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УНИВЕРЗИТЕТ У КРАГУЈЕВЦУ 

ФАКУЛТЕТ ИНЖЕЊЕРСКИХ НАУКА 

ПРАВИЛНИК 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

РАДНИХ МЕСТА НАФАКУ ЛТЕТУ 

ИНЖЕЊЕРСКИХ НАУКА УНИВЕРЗИТЕТА У 

~~~~~~ КРАГУЈЕВ ~У~~~~~~~ 

КРАГУЈЕВАЦ, 2021. rодине. 



На основу на основу члана 32. Закона о запосленима у јавним службама ("Сл. 
гласник РС", бр. 113/201713/2017, 95/2018, 86/2019 и 157/2020), а у складу са Уредбом 
о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном 

сектору ("Сл . гласник РС", бр. 81/2017, 6/2018 и 43/2018), члана 24 става 2, 3, 4 и 5 
Закона о раду (Службени гласник Републике Србије бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 
32/2013 и 75/2014, 13/2017 - одлука УС и 113/2017 и 95/2018 - ау1·ентич 1 ю тумачење) 

и чл. 151 . став 1. тачка 18. Статуга Факултета инжењерских наука Универзитета у 
Крагујевцу (број 01-1/932 од 01.04.2021 . године), а након добијене сагласности 

Савета Факултета инжењерских наука Универзитета у Крагујевцу бр. 01 -1/4148-3 од 

03.12.2021. године, декан Факултет инжељерских 1 1аука Универзитета у Крагујевцу 

донео је дана 03.12.2021. године 

Правилник о организацији и систематизацији 

радних места на Факултету инжењерских наука 

Универзитета у Крагујевцу 

1 ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 
Правилником о организацији и систематизацији радних места на Факултету 

инже1ьерских наука Универзитета у Крагујевцу (у даљем тексту: Правилник) 

утврђује се организација рада на Факултету инжењерских наука Универзитета у 

Крагујевцу (у даљем тексту: Факултет), органи:~ациони делови и њихов делокруг, 

радна места на Факултету, услови у погледу стручне спреме, одређене врсте 

занимаља, знаља и способности запослених, радног искуства на истим или 

сличним пословима, rюслови и радни задаци за1юслених и други 11осеб11и услови 

за рад на одређеном радном месту . 

Правилником се утврђују послови при чијем вршењу запослени има посебна 

овлашће1 ьа и одговорности, уређују се начин руковође1 ьа и функционална 

повезаност организационих делова, одговорност за извршавање послова и задата­

ка, као и друга питања од зна<1аја за организацију и рад Факултета. 
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Члан 2. 
Под радним местом подразумева ес скуп послова и радних задатака из делатности 

Факултета. 

Радно мес-10 има свој назив, који се одређује према карактеру послова 11 задатака 

које обухвата. 

Члан 3. 

Сваки запослени Факултета има нраво и обавезу да обавља послове рад11оr места 

11а коме је зас11овао радни однос, ол11ос1ю послове и радне зада·r ке радног мес-га на 

које је распоређен у току трај аља радног односа, под условима утврђеним 

Законом, Колективним уговором, Правилником о раду и уговором о раду . 

11 ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 
Члан 4. 

Послове из своје делатности Факултет орrа 11изујс 11рема потребама и захтевима 

процеса рада, у зависности од врс~е и обима сродних и међусобно повезаних 

послова . 

Факулте 1 се састоји од орrанијацио11их делова у којима се у оквиру дела 1 ноС"r и 
Факултета као целине одвијају 11ојед111ш делови процеса рада и то: 

1. Насrавно-научна јсли r ~ица (катедре и лабораторије); 

2. Научно-исrражива•1 ка јединица (центри); и 

3. Не11асrавна једини~ ~а . 

4. 

111 ДЕЛОКРУГ РАДА ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА 

Наставно-научна јединица (катедре и лабораторије) 

Члан 5. 

У Насrав110-научној јединици обављају се пос.лови из делатносrи Факултета који су 

утврђени Законом о високом образоваљу 11 Статутом Факултета. 

Послове из С"гава 1. овоr члана обављају: редовн и r1рофесор; ва нред11и нрофесор, 

доцент; асисrент са докторатом; асисrент; са радник у насrави, научни саветник, 

виши научни сарадник, научни сарадник, истраживач сарадни к и истраживач 

приправник. 
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Послове у наставно-научној ЈСди 1 1ици моrу обављати и сарадници ван радног 

односа (сарадник-демонстратор, саралник практичар и др.) и дру1-а лица у складу 

са олрелбама Закона о високом обраЈовању, Закона о нау1 (и и истражи вањима и 

стандардима за акредитацију. 

Научпоистраживачка јединица 

Члан 6. 
Научноистраживачка јединица бави се научном, истражива• 1 ком, раЈвојном, 

и11овацио11ом, стручном, обраЈов1 ю~1 11 ИЈдавачком дела п юшhу у области 

техничко-технолошких наука, израдоч студија, експертиза, пројеката и друге 

техничке документацt~е, пружа 11)ем услуга трећим лицима и другим 1юсловима 

дефинисаним законом и ста1у~ом. 

Научноистраживачку јединицу ч ш1е центр и, удружени у И11с1 иту1 Факултета 

инже1 ьерских наука Универзитета у Краrујевцу. 

Послове из става 1. овог члана обављају: управник центра, редовни професор, 

ва11ред1111 професор, доцент, асис~ ент са докторатом; асистент, сарадник у настави, 

науч1111 саве·~ ник, виши научни сарадник, научни сарадник, ис~-раживач сарадник 

и истраживач приправник и друга л ица у складу са одредбама Закона о високом 

обра .юва1ьу и Закона о 11ау1щ и 11страживањима и овим п равилником. 

Неrrаставна јединица 

Члан 7. 
Ненаставну јединицу Факултега чи не : 

1. Служба за опште, правне и кадровске 11ослове, 

2. Служба за студентске 11ослове, 

3. Служба за рачу11оводс~-во и финансије, 

4. Техничка служба, 

5. Библиотека 11 

6. Служба за 1111фор~1ацио1ю-ко~1уннкационе технологије. 
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IV ЛИЦА СА ПОСЕБНИМ ОВЛАШЋЕЊИМА 

Члан 8. 
Декан Факултета : 

1. представља и заступа Факултет у земљи и иностранству; 

2. предлаже 11ацрт Статута Већу Факултета; 

3. 
4. 

5. 

6. 

организује и води пословање Факултета; 

одговара за остваривање обра.ювне и научне делатности на Факултету; 

предлаже основе пословне политике, укључујући програм рада и план 

развоја Факултета; 

подноси Савету факултета годишњи извештај о резултатима пословања 

Факултета; 

7. покреће иницијативу и предлаже решења по питањима од значаја за 

обављање делат1 юсти; 

8. предлаже коришће1ье средстава Факултета за и11 вестиције; 

9. извршава одлуке Савета Факултета; 

10. стара се о законитости рада и одговара за законитост рада Факултета; 

11 . обавља све послове пословођења и има сва овлашћења у складу са 

законским прописима о раду и колектив1-111м уговорима, прописана за 

директора; 

12. има наредбодавну функцију у вези са материјално-финансијским 

пословањем Факултета; 

13. бира и разрешава продекане Факултета, водећи рачуна о равномерној 

заступљености катедри; 

14. одлучује о коришће1~,у средстава Факултета у границама законских 

овлашћења; 

15. предлаже организацију Факултета; 

16. врши избор кандидата за сва радна места у ваннастави; 
17. потписује дипломе заједно са ректором Универзитета; 
18. доноси општа акта у складу са законом и Ста1угом; 

19. одлучује о дисциплинској одговорности запослених, 

20. обавља и друге послове у складу са законом и Ста~угом Факултета . 

Декан може за обављање послова који су од интереса за развој Факултета да 

именује саветника де ка11а. 

Одлуком о именовању саветника декана дефинишу се надлежности, права и 

обавезе саветника декана. 



Члан 9. 
Продекан за наставу: 

1. стара се о остварива 1 ьу 11аста в11ог плана и 11 рограма основних, мастер и 

докторских студиа студија; 

2. координира рад ка 1 сдри у ве.ш са ос1 ювним, ~~астер и доктроским 

студијам а; 

3. координира радом настав110-11а;гчне јединице; 

4. координира радом С;1ужбс .sa студентска питања; 

5. прати ефикасност настав11ог процеса и ефикасност студира11>а и предлаже 

одговарајуће мере; 

6. предлаже декану Фа кул rc 1 а одговарајуће мере по пита11,у унапређења 

наставе; 

7. руководи радом наставне комисије; 

8. обавља и друге послове утврЬене зако1юм, Статутом Факултета и по налогу 

дека 11а Факултета. 

Члан 10. 
Продекан за научноистраживачки рад: 

1. координира радом науч11оистраживачке јединице, службе задужене за 

11нформационо-кому11икацио11е 1ех11ологије и библиотеке; 

2. координира радом катедри у ве.и~ са спровођењем поступка пријаве, израде 

и одбране докторске дисер га ције; 

3. прелузима активности 11а ус1юстављању саралње са лругим факултетима и 

универл1тетима у земљи и иностранству; 

4. координира научноис1 раживачк11 процес и издавачку делатнос1 у оквиру 

Факултета и усаглашава јс са 1101 реба ма 11асгаве; 

5. предлаже мере за yнanpe l)e11,e и побољша 11,е научноистраживачког рада; 

6. стара се о развоју информационог система у циљу упознавања са научним 

достипiућима у свету; 

7. организује научноисграживачки рад с1удс11ата; 

8. с1ара се о набавци опреме и 1 юбољша1ьу услова научноистраживачког рада; 

9. учествује у изради 011шт11х аката и нор~1ап1ва који уређују 

научноистраживачку и издавачку делатноС1 ; 

1 О. руководи радом Ком11сијс за докторске студије; 
11. руководи радом Комисије за издавачку дела п юст; 

12. обавља и друге послове утвр lЈене .sаконом, Статутом Факултета и по налогу 

декана Факултета. 
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Члан 11. 

Продекан за финансије: 

1. координира радом службе .sa рачуноводство финансије; 

2. стара се о финансијско-материјалном пословању Факултета, а 11аро•што у 

погледу обезбеђења и рационалног коришће1ьа средстава Факултета; 

3. успоставља и одржава послов11е кон1ак 1 е са 1·рећим лицима, а у погледу 

фи11а11сијско-материјал1 ю1 1 юслова1ьа Факул·1 е1а; 

4. проучава и анализира финансијско-материјално пословање Факултета и о 

томе и11формише орга11с Факултета; 

5. у сарадљи са деканом Фа кул 1 ета, подноси органима Факултета 11редлоге за 

доноше1 ье одговарајућих одлука, у циљу ш 1 о ус11еш11ијег 11ослова~ьа 
Факултета; 

6. учествује у решавању свих фи11ансијско-матсријалних питања у вези са 

пословањем Факултета; 

7. стара ес о изради фи11ансијског 11ла 11 а, периодич11их обрачуна и Јавршног 

рачуна; 

8. обавља и друте послове утвр lЈсне зако11ом, Статутом Факултета и по налогу 

декана Факултета. 

Члан 12. 

Продекан за остале делатности (назив ресора дефинише декан одлуком о 

именовању продекана): 

1. обавља 11ослове одреЬене одлуком о именовању продекана у складу са 

чланом 154. став 2. Статута Факултета. 

Члан 13. 

Шеф катедре: 

1. ор 1·анюује рад катедре; 

2. иЈ1юси сгавове и предло ге катедре 11ред ; ,аллежним органима Факул 1ета; 
3. обезбеlЈује благовремен и 11 ра nилан рад катедере; 

4. стара се да предлози кателре буду у складу са Законом и општим актима 

У11иверл1тета и Факулте1·а; 

5. 11ри11рема програм 11асгавнш. 11редмета катедре; 

6. обавља друге задатке и послове 11 Ј надлежности катедре. 
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Члан 14. 

Секретар катедре: 

1. помаже шефу катедре у орга11иЈациј и рала кателре; 

2. припрема материјал за седнице Већа катедре; 

3. припрема предлоге одлука са Већа ка гедре; 

4. обавља друге задатке и 11ослове 11з надлежности катедре. 

Члан 15. 
Руководиоци студијских програма : 

1. помажу продекану за наставу и продекану за 11ауч1юистраживачки рад у 

до:-.1ену врсте студија и студијског програма за које су именовани; 

2. старају се о правилној реализацији студијског програма; 

3. учествују у поступку акреди1ацији и реакредитације студијских програма; 

4. дају предлог за y11anpe be11,e студијских програма; 

5. 11реду:3имају мере за у11а11реЬе11,е 11астав 1 ю1· и 11 рактичног рада; 

6. обављају и друге послане у домену студијског програ м а Ја који су 

име11ова11и, а по налогу пролекана и декана Факултета. 

V ПОСЛОВИ И РАДНИ ЗАДАЦИ 

Члан 16. 
Основну дела rност и функционисаље Факултета као целине остварује наставно, 

научноистраживачко и ненаставно особље. 

Haci ав1 ю особље чине лица која ос-1 ва рују нас~·ав 11 и, научни и ис~·раживач к11 рад. 

Научноистраживачко особље 1 1инс лица која остварују научни и истраживачки 

рад. 

Не11ас~·ав1ю особље Факул ге·1 а чи11е лица која обављају с~·руч11 е, адми11исгра1ив11е 

и техничке послове. 

VI НАСТАВНО ОСОБЉЕ 

Чла н 17. 

За потребе рализащ.~е наставе систематизује се 88 радних места за наставнике и 

сараднике при се чему број извршилаца за свако појединачно радно место 

утврђује у складу са потребним бројем наставног особља према акредитованим 
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студијским програмима, усвојеним развојним документима (нови студијски 

програми и сл.), и зависи од броја наставних предмета и броја часова на наставним 

предметима, као и обима научног и истраживачког ангажовања. 

Укупан број извршилаца на радним местима наставника и сарадника: 88 

Члан 18. 
Звања наставника на Факултету су: 

1. наставник страних језика; 

2. доцент; 

3. ванредни професор; 

4. редовни професор. 

Звања сарадника су: 

1. асистент са докторатом; 

2. асистент, 

3. сарадник у настави, 

Зва1ьа сарадника ван радног односа су: 

1. Сарадник ва 11 радног односа (сарад11ик-демо11стратор, сарадник практичар 

и др.). 

Члан 19. 
Избор у звање и заснивање радног односа 11асrав11ика и сарадника врши се за ужу 

научну област утврђену општим актом Универзитета. 

Услови и поступак за избор у звање и заснивање радног односа наставника и 

сарадника реrулишу се Законом о високом образоваљу, Статутом Универзитета, 

Ста·1угом Факултета, Правил11иком о критеријумима за избор у звања наставника 

Универзитета у Краrујевцу и Правилником о ближим условима за и збор у зва 11>е 

сарадника Факултета инжењерских наука Универзитета у Краrујевцу, те се одредбе 

ових аката непосредно приме~ ьују код избора у звање и засниваља радног односа 

наставника и сарадника. 

Радни однос наставника и сарадника заснива се са пуним радним временом, под 

условом да: 

8 



1. наставник, по наставном r1 ла 11у, има у току школске године п россч 110 шест 

часова прелавања недељно; 

2. саралник, по наставном плану има п росе•11 ю 11.есет часова вежбаrьа нелељно. 

Наставник, односно сарадник може да заснује радни однос са непуним радним 

време110:-.1, у смислу чл. 25. до 27. Зако11а о раду. 

Члан 20. 

Ако Факултет нема у радном од11осу наставника, односно сарадника Ја иЈвоЬење 

наставе (вежби) ИЈ одређеног наставног предмета, декан Факултета доноси одлуку 

о ангажовању наставника, односно сарадн11 ка са других факу/1тета, иL\·акнутих 

научника или стручњака и студената на докторским студијама за обављање 

одговарајућих послова. 

Члан 21. 

Наставно-науч11и послови 11а Фа култету оба вљају се у оквиру ужих научних 

области Ја које је Факултет матича 11 . 

Уже научне области за које се врши иЈбор у "ша 1 ье наставника 11 сарадника 

Факул re-ia угврђе1 1е су општим ак r ом У11иверя11 е 1 а. 

Број потребних наставника и сарадни ка утврђује Наставно научно вс l1е Факултета 

приликом усвајања ангажма 11а Ја текућу школску годину, зависно од студијских 

програма, броја студената и норматива потреб1 юг броја наста вника и сарадника 

које утврЬује Влада Републи ке Срб11је. 

Наставници 

Члан 22. 
Наста вник страног ј езика 1 юрел 11ослова из чл а 11а 130 Ста r'ута оба вља и следеће 

послове : 

1. обавља наставне актив 1 юL1 и на свим нивоима студија; 

2. обеЈбеђује савремене иЈворе научно-стручних информација и ради 

одговарајуће наставне публ икације (уџбенике, збирке задатака, прак111 куме 

и др.); 

3. припрема, организује и снроводи испите; 

4. обавља и друге послове r1сза 11с 1а наставу; 

5. учествује у раду орган а, комисија и тела Факултета чији је члан . 
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Услови: Зван,е наставника С1 ра 11ог језика може да стекне лице који има стеч ено 

високо образовање првог сте ~ ~ сна, објављене стручне радове у одговарају l1ој 

области и способност за настав11и рал. 

Избор наставника страног јс3ика обавља се на начин дефиниса~-1 општим актом 

Универзи ~ета и Факултета . 

Ближи услови су прописани за ко 11ом којим се ypel)yje област високо~ образова 1ьа 

и друrим прописима који y pelJyjy наведену област, као и општим актима 

Универл.пета и Факултета. 

Члан 23. 

Доцент порел послова из чла11а 130 Статута обавља и следеће послове: 

1. бав11 се научно-истраживач ким 11 стручним радом и резултате тог рада 

презентује научној јавности; 

2. обавља 11астав11е активности 11а свим нивоима студија; 

3. руководи израдом завр11111 и х радова; 

4. обезбеlЈује савреме11е изворе научно-стручних информација и ради 

одговарајуће наставне публика ције (уџбенике, збирке задатака, 11 ракгикуме 

и др.); 

5. прати и поспешује рад своји х сарадника у 11астав11ом процесу; 

6. 11риr1рема, организује и с11 роводи ис11и 1е; 

7. може да буде ментор 11р11 11зради магистарских теза и докторских 

дисертација; 

8. обавља и друге послове вс3а1 1с 3а наставу; 

9. учествује у раду органа, комисија 11 тела Факултета чији је члан. 

Услови: високо образова1ье С1счс1ю на студијама трећег степена (докторске 

академске студије по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 
септембра 2005. године), односно стечен науч 11и назив доктора наука по пропису 

који је уреl)ивао високо обра3ова 1 11с до 10. септембра 2005. године. 

Зва1ье доцента може да стек11е лице које испу11,ава услове из Зако 11а о високом 

образовању, Статута Универ..sитета, Правилника о критеријумима са ст~щање 

звања наставника Универз11тета у Крагујевцу и Ста гута Факултета. 

Доцен1 стиче зва1ье и засш11.1а рад11и однос 11а нер110д од 1 1 е1 ~одина, са 

могућношћу поновног избора у ~ва 1ье доцента . 
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Ч11ан 24. 

Ванредни професор по рел 11 ос11ова из чла11а Ј 30 Статуrа обавља и следеће 
послове: 

1. прати рад својих сара.л,11ика у наставном процесу и стара ес о 11,иховом 

усавршава1ьу; 

2. рад11 11а осавремењава11,у 11 ас-1 авног садржаја и 11рограма; 

3. може да буде :-..1ентор пр11 11зради магистарских теза и докторских 

дисертација. 

4. учествује у раду органа, комисија и тела Факултета чији је члан . 

Услови: високо образовање стечено на студијама трећег степе11а (докторске 

академске студије по пропису кој11 уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године), од11осно сrе1Јен научни назив доктора наука по пропису 

који је уређивао високо образова~ пе до 10. септембра 2005. године. 

Звање ванредно г професора може да стею-1е ли це које испун,ава услове и.s Закона 

о високом образовању, Статуrа Универзитета, П равилника о критеријум11ма са 

стицање звања наставника Унивср.sитета у Краrујевцу и Статуrа Факултета. 

Избор у зва11>е и заснива1ье радног односа ванредног професора врши се на 

период од пет година, са моrуh1юшl1у поновног избора у исто зва 11)е. 

Члан 25. 

Редовни професор, поред 11ослова из члана 130 Craтyra обавља и следеhе 

11ослове: 

1. организује и руководи шир11м научно-истраживачким 11 стручним радом у 

освајању области и прак~ ичн1 1х реализација од интереса за науку, наставу и 

привреду; 

2. може да буде ментор при изради магистарских теза и док10рских 

дисер гација; 

3. организује рад на осгюсобљава1ьу млађег истраживачког кадра, носебно 

кроз воlЈс1ье доктораната; 

4. учествује у раду органа, ко:-..шс11ја и тела Факултета чији је члан 

Услови: високо образовање стечено на студијама трећег степена (докторске 

академске студије по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године), односно стечен научни 11ази в доктора наука по пропису 

који је уређивао високо образован>с до 10. септембра 2005. године. 
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Звање редовног професора може да стекне лице које испуњава услове из Закона о 

високом образовању, Статута У1 1иверзитета, Прави/1ника о критеријумима са 

стицање зваља наставника Универзитета у Крагујев1 \у и Статута Факултета. 

Избор у зва 1 ье и засниван,е радног односа редов11оr професора врши се на 

неодређе110 време. 

Сарадници 

Члаи: 26. 

СарадI-tик у настави поред 1 юслова из члана 130 Статута обавља и следеће 

послове: 

1. овладава наставним садржаје~~ предмета на којима је ангажован; 

2. обавља теоријска и практична вежба1ьа са студентима; 

3. ус11еш1 ю студира 11а мастер академским или с~ rецијалистичким студијама; 

4. помаже у организацији испита; 

5. бави се научно-стручним радом; 

6. припрема и изводи лабораторијске, односно аудиторне вежбе. 

7. учествује у раду органа, комисија и тела Факултета ч1t~и је чла11. 

Ус.11ови: У звање сарадника у настави на студијама првог степена може бити 

изабран студент мастер академских или специјалистичких студија који је студије 

првог степе11а завршио са укупном просечном 01\еном најмање 8 (осам ). 

Звање сарад11и ка у 11астави може да стек11е ли це које испуљава услове из Закона о 

високом образовању, Статута Универзитета, Статута Факултета и Правилника 

Факултета којима се дефинишу услови за избор сарадника. 

Са сарадни ком у настави се закључује уговор о раду на одређено време у трајању 

од годи11у дана, уз могућност 11родуже1ьа уговора избором у исто зва 1ье. 

Члан 27. 

Асистент поред послова из ч ,1 а1 1а 130 Статута обавља и следеће послове: 

1. обавља теоријске и прак ~ ич11е вежбе са студе11тима; 

2. при11рема нрактикуме и збирке задатака; 

3. преко семинарских и других задатака укључује студенте у научно-стручне 

делатности; 

4. бави се 11аучно-стручним радом и резултате тог рада презентује јав11ости; 
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5. учествује у вођењу днплома ца; 

6. оцењује извештаје стуле11ата са опште и стручне праксе; 

7. учествује у раду органа, комисија и тела Факултета чији је чла11 . 

Услови: У Јва 1 ье асисте1па бира се с1уде111 доК'lорских студија који је завршио 

основ11е академске студије са 11росеч110:-.1 оце11ом 11ајма 1ье 8, масrер академске 

студије са просечном оценом најма rье 8 или са просечном оценом 8 на основним 
студијама по L1ропису који је уреl)ивао високо образовање до 10. септембра 2005. 
године. 

Звање асистс11та може да стекне л11це које 11 снуњава услове из Закона о високом 

образовању, Статуrа Уюrвер:н1тета, Статуrа Факултета и Правил11ика Факултета 

којима се дефинишу услови Ја ИЈбор сарадника. 

Асисте111 се бира у звање и зас11ива радни од11ос 11а одређе110 време у 1 ·раја1ьу од 

три године, са моrућношћу 1 ю1 юв1юг избора у исго звање. 

Члан 28. 

Асистент са докторатом поред послова из члана 130 Статуrа обавља и 
следеће послове: 

1. обавља теоријске и практичне вежбе са студентима; 

2. припрема практикуме 11 .~бирке ~адатака; 

3. преко сем инарских и лругих задатака укључује студенте у научно-стручне 
делат1 юсти; 

4. бави се 11ауч1ю-сгруч11им рало\11ирезул 1·а·1 е r ог рада 11резе1пује јавнос1 и; 

5. учествује у вођењу д1шлома 1~а; 

6. оце1hује извештаје студе11а1а са опште и стручне праксе; 

7. учествује у реализацији 1 1ауч1юистраживачких задатака и проје ка га; 

8. учествује у раду органа, комисија и тела Факултета чији је •1ла11. 

У слови: високо образовање С1 еч ено на студијама трећег степена (докторске 

академске сrулије по пропису који уређ)iе високо образовање, почев ол 10. 

септе:-.1бра 2005. годнне), од11ос110 С1 еч ен научн11 назив доктора наука по пропису 

који је уреl)ивао високо образоваље ло 10. септе:-.1 бра 2005. rод11не. 

Звање асистента са докторатом може да стекне лице које испу1ьава услове и з 

Закона о високом образова IL.у, С1 атуrа Универзитета, Статуrа Факултета и 

Правилника Факултета којима ес лефинишу услови за избор сара;џ-н1 ка. 
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Асистент са докторатом се бира у .sва11,е и заснива радни однос на одреl)ено време 

у трајању од гри године, са могу l1110 1 11!1у nонов1ю1· и збора у исто зва 11,с. 

Члан 29. 

Сарадник ван радног односа (сарадник-демонстратор, сарадник практичар 

и др.): 

1. учествује у извођењу nрак ги•1не наставе на студијама првог степена; 

2. обавља стручне послове за које је овлашћен од стране катедре или 
11астав1 1ика; 

3. IЮ\.1ажеуорганизацији исm11а; 

4. обавља и друге послове по на,юrу продекана за наставу; 

Услови: студе111 академских сrудија првог, другог или греhег степена, сгудента 

интегриса них академских стули ј а, кој и је на сту лијама првог степе11а ос1 варио 120 

ЕСПБ бодова са укупном nроссч 11ом оценом нај маље 8 (осам). 

Звање сарадника ван радног олноса може да стекне лице које испуr ьава услове из 
Закона о в1tсоком обра3ова 11,у, С r·атута У11иверлrтета, Стаrута Факултега и 

Прав11л11ика Факултета којима се деф1111ишу услов11 Ја избор сарад11и ка . 

Сарадник ван радног односа ес бира у звање и ашажује на одре!Је1ю време у 

трајању од једне године године, са могућношћу продужења за још једну годину. 

Управник лабораторије: 

Лабораторије 

Члан 30. 

1. руководи радом лабораторије; 

2. С1 а ра се о 11равилном и Јакошпом раду лабора юрије; 

3. одговоран је за неправи11 1 юсп1 у раду лабораторије; 

4. даје nреллоге 11 предузима мере за унапређење рада лабораторије; 

5. пред,1аже ангажова1ье сарад11ика 11 другог особља у лабораторији; 

6. под11ос11 извештаје о раду ла бора юр11је; 

7. обавља и друге послове који су везани за рад /tаборатор11је; 

Услов: наставник Факултета 
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Члан 31. 

Самостални стручнотехнички са радник за рад у лабораторијама: 

1. учествује у обављању практичне наставе; 

2. обавља стручне послове и истраживачке послове за које је лабораторија 

оаювана; 

3. ради 11а стручним и научни м 11 ројектима лабора горије; 

4. по налоrу Управника лабораторије и друге послове из области своје 

стручности; 

Услови: високо образова 1 ье 11 а студијама другог сге!1е11 а (мастер академске с-rудије, 

мастер струковне c-ryд1t~ e, однос110 специјалистичке академске с-rудије) по пропису 

који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године 11л11 на 

основним с-rудијама у трајању ол нај~1 ање четири године по пропису који је 

уређивао високо образова1ье почев од 10. септембра 2005. године. 

Члан 32. 
Стручнотехнички сарадник за рад у лабораторији: 

1. врш11 организационо-технич ке пр1шре~ 1е 3а рад у лабораторији; 

2. одржава опре:v1у у лабораториј 11; 

3. ради 11а 011 рем 11 која му је 1 ювере11а 11 Ја коју је ос11 особље1 1 за рад 11 

4. друге послове по налогу Управн ика лабораторије; 

У слов: сред~ ье образовање 

VII НАУЧНОИСТРАЖИВАЧКО ОСОБЉЕ 

Члан 33. 
Послове науч1юистраживачке делатности обављају лица која испу1ьавају услове 

проп исане Законом о науци и исгражива1ьима, као и 11аставници и сарад11ици 

високошколских установа (у даљем текс-гу: истраживачи). 

Члан 34. 

Услови и пос-rупак Ја избор у 1 1ауч 1ю11страживачка зваља дефинисани су Законом 

о науци и ис-1раживањима, Правил 11и ком о министарства задуженог за науку 

којим се прописују критеријуми 3а избор у начноистраживачка звања и Статутом 

Факултета. 
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Члан 35. 

Одлуку о потреби заснивања радног односа са истраживачем доноси декан 

Факултета, на сопствену иницијативу, образложен захтев већа института, кателре 

или руководиоца научно-истраживачког пројекта . 

Истом одлуком декан Фа кул гета утврђује се и број потребних извршилаца и 

карактер радног односа (са пу 11им или непуним радним временом, на одређено 

или неодређено време). 

Научно истраживачка радна места 

Члан 36. 

Истраживач је лице са најмање високом стручном спремом, односно са најмање 

завршеним основним академским студнјама, које ради на научноистраживачким и 

развојним пословима и које је иЈабра1ю у Јва 11,е, у складу са за ко11ом којим се 

уређује научноистраживачка делатност. 

У зависности од остварених ре3ултата у научноистраживачком раду, истраживач 

може, у складу са Законом и овим правилником, стећи зваIЬе: 

1. истраживач приправник; 

2. истраживач сарадник; 

3. научни сарадник; 

4. виши научни сарадник; 

5. 11ауч11и саветник. 

Укупан број извршилаца на научноистраживачким пословима: 45 

Члан 37. 

Истраживач - приправник обавља следеће послове: 

1. 11ри11рема се и оспособљава Ја научно-истраживачки рад; 

2. учествује у научно-истраживачком процесу; 

3. прати стручну и научну литературу; 

4. похађа мастер или докторске студије; 

5. учествује у реализацији раЈвој 1 ~их послова; 

6. обавља и друге послове. 

Услови: Звање истраживач - приправник стиче кандидат који има завршен други 

степен академских студија који му омоrућава упис на докторске академске студије, 
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са просечном оценом најмање (8) и и:.-1а уписане докторске студије. Најмања 

просечна оцена мора се остварит11 на сваком од претходних степена односно 

нивоа стулија појединачно. 

Зваље истраживач - приправник може да стекне лице које испу1 hава услове из 

Закона о науци и истражива 1 ьима, Ста1у1·а Факултета и Правилника министарсгва 

задуже1 юг за ресор 11ауке. 

Члан 38. 

Истраживач-сарадник обав.ља следеће послове: 

1. проучава теорију и методо11оп 1ју проблема на којима ради; 

2. обав.ља мање сложене истраживачке послове и задатке; 

3. учествује у реализацији истраживачких задатака уз помоћ научних 

сарадника; 

4. припрема и прикупља материјал о одреЬе11им проблемима исr-раживан,а и 

врши н,ихову делимичну аналиЈу и интер 1r ретацију; 

5. обавља и друrе послове . 

Услови: Звање истраживач - сарадник може стећи кандидат који је у статусу 

студента докторских академских студија, који има пријављену тему докторске 

дисертације, а који је 11репод11е сте11ене студ11ја завршио са просечном оценом 

најмаthе осам (8,00), који се бави научноистраживачким радом и има бар један 

објав.љен рецензиран научни рад, а да раније није био биран у звање истраживач -

сарадии к. Најмања просечна оцена мора ес остварити на сваком од претходних 

степена односно нивоа студија појединачно. 

Зва1ье истраживач - сарадник може да СЈекне лице које ис11у1ьава услове из 

Закона о науци и 11страживан,и:.-1а, Статута Факултета и и Правилника 

министарства задуженог за ресор науке . 

Чла1-1 39. 
Научни сарадник обавља следеhе нослове: 

1. проучава научна пита1 1,а која претпостављају познаваthе одговарајуће 

научне области и метололоrије; 

2. припрема истраживачке пројекте и учествује у њиховом остварива1ьу; 

3. учеСЈ-вује у извођељу наставе на докторским студијама, саопштава и 

објављује сгручне 11 научне радове; 

4. помаже млађим сарадницима у 11,иховом оспособљавању за научно-

11страживачки рад; 

5. обавља и друге послове. 

17 



г -

Услови: Зван.с научни сарадни к може стећ и истраживач који има академски 

назив доктора наука и објављене и рецензиране научне радове и друге 

научноистраживачке резултате и који укупним научним радом нокаЈује да је 

оспособљен за самосталан научноистраживачки рад. Категорије 

научноистраживачких резул 1 ата су: 1) монографије; 2) поглавља у юьигама, 

односно чланци у тематским збор11ицима радова; 3) научни чланци у часо11исима 

међународног и националног :1начај а; 4) техничка решења ; 5) патенти; 6) научни 

радови саопштени на научним скупови 1а, објављени у целини или изводима; 7) 

научне критике и полемике, прикази, преводи, односно лексикографаске 

одред11ице. 

Звање научни сарадник може да стекне лице које испуњава услове из Закона о 

науци 11 истраживањима, Статута Факултета и Правилника министарства 

задуженог Ја ресор науке . 

Члан 40. 

Виши научни сарадник обавља следеће послове : 

1. самостално припрема сложене истражива'lке пројекте; 

2. учествује у оствариваљу научно-истраживачких пројеката у својству аутора 

или руководиоца пројекта; 

3. саопштава и објављује научне радове; 

4. врши рецензију научних радова; 

5. учествује у извођењу наставе на докторским студијама; 

6. води М /tаде IIаучне сарад11икс у оствариван,у 11,иховог научног рада; 

7. обавља и друге послове. 

Услови: Звање виши научни сарадник може стећи истраживач који има 

академски назив доктора наука, објављене и рецензиране научне радове и друге 

научноистраживачке резултате и који квалитетом научноистраживачког рада 

доприноси ра :.шоју одговарајуће научне области . Категорије науч ~ юистраживачких 

резултата су: 1) монографије међународног и националног значаја; 2) поглавља у 

књигама, олносно чланци у тематским збор1 1и~\има радова ме!Јунаролног и 

водећег националног значаја; 3) научни чланци у часописима међународног и 

водећег националног значаја; 4) техничка решеља; 5) патеIIти; 6) научни радови 

саопштени на научним ску1ювима међународ1ю 1· и водећег националног ранга, 

објављени у целини или И3Водима; 7) научне критике и полеми ке, прикази, 

преводи, односно лексикографске одреднице; 8) цитираност; 9) међународна 

сарадња; 10) руковођење nодп ројектима или пројектним задацима. 

18 



Звање виши научни сарадник може да стекне лице које испу 1-ьава услове из 

Закона о науци и истраживањима, Статута Факултета и Правилника министарства 

задуженог за ресор науке. 

Члан 41. 

Научни саветник обавља следеће послове: 

1. утврђује општу методологију истраживан.а; 

2. одређује теоретски присту11 и модел истраживања; 

3. учествује у припремању макро-пројеката; 

4. самостално припрема сложене истраживачке пројекте; 

5. учествује у остварива1ьу макро-пројеката; 

6. учествује у остваривању научно-истраживачких пројеката у својству ayropa 

или руководиоца пројекта; 

7. органиЈује, усмерава и координира тимски рад истраживачких тимова; 

8. обавља 11ослове експерта; 

9. учествује у извођењу насrаве; 

10. саопштава и објављује 11ауч 11е радове и врши рецензију научних радова; 

11. води млађе научне сараднике у остварива 1 ьу 1ьиховог научног рада; 

12. обавља и друте послове. 

Услови: Зваље научног саветни ка може стећи истраживач који има академски 

назив доктора наука и објављене и рецензиране научне радове и друге 

научноистраживачке резултате и који је квалитетом научноистраживачког рада 

остварио значајан уrицај 11а развој одговарајуhе научне области . Категорије 

11ауч1юистраживачких резултата су: 1) мо11ографије водећег међу11арод1 юг, 

међународног и водећег националног значај а; 2) поглавља у књигама, односно 

чланци у тематским збор11ицима радова водећег међународног зна чаја, 

међународног значаја и водећег националног значаја; 3) научни чланци у 

часописима водећег међународног, међународног ранга и водећег националног 

ранга; 4) тех11 ичка реше1ьа; 5) 1 1ате11ти; 6) науч 11и радови сао11ште11и 11а науч 11им 

скуповима међународног и водеl1ег националног ранга, објављени у ~tел ини или 

изводима; 7) научне критике и полемике, прикази, превали, односно 

лексикографске одреднице; 8) цит11раност; 9) међународна сарад1ьа; 10) 

руковође1ье подnројектима или пројектним зада1 tима; 11) руковође1ье пројектима 

или учешће у научном раду са кандидатима који реализују своје докторске 

дисертације. 
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Звање научни саветник може да стекне л ице које испуњава услове из Закона о 

науци и истраживањима, Статута Факу11тета и Правилника министа рства 

задуженог за ресор науке. 

Управник Центра: 

1. руководи радом Центра; 

Центри 

Члан 42. 

2. стара ес о правилном и Јако 1 1 итом раду Центра; 

3. одговоран је за неправил 11ости у раду Центра; 

4. даје п редлоге и предузима мере за унапређе1 ьс рада Центра 

5. предлаже ангажовање сарадника и другог особља у Центру; 

6. подноси ювештаје о раду Центра; 

7. обавља и друте послове који су везани за рад Цe1rrpa; 

Услови: наставник Факултета 

Члан 43. 

У Центрима систематизују се радна места: 

1. Самостални стручнотех11 ич ки сарадник за рад у цe1rrpy; 

2. Виши сгруч1ютех11ички сарадник за рад за рад у центру; 

3. Технички секретар; 

4. Стручнотехнички сарадни к ,sa рад у центру. 

Одлуку о ангажовању лица из ово г члана доноси декан Факултета на предлог 

управника Центра 1юд условом да су обезбеђена средстава за фина11сира 1 ье радног 

места. 

Број потреб1-1их извршилаца : 110 11 отреби 

Члан 44. 

Самостални стручнотехнички сарадник за нагшоистраживачки рад у 

центру: 

1. обавља самостално стручне послове и истраживачке послове за које је 

центар основан; 

2. ради на стручним и 11ауч11им 11 ројектима центра; 

3. врши надзор над радом виших стручнотехничких сарадника и 

стручнотехничких сарадника: 
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4. по налоrу Управника Це11тра обавља и друге послове и з области своје 

стручности; 

Услови: високо образоваље на стул11јама другог степена (мастер академске студије, 

маС1ер с1 руковне студr~е, од1юс1 ю специја,-н1стичке академске сrуд11ј е) по пропису 

кој11 ypel)yje високо образова 11,е 1ючев О.Ј. 10. се1пембра 2005. год11не t1 л1 1 11а 

основн11"1 студијама у трајању од нај"1 ање четири год11не по npon11cy који је 

уређивао високо образовање по•1св од 10. септембра 2005. године. 

Члан 45. 
Виши стручнотехнички сарадник за рад центру: 

1. обавља стручне послове из лелатности Центра; 

2. обавља истраживачке послове Ја које је Цеrггар ооюван; 

3. ради 11а стручним и 11ауч 11им 11ројектима Центра; 

4. по 11алоrу Управника Це11тра обавља послоое из делатности Цс11тра; 

5. по налоrу продекана ;~а 11аС1 аву може учествовати у и:-\ВО l)ењу дела 

практичне наставе; 

Услови: Високо образова1ье: - 11а сту.Ј. 11ја "1 а 11рво 1· С1·е11ена (ос1юв11е а~-.аде~1ске, 

односно осно в11е струковне студије) по пропису кој11 уређује в1 1со ~-.о обра.юва1ье 

почев од 10. септембра 2005. године. 

Члан 46. 
Технички секретар: 

1. обавља све админ11страти в11е послове 113 делатности Центра; 11 

2. друге послове по налогу Управ11 11 ка Центра; 

Услови: срсд1ье образоваље, по.тавање рада на рачунару 11 енглеског јен~ка . 

Члан 47. 
Струч.нотехнички сарадник за рад у центру: 

1. врш 11 организац11оно-тех11tl'1 кс11р1шреые Ја рад у центру; 

2. о.Ј.ржава опре:-.1у у цен 1 ру; 

3. рад11 11а 0 11 рем и која ''У јс 1 юверена и за коју је осrюсобље11 Ја рад 11 

-!. друге пос110ве по налогу Управн11ка центра; 

У слови: сред~ ье образовање 
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Ангажовање на пројектима 

Чл.ан 48. 
Руководилац пројекта: 

1. управља пројектом на ос1 юву одлуке декана; 

2. ciapa се о нравилном и Јако11итом c1Jpoвo l)ett.y 11ројекта ; 

3. одговоран је за неправt1 111юсти у реализацији пројектних активности; 

4. предлаже ангажовање сарадника на научноистраживачким пословима; 

5. подноси извештаје о спровођењу пројекта на Јахтев надлежних органа на 

Факултету; 

6. обавља и друге послове који су везан11 за реализацију пројекта; 

У сл.ови: наставник или лице ИЈабрано у научноистраживачко зван>е 

За рад на 11ројектима 1юрел 11аС1авог и 11ауч110истраживачко1· особља 
системати:1ују се и следећа рал11а места: 

1. Самостални стручнотехнич к 11 са радник за рад на пројекту, 

2. В11ши стручнотехнички сарадник Ја рад на пројекту, 

3. С1 руч1 ю гехнички сарадн 11к Ја рад на 1Јројек гу, 

Одлуку о ангажовању наведш1х ,шца донос11 декан факултета на предлог 

руководиоца пројекта под условом да је обезебсl)сно финансира1 ьс радног места. 

Радна места ИЈ овог члана ус1юс1 ·ављају се нод услово'vl да га фи11а11сира Ре11убл ика 

Србија, јединица локалне самоунраве, привредни субјект ил11 се финанасира из 

средстава међународних пројска 1 а, t1 то на одреl)е1ю време, док пројект11 трају, а 

све у циљу ос11 особљавања Ја самос~ алан научноистраживачки рад. 

Број потребних извршилаца: 11 0 1 ю 1реб11 

Члан 49. 

Самостални стручно-технички сарадник за рад на пројекту: 

1. рад11 на акп1в1юсп1:-.1а пројека 1 ·а Ја које је ангажован; 

2. учествује у састављан.у и .шеш 1 аја и дру1·е документације веЈане за 

реализацију пројекта и 

3. обавља и друге послове 1ю на,югу руководиоца пројск1 а, декана и 

продекана Факултета. 
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Услови : в1 1соко образовање: - на сту.Ј.11јама другог степена (мастер академске, 

мастер струковне студ11је, од1юс1 ю с11ец ија.1111 стич кс академске студије) по п ропису 

који ypclJyje високо образован"с 1 10•1ев ол 10. септембра 2005. голине олнос1 ю на 

основннм студијама у траја1ьу ол 11ајма1ье четири год11не (по п ропису којн је 

уређивао високо образоваље до 1 О. сеп 1 е~1бра 2005. године); 

Члан 50. 

Виши стручнотехнички сарадник за рад на пројеку: 

1. ради на активностима пројека га за које је ангажован; 

2. учествује у састављан.у иЈвештаја и друге документације веЈа11е за 

реализацију пројекта и 

3. обавља и друге послове по на,югv руководиоца пројекта, декана и 

продекана Факултета. 

Услови : високо образова11"с : - 11 а студнјама 11рвог степена (основ11с академске, 

однос110 основ11е струковне студије) по прош1су који уређ)1е високо обра1овање 

почев од 10. септембра 2005. годи11е . 

Члан 51. 

Стручнотехнички сарадник за рад на пројекту: 

1. ради на активностима пројеката sa које је ангажован; 

2. учествује у састављању извештаја и друге документације веЈане за 

реализацију пројекта и 

3. обавља и друге 11ослове 110 11а ,югу руководиоца 11ројек1·а, декана и 

продека11а Факултета. 

У слови: сред~ ье образовање 

Истраживачко-развојни послови 

Члан 52. 

Зва1ьа 11страживача са в11соко~1 стручном спре~ю~1 који нису изабрани у 

научноистраживачка звања, а раде 11а истраживачко-развојним послови~1а, имају 

објављене научне и стручне радове ш111 ос-1 варе11е резул 1·а ге у ис1 раживачко­

развојном раду и11и патентом 1a1u·1 иl1ене проналаске, јесу: стручни сарад11ик, виши 

струч11и сарадник и стручни саве 1 ш1к. 
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Одлуку о а 11 гажовању наведних лица доноси декан факултета под условом да је 

обезбеђено финансирање радног места . 

Члан 53. 

Стручни саветник: 

1. учествује у извршавању одреЬених научних и стручних задатака у оквиру 

научноисrраживачких, иновационих и ра.1војних пројеката на којима је 

ангажован; 

2. ради 11а развоју !!ОВИХ методолошких поступака у оквиру 

научноистраживачких задатака; 

3. учествује у припреми и организовању лабораторијских и теренских 

истраживања; 

4. обрада и анализа 11ауч1юистраживачких рс:iултата и публиковаље стручних 

радова; 

5. помаже у решавању одреl)ених стручних проблема; 

6. учествује у примени резултата научних истраживања у пракси и 

7. обавља и друге послове по налогу декана . 

Услови : внсоко образова1ье: - 11 а студ11ја 1а 11рвог сте11е11а (ос 11ов11е академске, 

односно основне струковне сту11. 11је) по проп ису који уређује високо образова1ье 

почев од 10. септембра 2005. године односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године (по пропису који је уређивао високо образовање до 10. 

септембра 2005. године) . 

Број потребних извршилаца : 11 0 потре611 

Члан 54. 

Виши стручни сарадник: 

1. учествује у извршава 1 ьу одређених научних и стручних задатака, у оквиру 

научноистраживачких, инова1 ~ионих и развојних пројеката на којима је 

ангажован; 

2. ради 11а развоју llOBИX методолошких поступака у оквиру 

11ауч1юистраживачких зада 1 ·ака; 

3. учествује у припрем и и организова1ьу лабораторијских и теренских 

истраживања; 



4. обрада и анализа науч11ои страживачких ре3ултата и публи конан.е стручних 

радо ва; 

5. помаже у решавању олреl)е11их стручних 11роблема; 

6. учествује у пр11мени рс.1ултата научних истражива 1 ьа у пра кси; 

7. обавља и друте послове 1ro 11ал оrу декана. 

Услови: в исоко образовање: - 11 а студ11јама првог степена (ос11ов11е академске, 

односно основне струковне студије) по пропису који уређује в11соко обра;ювање 

почев од 10. септембра 2005. голине односно на основним студијама у трајаљу од 

11ајма 1 ье ч е·1 ири rод1ше (по прош1су којн је уређивао в11соко обраЈоваље до 10. 
септе~1 бра 2005. год11не). 

Број потребних извршилаца: 1ro нотреби 

Члан 55. 

Стручни сарадник: 

1. учествује у реализацији стручних задатака, у оквиру научноистраживачких, 

1111овацио11их и развојних п ројеката на којима је а нгажован; 

2. учес-1 вује у разради и увоЬе1 ''У нових ме года и техннка; 

3. обавља лабораторијска и сшпива1ьа и обрађује резултате; 

4. помаже у решавању одре \Јс1шх стручних проблема; 

5. учествује у примени реЈултата научних истраживања у пракси; 

6. прати стручну и технич ку литераrуру; 

7 . одговоран је за реал иза ц11ју својих 11ослова, 

8. обавља и друге послове по 11а ,10гу декана. 

Услови: високо образовање: - на студијама првог степена (основне академске, 

односно основне струковне стулије) по проп11су који уређује високо обраЈовање 

почев од 10. септембра 2005. голине односно 11а ос1 юв1 1им с-1удија ма у граја 1 1,у од 

11ај ма 1 ье че·1 11ри године (но 11рош1су кој 11 је уреl)и вао в11соко обра .юва11,е до 10. 
септе~tбра 2005. rоднне). 

Број потребних извршилаца: 1 ю 1101 реби 
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VIII НЕНАСТАВНО ОСОБЉЕ 

Члан 56. 
Ненаставно особље обавља стручне, административне, техничке и помоћне 

послове за потребе Факултета и чи11е 11енастав11у јединицу Факултета. 

У оквиру ненаставне јединице послове обављају: 

1. Служба за опште, правне и кадровске послове, 

2. Служба за студентске послове, 

3. Служба за ра чуноводство и финансије, 

4. Техничка служба, 

5. Библиотека и 

6. Служба за информационо-комуникационе тсх1-юлоп~е. 

Радом 11е11астав11е јединице коорди 11ира секретар Факултета. 

Укупан број извршилаца: 37 

Члан 57. 

СЕКРЕТ АР ФАКУЛТЕТ А: 

1. организује и усмерава рад запослених у ненаставној јединици, стара се о 

радној дисциплини и пра вил 1 юм распореду послова ненаставне једи11ице; 

2. 11 рати зако11ске про11 исе, 1 1,ихове изме11е, са 1ьима благовремено у1юзнаје 

декана Факултета и ускла lЈује акта Факултета са променама тих проп11са; 

3. прати законе и друте прописе из области образовања; 

4. организује припреме Ја ЈакаЈ11вање селница стручних органа, органа 

управља 1 ьа и учествује у раду седница; 

5. даје мишљења о приме11и зако11ских 11ро11иса; 

6. ради на изради нацрта 011штих аката и припрема предлоге правилника, 

одлука, закључака и других аката које доноси декан; 

7. потписује уверења, потврде и друга акта веЈана за радне односе запослених, 

пријаве фо11дови 1а, заводима, статистичке податке; 

8. 11ри11рема11,е свих врста уговора и уговора које закључује Факул 1·е·1 са другим 

предузећи ма, установама И /I И физичким лицима; 

9. заступа Факултет код судова и других органа када га овласти декан 

Факултета; 
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10. извр1 11 ава одлуке декана Факултета, струч 11 их органа и орга11~ у11равља1ьа; 

11 . помаже декану Факулте га око извршења оллука органа управљаља и других 

органа; 

12. предлаже декану обуставу 11р11мене незаконитих одлука и лругих аката 

органа Факултета; 

13. 11ри11рема нредлоге Јах rева, 11Јвештаја и других аката и з делокруга рада 

Факултета који се достављају 11а.Ј,леж ни"1 органима и институцијама; 

14. обавља и друге послове 110 11алогу и овлаш l1е1ьу декана Факултета. 

Услови: в 11соко образоваrье из облас1 и 11рав 11и х 11аука стечено 11а с1уд11јама другог 

степена (мастер академске студије, односно специјалистичке академске студије по 

проп11су који уређује високо обра1овање почев од 10. септембра 2005. године), 

односно на основним сrуд11ја:-.1а у трајању од 11ајма1ье четири године (по пропису 

који је уређивао високо образоваље до 10. септембра 2005. године); 

- 11оложе11 11равосуд11и ис11ит; 

- најма11,е три године радног искуства по положе11ом правосудном ис11иту. 

- најма11,е п ст година радног искуства . 

Број извршилаца : 1. 

СЛУЖБА ЗА ОПШТЕ, ПРАВНЕ И КАДРОВСКЕ ПОСЛОВЕ 

Члан 58. 
Служба за опште, правне и кадровске послове стара се о општим, правним и 

кадровски "f 1 rословима, укључујуlш и 11ослове социјалног, здраве~ ве11ог и 

пензијског осигурања. 

Ова служба та кође обавља послове везане :1а рад свих орга11а Факултета, 

административно и архивско 11ослова 1 ье. 

У оквиру ове с., 1ужбе послове обављају: самостал1 111 стручнотехнички сарадн11 к за 

остале де11ат1 юсти-шеф службе, дш1ломира1111 1 1рав 1 111к за 11рав11 е, калровске и 

админ11стративне послове, службс1111к за јав 11е 11абавке, техничк11 секретар и 

тех11ичар штампе. 

Члан 59. 

Самостални стручнотехнички сарадник за остале делатности-шеф службе 

1. руководи и организује рал службе }а опш1с правне и кадровске послове; 

2. припрема за заказива1ье ссл1шца стручних органа, органа у11равља1ьа и по 

потреби учествује у раду селтща; 
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3. учествује у припреми материјале за седнице стручних органа и ком исија; 

4 . стара се о бла говременом достављању позива за седнице органа Факултета; 

5. пријем свих пријава по огласима и конкурсима које расписује Факултет, 

разврставаље истих и обрађивање по предметима за наставнике и 

сараднике са пратећом документацијом и доставља1ье свим члановима 

струч11их комисија; 

6. обавештава кандидате о избору, односно поновном избору по огласу 

односно конкурсу и води роковник у вези избора односно реизбора 

наставника и сарадника; 

7. учествује у пос~упку акредитације и провере квалитета; 

8. учествује у раду комисија Факултета и 

9. обавља друге послове 11з делокруга своје стручности по налогу декана и 

секретара . 

Услови: високо образоваље на с1удијама другог степена (мастер академске студије, 

мастер струковне студије, од1 юс1 ю с11 ецијалистичке академске студије) 1 ю rrропису 

који y pelJyje в исоко образовање почев од 1 О . септембра 2005. године или на 

основним студијама у траја 1 1,у од најмање четири године по п ропису који је 

уређивао високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

Радно искуство : најмаље пе 1 година радног 11скус1 ва. 

Број извршилаца : 1. 

Члан 60. 

Дипломирани правник за правне, кадровске и административне послове: 

1. обавља администран1в11е 1 юслове из области радних односа и у вези 

сп ровође11.,а конкурса и огласа, припрема решења о свим правима и 

обавезама радника по основу радног односа, води кадровску евиденцију, 

води матичну књигу за (]ослених на Факултету; врши пријем службене 

документације као и документа пријављених по огласу или конкурсу, води 

персо11ал11а досијеа за носле11 их обавља нослове соција11 1 юг осигура rьа 

радника, послове пријављива 1 ьа потребе за радницима; 

2. води ралну листу рали евиленције лолазака запослених (боловања, 

годиш1ьи одмори, плаћена и неплаћена одсуства и сл.); 

3. издаје решеља о коришће1 ьу годишњег одмора; 

4. нрику11ља и обрађује све статистичке 11одатке о за11осле11им а као и остале 

статистичке податке о раду Факултета; 

5. врши п ријављивање и одјављивање радника код надлежних служби; 

6. издаје уверења и потврде рални1щма Факултета; 
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7. ради на реrулисању здравствених легитимација запослен 11х и чла 11ова 

породице; 

8. обавља послове архиве; 

9. обавља техничке послове око припреме материјала за седнице органа и тела 

Факултета; и 

10. обавља и друге 11ослове из делокруга своје струч11ости 110 нало1у дека11а и 

секретара. 

Услови: Високо образовање: - 11а ос1ювш1м акаде~1ским студијама у обиму од 

11ајма 1 ье 240 ЕСПБ бодова, од11ос110 специјалистичким струков1111м студијама, по 
пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године или 
на основним студ~~а~1а у трајању од нај !\ t аље четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 1 О. септембра 2005. године; 

- рад 11а рачунару. 

Број извршилаца: 1. 

Члан 61. 

Службеник за ј авне набавке: 

1. Припрема нацрт 11ла11а јав1111х набавки и врши неопходне корекције у 

складу са одлукама органа Факултета; 

2. и,~рађује кварталне и годишњи ~1Јвештај о јавним набавкама; 

3. Припрема предлог конкурсне документације и врши корекције у договору 

са осталим члановима комисије; 

4. С11роводи 1юсту11ак јавне набавке мале вредности и скраћени 1 юсту11 ак 

набавке; 

5. Стара се о уредној достави аката у поступку јавне набавке; 

6. Прати реализацију уговора о јавним набавкама; и 

7. Обавља и друге послове ИЈ области јавних набавки по налоrу декана, и 

секретара; 

Услови: Високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најма1ье 240 ЕСПБ бодова, односно спец11јалистичю~м струковним студијама, по 

прош1су који уређује високо обраЈовање почев од 10. септембра 2005. године или 
на ос1юв11им студ11јама у 1 раја1ьу од 11ај ~1 а 1ье чет11ри годи11е, 110 11ро1111су који је 

уреl)ивао високо образовање до 1 О. септембра 2005. године; 
- знање рада на рачунару и 

- сертификат о положеном испиту Ја служеника за јавне набавке; 
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- најма 1 ье гри године радно г искус1 ва; 

Број извршилаца: 1. 

Члан 62. 

Технички секретар : 

1. обавља послове корес 1 rондс1щ11је 11 друге административне послове за 

потребе декана и продекана ; 

2. води евиденцију о caci а 1 щ11ма органа управљања, стручних и других тела 

Факу,1 1ета и ев11де11ц11ју о обавеЈама де ка на и продекана; 

3. врш 11 пријем страна ка у /1,ека нату; 

4. обавља админнстрат11внс гюс,юве везане за пријем, завође 1 ье, достављање и 

отпремање поште; 

5. врши п ријем свнх аката Ја потпис декана и продекана; 

6. ради 11а телефонској це 1п рали у Деканату и отпрема 1 юuлу 1 елексом и 

телефаксом ; 

7. обавља и друге послове и з домена своје стручности по 11a110rv декана и 

продекана. 

Услови: сред~ ье образова 1 ье, 4 .0 11 11 во квал 11фш::ац11ја, друш 1 вен о г смера са ра.Ј.н11м 

11 скуством на одговарајућ 11м 1 юслов1 1 :-. 1 а , познава 1 ье рада на рачунару 11 Јна 1 ье\.1 

енг,1еског је.тка. 

Број извршилаца: 1. 

Члан 63. 

Техничар штампе: 

1. Обавља послове фотокоп ирања и штампа 1ьа Ја потребе Факу11ге 1 ·а; 

2. Обавља и друге послове 1 io 11a11ory декана и се кретара. 

Услови: осно вно образовање 

- знање рала на рачунару. 

Број извршилаца: 1. 
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СЛУЖБА ЗА РАЧУНОВОДСТВО И ФИНАНСИЈЕ 

Члан 64. 
Служба за рачуноводство и фи11ансије обухвата све послове рачуноводствено­

финансијске природе везане за рад Факултета, укључујући благајничке послове, 

послове юьиговодствене евиде11ције (си1п·етичке и а 11алитичке евиде11 ције, од11осно 

главне и помоћне књиге), послове у вези периодичног и годишњег обрачуна, 

послове у вези набавки за потребе Факултета, израде нацрта финансијског плана, 

праћења извршавања финансиј ског плана, послове везане за пројекте и друге 

послове. 

Ова служба обухвата следеl1а радна места: Руководила ц ф11 11ансијско­

рачуноводсвених послова, ко 1 ~ти ста, са~10стал 11и ф11нансијско-рачуноводствени 

сарадник, референт за финансијско-рачуноводствене послове, диломирани 

економ иста за фи11анснјско-рачу11оводствене по<Јюве 

Члан 65. 

Руководилац финансијско-рачуноводсвених послова: 

1. Руководи и организује рад у служби за обављање свих ра'lуноводствено­

фи11а11сијских по<Јюва из делатности Факултета; 

2. 11ри11рема нацрт фина~ 1сијског плана, 11 ра ги извршава~ ье фина11сијског 

плана и о томе извештава декана Факултета; 

3. изра l)ује периодичне обрачуне, годишњи обрачун, и друге извештаје о 

финансијском послова1ьу Факултета и даје потребне анализе у вези са 

фи11а11сијским послова~ ьем; 

4. 11р ипрема материјале и 1 юд1 юси извештаје 

доноше1 ьа одговарајућих одлука у вез и 

пословања; 

ор ганима Фа кул ~ета ради 

финансијско-материјал ног 

5. непосредно је одговоран за благовремено и законито пословање службе и 

правилан распоред послова у служби; 

6. врши ко1пролу обрачуна и и снлата зарада и свих осталих ис11лата личних 

прима11,а запослених и лица која нису запослена на факултету; 

7. врши контролу књиже1ьа, контролу уноса полатака и извршења у Регистру 

запослених и Централном регистру фактура код Управе за трезор; 

8. прати реализацију и крста1ье новчаних средстава по свим основима и 

изворима; 

9. врши девизна плаћања према иностранству (котизација, објављивање 

радова у стручним часописима, претплате 11а стручне часописе и др .); 

10. потписује књиrоводстве11а и лруга документа за која је овлашћен од декана ; 
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11. контактира са органиЈацијама од којих Факултет стиче приход и другим 

организацијама са којима Факултет има пословне односе; 

12. учествује у изради опuпих и појелиначних аката везаних за финансиј ску 

проблематику; 

13. пран·r све финансијске прописе, одговоран је за њихову правилну пр11мену и 

контрол ише законито и ажурно вође1ье юы1говодс1 вен11х и 

рачу1юводствених послова; 

14. врши контролу података .~а обрачун ПДВ-а; 

15. даје предлоге и мишљен.а непосредним руководиоцима 

одговарајућих мера и доношеља од,<1ука из области 

материјалног пословања; 

Ја н редуЈимање 

финансијско 

16. обавља и друге послове из област11 финансија и рачуноводства rю налогу 

дека~ 1а и секретара; 

Услови: Високо образован.е: - на основним академским с-гудијама у оби 1у од 

нај ман,е 240 ЕСПБ бодова, од 1 юс 1 ю с11ецијалистичким струковни м студијама, по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године или 
на основним с-гудијама у траја 1 ьу од најмање •~стири године, по пропису који је 

уређивао високо образова1ье до 10. септембра 2005. године на Економском 

факултету; 

- зна1ье рада на рачунару; 

- 5 година радног искуства у струци, 

- положен испит за овлашћеног ра•1уновођу. 

Број извршилаца: 1. 

Члан 66. 

Конти ста: 

1. врши контирање финансијске документације; 

2. сnроволи књижења дневних финансијских нромена ПУ'' ем налога за 

юьиже1 ье у главној к11.~изи и 11омоhним к 1 1> и гама, као и 1ьихо оо срав11.~е1ье; 

3. врши к 1 ьижење прилива средстава од Министарства п росв ге, науке и 

технолошког развоја, всЈа 1 ю Ја лична примања, ~1атерија11не трошкове 

факу,пета, наменска средс-rва, као и научноистраживачк11 рад 11 води 

1ы1хову аналитику; 

4. врши к1 ьиже1ье основних ср дс-1ава, врши унос 1юдатака у 11 осебни 11рограм 

основних средстава, евидентира нова основна средс-rва лснљењем 

налепница са бар кодом; 
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5. врши израде записни ка о пријему основних средстава, израду пописних 

листа, сравњење по обављеном попису, презадужења између 

рачуноnолагача, као и остале послове у вези са евиден1 1ијом основних 

средстава; 

6. ради обрачун амортизације; 

7. врши 11ринрему пода 1 ака за састављан,е юдишњих и 11ериодич11их 

финансијских извештаја и учествује у њиховој изради; 

8. врши факrурисање купцима ,~а извршене услуге или продају добара; 

9. води евиденцију пројеката у књиговодстве1 юм програму и помоћном­

ва11юьиговодственом profesor-online програму; 

10. води евиденцију прихода и расхода насталих у вези буџетских и 

ванбуџетских пројеката и доставља извештаје из тих евиденција, шгrерно и 

екстерно; 

11 . израђује и доставља статистичке извештаје из области ф~шансијског 

нослова1ьа; 

12. обавља и друге послове и з области финансија и рачуноводства по налоrу 

декана и руководиоца службе. 

Услови: Сред1 1,е образоваIЬе, 4.0 ниво квалфикација, економског смера или 

маrура11т гимназије, 11оложен стручни ис1 1 ит за рачуновођу, са рад11им искуством 

од нај ма1ье једне године 11а одговарајућим пословима; познава1ье рада на 

рачунару. 

Број извршилаца: 1. 

Члан 67. 
Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник: 

1. врши обрачун зарада и накнада зарада, затим накнада по извршеним 

пословима на основу ауторских уговора, уговора о делу, уговора о 

привременим и повременим пословима, уговора о допунском раду, као и 

свих осталих врста лич11их 1 1ри ма1ьа и доставља обрачуне за 1 10сле11им а; 

2. подноси појединачне пореске пријаве пореза и доприноса Пореској управи, 

а запосленима на њихов за хтев 11,аје изволе из истих; 

3. врши исплаrу свих личних примаIЬа након добијеног броја одобре1ьа за 

nод11еше11у пореску пријаву од Пореске управе и добијеног одобрења од 

11родека11а за финансије и руководиоца службе; 

4. води евиденцију, врши обрачун и исплату дневница и осталих трошкова 

службених путовања у земљи и иностран ству; 
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5. врши оверу података за остваривање кредита и других админиСl рати вних 

забрана и води аналитичку евиденцију административних и судских 

забрана на зараде запослених; 

6. саста вља и доставља надлежним службама Образац М-4, статистичке и 

друге извештаје о зарадама Јапослених и осталим личним прима1ьима; 

7. за сваку исплату по основу аугорских уговора, уговора о делу и осталих 

врста уговора доставља потребне обрасце за Пореску управу, Фонд 

nенЈијског и инвалидског осиrурања и Фонл за здравствено осигурање; 

8. саставља ППП-1образац 11а годишњем нивоу и доставља га Пореској управи 

као и свим запосленима; 

9. издаје потврде о зарадама и другим личним примањима физичких лица; 

10. доставља податке Трезору за евиденцију Регистра запослених; 

11 . води благајну, уноси готовински прилив у благајни<rку касу и врши 

готовинске исплате и саставља благајнички иЈвештај; 

12. прати нрописе из свог делокруга рада; 

13. обавља и друге послове из области фи 1 1 а 11 сија и рачуноводства 1ю налоrу 

продекана за финансије и руководиоца службе. 

14. обавља и друге послове и:~ области финансија и рачуноводства по налоrу 

декана и руководиоца службе. 

Услови: Високо образовање на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, 

по пропису који уређује високо обра . .ювање почев од 10. септембра 2005. године 
или на студијама у трајању до три године, по пронису који је уређивао високо 

образова 1ье до 10. септембра 2005. године; са радним искуством од најма1ье три 
године на одговарајућим пословима; 

- познавање рада на рачунару. 
Број извршилаца: 1. 

Члан 68. 
Референт за финансијско-рачуноводствене послове: 

1. врши пријем и завођен,е свих улазних рачуна добављача у КЈ ьиrу 

примљених рачуна; 

2. врши припрему за плаћа 1 ье рачуна добављача уносом података у програм 

за плаћа1ье и врши њихову исплату; 

3. комнлетира докумен 1·а цију Ја юьиже1ье улазних рачуна и води н,ихову 

евиденцију; 
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4. води ва11юы1говодстве11с ев ~1де1 щије за обрачун ПДВ-а, вр 1 1 1 и 11ериодично 

слаган,е са књиговодствс1 юм евиденцијом и обрачунава коначан из11ос за 

у11л ату ПДВ-а у законски олре \Јеном року; 

5. врши копираље и скснира~ье документације у вези са нројектима 

Ми11ис1 арства просвете, као 11 Ја друге потребе; 

6. обавља и друге послове из области финансија 11 рачу1юводс1ва 110 налоrу 
декана и руководиоца службе. 

Услови: средље образоваље, 4.0 ниво ква11фикац11ја, зна1ье рада на рачу11ару. 

Број извршилаца: 1. 

Члан 69. 

Дипло rирани економиста за финансиј ско-рачуноводствене послове : 

1. Учествује у спровоЬе1ьу поступка јавних набавки, 

2. 1 1ри11рема документацију за јав 11е набавке, 

3. Учествује у изради нла 11а ја вних набавки и изради и звештаја о јавним 

набавкама 

4. Врши унос података и регистрацију и.sла.1них фактура, као и контролу 

извршен,а плаћања улазних фак1)1ра у Централном регистру фактура; 

5. Врши юьиже1ье улаЈних фак1ура у финансијском програму, 11ако11 иЈвршене 

контроле у смислу закона о јавни~• набавкама; 

6. Врши ИЈраду и књиже1 ьс и .1ла 1них фактура у књ11rоводственом програму; 

7. Вр11Ји унос и контролу нолатака о излазним и улазним фактурама у 

евиде1щио11е кљиге за обрачун ПДВ; 

8. Води дневну евиден цију у11 ла 1а студената на свим степенима с1удија по 

врсrама; 

9. Уноси податке о уплатама сгудената у студенстку базу и студен 1 ски дос11је; 

10. Врши контролу уплата стулената и ускла \Јује стварно ста~ье студентских 

уплата са ста1 ьем у студентској бази и у досијеу студената; 

11. Врши 11 роверу дугова1ьа студе11а~-а и с1ара се о уредној 11а1 1 л а· 1 и с1 уде1 11ских 

дуrова 1 1>а доставља1ьем обаве11 пе11>а о ста11,у дуга; 

12. Врши унос задужења стулената у стулентску базу док се не обезбеди 

аутом а 1 ски програмск11 унос на основу одговарајуће промене; 

13. Подноси ~1есечне изве1111 аје о стаљу студенстких уплата по врс1·а~1а и о 

ненанлаће1шм школаринама и ос1ал11м н акнадама; 

14. Учествује у изради информационе базе за финансијску евиденцију свих 
уплата и исплата студената на основу задуже1ьа; 
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15. Доставља збирне д11ев 11е иЈвештаје о уплатама студената 1 ю врстама 

рачуноводственој служби; 

16. Обавља и лруге послове ИЈ ломена службе по налогу декана, секретара и 

руководиоца службе. 

Услови: високо образова 1 ье 11а ос1ювн11м академским студијама у обиму од 

најма1ье 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковни м студијама, по 

пропису који уређује високо обра юва1ье почев од 10. септембра 2005. године или 
на основним студијама у траја 11,у од најмање 'le1 ири године, по пропису који је 

уређивао високо образоваље до 1 О. септембра 2005. год1111е; 

- знаље рада на рачунару; 

Број извршилаца: 1. 

СЛУЖБА ЗА СТУДЕНТСКЕ ПОСЛОВЕ 

Члан 70. 

Служба .1а студентске послове Факул1еrа обухвата све послове веЈане .1а студентска 

11 наставна п итаља, укључујуhи послове у веЈи ос1юв1шх, мастер и докторских 

акаде\1 ских студија и то како .~а студен 1е који се финансирају ИЈ буџ е~ а гако и за 

студен ге који плаћају школарину, 3aпt\t послове у вези са обавља1ьем 11аста ве и 

испита и послове у везн са смештаје~1 студената у студентским домовима, 

кредитима и стипендијама Ја с1 уде111е. 

С11ужба за сгудентске послове обухвата следећа радна мес1·а: са"1ос1 ални 

стручнотехю1чк11 сарадн11к 1а с~уд1 1је 11 сгудентска пита1ьа-шеф с. 1ужбе, 

самоста111-ш стручнотехнички саралн11к за студије и студентска пи1а1ьа, в11ши 

стручнотехнички сарадник, стру•1 1ютехни•1ю1 са радник Ја студије и студентска 

пита 1ьа. 

Члан 71. 
Самостални стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања-шеф 

службе: 

1. руководи радом службе и оргашtЈује послове у служби и врши ко111 ролу 

1ы1хово 1 иЈвршеља од с1 ра11с радника службе; 

2. прати 11рописе у облас~ и образовања и са 1ы1 ма бла говремено упознаје 

декана и продекана за на ставу; 
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3. учествује у спровођењу конкурса за упис студената на студије, прати и 

проучава прописе и режиме студија и стара се о спровођењу одлука органа 

управљања, стручних органа и тела Факултета које се олносе на студентска 

пита~-ьа ; 

4. организује израду распореда часова, предавања, вежби и испита; 

5. припрема материјал за седнице Наставно научног већа и седнице Комисије 

за наставна питања; 

6. спроводи поступак признавања испита; 

7. прима и обрађује документацију у вези са издавањем уверења о 

дипломираљу, диплома и додатака дипломи; 

8. обавља и друге послове из делокруга своје стручности по налогу декана, 

продекана за наставу и секретара. 

Услови: високо образоваље стечено на студијама другог степена (мастер академске 

студије, мастер струковIIе студије, односно специјалистичке академске студије по 

пропису који уређује високо обра .юва1ье ночев од 10. септембра 2005. године), 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године (по пропису 

који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године); 
- рад на рачунару; 

- радно искуство Јiајмаље 3 године; 
Број извршилаца: 1. 

Члан 72. 
Самостални стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања: 

1. учествује у С11ровође1ьу ко11курса за упис студената на студије, стара се о 

спровођењу одлука органа управљан,а, стручних органа и тела Факултета 

које се односе на студентска питања; 

2. уписује и оверава семестре за све студенте који се финансирају из буџета и 
студенте који плаћају школарину и даје редовна обавеште1ьа у вези 

студентских 11итања; 

3. учествује у изради распореда часова, предавања, вежби и испита; 

4. обавља а11.министративне послове око организовања наставе и испита; 

5. израђује одлуке са Наставне комисије; 

6. врши обраду података за издаваље диплома (основне студије, магистарске 

тезе и докторске дисертације) и обавља друге послове веза 11е за израду и 

издавање диплома; 

7. обавља послове везане за докторске академске студије; 
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8. припрема информације и извештаје у вези основних, мастер и докторских 

академских студија; 

9. обавља послове рада на шалтеру са студентима и 

10. обавља и друге послове из области стручности по налоrу декана, продекана 

и руководиоца службе. 

Услови: високо образовање стечено на студијама другог степена (мастер академске 

студије, мастер струковне студије, односно специјалистичке академске студије по 

пропису који уређује високо обра . .юваље почев од 10. септембра 2005. године), 

односно на основLЈим с-rудијама у t раја1ьу од најмање четири године (по пропису 

који је уређивао високо образовање до 1 О. септембра 2005. године); 
Број извршилаца: 1. 

Члан 73. 

Виши стручнотехнички сарадник: 

1. учествује у спровођењу конкурса за упис студената на студије, стара се о 

спровођењу одлука органа управљања, стручних органа и тела Факултета 

које се односе на студентска пита ~ ьа ; 

2. у11 исује и оверава семестре за све с-гуде11те који се фи 11а 11сирају из буџета и 

студенте који плаћају школарину и даје редовна обавеште1ьа у вези 

студентских питања, 

3. врши обраду података за издава1ье дшrлома (основне студије, магисrарске 

тезе и докторске дисертације) и обавља друге послове везане за израду и 

издава 1 ье диплома; 

4. прима и издаје сва увере11,а и потврде везане за статус студента; 

5. обавља послове везане за масrер академске студије; 

6. припрема информације и извештаје у вези, масrер академских студија; 
7. обавља послове рада на шалтеру са студентима и 

8. обавља и друге послове из области стручности по налогу декана , 11родека 1 ta 
и руководиоца службе. 

Услови: Високо образовање: - 11 а студијама првог степена (основне академске, 

односно основне сrруковне студије) по пропису који уређује високо образова1ье 

почев од 10. септембра 2005. голи~ 1е. 

Број извршилац:l 
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Члан 74. 
Стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања: 

1. прима поднеске и документа, обрађује исте и врши упис и испис студената; 

2. уписује и оверава семестре за све студенте који се финансирају из буџета и 

студенте који плаћају школарину и даје редовна обавеште1ьа у вези 

L1уде11тских нитања, 

3. обавља послове везане за основне академске студије; 

4. обавља послове студентског станда рда; 

5. ради са студентима на шалтеру; 

6. уноси у индексе студентима раз11е проме11е у току студија, 

7. прип рема информације и извештаје у вези основних академских студија; 

8. припрема документације по конкурсу за упис на основне и мастер 

академске студ~-~е; 

9. врши и друге послове ИЈ домс11а службе а за потребе ос11ов11их академских 

студија и 

1 О. обавља и друге послове по налогу декана, продекана и руководиоца службе. 

Услови: средње образовање, 4.0 ниво квалификација друштвеног смера или 

матурант гимназије, познаваље рада на рачу11ару. 

Број извршилаца: 1. 

БИБЛИОТЕКА 

Члан 75. 

Служба библиотеке се стара о набавци юьига, обавља нослове сређива1ьа и 

библ иотечког обрађивања научне и стручне литературе, прикупља, сређује и 

обрађује библ иотечке информације од интереса за наставни и научно­

истраживачки рад и опслужује кориснике библиотечког фонда, запослене и 

студенте Факултета. 

Служба библиотеке обухвата следећа рад11а места : билиотекар-шеф службе и 

библиотекар. 

Члан 76. 
Библиотекар-шеф службе: 

1. организује послове у биб/tиотеци и врши контролу њиховог извршења; 

2. прати издавачку делап-юСl· у земљи и иностранству; 
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3. врши набавку библиотечког 'v1атеријала и стара се о финансијском 
пословаљу библ и оте кс; 

4. рали на лаљинском присту11у системима научнотехничких информација у 
земљи и иностранству 

5. води радне листе запослених у библиотеци; 

6. асистира у коресподенцији са до'v1аћ11м и страним 11арп 1ерима Факул·1ета из 

домена функције декана и деканског колегијума; 

7. осмишљава, организује и реал и ~ује активности Факултета И3 ПР домена; 

8. обавља све протоколарне и 011сративне рад1 ье у вел-1 пријема и rroccтa 

дома l1их и страних гос1 ију Факу,пета; 

9. органюује међународну сарал1ьу; 

10. организује сарадњу са мсдији:.1а; 11 

11. обавља и друге послове по налОI)' декана, продекана и секретара. 

Услови: Високо образова 1ье: - на основним академским сгудијама у обиму од 

најмаље 240 ЕСПБ бодова, ол1юс1ю специјал истич ким струковним сгулијама, по 

пропису који уређује високо обра.юван>е почев од 10. септембра 2005. године; или 
на основним студијама у траја1ьу од нај.\1ање четири године, по п ронису који је 

уреЬ11вао високо образоваље до 1 О. септембра 2005. године; 
- 11ознава1ье рада на рачунару; 

- положен стручни испит; 

Број извршилаца: 1. 

Члан 77. 
Библиотекар: 

1. рад11 11а припреми 11 11јдаван.у каталога ю1,ига и каталога периодике; 

2. формира и одржава базе rюлатака б11блиотечког материјала; 

3. врши каталогизацију и класификацију библиотечког материјала; 

4. координира издава1ьс библиографија; 

5. стара се о попуњава~ ьу к11,иж1 юг фонда; 

6. врши контролу правилног обсзбеђен>а, чува11,а и коришће11.а библиотечког 

материјала; 

7. КЈ\асификује библиотечки 'v1a геријал, 

8. обавља међубиблио1ечку позај:.нщу са библиотекама у земљи и 

111юс1рансгву за по1ребе 11аучноисrраживачког и rrедагошко-ме1одичкоr 

рада; 

9. врши пријем, обраду и инвентаризацију библиотечког материјала; 

10. врши упис нових чланова библиотеке; 
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11 . излаје књи ге, часописе и лруrу л итераrуру наставницима, сарадницима и 

сrуде11тима; 

12. проверава наруџбине; 

13. прати издавачку делапюс1 и кrы1жно тржи1uте; 

14. прима noш·ry за библио1ску; 

15. сређује статистичке и дру 1·е швеш 1·аје; 

16. обавља и друге послове rю на11ОГ)' декана, продекана и руководиоца службе. 

Услови: Високо образова1ье: - 11а основним академским сrудијама у обиму од 

најма1ье 240 ЕСПБ бодова, ол1юс110 сnец!!јалистичким струковним с1удијама, по 

проп11су кој 11 уређује високо обра .юва1~,е почев од 10. септембра 2005. године; 11ли 

на ос1ювни~1 сrудијама у траја1ьу од 11ај~1ање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање ло 1 О. септембра 2005. године; 

- поз1 1ава1ье рада на рачунару; 

- 11оложен сгручни испит; 

Број извршилац: 2. 

ТЕХНИЧКА СЛУЖБА 

Члан 78. 
Техничка служба обавља све техничке послове везане за несметан рад Факултета, а 

који се огледају у одржава1ьу 011реме, инвентара и прибора у згради, пословима 

заштите и самозаштите на ралу, пословима обезбеђења зграде и имовине 

Факултета, пословима везаним за телефонску централу, као и 1 юсловима 11а 

одржава11,у х иг11јене свих 11рос1 орија 11 уређаја 11а Факул ге1у, као и дворишта 

Факултета. 

Техничка служба обухвата следећа радна места: руководилац послова 

инвестиционо г и техюrчког олржава 1 ьа, инже11,ер инвестиционог 11 ·1 ехни•1ког 

одржаван,а и олржава1ьа y pe l)aja и 0 11реме, домар/мајс1·ор и чистачица . 

Члан 79. 
Руководилац послова инвестиционог и техничког одржавања : 

1. руководи радом службе и организује послове у служби и врши ко1 пролу 

1 1>11ховог извршења од с1 ра 11е радника у служб11 ; 

2. води евиденцију доласка 11а 1 юсао и одсуства радника Техничке службе и 
врши обраду радних л ис~ а и св 11х других административни нослова 

везаних за службу; 

41 



3. стара се о ор ганизацији послова у домену одржавања и припрема предлоге 

за предузимање мера на одржавању објеката Факултета; 

4. 0,11,говоран је за чување и употребу свих грађевинских и других пројеката, 

инсталација, грејања и др.; 

5. припрема нацрт инвестиционог плана; 

6. руководи 11ословима обезбеђе1 1,а зграда и имовине факултета, као и за 

затварање и отварање Факултета; 

7. врши послове набавке за потребе службе; 

8. стара се о спровођењу мера заштите од пожара, 

9. обавља послове везане за одржаваље исправности опреме за заштиту од 

пожара; 

10. стара се о спровођењу мера инспекције за противпожарну заштиту; 

11 . обавља и друге послове из делокрута своје стручности по налогу декана и 

продекана. 

Услови: Високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године или 

на основним студијама у трајаљу од најма1ье четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. се 1 пембра 2005. године. 

- зна1ье рада на рачунару; 

- положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу са законом . 

Извршилаца: 1. 

Члан 80. 

Инжењер инвестиционоr и техничкоr одржавања и одржавања уређаја и 

опреме: 

1. организује и усмерава израду техничке документације; 

2. припрема техничку документацију за редован рад и одржава 1 ье објекта, 

опреме и инсталације; 

3. одржава ажурном базу техничке локументације о објектима, опреми и 

инсталацији; 

4. обавља сrручне послове одржаваrьа; 

Услови: Високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године или 
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на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису кој и је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

- знање рада на рачунару; 

- положен одговарајући стручни испит из области рада, у складу са законом . 

Број извршилаца: 1. 

Члан 81. 

Домар/мајстор одржавања: 

1. стара се о организацији и правилном одржавању објеката и имовине 

Факултета; 

2. обавља послове на техничком одржавању уређаја и инсталација у објектима 

Факултета; 

3. непосредно врши контролу, одржава постојеће и поставља нове инсталације 

јаке и слабе струје и обезбеђује нормално функционисање расвете, 

llрикључака и осталих електроуређаја на Факултету и дворишне расвете; 

4. стара се о исправности водоводних инсталација и канализације и по 

потреби врши одговарајуће поправке; 

5. управља возилом Факултета. 

6. обавља и друге послове по налогу декана, продекана и руководиоца службе; 

У слови: средње образовање. 

Број извршилаца: 3. 

Чистачица: 

Члан 82. 

1. свакодневно чисти просторије Факултета (сакупљање отпадака и одношење 

на одређено место, прање водом и средствима за одржавање хигијене 

подова од камена и пластичних маса, чишћење итисона усисивачем, пајање 

и брисање намештаја и инвентара, прање и одржаваље санитарних 

просторија и др.); 

2. обавља генерално чишће1ье (пра11,е просторија, прозора, зидова, итисона и 

др.) најмање два пуга голишње; 

3. у паузама између часова брише табле, стара се о обезбеђељу креда у 

учионицама и пружа одређене техничке услуге за потребе наставе; 

4. води рачу11а да се 11е оштећује и11вентар у 11росторијама, а о сваком 

евентуалном оштећењу без одлагања обавештава руководиоца службе; и 

5. обавља и друге послове по налогу декана, продекана и руководиоца службе. 
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Услови: Основно образовање. 

Број извршилаца: 11. 

Посебан услов: Рад у сменама. 

СЛУЖБА ЗА ИНФОРМАЦИОНО-КОМУНИКАЦИОНЕ ТЕХНОЛОГИЈЕ 

Члан 83. 

Служба се за информационо-комуникационе технологије обавља послове у циљу 

успоставља11,а, одржава ља и унапређе1ьа заједничког рачунарског, 

информационог и комуникационог система и пружању подршке наставним и 

научноистраживачки~ активностима Факултета . 

Служба за и11формацио110-кому11икацио11е технологије обавља послове 

одржавања рачу11арске мреже и мрежног софтвера, одржавања рачунарске 

опреме и отклањања кварова, ради на унапређењу рачунарске мреже и на изради 

програма за потребе Факултета . 

У оквиру службе за информацио110-кому11икационе технолоп~е систематизују се 

следећа радна места: руководилац послова и11формацио11их система и технологија 

и програмер - инжењер и техничар одржава1ьа информационих система и 

техно,юrија. 

Члан 71. 

Руководилац послова информационих система и технологија: 

1. организује рад у служби и даје налоге и дневне радне задатке запосленима у 

служби; 

2. води радне листе за запослене у служби; 

3. учествује у обављању сложених послова из домена рада службе; 

4. даје предлоге и предузима мере 11а у11аLiређе1ьу рада и11формацио11ог 

система Факултета; 

5. сачињава нацрт плана рада Службе и нацрт извештаја о раду Службе; 

6. обавља и друге послове из делокруга своје стручности по налоrу декана, 

продекана и секретара. 

Услови: Високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студ~фма, по 

пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године 

..ц 



односно на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису 

који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. годи не 

- најмање пет голина радног искуства. 

Број извршилаца: 1. 
Чл.ан 85. 

Програмер - инжењер: 

1. обавља послове одржавања и администрације рачунарске мреже и мрежног 

софтвера; 

2. врши регистрацију корисника мреже; 

3. спроводи мере сигурности и заштите опреме и података који спадају у 

делокруг рада службе и спречавање неовлашћеног приступа; 

4. учествује у увођењу и одржавању факултетског информационог система и 

љегових појединих делова у склопу пројеката и подпројеката факултетског 

информационог система; 

5. обавља послове WЕБ сервер администратора; 

6. обавља послове конфигурисања сервера за рад у мрежи; 

7. додељује привилегије и права приступа; 

8. одржава рачунарску опрему; 

9. откла1ьа кварове 11 а рачунарској опреми; 

10. подноси извештаје Агенцији за заштиту животне среди не о електронској 

опреми која је увезена; 

11. врши инсталацију оперативних система и апликативних софтвера; 

12. развој и одржава1ье софтвера; 

13. организује израду програма за потребе секретара, службе рачуноводства и 

финансија, студентске службе, службе за опште, правне и кадровске послове 

и библиотеке, 

14. обавља и друге послове из делокруга своје стручности по налогу декана, 

продекана и руководиоца службе. 

Услови: Високо образовање: - на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, олносно спе1 \ијалистичким струковним студијама, по 

пропису који уређује високо образова1ье почев од 10. септембра 2005. године или 

или на ошовним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује 
високо образова11,е почев од 10. се1rтембра 2005. годи11е. 

- знање енглеског језика. 

Број извршилац: 1. 
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Члан 86. 

Техничар одржавања информационих система и технологија: 

1. исталација и одржаваље софтвера на десктоп рачунарима, 

2. сервисирање хардвера десктоп рачунара и пројектора, 

3. 11адград1 ьа и одржава1ье мрежне инфраструктуре, 

4. пружање ит подршке корисницима факултетске опреме, 
5. ит подршка током организовања свечаности, семинара, конференција и сл. 

(тестирање озвучења, повезивање рачунара са пројектором, и сл.) . 

6. обавља и друге послове по налогу декана, продекана и руководиоца службе. 

У слови: средње образовање 

Број извршилац: 1 

IX ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Чл.ан 87. 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији 

и систематизацији радних места 11а Факултету инжеIЬерских наука Универзитета у 

Крагујевцу, бр . 01-1/993-3 од 26.03.2018. године и бр. 01-1/4536 од 27.11.2018. године. 

Чл.ан 88. 
Овај Правилник ступа на снагу у року од осам дана од дана објављивања на 

интернет страници Факултета. 


