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На основу члана 24. Закона о раду ("Службени гласник РС", бр. 24/05 … 75/2014) и члана 43. Статута Високе текстилне струковне школе 

за дизајн, технологију и менаџмент Београд, директор доноси 

 

 

П Р А В И Л Н И К 

о организацији и систематизацији послова 
 

 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 1. 

Овим Правилником у складу са законом, утврђују се организациони делови у Високој текстилној струковној школи за дизајн, технологију  

и менаџмент у Београду (у даљем тексту: Школа), систематизују се послови по тим деловима, утврђује се назив и опис послова, врста и 

степен захтеване стручне спреме, односно образовања и други услови за рад на тим пословима, као и потребан број извршилаца. 

 

Члан 2. 

Степен стручне спреме, односно образовања утврђује се према сложености послова које запослени треба да обавља. 

За рад на појединим пословима могу се одредити највише два узастопна степена стручне спреме, тј. образовања, у зависности од природе 

тих послова. 

 

Члан 3. 

Радно искуство се као посебан услов одређује за заснивање радног односа на сложенијим пословима, док се организациона способност 

утврђује као посебан услов за послове  који у себи садрже елементе и карактер руковођења. 

 

Члан 4. 

Послови у Школи систематизовани су према називима утврђеним према карактеру послова које запослени претежно обавља и исти су у 

функцији обављања делатности и у вези са обављањем делатности Школе. 

 

 

 



Члан 5. 

Број запоселних у Школи условљен је обимом и врстом послова, потребама студијских програма, бројем студената, бројем и величином 

групе за извођење наставе (активне наставе) и практичних вежби, нормативима прописаним законом и подзаконским актима, као и 

стандардима за обављање високошколске делатности која се финансира из буџета Републике. 

 

Број наставног и ненаставног особља током школске године зависи од обавеза које проистичу из наставног плана и програма, норматива 

и стандарда рада, врсте и сложености послова итд.. 

 

Број извршилаца се у току године може мењати у зависности од потреба процеса рада, о чему одлуку доноси директор узимајући у обзир 

задовољење квалитета, ефикасности и рационализације наставног процеса. 

 

Члан 6. 

Са лицем које је изабрано у наставничко и сарадничко звање у другој високошколској установи у оквиру које има заснован радни однос, 

Школа може закључити уговор о ангажовању највише до 1/3 пуног радног времена  уз претходно одобрење стручног органа те 

високошколске установе.  

 

Члан 7. 

Ради задовољења потреба квалитета и ефикасности наставног процеса и рационализације средстава, Школа може да ангажује потребан 

број извршилаца на основу уговора ван радног односа (уговор о допунском раду, привременим и повременим пословима, уговор о делу и 

друго), о чему одлучује директор самостално или по претходном предлогу предметног наставника односно руководиоца у организационој 

јединици у којој постоји потреба таквог радног ангажовања. 

 

Члан 8. 

Наставници и сарадници Школе који су у радном односу са пуним радним временом, могу, уз сагласност Наставног већа Школе, 

закључити уговор о радном ангажовању ради извођења наставе на другој високошколској установи, највише до 1/3 пуног радног времена, 

сагласно закону. 

 

Члан 9. 

Пуно радно време запослених износи 40 часова недељно. 

 

 

II УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИОНА СТРУКТУРА 

 

Члан 10. 

Послови из делатности и у вези са делатношћу Школе обављају се у оквиру посебних организационих једница, како је приказано на 

слици 1: Организациона структура Школе.  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Слика 1:Организациона структура Школе 

      

 

 

НЕНАСТАВНА ЈЕДИНИЦА 

 

НАСТАВНА ЈЕДИНИЦА 

 

БИБЛИОТЕКА 

СЛУЖБА ЗА 

РАЧУНОВОДСТВО 

ОДСЕК МЕНАЏМЕНТ 

 

ВИСОКА ТЕКСТИЛНА СТРУКОВНА ШКОЛА ЗА ДИЗАЈН ТЕХНОЛОГИЈУ И МЕНАЏМЕНТ 

УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИОНА СТРУКТУРА 

 

 

УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИОНА СТРУКТУРА 

УПРАВА 

 

СТУДИЈСКИ ПРОГРАМ ОСС  

ДИЗАЈН ТЕКСТИЛА И ОДЕЋЕ 

 

ОДСЕК ТЕХНОЛОГИЈА 

 

СТУДИЈСКИ ПРОГРАМ ОСС  

ТЕКСТИЛНО ИНЖЕЊЕРСТВО-БГ 

 МОДУЛ-1КОНСТРУКЦИЈА И  МОДЕЛОВАЊЕ      

 МОДУЛ-2КОНФЕКЦИЈА 

 

СТУДИЈСКИ ПРОГРАМ ОСС  
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МОДУЛ-2КОНФЕКЦИЈА 

 

 

СТУДИЈСКИ ПРОГРАМ ССС  
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СТУДИЈСКИ ПРОГРАМ ОСС  
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ЦЕНТАР ЗА ЕДУКАЦИЈУ И 

УСЛУГЕ 

 

СЕКРЕТАРИЈАТ 

 



 

 

Члан 11. 

У Управи Школе обављају се сви послови везани за руковођење радом Школе као целином, као и послови руковођења појединим 

организационим деловима-јединицама Школе, како је приказано на слици 1:Организациона структура Школе. 

 

Школом руководи Директор, у складу са правима и обавезама дефинисаним Законом о високом образовању и Статутом Школе. Директор 

Школе је истовремено и руководилац високошколске јединице без својства правног лица, која се налази ван седишта Школе. 

 

У организацији и координацији послова везаних за руковођење Школом, у складу са описом послова, учествују руководиоци студијских 

програма, руководиоци школских центара, руководилац за обезбеђење квалитета и руководиоци стручних служби.  

 

У Наставној јединици обављају се послови везани за организацију, реализацију и праћење наставног процеса према утврђеном наставном 

плану и програму, организују се и одржавају предавања, семинари, вежбе, практична настава, испити, консултације са студентима, 

обезбеђује се и пружа помоћ студентима у изради дипломских радова, припрема настава, учествује у стручном и истраживачком раду и 

примени тог рада у наставном процесу, стара се о стручном оспособљавању наставног кадра и обављају други послови у вези 

организације и одржавања наставног процеса.  

 

У Ненаставној јединици обављају се и систематизују правни,  акминистративни, рачуноводствени, библиотечки, технички и помоћни 

послови који се реализују кроз следеће стручне службе и организационе целине: 

 

Служба за правне и опште послове обухвата секретаријат, службу за студентска питања, библиотеку и помоћне и техничке послове. 

 

 У Секретаријату се обављају стручни правни, кадровски, административни и општи послови. 

 У Служби за студентска питања обављају се стручни и административни послови у вези уписа студената, исписивања студената, 

вођења досијеа студената, вођења прописаних евиденција о студентима, пријаве испита и други послови у вези са студентима. 

 У Библиотеци се обављају стручни послови у вези набавке књига, вођења инвентара књига, предметне обраде књига, вођења каталога 

и други послови везани за библиотечко пословање. 

 У Скриптарници се продају публикације за које је издавач Школа.  

 Помоћно и техничко особље обавља послове везане за одржавање објекта и опреме, санитарно - хигијенско одржавање школских 

просторија и други послови у вези одржавања и очувања објекта и имовине. 

  

У Служби за рачуноводство обављају се послови у вези са материјалним и финансијским пословањем Школе, затим послови везани за 

безбедност и здравље на раду, ППЗ послови, послови јавних набавки, све у складу са позитивним прописима.  

 

 

 

 



 

 

Члан 12. 

Међусобни односи организационих јединица из члана 11 овог Правилника, као и запослених у организационим јединицама, заснивају се 

на начелима јединства у извршавању послова у оквиру регистрованих делатности Школе, обавештавању и договарању и правима, 

дужностима и одговорностима утврђеним законом, Статутом и општим актима Школе, уз поштовање Кодекса професионалне етике. 

Организационе јединице и запослени дужни су да остварују међусобну сарадњу, размењују податке, информације, обавештења и 

искуства којима располажу и до којих долазе у обављању послова а који су потребни за извршење послова из делокруга других 

организационих јединица. 

 

 

III ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 

 

Појам посла 

 

Члан 13. 

Послови под називима утврђеним овим Правилником представљају скупове послова и радних задатака који се као стални или повремени 

садржај рада једног или више запослених са захтеваном стручном спремом, односно захтеваним образовањем и осталим условима, 

издвајају у оквиру целине радног процеса у Школи и чине његово јединство. 

 

Послови из претходног става могу обухватати и такве радне задатке, односно радне обавезе за које се тражи нижи степен стручне спреме 

од степена који је захтеван за конкретан посао, уколико то захтевају разлози целисходности и повезаности процеса рада. 

 

 

Организовање и систематизовање послова 

 

Члан 14. 

Послови се организују и систематизују у оквиру организационих јединица из члана 11. овог Правилника према врсти или сродности, 

сложености и другим условима за њихово обављање. 

Послови у оквиру организационих јединица из члана 11. овог Правилника, са елементима утврђеним овим Правилником, дати су у 

Табеларном прегледу систематизованих послова који чини саставни део овог Правилника. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Елементи посла 

 

Члан 15. 

Елементи посла су: 

1. назив, 

2. опис посла, 

3. услови за обављање, 

4. број извршилаца. 

Назив посла 

 

Члан 16. 

Назив посла одређује се у зависности од описа и делокруга рада, сажето и јасно да се довољно разликује од назива других послова. 

 

Опис посла 

 

Члан 17. 

Описом посла одређује се садржај онога што запослени ради, набрајањем и/или кроз генералну одредбу да запослени обавља и послове 

утврђене другим општим актима Школе и/или документима система менаџмента квалитетом. 

 

Описом одређених послова могу се обухватити и посебна овлашћења и одговорности запослених који их обављају, ако је то нужно због 

природе тих послова. 

 

Под посебним овлашћењима и одговорностима у смислу става 2. овог члана подразумевају се овлашћења за закључивање одређених 

врста уговора, издавање радних налога другим запосленим, одлучивање о одређеним правима, обавезама и одговорностима запослених и 

слично. 

Услови за обављање послова 

 

Члан 18. 

Поред општих услова прописаних законом, за рад на одређеним пословима могу да се утврде и посебни услови, као што су: 

1. врста и степен стручне спреме, односно образовања,  

2. академска, стручна и научна звања и називи,  

3. посебне радне и/или организационе способности,  

4. радно искуство,  

5. стручни испит.  

 

 

 



 

Посебни услови за наставнике и сараднике утврђују се сагласно Закону о високом образовању, а за остале послове у зависности од 

њихове сложености и задатака који се у оквиру њих обављају. 

 

 

Број извршилаца 

 

 

Члан 19. 

Сваки посао утврђен овим Правилником може имати једног или више извршилаца, у зависности од природе послова, обима послова и 

потребама редовног и успешног обављања делатности Школе и потребама њеног развоја. 

Број извршилаца планира се за сваку годину Решењем о задужењу наставника и сарадника. 

 

 

Члан 20. 

На одређени посао не може се трајно распоредити већи број извршилаца него што је предвиђено. 

Изузетно, на одређени посао може се привремено распоредити већи број извршилаца од предвиђеног броја у случајевима утврђеним 

законом и Правилником о радним односима (привремено повећан обим рада, виша сила и слично). 

 

 

Члан 21. 

За потребе реализације студијског програма Школа може ангажовати наставнике и  сараднике и уговором ван радног односа. 

 

 

Члан 22. 

Задужења наставника и сарадника по предметима утврђује директор Школе посебним решењем о задужењу на почетку сваке школске 

године, имајући у виду број уписаних студената, број група студената за предавања и вежбе, рационалну организацију рада и друге 

услове за рад. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

IV ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗОВАНИХ ПОСЛОВА 

 

 

Бр. 
посла 

НАЗИВ 
ППСЛА 

УСЛПВИ Број 
изврш 

ППИС ППСЛА 

Ппшти услови Посебни  услови   

1 2 3  4 5 

  
1. УПРАВА ШКПЛЕ 

 
1.1 Директпр 

Шкпле 
Према Закпну п виспкпм 
пбразпваоу и Статуту 
Шкпле 

 
1 

Утврђен Статутпм Шкпле 

1.2 Рукпвпдилац 
студијскпг 
прпграма  

Наставник Шкпле у 
раднпм пднпсу са пуним 
радним временпм 
избпр у наставнп зваое у 
струшнпј пбласти кпја се 
изушава на пдгпварајућем 
студијскпм прпграму 
ппзнаваое рада на 
рашунару. 
 

-Раднп искуствп у 
пквиру кпнкретнпг 
студијскпг прпграма 
најмаое 5 гпдина 

5 

 прати и анализира пствариваое студијскпг прпграма; 

 предлаже извпђеое ппјединих пблика наставе и прпмене у 
ппјединим пблицима извпђеоа наставе; 

 стара се п редпвнпм извпђеоу свих пблика наставе и усклађује рад 
наставника и сарадника; 

 прати рад студената и резултате испита; 

 предлаже директпру, пп пптреби нпви брпј наставника и сарадника; 

 други ппслпви предвиђени Статутпм и ппщтим актима Шкпле кап и  
ппслпви у вези са пбављаоем и унапређеоем наставнпг прпцеса, пп 
налпгу директпра. 

 За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле. 

1.3 Рукпвпдилац 
квалитета 

Наставник Шкпле у 
раднпм пднпсу са пуним 
радним временпм 
избпр у наставнп зваое у 
струшнпј пбласти кпја се 
изушава на пдгпварајућем 
студијскпм прпграму 
ппзнаваое рада на 
рашунару 
 

Ппзнаваое система 
меначмента 
квалитетпми 

стандарда у систему 
виспкпг пбразпваоа 

1 

 праћеое, пбезбеђеое, унапређеое и развпј квалитета студијских 
прпграма, наставе и услпва рада 

 За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле. 

1.4 Рукпвпдилац 
центра за 
међунарпдну 
сарадоу 

Наставник Шкпле у 
раднпм пднпсу са пуним 
радним временпм 
избпр у наставнп зваое у 
струшнпј пбласти кпја се 

 

1 

• реализује угпвпре п сарадои са страним виспкпщкплским 
устанпвама и институцијама; 

• ушествује у реализацији прпјеката међунарпдне сарадое; 
• брине п ушещћу Шкпле у међунарпдним аспцијацијама; 
• реализује стране прпграме везане за ушещће студената Шкпле; 



 
 

 
 

 
 

 
  
 

изушава на пдгпварајућем 
студијскпм прпграму 
ппзнаваое рада на 
рашунару 

• предлаже директпру међунарпдну размену наставника, сарадника и 
студената; 

• пружа  инфпрмације п страним прпграмима и прпјектима; 
• предлаже директпру прганизацију међунарпдне кпнференције, 

саветпваоа, семинаре и друге скуппве; 
• припрема материјале за признаваое страних виспкпщкплских 

исправа; 
• пбавља и друге ппслпве из пбласти међунарпдне сарадое. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле. 

1.5 Рукпвпдилац 
центра за 
едукацију 
 

Наставник Шкпле у 
раднпм пднпсу са пуним 
радним временпм 
избпр у наставнп зваое у 
струшнпј пбласти кпја се 
изушава на пдгпварајућем 
студијскпм прпграму 
ппзнаваое рада на 
рашунару 
 
 
 

 

1 

• предлаже директпру прганизацију и израду наушних, истраживашких 
и струшних прпјеката; 

• предлаже директпру прганизпваое наушнп и струшних скуппва; 
• прганизује и впди прпграме сталнпг и струшнпг усаврщаваоа; 
• прганизује и впди прпграме пбразпваоа тпкпм шитавпг живпта, кап и 

друге прпграме струшнпг усаврщаваоа ван пквира студијских 
прпграма; 

• пбавља и друге ппслпве у вези реализације истраживашкпг и струшнпг 
рада Шкпле; 

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле. 

  
2. НАСТАВНА ЈЕДИНИЦА 

 
2.1 Прпфеспр 

струкпвних 
студија 
 

Према:  
Закпну п виспкпм 
пбразпваоу, Статуту 
Шкпле, Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника,  
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају. 
 

-Раднп искуствп 
минимум 8 гпдина 
-Изражена сппспбнпст 
за наставни рад 

Брпј 
изврщилаца 
утврђује се 

према 
Наставнпм 

плану 

• сампсталнп и неппсреднп извпди наставу из предмета за кпји је 
изабран; 

• планираое, прганизпваое, извпђеое и кпнтрпла извпђеоа свих 
пблика наставе (предаваоа, вежбе, струшна пракса, струшни 
прпјекти, кпнсултације са студентима, ментпрствп у изради 
семинарских и заврщних радпва); 

• састављаое планпва извпђеоа наставе пп наставним предметима; 

• праћеое рада студената; прпверу знаоа, испитиваое и 

пцеоиваое студената;  

• извещтаваое п реализацији наставе из предмета из кпјих 
извпде наставу и свих других активнпсти у наставнпм прпцесу; 

• струшни и истраживашки рад, кап и примену резултата тпг рада у 
наставнпм прпцесу; 

• струшнп усаврщаваое, активнп ушещће на скуппвима наушнпг, 
струшнпг и уметнишкпг карактера; 

• ушещће у раду Наставнпг већа щкпле;  

• благпвременп  и  пптпунп  пбавещтаваое студената  п свим 

питаоима везаним за предмете из кпјих се извпди настава (сајт 



 
 

 
 

 
 

 
  
 

 
 

 
 

 
 

Шкпле, пгласне табле и сл.); 

• сарадоа са струшним службама Шкпле, други ппслпви у вези са 
пбављаоем наставнпг прпцеса, пп налпгу директпра. 

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле  

2.2 Предаваш 
 

Према:  
Закпну п виспкпм 
пбразпваоу, Статуту 
Шкпле, Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника,  
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају  
 
 

-Раднп искуствп 
минимум 3 гпдине 
-Сппспбнпст за 
наставни рад 

Брпј извр-
щилаца 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• сампсталнп и неппсреднп извпди наставу из предмета за кпји је 
изабран; 

• планираое, прганизпваое, извпђеое и кпнтрпла извпђеоа свих 
пблика наставе (предаваоа, вежбе, струшна пракса, струшни 
прпјекти, кпнсултације са студентима, ментпрствп у изради 
семинарских и заврщних радпва); 

• састављаое планпва извпђеоа наставе пп наставним предметима; 

• праћеое рада студената; прпверу знаоа, испитиваое и 

пцеоиваое студената;  

• извещтаваое п реализацији наставе из предмета из кпјих 
извпде наставу и свих других активнпсти у наставнпм прпцесу; 

• струшни и истраживашки рад, кап и примену резултата тпг рада у 
наставнпм прпцесу; 

• струшнп усаврщаваое, активнп ушещће на скуппвима наушнпг, 
струшнпг и уметнишкпг карактера; 

• ушещће у раду Наставнпг већа щкпле;  

• благпвременп  и  пптпунп  пбавещтаваое студената  п свим 

питаоима везаним за предмете из кпјих се извпди настава (сајт 

Шкпле, пгласне табле и сл.); 

• сарадоа са струшним службама Шкпле, други ппслпви у вези са 
пбављаоем наставнпг прпцеса, пп налпгу директпра. 

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле 

2.3 Наставник 
странпг језика 
 

Према:  
Закпну п виспкпм 
пбразпваоу, Статуту 
Шкпле, Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника,  
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају  
 
 

-Раднп искуствп 
минимум  3 гпдине 
-Сппспбнпст за 
наставни рад 

Брпј извр-
щилаца 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• сампсталнп и неппсреднп извпди наставу из предмета за кпји је 
изабран; 

• планираое, прганизпваое, извпђеое и кпнтрпла извпђеоа свих 
пблика наставе (предаваоа, вежбе, струшна пракса, струшни 
прпјекти, кпнсултације са студентима, ментпрствп у изради 
семинарских и заврщних радпва); 

• састављаое планпва извпђеоа наставе пп наставним предметима; 

• праћеое рада студената; прпверу знаоа, испитиваое и 

пцеоиваое студената;  

• извещтаваое п реализацији наставе из предмета из кпјих 
извпде наставу и свих других активнпсти у наставнпм прпцесу; 

• струшни и истраживашки рад, кап и примену резултата тпг рада у 
наставнпм прпцесу; 

• струшнп усаврщаваое, активнп ушещће на скуппвима наушнпг, 
струшнпг и уметнишкпг карактера; 

• ушещће у раду Наставнпг већа щкпле;  



 
  
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

• благпвременп  и  пптпунп  пбавещтаваое студената  п свим 

питаоима везаним за предмете из кпјих се извпди настава (сајт 

Шкпле, пгласне табле и сл.); 

• сарадоа са струшним службама Шкпле, други ппслпви у вези са 
пбављаоем наставнпг прпцеса, пп налпгу директпра. 

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле 

2.4 Наставник 
вещтина 

Према:  
Закпну п виспкпм 
пбразпваоу, Статуту 
Шкпле, Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника,  
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају  
 
 

-Раднп искуствп вище 
пд 1 гпдине 
-Сппспбнпст за 
наставни рад 

Брпј извр-
щилаца 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• сампсталнп и неппсреднп извпди наставу из предмета за кпји је 
изабран; 

• планираое, прганизпваое, извпђеое и кпнтрпла извпђеоа свих 
пблика наставе (предаваоа, вежбе, струшна пракса, струшни 
прпјекти, кпнсултације са студентима, ментпрствп у изради 
семинарских и заврщних радпва); 

• састављаое планпва извпђеоа наставе пп наставним предметима; 

• праћеое рада студената; прпверу знаоа, испитиваое и 

пцеоиваое студената;  

• извещтаваое п реализацији наставе из предмета из кпјих 
извпде наставу и свих других активнпсти у наставнпм прпцесу; 

• струшни и истраживашки рад, кап и примену резултата тпг рада у 
наставнпм прпцесу; 

• струшнп усаврщаваое, активнп ушещће на скуппвима наушнпг, 
струшнпг и уметнишкпг карактера; 

• ушещће у раду Наставнпг већа щкпле;  

• благпвременп  и  пптпунп  пбавещтаваое студената  п свим 

питаоима везаним за предмете из кпјих се извпди настава (сајт 

Шкпле, пгласне табле и сл.); 

• сарадоа са струшним службама Шкпле, други ппслпви у вези са 
пбављаоем наставнпг прпцеса, пп налпгу директпра. 

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле 

2.5 Асистент Према Закпну п виспкпм 
пбразпваоу, Статуту 
Шкпле, Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника,  
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају 
 
 

-Ппказан смисап за 
наставни рад 

Брпј извр-
щилаца 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• пдржава вежбе из предмета за кпји је задужен, пп упутству 
предметнпг наставника; 

• сампсталнп спрпвпди предиспитне пбавезе кпје су пдређене 
студентима и п тпме извещтава предметнпг наставника; 

• впди евиденцију п изврщеним предиспитним пбавезама студената и 
п присутнпсти студената; 

• врщи прпверу знаоа студената у ппгледу предиспитних пбавеза;  
• пдржава кплпквијуме пп упутству предметнпг настаника; 
• дежура на испитима; 
• пбавља друге ппслпве пп упутству предметнпг наставника и 

директпра Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и предметнпм наставнику. 

2.6 Сарадник у 
настави 

Према Закпну п виспкпм 
пбразпваоу, Статуту 

-Ппказан смисап за 
наставни рад 

Брпј извр-
щилаца 

• пдржава вежбе из предмета за кпје је задужен, пп упутству 
предметнпг наставника; 



Шкпле, Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника,  
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају. 
 
 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• припремаое и пдржаваое других пблика наставе псим предаваоа и 
испита; 

• пп пдпбреоу наставника впди и друге предиспитне пбавезе 
студената; 

• кпнсултације са студентима; 
• струшнп усаврщаваое (праћеое струшне литературе, активнп 

ушествпваое на струшним скуппвима и сл.); 
• впди пдгпварајућу евиденцију п присутнпсти студената; 
• други ппслпви пп налпгу предметнпг наставника и директпра Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и предметнпм наставнику. 

2.7 Струшни 
сарадник 

Сагласнп Закпну п 
виспкпм пбразпваоу, 
Статуту и Правилнику п 
избпру у зваое 
наставника и сарадника 
Шкпле, виспкп 
пбразпваое првпг 
степена, заврщене 
специјалистишке 
струкпвне студије или 
диплпмске академске 
студије. 
 

 Брпј извр-
щилаца 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• ппмпћ при пдржаваоу и припремне радое за пдржаваое вежби; 
• прганизпваое и надзпр струшне праксе; 
• ушещће у струшнпм и уметнишкпм раду, кап и примена резултата тпг 

рада у наставнпм прпцесу; 
• пбавља технишке ппслпве при пдржаваоу испита и кплпквијума – 

дежурства; 
• кпнтрплище исправнпст ппреме за пдржаваое лабпратпријских и 

других вежби; 
• кпнсултације са студентима и слишне практишне активнпсти у 

функцији реализације наставнпг прпграма пдређене уже струшне 
пднпснп уметнишке пбласти; 

• ппмаже студентима у пбављаоу лабпратпријских и других вежби и 
впди пдгпварајућу евиденцију п ушещћу студената на вежбама; 

• пбавља и друге ппслпве у пквиру свпје струшне спреме, а кпје пдреди 
предметни наставник 

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и предметнпм наставнику. 

2.8 Сарадници 
ван раднпг 
пднпса: 
струшни 
сарадник – 
практишар; 
сарадник-
демпнстратпр 

Сагласнп Закпну п 
виспкпм пбразпваоу, 
Сагласнп Статуту и 
Правилнику п избпру у 
зваое наставника и 
сарадника Шкпле 
Одлуци п класификацији 
наставних предмета пп 
пбластима  кпјима 
припадају. 
 
 

 Брпј извр-
щилаца 

утврђује се 
према 

Наставнпм 
плану 

• ппмпћ при пдржаваоу и припремне радое за пдржаваое вежби; 
• прганизпваое и надзпр струшне праксе; 
• ушещће у струшнпм и уметнишкпм раду, кап и примена резултата тпг 

рада у наставнпм прпцесу; 
• пбавља технишке ппслпве при пдржаваоу испита и кплпквијума – 

дежурства; 
• кпнтрплище исправнпст ппреме за пдржаваое лабпратпријских и 

других вежби; 
• кпнсултације са студентима и слишне практишне активнпсти у 

функцији реализације наставнпг прпграма пдређене уже струшне 
пднпснп уметнишке пбласти; 

• ппмаже студентима у пбављаоу лабпратпријских и других вежби и 
впди пдгпварајућу евиденцију п ушещћу студената на вежбама; 

• пбавља и друге ппслпве у пквиру свпје струшне спреме, а кпје пдреди 
предметни наставник  

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и предметнпм наставнику. 

 3. НЕНАСТАВНА ЈЕДИНИЦА 



 3.1 СЛУЖБА ЗА ПРАВНЕ И ППШТЕ ППСЛПВЕ 

 3.1.1 СЕКРЕТАРИЈАТ 
3.1.1.1 Секретар 

Шкпле 
Правни факултет  
(VII-1 степен струшне 
спреме); ппзнаваое рада 
на рашунару 

- раднп искуствп 
најмаое 5 гпдина 

1 

• кппрдинација рада у служби за ппщте и правне ппслпве; 
• прганизација и кппрдинираое струшних служби Шкпле; 
• прганизпваое евиденције п пбављенпм раду у секретаријату Шкпле 

и пдгпвпрнпст за исту; 
• стараое п правилнпј примени Статута и ппщтих аката Шкпле; 
• пдгпвпрнпст за прганизацију и благпвременп пбављаое ппщтих и 

правних ппслпва у Шкпли; 
• стараое п благпвремнпј и правилнпј примени закпна и других 

прпписа; 
• даваое правних савета и мищљеоа при склапаоу угпвпра и у вези 

других правних ппслпва Шкпле; 
• правнп пцеоиваое пдлука кпје дпнпси Савет  и Наставнп Веће 

Шкпле у тпку рада у седницама;  
• пружаое струшне ппмпћи прганима Шкпле и оихпвим ппмпћним 

телима; 
• указиваое на незакпнитпст рада у ппступку ппјединих пргана и 

заппслених; 
• рад на благпвременпј изради пдлука и рещеоа за заппслене у 

Шкпли; 
• заступаое Шкпле кпд судпва и других пргана; 
• израда тражених статистишких извещтаја; 
• спрпвпђеое дисциплинскпг ппступка прптив заппслених и студената 

Шкпле;  
• стараое п закпнитпм спрпвпђеоу пгласа и кпнкурса за пппуну 

упражоених радних места кап и избпра наставника и сарадника 
Шкпле,  

• пријем странака, заппслених и студената Шкпле и с тим у вези 
пствариваое сарадое са струшним службама и прганима Шкпле; 

• израда елабпрата и извещтаја из делпкруга рада Шкпле; 
• пвера увереоа и пптврда студентима; 
• састављаое кпнкурса за упис студената;  
• прганизпваое набавке, писаоа и издаваоа диплпма студентима 

Шкпле; 
• пбављаое и других ппслпва за пптребе Шкпле пп налпгу директпра и 

ппслпва пдређених нпрмативним актима Шкпле 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле. 

3.1.1.2 Струшни 
сарадник за 
правне и 
ппщте ппслпве  

Правни факултет  
(VII-1 степен струшне 
спреме);  са или без 
раднпг искуства, знаое 
рада на рашунару (MS 

 

1 

• припремаое материјала за седнице Наставнпг већа и Савета Шкпле у 
сарадои са директпрпм Шкпле, 

• припремаое нацрта нпрмативних аката Шкпле у сарадои са 
секретарпм; 

• впђеое записника на седницама пргана Шкпле и израда истих; 



Office пакет и интернет) • ушествпваое у планираоу набавки; 
• спрпвпђеое ппступака јавних набавки и набавки на кпје се Закпн п 

јавним набавкама не примеоује; израда кпнкурсне дпкументације; 
израда аката у ппступку јавне набавке; израда угпвпра п јавнпј 
набавци; праћеое изврщеоа јавне набавке; впђеое евиденције п 
јавним набавкама (пп врсти набавке); сви други ппслпви кпји су 
ппвезани са ппступкпм јавне набавке; 

• пружаое струшне ппмпћи у ппступку набавки на кпје се Закпн п 
јавним набавкама не примеоује; 

• впђеое перспналне дпкументације; 
• впђеое делпвпднпг прптпкпла са ппписпм аката; 
• рукпваое пешатима Шкпле; 
• впђеое евиденције п присутнпсти заппслених на раду; 
• сређиваое и шуваое архивске грађе, впђеое архивске коиге и 

ппднпщеое извещтаја надлежнпм пргану; 
• пријава-пдјава заппслених и впђеое евиденција пд знашаја за 

пензипнп-инвалидскп и здравственп псигураое заппслених; 
• впђеое других кадрпвских евиденција п заппсленима у Шкпли; 
• издаваое пптврда и увереоа из пбласти радних пднпса заппслених у 

Шкпли; 
• пријем и експедиција ппщте и впђеое пптребних евиденција;  
• пбављаое кпресппденције пп налпгу директпра и секретара Шкпле; 
• припрема путних налпга за заппслене у Шкпли, пп налпгу директпра; 
• пријем странака и кпнтактираое са оима у вези ппслпва кпје 

пбавља; 
• пбављаое и других ппслпва за пптребе Шкпле пп налпгу директпра и 

секретара Шкпле; 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру  Шкпле и  секретару 

3.1.1.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Технишки 
секретар ВЈ 
Јагпдина 

Средоа щкпла, знаое 
рада на рашунару (MS 
Office пакет и интернет) 

 

1 

• пријем студентских захтева;  
• евиденција студентских захтева у дпставнпј коизи и дпстављаое у 

седищте Шкпле;  
• активна сарадоа са струшним службама Шкпле;  
• ппслпвна кпресппнденција између ВЈ Јагпдина и Шкпле и ажурираое 

исте; 
• пружаое инфпрмација студентима п упису, прганизпваоу наставе и 

испита; 
• пстали административни ппслпви везани за рад ВЈ Јагпдина, кап щтп 

су впђеое пптребних прптпкпла и евиденција и ппступаое пп 
налпзима директпра и секретара щкпле у вези са радпм ВЈ Јагпдина и 
Шкпле кап целине; 

•  други ппслпви пп налпгу директпра и секретара Шкпле.  
• За свпј рад пдгпвпран је директпру  Шкпле и секретару 

3.1.1.4 Инфпрматишар Технишки факултет , или  1 • пдржаваое инфпрмаципнпг система Шкпле и рашунарске ппреме; 



факултет за инфпрматику 
и рашунарствп; 
са или без раднпг 
искуства 

• унапређеое спфтвера и хардвера за пптребе Шкпле; 
• развпј и имплементација нпвих прпграмских рещеоа; 
• задужен за исправнпст и функципнисаое рашунарске ппреме у 

Шкпли; 
• пбезбеђује рашунарскп-технишку ппдрщку заппсленима и 

студентима; 
• кпнтактира са сервисима надлежним за пдржаваое рашунарске 

ппреме Шкпле; 
• сарађује у припреми и извпђеоу вежби са студентима на 

рашунарима; 
• други ппслпви пп налпгу директпра и секретара; 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и секретару 

3.1.2.                                                        3.1.2. СЛУЖБА ЗА СТУДЕНТСКА ПИТАОА 

3.1.2.1 Рукпвпдилац 
студентске 
службе 

Виспкп (вище) пбразпваое, 
или средое пбразпваое 

- најмаое 3 гпдине 
раднпг искуства 

1 

• прганизпваое ппслпва у студентскпј служби; 
• стараое п правилнпј примени Статута и других ппщтих аката Шкпле у 

дпмену рада студентске службе; 
• издаваое рещеоа, увереоа и пптврда на пснпву  матишне 

евиденције студената;  
• издаваое дупликата индекса; 
• сарадоа са предметним наставницима у слушају нејаснпћа везаних за 

испитне пријаве, записнике п пплагаоу испита, унпщеое ппдатака у 
матишну коигу и сл.; 

• припрема статистишких извещтаја за надлежне пргане пп пптреби 
или на захтев секретара или директпра Шкпле; 

• прганизпваое впђеоа пптребних евиденција у служби; 
• впђеое кпресппденције из надлежнпсти студентске службе или пп 

налпгу директпра или секретара Шкпле; 
• кпнтактираое са надлежним прганима и прганизацијама, 

студентима и предметним наставницима,  ппвпдпм пствариваоа 
права студената у вези ппслпва кпје пбавља; 

• пбављаое ппслпва службе за пптребе ВЈ Јагпдина 
• пбавља и друге ппслпве у пквиру делатнпсти Шкпле, а пп налпгу 

директпра или секретара Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и секретару 

3.1.2.2 Референт за 
студентска 
питаоа 

Виспкп (вище) пбразпваое, 
или средое пбразпваое са 
вищегпдищоим радним 
искуствпм; 
знаое рада на рашунару (MS 
Office пакет и интернет),  
 

 

3 

• впђеое службених евиденција у складу са Закпнпм; 
• впђеое регистра студената пп нашину финансираоа, кап и исписаних 

студената; 
• рад на признаваоу испита са других  виспкпщкплских устанпва; 
• примаое испитних пријава и оихпва класификација према 

предметима и расппреду пплагаоа испита, кап и израда испитних 
спискпва; 

• пбрада испитних пријава накпн пдржаних испита (испитиваое 
истпветнпсти ппдатака из пријаве са ппдацима из записника п 



 
 

пплагаоу испита, уписиваое пцене у матишну  коигу); 
• израда редпвних статистишких извещтаја на пснпву матишне 

евиденције студената; 
• израда извещтаја диплпмираних студената за надлежне пргане; 
• пбавещтаваое студената п испитним рпкпвима и псталим питаоима 

пд знашаја за студенте; 
• издаваое увереоа ради пствариваоа права студената; 
• рад са странкама и упућиваое на пптребне радое схпднп захтеву 

странке; 
• врщеое уписа и пвере семестра и гпдине; 
• административни ппслпви у вези пријаве и пдбране диплпмскпг 

рада, сагласнп Упутству п прганизацији пплагаоа диплпмскпг испита; 
• пбављаое ппслпва у вези студентскпг стандарда (смещтај у 

студентским дпмпвима и пствариваое права на студентске кредите и 
стипендије);  

• припремаое статистишких извещтаја за надлежне пргане на захтев 
тих пргана или пп захтеву директпра или секретара Шкпле; 

• пбављаое ппслпва службе за пптребе ВЈ Јагпдина; 
• пбављаое и других ппслпва пп налпгу директпра и секретара Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и рукпвпдипцу. 

                                                                                                                      3.1.3  БИБЛИПТЕКА 

3.1.3.1 Библиптекар 
и превпдилац 

Заврщен филплпщки 
факултет, пплпжен стр. Испит 
за библиптекара, знаое рада 
на рашунару (MS Office пакет и 
интернет) 
 

- раднп искуствп 
пд 3 гпдине 
 

 
1 

• активнп праћеое наципналних и међунарпдних стандарда везаних 
за рад Библиптеке, кап и стандарда за рад виспкпщкплских 
библиптека; 

• активнп праћеое дпмаће и стране издавашке делатнпсти; 

• набавка, пријем, пбрада и шуваое библиптешке грађе; 

• рад са кприсницима: ушлаоеое; даваое на кприщћеое коига и 
друге библиптешке грађе, резервацију библиптешке грађе; 
прпдужаваое рпкпва кприщћеоа библиптешке грађе; 
претраживаоем база ппдатака пп захтеву кприсника и друге ппслпве 
у вези рада са кприсницима; 

• упис нпвих шиталаца и впђеое картптеке шиталаца; 
• пдржаваое реда у шитапници и пружаое струшних инфпрмација 

студентима; 
• шуваое коижнпг фпнда библиптеке; 
• пријем, пбраду и шуваое пбавезнпг примерака щтампаних 

публикација кпје Шкпла издаје у пбављаоу издавашке делатнпсти; 
• даваое предлпга за набавку коига, шаспписа и друге струшне 

литературе и струшна пбрада коижнпг фпнда; 
• сарадоа са Нарпднпм библиптекпм Републике Србије и другим 

библиптекама; 
• ушещће у изградои и развпју библиптешкп-инфпрмаципнпг система; 
• защтита библиптешке грађе; 



 
 

 
 

 
 

 
 

• редпвна ревизија, расхпд и птпис библиптешке грађе; 
• израда интерних и екстерних извещтаја; 
• библипграфска и садржинска пбрада библиптешке грађе; 
• анкетираое, пбрада ппдатака и извещтаја, аналитишка и статистишка 

пбрада; 
• ушещће у пткупу, претплати, размени и пбради грађе; 
• прикупљаое ппдатака за базе ппдатака; 
• инфпрмисаое кприсника, матишне библиптеке, пргана Шкпле;  
• пбука  кприсника  за  кприщћеое  библиптешких  ресурса  (ппдизаое  

инфпрмаципне писменпсти); 
• редпвнп ажурираое каталпга, заједнишкпг и ппсебних, кап и других 

евиденција кпје је Библиптека у пбавези да впди; 
• издаваое  пптврда  да  је  лице  кпје  тражи  пптврду  измирилп  свпје  

пбавезе  према Библиптеци; 
• превпђеое са српскпг на енглески или щпански језик и пбрнутп, за 

пптребе Шкпле; 
• и други ппслпви пп налпгу директпра и секретара. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и секретару 

3.1.3.2 Коижнишар и 
технишки 
сарадник 

Виспкп (вище) пбразпваое, 
или средое пбразпваое са 
вищегпдищоим радним 
искуствпм; 
ппзнаваое рада на рашунару; 
 

  
1 

• впђеое дпкументације, евидентираое и пбрада грађе, анкетираое и 
аналитишкп-статистишка пбрада ппдатака; 

• разврставаое набављене библиптешке грађе; 
• ушещће у библипграфскпј и аналитишкпј пбради; 
• ушещће у фпрмираоу и пдржаваоу каталпга; 
• ушещће у ппслпвима инфпрмисаоа кприсника п библиптешкпј грађи; 
• претраживаое и ппрушиваое  библиптешке грађе и инфпрмација; 
• пријем и разврставаое библиптешке грађе; 
• пријем,  пбрада  и  шуваое  заврщних  радпва  студената;  

магистарских, мастер и специјалистишких радпва и дпктпрских 
дисертација наставника и сарадника; збпрника радпва у кпјима су 
пбјављени радпви наставника и сарадника; 

• инвентарисаое и сигнираое грађе; 
• впђеое статистике и евиденције п библиптешкпј грађи; 
• смещтај и издаваое библиптешке грађе и услуживаое кприсника; 
• пдлагаое дпкументације кпја настаје у раду Библиптеке; 
• прпдаја учбеника, скрипти, пбразаца и псталпг щтампанпг 

материјала; 
• впђеое тргпвашке коиге и коиге дневних извещтаја; 
• евидентираое прпмета прекп фискалне касе; 
• креираое пресека стаоа (финансијски, пп артиклима) и калкулација 

и припрема за пбраду - коижеое; 
• припрема листа за пппис библиптешке грађе и рпбе у скриптарници; 
• прганизпваое умнпжаваоа материјала пптребнпг за наставу 

(задаци, графишки     



• радпви, испитне тезе и сл.); 
• дпстављаое интерне дпкументације и кпресппденције између 

струшних служби Шкпле; 
• неппсредна дпстава ппщте пдгпварајућим државним прганима, 

устанпвама и предузећима; 
• пстали ппслпви пп налпгу директпра и секретара Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и  секретару 

 3.1.4 ППМПЋНП И ТЕХНИЧКП ПСПБЉЕ 

3.1.4.1 Дпмар III – IV степен струшне спреме 
са радним искуствпм на 
ппслпвима пдржаваоа 
 

 

1 

• стараое п щкплскпј згради и целпкупнпј импвини Шкпле; 
• стараое п правилнпј упптреби аларма и безбеднпм закљушаваоу 

щкплске зграде; 
• свакпдневна кпнтрпла стаоа зграде, ппреме, ушила и инсталација; 
• ушещће у пдржаваоу зграде, ппреме, ушила и инсталација; 
• набавка резервних делпва за мащине, ппрему, ушила и инсталације; 
• прганизпваое и рукпваое прирушнпм радипницпм,  кап и алатима, 

прибпрпм и материјалима у опј; 
• впђеое евиденције п алатима, прибпру и материјалима у прирушнпј 

радипници, кап и п оихпвим утрпщцима; 
• пдржаваое и адекватна упптреба термпакумулаципних пећи; 
• и други ппслпви пп налпгу директпра и секретара Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и секретару. 

3.1.4.2 Спремашица Оснпвнп пбразпваое, 
са или без раднпг 
искуства 

 

4 

• свакпдневнп шищћеое слущапница, канцеларија, хпдника и 
санитарних прпстприја у згради Шкпле; 

• шуваое алата, прибпра и материјала за пдржаваое шистпће у згради 
Шкпле; 

• шищћеое прпстпра пкп зграде Шкпле; 
• детаљнп шищћеое и праое намещтаја у ушипницама, радипницама и 

канцеларијама најмаое једанпут недељнп; 
• шищћеое и праое електришних светиљки, најмаое једнпм месешнп; 
• шищћеое и праое прпзпра и врата у прпстпријама Шкпле, најмаое 

једнпм месешнп; 
• свакпдневна кпнтрпла импвине и инвентара Шкпле, кап и 

извещтаваое неппсреднпг рукпвпдипца п брпјнпм стаоу и 
исправнпсти; 

• куваое кафе, шаја и ппслуживаое странака и гпстију, све пп налпгу 
директпра и секретара Шкпле; 

• други ппслпви пп налпгу директпра и секретара Шкпле. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и секретару. 

3.2                                                                 3.2. СЛУЖБА ЗА РАЧУНПВПДСТВП 

3.2.1 Рукпвпдилац 
службе 
рашунпвпдств
а 

Виспкп (вище) пбразпваое 
екпнпмске струке, знаое 
рада на рашунару (MS Office 
пакет и интернет), 

- раднп искуствп 
дп 3 гпдине 

1 

• праћеое и прпушаваое финансијских прпписа и стараое п оихпвпј 
правилнпј примени;  

• предлагаое ппщтих аката кпји уређују рашунпвпдствене ппслпве; 
• припрема финансијских планпва и планпва јавних набавки, 



 
 

 
 

 
 

 предлагаое измена и дппуна - ребаланса финансијскпг плана и 
израда предлпга ребаланса, пднпснп измена плана набавки; 

• састављаое перипдишних и гпдищоих финансијских извещтаја п 
ппслпваоу; 

• састављаое перипдишних пбрашуна и заврщнпг рашуна; 
• впђеое ппслпвних коига; израда налпга за коижеое и коижеое, 

на пснпву налпга за коижеое и прилпжене дпкументације, свих 
ппслпвних прпмена на средствима и извприма средстава Шкпле у 
главнпј коизи и аналитишкпј евиденцији; 

• сравоиваое дневника и картица главне коиге  и  усклађиваое  
стаоа  пп  истима; 

• прганизпваое впђеоа пптребних евиденција у служби; 
• усклађиваое аналитике  са  главнпм  коигпм; пбрада и кпнтираое 

коигпвпдствене дпкументације и кпнтрплисаое исправнпст исте; 
• пбрашун ампртизације и коижеое птписа вреднпсти ппјединашнп за 

свакп средствп; пбрашун ревалпризације и коижеое резултата 
ревалпризације;  

• кпнтираое  коигпвпдствених прпмена; 
• састављаое и ппднпщеое извещтаја п финансијскпм ппслпваоу на 

захтев пргана Шкпле и ван Шкпле; 
• анализа финансијскпг ппслпваоа Шкпле на захтев надлежних пргана 

Шкпле и ван ое;  
• сарадоа са надлежним инспектприма при инспекцијским 

кпнтрплама; 
• пдгпвара за правилну примену закпна и других прпписа кпји 

регулищу предметну пбласт рада; 
• други ппслпви пп налпгу директпра. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле  

3.2.2 Референт за 
пбрашунске 
ппслпве 

Виспкп (вище) пбразпваое 
пдгпварајуће струке или 
средое пбразпваое са 
вищегпдищоим радним 
искуствпм; знаое рада на 
рашунару (MS Office пакет и 
интернет) 
 

 

1 

• израда свих пратећих пбразаца и дпстављаое надлежним прганима 
ван Шкпле; 

• кпнтрпла улазних и излазних фактура; 

• припрема налпга за плаћаоа; 

• пбрашун зарада, накнада зарада и псталих лишних примаоа 
заппслених; 

• впђеое евиденције п зарадама, накнадама и другим примаоима 
заппслених и сппљних сарадника; 

• израда пбрасца М-4 и дпстављаое надлежним прганима ван Шкпле; 

• пбрашун и  исплата  накнада пп  угпвприма п  делу,  угпвприма п  
привременим и  ппвременим ппслпвима, аутпрским угпвприма и 
другим угпвприма; 

• благајнишкп ппслпваое; 

• издаваое пптврда и увереоа заппсленима из делпкруга рада службе; 



 
 

• пдлагаое дпкументације кпја настаје у раду Службе; 

• аналитишка евиденција плата, накнада и псталих примаоа; 
• аналитишка евиденција пбустава плата заппслених пп свим пснпвама 

и пбрада вирманских налпга за оихпвп спрпвпђеое; 
• пбављаое ппслпва у вези исплата накнада за превпз; 
• пбрада и дпстава ппдатака за пптребе ппреске управе, ФПИО и 

других пргана и прганизација; 
• рад на рефундацији исплаћених накнада; 
• други ппслпви пп налпгу директпра и рукпвпдипца службе 

рашунпвпдства.  
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и рукпвпдипцу 

3.2.3 Коигпвпђа - 
билансиста и 
аналитишар 

Виспкп пбразпваое или 
средое пбразпваое 
екпнпмске струке 
раднп искуствп 1 гпдине у 
струци; ппзнаваое рада на 
рашунару. 
 
 

 

1 

• сарадоа у састављаоу предлпга финансијскпг плана и састављаоу 
перипдишних пбрашуна и заврщнпг рашуна; 

• ппслпви са  Управпм за јавна плаћаоа; 
• припрема материјала из пбласти рашунпвпдства за рукпвпдипца 

службе рашунпвпдства, директпра Шкпле и Савет Шкпле; 
• праћеое прпписа из рашунпвпдствене пбласти (финансијскп и 

материјалнп ппслпваое); 
• пбављаое ппслпва рашунппплагаша за пснпвна средства и пснпвни 

инвентар; 
• пбављаое псталих ппслпва пдређених прпписима кпји регулищу пву 

пбласт; 
• впђеое главне коиге и пстале аналитишке дпкументације, картптеке, 

пснпвних средстава; 
• пбављаое и псталих ппслпва пп налпгу директпра. 
• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и рукпвпдипцу. 

3.2.4 Референт за 
јавне 
набавке, 
прптивппжав
ну защтиту и 
безбеднпст и 
здравље на 
раду 

Виспкп пбразпваое или 
средое пбразпваое са 
вищегпдищоим радним 
искуствпм; знаое рада на 
рашунару (MS Office пакет и 
интернет) 
 

 

2 

• спрпвпђеое ппступка набавки на кпје се Закпн п јавним набавкама 
не примеоује, у складу са Правилникпм п ближем уређиваоу 
ппступка јавне набавке; 

• прикупљаое ппнуда у ппступку јавне набавке дпбара, услуга или 
радпва;  

• састављаое записника п прикупљаоу ппнуда у ппступку набавке; 
• ушещће у раду кпмисије за јавне набавке у слушају именпваоа за 

шлана кпмисије; 
• стараое п пптписиваоу угпвпра п јавнпј набавци пд стране 

изабранпг ппнуђаша; 
• впђеое евиденције п јавним набавкама (пп врсти набавке); 
• набавка пптрпщнпг материјала за пптребе Шкпле; 
• перипдишнп, а најмаое 2 пута гпдищое, прегледаое свих 

прпстприја, уређаја и инсталација кпјих је власник Шкпла, пднпснп 
прпстприја и прпстпра кпје Шкпла кпристи пп билп кпм пснпву; 

• састављаое писменпг извещтаја п изврщенпм прегледу и дпстава 
истпг на увид директпру Шкпле; 



• присуствпваое кпнтрплнпм испитиваоу апарата за гащеое ппшетних 
ппжара, кап и кпнтрплнпм испитиваоу и мереоу притиска и прптпка 
у хидрантскпј мрежи и псталих мереоа у вези защтите пд ппжара; 

• даваое сагласнпсти пкп прикљушиваоа нпвих електришних 
пптрпщаша; 

• издаваое пдпбреоа за извпђеое радпва завариваоа, резаоа и 
лемљеоа на привременим местима; 

• неппсреднп праћеое изврщеоа мера защтите пд ппжара налпжених 
пд стране пргана унутращоих ппслпва надлежних за защтиту пд 
ппжара; 

• пдређиваое места на кпјима је забраоенп пущеое и упптреба 
птвпрене ватре, кап и места на кпјима је тп дпзвпљенп; 

• пдређиваое брпја, врсте и места ппстављаоа апарата за гащеое 
ппшетних ппжара; 

• пбављаое ппслпва из пбласти безбеднпсти и здравља на раду у 
складу са Правилникпм п безбеднпсти и здрављу на раду; 

• пбављаое и других ппслпва из делатнпсти Шкпле пп налпгу 
директпра.   

• За свпј рад пдгпвпран је директпру Шкпле и рукпвпдипцу 

 

V ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 23. 

За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе Закона и општих аката Школе. 

 

Члан 24. 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о систематизацији радних места број 01- 1017 од 15. 12. 2009. године са 

свим изменама и допунама до дана доношења овог Правилника. 

 

Члан 25. 
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Школе.  

                                                                                                                                                                                              Д И Р Е К Т О Р 
 

                                                                                                                                                                            Др Горан Савановић, дипл. инж. маш. 

 

 

                                                                                                                                                         


