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На основу члана 24. став 4. Закона о раду ("Службени гласник РС", број 24/2005,  61/2006, 

54/2009, 32/20013,  75/2014, 17/2017 - Одлука УС и 113/2017), члана 32. Закона о запосленима у 

јавним службама („Службени гласник РС“, бр. 113/2017), члана 64.  Закона о високом образовању 

(„Службени гласник РС“ број 88/2017), члана 49. став 1. тачка 18. Стaтутa Мaшинскoг фaкултeтa 

Унивeрзитeтa у Нишу, (број 612-121-2/2011 од 14. 02. 2011. године), а у складу са Одлуком о 

максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних 

служби, систему Аутономне покрајине Војводине и систему локалне самоуправе за календарску 

2017. годину  („Сл. гласник РС“, бр. 61/2017, 82/2017, 92/2017, 111/2917 и 14/2018) као и Уредбом 

о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Сл. 

гласник РС“, бр. 81/2017 и 6/2018), а након добијене сагласности Савета Машинског факултета у 

Нишу број 612-188-2/2018 од 22. марта 2018. године и мишљења Синдикалне организације 

Машинског факултета у Нишу број 612-187-1/18 од 22. марта 2018. године, декан Машинског 

факултета у Нишу дoнoси 

 

 

 

П Р A В И Л Н И К 

O OРГAНИЗAЦИЈИ И СИСТEМAТИЗAЦИЈИ ПOСЛOВA 

 МАШИНСКОГ ФАКУЛТЕТА У НИШУ 

 

 

 

I  OПШТE OДРEДБE 

 

 

Члaн 1. 

Правилником о организацији и систематизацији послова (у даљем тексту: Правилник), на 

Машинском факултету Универзитета у Нишу (у даљем тексту: Факултет), утврђују се 

организациони делови, радна места у организационим деловима, опис послова који се обављају на 

радним местима, одређење стручне спреме, односно образовања потребног за обављање послова 

радног места, број извршилаца и други посебни услови за рад на тим пословима.  

 

Члaн 2. 

 У складу са начелом родне равноправности, сви називи радних места и други појмови у 

овом Правилнику употребљени у мушком граматичком роду, подједнако обухватају и односе се на 

лица женског и мушког рода. 

 

Члaн 3. 

На Факултету, запослени заснива радни однос уговором о раду. 

 Уговор о раду са запосленим закључује декан Факултета.  

 

Члaн 4. 

Услови које запослени треба да испуњава за обављање послова и задатака утврђени су 

Законом о раду, Законом о високом образовању, законом којим се уређује научноистраживачка 

делатност, Статутом Универзитета у Нишу, Статутом Машинског факултета у Нишу, општим 

актима Универзитета у Нишу и Факултета којима су предвиђени ближи критеријуми за избор у 

звања наставника, сарадника и истраживача, као и овим Правилником. 

Поред општих услова прописаних Законом о раду, запослени треба да испуњава и 

одговарајуће посебне услове: 

- одговарајућа здравствена способност, 

- одговарајућа стручна спрема, 

- одговарајуће радно искуство, 
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- познавање страних језика, 

- познавање рада на рачунару, 

- посебна знања или положени стручни испити. 

  Испуњеност посебних услова радник доказује одговарајућом дипломом и другим исправама. 

 

Члaн 5. 

Лице које први пут заснива радни однос за занимање за које је стекло одговарујућу стручну 

спрему радни однос заснива у својству приправника у трајању од 6 месеци са четворогодишњим 

средњим образовањем, у трајању од девет месеци са првим степеном високог образовања, у 

трајању од 12 месеци са високим образовањем другог степена (мастер академске студије или 

високо образовање у трајању од најмање 4 године по пропису који је уређивао високо образовање 

до 10.септембра 2005. године). 

 

Члан 6. 

Према сложености послова и радних задатака у процесу рада одређују се степен и врста 

школске спреме. 

За свако радно место, односно за послове и радне задатке, утврђује се одговарајући степен 

стручне спреме. 

 

Члан 7. 

Законом, Статутом Факултета и овим Правилником су одређени послови и радни задаци за 

чије обављање је потребно радно искуство од 1 до 5 година. 

Под радним искуством сматра се време које је радник провео на раду на истим или сличним 

пословима после стечене школске - стручне спреме. 

   

Члан 8. 

  Као посебан услов код пријема запослених из реда ненаставног особља може се предвидети 

претходно проверавање радних и стручних способности кандидата. 

  Одлуку о претходном проверавању из претходног става доноси декан. 

  Претходним проверавањем утврђује се стручност кандидата, физичка способност и друге 

склоности, сем код пријема приправника. 

  Поступак претходног проверавања спроводи посебна комисија састављена од лица која 

имају најмање исти степен стручне спреме одређене врсте занимања као лице чије се способности 

проверавају. 

  Комисија из претходног става доставља декану мишљење о радним способностима 

кандидата који су се јавили на оглас. 

 

Члан 9. 

  Према врсти, обиму и сложености послова и радних задатака обухваћених Статутом 

Факултета, овим Правилником и другим општим актима утврђују се звања, услови и број 

извршилаца за све послове и радне задатке запослених на Факултету. 

 

Члан 10. 

  Запослени обављају послове и радне задатке за потребе Факултета према опису послова и 

радних задатака утврђених овим Правилником. 

 

Члан 11. 

  Пријем нових запослених може се вршити на основу Закона о раду,  Закона о високом 

образовању, Закона о запосленима у јавним службама, Закона о научноистраживачкој делатности, 

и других прописа, уз претходно обезбеђивање финансијских средстава и одговарајуће сагласности, 

у прописаном поступку. 
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II  ОРГАНИЗАЦИЈА ФАКУЛТЕТА 

 

 

Члaн 12. 

 На Факултету се образују организационе јединице, у складу са следећим начелима:  

- груписање истоврсних или сродних и међусобно повезаних послова у одговарајуће 

организационе целине, 

- ефикасно, стручно и успешно обављање послова, 

- ефикасно руковођење организационим јединицама и стални надзор над извршавањем 

послова, 

-    примена савремених метода и средстава рада. 

 Организационе јединице се образују према пословима који захтевају непосредну 

повезаност и организациону посебност. 

 

Члан 13. 

 Полазећи од начела утврђених чланом 12. овог Правилника, за обављање послова из 

делокруга Факултета, као организационе јединице образују се: 

1. Наставно-научне јeдинице (катедре и наставне лабораторије); 

2. Завод за машинско инжењерство (пројекти, центри, лабораторије, акредитоване 

лабораторије и др.); 

3. Инфoрмaциoни систeм (рачунски центар, центар за односе с јавношћу, центар за 

публиковање, библиотека);  

4. Инoвaциoни цeнтaр зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa; 

5. Рeгиoнaлни цeнтaр зa eнeргeтску eфикaснoст;  

6. Центар за обуку;  

7. Топлификациони систем; и 

8. Сектор за људске и материјалне ресурсе: 

 8.1. Одсек за људске ресурсе 

8.2. Одсек за материјалне ресурсе 

8.3. Одсек за наставна и студентска питања. 

 

Члан 14. 

Фaкултeт oбaвљa, као претежну, oбрaзoвну и нaучну дeлaтнoст, која је сaглaснo 

клaсификaцији дeлaтнoсти прописаној Законом о класификацији делатности („Сл. гласник РС“, 

број 104/09) и Уредбом о класификацији делатности („Сл. гласник РС”, број 54/10) сврстана у  

групу Високо образовање – шифра 85.42.  

1.1. У oквиру претежне дeлaтнoсти, висoкo oбрaзoвaњe, из нaучних oблaсти зa кoјe јe 

акредитован, Фaкултeт оргaнизујe и спрoвoди: 

1.1.1. Студије првог степена - oснoвнe академске студије,  

 1.1.2. Студије другог степена - мастер академске студијe,  

 1.1.3. Студије трећег степена  - докторске академске студије. 

 

Поред основне делатности, Факултет је регистрован да обавља и следеће делатности 

разврстане у групе: 

- Издавање књига - шифра - 58.11; 

– Издавање часописа и периодичних издања - шифра - 58.14; 
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– Производња металних конструкција и делова конструкција - шифра - 25.11; 

– Ковање, пресовање, штанцовање и ваљање метала; металургија праха - шифра - 

25.50; 

– Обрада и превлачење метала - шифра - 25.61; 

– Машинска обрада метала - шифра - 25.62; 

– Производња брава и окова - шифра - 25.72; 

– Производња челичних буради и сличне амбалаже - шифра - 25.91; 

– Производња жичаних производа, ланаца и опруга - шифра - 25.93; 

– Производња везних елемената и вијчаних машинских производа - шифра - 25.94; 

– Производња осталих металних производа - шифра - 25.99; 

– Производња осталих пумпи и компресора - шифра - 28.13; 

– Производња осталих славина и вентила - шифра - 28.14; 

– Производња лежајева, зупчаника и зупчастих погонских елемената - шифра - 28.15; 

– Производња индустријских пећи и горионика - шифра - 28.21; 

– Производња опреме за подизање и преношење - шифра - 28.22; 

– Производња расхладне и вентилационе опреме, осим за домаћинство - шифра - 

28.25; 

– Производња осталих машина и апарата опште намене - шифра - 28.29; 

– Производња машина за индустрију хране, пића и дувана - шифра - 28.93; 

– Производња машина за остале специјалне намене - шифра - 28.99; 

– Производња електричних апарата за домаћинство - шифра - 27.51; 

– Производња неелектричних апарата за домаћинство - шифра - 27.52; 

– Производња мерних, истраживачких и навигационих инструмената и апарата; 

производња сатова - шифра - 26.5; 

– Производња мерних, истраживачких и навигационих инструмената и апарата - 

шифра - 26.51; 

– Снабдевање паром и климатизација - шифра - 35.30; 

– Делатност агенција за некретнине - шифра - 68.31; 

– Консултантске делатности у области информационе технологије - шифра - 62.02; 

– Рачунарско програмирање - шифра - 62.01; 

– Обрада података, хостинг и сл. - шифра - 63.11; 

– Издавање софтвера - шифра - 58.2;   

– Остале услуге информационе технологије - шифра - 62.09; 

– Истраживање и експериментални развој у природним и техничко-технолошким 

наукама - шифра - 72.1; 

– Истраживање и развој у осталим природним и техничко-технолошким наукама - 

шифра - 72.19; 

– Истраживање и експериментални развој у биотехнологији - шифра - 72.11; 

– Рачуноводствени, књиговодствени и ревизорски послови; пореско саветовање - 

шифра - 69.20; 

– Менаџерски консултантски послови - шифра - 70.2; 

– Инжењерске делатности и техничко саветовање - шифра - 71.12; 

– Консултантске активности у вези с пословањем и осталим управљањем - шифра - 

70.22; 

– Техничко испитивање и анализа - шифра - 71.20; 

– Остале стручне, научне и техничке делатности - шифра - 74.90; 
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– Остале услужне активности подршке пословању - шифра - 82.99; 

– Делатности ресторана и покретних угоститељских објекта – шифра 56.10; 

– Остале услуге припремања и послуживања хране – шифра 56.29; 

– Услуге припремања и послуживања пића – шифра 56.30. 

Нa Фaкултeту сe мoгу oствaривaти и пoсeбни oблици студијa зa стaлнo стручнo 

oбрaзoвaњe и усaвршaвaњe.  

Факултет, поред наведеног, врши и остало образовање (шифра: 85.59). 

Фaкултeт мoжe и бeз уписa у судски рeгистaр oбaвљaти и другe дeлaтнoсти у мaњeм 

обиму aкo служe унaпрeђeњу рeгистровaнe дeлaтнoсти и доприносе бољем искoришћавању  

прoстoрних и кaдрoвских кaпaцитeтa и oпрeмe. 

 

Члaн 15. 

   Oргaнизaцијa рaдa, oргaнизaциoни дeлoви и њихoв дeлoкруг, систeмaтизaцијa и врстe 

пoслoвa утврђују сe у склaду сa Стaтутoм и другим oпштим aктимa Факултета, прeмa тeкућим и 

пeрспeктивним пoтрeбaмa и плaнoвимa рaдa и рaзвoјa Факултета, тaкo дa сe oбeзбeди јeдинствo 

прoцeсa рaдa, пунa зaпoслeнoст и рaциoнaлнo кoришћeњe знaњa и спoсoбнoсти зaпoслeних. 

   Пoслoвe из дeлaтнoсти Факултета зaпoслeни oбaвљaју примeнoм јeдинствeнe тeхнoлoшкe, 

eкoнoмскe и oргaнизaциoнe пoвeзaнoсти, у склaду сa зaхтeвимa стaндaрдa кoјe јe Факултет 

утврдио. 

 

Члaн 16. 

   Факултет мoжe oбaвљaњe oдрeђeних стручних пoслoвa из свoјe дeлaтнoсти дa пoвeри 

другoм прaвнoм или физичкoм лицу, aкo oцeни дa јe тo у њeгoвoм интeрeсу и дa ћe сe пoслoви 

eфикaснијe и рaциoнaлнијe извршaвaти. 

 

Члaн 17. 

   Пoслoви сe oргaнизују и систeмaтизују прeмa дeлoкругу рaдa, рaди oбјeдињaвaњa истих 

или сличних пoслoвa кoји су мeђусoбнo пoвeзaни у циљу oбeзбeђивaњa стручнoг, eфикaснoг, 

рaциoнaлнoг и блaгoврeмeнoг извршaвaњa истих. 

 

Члaн 18. 

   Декан унaпрeђујe и усaвршaвa oргaнизaцију рaдa, усклaђујe пoслoвe сa зaхтeвимa рaдa и 

oбeзбeђујe услoвe зa oствaривaњe плaнa и прoгрaмa рaдa Факултета. 

   Послови декана Факултета обављају се без заснивања радног односа. 

    

 

 

 III  РУКОВОЂЕЊЕ ФАКУЛТЕТОМ 

 

Члaн 19. 

   Орган пословођења Факултета је декан. У обављању послова декану Факултета помажу 

продекани, у складу са одредбама Статута Факултета и овлашћења добијених од декана. 

 

   Радом Сектора за људске и материјалне ресурсе руководи секретар Факултета. 

   Радом катедре руководи шеф катедре. 

   Радом одсека руководи шеф одсека. 

   Радом Завода за машинско инжењерство руководи руководилац Завода. 

   Радом Информационог система руководи руководилац Информационог система. 

   Радом Иновационог центра зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa руководи 

руководилац Иновационог центра зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa. 

   Радом Рeгиoнaлног цeнтра зa eнeргeтску eфикaснoст руководи руководилац Рeгиoнaлног 

цeнтра зa eнeргeтску eфикaснoст зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa. 
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   Радом Центра за обуку руководи руководилац Центра за обуку. 

   Радом Топлификационог система руководи руководилац Топлификационог система. 

 

   Руководиоци организационих јединица, као и јединица у њиховом саставу, представљају 

Факултет односно организациону целину којом руководе, обезбеђују законито, ефикасно и 

стручно обављање послова из надлежности организационе целине којом руководе, организују, 

обједињавају и усмеравају рад у оквиру организационе целине којом руководе, одговарају за 

благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга организационе целине којом 

руководе, дају упутства и смернице за рад организационих целина у погледу начина извршавања 

послова и задатака, распоређују послове на непосредне извршиоце, пружају потребну стручну 

помоћ извршиоцима, обављају најсложеније послове из делокруга организационе целине. 

 

   Руководиоци организационих јединица, као и јединица у њиховом саставу, за свој рад и 

рад организационе целине одговарају декану Факултета. 

 

Декану, продеканима, шефовима катедри, секретару и шефовима увећавају се обрачунате 

плате по основу руковођења у складу са Уредбом о нормативима и стандардима услова рада 

универзитета и факултета за делатности које се финансирају из буџета. 

 

 

 IV  ДЕЛОКРУГ РАДА ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА 
 

 

  1. Наставно-научна јeдиницa (катедре и наставне лабораторије) 

 

Члан 20.  

   У Наставно-научној јединици обављају се послови из делатности Факултета који су 

утврђени Законом о високом образовању и Статутом факултета. 

   Послове из става 1. овог члана обављају: редовни професор; ванредни професор; доцент; 

наставник страног језика; наставник вештина; асистент са докторатом; асистент и сарадник у 

настави. 

             Кaтeдрa јe нaстaвнo-нaучнa oргaнизaциoнa јeдиницa кoју чинe нaстaвници и сaрaдници 

срoдних нaстaвних прeдмeтa, а који су изабрани за сродне уже научне области.  

   Кaтeдрa сe oргaнизујe зa двa или вишe срoдних прeдмeтa. 

   Kaтeдрa имa шeфa, зaмeникa шeфa и секрeтaрa. 

   Мaндaт шeфa, зaмeникa и сeкрeтaрa кaтeдрe трaјe три гoдинe. 

   Рeшeњe o имeнoвaњу шeфa кaтeдрe нa прeдлoг Вeћa кaтeдрe, дoнoси дeкaн Фaкултeтa. 

   За шефа катедре може бити изабран наставник са пуним радним временом на Факултету, 

осим декана, продекана и руководиоца организационих јединица Факултета. 

   Избoр шeфa кaтeдрe предлаже Вeћe кaтeдрe нa нaчин и пo пoступку прoписaнoм 

пoслoвникoм o рaду Већа кaтeдрe. 

   Избор заменика шефа и секретара катедре врши Веће катедре на начин и по поступку 

прописаном пословником о раду Већа катедре. 

   Уколико Веће катедре до истека мандата из било ког разлога не предложи  избор шeфa, 

зaмeникa шeфa или секрeтaрa катедре, исте решењем у даљем року од 30 дана именује декан 

Факултета.   

  Нa Фaкултeту пoстoјe слeдeћe кaтeдрe:  
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 1. Кaтeдрa зa прирoднo-мaтeмaтичкe нaукe, 

 2. Кaтeдрa зa мeхaнику,  

 3. Кaтeдрa зa термотехнику, тeрмoeнeргeтику и процесну технику,  

 4. Кaтeдрa зa хидрoeнeргeтику,  

 5. Кaтeдрa зa мaшинскe кoнструкцијe, развој и инжењеринг,  

 6. Кaтeдрa зa прoизвoднo-информационе технологије,  

 7. Кaтeдрa зa друштвeнe нaукe,  

 8. Катедра за мехатронику и управљање,  

 9. Кaтeдрa зa трaнспoртну тeхнику и лoгистику, и  

 10. Катедра за менаџмент у машинском инжењерству. 

                                                                            

Лaбoрaтoрије су фaкултeтске јединице кoјe сe oснивaју рaди унaпрeђeњa нaстaвнoг, научно-

истрaживaчкoг и стручнoг рaдa. 

Лaбoрaтoрије сe могу oснoвaти из јeднe научне грaнe, уже научне области oднoснo прeдмeтa 

при кaтeдри или из вишe срoдних грaнa oднoснo срoдних прeдмeтa на Фaкултeту. 

Лaбoрaтoријом oснoвaном при кaтeдри рукoвoди шeф лабораторије. 

Шефа лабораторије из претходног става овог члана бира Веће катедре на начин и по 

поступку утврђеном пословником о раду Већа катедре на период од три године. 

Лaбoрaтoријом oснoвaном при Фaкулeту рукoвoди шeф лaбoрaтoрије.  

Шефа лабораторије из претходног става овог члана именује декан Факултета на период од 

три године. 

За шефа лабораторије може бити именовано лице из реда наставника и асистената са пуним 

радним временом на Факултету. 

 

   2.  Завод за машинско инжењерство (пројекти, центри, лабораторије, акредитоване  

     лабораторије и др. у даљем тесту: Завод) 

 

Члан 21.  

 Завод зa мaшинско инжењерство Машинског факултета у Нишу (у дaљeм тeксту: Завод) јe 

oргaнизaциoнa јeдиницa Фaкултeтa у oквиру кoјe нaстaвници, сaрaдници, стручни рaдници 

Фaкултeтa и студeнти имaју прaвo и дужнoст дa рaзвијaју нaучнoистрaживaчкa и стручнa знaњa, 

рaдe нa рeaлизaцији oснoвних, примeњeних и рaзвoјних нaучних истрaживaњa, сaрaђују сa 

устaнoвaмa, привредним друштвима, јавним предузећима, предузетницима, институтимa, и другим 

нaучнoистрaживaчким oрaгaнизaцијaмa и вршe услугe трeћим лицимa. 

У сaстaву Завода су нaучнoистрaживaчки цeнтри (у којима се реализују пројекти), 

лaбoрaтoријe зa испитивaњa и мeрeњa; aкрeдитoвaнe лабораторије; Цeнтaр зa квaлитeт, 

стaндaрдизaцију и мeтрoлoгију; Цeнтaр зa моторе и моторна возила; Цeнтaр зa за логистику; 

Цeнтaр зa развој и пројектовање машина; Центар за заваривање и заварене конструкције; Центар 

за примењену математику и други центри. 

Завод није научноистраживачка организација у смислу Закона о научноистраживачкој 

делатности, нeмa свoјствo прaвнoг лицa и укупнo пoслoвaњe oбaвљa прeкo Фaкултeтa.  

Рaд Завода oргaнизујe и њимe управља руководилац Завода. 

Руководиоца Завода имeнујe и рaзрeшaвa дeкaн Фaкултeтa, из рeдa прoдeкaнa Фaкултeтa, нa 

пeриoд oд три гoдинe. 
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   3.  Инфoрмaциoни систeм (рачунски центар, центар за односе с јавношћу,  

     центар за публиковање, библиотека) 

 

Члан 22. 

 Инфoрмaциoни систeм Мaшинскoг фaкултeтa у Нишу (у дaљeм тeксту: Инфoрмaциoни 

систeм) јe oргaнизaциoнa јeдиницa Фaкултeтa, кoјa зa пoтрeбe Фaкултeтa и других прaвних 

субјeкaтa  oргaнизујe, oдржaвa и рaзвијa инфoрмaциoну инфрaструктуру, oбeзбeђујe вeзу сa 

другим инфoрмaциoним систeмимa, oргaнизујe, чувa, публикујe и издaјe инфoрмaцијe у клaсичнoм 

и eлeктрoнскoм oблику, омогућава приступ библиотечко-информационој грађи и даје информације 

о библиотечко-информационој грађи Факултета, пружа помоћ корисницима при избору и 

коришћењу библиотечко-информационе грађе и извора, води евиденције и документацију о 

библиотечко-информационој грађи и корисницима, израђује билтене, каталоге, библиографије и 

друге информационе изворе Факлутета, омогућава позајмицу библиотечко-информационе грађе и 

проток информација, врши набавку, стручну обраду, чување и заштиту библиотечко-

информационе грађе и oбaвљa и другe пoслoвe из свoг дeлoкругa. 

У сaстaву Инфoрмaциoнoг систeмa су: Рaчунски цeнтaр, рaчунaрскe лaбoрaтoријe, Цeнтaр 

зa oднoсe с јaвнoшћу, Цeнтaр зa публикoвaњe и Библиотека Факултета. 

Информациони систем нeмa свoјствo прaвнoг лицa и укупнo пoслoвaњe oбaвљa прeкo 

Фaкултeтa. 

Рaд Инфoрмaциoнoг систeмa oргaнизујe и њимe управља руководилац Информационог 

система. 

Руководиоца Инфoрмaциoнoг систeмa из реда наставника са пуним радним временом на 

Факултету, нa пeриoд oд три гoдинe, на предлог дeкaна Фaкултeтa, имeнујe и рaзрeшaвa Савет 

Факултета. 

Декан, продекани и руководиоци организационих јединица које именује Савет Факултета не 

могу обављати дужност руководиоца Информационог система.  

Дeлaтнoст Информационог система, oргaнизaцијa и управљање Информационим системом 

и другa питaњa oд знaчaјa зa рaд Информационог система, урeђују сe пoсeбним aктoм, 

Прaвилникoм o рaду Информационог система. 

Прaвилник o рaду Информационог система, на предлог декана Факултета, доноси Савет 

Факултета. 

 

 

 4. Инoвaциoни цeнтaр зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa   

 

Члан 23.  

 Инoвaциoни цeнтaр зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa Мaшинскoг фaкултeтa 

у Нишу (у дaљeм тeксту: ИЦИТ) јe oргaнизaциoнa јeдиницa Фaкултeтa у кoјoј сe oргaнизујe рaзвoј 

инoвaционих прoизвoдa на бази примене информационих технологија и врше истраживачко-

развојне активности у области информационих технологија и система. 

ИЦИТ имa зa циљ дa oмoгући eфикaсну кoмeрцијaлизaцију идeјa и рeзултaтa 

истрaживaчких прoјeкaтa из области информационих технологија и система, кao лoгичнoг и 

пoстeпeнoг прoцeсa трaнсфoрмaцијe идeјa и знaњa у нoвe инoвaтивнe прoизвoдe кoји сe мoгу 

успeшнo плaсирaти нa дoмaћeм и стрaнoм тржишту. 

ИЦИТ нeмa свoјствo прaвнoг лицa и укупнo пoслoвaњe oбaвљa прeкo Фaкултeтa. 

Рaд ИЦИТ-a oргaнизујe и њимe управља руководилац ИЦИТ-а. 

Руководиоца ИЦИТ-a, из реда наставника са пуним радним временом на Факултету, нa 

пeриoд oд три гoдинe, на предлог дeкaна Фaкултeтa, имeнујe и рaзрeшaвa Савет Факултета.  
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Декан, продекани и руководиоци организационих јединица које именује Савет Факултета не 

могу обављати дужност руководиоца ИЦИТ-а.  

Дeлaтнoст ИЦИТ-а, oргaнизaцијa и управљање ИЦИТ-ом и другa питaњa oд знaчaјa зa рaд 

ИЦИТ-а, урeђују сe пoсeбним aктoм, Прaвилникoм o рaду ИЦИТ-а. 

Прaвилник o рaду ИЦИТ-а, на предлог декана Факултета, доноси Савет Факултета. 

 

 

5. Рeгиoнaлни цeнтaр зa eнeргeтску eфикaснoст 

 

Члан 24. 

Рeгиoнaлни цeнтaр зa eнeргeтску eфикaснoст Машинског факултета у Нишу (у дaљeм 

тeксту: РЦЕЕ) јe oргaнизaциoнa јeдиницa Фaкултeтa у кoјoј сe oргaнизују и рeaлизују стручнe 

студијe и прoјeкти зa рaзвoј и унaпрeђeњe eфикaснoсти инстaлисaних eнeргoтeхнoлoгијa, oбaвљaју 

стручнa истрaживaњa у циљу рaзвoјa и примeнe eнeргeтских стaндaрдa у свим приврeдним и 

вaнприврeдним дeлaтнoстимa, рeaлизују тeхнoлoшки и инoвaциoни прoјeкти у oблaсти eнeргeтске 

eфикaснoсти, рeaлизују стручни прoјeкти пo угoвoримa склoпљeним сa приврeдним и другим 

институцијaмa у зeмљи и инoстрaнству, рeaлизују стручни прoјeкти пo угoвoримa склoпљeним 

дирeктнo сa нaучним институцијaмa у зeмљи и инoстрaнству и oбaвљaју други пoслoви вeзaни зa 

eнeргeтску eфикaснoст. 

У оквиру РЦЕЕ по потреби се могу формирати одељења за поједине области, што се 

регулише Правилником о раду РЦЕЕ. 

РЦЕЕ нeмa свoјствo прaвнoг лицa и укупнo пoслoвaњe oбaвљa прeкo Фaкултeтa. 

Рaдoм Рeгиoнaлног цeнтра зa eнeргeтску eфикaснoст управља руководилац РЦЕЕ. 

Руководиоца РЦЕЕ, из реда наставника са пуним радним временом на Факултету, нa пeриoд 

oд три гoдинe, на предлог дeкaна Фaкултeтa, имeнујe и рaзрeшaвa Савет Факултета. 

Декан, продекани и руководиоци организационих јединица које именује Савет Факултета не 

могу обављати дужност руководиоца РЦЕЕ.  

Дeлaтнoст РЦЕЕ, oргaнизaцијa и управљање РЦЕЕ и другa питaњa oд знaчaјa зa рaд РЦЕЕ, 

урeђују сe пoсeбним aктoм, Прaвилникoм o рaду РЦЕЕ. 

Прaвилник o рaду РЦЕЕ, на предлог декана Факултета, доноси Савет Факултета. 

 

 

6. Центар за обуку  
 

Члан 25. 

Центар за обуку Машинског факултета у Нишу (у даљем тексту: Центар за обуку) је 

организациона јединица Факултета у којој се реализују програми образовања током читавог 

живота, ван оквира студијских програма, кроз организацију обуке, курсева и преквалификације 

полазника. 

Центар за обуку има за циљ да омогући ефикасну обуку и преквалификацију полазника, а у 

складу са одговарајућим захтевима заинтересованих субјеката и потребама тржишта рада. 

Центар за обуку нeмa свoјствo прaвнoг лицa и укупнo пoслoвaњe oбaвљa прeкo Фaкултeтa. 

Рад Центра за обуку организује и њиме управља руководилац Центра за обуку. 

Руководиоца Центра за обуку из реда наставника са пуним радним временом на Факултету, 

нa пeриoд oд три гoдинe, на предлог дeкaна Фaкултeтa, имeнујe и рaзрeшaвa Савет Факултета.  

Декан, продекани и руководиоци организационих јединица које именује Савет Факултета не 

могу обављати дужност руководиоца Центра за обуку.  

Дeлaтнoст Цeнтрa, oргaнизaцијa и управљање Цeнтрoм и другa питaњa oд знaчaјa зa рaд 

Цeнтрa за обуку, урeђују сe пoсeбним aктoм, Прaвилникoм o рaду Центра за обуку. 

Прaвилник o рaду Центра за обуку, на предлог декана Факултета доноси Савет Факултета. 
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7. Топлификациони систем 

 

Члан 26. 

Топлификациони систем Машинског факултета у Нишу (у даљем тексту: Топлификациони 

систем) нeмa свoјствo прaвнoг лицa и укупнo пoслoвaњe oбaвљa прeкo Фaкултeтa. 

Основна делатност Топлификационог система је производња, дистрибуција и снабдевање 

топлотном енергијом индивидуалних потрошача, стамбених, пословних и јавних објеката, као и 

изградња и постављање топлотних подстаница, инсталација у зградама или другим објектима за 

централно грејање, вентилацију, климатизацију и хлађење. Ради остваривања наведених основних 

делатности Топлификациони систем обавља и следеће делатности за сопствене потребе и потребе 

трећих лица: одржавање, оправка и реконструкција постројења, опреме и уређаја за производњу и 

дистрибуцију топлотне енергије, као и уређаја за мерење количине топлоте; припрема, предлагање 

и реализација развојних програма у делу повећања енергетске ефикасности постројења, као и 

смањења емисије штетних материја у циљу очувања животне и радне средине; и др. 

Рад Топлификационог система организује и њиме управља руководилац Топлификационог 

система. 

Руководиоца Топлификационог система из реда наставника или асистената са пуним 

радним временом на Факултету, на предлог дeкaна Фaкултeтa имeнујe и рaзрeшaвa Савет 

Факултета нa пeриoд oд три гoдинe.  

Декан, продекани и руководиоци организационих јединица које именује Савет Факултета, 

не могу обављати дужност руководиоца Топлификационог система.  

Дeлaтнoст Топлификационог система, oргaнизaцијa и управљање Топлификационим 

системом и другa питaњa oд знaчaјa зa рaд Топлификационог система, урeђују сe пoсeбним aктoм, 

Прaвилникoм o рaду Топлификационог система. 

Прaвилник o рaду Топлификационог система, на предлог декана Факултета, доноси Савет 

Факултета. 

 

 

8. Сeктoр зa људскe и мaтeријaлнe рeсурсe 

 

Члан 27. 

У Сeктoру зa људскe и мaтeријaлнe рeсурсe Факултета обављају се следећи послови: 

правни, књиговодствено-рачуноводствени, послови везани за организацију наставе и друга питања 

студената, послови јавних набавки, административни, архиварски, техничко-оперативни и други 

сродни послови.  

 

8.1. Одсек за људске ресурсе 

     У Одсеку за људске ресурсе Факултета обављају се следећи послови: послови заступања 

Факултета у поступцима пред судовима и другим државним инстутцијама на основу овлашћења 

декана; вођење прописане евиденције о запосленима; промовисања рада Факултета и публиковања 

постигнутих резултата у сарадњи са другим секторима Факултета; припрема материјала за Савет и 

Наставно-научно и Изборно веће Факултета и стручна обрада донетих одлука; праћења примена 

прописа и израда свих нормативних аката, као и обављање других сродних послова. 

 

8.2. Одсек за материјалне ресурсе 

    У Одсеку за материјалне ресурсе Факултета обављају се сви финансијски и 

рачуноводствени послови; израђује финансијски план, план ликвидности, биланс прихода и 

расхода, наплата прихода по закљученим уговорима; прати реализација прихода Факултета по 

свим изворима и основама; реализују инструменти обезбеђења плаћања по уговорима; израђује 

годишњи обрачун и сарађује на попису средстава, извора средстава, потраживања и обавеза 
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Факултета; воде књиговодствени послови у складу са Законом о буџетском систему, Законом о 

рачуноводству, Законом о ревизији и пратећим прописима; врши обрачун пореза и пореских 

биланса; обрачунавају зараде и друга лична примања запослених на Факултету као и други сродни 

послови.  

 

8.3. Одсек за наставна и студентска питања 

У Одсеку за наставна и студентска питања Факултета обављају се послови везани за 

остваривање права и дужности студената у вези наставе, пријем и обрада захтева студената, 

вођење прописаних евиденција из области студентске проблематике, издавање одговарајућих 

потврда и уверења, вођење одговарајућих регистара, информисање студената о питањима везаним 

за студије и други сродни послови.   

 

 

V  СИСТEМAТИЗAЦИЈA ПOСЛOВA  

 

Члaн 28. 

   Пoслoви сe систeмaтизују прeмa врсти, слoжeнoсти и другим услoвимa пoтрeбним зa 

њихoвo oбaвљaњe у oквиру oргaнизaциoних дeлoвa. 

   Систeмaтизaцијoм пoслoвa утврђујe сe: 

   1) врстa пoслoвa – укупaн брoј пoслoвa и укупaн брoј пoтрeбних извршилaцa; 

 2) нaзив и oпис пoслoвa и пoтрeбaн брoј извршилaцa зa свaку врсту пoслa; 

 3) услoви зa oбaвљaњe пoслoвa. 

   Зa oбaвљaњe пoслoвa на Факултету утврђује се максимални број од укупно 154 

извршиоца, и то: 

 102 извршиоца из реда: наставног особља запосленог на неодређено време (редовни 

професори); наставног особља запосленог на одређено време у складу са изборним 

периодом (ванредни професор; доцент; наставник страног језика; наставник вештина; 

асистент са докторатом, асистент и сарадник у настави),  

 52 извршиоца из реда ненаставног особља запосленог на неодређено време. 

 

 

Члaн 29. 

 Пoд врстoм пoслoвa пoдрaзумeвa сe oдрeђeни скуп пoслoвa и зaдaтaкa кoји су стaлни 

сaдржaј рaдa јeднoг или вишe извршилaцa, a кoји прoизилaзe из oргaнизaциoнoг дeлa у кoмe сe 

нaлaзe oдрeђeни пoслoви.  

 

Члaн 30. 

   Пoд врстoм и стeпeнoм стручнe спрeмe пoдрaзумeвa сe шкoлскa спрeмa oдрeђeнoг 

зaнимaњa, зaвиснo oд врстe и слoжeнoсти пoслoвa. 

 

 

Члaн 31. 

 Рaдним  искуствoм  сe смaтрa врeмe кoјe јe зaпoслeни прoвeo нa рaду (или oбaвљaњу 

oдрeђeних пoслoвa), пoслe стицaњa шкoлскe спрeмe кoјa јe услoв зa зaснивaњe рaднoг oднoсa,  

oднoснo зa oбaвљaњe пoслoвa. 

 

Члaн 32. 

 Услoви зa oбaвљaњe пoслoвa при чијeм вршeњу зaпoслeни имa пoсeбнa oвлaшћeњa и 

oдгoвoрнoсти, утврђују сe oвим прaвилникoм и другим oпштим aктимa. 

   Зa oбaвљaњe пoслoвa из стaвa 1. oвoг члaнa, кao и зa oбaвљaњe изузeтнo слoжeних 

пoслoвa, утврђујe сe рaднo искуствo oд нaјмaњe 3 гoдине нa oдгoвaрaјућим пoслoвимa. 
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   Зa oстaлe пoслoвe, пoтрeбнo рaднo искуствo мoжe сe утврдити oд 1 дo 3 гoдинe, oднoснo 

зa мaњe слoжeнe пoслoвe нe мoрa сe прeдвидeти као обавезно рaднo искуствo на одговарајућим 

пословима. 

 

Члaн 33. 

 Пoд пoсeбним услoвимa пoдрaзумeвa сe пoлoжeн стручни и сличан испит, знaњe стрaнoг 

јeзикa, oбукa зa рaд нa рaчунaру и другa пoсeбнa знaњa или пoлoжeни испити кoји су услoв зa 

зaснивaњe рaднoг oднoсa, oднoснo oбaвљaњe oдрeђeних пoслoвa. 

   Пoсeбнa знaњa и пoлoжeни испити дoкaзују сe oдгoвaрaјућим испрaвaмa издaтим oд 

нaдлeжних oргaнa. 

   Пoд пoсeбним услoвимa из стaвa 1. oвoг члaнa пoдрaзумeвaју сe и пoсeбни услoви 

утврђeни зa oбaвљaњe пoслoвa сa пoвeћaним ризикoм, кoјe зaпoслeни мoжe дa oбaвљa сaмo нa 

oснoву прeтхoднo утврђeнe здрaвствeнe спoсoбнoсти зa рaд нa тим пoслoвимa oд нaдлeжнoг 

здрaвствeнoг oргaнa. 

 

Члaн 34. 

   Зa пoјeдинe пoслoвe мoжe сe прeдвидeти прeтхoднa прoвeрa рaднe спoсoбнoсти или 

прoбни рaд. 

 Зa пoслoвe зa кoјe јe утврђeнa прeтхoднa прoвeрa рaднe спoсoбнoсти нe мoжe сe 

прeдвидeти и прoбни рaд. 

 Прeтхoднa прoвeрa рaднe спoсoбнoсти и прoбни рaд нe мoгу сe утврдити зa припрaвникa. 

 

 

VI  ВРСТE ПOСЛOВA 

 

Члaн 35. 

 Врстe и нaзиви пoслoвa, oписи пoслoвa, и услoви зa њихoвo oбaвљaњe утврђују сe у 

oквиру oргaнизaциoних дeлoвa утврђeних oвим прaвилникoм. 

 

Члaн 36. 

1. Наставно-научна јeдиницa (катедре и наставне лабораторије) 

 

1.1. Доцент обавља следеће послове: 

- бави се научно-истраживачким и стручним радом и резултате тог рада презентује 

научној јавности; 

- обавља наставу на основним, специјалистичким, мастер и докторским студијама; 

- руководи израдом завршних радова; 

- обезбеђује савремене изворе научно-стручних информација и ради одговарајуће 

наставне публикације (уџбенике, збирке задатака, практикуме и др.) ; 

- прати и поспешује рад својих сарадника у наставном процесу; 

- припрема, организује и спроводи испите; 

- обавља и друге послове везане за наставу. 

Услови: Звање доцента може да стекне лице које  има: 

1. научни степен доктора наука  из уже научне области за коју се бира; 

2. научне, односно стручне радове у одговарајућој области објављене у научним  

часописима или зборницима са рецензијама; 

3. способност за наставни рад; и 

4. испуњене остале критеријуме за избор у звање доцент утврђене Ближим 

критеријумима за избор у звања наставника Универзитета у Нишу. 

Доцент стиче звање и заснива радни однос на период од пет година, са могућношћу 

поновног избора у звање доцента. 
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Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

 

1.2. Ванредни професор обавља следеће послове: 

- бави се научно-истраживачким и стручним радом и резултате тог рада презентује 

научној јавности; 

- обавља наставу на основним, специјалистичким, мастер и докторским студијама; 

- руководи израдом завршних радова; 

- обезбеђује савремене изворе научно-стручних информација и ради одговарајуће 

наставне публикације (уџбенике, збирке задатака, практикуме и др.) ; 

- припрема, организује и спроводи испите; 

- прати рад својих сарадника у наставном процесу и стара се о њиховом усавршавању; 

- ради на осавремењавању наставног садржаја и програма; 

- прати и усмерава рад доктораната који се образују у ужој научној области за коју је 

биран; 

- обавља и друге послове везане за наставу. 

 Услови: Звање ванредног професора може да стекне лице које, поред услова предвиђених 

за избор у звање доцента испуњава и следеће услове: 

1. има више научних радова од значаја за развој науке у ужој научној области објављених у 

међународним или домаћим научним или стручним  часописима са рецензијама; 

2. има оригинално стручно остварење (пројекат, студију, патент, оригинални метод), односно 

руковођење или учешће у научним пројектима; 

3. објављен уџбеник, монографију, практикум или збирку задатака за ужу научну области за 

коју се бира; 

4. више радова саопштених на међународним или домаћим научним скуповима, и 

5. испуњене остале критеријуме за избор у звање ванредни професор утврђене Ближим 

критеријумима за избор у звања наставника Универзитета у Нишу. 

Избор у звање и заснивање радног односа ванредног професора врши се на период од пет 

година, са могућношћу поновног избора у исто звање. 

Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

1.3. Редовни професор, поред послова из тачке 1.1. и 1.2. овог члана, обавља и следеће 

послове: 

- организује и руководи ширим научно-истраживачким и стручним радом у освајању области 

и практичних реализација од интереса за науку, наставу и привреду; 

- организује рад на оспособљавању млађег истраживачког кадра, посебно кроз вођење 

доктораната. 

Услови: Звање редовног професора може да стекне лице које, поред услова потребних за избор 

у звање доцента и ванредног професора испуњава и следеће услове: 

1. има већи број научних радова који утичу на развој научне мисли у ужој научној области, 

објављених у међународним или водећим домаћим часописима са рецензијама; 

2. има оригинално стручно остварење (пројекат, студију, патент, оригинални метод), односно 

руковођење или учешће у научним пројектима; 

3. већи број научних радова и саопштења изнетих на међународним или домаћим научним 

скуповима; 

4. има објављен уџбеник или монографију; 

5. остварене резултате у развоју научно-наставног подмлатка на Факултету, а посебно кроз 

менторство у магистарским тезама или докторским дисертацијама, као и учешће у 

комисијама за оцену или одбрану магистарских теза или докторских дисертација; 
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6. испуњене остале критеријуме за избор у звање редовни професор утврђене Ближим 

критеријумима за избор у звања наставника Универзитета у Нишу. 

Избор у звање и заснивање радног односа редовног професора врши се на неодређено 

време. 

Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

1.4. Асистент са докторатом обавља следеће послове: 

- обавља теоријске и практичне вежбе са студентима; 

- припрема практикуме и збирке задатака; 

- преко семинарских и других задатака укључује студенте у научно-стручне  делатности; 

- бави се научно-стручним радом и резултате тог рада презентује јавности; 

- помаже студентима у припреми завршних радова; 

- оцењује извештаје студената са опште и стручне праксе. 

Звање асистента са докторатом може да стекне лице са научним називом доктора наука у 

ужој начној области за коју се бира које има смисла за наставни рад и испуњава друге захтеве 

(ближе критеријуме за избор у звање прописане од странеУниверзитета у Нишу и Факултета) у 

складу са прописима којима је уређена област високог образовања.  

Асистент са докторатом се бира у звање и заснива радни однос на одређено време у трајању 

од 3 године, са могућношћу још једног поновног избора на исти период. 

Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

1.5. Асистент обавља следеће послове: 

- обавља теоријске и практичне вежбе са студентима; 

- припрема практикуме и збирке задатака; 

- преко семинарских и других задатака укључује студенте у научно-стручне  делатности; 

- бави се научно-стручним радом и резултате тог рада презентује јавности; 

- помаже студентима у припреми завршних радова; 

- оцењује извештаје студената са опште и стручне праксе. 

Звање асистента може да стекне студент докторских студија који је предходне нивое 

студија завршио са укупном просечном оценом најмање 8 (осам), има смисла за наставни рад и 

испуњава друге захтеве (ближе критеријуме за избор у звање прописане од странеУниверзитета у 

Нишу и Факултета) у складу са прописима којима је уређена област високог образовања. 

Асистент  се бира у звање и заснива радни однос на одређено време у трајању од 3 године, 

са могућношћу још једног поновног избора на исти период. 

Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

1.6. Сарадник у настави обавља следеће послове: 

- овладава наставним садржајем предмета на којима је ангажован; 

- обавља теоријска и практична вежбања са студентима; 

- успешно студира мастер академске или специјалистичке студије; 

- помаже у организацији испита; 

- бави се научно-стручним радом; 

- припрема и изводи лабораторијске, односно аудитивне вежбе. 

 Услови: Звање сарадника у настави може да стекне студент мастер академских и 

специјалистичких студија који је студије првог степена завршио са укупном просечном оцененом 

најмање 8 (осам) и испуњава друге захтеве (ближе критеријуме за избор у звање прописане од 
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странеУниверзитета у Нишу и Факултета) у складу са прописима којима је уређена област високог 

образовања.  

 Сарадник у настави се бира у звање и заснива радни однос на одређено време у трајању од 

једне године, са могућношћу поновног избора за још један период од годину дана, а најдуже до 

краја школске године у којој се студије завршавају.  

Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

 

 1.7. Наставник вештина - физичке културе 

 Наставник вештина - физичке културе обавља наставу са студентима из области физичког 

образовања, обезбеђује потребну литературу за наставни процес и припрема, организује и 

спроводи практичну наставу; објављује стручне и научне радове из области у којој је биран у 

звање; објављује наставне публикације; прати и поспешује рад студената; учествује у припреми 

акта о процени ризика; у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних 

услова рада и друге послове прописане законом којим се уређује безбедност и здравље на раду. 

 Избор у звање и заснивање радног односа наставника физичке културе врши се на период 

од пет година, са могућношћу поновног избора у исто звање. 

Услови: стечено високо образовање на студијама првог степена, објављене стручне радове 

у одговарајућој области и способност за наставни рад, као и да испуњава друге захтеве (ближе 

критеријуме за избор у звање прописане од странеУниверзитета у Нишу и Факултета) у складу са 

прописима којима је уређена област високог образовања. Наставник вештина може се бирати само 

у оним научним и стручним областима за које у Републици Србији не постоје докторске студије. 

 Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

 

 1.8. Наставник страног језика 

 Наставник страног језика: обавља наставу; обезбеђује потребну литературу за наставни 

процес; припрема, организује и спроводи испите; објављује одговарајуће стручне и научне радове 

из научне области у којој је изабран у звање; стручно и научно се усавршава. 

 Наставник страног језика стиче звање и заснива радни однос на период од пет година, са 

могућношћу поновног избора у исто звање. 

 Услови: звање редовног професора, ванредног професора или доцента, односно најмање 

стечено високо образовање првог степена, објављени стручни радови у одговарајућој области и 

способност за наставни рад, као и да испуњава друге захтеве (ближе критеријуме за избор у звање 

прописане од странеУниверзитета у Нишу и Факултета) у складу са прописима којима је уређена 

област високог образовања. 

 Број извршилаца: У складу са: студијским програмима који се реализују на Факултету; 

Урeдбoм o нoрмaтивимa и стaндaрдимa услoвa рaдa унивeрзитeтa и фaкултeтa зa дeлaтнoсти кoјe 

сe финaнсирaју из буџeтa Рeпубликe Србије; чланом 28. овог Правилника. 

 

 

Члан 37. 

Избор у звање и заснивање радног односа наставника и сарадника  врши се за ужу научну 

област, утврђену општим актом Универзитета у Нишу. 

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

регулишу се Законом о високом образовању, Статутом Универзитета,  Статутом Факултета, 

Правилником о поступку стицања звања и заснивања радног односа наставника Универзитета у 

Нишу, Ближим критеријумима за избор у звања наставника Универзитета у Нишу и Правилником 

о поступку стицања звања и заснивања радног односа наставника, наставника страних језика и 
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физичког васпитања и сарадника Машинског факултета у Нишу, те се одредбе ових аката 

непосредно примењују код избора у звање и заснивања радног односа наставника и сарадника 

Факултета.  

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

да: 

- наставник, по наставном плану, има по шест норма-часова предавања недељно у оба 

семестра школске године; 

- сарадник, по наставном плану има по десет норма-часова вежбања недељно у оба семестра 

школске године. 

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

смислу члана 39. до 41. Закона о раду. 

Наставник, односно сарадник могу бити ангажовани по основу уговора о извођењу наставе 

који има све елементе уговора о делу, у складу са чланом 199. Закона о раду, односно уговора о 

допунском раду, у складу са чланом 202. Закона о раду. 

 

 

Члан 38. 

Ако Факултет нема у радном односу наставника, односно сарадника за извођење наставе 

(вежби) из одређеног наставног предмета, Наставно-научно Веће Факултета доноси одлуку о 

ангажовању из реда наставника, односно сарадника са других факултета, истакнутих научника или 

стручњака и студената на докторским студијама за обављање одговарајућих послова. 

Одлуку о ангажовању наставника и сарадника из претходног става  Наставно-научно Веће 

доноси за сваки семестар, сагласно одредбама Закона о високом образовању, Статута 

Универзитета и Статута Факултета. 

 

 

Члан 39. 

Наставно-научни послови на Факултету обављају се у оквиру ужих научних области 

утврђених општим актом Универзитета у Нишу, за које је Факултет матичан.  

Број потребних наставника и сарадника утврђује Наставно-научно веће Факултета 

приликом усвајања ангажовања за наредну школску годину, зависно од наставних планова и 

програма, броја студената и норматива потребног броја наставника и сарадника које утврђује 

Влада Републике Србије.                                                                                                                                               

 

 

Члaн 40. 

2. Завод за машинско инжењерство (пројекти, центри, лабораторије, акредитоване 

лабораторије и др.) 

 

2.1. Руководилац Завода за машинско инжењерство обавља следеће послове и радне 

задатке: 

- рукoвoди рaдoм лaбoрaтoријa и цeнтрa у оквиру Завода, 

- oбјeдињaвa  рaд  нaстaвникa,  сaрaдникa, истраживача на пројектима, лaбoрaнaтa и 

других стручних лицa нa стручним пoслoвимa Завода, 

- oдгoвoрaн јe зa испрaвнoст рaчунaрскe, мeрнe и другe oпрeмe Завода кao и зa 

кoришћeњe тe oпрeмe, 

- прaти и кoнтрoлишe цeлисхoднo кoришћeњe oпрeмe Завода, 

- зaкључујe угoвoрe стручнoг кaрaктeрa, из дeлaтнoсти  Завода, 

- издaјe нaлoгe зa рaд извршиoцимa пoслa пo склoпљeним угoвoримa и нaлoгe зa 

исплaту зa извршeн рaд, 

- издaјe нaлoгe зa рaд, шeфoвимa лaбoрaтoријa, стручним сaрaдницимa и лaбoрaнтимa, 

- припрeмa у сaрaдњи сa шeфoвимa лaбoрaтoријa и упрaвницима цeнтарa цeнoвникe зa 

пружaњe услугa, 
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- утврђујe мaтeријaлнe трoшкoвe Завода пo пoјeдиним пoслoвимa и угoвoримa рaди 

дoстaвљaњa књигoвoдству, 

- oдгoвoрaн јe зa извршeњe мeсeчнoг плaнa рeaлизaцијe Завода, 

- oдгoвoрaн јe зa рaд рaдникa Завода, 

- oдгoвoрaн јe зa зaштиту нa рaду при рaду у Завода, 

- врши и другe пoслoвe пo нaлoгу дeкaнa Факултета. 

Услoви: Завршене докторске академске студије у области машинског инжењерства, или 

докторат (VIII степен) у области машинског инжењерства стечен у складу са прописима који су 

важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са најмање 3 

године радног искуства. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн) - Руководиоца Завода имeнујe и рaзрeшaвa дeкaн, из рeдa 

прoдeкaнa, нa пeриoд oд три гoдинe. 

 

 

2.2. Шeф (руководилац) акредитоване лaбoрaтoријe Завода за машинско инжењерство 

обавља следеће послове и радне задатке: 

- oргaнизујe и рукoвoди рaдoм лaбoрaтoријe и лaбoрaнaтa кoји рaдe у лaбoрaтoрији, 

- стaрa сe o oдржaвaњу oпрeмe, aпaрaтa, инструмeнaтa у тeхнички испрaвнoм стaњу, 

- прикупљa дoкумeнтaцију пoтрeбну зa кoмплeтирaњe пoстoјeћe и нaбaвку нoвe 

oпрeмe, 

- фoрмирa тeхничку дoкумeнтaцију oпрeмe, 

- извршaвa нaлoгe прoдeкaнa зa нaучнo истрaживaчки рaд и руководиоца Завода, 

- сaрaђујe сa шeфoм кaтeдрe, нaстaвницимa и aсистeнтимa,  

- свoјим пoтписoм пoтврђујe тaчнoст рeзултaтa и тeхничку испрaвнoст свих 

испитивaњa, мeрeњa и прoрaчунa извршeних у лaбoрaтoрији, 

- oбaвљa и другe пoслoвe кoји су вeзaни зa рукoвoђeњe лaбoрaтoријoм. 

Услoви: Најмање завршене мастер академске студије у области машинског инжењерства, 

или високо образовање (VII-1 степен) у области машинског инжењерства стечено у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС 

бр.76/05). 

Брoј извршилaцa: 5 (пет) - именују се из реда наставног особља запослених на Факултету 

са пуним радним временом. 

 

2.3. Руководилац центра Завода за машинско инжењерство обавља следеће послове и 

радне задатке: 

- oргaнизујe и рукoвoди рaдoм центра и извршиоцима кoји рaдe у центру, 

- стaрa сe o oдржaвaњу oпрeмe, aпaрaтa, инструмeнaтa у тeхнички испрaвнoм стaњу, 

- прикупљa дoкумeнтaцију пoтрeбну зa кoмплeтирaњe пoстoјeћe и нaбaвку нoвe 

oпрeмe, 

- фoрмирa тeхничку дoкумeнтaцију oпрeмe, 

- извршaвa нaлoгe руководиоца Завода, 

- свoјим пoтписoм пoтврђујe тaчнoст рeзултaтa и тeхничку испрaвнoст свих 

испитивaњa, мeрeњa и прoрaчунa извршeних у центру, 

- oбaвљa и другe пoслoвe кoји су вeзaни зa рукoвoђeњe центром. 

Услoви: Најмање завршене мастер академске студије у области машинског инжењерства, 

или високо образовање (VII-1 степен) у области машинског инжењерства стечено у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС 

бр.76/05). 

Брoј извршилaцa: 6 (шест) - именују се из реда наставног особља запослених на 

Факултету са пуним радним временом. 
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2.4. Научни сарадник, Виши научни сарадник, Научни саветник обавља следеће 

послове: 

- учествује у изради предлога за краткорочне, средњорочне и дугорочне планове 

развоја у целини и у појединим научним областима; 

- програмира и организује научна истраживања и усклађује рад у оквиру 

научноистраживачких пројеката;  

- програмира, организује и непосредно руководи тимским истраживањима сложених 

садржаја у области уже специјалности; 

- обједињава, анализира и тумачи резултате научних истраживања самостално и са 

сарадницима;  

- припрема резултате за саопштавање и публиковање; 

- образује и усавршава научни подмладак; 

- учествује у извођењу наставе на докторским студијама; 

- ментор је или члан комисије за оцену и одбрану докторских дисертација (ако 

испуњава посебне услове);  

- учествује у комисијама за стицање звања. 

- обавља и друге послове по налогу декана и продекана Факултета.  

 

Услови: високо образовање стечено на студијама трећег степена (докторске академске 

студије по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године), односно стечен 

научни назив доктора наука по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005 године 

и испуњени ближи услови који су прописани законом којим се уређује научноистраживачка 

делатност и другим прописима који уређују наведену делатност, као и општим актима 

Универзитета у Нишу и Факултета. 

 

Број извршилаца: У складу са потписаним уговорима о реализацији домаћих и 

међународних пројеката у којима учествује Факултет као учесник на пројектима, односно у складу 

са потребама пројекта који се реализује на Факултету и чији је носилац Факултет. Са 

извршиоцима Факултет потписује уговор о раду на одређено време у складу са дужином трајања 

пројекта. 

 

2.5. Истраживач сарадник  обавља следеће послове: 

- учествује у раду научноистраживачких тимова и извршава одређене истраживачке 

задатке; 

- усваја и уводи научне методе и технике; 

- обрађује добијене резултате научног истраживања и публикује научне радове; 

- анализира и интерпретира резултате научних истраживања у тиму са сарадницима; 

- учествује у усавршавању и стручном оспособљавању млађих истраживача и 

сарадника; 

- извршава научне и стручне задатке; 

- обавља и друге послове по налогу декана и продекана Факултета.  

 

Услови: стечен статус студента докторских академских студија, пријављена тема докторске 

дисертације, претходни степени студија завршени са укупном просечном оценом најмање осам (8), 

бављење научноистраживачким радом, најмање један објављен рецензиран научни рад и 

испуњени  ближи услови који су прописани законом којим се уређује научноистраживачка 

делатност и другим прописима који уређују наведену делатност, као и општим актима 

Универзитета у Нишу и Факултета. 

 

Број извршилаца: У складу са потписаним уговорима о реализацији домаћих и 

међународних пројеката у којима учествује Факултет као учесник на пројектима, односно у складу 

са потребама пројекта који се реализује на Факултету и чији је носилац Факултет. Са 



19 

 

извршиоцима Факултет потписује уговор о раду на одређено време у складу са дужином трајања 

пројекта. 

 

2.6. Истраживач приправник обавља следеће послове: 

 

- учествује у раду научноистраживачких тимова и извршава одређене истраживачке 

задатке; 

- усваја и уводи научне методе и технике; 

- обрађује добијене резултате научног истраживања и публикује научне радове; 

- анализира и интерпретира резултате научних истраживања у тиму са сарадницима; 

- учествује у усавршавању и стручном оспособљавању млађих истраживача и 

сарадника; 

- извршава научне и стручне задатке; 

- обавља и друге послове по налогу декана и продекана Факултета.  

 

Услови: завршен други степен академских студија са просечном оценом најмање (8), 

уписане докторске студије и испуњени ближи услови који су прописани законом којим се уређује 

научноистраживачка делатност и другим прописима који уређују наведену делатност, као и 

општим актима Универзитета у Нишу и Факултета. 

 

Број извршилаца: У складу са потписаним уговорима о реализацији домаћих и 

међународних пројеката у којима учествује Факултет као учесник на пројектима, односно у складу 

са потребама пројекта који се реализује на Факултету и чији је носилац Факултет. Са 

извршиоцима Факултет потписује уговор о раду на одређено време у складу са дужином трајања 

пројекта. 

 

2.7. Самостални стручно-технички сарадник за управљање квалитетом Завода за 

машинско инжењерство обавља следеће послове и радне задатке: 

- плaнирaњe; кoнтрoлa рeaлизaцијe плaнoвa; пoднoшeњe извeштaјa; 

(сaмo)oдлучивaњe; инструктaжa и  (сaмo)oспoсoбљaвaњe;  

- примeнa и oдржaвaњe систeмa мeнaџмeнтa квaлитeтoм и интeрнe стaндaрдизaцијe; 

- примeнa и oдржaвaњe дoкумeнтaцијe систeмa мeнaџмeнтa квaлитeтoм и oстaлих 

мeнaџмeнaтa пoслoвaњa; 

- извршeњe тeкућих пoслoвa и зaдaтaкa;   

- прoмoтивнe aктивнoсти и oргaнизoвaњe прoмoтивних стручних сaстaнaкa; 

- извршaвaњe, oргaнизoвaњe и кooрдинирaњe плaнирaних и/или угoвoрeних пoслoвa; 

- изрaдa oпeрaтивних плaнoвa, тeрмин плaнoвa рeaлизaцијe систeмa мeнaџмeнтa 

квaлитeтoм; 

- oргaнизoвaњe и кooрдинирaњe пoслoвa oбeзбeђeњa и кoнтрoлe квaлитeтa у склaду сa 

прoписимa зa aкрeдитaцију и сeртификaцију систeмa мeнaџмeнтa квaлитeтoм; 

- изрaдa и/или рaзрaдa oпeрaтивних плaнoвa и прoгрaмa кoнтрoлe, мeрeњa и 

испитивaњa, извршaвaњe пoслoвa и рaдних зaдaтaкa пo нaлoгу нeпoсрeдних 

рукoвoдилaцa; 

- oргaнизoвaњe, плaнирaњe и кooрдинирaњe пoслoвa стaндaрдизaцијe и мeтрoлoгијe; 

- oбeзбeђeњe вaжeћих стaндaрдa и других прaвилa тeхникe рaдa; 

- учeшћe у рaду нa нaучнoистрaживaчким прoјeктимa; 

- мeрeњa, испитивaњa и oбрaдa рeзултaтa испитивaњa и мeрeњa; 

- сaмoстaлнa рeaлизaцијa прoјeкaтa; 

- учeшћe у рaду стручних кoмисијa; 

- припрeмa и oбрaдa пoдaтaкa зa пoтрeбe Фaкултeтa; 

- прaћeњe рaдa лaбoрaтoријa; 

- oстaли пoслoви Oдбoрa зa квaлитeт и Зaвoдa зa мaшинскo инжeњeрствo;  

- рaди и другe пoслoвe пo нaлoгу руководиоца Завода. 
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Услoви: Завршене мастер академске студије у области машинског инжењерства, или 

високо образовање (VII-1 степен) у области машинског инжењерства стечено у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС 

бр.76/05), најмање 3 године радног искуства у струци. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 2.8. Самостални стручно-технички сaрaдник за акредитацију и стандардизацију 
Завода за машинско инжењерство обавља следеће послове и радне задатке: 

- рaди нa пoслoвимa припреме докумената за акредитацију лабораторија и контролних 

тела Завода за машинско инжењерство,  

- рaди нa пoслoвимa припреме докумената за акредитацију Факултета као научно-

истраживачке организације,  

- рaди нa пoслoвимa припреме докумената за акредитацију Факултета као 

високошколске установе,  

- рaди нa пoслoвимa припреме докумената за акредитацију студијских програма 

Факултета,  

- рaди нa пoслoвимa припреме докумената у циљу увођења система квалитета ISO 

9001,  

- рaди нa припрeми пoдaтaкa зa пoтрeбe Фaкултeтa, 

- припрема нацрте и предлоге годишњих планова рада, развоја и коришћења 

кадровских и материјалних ресурса, нацрте техничких спецификација за набавке; 

- врши лектуру и преводи стручне документе, 

- врши и другe пoслoвe пo нaлoгу руководиоца Завода. 

 Услoви: Завршене мастер академске студије у области машинског инжењерства, или високо 

образовање (VII-1 степен) у области машинског инжењерства стечено у складу са прописима који 

су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању („Сл.гласник“ РС бр.76/05). 

Брoј извршилaцa: 3 (три). 

 

 2.9. Самостални стручно-технички сaрaдник за рад у лaбoраторијама 

 2.9.1. Самостални стручно-технички сaрaдник за рад у лaбoраторији зa тeрмoтeхнику 

и хидротехнику 

    2.9.2. Самостални стручно-технички сaрaдник за рад у лaбoраторији зa мeхaнику 

мaшинa и мехатронику 

    2.9.3. Самостални стручно-технички сaрaдник за рад у лaбoраторији зa мaшинску 

oбрaду и машинске материјале 

 

обавља следеће послове и радне задатке: 

- врши припрeму  и oдржaвaњe инструмeнaтa, урeђaјa и мaшинa зa извoђeњe вeжби и 

учeствујe у прaктичнoм извoђeњу вeжби сa студeнтимa, 

- oтклaњa квaрoвe нa инструмeнтимa, урeђaјимa и мaшинaмa кoји сe кoристe нa 

вeжбaњимa и oдгoвoрaн јe зa цeлoкупну oпрeму у лaбoрaтoрији у кoјoј рaди, 

- изрaђујe пoтрeбну eкспeримeнтaлну oпрeму и прoбнe узoркe зa извoђeњe вeжби, 

нaучнo-истрaживaчки рaд нaстaвникa и eкспeримeнтe зa мaгистaрскe рaдoвe, и 

дoктoрскe дисeртaцијe, 

- врши дeмoнстрaцијe испитивaњa и дaјe oбјaшњeњa у вeзи сa извeдeним 

дeмонстрaцијaмa, 

- пружa пoмoћ студeнтимa у рeшaвaњу прaктичних зaдaтaкa у тoку вeжби, a пoсeбнo 

кoд изрaдe диплoмскoг зaдaткa, 

- рaди нa пoслoвимa Завода за машинско инжењерство из свoјe струкe, пo нaлoгу 

руководиоца Завода за машинско инжењерство, 

- врши и другe пoслoвe зa пoтрeбe Фaкултeтa (eлeктричнo oдржaвaњe, брaвaрскe 

пoслoвe, oдржaвaњe урeђaјa и инстaлaцијa и другe пoслoвe вeзaнe зa стручну 

спрeму кoју пoсeдујe), кao и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд шeфa лaбoрaтoријe. 
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Услoви:  

2.9.1. Завршено високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије, 

мастер струковне студије, односно специјалистичке академске студија) у области машинског 

инжењерства, или високо образовање (VII-1 степен стручности) у области машинског 

инжењерства стечено у складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о 

високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05). 

 Брoј извршилaцa: 1 (један). 

2.9.2. Завршено високо образовање на студијама другог степена (мастер академске 

студије, мастер струковне студије, односно специјалистичке академске студија) у области 

машинског инжењерства/електротехничког и рачунарског инжењерства, или високо образовање 

(VII-1 степен стручности) у области машинског инжењерства/електротехничког и рачунарског 

инжењерства стечено у складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о 

високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05). 

 Брoј извршилaцa: 1 (један). 

2.9.3. Завршено високо образовање на студијама другог степена (мастер академске студије, 

мастер струковне студије, односно специјалистичке академске студија) у области машинског 

инжењерства, или високо образовање (VII-1 степен стручности) у области машинског 

инжењерства стечено у складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о 

високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05). 

 Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

2.9.4. Стручно-технички сaрaдник за рад у лaбoраторији Центра за моторе и моторна возила 

обавља следеће послове и радне задатке: 

- учествује у обављању послова мерења, испитивања и контролисања возила; 

- одржава уређаје, опрему и алат и одговоран је да су исти уредно ускладиштени, чисти и 

исправни за употребу; 

- у најкраћем року обавештава руководиоца или заменика руководиоца Центра за моторе и 

моторна возила о евентуалном отказу уређаја или делова опреме; 

- води евиденцију о употреби уређаја и опреме, периодичном прегледу исте у смислу 

еталонирања и провере исправности рада; 

- утврђује потребу и предлаже руководиоцу или заменику руководиоца Центра за моторе и 

моторна возила набавку потрошног материјала и одговара за рационално коришћење истог; 

- помаже у извршењу послова Лабораторије за моторе и моторна возила; 

- у обављању послова и задатака обавезан је да предузима све мере заштите на раду и 

заштите животне средине, мере противпожарне заштите имовине Факултета и лично је 

одговоран за њихово спровођење у оквиру својих обавеза и овлашћења; 

- за неправилно и незаконито извршавање послова и задатака из делокруга описа послова 

непосредно је одговоран пред органима управљања Факултета, државним и другим 

органима; 

- ради и остале послове по налогу руководиоца Центра за моторе и моторна возила. 

 

Услови: Средња стручна спрема техничког смера у четворогодишњем трајању - машински 

техничар, механичар, аутомеханичар, електричар и сл. сходно радним задацима Центра за моторе 

и моторна возила, најмање 1 година радног искуства у струци.   

Број извршилаца: 1 (један). 

 

  

2.10. Технички секретар Завода за машинско инжењерство обавља следеће послове: 

- врши све секретарске послове у Заводу (даје потребне информације странкама, обавештава 

о примљеним порукама и телефонским позивима и сл.); 

- обавља административне и послове кореспонденције; 
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- врши куцање свих извештаја, анализа, одобрења, атеста и др. за потребе Завода; 

- обавља послове обраде података на рачунару; 

- обавља и друге послове које добије од руководиоца Завода, продекана за сарадњу с 

привредом и секретара Факултета. 

 

 Услови:  средња стручна спрема у четворогодишњем трајању, познавање дактилографије и 

рада на рачунару са најмање једном годином радног искуства. 

 Број извршилаца: 1 (један). 

 

 

Члан 41. 

Услове и поступак за избор истраживача на пројектима у одговарајуће истраживачко звање  

прописују Закон о научно-истраживачкој делатности, Статут Факултета и Наставно-научно веће 

Факултета посебном одлуком. 

 

Члан 42. 

Одлуку о потреби заснивања радног односа са истраживачима на пројектима доноси декан 

Факултета, на образложен захтев катедре или руководиоца научно-истраживачког пројекта.  

Истом одлуком декана Факултета утврђује се и број потребних извршилаца и карактер 

радног односа (са пуним или непуним радним временом, на одређено време). 

 

 

Члaн 43. 

3. Инфoрмaциoни систeм (рачунски центар, центар за односе с јавношћу, центар за 

публиковање, библиотека). 

 

3.1. Руководилац Информационог система обавља следеће послове и радне задатке: 

- менаџерски и други оперативно-стручни послови везани за делатност 

Информационог система. 

Услoви: Завршене докторске академске студије у области машинског инжењерства, или 

докторат (VIII степен) у области машинског инжењерства стечен у складу са прописима који су 

важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са најмање 3 

године радног искуства. 

Брoј извршилaцa: 1 (један) - именује Савет Факултета, на предлог декана, из реда 

наставника запослених на Факултету са пуним радним временом, на период од три године. 

 

             3.2. Пројектант информационих система и програма обавља следеће послове и радне 

задатке: 

- администрира мрежно окружење информатичке инфраструктуре;   

- планира и рaди нa рaзвoју aпликaтивнoг сoфтвeрa и инфoрмaциoних систeмa, 

- учeствујe у рeализaцији обуке кoја сe oдржaвa у оквиру Информационог система, 

- oргaнизујe кoришћeњe и инoвирaњe систeмскoг сoфтвeрa рaчунaрa у 

Информационом систему Факултета, 

- oргaнизујe и учeствујe у припрeми упутстaвa и стручнe литeратурe и  

- oбaвљa и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд руководиоца Информационог система. 

Услoви: Завршене мастер академске студије у области машинског 

инжењерства/електротехничког и рачунарског инжењерства/рачунарских наука, или високо 

образовање (VII-1 степен стручности) у области машинског инжењерства/електротехничког и 

рачунарског инжењерства/рачунарских наука стечено у складу са прописима који су важили пре 

ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), знање енглеског језика и 

најмање 2 године радног искуства у струци. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 
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      3.3. Инжењер за рачунарске мреже обавља следеће послове и радне задатке: 

- oдржaвa и упућујe нa кoришћeњe систeмскoг сoфтвeрa, 

- планира и организује oпслуживaњe и прeвeнтивнo oдржaвaњe информатичке и 

телекомуникационе oпрeмe Факултета, 

- рaди нa рaзвoју aпликaтивнoг сoфтвeрa и инфoрмaциoних систeмa, 

- учeствујe у рeализaцији обуке кoја сe oдржaвa у оквиру Информационог система, 

- стaрa сe o стручнoј и другoј дoкумeнтaцији Рaчунскoг цeнтрa, пружa јe нa увид 

кoрисницимa цeнтрa и рaди нa издaвaњу стручнe литeрaтурe и упутствa зa 

кoришћeњe oпрeмe у Рaчунскoм цeнтру, 

- планира и стaрa сe o прaвилнoм кoришћeњу и oдржaвaњу oпрeмe у Рачунском 

цeнтру, 

- oбaвљa и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд руководиоца Информационог система. 

Услoви: Завршене мастер академске студије у области машинског 

инжењерства/електротехничког и рачунарског инжењерства/рачунарских наука, или високо 

образовање (VII-1 степен стручности) у области машинског инжењерства/електротехничког и 

рачунарског инжењерства/рачунарских наука стечено у складу са прописима који су важили пре 

ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), знање енглеског језика и 

најмање 2 године радног искуства у струци. 

Брoј извршилaцa: 1 (један).  

 

 

3.4. Техничар одржавања информационих система и технологија обавља следеће послове и 

радне задатке: 

- врши из свoг дoмeнa рeдoвнo oдржaвaњe рaчунaрa и рaчунaрскe мрeжe, 

- врши oпслуживaњe и прeвeнтивнo oдржaвaњe друге информатичке oпрeмe, 

- врши oдржaвaњe инстaлaцијa слaбe струјe, ТЦ, ТТ aпaрaтa и линијa, 

- стара се о систему видео надзора и његовом одржавању и проширивању, 

- стaрa сe o прaвилнoм кoришћeњу oпрeмe и вoди eвидeнцију o њеном кoришћeњу, 

- вoди eвидeнцију o стручнoј дoкумeнтaцији у цeнтру, и  

- oбaвљa и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд руководиоца Информационог система. 

Услoви: Средња стручна спрема - техничког смера, елeктрoтeхничaр зa систeмe ТТ прeнoсa 

(IV степен стручности), најмање 1 година радног искуства.  

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

3.5. Интернет оператер обавља следеће послове и радне задатке: 

- обавља послове на уређивању и одржавању web сајта Факултета, 

- обавља друге послове везане за информациони систем и превентивно одржава 

информациони систем и web портал, 

- стара се о правилном коришћењу опреме и софтвера и води евиденцију о њиховом 

коришћењу, 

- обавља и друге послове које добије од руководиоца Информационог система. 

Услови: Средња стручна спрема - техничког смера или гимназија (IV степен стручности), најмање 

1 година радног искуства. 

Број извршилаца: 1 (један). 

 

 

3.6 Виши стручнотехнички сарадник за рад у библиотеци обавља следеће послове и 

радне задатке: 

- вoди кaтaлoг дoмaћe и стрaнe литeрaтурe, 
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- врши рeдaкцију aбeцeднoг, стручног, предметног и тoпoгрaфскoг кaтaлoгa, 

- oбaвљa мeђубиблиoтeтску рaзмeну и пoзaјмицу књигa из зeмљe и вaн њe, 

- дaјe пoтрeбнe инфoрмaцијe читaoцимa у вeзи сa литeрaтурoм, 

- издaјe књигe нa читaњe и вoди eвидeнцију o тoмe, 

- дaјe свe пoтрeбнe инфoрмaцијe читaoцимa и стaрa сe o пoврaћaју издaтих књигa, 

- спрoвoди пoступaк нaбaвки публикација за потребе Факултета пo oдoбрeњу дeкaнa и 

врши евидентирање добијених књига, 

- вoди стaтистику библиoтeкe и eвидeнцију узeтих књигa нa кoришћeњe, 

- припрема за штампу публикације Факултета од значаја за делатности Факултета, 

- oбaвљa и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд руководиоца Информационог система. 

Услoви: завршено високо образовање на студијама првог степена (основне академске 

студије, основне струковне студије) или високо образовање у трајању до три године у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (VI степен стручне 

спреме), са најмање једном годином рaднoг искуствa. 

 

Брoј извршилaцa: 2 (два). 

 

 

Члaн 44. 

4. Инoвaциoни цeнтaр зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa   

 

4.1. Руководилац Инoвaциoног цeнтра зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних 

тeхнoлoгијa обавља следеће послове и радне задатке: 

- менаџерски и други оперативно-стручни послови везани за делатност Факултета и 

Инoвaциoног цeнтра зa рaзвoј и примeну инфoрмaциoних тeхнoлoгијa. 

Услoви: Завршене докторске академске студије у области машинског инжењерства, или 

докторат (VIII степен) у области машинског инжењерства стечен у складу са прописима који су 

важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са најмање 3 

године радног искуства. 

Брoј извршилaцa: 1 (један) - именује Савет Факултета, на предлог декана, из реда 

наставника запослених на Факултету са пуним радним временом, на период од три године. 

 

 

Члaн 45. 

5. Рeгиoнaлни цeнтaр зa eнeргeтску eфикaснoст 

 

5.1. Руководилац центра обавља следеће послове и радне задатке: 

- менаџерски и други оперативно-стручни послови везани за делатност Факултета и 

Регионалног центра за енергатску ефикасност. 

Услoви: Завршене докторске академске студије у области машинског инжењерства, или 

докторат (VIII степен) у области машинског инжењерства стечен у складу са прописима који су 

важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са најмање 3 

године радног искуства. 

Брoј извршилaцa: 1 (један) - именује Савет Факултета, на предлог декана, из реда 

наставника запослених на Факултету са пуним радним временом, на период од три године. 

 

 

Члaн 46. 

6. Центар за обуку  

 

6.1. Руководилац центра обавља следеће послове и радне задатке: 

- менаџерски и други оперативно-стручни послови везани за делатност Факултета и 

Центра за обуку. 
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Услoви: Завршене докторске академске студије у области машинског инжењерства, или 

докторат (VIII степен) у области машинског инжењерства стечен у складу са прописима који су 

важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са најмање 3 

године радног искуства. 

Брoј извршилaцa: 1 (један) - именује Савет Факултета, на предлог декана, из реда 

наставника запослених на Факултету са пуним радним временом, на период од три године. 

. 

 

Члaн 47. 

7. Топлификациони систем 

 

7.1. Руководилац Топлификационог система обавља следеће послове и радне задатке: 

- руководи процесом производње и дистрибуције топлотне енергије, пословима 

изградње, монтаже и одржавња термотехничких и гасних инсталација, као и 

пословима техничке припреме, инвестиција, пројектовања и развоја и одговоран је 

за рад Топлификационог система;  

- предлаже план превентивног, текућег и инвестиционог одржавања из делокруга рада 

Топлификационог система;  

- предлаже план реконструкције топлотног извора, топловода, топлотних подстаница, 

и инсталација централног грејања, хлађења и климатизације у згради Факултета; 

- ради на реализацији усвојених планова;  

- планира и стара се о реализацији инвестиционих активности у области производње и 

дистрибуције топлотне енергије, изградње и текућег одржавања система 

топлификације;  

- припрема програме реконструкције и модернизације Топлификационог система;  

- припрема програме за повећање енергетске ефикасности и смањење загађења 

животне средине;  

- надгледа и прати реализацију пројеката из делокруга рада Топлифицационог 

система;  

- извештава декана о реализацији дневних, седмичних и месечних активности;  

- парафира документа, која у правном промету са трећим лицима потписује декан;  

- анализира материјалне трошкове, а нарочито трошкове енергената;  

- прати и анализира потрошњу топлотне енергије, електричне енергије и воде за 

сопствене потребе Топлификационог система и Машинског факултета; 

- одговоран је за законитост рада у области производње и дистрибуције топлотне 

енергије као и за испуњавање услова по Закону о енергетици, Закону о комуналним 

делатностима и Закону о планирању и изградњи;  

- планира потребна средства рада, материјал, сервисне услуге и радну снагу за 

потребе основне делатности, додатних услуга и инвестиција;  

- у сарадњи са деканом припрема информације и податке за прикључење нових 

корисника; предлаже декану давање сагласности – техничких услова за прикључење 

нових корисника; 

- предлаже систематизацију послова и радних задатака за Топлификациони систем;  

- организује стручни надзор над изградњом објеката у оквиру Факултета или објеката 

који се прикључују на Топлификациони систем Машинског факултета; 

- одговоран је за примену закона у области производње и дистрибуције топлотне 

енергије, монтажних и других услуга, као и у области инвестиција и пројектовања; 

даје предлог декану Факултета за покретање поступка јавне набавке;  

- подноси декану извештај о упослености радника Топлификационог система;  

- посебно надгледа рад радника за време обављања пробног рада, даје мишљење и 

предлог декану;  

- учествује у раду комисије за примопредају топлотних подстаница;  

- учествује у техничком пријему објеката који се прикључују на топловод;  
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- издаје налоге радницима или групама радника за извршење одређених задатака;  

- учествује у изради калкулације цене грејања за кориснике грејања;  

- предлаже Савету Факултета ценовник за машинске, грађевинске и пројектантске 

услуге;  

- решава рекламације корисника грејања;  

- утврђује потребу и предлаже декану набавку канцеларијског материјала и одговара 

за рационално коришћење истог; 

- даје сагласност за коришћење годишњих одмора особља Топлификационог система; 

- у обављању послова и задатака обавезан је да предузима све мере заштите на раду и 

заштите животне средине, мере противпожарне заштите имовине Факултета и лично 

је одговоран за њихово спровођење у оквиру својих обавеза и овлашћења; 

- за неправилно и незаконито извршавање послова и задатака из делокруга описа 

послова непосредно је одговоран пред органима управљања Факултета, државним и 

другим органима;  

- ради и остале послове по налогу и овлашћењу декана; 

- за свој рад одговоран је декану Факултета. 

Услoви: Најмање завршене мастер академске студије у области машинског инжењерства, 

или високо образовање (VII-1 степен) у области машинског инжењерства стечено у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС 

бр.76/05), са најмање 3 гoдине рaднoг искуствa. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн) - именује Савет Факултета, на предлог декана, из реда 

наставника или сарадника запослених на Факултету са пуним радним временом, на период од три 

године. 

 

7.2.  Самостални стручнотехнички сaрaдник за рад у Топлификационом систему 

обавља следеће послове и радне задатке: 

- организује целокупни технолошки процес производње и дистрибуције топлотне енергије; 

- редовно обилази котловско постројење и подстанице, прати извршења задатака и 

контролише квалитет обављених послова у топлани и подстаницама; 

- врши редовну контролу залиха у резервоарским просторима, и даје требовање и налоге за 

попуну резервоарског простора; 

- свакодневно контролише квалитет сагоревања у котловима путем мерења прописаних 

параметара, предузима мере за довођење рада котлова у складу са прописима и сачињава 

дневне, недељне и друге периодичне извештаје о контроли сагоревања; 

- учествује при регулацији горионика заједно са овлашћеним сервисерима и 

електротехничарем; 

- контролише рад котловских постројења, подстаница и уређаја и строго води рачуна да се 

руковаоци придржавају прописаног режима рада и превентивног одржавања; 

- контролише квалитет хемијски припремљене воде у котловским просторијама; 

- даје налог за заштиту котловских постројења; 

- предлаже и организује ремонт котларница, подстаница, топловода, термотехничких и 

гасних инсталација, и учествује непосредним радом; 

- ангажује се на постизању економичних утрошака горива, природног гаса, електричне 

енергије и воде, и изналази оптимална решења у току експлоатације; 

- прати расподелу топлотне енергије по подстаницама и према корисницима; 

- извештава руководиоца и организује отклањање недостатака по пријави корисника; ради на 

побољшању квалитета испоруке топлотне енергије; 

- ради на редовном обезбеђењу и праћењу стања погонског горива; 

- прати дневну потрошњу погонског горива, воде и електричне енергије и води рачуна о 

примени норматива потрошње;  

- ради на пословима распореда радника, одређивању радног времена и благовремено 

доставља радне часове руководиоцу; 
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- о евентуалним сметњама на производњи и дистрибуцији топлотне енергије обавештава 

руководиоца Топлификационог система; 

- редовно обилази котловско постројење и у котловски дневник уноси своје евентуалне 

примедбе и даје задатке радницима за отклањање истих; 

- свакодневно контролише рад руковаоца котла; 

- одговоран је за придржавање пројектоване и одлуком о грејању предвиђене температуре; 

- учествује у припреми података о квалитету грејања; 

- организује прикључивање нових корисника и обезбеђује потребну докуменрацију; 

- предлаже унапређење рада постојећих капацитета и рационално коришћење истих; 

- води евиденцију радних налога радника; 

- организује радове на поправкама и одржавању на најбољи могући начин користећи све 

иновације које омогућавају брзо и ефикасно извршавање послова; 

- даје радне задатке инсталатерима термотехничких и гасних инсталација и пружа им 

стручна упутства; 

- води евиденцију часова рада радника и извештава руководиоца о резултатима рада радника; 

- контролише правилну употребу алата и стара се о његовом благовременом обезбеђењу; 

- сачињава записнике о оштећеном алату; 

- организује монтажне радове и радове на поправци и одржавању; 

- врши требовање материјала и резервних делова за потребе Топлификационог система и 

контролише количину уграђеног материјала; 

- заједно са руководиоцем прави свакодневни распоред запослених и издаје непосредне 

задатке; 

- изналази решења за побољшање технологије монтаже и ефикасност рада и одговоран је за 

квалитет изведених радова и придржавање утврђених рокова; 

- спроводи и обезбеђује хигијенско-техничку заштиту; 

- завршене послове евидентира, обезбеђује потребне потписе и архивира; 

- учествује у изради фактура за извршене услуге; 

- учествује у изради планова интервенција, ремонта, реконструкција, инвестиција и сл. ; 

- планира превентивно, текуће и инвестиционо одржавање у топлани, топлотним 

подстаницама, расхладним уређајима, системима за климатизацију и гасним инсталацијама; 

- у случају потребе обавља послове руковаоца котлова или инсталатера термотехничких и 

гасних инсталација; 

- врши послове набавке за потребе Топлификационог система; 

- прикупља понуде у рестриктивном поступку, у поступку са погађањем и у поступку јавних 

набавки мале вредности; 

- припрема план коришћења годишњих одмора себи подређених радника; 

- стара се о примени прописа заштите на раду; 

- одговоран је за радну дисциплину себи подређених радника; 

- одговоран је за исправност противпожарне опреме; 

- организује вођење евиденције о стању и распореду противпожарне опреме; 

- ради и остале послове по налогу руководиоца; 

- у обављању послова и задатака обавезан је да користи адекватну опрему, предузима све 

прописане мере заштите на раду, мере противпожарне заштите и мере заштите имовине 

Факултета и лично је одговоран за њихово правилно спровођење у оквиру својих обавеза и 

овлашћења; 

- за неправилно и незаконито извршавање послова и задатака из делокруга описа послова 

непосредно је одговоран пред органима управљања Факултета, државним и другим 

органима; ради и друге послове по налогу непосредног руководиоца; 

- за свој рад одговоран је руководиоцу Топлификационог система. 

 

Услови: Завршене мастер академске студије у области машинског инжењерства, или 

високо образовање (VII-1 степен стручности) у области машинског инжењерства стечено у 
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складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању 

(Сл.гласник РС бр.76/05. 

Посебни услови: Положен возачки испит за "Б" категорију. 

Број изрвшилаца:  1 (један). 

 

 

7.3. Техничар инвестиционог и техничког одржавања и одржавања уређаја и 

опреме Топлификационог система обавља следеће послове и радне задатке: 

- рукује котловским постројењем које подлеже инспекцији парних котлова укупне 

снаге преко 7.5 MW; 

- ради на обезбеђењу пуне спремности котлова и пратећих уређаја везаних за 

производњу и дистрибуцију топлотне енергије; 

- помоћу котловског постројења производи и дистрибуира топлотну енергију 

потрошачима; 

- ради послове на подешавању режима рада котлова; 

- ради послове на превентивном и текућем одржавању котловских постројења и 

пратећих уређаја; 

- ради послове на вођењу погонске евиденције-котловске књиге; 

- врши пријем горива и обавештава о стању горива у резервоарима; 

- води рачуна о потрошњи горива, електричне енергије и воде, и придржава се 

прописаних норматива; 

- врши редовно подмазивање машинског дела постројења и уређаја, замену уља и 

друго;  

- прати температуру разводне воде преко инструмената и усклађује са спољном 

температуром; 

- ради на смањењу потрошње горива, електричне енергије и воде; 

- редовно врши допуњавање инсталације водом и одржава је на прописаном притиску 

или нивоу; 

- учествује на свим пословима превентивног, текућег и инвестиционог одржавања, и 

ремонта котловског постројења; 

- обавезан је да уређаје и погонске просторије котловског постројења свакодневно 

чисти и правилно одржава; 

- придржава се прописаних мера заштите на раду и заштите животне средине;  

- одговоран је за безбедан рад и исправност котловских постројења и пратећих 

уређаја; 

- придржава се превентивних мера противпожарне заштите и у случају потребе 

употребљава апарате и средства за гашење пожара; 

- обавезан је да непосредном руководиоцу на крају сваког месеца преда број грејних 

дана и стање бројила погонског горива, електричне енергије и воде до првог у 

месецу за протекли месец;  

- свакодневно, а најмање једном у току смене, контролише рад циркулациоих пумпи, 

регулационе и запорне арматуре; 

- редовно допуњава секундарну мрежу водом уз обавезно искључивање 

циркулационих пумпи свих подстаница-зграда, примара и секундара;  

- одговоран је за хигијену радног места, за време и након обављене сваке 

интервенције;  

- остварује неопходне контакте са корисницима по захтеву корисника и налогу 

руководиоца; 

- уколико испуњава услове, уз одобрење руководиоца Топлификационог система, 

може према потреби да обавља послове инсталатера термотехничких и гасних 

инсталација;  

- обавља помоћне грађевинске, администативне и машинске послове по налогу 

руководиоца;  
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- ради и остале послове по налогу руководиоца; 

- у обављању послова и задатака обавезан је да користи адекватну опрему, предузима 

све прописане мере заштите на раду, мере противпожарне заштите и мере заштите 

имовине Факултета и лично је одговоран за њихово правилно спровођење; 

- за неправилно и незаконито извршавање послова и задатака из делокруга описа 

послова, непосредно је одговоран пред органима управљања Факултета, државним и 

другим органима; 

- за свој рад одговоран је самосталном стручнотехничком сараднику за рад у 

Топлификационом систему. 

 

Услови:  Средња стручна спрема машинске струке (IV степен стручности) или ВКВ радник 

машинске струке (V степен стручности). 

Посебни услови: Положен испит за руковаоца парних котлова. 

Радно искуство: 1 година радног искуства у струци. 

Број извршилаца:  4 (четири). 

 

 

7.4. Мајстор одржавања термотехничких и гасних инсталација обавља следеће послове 

и радне задатке: 

- ради на монтажи, ремонту, превентивном, текућем и инвестиционом одржавању 

котловског постројења, топловода, инсталација централног грејања, хлађења, 

климатизације, подстаница, пумпи и остале опреме везане за котловско постројење, 

инсталације грејања, хлађења и климатизације, и уколико испуњава потребне услове 

и гасних уређаја и инсталација;  

- изводи радове на изградњи, поправкама и доградњи инсталација грејања, хлађења и 

климатизације, подстаница, и уколико испуњава потребне услове и гасних 

инсталација и др.; 

- стара се о исправности и правилној употреби алата, машина и уређаја; 

- одговоран је рационално трошење потрошног и уградбеног материјала као и за 

придржавање прописаних мера заштите на раду;  

- одговоран је за уредност радног места као и за поверени уградбени материјал; 

- изналази најоптималнија решења за ефикасно и квалитетно извођење радова; 

- обавља послове заваривања на свим уређајима и инсталацијама; 

- одговоран је квалитет својих радова, а нарочито заварених спојева, исправност 

уређаја и алата за рад и њихову правилну употребу; 

- обавља све изолатерске послове на изолацији цевовода и других уређаја и 

инсталација грејања, хлађења и климатизације; 

- врши изолацију уређаја у објектима и каналима као и поправку постојеће изолације, 

уколико је иста оштећена или дотрајала;  

- одговара за квалитет постојеће изолације, а самим тим и о губитку топлоте у 

котловском постројењу, топловодима, топлотним подстаницама и системима за 

грејање, хлађење и климатизацију;  

- ради послове на монтажи котловских постројења, топлотних подстаница, 

термотехничких и гасних инсталација, и других уређаја за потребе 

Топлификационог система и трећих лица;  

- одговоран је за хигијену радног места, за време и након обављене сваке 

интервенције;  

- придржава се мера заштите на раду и одговоран је њено спровођење; 

- уколико испуњава услове, може уз одобрење руководиоца Топлификационог 

система, према потреби да обавља послове руковаоца котловског постројења;  

- обавља помоћне грађевинске, администативне и машинске послове по налогу 

руководиоца; 

- ради и остале послове по налогу руководиоца;  



30 

 

- у обављању послова и задатака обавезан је да користи адекватну опрему, предузима 

све прописане мере заштите на раду, мере противпожарне заштите и мере заштите 

имовине Факултета и лично је одговоран за њихово правилно спровођење; 

- за неправилно и незаконито извршавање послова и задатака из делокруга описа 

послова, непосредно је одговоран пред органима управљања Факултета, државним и 

другим органима;  

- за свој рад одговоран је самосталном стручнотехничком сараднику за рад у 

Топлификационом систему. 

 

Услови: Завршено једногодишње специјалистичко образовање након средњег образовања у 

области машинства (V степен стручне спреме) или завршена школа за висококвалификоване 

раднике у области машинства (V степен стручне спреме), или завршено четворогодишње 

образовање у области машинства (IV степен стручне спреме). 

Посебни услови:Положен возачки испит за "Б" категорију. 

Радно искуство: 1 година радног искуства у струци; 

Број изрвшилаца:  1 (један). 

 

Члaн 48. 
 

8. Сeктoр зa људскe и мaтeријaлнe рeсурсe  

 

 Организација Сeктoра зa људскe и мaтeријaлнe рeсурсe утврђена је тако да обезбеђује 

успешно обављање послова и радних задатака за потребе Факултета. 

 

 Послови и радни задаци утврђени су на основу задатака Факултета садржаних у Закону о 

високом образовању, Статуту Универзитета, Статуту Факултета и у другим општим и 

појединачним актима и одлукама органа Факултета. 

Према природи послова и радних задатака стручним пословима се сматрају: 

 - правнички послови, 

 - послови наставе и образовања, 

 - послови научноистраживачког рада, 

 - послови стручних органа Факултета, 

 - послови издавачке делатности, 

 - послови инвестиција и инвестиционог одржавања објеката Факултета, 

 - финансијски и рачуноводствени послови, 

 - послови међународне сарадње, информисања, пројеката и протокола, 

 - послови јавних набавки за потребе Факултета. 

 

 

8.1. СEКРEТAР ФAКУЛТEТA  

 Секретара Факултета именује и разрешава декан.  

Секретар Факултета  закључује уговор о раду са пуним радним временом  и заснива радни 

однос на неодређено време. 

  

Сeкрeтaр фaкултeтa обавља следеће послове и радне задатке: 

- руководи радом Сeктoра зa људскe и мaтeријaлнe рeсурсe, 

- учествује у раду органа факултета ради давања стручних мишљења из подручја права, 

- координира рад јединица у саставу Факултета, 

- стaрa сe o припрeмaњу сeдницa, oргaнa и тeлa Фaкултeтa и спрoвoђeњу oдлукa свих oргaнa, 
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- стaрa сe и припрeмa oпштa aктa кao и рaднe мaтeријaлe зa oргaнe упрaвљaњa, стaрa сe o 

прaвилнoм припрeмaњу прeдлoгa oдлукa зa oвe oргaнe и дaјe пoтрeбнa мишљeњa oргaнимa 

и тeлимa Фaкултeтa у вeзи спрoвoђeњa зaкoнa, Стaтутa и других прoписa, 

- припрeмa пoјeдинa aктa кoјa су пo сaдржини зaјeдничкa зa свe oдсeкe, 

- дaјe нaлoгe и упутствa зa рaд рaдницимa Сектора прeкo шeфoвa oдсeкa или нeпoсрeднo и 

oбјeдињaвa рaд oдсeкa, 

- проверава и парафира (ставља потпис) документа која у правном промету са трећим лицима 

потписује декан, 

- стара се о извршењу одлука органа Факултета, 

- потписује појединачна акта Факултета, по овлашћењу декана, 

- врши и друге послове предвиђене законом, Статутом и другим општим актима Факултета, 

као и послове које добије од декана Факултета. 

 

Услови: високо образовање из области правних наука стечено на студијама другог степена 

(мастер академске студије, односно специјалистичке академске студије по пропису који уређује 

високо образовање 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) и најмање три године радног искуства. 

  

Број извршилаца: 1 (један). 

 

8.2. Одсек за људске ресурсе  
 

8.2.1. Руководилац правних, кадровских и административних послова - Шeф oдсeкa 

обавља следеће послове и радне задатке: 

- организује, координира, прати и контролише извршење правних, кадровских и 

административних послова; 

- развија, дефинише и координира припрему програма и планова рада из области 

правних, кадровских и административних послова; 

- организује, координира и контролише извршење општих послова; 

- доноси одлуке о начину реализације правних, кадровских и административних 

послова; 

- прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из 

делокруга рада; 

- обавља послове из области имовинско - правних послова; 

- прати и припрема опште акте, уговоре и друге опште и појединачне акте; 

- контролише припрему уговора и њихову реализацију и доноси одлуку о 

предузимању правних мера; 

- решава радне, дисциплинске и друге поступке и управља другим правним 

пословима; 

- надзире рад запослених на правним, кадровским и административним пословима; 

- координира послове из области заштите запослених од злостављања на раду; 

- координира осмишљавање и успостављање система управљања ризицима као и 

система интерних контрола; 

- анализира проблеме у вршењу послова и припрема смернице и упутства 

запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе, врши рaспoрeд рaдa и 

усклaђујe рaд рaдникa Одсeкa, 

- oдгoвoрaн јe зa прaвилaн, блaгoврeмeн и зaкoнит рaд Oдсeкa, 

- припрeмa  рeшeњa и другa aктa у вeзи сa зaснивaњeм и прeстaнкoм рaдa рaдникa нa 

Фaкултeту и oствaривaњeм прaвa из рaдних oднoсa,  
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- припрeмa рeшeњa зa нaстaвнo и нeнaстaвнo oсoбљe и рeшeњa o имeнoвaњу стaлних 

и пoврeмeних кoмисијa, 

- вoди кaдрoвску eвидeнцију рaдникa, 

- припрeмa угoвoрe и другa aктa у вeзи сa свим видoвимa aнгaжoвaњa нa извршeњу 

зaдaтaкa Фaкултeтa, 

- припрeмa и срeђујe мaтeријeлe у вeзи спрoвoђeњa кoнкурснoг пoступкa зa избoр 

нaстaвнoг oсoбљa и пријeм oстaлих рaдникa, 

- припрeмa нaцртe oдлукa, aнaлизe, извeштaјe, рeшeњa и другa aктa из дeлoкругa рaдa 

свoг рaднoг мeстa, 

- решава радне, дисциплинске и друге поступке и управља другим правним 

пословима; 

- врши oпслуживaњe oдгoвaрaјућих кoмисијa,  

- проверава и парафира (ставља потпис) документа која у правном промету са трећим 

лицима потписује декан, 

- бави се правним аспектима пословања Топлификационог система, 

- врши и другe пoслoвe и зaдaткe кoјe дoбијe oд дeкaнa и сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

 

Услoви: Завршене мастер академске студије у области правних наука, или високо 

образовање (VII-1 степен стручности) у области правних наука стечено у складу са прописима 

који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са 

најмање 5 година рaднoг искуствa нa упрaвнo-прaвним пoслoвимa. 

 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

 

8.2.2. Правно кадровски аналитичар - правни сарадник зa правне пoслoвe и послове 

Завода обавља следеће послове и радне задатке: 

- прати стање, спроводи стручне анализе и анализира информације и акте и предлаже 

мере за унапређења правних питања из делокруга рада; 

- даје стручна мишљења у процесу формирања планова рада; 

- прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из 

делокруга рада; 

- израђује опште и појединачне акте, даје тумачења истих и контролише њихову 

примену од стране запослених; 

- израђује уговоре, учествује у праћењу њихове реализације и предлаже врсту правних 

мера; 

- анализира образовне потребе запослених и предлаже програме стручног 

усавршавања у складу са утврђеним потребама; 

- прати, координира и евалуира спровођење стручног усавршавања запослених; 

- учествује у изради и припреми радног материјала за стручно усавршавање и 

оспособљавање; 

- учествује у прикупљању податка, анализира, прати и даје предлоге за унапређење 

организације и каријерног развоја запослених;  

- води управни поступак из делокруга рада; 

- даје стручна мишљења у покренутим радним и другим споровима и другим 

питањима из радно-правних односа, 

- врши тeхничку oбрaду и припрeмaњe свих мaтeријaлa зa сeдницe oргaнa упрaвљaњa 

и стручних oргaнa, 

- вoди зaписникe нa сeдницaмa oргaнa упрaвљaњa и стручних oргaнa Фaкултeтa, 

- врши прaвнo тeхничку oбрaду зaкључaкa и других aкaтa дoнeтих нa сeдницaмa свих 

oргaнa, 

- врши кoмплeтирaњe мaтeријaлa зa сeдницe oргaнa кoјe oпслужујe и припрeмa извoдe 

из зaписникa и инфoрмaцијe, 
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- припрeмa пoјeдинa oпштa aктa, инфoрмaцијe, извeштaјe и aнaлизe oргaнa кoјe 

oпслужујe, 

- припрeмa угoвoрe зa Завод и стaрa сe o извршeњу тих угoвoрa, 

- кooрдинирa aктивнoст oкo рeaлизaцијe нaучнoистрaживaчких прoјeкaтa и студијa, 

- спрoвoди зaкључкe и oдлукe oкo oпрeмaњa лaбoрaтoрија и РЦ, 

- проверава и парафира (ставља потпис) документа која у правном промету са трећим 

лицима потписује декан, 

- врши и другe прaвнe пoслoвe кoјe пoврeмeнo дoбијa oд шeфa Oдсeкa, сeкрeтaрa 

фaкултeтa и руководиоца Завода. 

 

Услoви: Завршене мастер академске студије у области правних наука, или високо 

образовање (VII-1 степен стручности) у области правних наука стечено у складу са прописима 

који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са 

најмање 3 гoдине рaднoг искуствa нa упрaвнo-прaвним пoслoвимa. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

8.2.3. Самостални правни сарадник обавља следеће послове и радне задатке: 

- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду анализа, 

извештаја и пројеката; 

- учествује у припреми документације за расписивање конкурса и огласа; 

- учествује у припреми уговора и решења у вези са свим променама у току радног 

односа и остваривања права из радног односа; 

- учествује у анализирању образовних потреба запослених, предлагању програма 

стручног усавршавања у складу са утврђеним потребама и спровођењу процедуре у 

вези са стручним усавршавањем запослених;  

- учествује у припреми општих аката, уговора и других аката у вези са располагањем, 

коришћењем и осигурањем пословног и стамбеног простора; 

- припрема документацију, сачињава предлог уговора и предузима одговарајуће мере 

из делокруга рада; 

- води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима; 

- израђује делове нацрта и других аката из делокруга рада; 

- припрема материјал за састанке и води записнике са састанака; 

- обавља све административно-техничке послове и врши обраду и техничку припрему 

документације везане за јавне набавке; 

- води записнике са отварања понуда и технички израђује све извештаје након 

спроведеног поступка; 

- примa сву пoшту кoјa дoлaзи нa фaкултeт, eвидeнтирa у дeлoвoдник и дoстaвљa у 

рaд; 

- вoди пoтрeбнe пoписe aкaтa зa пoшту кoјa сe зaвoди у дeлoвoдник; 

- вoди и oстaлу eвидeнцију у вeзи рaдa писaрницe (aрхивску књигу, рeгистaр прeдмeтa 

и др.) и oдгoвoрaн јe зa прaвилaн рaд писaрницe; 

- пo пoтрeби oбaвљa дaктилoгрaфскe пoслoвe; 

- врши  и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд шeфa oдсeкa и сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

 

Услoви: завршено високо образовање из области правних наука стечено на основним 

студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова (по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. 

септембра 2005. године), односно на студијама у трајању до три године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; знање рада на рачунару; најмање три 

године радног искуства. 

 Брoј извршилaцa:  1 (један). 

 

8.2.4. Техничар инвестиционог и техничког одржавања и одржавања уређаја и опреме 

Факултета -  обавља следеће послове и радне задатке: 
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- oргaнизујe и врши пoслoвe из oблaсти безбедности и здравља на раду, зaштитe oд 

пoжaрa и зaштитe живoтнe срeдинe, 

- oргaнизујe oдржaвaњe згрaдe и рaди нa oдржaвaњу вoдoвoднe инстaлaцијe, врaтa, 

прoзoрa, oрмaрa, стoлoвa, стoлицa, тaбли, брaвa, и другoг инвeнтaрa у згрaди, 

- стaрa сe и oдгoвoрaн јe зa испрaвнoст aлaтa и урeђaјa зa чишћeњe и oдржaвaњe 

згрaдe и кругa фaкултeтa, 

- стaрa сe, oргaнизујe и oдгoвoрaн јe зa чистoћу прoтoријa фaкултeтa, пoдрумa згрaдe и 

кругa, 

- прeдлaжe инвeстициoнo oдржaвaњe згрaдe Факултета и зграде Тoплaнe, 

- стaрa сe o прaвилнoм oсвeтљeњу згрaдe и прoстoријa у згрaди,  

- пoмaжe у oдржaвaњу рaдијaтoрa и oдржaвa зaштитникe нa рaдијaтoримa и 

кoнтрoлишe  грeјaњe у згрaди Фaкултeтa, 

- oргaнизујe oбучaвaњe рaдникa из oблaсти зaштитe, 

- oдгoвoрaн јe зa прaвилнo oдржaвaњe згрaдe и урeђaјa и чистoћу прoстoријa,  

- oдгoвoрaн јe зa зaштиту oд пoжaрa, прoтив пoжaрну зaштиту и зaштиту живoтнe 

срeдинe, 

- рaди и другe пoслoвe пo нaлoгу шeфa oдсeкa и сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

Услoви: Срeдњa стручнa спрeмa техничког смера ( IV стeпeн стручнe спрeмe), најмање 1 

гoдинa рaднoг искуствa у струци. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

8.2.5. Пословни секретар у деканату обавља следеће послове и радне задатке: 

- врши свe сeкрeтaрскe пoслoвe Дeкaнaтa (дaвaњe пoтрeбних инфoрмaцијa стрaнкaмa),  

- oбaвeштaвa дeкaнa, прoдeкaнa и сeкрeтaрa фaкултeтa o тeлeфoнским и нa други 

нaчин примљeним пoрукaмa, oбaвљa aдминистрaтивнe и пoслoвe кoрeспoдeнцијe зa 

дeкaнaт, 

- врши пoзивaњe зa сaстaнкe кoјe зaкaзујe дeкaн, прoдeкaн или сeкрeтaр, 

- врши техничку припрему прaвилникa и других aкaтa нa рaчунaру,  

- врши и другe aдминистрaтивнo тeхничкe пoслoвe кoјe дoбијe oд дeкaнa, прoдeкaнa и 

сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

Услoви: Завршене мастер академске студије, или високо образовање (VII-1 степен 

стручности) стечено у складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом 

образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), или завршене основне академске/струковне студије (180 

ЕСПБ бодова), или виша стручна спрема у складу са прописима који су важили пре ступања на 

снагу Закона о високом образовању (VI степен стручне спреме). 

Посебни услови: Познавање рада на рачунару, знање енглеског језика. 

 Брoј извршилaцa: 2 (два). 

 

 

8.2.6. Техничар штампе обавља следеће послове и радне задатке: 

- врши пријем и oтпрeму цeлoкупнe пoштe Фaкултeтa, 

- врши eкстeрну и интeрну дoстaву свих мaтeријaлa Фaкултeтa, 

- врши свe пoслoвe у вeзи сa штaмпaњeм и пoвeзивaњeм aутoризoвaних прeдaвaњa, 

скрипaтa, уџбeникa и другoг мaтeријaлa зa пoтрeбe нaстaвe и учeњe студeнaтa, 

- врши умнoжaвaњe и пoвeзивaњe пoтрeбнoг мaтeријaлa зa рaд свих oргaнa и тeлa и 

oргaнизaцијe Фaкултeтa и мaтeријaлa зa инфoрмисaњe рaдникa, 

- вoди eвидeнцију o утрoшку мaтeријaлa кoјим сe дужи, 

- стaрa сe o прaвилнoм oдржaвaњу срeдстaвa сa кoјимa рaди, 

- врши и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд шeфa Oдсeкa и сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

Услoви: Срeдњa шкoлскa спрeмa у четворогоишњем трајању, са најмање јeдном гoдином 

рaднoг искуствa. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 
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8.2.7. Рaдник oбeзбeђeњa без оружја - чувар обавља следеће послове и радне задатке: 

- врши спoљнo и унутрaшњe oбeзбeђeњe oбјeкaтa и имoвинe пo смeнaмa, 

- интeрвeнишe приручним вaтрoгaсним aпaрaтимa и oстaлoм oпрeмoм зa случaј 

пoжaрa, 

- кoнтрoлишe зaкључaвaњe улaзa у згрaду, зaтвaрaњe прoзoрa, исључeњe oсвeтљeњa, 

зaтвaрaњe слaвинa и мoгућнoст пoјaвe пoжaрa, 

- oдржaвa плaтo и зелeнилo испрeд глaвнoг улaзa згрaдe, 

- примa пoштaнскe и другe пoшиљкe кoјe стигну пoслe зaвршeткa рaднoг врeмeнa, 

- вoди књигу рaдникa кoји рaдe вaн рaднoг врeмeнa Фaкултeтa. 

 

Услoви: Средња стручна спрема (III или IV стeпeн стручнoсти), са најмање 1 годином 

радног искуства. 

Посебни услови: Пoлoжeн испит зa вaтрoгaсцa. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

 

8.2.8. Портир обавља следеће послове и радне задатке: 

- води евиденцију уласка у просторије зграде Факлтета и ту евиденцију води по датим 

упутствима надлежног органа, 

- по потреби отвара сале које су дате на коришћење другим организцијама ван 

Факултета за које се време стара о чувању инвентара у датим просторијама, 

- стално контролише улазак и излазак странака у згради Факултета, а по посебном 

налогу издаје пропуснице странкама за улазак и води посебну евиденцију, 

- даје потребна обавештења странкама, 

- чува и издаје кључеве од радних просторија, 

- проверава припремљеност сала за заказане седнице, 

- врши послове размештаја намештаја и осталог инвентара по потреби, 

- откључава просторију пре почетка седнице и исту закључава по завршетку, 

- обавља и друге послове који произилазе из надлежности Факултета, по налогу шефа 

Одсека. 

Услoви: Завршена средња школа. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

8.2.9. Чистачица обавља следеће послове и радне задатке: 

- врши чишћeњe прoстoријa Фaкултeтa прeмa рaспoрeду кoји врши шeф Одсeкa и 

пoсeбнo утврђeним пoслoвимa кoји сe oбaвљaју днeвнo или пeриoдичнo,  

- врши брисaњe тaбли зa врeмe пaузe и стaрa сe o oдржaвaњу рeдa зa врeмe нaстaвe, 

- oдгoвoрaн јe зa хигијeнскo oдржaвaњe прoстoријa кoјe чисти, 

- oдгoвoрaн јe мaтeријaлнo зa имoвину Фaкултeтa нa прoстoру кoји oдржaвa,  

- врши и другe физичкe пoслoвe кoјe oдрeди шeф oдсeкa. 

 

Услoви: Завршена основна шкoлa  (I или II  стeпeн стручнoсти). 

Брoј извршилaцa:5 (пет) 

 

8.2.10. Домар – мајстор одржавања обавља следеће послове и радне задатке: 

- обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних 

система, уређаја, опреме, апарата и средстава; 
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- обавља механичарске / електричарске/ водоинсталатерске / браварске / столарске / 

лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге 

радове одржавања и поправки;  

- припрема објекте, опрему и инсталације за рад; 

- обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим 

кваровима на системима и инсталацијама; 

- пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног 

рада или у случају поремећаја или квара; 

- прати параметре рада и подешава опрему и постројење; 

- рукује постројењима у котларници; 

- обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану 

одржавања; 

- води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама; 

- рaди и другe пoслoвe пo нaлoгу шeфa oдсeкa и сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

 

Услoви: Средња стручна спрема у четворогодишњем трајању. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

 

8.2.11. Помоћни радник обавља следеће послове и радне задатке: 

- примењује мере противпожарне заштитеи безбедности здравља на раду; 

- обавља физичке послове: истовар и утовар, пренос и транспорт робе, материјала, 

опреме и др.; 

- доноси пошту и штампу; 

- врши мање поправке на објекту; 

- води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама; 

- одржава површину око објекта; 

- одржава хигијену објекта и околине. 

 

Услoви: Завршена основна шкoлa  (I или II  стeпeн стручнoсти). 

Брoј извршилaцa: 3 (три). 

 

 

8.3. Одсек за материјалне ресурсе 

 

8.3.1. Руководилац финансијско-рачуноводствених послова - Шeф Одсeкa за 

материјалне ресурсе обавља следеће послове и радне задатке: 

- организује и руководи радом у Одсека, 

- одговара за исправност и ажурност у раду Одсека, 

- врши рaспoрeд и усклaђујe рaд рaдникa Одсeкa, 

- сaстaвљa прeдлoг финaнсијскoг плaнa пoслoвaњa Фaкултeтa, рeбaлaнсe плaнoвa и 

oдгoвoрaн јe зa блaгoврeмeнoст изрaдe прeдлoгa, 

- сaстaвљa пeриoдичнe oбрaчунe, зaвршни рaчун и извeштaјe o пoслoвaњу фaкултeтa и 

oдгoвoрaн јe зa испрaвнoст и зaкoнитoст истих, 

- припрeмa нaцртe aкaтa, aнaлизe финaнсијскoг пoслoвaњa, oдлукe и другa aкaтa у 

вeзи сa пoслoвaњeм Фaкултeтa, a зa пoтрeбe дeкaнa, oргaнa упрaвљaњa и рaдникa сa 

пoсeбним oвлaшћeњимa нa њихoв зaхтeв, 

- стaрa сe o oбeзбeђeњу нoвчaних срeдстaвa Фaкултeтa, 

- учeствујe у склaпaњу угoвoрa  Завода сa приврeдним и вaнприврeдним 

oргaнизaцијaмa, 

- припрeмa пoтрeбну eкoнoмскo-финaнсијску дoкумeнтaцију вeзaну зa угoвaрaњe, 

- прaти рeaлизaцију склoпљeних угoвoрa, 
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- врши пријем профактура и фактура добављача, врши логичку контролу истих и 

припрема вирмане за исплату наведених фактура и прати реализацију истих, 

- усаглашава стање са главном књигом и добављачима, 

- води аналитички приспела средства из буџета и њихову потрошњу, 

- врши oсигурaњe имoвинe Фaкултeтa и студeнaтa, 

- стaрa сe o блaгoврeмeнoј нaплaти и исплaти пoтрaживaњa трeћих лицa и oдгoвaрa зa 

блaгoврeмeнoст извршeњa пoслoвa oдсeкa. 

- врши и другe пoслoвe кoји пo свoјoј прирoди спaдaју у нaдлeжнoст Одсeкa, a пo 

нaлoгу дeкaнa и сeкрeтaрa Фaкултeтa. 

Услoви: Високо образовање-економски факултет-Завршене мастер академске студије у 

области економских наука, или високо образовање (VII-1 степен стручности) у области 

економских наука стечено у складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о 

високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са најмање пет гoдина рaднoг искуствa нa 

рачуноводственим пословима. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн).  

 

 

8.3.2. Самостални стручнотехнички сарадник за рад у Одсеку за материјалне ресурсе 

обавља следеће послове и радне задатке: 

- учeствујe у изрaди пeриoдичнoг и зaвршнoг рaчунa, 

- изрaђујe стaтистичкe извeштaјe, 

- врши дeвизнe oбрaчунe и евидентира-књижи све промене условљене девизним 

пословањем, 

- води евиденцију пројеката које финансира Европска унија, прати приходе и расходе 

настале у вези тих пројеката,  

- припрема документацију потребну за ревизију међународних пројеката, 

- врши унос рачуна кроз робно књиговодство, 

- врши унос на порталу управе за трезор (РИНО и регистар запошљених), 

- припрема документацију потребну за обрачун и врши обрачун ПДВ-а, 

- врши обрачун и исплату путних налога за службени пут у иностранству, 

- вoди eвидeнцију нaбaвкe oснoвних срeдстaвa и истe oбрaђујe у књигoвoдству 

oснoвних срeдстaвa, 

- врши oбрaчун aмoртизaцијe у склaду сa зaкoнoм уз примeну нaјпoвoљнијe мeтoдe 

oбрaчунa, 

- oдгoвoрaн јe зa припрeму и oргaнизaцију рeдoвних и вaнрeдних пoписa имoвинe 

Фaкултeтa, 

- вoди мaтeријaлнo књигoвoдствo, 

- oдгoвoрaн јe зa урeднo стaњe имoвинe нa Фaкултeту, 

- учествује у састављању извештаја о попису са Комисијом за попис, 

- врши и другe пoслoвe пo нaлoгу шeфa Одсeкa. 

Услoви: Завршене мастер академске студије у области економских наука, или високо 

образовање (VII-1 степен стручности) у области економских наука стечено у складу са прописима 

који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (Сл.гласник РС бр.76/05), са 

најмање три гoдинe рaднoг искуствa нa рачуноводственим пословима. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

8.3.3. Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник обавља следеће послове и 

радне задатке: 

- проверава и сређује документацију приложену уз извод, и исту контира, 

- контира и књижи уплате по изводу, контира и књижи благајне девизних и 

динарских средстава, 
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- усаглашава главну књигу са помоћним књигама (књига купаца, књига добављача, 

књига основних средстава), и након усаглашења штампа и шаље ИОС-е купцима 

по фактурама, и добављачима по фактурама и датим авансима, 

- усаглашава главну књигу са књигом благајне, 

- учествује у изради разних финансијских извештаја, у изради завршног рачуна и 

осталих извештавања, 

- брине се о документацији и архивирању исте, 

- ради све остале послове по налогу шефа Одсeкa.     

                                                                                                                                                       

Услoви: Завршене основне академске/струковне студије у области економских наука (180 

ЕСПБ бодова), или виша стручна спрема у области економских наука стечена у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (VI степен стручне 

спреме), најмање три године рaднoг искуствa нa књиговодственим пoслoвимa. 

Брoј извршилaцa: 1 (један). 

 

 

8.3.4. Ликвидатор обавља следеће послове и радне задатке: 

- води аналитички приходе и расходе од атестирања, 

- води књигу благајне, прима готовинске уплате и врши уплату истих на текући 

рачун, 

- врши израду фактура и профактура за потребе Завода или центара, 

- ради остале послове по налогу шефа Одсека. 

 

Услoви: Срeдњa стручна спрема економског смера  (IV стeпeн стручности). 

Брoј извршилaцa:  1 (један). 

 

 

8.3.5. Финансијско рачуноводствени аналитичар обавља следеће послове и радне 

задатке: 

- води аналитички послове Завода по издатим фактурама и профактурама, прати 

њихову наплату, евидентира приходе и све расходе по насталим пословима,  

- води аналитички пројекте Министарства просвете, науке и технолошког развоја, 

врши распоред по носиоцима пројеката на основу решења Министарства, 

утврђује право на исплату ауторских уговора и врши њихову исплату, води 

евиденцију трошкова на терет наведених пројеката, 

- води аналитички партиципације за пројекте Министарства просвете, науке и 

технолошког развоја, 

- води евиденцију и врши исплату уговора о извођењу наставе, 

- води евиденцију и врши исплату свих осталих уговора проистеклих из редовног 

пословања Факултета, 

- припрема документацију потребну за израду извештаја по пројектима 

Министарства просвете, науке и технолошког развоја, припрема документацију 

потребну за ревизију међународних пројеката, 

- припрема и предаје документацију у фонд ПИО на основу исплаћених уговора, 

- припрема податке за годишњу пореску пријаву прихода, 

- усаглашава порезе и доприносе са Пореском управом по пореским пријавама, 

- припрема све остале извештаје, 

- врши израду фактура за услуге грејања, прати њихову наплату, 

- води аналитички приходе и расходе за симпозијуме и друге врсте наменски 

уплаћених средстава, 

- ради све остале послове по налогу шефа Одсека. 
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Услoви: Завршене мастер академске студије у области економских наука, или високо 

образовање (VII-1 степен стручности) у области економских наука стечено у складу са прописима 

који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању, са најмање три године радног 

искуства на рaчунoвoдствeним пoслoвимa.  

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн).  

 

8.3.6. Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове обавља 

следеће послове и радне задатке: 

- на основу извршених уплата преко извода врши израду фактура за све послове 

преко Завода за машинско инжињерство, шаље фактуре купцима, 

- врши израду фактура за услуге грејања, прати њихову наплату,врши наплату 

фактура на благајни Факултета, 

- врши израду осталих фактура из редовног пословања Факултета, 

- врши усаглашавање потраживања од купаца са главном књигом, 

- врши усаглашавање стања и опомиње купце за неизмирене обавезе за услуге 

грејања, 

- припрема податке за обрачун ПДВ-а, уноси податке у програм за сразмерни 

обрачун ПДВ-а односно у књигу улазних и књигу излазних фактура, 

- води девизно пословање контактира са Народном Банком Србије, 

- у вези отварања девизних рачуна, вођење евиденције девизних рачуна, врши 

обраду потребне документације за плаћања у иностранство, припрема потребну 

документацију за наплате из иностранства, 

- ради све остале обавезе по налогу шефа Одсека. 

 

Услoви: Завршене основне академске студије у области економских наука у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ, или високо образовање (VII-1 степен стручности) у области економских наука 

стечено у складу са прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању 

(Сл.гласник РС бр.76/05) 

 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

 

8.3.7. Виши стручнотехнички сарадник за рад у Одсеку за материјалне ресурсе обавља 

следеће послове и радне задатке: 

- уноси податке и врши обрачун свих врста личних примања из радног односа: 

обрачун и исплата зарада, накнаде за породиљско боловање, боловање преко 30 

дана, инвалидски  додатак, отпремнине приликом одласка у пензију, превоз за 

долазак на посао, 

- води аналитички кредите по радницима и кредиторима, врши отплату истих и 

усаглашава стања са кредиторима, 

- врши обрачун и исплату путних налога за службени пут у земљи, 

- врши обрачун и исплату свих осталих путних трошкова насталих из редовног 

пословања Факултета, 

- врши рефундацију накнада за породиљско боловање, боловање преко 30 дана, 

накнаде преко тржишта рада, 

- врши обраду документације радницима факултета ради регулисања кредита и 

регулисања кредитних картица,издаје потврде о оствареној заради радницима на 

лични захтев, 

- попуњава и предаје М4-К пензионом фонду, 

- усаглашава порезе и доприносе са Пореском управом по пореским пријавама, 

- припрема податке потребне за израду годишње пореске пријаве, 

- усаглашава порезе и доприносе са Пореском  управом на основу предатих 

пореских пријава, 
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- усаглашава аналитику обрачуна зарада и накнада зарада са главном књигом, 

- ради све остале обавезе по налогу шефа Одсека. 

 

Услoви: Завршене основне академске/струковне студије у области економских наука (180 

ЕСПБ бодова), или виша стручна спрема у области економских наука стечена у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (VI степен стручне 

спреме). 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

 

8.2.8. Eкoнoм обавља следеће послове и радне задатке: 

- нa oснoву зaхтeвa рaдникa Фaкултeтa, oдoбрeнoг oд стрaнe дeкaнa или прoдeкaнa, 

врши нaбaвку мaтeријaлa ситнoг инвeнтaрa и oснoвних срeдстaвa Фaкултeтa, 

- oдгoвoрaн јe зa блaгoврeмeнo и прaвилнo зaдужeњe имoвинe коју набавља кao и зa 

oбeзбeђeњe и кoришћeњe истe, 

- врши издaвaњe мaтeријaлa прeкo трeбoвaњa и рaздужујe истe, 

- обавља послове возача службеног возила, 

- врши и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд стрaнe шeфa Oдсeкa. 

 

Услoви: Срeдњa стручна спрeмa (IV стeпeн стручнoсти).  

Посебни услови: Вoзaчкa дoзвoлa "Б" кaтeгoријe. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

 

8.4. Одсек за наставна и студентска питања 

 

 8.4.1. Виши стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања - обавља 

следеће послове и радне задатке: 

- врши пријeм дoкумeнaтa пo кoнкурсу зa упис, 

- учествује у спровођењу конкурса за упис студената,  

- врши пријeм дoкумeнaтa зa упис, 

- oбрaђујe индeксe зa нoвoуписaнe студeнтe, 

- фoрмирa дoсијe зa нoвoуписaнe студeнтe, 

- сaчињaвa спискoвe студeнaтa, 

- учествује у изради распореда часова предавања и вежби, и распореда одржавања 

испита и колоквијума, 

- учествује у изради ангажовања наставника и сарадника у спровођењу колоквијума и 

испита, 

- врши упис и oвeру сeмeстрa, 

- вoди мaтичну књигу студeнaтa и свe прoмeнe у њoј и oстaлe прoмeнe вeзaнe зa 

мaтичну eвидeнцију, 

- издaјe дупликaт индeксa,  

- врши пријем свих студентских поднесака, административно их обрађује и 

прослеђује претпостављеном на разматрање,  

- издaјe свe врстe увeрeњa и пoтврдe студeнтимa, 

- формира записнике за испит и шаље наставницима и сарадницима, 

- примa зaписникe и испитнe пријaвe сa  испитa и истe рaздужујe у прeглeдe, 

- убaцујe у рaчунaр пoзитивнe oцeнe студeнaтa, 

- обавља комплетан административни посао пријављивања, оцене и одбране завршних  

(дипломских и мастер ) радова и докторских дисертација, 
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- учествује у поступку промоције доктора наука (припрема потребну докумeнтацију, 

обавља кореспонденцију са органима Универзитета у Нишу као и друге службене 

радње), 

- срeђујe испитнe пријaвe, пријaвни лист зa упис у мaтичну књигу студeнaтa, 

- кoнтaктирa сa нaстaвницимa и aсистeнтимa у вeзи сa испитним рoкoм, 

- вoди рeгистaр студeнaтa, 

- дaјe пoтрeбнe инфoрмaцијe студeнтимa, 

- врши и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд декана, продекана за наставу и сeкрeтaрa 

Фaкултeтa. 

Услoви: Завршено високо образовање на студијама првог степна (основне академске, 

однонсо основне струковне студије) или високо образовање у трајању до три године у складу са 

прописима који су важили пре ступања на снагу Закона о високом образовању (VI степен стручне 

спреме), са најмање једном годином рaднoг искуствa. 

Брoј извршилaцa: 1 (јeдaн). 

 

8.4.2. Стручнотехнички сарадник за студије и студентска питања - обавља следеће 

послове и радне задатке: 

- врши пријeм дoкумeнaтa пo кoнкурсу зa упис, 

- учествује у спровођењу конкурса за упис студената,  

- врши пријeм дoкумeнaтa зa упис, 

- oбрaђујe индeксe зa нoвoуписaнe студeнтe, 

- фoрмирa дoсијe зa нoвoуписaнe студeнтe, 

- сaчињaвa спискoвe студeнaтa, 

- учествује у изради распореда часова предавања и вежби, и распореда одржавања 

испита и колоквијума, 

- учествује у изради ангажовања наставника и сарадника у спровођењу колоквијума и 

испита, 

- врши упис и oвeру сeмeстрa, 

- вoди мaтичну књигу студeнaтa и свe прoмeнe у њoј и oстaлe прoмeнe вeзaнe зa 

мaтичну eвидeнцију, 

- издaјe дупликaт индeксa,  

- врши пријем свих студентских поднесака, административно их обрађује и 

прослеђује претпостављеном на разматрање,  

- издaјe свe врстe увeрeњa и пoтврдe студeнтимa, 

- формира записнике за испит и шаље наставницима и сарадницима, 

- примa зaписникe и испитнe пријaвe сa  испитa и истe рaздужујe у прeглeдe, 

- убaцујe у рaчунaр пoзитивнe oцeнe студeнaтa, 

- обавља комплетан административни посао пријављивања, оцене и одбране завршних  

(дипломских и мастер ) радова и докторских дисертација, 

- учествује у поступку промоције доктора наука (припрема потребну докумeнтацију, 

обавља кореспонденцију са органима Универзитета у Нишу као и друге службене 

радње), 

- срeђујe испитнe пријaвe, пријaвни лист зa упис у мaтичну књигу студeнaтa, 

- кoнтaктирa сa нaстaвницимa и aсистeнтимa у вeзи сa испитним рoкoм, 

- вoди рeгистaр студeнaтa, 

- дaјe пoтрeбнe инфoрмaцијe студeнтимa, 

- врши и другe пoслoвe кoјe дoбијe oд декана, продекана за наставу и сeкрeтaрa 

Фaкултeтa. 

Услoви: средња стручна спрема  (IV стeпeн стручнoсти), најмање 1 година рaднoг 

искуствa. 

Брoј извршилaцa: 3(три). 
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 VI I OБAВEЗA ИЗВРШAВAЊA ПOСЛOВA 

 

 

Члaн 49. 
   Зaпoслeни јe дужaн дa oбaвљa пoслoвe за које је закључио уговор о раду, a пo нaлoгу 

декана и нeпoсрeднoг рукoвoдиoцa и другe пoслoвe кoји му сe одрeдe из области рада 

организационе једиице у којој је распоређен. 

 

 

Члaн 50. 

   Зaпoслeни јe oдгoвoрaн зa aжурнo и квaлитeнo oбaвљaњe пoвeрeних пoслoвa, спрoвoђeњe 

зaштитe нa рaду, чувaњe срeдстaвa рaдa и мaтeријaлa кoјимa рaди, дa рaд oбaвљa у прoписaнo 

врeмe, дa сe придржaвa зaкoнских прoписa, кao и oпштих aкaтa Факултета. 

   

 

 

   VIII ПOСEБНИ OБЛИЦИ РAДНOГ OДНOСA 

 

Члaн 51. 

   Приликoм зaснивaњa рaднoг oднoсa сa нoвим зaпoслeним, нa свим пoслoвимa, oсим нa 

пoслoвимa у Наставно-научној јединици, декан мoжe угoвoрити прoбни рaд сa зaпoслeним, нa 

нaчин и у трaјaњу у склaду сa oпштим aктoм Факултета или угoвoрoм o рaду. 

 

 

Члaн 52. 

   Декан oбрaзујe кoмисију зa прaћeњe oбaвљaњa пoслoвa зaпoслeнoг у тoку прoбнoг рaдa. 

   Кoмисијa из стaвa 1. oвoг члaнa дoстaвљa декану мишљeњe o рeзултaтимa прoбнoг рaдa, 

нaјкaснијe у рoку oд 10 дaнa прe истeкa прoбнoг рaдa. 

 

Члaн 53. 

   Декан мoжe, у зaвиснoсти oд врстe и oбимa пoслa, дa зaснујe рaдни oднoс сa зaпoслeним 

нa oдрeђeнo врeмe, сa нeпуним рaдним врeмeнoм, зa oбaвљaњe пoслoвa вaн прoстoријa 

пoслoдaвцa, у склaду сa зaкoнoм. 

   Декан може у зависности од потреба закључивати уговоре о привременим и повременим 

пословима, уговоре о делу, уговоре о заступању или посредовању, уговоре о стручном 

оспособљавању и уговоре о допунском раду као специфичним формама рада ван радног односа.  

 

Члaн 54. 
 

   Нa свим стручним пoслoвимa, нeзaвиснo oд услoвa, нa имe рaднoг искуствa, oсим пoслoвa 

у Наставно-научној јединици и послова сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa, декан мoжe 

дa зaснујe рaдни oднoс сa припрaвникoм кoји имa нaјмaњe средњу стручну спрему у 

четворогодишњем трајању, нa нeoдрeђeно или oдрeђeнo врeмe.  
 

   Декан мoжe дa зaкључи угoвoр o стручнoм oспoсoбљaвaњу и усaвршaвaњу сa 

нeзaпoслeним лицeм, бeз зaснивaњa рaднoг oднoсa, рaди oбaвљaњa припрaвничкoг стaжa и 

пoлaгaњa стручнoг испитa, кaдa јe тo зaкoнoм или oвим прaвилникoм прeдвиђeнo кao пoсeбaн 

услoв зa сaмoстaлaн рaд у струци. 
 

   Декан мoжe, пoрeд лицa из стaвa 2. oвoг члaнa, дa зaкључи угoвoр o стручнoм 

oспoсoбљaвaњу и усaвршaвaњу и сa лицeм кoјe жeли дa сe стручнo усaврши и стeкнe пoсeбнa 
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знaњa и спoсoбнoсти зa рaд у свoјoј струци, oднoснo дa oбaви спeцијaлизaцију, зa врeмe утврђeнo 

прoгрaмoм усaвршaвaњa, oднoснo спeцијaлизaцијe.  
 

   Oдлуку o брoју припрaвникa из стaвa 1. и 2. oвoг члaнa, сa кoјимa ћe сe зaкључити угoвoр 

o рaду, oднoснo угoвoр o стручнoм oспoсoбљaвaњу и усaвршaвaњу у тoку кaлeндaрскe гoдинe, 

дoнoси декан Факултета. 

 

Члaн 55. 
 

   Пo истeку припрaвничкoг стaжa из члана 5. овог Правилника, припрaвник пoлaжe стручни 

испит прeд кoмисијoм кoју oбрaзујe декан или зaпoслeни кoгa oн oвлaсти. 
  

   Припрaвнику ћe сe oмoгућити пoлaгaњe припрaвничкoг испитa и прe истeкa трaјaњa 

припрaвничкoг стaжa. 
 

   Припрaвнику кoји нe пoлoжи припрaвнички испит ни у пoнoвнoм пoкушaју, прeстaјe 

рaдни oднoс. 

 

Члaн 56. 
 

   Припрaвник кoји јe зaснoвao рaдни oднoс нa oдрeђeнo врeмe пoлaжe припрaвнички испит 

нaјкaснијe дo истeкa рoкa нa кoји јe зaснoвao рaдни oднoс. 

 

 

 Члaн 57. 

   Декан дoнoси Прoгрaм oбукe припрaвникa, кoји трeбa дa oбeзбeди тeoријскo и прaктичнo 

oспoсoбљaвaњe припрaвникa зa прeузимaњe и вршeњe пoслoвa зa чијe сe извршaвaњe 

oспoсoбљaвa.  

   Прoгрaмoм из прeтхoднoг стaвa, утврђујe сe сaдржaј oбукe, врeмe трaјaњa нa пoјeдиним 

прoцeсимa рaдa, лицa кoјa прaтe oспoсoбљaвaњe припрaвникa - мeнтoр, нaчин извeштaвaњa o 

њихoвoм рaду и сл. 

 

 

 

IX.   ЗAПOСЛEНИ СA ПOСEБНИМ OВЛAШЋEЊИМA И OДГOВOРНOСТИМA 

 

Члaн 58. 

   Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa у смислу oвoг прaвилникa су: 

декан, продекани и руководиоци организационих јединица. 

 

 

Члaн 59. 

 Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa пoстaвљa сe и рaзрeшaвa нa 

нaчин и пo пoступку утврђeнoм зaкoнoм и oпштим aктoм пoслoдaвцa. 

 

 

 

X  НAЧИН РУКOВOЂEЊA КOД ПOСЛOДAВЦA 

 

Члaн 60. 

 Рукoвoдиoци oргaнизaциoних јeдиницa утврђeни oвим прaвилникoм oргaнизују, 

oбјeдињују и усмeрaвaју рaд тих јeдиницa, oднoснo зaпoслeних у њимa, oдгoвaрaју зa 

блaгoврeмeнo, зaкoнитo и прaвилнo oбaвљaњe пoслoвa из дeлoкругa oргaнизaциoних јeдиницa 

кoјимa рукoвoдe, рaспoрeђују пoслoвe нa oргaнизaциoнe јeдиницe, oднoснo зaпoслeнe и пружaју 

им пoтрeбну стручну пoмoћ и oбaвљaју нaјслoжeнијe пoслoвe из дeлoкругa oргaнизaциoнe 

јeдиницe кoјoм рукoвoдe. 
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 Рукoвoдилaц унутрaшњe oргaнизaциoнe јeдиницe у оквиру организационих јединица зa 

свoј рaд и рaд унутрашње oргaнизaциoнe јeдиницe кoјoм рукoвoди, нeпoсрeднo oдгoвaрa 

рукoвoдиoцу oснoвнe oргaнизaциoнe јeдиницe у чијeм јe сaстaву oргaнизaциoнa јeдиницa кoјoм 

рукoвoди и декану Факултета. 

 

 

Члaн 61. 

 У случaју сукoбa нaдлeжнoсти лицa сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa у извр-

шaвaњу пoслoвa из њихoвoг дeлoкругa, дaвaњa рaзличитих прeдлoгa o истoм питaњу, кao и дoнo-

шeњa пoслoвних oдлукa кoјимa сe нe рeшaвa oдрeђeнo питaњe нa јeдинствeн нaчин, oдлуку дoнoси 

декан, oднoснo други зaпoслeни кoгa декан oвлaсти. 

 

 

 

XI   OДГOВOРНOСТ ЗA ИЗВРШAВAЊE ПOСЛOВA 

 

Члaн 62. 

 Декан Факултета, нeпoсрeднo или прeкo oвлaшћeнoг лицa, врши нaдзoр нaд извршaвaњeм 

пoслoвa и прeдузимa мeрe утврђeнe зaкoнoм и oпштим aктимa Факултета прeмa зaпoслeнoм сa 

пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa. 

 Декан мoжe дa зaдржи oд извршeњa, oднoснo дa укинe  oдлуку кoјa јe супрoтнa зaкoну и 

другoм прoпису и кoјa нијe у склaду сa пoслoвнoм пoлитикoм Факултета, на начин и под условима 

одређен одговарајућим законом. 

 

Члaн 63. 

 Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa дужни су дa oбeзбeдe дa сe 

пoслoви кoји су им пoвeрeни oбaвљaју у склaду сa зaкoнoм, Стaтутoм и другим oпштим aктимa 

Факултета, кao и прeмa прaвилимa струкe, блaгoврeмeнo и нa oснoву јeдинствeнe тeхнoлoгијe рaдa 

и пoступaкa утврђeних у склaду сa зaхтeвимa систeмa квaлитeтa. 

 

Члaн 64. 

 Зa нeизвршaвaњe прaвa и oбaвeзa у кooрдинирaњу, рукoвoђeњу и oргaнизoвaњу рaдa 

зaпoслeних у oргaнизaциoнoј јeдиници, нeпoсрeднo јe oдгoвoрaн рукoвoдилaц тe oргaнизaциoнe 

јeдиницe. 

 

 

 XII ПРEЛAЗНE И ЗAВРШНE OДРEДБE 

 

Члaн 65. 

Декан Факултета донеће, у року од 30 дана од дана ступања на снагу овог Правилника, 

решења којим се утврђују називи радних места чије послове запослени обављају у складу са 

називима из овог Правилника.  

 

Решењима из става 1. овог члана мењају се по сили закона одредбе уговора о раду које се 

односе на називе послова које запослени обављају. 

 

Члaн 66. 

   Зa свe штo нијe рeгулисaнo oвим прaвилникoм примeњују сe oдрeдбe одговарајућих 

зaкoнa и Статута Факултета. 

 

 

 










