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1. Svrha

Ovom procedurom se definiSe nadin i postupak pokretanja prijave, odobravanja, izrade i odbrane
magistarskog rada na Univerzitetu u Zenici kao element sistema upravljanja kvalitetom.

2. Podrudéje primjene

Ova procedura se primjenjuje u sistemu kvaliteta kod pokretanja prijave, odobravanja, izrade i odbrane
magistarskog rada kandidata koji su stekli uslov za tu radnju.

Procedura vazi za sve OJ i Nastavno-naucni proces. Ne moze se izvoditi ni jedna aktivnost mimo
instrukcija datih u ovoj proceduri.

3. Definicije, pojmovi i skracéenice

Procedura - odredeni nacin odvijanja aktivnosti.
Kvalitet - skup svih svojstava i karakteristika usluga ili proizvoda koji se odnose na moguénost da
zadovolje utvrdene ili posredno izrazene potrebe kupca/korisnika.

Sistem kvaliteta - organizaciona struktura, odgovornosti, postupci, procesi i sredstva za sprovodenje
upravljanja kvalitetom.

Magistarski rad — predstavlja zavr$ni rad na kraju postdiplomskog studija iz naucnih oblasti koje su
definisane smjerom postdiplomskog studija.

Kandidat — postdiplomac koji je ispunio potrebne uslove za izradu magistarskog rada.

MR — Magistarski rad

EFP — Ekonomsko-finansijski poslovi
UNZE — Univerzitet u Zenici

OJ — Organizaciona jedinica /fakultet
NNV — Nastavno-naucno vijece

ZVO — Zakon o visokom obrazovanju
NNV — Nastavno-naucno vijece

SS — Studentska sluzba

VUPS — Vijec¢e Univerzitetskog postdiplomskog studija

4. Nadleznosti

Rektor UNZE odobrava ovu i sve druge procedure na UNZE.

MenadZer za kvalitet UNZE i/ili OJ inicira i odobrava inicijative drugih, podsti¢e izradu i pregleda
konacan tekst procedure, prati njenu primjenu u praksi i predlaze njeno poboljSanje.

Rukovodioci organizacionih jedinica ucestvuju u izradi procedura i upravljaju odvijanjem poslovnih
procesa pomocu procedura.

Izradu procedure rade zaposlenici iz procesa rada na koji se ona odnosi u timu sa ¢lanovima Odbora za
kvalitet.
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5.2 Start

Nakon §to su ste¢eni neophodni preduslovi i na osnovu iskazane zakonske potrebe kandidata za izradu MR
pocinju aktivnosti po ovoj proceduri.

5.3 Prijavljivanje MR

Prema Pravilniku o postdiplomskom studiju kandidat koji je polozio sve ispite prve godine magistarskog
studija, odnosno ispite prvog semestra master studija moze prijaviti temu MR. Prijava se predaje u formi
definiranoj odlukom Nastavno-naucnog vije¢a Fakulteta iz grupe odobrenih radnih naslova tema sa
obrazlozenjem, koje je usvojilo NNV na prijedlog nastavnika koji u€estvuju u izvodenju nastavnog procesa studija
i koji su potencijalni mentori. Uz prijavu kandidat prilaze Potvrdu EFS o izvrSenoj uplati troSkova za ocjenu
podobnosti teme rada sa potrebnim obrazlozenjem.

Prijava se predaje SS Fakulteta, koja istu protokolise.

5.4 Provjera poloZenih ispita i potrebnih uplata

Po prijemu prijave SS provjerava da li je kandidat postdiplomskog studija polozio sve ispite iz prve godine
postdiplomskog studija, odnosno sve ispite prvog semestra master studija, te da li je izvrSena uplata troskova za
ocjenu podobnosti teme.

Ukoliko je provjerom utvrdeno da kandidat ispunjava potrebne zahtjeve prijava se proslijeduje voditelju
postdiplomskog studija. Ako zahtjevi nisu ispunjeni prijava se vra¢a kandidatu radi sticanja potrebnih uslova za
podnosenje prijave.

5.5 Razmatranje sadrzaja prijave

Katedra preliminarno razmatra sadrzaj prijave, te ukoliko ima primjedbi iste definira u pisanoj formi.
Ukoliko su primjedbe bitne za izradu magistarskog rada Katedra moze vratiti prijavu kandidatu zajedno sa
primjedbama radi njene dorade.

5.6 Upuéivanje prijave na NNV

Ukoliko nema bitnih primjedbi na prijavu Katedra utvrduje svoj prijedlog kojeg zajedno sa prijavom i
prijedlogom za imenovanje mentora, putem Sekreterijata upucuje na sjednicu NNV radi daljnjih aktivnosti.

5.7 Razmatranje prijave na sjednici NNV-a i imenovanje mentora

NNV Fakulteta donosi odluku o odobravanju teme za izradu MR i imenovanju mentora kandidatu, ili
vracanju prijave na doradu.

Od upisa prve godine studija do prijave teme MR mogu proteéi najvise tri godine.

Na zahtjev studenta PDS uz odgovarajuce obrazlozenje, NNV moze izuzetno produziti rok za prijavu teme
magistarskog rada uz propisivanje dodatnih uslova , koji se moraju ispuniti prije prihvacanja teme rada.

Ukoliko je NNV razmatrajuéi prijavu zauzelo pozitivno misljenje u vezi sa njom, na istoj sjednici imenuje
mentora za izradu MR, a ako prijava nije usvojena zaklju¢kom NNV ista se moze vratiti kandidatu na doradu.

Kandidat je duzan doradenu prijavu, a prema zaklju¢ku NNV dostaviti u roku od 30 (trideset) dana. NNV u
narednom roku od 30 (trideset) dana odlucuje da 1i prihvata temu MR ili ne. Ako je NNV prihvatilo temu MR
onda odreduje mentora, a ako ne donosi odluku o odbijanju teme MR.

5.8 Uplata troSkova

Ukoliko kandidat PDS-a nije uplatio sav iznos tro§kova postupka sticanja magistrata, potrebno je da sada
izvr§i uplatu najmanje te, druge faze postupka. Sluzba EFP izdaje kandidatu potvrdu o uplati i istovremeno uplatu
registruje u Evidenciji uplata.

5.9 Dostava odluke kandidatu

Nakon provjere da li je izvrSena uplata navedenog iznosa, Sekretarijat dostavlja kandidatu odluku NNV o
odobravanju teme i imenovanju mentora.
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5.10 Izrada rada

Prema Pravilniku o postdiplomskom studiju i Pravilima UNZE, MR predstavlja samostalan nauc¢ni rad
kandidata kojim on pokazuje da je ovladao odredenom problematikom i da moze samostalno da postavlja i rjeSava
sloZzene naudno-struéne probleme i zadatke. Izrada MR traje najvisSe 2 godine, racunaju¢i od dana ovjere
posljednjeg semestra u skladu sa Pravilnikom o postdiplomskom studiju UNZE.

U tom vremenu kandidat radi MR po predvidenom programu uz potrebne konsultacije sa mentorom.

Na zahtjev kandidata uz prilaganje odgovaraju¢ih dokaza, NNV moze produziti rok za predaju MR
kandidatu najduze jo$ 6 meseci, ako je do prekida u odredenom roku iz stava 1. ove podtacke doslo iz opravdanog
razloga (porodiljsko odsustvo, teza bolest ili drugih opravdanih razloga).

MR kandidat priprema na nacin utvrden Pravilnikom o postdiplomskom studiju na UNZE.

5.11 Obavijest o okoncanju rada

Kada mentor ocijeni da je kandidat okoncao izradu MR i poloZio sve propisane ispite na postdiplomskom
studiju §to kandidat dokazuje predajom Uvjerenja o izvrSenim obavezama i polozenim svim ispitima, o tome u
pisanoj formi izvjestava mati¢nu katedru i zahtjeva dalje aktivnosti u postupku sticanja naucnog zvanja magistra.

Obavijest mentora treba da bude u formi izvjestaja o radu sa dovoljno informacija na osnovu kojih ¢lanovi
NNV mogu zakljuciti da je rad zavrSen.

5.12 Prijedlog sastava Komisije za ocjenu i odbranu MR

Matic¢na katedra razmatra dostavljeni izvjestaj mentora i priprema prijedlog sastava Komisije za ocjenu i
odbranu MR.
Prijedlog sastava Komisije za ocjenu i odbranu MR-a mati¢na katedra dostavlja NNV putem Sekretarijata.

5.13 Imenovanje Komisije za ocjenu i odbranu MR

Na osnovu prijedloga maticne katedre, NNV donosi odluku o imenovanju Komisije za ocjenu i odbranu
MR.

Komisija za ocjenu i odbranu MR ima najmanje 3 (tri) ¢lana, a ako postoje posebni razlozi NNV moze
imenovati komisiju i od 5 (pet) ¢lanova. Jedan od ¢lanova Komisije za ocjenu i odbranu MR je mentor. Mentor ne
mozZe biti imenovan za predsjednika Komisije. U pravilu se imenuje i jedan zamjenik ¢lana. Clanovi Komisije
mogu biti samo osobe u nastavnickim zvanjima (docent, vanredni i redovni profesor i profesor emeritus). Veéina
¢lanova komisije mora biti iz naucne oblasti iz koje je uraden MR.

Sekretarijat Fakulteta odluku o imenovanju Komisije za ocjenu i odbranu MR dostavlja ¢lanovima
Komisije sa radnom verzijom rada, a kandidatu odluku.

5.14 Dostava MR-a Sekretarijatu OJ

Nakon imenovanja Komisije za ocjenu i odbranu MR kandidat odmah, obavezno, dostavlja u Sekretarijat
Fakulteta 5 (pet) radnih primjeraka MR, koje Sekretarijat dostavlja ¢clanovima Komisije radi pregleda i ocjene.

5.15 Pregled i ocjena MR od strane Komisije

Komisija za ocjenu i odbranu MR je duzna da pregleda i napravi izvjestaj o ocjeni rada sa prijedlogom
da 1i da se rad prihvati i zakaZe odbrana, vrati na dopunu i ponovo ocijeni ili odbije najkasnije u roku od 2
mjeseca od njenog imenovanja.

Prilikom vrac¢anja rada na dopunu Komisija odreduje rok za dopunu rada, ali ne duzi od 6 mjeseci.

Kod predaje dopunjenog MR, NNV moze prosiriti Komisiju za ocjenu i odbranu dopunjenog rada.

Komisija za ocjenu i odbranu dopunjenog MR podnosi svoj izvjestaj NNV najkasnije u roku od 30 dana,
nakon imenovanja i prijema dopunjenog rada.

5.16 Dostava konacéne verzije MR

Poslije sjednice NNV na kojoj ¢e se razmatrati izvjeStaj Komisije kandidat je duzan da dostavi 14
primjeraka konacne verzije MR u Sekretarijat, a dostava ukoricenih primjeraka MR se vrsi najkasnije 15 dana od
dana uspjesne odbrane rada.
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5.17 Dostavljanje izvjeStaja Komisije

Izvjestaj Komisije se dostavlja Sekretarijatu OJ i ukljucuje u dnevni red naredne sjednice NNV.

5.18 Razmatranje izvijeStaja Komisije

NNV razmatra izvjestaj, te isti usvaja ili odbija.

Kandidat ¢iji je rad odbijen ili rad nije uspjesno odbranio, ili u slu¢aju da iz objektivnih razloga ne moze da
zavrsi ve¢ odobreni magistarski rad, moze samo jo$ jedan put prijaviti novu temu rada i to najkasnije Sest mjeseci
po dobijanju pisane odluke o odbijanju rada ili o negativnoj ocjeni rada.

Datum odbrane odobrenog MR NNV odreduje tako, da se javna odbrana ne moze zakazati u roku kracem

od 15 dana niti duzem od 3 mjeseca racunajuci od dana odrzane sjednice.

5.19 Uplata troSkova zadnje faze

Ukoliko kandidat ve¢ prethodno nije uplatio troSkove zadnje faze postupka sticanja naucnog zvanja
magistra, odnosno mastera, potrebno je da navedenu uplatu izvrsi prije dobijanja odluke o prihvatanju izvjestaja
Komisije za ocjenu i odbranu rada, odnosno prije objavljivanja javne odbrane rada.

5.20 Objava odbrane MR

Ukoliko su gore navedeni uslovi ispunjeni, Sekretarijat OJ po nalogu dekana fakulteta javno objavljuje
odbranu rada u jednom od dnevnih listova, na oglasnoj ploc¢i fakulteta i UNZE, najmanje 7 dana prije datuma
odredenog za odbranu rada.

5.21 Odbrana MR-a

Sekretarijat Fakulteta uz kontrolu sekretara Komisije za ocjenu i odbranu rada, obavlja pripremne
radnje za sam postupak odbrane rada.

Sekretarijat je duzan obezbjediti dostupnost MR javnosti na uvid najmanje sedam (7) dana prije odbrane
rada.

Odbrana rada se obavlja po protokolu za odbranu MR.

5.22 Izdavanje uvjerenja

Po odbrani MR, Studentska sluzba kandidatu izdaje Uvjerenje o sticanju nau¢nog zvanja magistra sa
naznakom oblasti, smjera studija i teme MR, odnosno Uvjerenje o sticanju zvanja mastera sa naznakom oblasti,
smjera studija i teme rada.

5.23 Promocija magistranata

Prije izrade i izdavanja diplome o sticanju zvanja iz prethodne tacke ove procedure, kandidat je duzan da
uplati tro§kove izrade diplome, prema cijeni definisanoj odlukom nadleznog organa UNZE.

Po promociji kandidata, Biblioteka Fakulteta zadrzava 2 primjerka rada, 1 primjerak dostavlja
Biblioteci UNZE, a 5 primjeraka Nacionalnoj i Univerzitetskoj biblioteci BiH.

Na promociji magistara, kandidatu se sve¢ano urucuje diploma (Promocija magistara UNZE je definisana
zasebnim aktom UNZE).

Kraj
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6. Reference, Literatura i Primjedbe
6.1 Reference
U proceduri se upucuje na:
Sifra dokumenta Naziv dokumenta Primedba
Poslovnik o kvalitetu UNZE
Zakon o visokom obrazovanju
Zakon o javnoj ustanovi UNZE
Pravila UNZE
Pravilnik o postdiplomskom studiju na
UNZE
6.2 Veza procedura - radna uputstva
Broj aktivnosti Uputstva
u proceduri Naziv Sifra Napomena

Pravilnik o radu katedri

Protokol za odbranu magistarskog rada

Zapisnik sa odbrane magistarskog rada

Uvjerenje o sticanju zvanja magistra nauka

6.3 Literatura

6.4 Primjedbe

Ova procedura je poverljivi dokument i ne smije biti davana licima izvan fakulteta odnosno UNZE bez
odobrenja Rektora UNZE ili Menadzera za kvalitet, kako u cjelosti tako i bilo koji njen dio.

Napomena: za sticanje nau¢nog stepena magistra ili mastera na interdisciplinarnom ili multidisciplinarnom
studiju iz nadleznosti UNZE, a u skladu sa pozitivnim propisima UNZE, primjenjuje se ista procedura, s tim da
sve nadleznosti NNV i Katedre ima VUPS, a nadleznosti sekretara fakulteta i Studenske sluzbe, u slucaju
Univerzitetskog postdiplomskog studija su u nadleznosti Sluzbe za pravne, kadrovske i opc¢e poslove UNZE.
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7. Dokumentacija

7.1 VazZnost

7.1.1 Vaznost procedure

Vazeca procedura se ¢uva bez ograni¢enja. Nevazeca procedura mora da se ¢uva najmanje 2 (dvije) godine

poslije njene izmene od strane Menadzera za kvalitet. Kao mjerodavan se uzima datum revizije.

7.1.2 Dokumentacija

Dokumentacija napravljena u postupku procedure mora da se ¢uva trajno u personalnom dosiju kandidata.

Treba preduzeti sve mjere da ne dode do gubitka ili oStecenja ove dokumentacije.

7.2 Odgovornost

Odgovorno lice za sprovodenje procedure je sekretar OJ- Fakulteta.

7. 3 Distribucija

Odgovorno lice za izdavanje novih procedura, njihovo procenjivanje i modifikovanje je Menadzer za
kvalitet. Svi saradnici koji imaju dostupa ovoj proceduri se vode u preglednom planu. Ako su potrebne dodatne

procedure, zahtjevace ih sekretar Fakulteta.

8. Prilozi

U prilogu su sljede¢i dokumenti:

ll){r. Sifra dokumenta Naziv dokumenta Primjedba
Protokol za odbranu magistarskog rada
Zapisnik sa odbrane magistarskog rada
Uvjerenje o sticanju zvanja magistra nauka
Uradio: Pregledao: Odobrio:

mr. Ibrahim Planci¢

prof. dr. Darko Petkovi¢

prof. dr. Sabahudin Ekinovi¢

Funkcija: Menadzer za kvalitet UNZE

Funkcija: Prorektor UNZE

Funkcija: Rektor UNZE

Datum: decembar 2006

20. 12.2006.

28.12.2006.
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