjedenje nastave,

f) prati redovno izvodenje nastave i radna zaduZenja u nastavi,

g) koordinira odrZavanje nastavnog procesa s odgovornim nastavnicima,

h) na inicijativu odsjeka predlaZe dekanu angaZovanje spoljnih saradnika u nastavi,

i) utvrduje prijedlog i prati realizaciju rasporeda nastave i rasporeda ispitnih rokova,

i)} na vlastitu ili inicijativu $efova odsjeka pokrede procese inoviranja nastavnih planova
1 programa,

k) vri superviziju procesa samoevaluacije nastavnih programa i evaluacije rada
akademskog osoblja u saradnji sa Odborom za kvalitet Akademije,

) aktivno udestvuje u provedbi sistema osiguranja kvaliteta na Akademiji,

m) predlaZe mjere za unaprjedenje poslovanja Akademije iz domena svoje nadleZnosti,

n) udestvuje u pripremi normativnih akata iz domena svoje nadleZnosti,

o) prikuplja podatke za razlidite vrste izvjestaja na zahtjev Univerziteta, dekana i drugih
relevantnih instanci,

p) udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

q) brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji iz domena
svoje nadleZnosti,

r) saraduje sa resornim prorektorom Univerziteta,

s) obavlja i druge poslove po nalogu dekana

t) za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Akademije.

Uvjeti za izbor: nastavnici sa punim radnim vremenom na Akademiji.
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Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 39.
(Djelokrug rada prodekana za unijefnost)

(1) Prodekan za umjetnost obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)

g

h)
i)
3
k)

Y

planira, rukovodi i koordinira umjetnikom produkeijom Akademije,

organizuje javne prezentacije umjetni¢kog rada studenata 1 nastavnika,

organizuje gostovanja studenata i nastavnika u zemlji i inostranstvu,

organizuje 1 realizuje umjetni¢ke programe gostujuéih izvodaca na Akademiji,

vodi odnose s javno$cu iz domena umjetni¢ke produkcije, u saradnji s prodekanom za
nauku, istraZzivacki rad i informisanje,

priprema svedane i komemorativne dogadaje u saradnji sa prodekanom za nauku,
istrazivacki rad 1 informisanje,

vodi brigu o realizaciji zakljudenih sporazuma o saradnji s drugim akademijama i
muzidkim institucijama u zemlji vezanih za pitanja umjetnicke produkcije 1
prezentacije,

inicira i koordinira procese prikupljanja sredstava za realizaciju umjetnicke produkeije
Akademije u saradnji s prodekanom za finansije,

predlaZe mjere za unaprjedenje poslovanja Akademije iz domena svoje nadleZnosti,
udestvuje u pripremi normativnih akata iz domena svoje nadleZnosti,

prikuplja podatke za razlidite vrste izvje$taja na zahtjev Univerziteta, dekana i drugih
relevantnih instanei,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,

m) brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji iz domena

n)
0)
p)

svoje nadleznosti,

saraduje sa resornim prorektorom Univerziteta,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana

za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Akademije.

Uvjeti za izbor: nastavnici sa punim radnim vremenom na Akademiji.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 40.
(Djelokrug rada prodekana za medunarodnu saradnju)

(1) Prodekan za medunarodnu saradnju obavlja sljedeée poslove:

a)

b)

c)

poduzima aktivnosti za uspostavljanje saradnje s partnerskim institucijama u
inostranstvu u oblasti ukupnog djelovanja Akademije,

vodi brigu o realizaciji zakljuéenih sporazuma o saradnji s partnerskim institucijama u
inostranstvu,

predlaZe aktivnosti i rukovodi saradnjom s drugim visokoskolskim ustanovama i
srodnim institucijama u inostranstvu, te u tom smislu priprema prijedloge i oblike
saradnje,
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d)

€)
)
g)

h)
i)
),
k)

D

koordinira 1 izraduje projekte medunarodnog karaktera iz oblasti meduakademske
saradnje,

koordinira i vodi aktivnosti na stvaranju uvjeta za mobilnost osoblja i studenata,

u saradnji sa Sefovima odsjeka koordinira aktivnosti dolaznog osoblja,

vodi aktivnosti vezane uz mobilnosti studcnata i osoblja u okviru Erasmus+ i drugih
programa,

koordinira priznavanje rezultata ostvarenih u periodu mobilnosti studenata,

predlaZe mjere za unaprjedenje poslovanja Akademije iz domena svoje nadleZnosti,
uestvuje u pripremi normativnih akata iz domena svoje nadleZnosti,

prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvjestaja na zahtjev Univerziteta, dekana i drugih
relevantnih instanci,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

m) brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji iz domena

svoje nadleznosti,

saraduje sa resornim prorektorom Univerziteta,
obavlja i druge poslove po nalogu dekana

za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Akademije.

Uvjeti za izbor: nastavnici sa punim radnim vremenom na Akademiji.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 41.
(Djelokrug rada prodekana za finansije)

(1) Prodekan za finansije obavlja sljedece poslove:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g

h)

prati realizaciju finansijskog plana Akademijc,

usko saraduje sa Sluzbom za radunovodstvo i finansije Akademije,

udestvuje u izradi finansijskih zahtjeva, prijedloga finansijskih planova i izvjeStaja o
finansijskom poslovanju Akademije,

udéestvuje u izradi i nadzoru plana nabavki Akademije,

predlaZe mjere za unaprjedenje {inansijskog poslovanja Akademije,

udestvuje u izradi plana investicija Akademije,

prati objave javnih poziva za finansiranje javne djelatnosti Akademije i
infrastrukturnih projekata, priprema aplikacije ili sudjeluje u njihovoj izradi, te prati
realizaciju 1 izvjeStavanje,

nadzire vodenje evidencije o aktivnim projektima za finansiranje aktivnosti
Akademije, _

kontaktira s institucijama i drugim pravnim licima u cilju obezbjedivanja finansijskih
sredstava za obavljanje osnovne djelatnosti Akademije,

predlaZe mjere za unaprjedenje poslovanja Akademije iz domena svoje nadleZnosti,
udestvuje u pripremi normativnih akata iz domena svoje nadleZnosti,

prikuplja podatke za razlidite vrste izvje$taja na zahtjev Univerziteta, dekana i drugih
relevantnih instanci,

m) udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

20



n) brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji iz domena
svoje nadleZnosti,

0) saraduje sa resornim prorektorom Univerziteta,

p) obavlja i druge poslove po nalogu dekana

q) za svoj rad odgovara dekanu i Vije¢u Akademije.

Uvijeti za izbor: nastavnici sa punim radnim vremenom na Akademiji.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 42.
(Djelokrug rada prodekana za nauku, istraZivacki rad i informisanje)

(1) Prodekan za nauku, istraZivacki rad i informisanje obavlja sljedece poslove:

a) planira i koordinira nau¢noistraZivacki i umjetnickoistrazivacki rad Akademije,

b) planira i koordinira izdavalku aktivnost Akademije u saradnji s Komisijom za
izdavacku djelatnost,

¢) prati aktivnosti Instituta za istraZivanje muzike,

d) pratiikoordinira treéi ciklus studija Akademije u saradnji sa nadleZnim tijelima,

e) planira, koordinira i nadzire javne komunikacije Akademije (saopstenja, web-stranica,
promotivii materijali i publikacije),

f) organizira svedane i komemorativne dogadaje Akademije u saradnji s prodekanom za
umjetnost,

g) koordinira i nadzire aktivnosti na prikupljanju, zastiti i obradi arhivske grade, u
suradnji sa Institutom i nadleznim sluZbama,

h) predlaze mjere za unaprjedenje poslovanja Akademije iz domena svoje nadleZnosti,

i) udestvuje u pripremi normativnih akata iz domena svoje nadleZnosti,

i) prikuplja podatke za razli¢ite vrste izvje§taja na zahtjev Univerziteta, dekana i drugih
relevantnih instanci,

k) ugestvuje uizradi plana aktivnosti i izvje$taja o radu Akademije,

1) brine se za vjerodostojnost, zakonitost i cjelishodnost poduzetih radnji iz domena
svoje nadleZnosti,

m) saraduje sa resornim prorektorom Univerziteta,

n) obavljaidruge poslove po nalogu dekana

0) za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Akademije.

Uvjeti za izbor: nastavnici sa punim radnim vremenom na Akademiji.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 43.
(Student prodekan)

(1) Student prodekan:
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a) prima inicijative i prigovore studenata koji se odnose na njihova prava i raspravlja o
njima s nadleZnim organima Akademije,

b) savijetuje studente o nadinu ostvarivanja njihovih prava,

¢) po potrebi sudjeluje u disciplinskim postupcima protiv studenata radi zaStite njihovih
prava,

d) stara se za studentski standard i kvalitet nastave,

¢) predlaze udeSée studenata u umjetnickom/nauénom radu Akademije kao i uceSce
studenata Akademije u projektima,

f) udestvuje u radu Struénog kolegija kada su na dnevnom redu studentska pitanja,

g) udestvyje u radu Vijeda,

h) pokreée druge inicijative za koje ga ovlasti dekan ili Asocijacija studenata.

i) Za svoj rad odgovara dekanu, Vijeéu akademije i Asocijaciji studenata Univerziteta u
Sarajevu — Muzicke akademije.

Uvijeti za izbor: redovan student I ili II ciklusa studija na Univerzitetu u Sarajevu — Muzickoj
akademiji.
Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Clan 44,
(Sekretar Akademije)

(1) Sekretar pruZa struénu i savjetodavnu pomo¢ u radu dekanu i prodekanima u obezbjedenju
uvjeta za zakonito poslovanje Akademije.
(2) Sekretar Akademije obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)

d)

)

h)

)

K)

rukovodenje, koordiniranje i nadziranje rada stru¢nih sluzbi Akademije,

pradenje i primjena zakona i drugih propisa u okviru djelatnosti Akademije i o tome
blagovremeno informiranje tijela Akademije,

saradnja i koordinacija u obavljanju poslova iz svog djelokruga rada sa tijelima
Univerziteta, u skladu sa Zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta u cilju
postizanja pune funkcionalne integracije Univerziteta,

prisustvovanje sjednicama Vije¢a i drugih tijela Akademije,

pripremanje pravnih akata, informacija, izvjeStaja, analiza za Vije¢e i druga tijela
Akademije,

davanje struénog misljenja u pisanoj formi o uskladenosti prijedloga op¢ih i pojedina¢nih
akata, o kojima odlu¢uju tijela Akademije, sa zakonom, podzakonskim i opéim aktima
Univerziteta, te drugim relevantnim propisima,

izrada odluka, ugovora, rjeenja i drugih pojedinaénih akata u vezi sa angaZiranjem i
radnim odnosima osoblja Akademije,

staranje o izvrSenju odluka tijela Akademije,

udestvovanje u rjeSavanju pitanja odnosa sa nadleZnim ministarstvom i drugim
institucijama vlasti,

udestvovanje u pravnim i drugim oblicima komunikacije i saradnje sa visokoSkolskim i
drugim ustanovama i organizacijama,

koordiniranje i provodenje procesa raspisivanja konkursa vezano za izbore u akademska
zvanja i pruZanje pravne i savjetodavne pomoéi vezano za izbore,
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1) organiziranje konsultativnih sastanaka s radnicima i drugim angaZiranim osobama radi
informiranja o pravima i obavezama na radu i u vezi s radom,

m) prijem studenata radi rje§avanja otvorenih pitanja,

n) zastupanje Akademije pred nadleZnim organima i tijelima po ovlastenju Rektora i
Dekana,

0) postupanje po uputstvima i instrukcijama Generalnog sekretara Univerziteta u Sarajevu,

p) udestvovanje u izradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,

q) obavljanje i drugih poslova po nalogu Dekana i tijela Akademije, te nadleZnih tijela
Univerziteta.

(3) Sekretar za svoj rad odgovara dekanu, a u sluaju odsustva dekana ovlaStenom prodekanu.

(4) Sekretar Akademije zasniva radni odnos na neodredeno vrijeme s punim radnim vremenom.

Uslovi za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Pravni fakultet, pet godina
radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na ralunaru, znanje engleskog
jezika.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Poslovi sa posebnim ovlaStenjima

Clan 45.
(Dielokrug rada Sefova odsjeka)

(1) Odsjekom neposredno rukovode Sefovi odsjeka, u obimu ovlastenja koja su odredena
.ovim Pravilnikom.
(2) Sef odsjeka obavlja poslove iz nadleZnosti odsjeka i to:

a) predstavija odsjek i rukovodi njegovim radom,

b) saziva sjednice odsjeka, predsjedava istim i ovjerava zapisnik,

¢) predstavlja stav odsjeka u vezi predlaganja nastavnih planova i programa,

d) brine o sadrZaju i unaprjedivanju studijskih programa kroz evaluaciju nastavnih
programa nakon svakog zavrenog ciklusa studija,

e) salinjava izvjestaje o radu nastavnog odsjeka,

f) koordinira rad odsjeka s drugim odsjecima i sluZbama Akademije,

g) obavlja poslove u vezi s realizacijom umjetni¢kih, nauénih, nastavnih i ostalih
djelatnosti odsjeka,

h) brine o organizaciji i materijalnim uvjetima potrebnim za izvodenje nastave,

i} koordinira izradu, objavljivanje i aZuriranje informacija vezanih uz aktivnost odsjeka
na web-stranici Akademije i drugim relevantnim sredstvima informisanja,

i) predlaZe Vije¢u zaduZenja i nastavno optereenje nastavnika odsjeka, kao i drugih
odsjeka kada njegov odsjek ima upliva u rad drugog odsjeka,

k) predlaZe angaZovanje nastavnika iz drugth institucija kao i stru¢njaka iz prakse u cilju
realizacije nastave na odsjeku,

1) koordinira aktivnosti gostujucih profesora i profesora na razmjeni na odsjeku,

m) koordinira rad angaZovanih nastavnika na odsjeku i konsultuje ih prilikom razmatranja
pitanja znacajnih za rad odsjeka,

n) prati rad i uspjeh studenata na odsjeku i predlaZe mjere za njihovo poboljsanje,
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udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,
obavlja ostale poslove iz djelokruga rada odsjeka, po nalogu dekana ili
prodekana,

za svoj rad odgovara dekanu i Vijeéu Akademije.

Uvjeti za izbor: nastavnici u radnom odnosu na Akademiji.
Broj izvriilaca: u skladu sa brojem Odsjeka

Clan 46.
(Djelokrug rada Sefa Instituta za istraZivanje muzike)

(1) Sef Instituta obavlja poslove iz nadleznosti Instituta, a narogito:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
i)
j)

izraduje plan i program rada instituta,organizira rad Instifuta,

vodi brigu o arhiva Instituta,

kontaktira s vanjskim partnerima u aktivnostima vezanim za rad Instituta,

planira razvoj aktivnosti Instituta u saradnji s nastavnicima i saradnicima Akademije,
predlaze Komisiji za izdavatku djelatnost objavljivanje izdanja, prati i potiCe
izdavacku djelatnost Instituta,

vodi brigu o finansijskim, materijalnim i drugim pitanjima vaZnim za rad Instituta,
udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Akademije,
predlaZe mjere za unaprjedenje,

Sef Instituta za svoj rad odgovoran je dekanu i Vije¢u Akademije.

Uvijeti za izbor: nastavnici u radnom odnosu s punim radnim vremenom u zvanju vanrednog ili
redovnog profesora sa Odsjeka za muzikologiju i etnomuzikologiju ili Odsjeka za muzicku
teoriju i pedagogiju ili lice iz reda nau¢nog osoblja u zvanju nau¢nog savjetnika ili viSeg nauénog
saradnika u radnom odnosu sa punim radnim vremenom.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 47.
(Djelokrug rada Sefa Centra za muzicku edukaciju)

(1) Sef Centra za muzitku edukaciju obavlja poslove iz nadleZnosti Centra, a naro€ito:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

vréi organizaciju poslova u oblasti cjeloZivotnog ucenja,

priprema i organizuje terenska istraZivanja u oblasti muzicke edukacije,

koordinira aktivnosti zajedni¢kih istraZivanja sa drugim institucijama iz domena rada
Centra,

vrii istrazivanja u cilju podizanja kvaliteta edukacije u niZim oblicima muziCkog
obrazovanja,

saraduje sa prodekanima,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvje$taja o radu Akademije,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana 1 prodekana,

Sef Centra za svoj rad odgovoran je dekanu i Vijeéu Akademije.
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- Sarajevu -
" Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Fa Uvjeti za izbor: nastavnici u radnom odnosu s punim radnim vremenom na Univerzitetu u

Muzickoj akademiji.

Clan 48.
(Koordinator doktorskog studija)

(1) Koordinator doktorskog studija obavlja sljedece poslove:

a)
b)

0)

d)
€)

f)

2)
h)

D)
)
k)

1)

koordinira sve aktivnosti na tre¢em ciklusu studija,

prati relevantne propise i radi na predlaganju novih i izmjenama postojecih planova i
programa treceg ciklusa studija,

u dogovoru s dekanom i prodekanom za nauku, istraZivacki rad i informisanje
priprema tekst konkursa i planira objavu konkursa za upis novih generacija
doktorskog studija,

stara se o promociji konkursa i aktivnosti doktorskog studija medu zainteresiranim
ciljnim grupama u zemlji 1 inostranstvu,

koordinira prijavnu proceduru i daje informacije zainteresiranim kandidatima,
koordinira prijemne ispite i upisnu proceduru kandidata,

izraduje akademski kalendar na doktorskom studiju,

pravi plan odrZavanja nastave i anga?mana nosilaca nastavnog procesa na doktorskom
studiju,

informiSe studente i nastavnike o njihovim obavezama i rokovima za njihovo
ispunjavanje,

prati i koordinira tok nastavnog procesa i stara se o po§tovanju rokova i na€ina
ispunjavanja obaveza kandidata 1 nastavnika,

planira i realizira promociju aktivnosti na doktorskom studiju putem web-stranice
Akademije. drustvenih medija, $tampanih materijala i sl.,

planira i priprema sjednice Vijeéa doktorskog studija i pomaZe predsjedniku Vijeca
studija u njihovom sazivanju,

m) pravi finansijski plan treéeg ciklusa studija te plan realizacije sredstava kroz semestre

n)

0)
9)]
qQ)
1)

u dogovoru sa dekanom, sekretarom, prodekanima za nauku, istrazivacki rad i
informisanje i finansije,

prati zakonske i druge normativne akte iz svog domena i predlaZe izmjene postojecih
akata Akademije i Univerziteta,

priprema i dostavlja razli¢ite izvjeStaje na zahtjev Univerziteta i tijela Akademije,
udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

obavlja i druge aktivnosti po nalogu dekana, prodekana i sekretara,

za svoj rad odgovara dekanu i prodekanu za nauku, istraZivacki rad i informisanje.

Uvijeti za obavljanje posla: mr./dr. nauka, akademsko osoblje kao dodatni angaZman po nalogu

dekana.

Broj izvr§ilaca: 1 (jedan)
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ﬁ'\ r/ Nastavni poslovi

84 Clan 49.
(Akademsko osoblje)

(1) Nastavne poslove obavlja akademsko osoblje izabrano u umjetnickonastavna i
naucnonastavna zvanja: redovni profesor, vanredni profesor, docent (u daljnjem tekstu:
nastavnici).

(2) Saradni¢ke poslove obavljaju saradnici (asistenti i visi asistenti).

(3) Broj zaposlenika na nastavnim poslovima utvrduje se na osnovu studijskog programa i
nastavnog plana te parametara utvrdenih Standardima i normativima za obavljanje
djelatnosti visokog obrazovanja na podruc¢ju Kantona Sarajevo.

(4) Naziv radnih mjesta na kojima se obavljaju nastavni poslovi vezuju se za oblasti odnosno
nastavne predmete prvog i drugog ciklusa studija, na koje je akademsko osoblje birano na
naéin i po postupku utvrdenom Zakonom, Statutom i drugim opéim aktima Univerziteta.

Clan 50.
(Poslovi nastavnika)

(1) Poslovi nastavnika u okviru 40-satne radne sedmice su:

a) organizovanje, priprema i izvodenje svih oblika nastave (individualni, kolektivni i
grupni rad sa studentima, mentorstva na prvom i drugom ciklusu studija, seminari i
drugi oblici nastave planirani nastavnim programom),

b) priprema i realizacije razli¢itih oblika provjere znanja i vjestina,

¢) unos ocjena u sistem eUNSA/ISSS Univerziteta, kao i objava rezultata odrZanih ispita,

d) redovne konsultacije sa studentima,

e) vodenje evidencije o udeSéu studenata na nastavi, vrednovanju njihovog rada i
evidencije o prolaznosti studenata,

f) rad naizradi i osavremenjivanju studijskih programa,

g) organizovanje individualnog i zajedni¢kog nauénog/umjetni¢kog rada sa studentima,

h) aktivan rad i mentorstvo u izradi zavrnih radova prvog i drugog ciklusa,

i) uceSce u ispitnim komisijama,

j) uceSée uradu komisije za odobravanje, ocjenu ili odbranu magistarskog rada,

k) uce$Ce uradu komisija za izbor u akademska zvanja,

) uvodenje inovacija u nastavi i studijskim programima,

m) saradnja sa saradnicima u toku ostvarivanja svih oblika nastave,

n) ucedée uradu odsjeka i Vijeca, te drugih struénih organa Akademije,

0) ucedce u radu komisije za upis na prvi i drugi ciklusu studija,

p) ucede u radu komisija vezanih za realizaciju prvog i drugog ciklusa studija na
Akademiji,

q) stvaranje i javno predstavljanje umjetni¢kih i naucnih djela, kontinuirani rad na
osobnom umjetni¢kom, naué¢nom ili struénom obrazovanju i usavrSavanju,

r) iniciranje i uCestvovanje u projektnim aktivnostima Akademije,

s) ucestvovanje u izradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,

t) obavljanje i drugih poslova po nalogu dekana, prodekana i Sefa odsjeka,

u) za svoj rad odgovara dekanu i Sefu odsjeka.
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Uvjeti za izbor: propisani Zakonom o visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
" Broj izvrSilaca: Broj i struktura nastavnog osoblja odgovarajuéeg zvanja utvrduje se u skladu sa

Zakonom o visokom obrazovanju i Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podru¢ju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i programa, vrste
studija (I, II 1 III ciklus studija), dinami¢kog plana potreba za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vieZbama 1 drugim oblicima nastavnog

procesa, te na osnovu nastavnog opterecenja u toku jedne studijske godine.

Clan 51.
(Radni odnos nastavnika)

(1) Nastavnici, izuzev akademskog osoblja u zvanju redovnog profesora, zasnivaju radni
odnos za period na koji su birani.

(2) Kada se ukaZe potreba na osnovu nastavnog plana i programa te utvrdenih parametara u
Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog obrazovanja na podrucju
Kantona Sarajevo, u obavljanju nastavnih poslova moZe se zasnovati radni odnos i s
nepunim radnim vremenom na nacin i pod uvjetima utvrdenim zakonom.

Clan 52.
(Saradnicki posiovi asistenta i viSeg asistenta)

(1) Saradni¢ki poslovi su:

a) izvodenje vjezbi i drugih oblika praktiéne nastave na I 1 II ciklusu studija,

b) pomaganje nastavniku u organizaciji nastave 1 ispita,

c) konsultacije i pomo¢ studentima u pripremi ispita,

d) praéenje nastave na Casovima hospitovanja, metodicke i pedagoSke prakse,

¢) udestvovanje na skupovima na kojima se prezentuju umjetni¢ki i nau€ni radovi,

[) pomoé nastavniku u vodenju evidencije o ufeséu studenala na nastavi, vreduovanju
njihovog rada i evidencije o prolaznosti studenata,

g) rad na vlastitom stru¢nom, umjetni¢kom 1 nauénom usavriavanju radi sticanja uvjeta
za napredovanje u akademskom zvanju,

h) iniciranje i uéestvovanje u projektnim aktivnostima Akademije,

i) uceSce uizradi plana aktivnosti i izvieStaja o radu Akademije,

7) ucdedée u tijelima Akademije, komisijama i drugim poslovima po nalogu Vijeéa,
dekana, prodekana, $efa odsjeka i predmetnog nastavnika,

k) za svoj rad odgovara dekanu, $efu odsjeka i predmetnom nastavniku.

Uvjeti za izbor: propisani Zakonom o visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta u Sarajevu.
Broj izvrsilaca: Broj i struktura nastavnog osoblja odgovarajuceg zvanja utvrduje se u skladu sa
Zakonom o visokom obrazovanju i Standardima i normativima za obavljanje djelatnosti visokog
obrazovanja na podrudju Kantona Sarajevo, a na osnovu nastavnog plana i programa, viste
studija (I, II i Il ciklus studija), dinami¢kog plana potreba za raspisivanje konkursa za izbor u
akademska zvanja, broja studenata na predavanjima, vjeZbama i drugim oblicima nastavnog
procesa, te na osnovu nastavnog opterecenja u toku jedne studijske godine.
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Clan 53.
(Radni odnos saradnika)

(1) Saradnici zasnivaju radni odnos na period na koji su izabrani u zvanje i u pravilu s punim
radnim vremenom.

(2) Kada se ukaZe potreba u obavljanju saradnickih poslova moZe se zasnovati radni odnos i
sa nepunim radnim vremenom na nacin i pod uvjetima utvrdenim zakonom i drugim
relevantnim propisima.

Clan 54.
(Istrazivacko osoblje u Institutu za istraZivanje muzike)

(1) Istrazivatke poslove u Institutu obavlja osoblje u nauéno-istrazivatkom zvanju i
akademsko osoblje.
(2) Istrazivacki poslovi su:
a) kontinuiran nauéno-istrazivacki rad,
b) obrada arhivske grade Instituta,
c) popis, obrada, katalogizacija i digitalizacija ostavstina kompozitora pohranjenih u
Institutu,
d) rad na fundametalnim i aplikativnim istraZivanjima,
e) priprema i rad na naunoistrazivackim 1 umjetni¢koistraZzivackim projektima
Akademije,
f) priprema i objavljivanje publikacija Akademije,
g) rad na povezivanju sa srodnim institucijama,
h) udesce u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,
i) saradnja s umjetni¢kim odsjecima i na projektima umjetnicke produkcije Akademije,
j) obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Instituta, dekana i prodekana,
k) za svoj rad odgovara dekanu i $efu Instituta.

Uvjeti za izbor: propisani Zakonom o nau¢noistrazivackoj djelatnosti Kantona Sarajevo.
Broj izvrsilaca: 4 (po jedan stru¢ni saradnik za sljedece oblasti: muzikologija, etnomuzikologija
muzicka teorija i muzicka pedagogija)

Nenastavni poslovi (Stru¢ni, administrativni, tehni¢ki i pomo¢ni poslovi)

Clan 55.
(Nenastavni poslovi)

(1) Nenastavni poslovi obavljaju se u struénim sluzbama i uredima Akademije na

odgovaraju¢im radnim mjestima.
(2) Rad stru¢nih sluzbi koordinira Sekretar Akademije.

Clan 56.
(Strucni saradnik za pravne poslove)

(1) Stru¢ni saradnik za pravne poslove obavlja sljedece poslove:

28



a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
)
k)

D

m)
n)
0)
p)
q)

obavlja pravne, stru¢no-operativne i administrativne poslove iz oblasti radnih odnosa 1
javnih nabavki,

vodi mati¢ne knjige i evidencije zaposlenih i drugih lica angazovanih na radu na
Akademiji,

priprema i izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,
provodi postupak nostrifikacije diploma i ekvivalencije ranije stecenih nau¢nih i
stru¢nih zvanja,

ucestvuje u izradi normativnih akata, ugovora i drugih op¢ih i pojedinacnih akata
Akademije i predlaZe izmjene postojecih akata,

u saradnji sa sekretarom obavlja poslove koji se odnose na pripremu sjednica Vijeca i
drugih struénih tijela Akademije,

priprema za objavu odluke i druge opce i pojedinac¢ne akte koji se objavljuju na web-
stranici Akademije,

postupa po zahtjevima za pristup informacijama,

po nalogu sekretara prisustvuje sjednicama Vijeca i o istima sastavlja zapisnik,

vodi evidneciju o trajanju mandata tijela, komisija 1 odbora,

vodi evidenciju o izborima u zvanje i obavjestava dekanat o isteku rokova za izbor u
zvanje,

saraduje sa dekanom, prodekanima i ostalim tijelima i sluzbama Akademije u
prikupljanju podataka i obavljanju poslova iz svoje nadleznosti,

saraduje sa sluzbama Univerziteta,

ucestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

sastavlja i dostavlja traZene izvjestaje,

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

za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opée poslove
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240 ECTS bodova, zavrSen Pravni fakultet, radno

iskustvo u trajanju od 1 godine na istim ili sli¢cnim poslovima, znanje engleskog jezika,

poznavanje rada na raCunaru.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 57.
(Strucni saradnik za opée poslove)

(1) Stru¢ni saradnik za opcée poslove obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
1))
k)
1)

m)

obavlja administrativne poslove za potrebe tijela Akademije,

priprema i obraduje informacije u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa
informacijama,

objavljuje potrebne informacije na web-stranici Akademije,

priprema dokumentaciju potrebnu za prijavu projekata na javne pozive,
prikuplja i obraduje arhivsku gradu koja se odnosi na djelatnost Akademije,
pruza administrativnu podrsku Uredu za kvalitet i Odboru za kvalitet,
pruza tehni¢ku pomo¢ u procesu unutra$nje i vanjske evaluacije i akreditacije,
sastavlja zapisnike sa sjednica tijela Akademije,

sastavlja dopise i ostale jednostavne akte tijela i organa Akademije,
sastavlja i dostavlja trazene izvjestaje,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,

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

za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.
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SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opce poslove

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240 ECTS bodova, zavrSen fakultet druStvenog
smjera, radno iskustvo u trajanju od 1 godine na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog
jezika, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 58.
(Visi samostalni referent — tehnicki sekretar)

(1) Visi samostalni referent — tehnicki sekretar obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)
e)

obavlja sve administrativne poslove za dekanat,

kontaktira sa strankama i organizuje poslovne sastanke po nalogu dekana,

vodi zapisnike sa sastanaka tijela Akademije po nalogu dekana, prodekana i sekretara,
brine se o protokolarnim, nastavnim i radnim posjetama,

izdaje na revers stalna sredstva, muzi¢ke instrumente i vezanu opremu Akademije po
odobrenju dekana, prodekana i sekretara,

vodi evidenciju i aZurira kontakt podatke zaposlenika Akademije, angaZovanih
nastavnika i institucija i pravnih lica sa kojima Akademija saraduje,

saraduje sa sluzbama Akademije i Univerziteta,

ucestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

sastavlja i dostavlja trazene izvjestaje,

radi 1 sve ostale poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara,

za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opée poslove
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen druStvenog smjera, radno iskustvo u
trajanju od 1 godine na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na

racunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 59.
(Strucni saradnik za organizaciju javnih programa)

(1) Struéni saradnik za organizaciju javnih programa obavlja sljedece poslove:

a)
b)

udestvuje u tehni¢koj izadi plana i programa aktivnosti koncertne djelatnosti, nau¢nih i
stru¢nih skupova i svih javnih programa Akademije,

koordinira realizaciju koncertnih aktivnosti, koja ukljucuje: organiziranje proba,
kontrolu toka koncerta, brigu o logistiCkim segmentima realizacije koncerta
(koordiniranje prijevoza instrumenata, pulteva i ostale potrebne opreme, pripremanje
sale za koncert, koordinacija pomocnog osoblja koje ucestvuje u realizaciji koncertne
sezone i dr.)

organizuje press konferencije u povodu znacajnih aktivnosti (otvaranje koncertne
sezone, festivali, znacajni jubileji, organizacija nau¢nih i stru¢nih skupova, priprema i
distribucija promotivnih materijala i sl.)
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L Z

g
h)

i)
)
k)
D

udestvuje u pripremi projektne dokumentacije za prijavu na grantove za
sufinansiranje aktivnosti Akademije te identificiranju mogucih izvora za finansiranje
aktivnosti Akademije,

organizuje sve vrste propagande i animiranja publike,

informi%e javnost o koncertnoj sezoni i drugim javnim aktivnostima Akademije putem
printanih i elektronskih medija i dru$tvenih mreza te direktnim komunikacijama s
ciljnim grupama (distribucija obavijesti za medije i javnost, objave na zvani¢nim
kanalima i dru$tvenim medijima Akademije),

prireduje i priprema za $tampu promotivne materijale vezane za aktivnosti koncertne
sezone (baneri, plakati, programske knjiZice, programske afiSe),

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, sekretara, prodekana za koncertnu
djelatnost, prodekana za medunarodnu saradnju i $efa Centra za muzicku edukaciju,
sastavlja i dostavlja traZene izvjestaje,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

vodi arhiv javnih programa Akademije,

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

m) za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opée poslove
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/ 240 ECTS bodova, zavrSena Muzicka akademija,

radno iskustvo u trajanju od 1 godine na istim ili sli¢nim poslovima, znanje engleskog jezika,
poznavanje rada na ra¢unaru.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 60.
(Visi samostalni referent za protokol i arhivu)

(1) Vi&i samostalni referent za protokol i arhivu obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d)

e)
1))
g)
h)
i)
i)
k)

prima signiranu postu od sekretara Akademije,

vodi djelovodni protokol,

Salje izlaznu poStu,

prima postu koja se predaje neposredno na protokol Akademije i dostavlja istu onom
na koga je naslovljena,

odlaZe svu dokumentaciju u arhivu ulazne i izlazne dokumentacije,
predlaZze mjere za unaprjedenje arhivskog poslovanja,

vodi evidenciju o projektima Akademije,

sastavlja i dostavlja traZzene izvjeStaje,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,
obavlja i sve druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara,
za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opée poslove

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: SSS/IV stepen drustvenog smjera, radno iskustvo u
trajanju od 1 godine na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 61.
(Pomocni radnik - domar)

(1) Pomo¢ni radnik - domar obavlja sljedeée poslove:
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a)
b)

d)
€)

1)
k)
)

obavlja sitne zanatske poslove,:

‘brine se o kompletnom odrZavanju Akademije (prostor, oprema, inventar,
kotlovnica),

vodi evidenciju o ispravnosti prostora, opreme, inventara 1 kotlovnice i pravovremeno
obavje§tava dekana, sekretara i prodekana za finansije,

vrii dostavu (putem poste ili knjige) raznih izvjestaja, dopisa i sl. drugim ustanovama,

prije podetka rada, kao i prilikom zavrietka rada duZan je pregledati prostorije
Akademije, inventar i instalacije i otkloniti eventualne nedostatke, odnosno o tome
obavijestiti sekretara Akademije,

zabranjuje iznoZenje imovine Akademije bez odobrenja ovlaStenih lica, kontrolide
uno$enje materijala u zgradu,

vodi evidenciju o licima koji ulaze i izlaze iz zgrade Akademije;

¢uva kljuéeve od svih prostorija u zgradi, izdaje ih korisnicima i prima ih na Cuvanje,
evidentira izdavanje kljueva,

daje informacije o dolasku radnika i studenata u zgradu, njihovom boravku i odlasku
iz zgrade i druge informacije po ovladtenju sekretara Akademije,

prenosi primljene poruke,

prima i uruéuje postu koja se predaje na portirnici,

vr§i i druge poslove iz djelokruga svoga rada, po nalogu dekana, prodekana i
sekretara,

m) za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opée poslove

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: OS/KV (bravar ili stolar), poloZen ispit za rukovanje
automatskom plinskom kotlovnicom.

Broj izvriilaca: 1 (jedan).

Clan 62.
(Pomocni radnik - portir)

(1) Pomoéni radnik - portir obavlja sljedeée poslove:

a)

b)
)

d)
c)

g)
h)
i)
i),
k)

y

radi na obezbjedenju zgrade i imovine Akademije, kontrolie glavni ulaz, legitimiSe
nepoznata lica koja ulaze u zgradu,

brine se 0 kompletnom odrZavanju Akademije (prostor, oprema, inventar, kotlovnica),
vodi evidenciju o ispravnosti prostora, opreme, inventara i kotlovnice i pravovremeno
obavje§tava dekana, sekretara i prodekana za finansije,

vr$i dostavu (putem poste ili knjige) raznih izvjestaja, dopisa i sl. drugim ustanovama,
prije poletka rada, kao i prilikom zavrietka rada duZan je pregledati prostorije
Akademije, inventar i instalacije i otkloniti eventualne nedostatke, odnosno o tome
obavijestiti sekretara Akademije i dekana,

zabranjuje iznoSenje imovine Akademije bez odobrenja ovladtenih lica, kontroliSe
unodenje materijala u zgradu,

Suva kljudeve od svih prostorija u zgradi, izdaje ih korisnicima i prima ih na ¢uvanje,
evidentira izdavanje kljuceva,

daje informacije o dolasku radnika i studenata u zgradu, njihovom boravku i odlasku
iz zgrade i druge informacije po ovlastenju sekretara Akademije,

prenosi primljene poruke,

prima i uruéuje postu koja se predaje na portirnici,

vrdi i druge poslove iz djelokruga svoga rada, po nalogu dekana, prodekana i
sekretara,

za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.



.'%LUZBA!URED: Sluzba za pravne i opce poslove

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: OS/KV, poloZen ispit za rukovanje automaiskom
plinskom kotlovnicom.
Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 63.
(Pomoéni radnik - spremacica)

(1) Pomoc¢ni radnik - spremacica obavlja sljedeée poslove:

a)
b)

c)
d)

c)
f)

g)
h)

&i¥Cenje 1 odrZavanje svih prostora i inventara koje koristi Akademija,

dnevno odrZavanje isto¢e mokrih gvorova, hodnika i stepenista,

obavjes$tavanje portira ili domara o potrebnim popravcima u zgradi,

po zavrietku radnog vremena provjeravanje i ostavljanje u sigurnom stanju: prozora,
vrata, vodovodnih i elektri¢nih instalacija,

pri naputanju zgrade sve kljudeve predati portiru Akademije i upozoriti ga na

eventualne nedostatke,

priprema prostorije za odrZavanje sjednica tijela Akademije, koncerata studenata
Akademije i drugih javnih aktivnosti Akademije,

obavlja i druge poslove iz djelokruga svoga rada po nalogu dekana, prodekana i
sekretara,

za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za pravne i opée poslove
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: OS/KV
Broj izvriilaca: 3 (tri)

} Clan 64.
(Sef Sluzbe za nastavu i studentska pitanja)

(1) Sef SluZbe za nastavu i studentska pitanja obavlja sljedeée poslove:

a)

b}

c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)

k)
D

rukovodi radom SluZbe za nastavu i studentska pitanja, organiziranje poslova i vrienje
kontrole izvr$enja poslova od strane zaposlenih,

udestvuje u provodenju konkursa za upis studenata na studij,

provodi odluke koje se odnose na studentska pitanja,

koordinira postupke prelaska studenata i priznavanja ispita poloZenih na drugim
fakultetima/univerzitetima,

prati zakonske i podzakonske akate koji reguliraju pitanja iz domena rada sluzbe,

vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalim javnim
ispravama,

vodi druge potrebne evidencije iz statisti¢kih izvjestaja o studentima,

priprema promocije diplomiranih studenata,

vodi repozitorij studijskih programa,

udestvuje u radu organa Univerziteta iz svog djelokruga rada i implementiranje
donesenih odluka, zakljucaka 1 misljenja,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

obavlja i druge poslove na nadin i pod uvjetima utvrdenim opéim aktima Univerziteta
i Akademije te postupanje po nalozima Uprave Fakulteta,

m) za svoj rad odgova dekanu i sekretaru Akademije.
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_% SLUZBA/URED: Sluzba za nastavu i studentska pitanja
::___-__;é,;’?fﬁvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavr§en fakultet druStvenog smjera,
5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na raunaru.
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 65.
(Visi strucni saradnik u Sluzbi za nastavu i studentska pitanja)

(1) Visi stru¢ni saradnik u SluZbi za nastavu i studentska pitanja obavlja sljedece poslove:

2)

b)
c)
d)
€)
f)

2)
h)

X)

u saradnji sa prodekanom za nastavu u¢estvuje u pripremi informacija o studijskim
programima i planu upisa,

udestvuje u pripremi, obradi podataka i provodenju konkursa za upis studenata,

u saradnji sa prodekanom za nastavu utvrduje prijedlog rasporeda nastave,

vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava,
izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,

vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta i Akademije,

vodi evidenciju gostujuéih studenata i u vezi sa tim izdaje potrebne dokumente,
izraduje sve izvjetaje iz domena rada Studentske sluZbe na zahtjev dekana,
prodekana, sekretara i drugih sluzbi Akademije i Univerziteta i drugih relevantnih
institucija,

komunicira s drugim sluzbama Akademije i Univerziteta kao i drugim institucijama i
pravnim licima i dostavlja im sve potrebne informacije iz domena rada studentske
sluzbe,

prima dokumentaciju za upis studenata,

vrii klasifikaciju i pregled prispjele dokumentacije za upis,

obavlja poslove upisa i ovjere akademske godine odnosno semestra svih ciklusa
studija,

vodi svu evidenciju o studentima: mati¢nu knjigu studenata svih ciklusa studija,
abecedni registar studenata, individualne dosjee i drugu propisanu evidenciju o
studentima,

vr§i upis studenata u ISSS sistem/eUNSA,,

kreira bazu podataka za ISSS/eUNSA sistem (nastavni plan svih ciklusa, podaci o
profesorima, ispitnim rokovima i dr.),

kontrolira elektroni¢ku obradu popisa ocjena polozZenih ispita,

prima, obraduje i $alje u dalji postupak zahtjeve studenata (prijelaz, mirovanje statusa,
ponovno sticanje statusa i sl.),

raspisuje ispitne rokove te obavjestava studente putem oglasne ploe, ISSS/eUNSA
aplikacije i web-stranice,

prima prijavnice i provjerava pravo polaganja ispita (za studente izvan ISSS/eUNSA
aplikacije),

obavlja kontrolu personalnih dosjea studenata prije odbrane zavr3nih radova,

obavlja poslove vezane za prijavu i odbranu zavr$nih radova na svim ciklusima
studija,

obavlja poslove pripreme za Stampanje diploma i promociju studenata svih ciklusa
studija,

vodi evidenciju gostujuéih studenata, kao i studenata na razmjeni na drugim
akademijama u okviru Erasmus+ i drugih programa, i u vezi sa tim izdaje potrebne
dokumente,

izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,
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y) vodi repozitorij studijskih programa,

z) vodi evidenciju i aZurira kontakt podatke studenata Akademije, nastavnika i saradnika
kao i angaZovanih nastavnika,

aa) ulestvuje u izradi izvjedtaja o radu i drugih dokumenata iz domena rada studentske
sluzbe,

bb) sastavlja i dostavlja traZene izvjeStaje,

cc) udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

dd) obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara,

ee) za svoj rad odgovara dekanu, $efu SluZbe za nastavu i studentska pitanja i sekretaru
Akademije.

SLUZBA/URED: SluZba za nastavu i studentska pitanja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavr3en fakultet druStvenog smjera,
4 godine radnog iskustva na istim ili slinim poslovima, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na raunaru.

Broj izvriilaca: 1 (jedan)

Clan 66.
(Strucni saradnik u Sluzbi za nastavu i studentska pitanja)

(1) Strugni saradnik u SluZbi za nastavu i studentska pitanja obavlja sljedece poslove:

a) u saradnji s prodekanom za nastavu uéestvuje u pripremi informacija o studijskim
programima i planu upisa,

b) udestvuje u pripremi, obradi podataka i provodenju konkursa za upis studenata,

¢) u saradnji sa prodekanom za nastavu utvrduje prijedlog rasporeda nastave,

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

¢) izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,

) vodi evidenciju studenata dobitnika posebnih priznanja Univerziteta i Akademije,

g) vodi evidenciju gostujuéih studenata i u vezi sa tim izdaje potrebne dokumente,

h) izraduje sve izvjeStaje iz domena rada studentske sluzbe na zahtjev dekana,
prodekana, sekretara i drugih sluZbi Akademije i Univerziteta i drugih relevantnih
institucija,

i) komunicira s drugim sluZbama Akademije i Univerziteta kao i drugim institucijama i
pravnim licima i dostavlja im sve potrebne informacije iz domena rada studentske
sluzbe ;

j} prima dokumentaciju za upis studenata,

k) vri klasifikaciju i pregled prispjele dokumentacije za upis,

) obavlja poslove upisa i ovjere akademske godine odnosno semestra svih ciklusa
studija,

m) vodi svu evidenciju o studentima: mati¢nu knjigu studenata svih ciklusa studija,
abecedni registar studenata, individualne dosjec i drugu propisanu evidenciju o
studentima,

n) vrsi upis studenata u ISSS sistem/eUNSA,

o) kreira bazu podataka za ISSS/eUNSA sistem (nastavni plan svih ciklusa, podaci o
profesorima, ispitnim rokovima i dr.),

p) kontrolira elektroni¢ku obradu popisa ocjena poloZenih ispita,

q) prima, obraduje i 3alje u dalji postupak zahtjeve studenata (prijelaz, mirovanje statusa,
ponovno sticanje statusa i sl.),

r) raspisuje ispitne rokove te obavjedtava studente putem oglasne ploce, ISSS/eUNSA
aplikacije i web-stranice,
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s) prima prijavnice 1 provjerava pravo polaganja ispita (za studente izvan ISSS/eUNSA
aplikacije),

t) obavlja kontrolu personalnih dosjea studenata prije odbrane zavr$nih radova;

u) obavlja poslove vezane za prijavu i odbranu zavrinih radova na svim ciklusima
studija,

v) obavlja poslove pripreme za $tampanje diploma i promociju studenata svih ciklusa
studija,

w) vodi evidenciju gostujuéih studenata, kao i studenata na razmjeni na drugim
akademijama u okviru Erasmus+ i drugih programa, i u vezi sa tim izdaje potrebne
dokumentie,

x) izdaje potvrde, uvjerenja i druge isprave iz evidencije studentske sluzbe,

v} vodi repozitorij studijskih programa,

z) vodi evidenciju i aZurira kontakt podatke studenata Akademije, nastavnika i saradnika
kao i angaZovanih nastavnika,

aa) udestvuje u izradi izvjeStaja o radu i drugih dokumenata iz domena rada studentske
sluzbe,

bb) sastavlja i dostavlja traZene izvjestaje,

cc) udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

dd) obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara,

ee) za svoj rad odgovara dekanu, Sefu SluZbe za nastavu i studentska pitanja, sekretaru
Akademije.

SLUZBA/URED: Sluzba za nastavu i studentska pitanja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS, zavr3en fakultet druStvenog smjera,
1 godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 67.
(Strucni saradnik za medunarodnu saradnju)

(1) Strudni saradnik za medunarodnu saradnju obavlja sljedece poslove:

a) administrira aktivnosti medunarondne i meduinstitucionalne saradnje,

b) priprema, administrira, koordinira i promovira aktivnosti vezane za odlazne i dolazne
mobilnosti studenata i osoblja u programima Erasmus+, Ceepus i drugim dostupnim
programskim okvirima,

¢) promovira dostupne programe mobilnosti medu studentima i osobljem Akademije,

d) u saradnji sa prodekanom za medunarodnu saradnju, studentima, Sefovima odsjeka i
prodekanom za nastavu, administrira planove ekvivalencije poloZenih ispita,

¢) koordinira i promovira aktivnosti dolaznih moblinosti na Akademiji, te saraduje sa
nadleZnim prodekanima, odsjecima i sluzbama na planu njihove realizacije
(organizacija javnih predavanja, koncerata i sl.),

f) planira i provodi aktivnosti internacionalne promocije Akademije kao destinacije za
dolazne mobilnosti (objave, promotivne aktivnosti, promotivne publikacije),

g) koordinira, implementira i administrira aktivnosti medunarodnog predstavljanja
Akademije kroz gostovanja, konferencije, prezentacije i sliCne projekte u BiH i
inostranstvu,

h) inicira, administrira i koordinira programe medunarodne saradnje i priprema aplikacije
za grantove za njihovo finansiranje,
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i) sudjeluje u skupovima iz domena medunarodne saradnje Akademije u zemlji i
inostranstvu,

j) vodi arhiv medunarodne saradnje Akademije,

k) plasira informacije o aktivnostima Akademije prema medunarodnim partnerima i
medijima, priprema i plasira informacije o medunarodnim aktivnostima Akademije na
web-stranici 1 drustvenim medijima Akademije, te prema parinerima od mteresa u
zemlji i inostranstvu,

I) priprema i dostavlja razli¢ite izvjeStaje na zahfjev Univerziteta i tijela Akademije,

m) udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

n) obavlja i druge aktivnosti po nalogu dekana, prodekana 1 sekretara,

0) za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i Sefu sluZbe za nastavu i studentska pitanja
Akademije.

\‘ |

SLUZBA/URED: Sluba za nastavu i studentska pitanja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/180-240 ECTS, zaviSen fakultet druStvenog ili
humanisti¢kog smjera, 1 godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje
engleskog jezika, poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1 (Jedan).

Clan 68.
(Umjetnicki saradnil/visi umjetnicki saradnik)

(1) Umjetnicki/visi umjetnicki saradnici su klavirski pratitelji na umjetni¢kim odsjecima.
(1) Poslovi umjetnickog/viseg umjetni¢kog saradnika su:
a) saraduje sa nastavnikom prilikom izvodenja nastave,
b) uvjezbava izvodacke programe sa studentima,
¢) nastupa kao korepetitor sa studentima na kolokvijima, ispitima i javnim nastupima kao
i na takmicenjima, kako u zemlji tako i u inostranstvu,
d) sudjeluje i pomaZe nastavnicima u izvodenju nastave,
e) sudjeluje na audicijama, majstorskim radionicama, seminarima i radionicama Koje
organizira Akademija,
f) ucestvuje u pripremnoj nastavi i prijemnim ispitima,
g) sudjeluje u pripremama i koncertima nastavnika i saradnika,
h) ugestvuje u drugim eventualnim aktivnostima iz domena korepeticije/umjetnicke
saradnje po nalogu Vijeéa, dekana ili prodekana za koncertnu djelatnost,
i) ucestvuje uizradi plana aktivnosti i izvje$taja o radu Akademije,
i} za svoj rad odgovaraju dekanu, $efu Odsjeka na koji je rasporeden i sekretaru
Akademije.

SLUZBA/URED: SluZba za podrku nastavi

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: jednaki su uvjetima za izbor umjetnic¢konastavnog zvanja
docent (umjetni¢ki saradnik) i vanrednog profesora (visi umjetni¢ki saradnik), koji su propisani
Zakonom i Statutom Univerziteta u Sarajevu.

Nakon $to umjetni¢ki saradnik u neprekidnom trajanju od 5 (pet) godina obavlja poslove
umjetni€kog saradnika, moZe podnijeti zahtjev Vijeéu Akademije za prelazak na radno myjesto
viSeg umjetnikog saradnika, u kojem sludaju Vijeée Akademije utvrduje ispunjenost uvjeta za
prelazak na radno mjesto vifeg umjetni¢kog saradnika.

Broj izvriilaca: 8 (osam)



Clan 69.
(Visi samostalni referent — $timer klavira)

(1) Visi samostalni referent — §timer klavira obavlja sljedece poslove:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)

g)
h)

f)

vodi evidenciju o postojecem klavirskom fondu,

vodi rauna i informiSe Sefa klavirskog odsjeka i dekana o ispravnosti klavirskog
fonda,

vr$i redovno $timanje klavira po prioritetima,

vréi intonaciju klavira,

vr§i reparaciju klavira,

po odobrenju dekana i na preporuku $efa klavirskog odsjeka nabavlja i ugraduje
potrebni repromaterijal za rad,

na kraju svakog semestra podnosi izvje$taj dekanu i Vijeéu o stanju klavirskog fonda i
sugeride potrebne radnje,

vrii 1 druge poslove po nalogu $efa klavirskog odsjeka i dekana u vezi s odrZavanjem
klavirskog fonda,

za svoj rad odgovara dekanu, Sefu klavirskog odsjeka i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: SluZba za podrsku nastavi

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS ili SSS, radno iskustvo u trajanju od 1 godine na
istim ili sliénim poslovima, zavr$ena specijalizacija §timanja 1 reparacije klavira.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan)

Clan 70.
(Sef Sluzbe za racunovodstvo i finansije)

(1) Sef Sluzbe za radunovodstvo i finansije obavlja sljedece poslove:

a)
b)
c)
d

2
f)

)
h)

i)

prati propise iz oblasti finansijsko-raéunovodstvenog poslovanja i primjenjuje ih,
savjetovanje i nadzor zakonske osnovanosti pojedinaénih finansijskih transakcija,
saraduje sa dekanom i tijelima upravljanja,

predlaganje finansijske politike Akademije (finansijski planovi, pojedinacne
transakcije),

davanje misljenja 1 primjedbi na akte sa finansijskim efektima na sredstva Akademije,
vr8i obradun plaéa i drugih naknada zaposlenicima Akademije,

vr$i obradun i isplatu po osnovu ugovora o djelu 1 autorskih ugovora,

uspostavlja i vodi sve evidencije potrebne za finansijsko pra¢enje poslovnih promjena
Akademije,

izrada prijedloga finansijskih planova po nalozima dekana,

prati uplate po ulaznim fakturama i ispostavlja izlazne fakture,

saraduje sa poslovnom bankom,

sastavljanje periodi¢nih obraduna i zavr$nih racuna,

sa¢injavanje izvjestaja prema Zavodu za PIO i poreskim uredima,

udestvuje u pripremama normativnih akata koji se odnose na poslove finansija i
raunovodstva,

poslovi vezani za javne nabavke (pracenje regularnosti postupka u potro3nji sredstava
za nabavke, u¢esce u izradi plana nabavki i pra¢enje realizacije plana nabavki),
poslovi vezani za implementaciju projekata Akademije,

vr§i knjiZenja analitike i sintetike,

vr$i uskladivanje stanja svih raduna,

arhivira dokumentaciju po knjiZenim promjenama,

prati namjensko troSenje sredstava po projektima,
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u) daje potrebne izvjeStaje iz oblasti ratunovodstava,

v) sastavlja i dostavlja traZene izvjeStaje,

w) udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,
X} obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara,
y) za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: SluZba za ratunovodstvo i finansije

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS5/240-300 ECTS, zavrSen Ekonomski fakultet, 5
godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na ratunaru.

Broj izvriilaca: 1 (Jedan).

Clan 71.
(Sef Bibliotecko-informacione sluzbe)

(1) Sef Bibliotetko-informacione sluzbe obavlja sljedeée poslove:

a) organizira poslove u bibliotetko-informacionoj sluzbi i vr§i kontrolu njihovog izvr3enja
od strane zaposlenih,

b) upravlja bibliote¢ko-informacionim sistemom,

¢) prati zakonske i podzakonske akte koji reguliraju pitanja rada biblioteke,

d) vodi bibliotecku i statisti¢ku obradu podataka,

e) vodi medubibliote¢ku razmjenu knjiga,

f) podnosi izvjestaje o radu na nadin utvrden zakonom i opéim aktima Univerziteta,

¢) kontaktira sa drugim bibliotekama,

h) sudjeluje u radu tijela na Univerzitetu iz svog djelokruga rada,

i) finalizira plan nabavke knjiga, asopisa i drugih publikacija u saradnji sa akademskim
osobljem na posebnim funkcijama,

j)radi na struénoj obradi bibliotetke grade, izgradnji, kompletiranju, organizaciji i razvoju
biblioteckih fondova,

k) organizira, koordinira i provodi programe edukacije korisnika biblioteke,

1) rjedava informacijske zahtjeve Korisnika, radi retrospektivna pretraZivanja, selektivnu
diseminaciju informacija i sl.,

m) prati postupak otpisa i revizije bibliotecke grade,

n) brine o pristupu referentnim bazama podataka,

o) evidentira izdavatku djelatnost Akademije i organizira razmjenu izdanja i dostavu

obaveznih primjeraka,
p) prikuplja i obraduje arhivsku gradu koja se odnosi na djelatnost Akademije,
q) arhivira dokumentaciju iz svoje nadleZnosti,
1) prati i nadzire rad &itaonice,
s) obavlja i druge poslove koji doprinose efikasnom radu biblioteke kao 1 poslove po nalogu

dekana i sekretara Akademije,
t) uéestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,
u) za svoj rad odgovara dekanu i sekretaru Akademije.

SLUZBA/URED: Bibliotetko-informaciona sluZba
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’f{* & Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrsen Filozofski fakultet - Odsjek
o " “za komparativnu knjizevnost i bibliotekarstvo, 5 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, poloZen struéni ispit iz bibliotetke djelatnosti, poznavanje engleskog jezika,
poznavanje rada na radunaru.
Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 72.
(Visi strucni saradnik u BiblioteCko-informacionoj sluzbi)

(1) Visi struéni saradnik u Bibliote¢ko-informacionoj sluZzbi obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)
d)

e)
)

)
h)
i)
i)
k)
1)

radi na izgradnji, kompletiranju i organizaciji bibliote¢kih fondova na nacin predviden
Pravilnikom o radu biblioteke i u saradnji sa nadleZznom komisijom,

radi struénu obradu bibliotegke grade, uspostavlja, izraduje i ureduje kataloge u skladu sa
Zakonom o biblioteckoj djelatnosti,

uspostavlja i radi standardiziranu i uzajamnu obradu bibliote¢ke grade u okviru online
bibliote¢ko-informacionog sistema,

rjefava informacijske zahtjeve korisnika biblioteke, radi retrospektivna pretraZivanja,
selektivnu diseminaciju informacija i si.,

kontinuirano educira korisnike biblioteke za sluZenje katalozima i drugim informacijskim
pomagalima,

udestvuje u otpisu 1 reviziji bibliote€ke grade,

uspostavlja medubibliote¢ku pozajmicu za potrebe korisnika biblioteke,

brine o pristupu referentnim bazama podataka,

vodi knjige inventara bibliotetke grade,

izraduje 1 vodi kartone Casopisa,

brine o izdavanju i cirkulaciji zaduZene grade u skladu s Pravilnikom,

evidentira izdavadku djelatnost Akademije, organizira razmjenu izdanja i dostavu
obaveznih primjeraka,

m) prikuplja i obraduje arhivsku gradu koja se odnosi na djelatnost Akademije,

n)
0)
P
Q)
I)
s)

arhivira dokumentaciju iz svoje nadleZnosti,

izraduje Izvjestaje iz domena rada Biblioteke na zahtjev relevantnih institucija,
sastavlja i dostavlja traZene izvjeStaje,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvje$taja o radu Akademije,

obavlje i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara,

za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i $efu bibliote¢ko-informacione sluzbe.

SLUZBA/URED: Bibliotetko-informaciona sluzba

Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavrSen Filozofski fakultet — Odsjek
za komparativiu knjiZevnost i bibliotekarstvo, poloZen strucni ispit iz biblioteCke djelatnosti, 4
godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 73.
(Visi samostalni referent u Bibliotecko-informacionof shuzbi)

(1) Visi samostalni referent u Bibliote€ko-informacionoj shuZbi obavlja sljedece poslove:
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a)
b)

c)
d)

¢)

h)

0)

vri upis korisnika i vodi kartoteke korisnika,

evidentira zakasnine, opomene zbog nevraéenih knjiga, rezervacije i sl.

vodi poslove u vezi sa zaduZenjima korisnika,

tehnicka obrada bibliotecke grade (ljepljenje naljepnica, pe€atiranje i sl.)

izdaje bibliote¢ku gradu na koristenje,

po potrebi rjeSava i manje kompleksne informacijske zahtjeve korisnika,

udestvuje u otpisu i reviziji bibliotecke grade,

poslovi u ¢itaonici (organizacija koriStenja ¢itaonikog prostora, nadzor nad odrZavanjem
reda u &itaonickim prostorima, pomoé oko koritenja referensne literature koja se u njoj
nalazi i sl.),

poslovi u depou (pronalaZenje i ulaganje bibliotetke grade i njeno adekvatno odrZavanje),
rasporeduje novine i Sasopise u Citaonici, odlaZe ih i pohranjuje, te kompletira godista i
brine se o koritenju istih,

prikuplja i obraduje arhivsku gradu koja se odnosi na djelatnost Akademije,

izraduje i vodi kartone Easopisa,

uéestvuje u izradi plana aktivnosti 1 izvje$taja o radu Akademije,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara

za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i $efu bibliote¢ko-informacione sluzbe

SLUZBA/URED: Bibliotegko-informaciona slu¥ba

Uvijeti za zasnivanje radnog odnosa: VSS /180 ECTS zavrden Filozofski fakultet — Odsjek za
komparativnu knjiZevnost i bibliotekarstvo, 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima, poloZen struéni ispit iz bibliotec¢ke djelatnosti, poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 74.
(Visi strucni saradnik za fonoteku)

(1) Visi struéni saradnik za fonoteku obavlja sljedece poslove:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
y

vodi fonoteku Akademije,

obavlja poslove digitalizacije zvu¢nih zapisa i konzervacije ugroZenih magnetofonskih
traka,

pomaze u kreiranju prateée dokumentacije, katalogizacije i nove numeracije i digitalne
baze podataka,

organizuje snimanje i athiviranje prijemnih i zavr$nih ispita svih ciklusa studija,

radi na organizaciji i provedbi umjetni¢kih i naugnih projekata Akademije po nalogu
dekana, sekretara, $efa sluzbe, Sefa instituta te prodekana za nauku, istraZivacki rad i
informisanje,

saraduje sa Bibliote¢ko-informacionom sluzbom i Institutom za muzikologiju,

vodi raéuna o operativnosti elektronske opreme za nastavu u kabinetima,

lageruje, izdaje i vodi evidenciju izdavanja pokretne elektronicke opreme,

vodi evidenciju raspodjele i koristenja kompjuterske opreme i licenciranih softvera,
prikuplja i obraduje arhivsku gradu koja se odnosi na djelatnost Akademije,

sastavlja i dostavlja traZene izvjestaje,

udestvuje u izradi plana aktivnosti i izvjestaja o radu Akademije,

m) obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana sekretara,

n)

za svoj rad odgovara dekanu, sekretaru i $efu biblioteCko-informacione sluzbe.
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SLUZBA[URED: Bibliotecko-informaciona sluzba
- ,UV’jreti za zasnivanje radnog odnosa: VSS/240-300 ECTS, zavriena Muzicka akademija, 4
godine radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima, poznavanje engleskog jezika, poznavanje
rada na raunaru
Broj izvr§ilaca: 1 (jedan).

Clan 75.
(Rukovodilac Ureda za kvalitet)

(1) Rukovodilac Ureda za kvalitet obavlja sljedeée poslove:

a) rukovodi Uredom za kvalitet pruZajuéi smjernice i podrSku Odboru za kvalitet i drugom
osoblju zaduZenom za unaprjedenje kvaliteta na Akademiji,

b) razvija, implementira 1 odrZava sistem za upravljanje kvalitetom u skladu sa internim
standardima i spoljasnjim regulatornim zahtjevima,

¢) koordinira procese akreditacije programa i institucionalne akreditacije,

d) organizuje i nadgleda sprovodenje internih procjena kvaliteta, kao §to su samoevaluacija
programa i ankete o zadavoljstvu studenata i drugih korisnika,

¢) analizira rezultate procjena kvaliteta i identifikuje oblasti za unaprjedenje i intervenciju,

f) razvijai sprovodi programe obuke osoblja o principima kvaliteta i metodama evaluacije,

g) udestvuje u pripremi izvjestaja o kvalitetu za interne potrebe Akademije i eksterne
evaluacije,

h) pruZa podriku u implementaciji preporuka za unaprjedenje kvaliteta koje proizilaze iz
procjena i evaluacija,

i) sprovodi istraZivanje i analize trendova u oblasti kvaliteta visokog obrazovanja i predlaze
inovativne prakse i strategije za poboljianje kvaliteta rada Akademije,

i) izvjeStavanje Vijeta Akademije na godidnjem nivou o realiziranim aktivnostima u
prethodnoj godini najkasnije do 31. januara tekuce godine za prethodnu godinu, te
prezentiranje plana rada, najkasnije do 30. novembra tekuée godine za narednu godinu.

k) ulestvuje uizradi plana aktivnosti i izvjeStaja o radu Akademije,

1) obavlja i druge poslove po nalogu dekana,
m) za svoj rad odgovara dekanu Akademije.

SLUZBA/URED: Ured za kvalitet
Uvjeti za obavljanje posla: mr./dr. nauka, akademsko osoblje kao dodatni angaZman po nalogu

dekana.
Broj izvriilaca: 1 (jedan).

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 76.
(Primjena relevantnih propisa)

Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe relevantnih zakona i

drugih propisa, kolektivnog ugovora, Statuta Univerziteta u Sarajevu, Pravilnika o radu
Univerziteta u Sarajevu i odredbe drugih opc¢ih akata Univerziteta.
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Clan 77.
(Rad odbora i komisija)

Odbori i stalne komisije Akademije imenovani do stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju
sa radom do isteka mandata.

Clan 78.
(Radnici zateceni na radu na Akademiji)
Lica sa zavrSenom srednjom struénom spremom (stari kvalifikacioni okvir), zatefena na
poslovima za koja je ovim Pravilnikom predviden visi stepen stru¢ne spreme, a imaju vise od
deset (10) godina radnog iskustva u obavljanju poslova i zadataka radnog mjesta, nastavljaju rad
na tim poslovima.

Clan 79.
(Izmjene i dopune pravilnika)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na na¢in i po postupku za njegovo donoSenje.
Clan 80.
(Prestanak vaZenja ranijih opéih akata Akademije)
Danom stupanja na snagu Pravilnika o radu Univerziteta u Sarajevu prestaje da vazi Pravilnik o

unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u Sarajevu — Muzi¢koj
akademiji br.02-18-17-1/21 od 10.05.2021. godine sa svim izmjenama i dopunama.

Clan 81.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na internetskoj stranici

Akademije.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Dr. sc. Murat Ramadanovié

Broj: 03-4-2-1/25
Datum: 11. 02. 2025. godine
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Univerzitet u Sarajevu

-UPRAVNI ODBOR-
Broj: 02-4-2/25
Sarajevo, 11. 02. 2025. godine

Na osnovu ¢lana 59. stav (2) tadka b) Zakona o visokom obrazovanju (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj 36/22), ¢lana 60. Statuta Univerziteta u Sarajevu, ¢lana 37. stav (1)
Poslovnika o radu Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu, oslonom na Odluku Upravnog
odbora Univerziteta u Sarajevu, broj: 02-2-4/24 od 30. 01. 2024. godine, uz prethodno
misljenje Odbora za normativna pitanja Univerziteta u Sarajevu, broj: 0105-640-3/25 od
23. 01. 2025. godine, na prijedlog Vijeca Univerziteta u Sarajevu — Muzicke akademije, broj:
02-1-1059/3-24 od 20. 11. 2024. godine, Upravni odbor Univerziteta u Sarajevu je na
34. redovnoj sjednici, odrZzanoj dana 11. 02. 2025. godine, doniosljede ¢ u

ODLUKU

I
Donosi se Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Univerzitetu u
Sarajevu — Muzi¢koj akademiji, utvrden Odlukom Vije¢a Univerziteta u Sarajevu — Muzicke
akademije, broj: 02-1-1059/3-24 od 20. 11. 2024. godine.

II
Pravilnik iz tacke I ove Odluke ¢&ini sastavni dio ove Odluke.

I
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

PREDSJEDNIK
UPRAVNOG ODBORA

Dostaviti:
- Rektoru Univerziteta u Sarajevu
- Predsjedniku i ¢lanovima Upravnog odbora Univerziteta u Saraje
- Univerzitetu u Sarajevu — Muzi¢koj akademiji
- Generalnom sekretaru Univerziteta u Sarajevu
U dokumentaciju Upravnog odbora Univerziteta u Sarajevu
Arhivi

Univerzitet u Sarajevu — Obala Kulina bana 7/11, 71000 Sarajevo — Bosna i Hercegovina
Telefon: ++387(33)226-378; ++387(33)668-250 - fax: ++387(33)226-379
http://www.unsa.ba
email: javnost@unsa.ba




