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 Na osnovu ~lana 24. Zakona o radu ("Sl. glasnik RS", br. 24/05) i ~lana 52. stav 1. ta~ka 
7. Statuta Fakulteta tehni~kih nauka u Kosovskoj Mitrovici, dekan Fakulteta tehni~kih 
nauka u Kosovskoj Mitrovici donosi 
 
 

P R A V I L N I K 
O SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA 
NA FAKULTETU TEHNI^KIH NAUKA U 

KOSOVSKOJ MITROVICI 
 
 
 
 I. OP[TE ODREDBE 
 

^lan 1. 
 Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mesta na Fakultetu tehni~kih nauka u 
Kosovskoj Mitrovici (u daqem tekstu: Pravilnik), u skladu sa zakonom, ure|uju se poslovi i 
radni zadaci na radnim mestima, uslovi za obavqawe poslova na radnim mestima, stepen i 
vrsta {kolske spreme, broj izvr{ioca i druga pitawa vezana za radna mesta i obavqawe 
poslova na radnim mestima. 
 

^lan 2. 
 Radna mesta i poslovi na radnim mestima ure|eni su ovim Pravilnikom u skladu sa 
organizacijom rada Fakulteta i potrebe obavqawa tih poslova u procesu rada, kao i 
razvrstavawe svih poslova i radnih zadataka koji proisti~u iz delatnosti Fakulteta u 
odre|ene grupe poslova. 
 

^lan 3. 
 Pod grupom poslova, odnosno radnih zadataka, podrazumeva se skup istih ili sli~nih 
poslova koji se pojavquju kao stalni sadr`aj rada jednog ili vi{e radnika sa odgovaraju}om 
{kolskom spremom i drugim radnim sposobnostima ste~ani radom. 
 

^lan 4. 
 Poslovi, odnosno radni zadaci zaposlenih koji proisti~u iz plana i programa 
Fakulteta, u okviru 40-~asovne radne nedeqe jesu: 

- neposredna priprema za izvo|ewe nastave, 
- odr`avawe nastave na osnovnim, specijalisti~kim, magistarskim i doktorskim 

studijama (predavawa, ve`be, seminari itd.), 
- konsultacije oko izrade i pregled seminarskih radova, 
- kolokvijumi i ostale predispitne obaveze, 
- individualne i grupne konsultacije sa studentima, 
- ispiti, 
- rad na odsecima, katedrama, nau~nim seminarima i drugim nau~nim, nastavnim i 

stru~nim telima, 
- konsultacije oko izrade, pregled, pisawe izve{taja i odbrana magistarskih teza i 

doktorskih disertacija, 
- predavawa na nau~nom seminaru na drugim fakultetima, me|ufakultetskim i 

sli~nim nau~no-nastavnim skupovima, 
- izrada nau~nih i stru~nih referata za potrebe Fakulteta, 
- ocewivawe radova i pisawe izve{taja (referata) za izbor nastavnika i saradnika, 
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- pomo} oko organizovawa, odr`avawa i sporovo|ewa ispita (asistirawe u 
pripremi tekstova, korekcija pismenih zadataka, ubele`avawe ocena i sl.), 

- u~estvovawe na pismenim ispitima na svom i ostalim predmetima, 
- odr`avawe stru~nih ispita, 
- izrada nau~no-istra`iva~kih projekata, stru~nih recenzija, elaborata i analiza 

za potrebe Fakulteta, 
- rad sa mla|im nau~no-nastavnim osobqem, 
- pravni poslovi, 
- administrativni i op{ti poslovi, 
- finansijsko-materijalni i ra~unovodstveni poslovi, 
- bibliote~ko-kwi`ni~arski i dokumentacioni poslovi, 
- ra~unarsko-operativni poslovi, 
- laborantski poslovi, 
- poslovi protivpo`arne za{tite, 
- poslovi referenata za studentska pitawa, 
- poslovi odr`avawa, ~uvawa, ~i{}ewa objekta, prostorija, dvori{ta, ure|aja i 

opreme, 
- svi oblici nastavne i vannastavne aktivnosti i 
- druge sli~ne i srodne poslove. 

 
^lan 5. 

 Nau~no-nastavne poslove na Fakultetu obavqaju nastavnici i saradnici, a pravne, 
administrativne, finansijsko-materijalne, ra~unovodstvene, bibliotekarsko-
kwi`ni~arske, laborantske, ra~unarsko-operativne, poslove protivpo`arne za{tite, 
poslove odr`avawa, ~uvawa, ~i{}ewa objekta, dvori{ta, prostorija, ure|aja i opreme, 
poslovi u vezi sa radom studenata, kao i druge sli~ne i srodne poslove obavqaju zaposleni 
Stru~nim slu`bama Fakulteta i zaposleni koji prate nau~no-nastavni proces. 
 
 
 II. USLOVI ZA OBAVQAWE POSLOVA 
 

^lan 6. 
 Op{ti uslovi za obavqawe poslova i radnih zadataka zaposlenih na Fakultetu 
propisani su Zakonom o radu ("Sl. glasnik RS", br. 24/05) i Zakonom o visokom obrazovawu 
("Sl. glasnik RS", br. 76/05), a posebni uslovi propisani su ovim Pravilnikom. 
 
 
 III. RADNA MESTA 

^lan 7. 
 Na Fakultetu se radna mesta sistematizuju u ~etiri kategorije poslova i to: 
 III-1-Poslovi nau~no-nastavne delatnosti; 
 III-2-Poslovi rukovo|ewa Fakultetom; 
 III-3-Poslovi koji prate proces nau~no-nastavne aktivnosti na Fakultetu i 
 III-4-Poslovi Stru~nih slu`bi Fakulteta. 
 
 
 III-1 Poslovi nau~no-nastavne delatnosti 
 

^lan 8. 
 Poslove iz ~lana 4. od alineje 1. do alineje 17. ovog Pravilnika obavqaju nastavnici 
i saradnici Fakulteta. 
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 Broj nastavnika i saradnika u toku semestra ili {kolske godine zavisi od obaveza 
koje proisti~u iz nastavnog plana i programa odseka odnosno smera, normativa i standarda 
rada, broja obrazovnih profila, broja studenata, vrste i slo`enosti poslova, planiranog 
gubitka radnih sati zbog bolovawa, pla}enog i nepla}enog odsustva, obima nau~no-
istra`iva~kog rada i dr. 

^lan 9. 
 Odluku o raspodeli predmeta po katedrama odnosno raspored nastavnih predmeta koje 
dr`e predmetni nastavnici i raspored dr`awa ve`bi koje obavqaju predmetni saradnici 
donosi Nau~no-nastavno ve}e Fakulteta. 
 
 
 III-2 Poslovi rukovo|ewa Fakultetom 
 

^lan 10. 
 III-2-1 DEKAN 
 
 Dekan je organ upravqawa Fakulteta. 
 Dekan je poslovodni organ Fakulteta. 
 Dekan rukovodi radom Fakulteta. 
 Na~in, postupak izbora, trajawe mandata i razre{ewe propisan je Zakonom o 
Univerzitetu i Statutom Fakulteta. 
 Dekan ima pravo i du`nost poslovodnog organa utvr|enih zakonom i Statutom 
Fakulteta, a naro~ito: 

- predstavqa i zastupa Fakultet; 
- odgovara za ostvarivawe obrazovne i nau~ne delatnosti; 
- predla`e Savetu Fakulteta osnove poslovne politike; 
- predla`e Savetu Fakulteta godi{wi program rada i plan razvoja Fakulteta; 
- izvr{ava odluke Saveta Fakulteta; 
- predla`e Nau~no-nastavnom ve}u unutra{wu organizaciju Fakulteta; 
- donosi op{ti akt kojim se utvr|uju radna mesta, vrste i stepen stru~ne spreme i 

drugi uslovi za rad; 
- imenuje rukovodioce organizacionih jedinica; 
- donosi odluku o objavqivawu konkursa za izbor nastavnika i saradnika; 
- zakqu~uje ugovore o radu; 
- donosi re{ewa o raspore|ivawu zaposlenih; 
- donosi re{ewa o radu du`em od punog radnog vermena; 
- donosi re{ewa o rasporedu radnog vremena; 
- donosi re{ewa o preraspodeli radnog vremena; 
- donosi re{ewa o odmorima i odsustvima; 
- pokre}e, vodi disciplonski postupak i izri~e disciplinske mere; 
- donosi re{ewe o udaqewu zaposlenih; 
- otkazuje ugovor o radu; 
- podnosi godi{wi izve{taj o rezultatima poslovawa; 
- odre|uje ~lanove komisija i drugih pomo}nih organa za pripremu i razradu pitawa 

iz svog delokruga; 
- stara se o zakonitosti i pravilnosti rada Fakulteta; 
- obavqa i druge poslove utvr|ene zakonom, Statutom i drugim op{tim aktima 

Fakulteta. 
  Dekan mo`e pojedine poslove i zadatke preneti na prodekane ili sekretara 
Fakulteta. 
 Uslovi: nastavnik u zvawu vanrednog ili redovnog profesora. 
 Izvr{ioca 1. 
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 III-2-2 PRODEKAN 
 
 Neposredno rukovodi i organizuje poslove i delokruga za koje je imenovan, odnosno 
poslove koje mu odredi dekan Fakulteta. 
 Poslovi prodekana su: organizacija nastave, nau~no-istra`iva~ki rad i finansijsko-
materijalni poslovi i investicije. 
 Na~in, postupak izbora, trajawe mandata i razre{ewe propisan je Zakonom o 
Univerzitetu i Statutom Fakulteta. 
 Uslovi: nastavnik u zvawu docenta, vanrednog ili redovnog profesora. 
 Izvr{ioca 4. 
 
 
 III-3 Poslovi koji prate proces nau~no-nastavne aktivnosti na Fakultetu 
 

^lan 11. 
 III-3-1 RUKOVODILAC ODSEKA 
 

- Koordinira rad i stara se o odr`avawu svih vidova nastave (predavawa, ve`be, 
seminari, konsultacije, kolokvijumi, mentorski rad, ispiti, nau~no-istra`iva~ki 
rad i rad na osnovnim, specijalisti~kim, magistarskim i doktorskim studijama i 
sl.), 

- kontroli{e kvalitet nastavnog rada, 
- stara se i odgovara za primenu va`e}ih nastavnih planova, 
- obezbe|uje izvr{ewe utvr|enog rasporeda predavawa i ve`bi, 
- vr{i raspored poslova saradnika na odseku, 
- koordinira aktivnosti na upre|ewu nau~ne delatnosti odseka, 
- priprema, saziva i vodi sednice odseka, 
- obavqa i druge poslove u skladu sa Zakonom o Univerzitetu, Statutom Fakulteta i 

po nalogu dekana Fakulteta 
 Na~in, postupak izbora, trajawe mandata i razre{ewe propisan je Statutom 
Fakulteta. 
 Uslovi: doktor nauka iz u`e nau~ne oblasti-nastavnik u zvawu docenta, vanrednog ili 
redovnog profesora. 
 Izvr{ioca 7. 
 
 
 III-3-2 [EF KATEDRE 
 

- Obavqa poslove i radne zadatke kao i rukovodilac odseka ali na nivou katedre na 
kojoj je imenovan, 

- obavqa i druge poslove u skladu sa Zakonom o Univerzitetu, Statutom Fakulteta i 
po nalogu dekana Fakulteta, 

- {ef katedre je po funkciji predsednik Ve}a Katedre, 
- {ef katedre imenuje sekretara Ve}a katedre iz reda saradnika katedre na period 

od dve godine. 
 Na~in, postupak izbora, trajawe mandata i razre{ewe propisan je Statutom 
Fakulteta. 
 Uslovi: doktor iz u`e nau~ne oblasti-nastavnik u zvawu docenta, vanrednog ili 
redovnog profesora. 
 Izvr{ioca 14. 
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 III-3-3 SISTEM IN@EWER 
 

- Organizuje proces rada u ra~unarskom centru, 
- organizuje planirawe ra~unarske mre`e i nabavke ra~unarske opreme i softvera, 
- organizuje rad na odr`avawu tehni~ke ispravnosti ra~unara i softvera, stara se o 

odr`avawu i bezbednosti ra~unarske mre`e, 
- organizuje rad na obu~avawu korisnika ra~unara, ra~unarske mre`e i 

informacionog sistema, 
- vr{i pripremu ra~unarskih u~ionica za odr`avawe nastave, 
- vr{i planirawe rasta ra~unarske mre`e, 
- instalira nove operativne sisteme, 
- vr{i obuku in`ewera i projektanata informacionog sistema za kori{}ewe novih 

operativnih sistema i softvera, 
- otklawa nedostatke na mre`i, pravi rezevne kopije sistematskih podataka i 

wihovo obnavqawe po potrebi, 
- radi na odr`avawu serverskog i mre`nog hradvera i softvera, 
- stara se o bezbednosti mre`e i wenoj efikasnosti, 
- radi na konfigurisawu i odr`avawu korisni~kih stonih ra~unara, 
- odre|uje i daje privilegije korisnicima mre`nih resursa, 
- vr{i obuku korisnika ra~unarske mre`e, 
- radi na hitnoj intervenciji na mre`noj opremi i serverima po nastanku problema 

koji onemogu}avaju wen normalan rad, 
- obavqa i druge poslove vezane za funkcionisawe ra~unarskog centra Fakulteta po 

nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 
 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Elektrotehni~ki fakultet, Prirodno-
matemati~ki fakultet (smer informatika), 1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-3-4 STRU^NI SARADNIK-KOORDINATOR ZA NASTAVU 
 

- Poma`e u organizaciji nastave prodekanima, rukovodiocima odseka i {efovima 
katedre, 

- obavqa konsultacije sa predmetnim nastavnicima i saradnicima, 
- pru`a usluge na ra~unaru nastavnicima, saradnicima i stru~nim slu`bama 

Fakulteta, 
- zadu`uje, izdaje i vodi evidenciju opreme za izvo|ewe i odr`avawe nastave 

(grafoskopi, dijaprojektori, videobim), 
- stara se o nabavci nove opreme, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Tehni~ki fakulteti, poznavawe rada na ra~unaru 
1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-3-5 STRU^NI SARADNIK-LABORANT ZA ELEKTROTEHNIKU, 

FIZI^KA MEREWA U TEHNICI I FIZIKU 
 

- Organizuje proces rada u laboratoriji, 
- radi na pripremi ogleda, 
- obavqa konsultacije sa predmetnim nastavnikom i saradnikom, 
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- radi na inovirawu i isprobavawu i kontroli ve`bi i ogleda pod mentorstvom 
predmetnog nastavnika, 

- radi na odr`avawu i popravci opreme, 
- izvodi oglede u toku nastave, 
- snabdeva laboratoriju materijalom i priborom, 
- prati novine u struci i nove tipove i vrste laboratorijske opreme, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Elektrotehni~ki, Prirodno-matemati~ki 
fakultet (odsek za fiziku), 1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-3-6 STRU^NI SARADNIK-LABORANT ZA METALURGIJU 
  I MATERIJALE 
 

- Organizuje proces rada u laboratoriji, 
- radi na pripremi ogleda, 
- obavqa konsultacije sa predmetnim nastavnikom i saradnikom, 
- radi na inovirawu i isprobavawu i kontroli ve`bi i ogleda pod mentorstvom 

predmetnog nastavnika, 
- radi na odr`avawu i popravci opreme, 
- izvodi oglede u toku nastave, 
- snabdeva laboratoriju materijalom i priborom, 
- prati novine u struci i laboratorijske opreme, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Tehnolo{ko-metalur{ki fakultet, Ma{inski 
fakultet, 1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-3-7 STRU^NI SARADNIK-LABORANT ZA OP[TU, 

NEORGANSKU I ANALITI^KU HEMIJU 
 

- Priprema laboratorije za izvo|ewe ve`bi, 
- u~estvuje u izvo|ewu ve`bi, 
- zadu`uje i razdu`uje studente sa laboratorijskim priborom, 
- snabdeva laboratorije hemikalijama, 
- proverava laboratorijske instalacije, 
- obavqa konsultacije sa predmetnim nastavnikom i saradnikom, 
- obavqa rad Kipp-ovim aparatom, 
- priprema rastvore pribli`ne koncentracije, 
- puni reagens bo~ice rastvorima, 
- radi sa aparatom za destilaciju vode, 
- prou~ava literaturu za rad ve`bi, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Tehnolo{ko-metalur{ki fakultet,  Prirodno-
matemati~ki fakultet (odsek za hemiju), 1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
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 III-3-8 LABORANT-HEMIJSKI TEHNI^AR ZA ORGANSKU HEMIJU, 
  FIZI^KU HEMIJU I ELEKTROHEMIJU 
 

- Priprema laboratorije za izvo|ewe ve`bi, 
- u~estvuje u izvo|ewu ve`bi, 
- zadu`uje i razdu`uje studente sa laboratorijskim priborom, 
- snabdeva laboratorije priborom i hemikalijama, 
- proverava laboratorijske instalacije, 
- obavqa konsultacije sa predmetnim nastavnikom i saradnikom, 
- ukqu~uje i iskqu~uje laboratorijske aparate, 
- radi sa mernim instrumentima u laboratoriji, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, hemijska ili hemijsko-tehnolo{ka, tehni~ka {kola, 
1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4 Poslovi Stru~nih slu`bi Fakulteta 
 

^lan 12. 
 III-4-1 SEKRETAR FAKULTETA 
 

- Organizuje prosec rada u Stru~nim slu`bama Fakulteta, 
- prati zakonske propise i uskla|uje akta Fakulteta sa promenama tih propisa, 
- organizuje pripreme za zakazivawe sednica stru~nih organa Fakulteta, organa 

upravqawa Fakulteta i u~estvuje u radu sednica ovih organa, 
- vr{i slu`benu korespodenciju, 
- daje pravna tuma~ewa o primeni zakonskih propisa, 
- radi na izradi nacrta op{tih akata, 
- zastupa Fakultet kod sudova i drugih organa po ovla{}ewu dekana Fakulteta, 
- izvr{ava odluke dekana Fakulteta, stru~nih organa i organa upravqawa, 
- poma`e dekanu Fakulteta oko izvr{ewa odluka stru~nih organa i organa 

upravqawa, 
- predla`e dekanu obustavu primene nezakonitih odluka i drugih akata organa 

Fakulteta, 
- vr{i kontrolu rada zaposlenih u Stru~nim slu`bama Fakulteta i zaposlenih u 

procesu nau~no-nastavnih aktivnosti na Fakultetu, 
- u~estvuje u organizovawu, sprovo|ewu i odr`avawu stru~nog ispita na Fakultetu, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana i prodekana koga ovlasti dekan 

Fakulteta. 
 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Pravni fakultet, poznavawe problematike 
univerzitetskog obrazovawa, 3 godine radnog iskustva u struci. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 

Slu`ba za op{te i pravne poslove 
 

^lan 13. 
 III-4-2 [EF SLU@BE ZA OP[TE I PRAVNE POSLOVE 
 

- Organizuje proces rada u Slu`bi za op{te i pravne poslove, 
- priprema materijale za sednice stru~nih organa i organa upravqawa, 
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- stara se o blagovremenom dostavqawu poziva za sednice organa Fakulteta, 
- poma`e sekretaru Fakulteta na izradi op{tih akata Fakulteta, 
- vodi zapisnike sa sednica organa Fakulteta i izra|uje odluke i re{ewa sa tih 

sednica, 
- vr{i kontrolu rada radnika u okviru Slu`be za op{te i pravne poslove, 
- priprema ugovore o izvo|ewu nastave za nastavnike i saradnike, anga`ovanih sa 

drugih fakulteta, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Pravni  fakultet, 3 godine radnog iskustva u 
struci. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-3 REFERENT ZA RAD I RADNE ODNOSE 
 

- Vodi mati~nu kwigu zaposlenih na Fakultetu, 
- vr{i prijem slu`bene dokumentacije kao i dokumenta prijavqenih po oglasu ili 

konkursu, 
- vodi personalna dosijea zaposlenih, 
- priprema pojedina~na re{ewa, odluke, ugovore o radu iz oblasti radnih odnosa, 
- prikupqa i obra|uje sve statisti~ke podatke o zaposlenima kao i ostale 

statisti~ke podatke o radu Fakulteta, 
- vr{i prijavqivawe i odjavqivawe zaposlenih kod nadle`nih slu`bi, 
- izdaje uverewa i potvrde zaposlenih na Fakultetu, 
- radi na regulisawu zdravstvenih legitimacija zaposlenih i ~lanova wihovih 

porodica, 
- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za op{te i pravne poslove i 

sekretara Fakulteta. 
 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Pravni fakultet, poznavawe rada na ra~unaru, 1 
godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-4 REFERENT ZA OP[TE POSLOVE 
 

- Obavqa sve poslove vezane za prijem i otpremu po{te sa Fakulteta tre}im 
licima, kao i u okviru Fakulteta, 

- vodi glavni delovodni protokol (delovodnik), popis akata i interne ekspedovne 
kwige, 

- odgovoran je za pravilnu upotrebu i kori{}ewe glavnog pe~ata i {tambiqa 
Fakulteta, 

- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za op{te i pravne poslove i 
sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, poznavawe rada na ra~unaru, 1 godina radnog 
iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-5 DAKTILOGRAF 
 

- Obavqa sve daktilografske poslove na ra~unaru za potrebe Fakulteta (dekanata, 
stru~nih slu`bi, stru~nih organa i organa upravqawa), 



 12

- obavqa i druge srodne poslove po nalogu {efa Slu`be za op{te i pravne poslove 
i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, IA ili IB klasa, rad na ra~unaru, 1 godina radnog 
iskustva. 
 Izvr{ioca 2. 
 
 
 III-4-6 ADMINISTRATIVNO-TEHNI^KI SEKRETAR 
 

- Vr{i prijem telefonskih poziva i usmerava ih dekanu, prodekanima i sekretaru 
Fakulteta, 

- zakazuje poslovne sastanke dekanu, prodekanima i sekretaru Fakulteta, 
- prima poslovne goste i zakazuje prijem kod dekana, prodekana i sekretara 

Fakulteta, 
- naru~uje i po potrebi slu`i napitke za poslovne goste kod dekana, prodekana i 

sekretara Fakulteta, 
- obavqa daktilografske i mawe administrativne poslove za potrebe dekana, 

prodekana i sekretara Fakulteta, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana, sekretara i {efa Slu`be za 

op{te i pravne poslove Fakulteta. 
 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, poznavawe rada na ra~unaru,  1 godina radnog 
iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 III-4-7 RADNIK NA ODR@AVAWU OPREME I PRU@AWU USLUGA 

            U SKRIPTARNICI 
 

- Obavqa sve poslove vezane za umno`avawe materijala na svim aparatima za 
umno`avawe, kao i slagawe umno`enog materijala, 

- stara se o odr`avawu aparata za umno`avawe, 
- vodi evidenciju o utro{enom materijalu, 
- vr{i prodaju kwiga, svih formulara i obrazaca koji se izdaju na Fakultetu, 
- pru`a usluge tre}im licima koje se odnose na kopirawe i umno`avawe, 
- zadu`uje i vr{i raspodelu bonova za ishranu zaposlenih na Fakultetu 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekan, sekretara i {efa Slu`be za op{te i 

pravne poslove i sekretara Fakulteta 
 Uslovi: IV ili V stepen stru~ne spreme,  1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 

Slu`ba za ra~unovodstvene poslove 
 

^lan 14. 
 III-4-8 [EF SLU@BE ZA RA^UNOVODSTVENE POSLOVE 
 

- Organizuje rad na poslovima finansijsko-materijalnog poslovawa, 
- organizuje rad u Slu`bi za ra~unovodstvene poslove i stara se o blagovremenom 

izvr{ewu svih poslova slu`be, 
- sa~iwava predloge finansijsko-materijalnih planova i prati wihovu realizaciju, 
- radi na izradi periodi~nih ra~una i zavr{nog ra~una Fakulteta, 
- vr{i kontirawe finansijske dokumentacije, 
- vr{i kwi`ewe analitike osnovnih sredstava, 
- vr{i pripremu podataka za sastavqawe bilansa, 
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- vr{i kwi`ewe promena u glavnu kwigu, 
- stara se o blagovremenom prilivu dokumentacije u vezi finansijsko-materijalnog 

poslovawa, 
- pru`a organu upravqawa podatke o finansijskoj situaciji Fakulteta, 
- pru~ava i prati pozitivno pravne propise iz oblasti materijalno-finansijskog 

poslovawa i stara se o primeni istih, 
- stara se o zakonitosti rada Komisije za popis osnovnih sredstava i inventara, kao 

i o rashodovawu imovine Fakulteta, 
- prati priliv nov~anih sredstava za `iro ra~un Fakulteta i predla`e dekanu 

Fakulteta raspodelu istih, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Ekonomski fakultet, poznavawe rada na ra~unaru, 
1 godina radnog iskustva u struci. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-9 REFERENT ZA SARADWU SA PRIVREDOM, OBRA^UN 

      I ISPLATU ZARADA I DRUGIH PRIMAWA 
 

- Vr{i sve uplate i isplate gotovinskim putem, 
- vodi blagajni~ki izve{taj, 
- vr{i obra~un zarada i drugih nadoknada, 
- vr{i isplatu zarade kao i drugih nov~anih nadoknada, 
- izdaje potvrde o visini zarade, 
- vr{i overu podataka za podizawe potro{a~kih kredita, 
- radi na izradi ugovora iz oblasti materijalno-finansijskog poslovawa, 
- radi na izradi ugovora iz oblasti saradwe Fakulteta sa privredom, 
- sastavqa izve{taj o utvr|enom stawu osigurawa i zarada radnika na propisanim 

obrascima i isti dostavqa nadle`nim organima, 
- vr{i arhivirawe blagajni~ke dokumentacije, 
- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za ra~unovodstvene poslove, 

dekana i sekretara Fakulteta. 
 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Ekonomski fakultet, Pravni fakultet, 
poznavawe rada na ra~unaru, 1 godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-10 REFERENT LIKVIDATURE I NABAVKE 
 

- Vr{i nabavku materijala za potrebe izvo|ewa nastave, 
- vr{i nabavku kancelarijskog materijala, 
- vr{i nabavku materijala za ~i{}ewe, odr`avawe i ostalog potro{nog materijala, 
- izdaje materijal po trebovawima, 
- vodi evidenciju o izdavawu potro{nog materijala, 
- vodi evidenciju o izlazno-ulaznim fakturama i stara se o wihovoj blagovremenoj 

naplati-isplati, 
- popuwava sve vrste naloga (uplata-isplata) i stara se o wihovoj distribuciji u 

bankama, 
- vodi analitiku materijalnog poslovawa, 
- vodi evidenciju materijala za nastavu i kancelarijskog materijala, 
- sla`e stawe sa {efom Slu`be za ra~unovodstvene poslove, 
- vodi kwigovodstvo osnovnih sredstava, 
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- obavqa i druge poslove po nalogu {ef Slu`be za ra~unovodstvene poslove. 
 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, ekonomska {kola, poznavawe rada na ra~unaru, 1 
godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 

Slu`ba za studentska pitawa 
 

^lan 15. 
 III-4-11 [EF SLU@BE ZA STUDENTSKA PITAWA 
 

- Organizuje rad u Slu`bi za studentska pitawa, 
- a`urira i isti~e na oglasnim tablama Fakulteta raspored predavawa za zimski i 

letwi semestar, 
- vodi evidenciju diplomiranih studenata osnovnih studija po odsecima, vr{i 

uvo|ewe u mati~nu kwigu i izdaje diplome o zavr{enim studijama, 
- isti~e raspored polagawa prijemnih ispita, 
- sprovodi konkurs za upis na specijalisti~kim, poslediplomskim, doktorskim 

studijama i obave{tava kandidate o rezultatima konkursa, 
- vodi mati~nu kwigu studenata specijalisti~kih, poslediplomskih, doktorskih 

studija i vr{i upis i overu semestra, kao i izdavawa potvrda i uverewa studentima 
ovih studija, 

- izdaje uverewa o diplomirawu i razvodi diplomirane studente kroz mati~nu 
kwigu, 

- vodi celokupan postupak oko sticawa akademskog zvawa magistra nauka i nau~nog 
stepena doktora nauka (prijava, izrada re{ewa, odluka, odbrana i sl.), 

- sa~iwava i dostavqa statisti~ke podatke nadle`nim slu`bama, 
- obavqa i druge poslove po nalogu prodekana za nastavu, dekana i sekretara 

Fakulteta. 
 Uslovi: VI stepen stru~ne spreme, Vi{a ekonomska {kola, Vi{a upravno pravna 
{kola, poznavawe rada na ra~unaru, 1 godina radnog iskustva u struci. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-12 REFERENT ZA STUDENTSKA PITAWA 
 

- Vr{i prijem prijava po konkursu za upis studenata, 
- vr{i upis primqenih kandidata, 
- vodi mati~nu kwigu studenata osnovnih studija, 
- vr{i upis i overu semestra studenata osnovnih studija, 
- vr{i prijem prijava za ispite, sastavqa zapisnike za ispite, 
- obave{tava studente o rasporedu polagawa ispita, 
- izdaje studentima potvrde i uverewa o polo`enim ispitima, 
- izra|uje re{ewa o prelasku i priznavawu ispita sa drugog fakulteta, 
- izdaje potvrde o studirawu, 
- prima prijave za diplomski ispit, 
- sa~iwava statisti~ke izve{taje i dostavqa ih nadle`nim slu`bama, 
- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za studentska pitawa. 

 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, poznavawe rada na ra~unaru, 1 godina radnog 
iskustva. 
 Izvr{ioca 3. 
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Biblioteka 

 
^lan 16. 

 III-4-13 BILIOTEKAR 
 

- Organizuje proces rada u biblioteci Fakulteta, 
- radi na programirawu, planirawu, organizaciji i koordinaciji ukupne delatnosti 

biblioteke, 
- radi na sistematskom pribavqawu i ~uvawu dokumenata o tekovinama nauke i 

{irewu nau~nih informacija, 
- radi na poslovima za unapre|ewe bibliote~ke delatnosti i stru~nom usavr{avawu 

bibliote~kih radnika, 
- radi na pra}ewu nau~nih programa i osposobqavawu korisnika za slu`ewe i 

izvorima za potrebe nastave i nau~no-istra`iva~kog rada, 
- radi na saradwi sa srodnim institucijama, informacionim centrima, 

bibliografskim institutima, vaspitno-obrazovnim i kulturnim centrima u ciqu 
ostvarivawa osnovne delatnosti biblioteke, 

- pru`a stru~ne informacije korisnicima biblioteke (konsultacije sa 
nastavnicima, saradnicima i studentima), 

- radi na postavqawu i redukciji svih vrsta kataloga, katalo{kih opisa, revizije 
bibliote~kog fonda, 

- radi na poslovima popuwavawa bibliote~kih fondova, posete sajmovima kwiga, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara Fakulteta. 

 Uslovi: VII1 stepen stru~ne spreme, Filozofski fakultet, Prirodno-matemati~ki 
fakultet, Tehni~ki fakulteti, poznavawe rada na ra~unaru, poznavawe jednog stranog jezika, 
1 godina radnog iskustva u struci. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-14 KWI@NI^AR 
 

- Obavqa sve poslove vezane za me|ubibliote~ku pozajmicu publikacija, 
- radi na poslovima sre|ivawa i odr`avawa bibliote~kog materijala, 
- radi sa strankama (studenti, saradnici i nastavnici), izdaje i prima publikacije, 
- vr{i reklamaciju neispravnih publikacija, 
- obavqa korespodenciju rashodovanih kwiga, 
- vodi evidenciju o izdatim publikacijama, 
- vodi teku}u evidenciju serijskih publikacija, 
- izdaje potvrde o kona~nom razdu`ewu, 
- obavqa i druge poslove po nalogu bibliotekara, sekretara i dekana Fakulteta. 

 Uslovi: IV stepen stru~ne spreme, poznavawe rada na ra~unaru, 1 godina radnog 
iskustva. 
 Izvr{ioca 2. 
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Slu`ba za odr`avawe i obezbe|ewe objekta 
 

^lan 17. 
 III-4-15 VI[I TEHNI^KI SARADNIK 
 

- Organizuje rad u Slu`bi za odr`avawe i obezbe|ewe objekta, 
- radi na pravqewu rasporeda poslova i smena zaposlenima na odr`avawu i 

obezbe|ewu objekta, 
- radi na pravqewu rasporeda poslova i smena zaposlenih na odr`avawu higijene 

objekta, 
- organizuje poslove oko protivpo`arne za{tite, 
- prati propise iz oblasti protipo`arne za{tite i za{tite na radu, 
- vodi evidenciju oko tehni~ke ispravnosti objekta i daje nalog za otklawawe 

kvarova na ure|ajima i objektu, 
- obavqa i druge poslove iz delokruga rada Slu`bi po nalogu dekana i sekretara 

Fakulteta 
 Uslovi: VI stepen stru~ne spreme, gra|evinske, ma{inske ili elektro struke, 3 godine 
radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-16 DOMAR 
 

- Vr{i odr`avawe celokupnog inventara na Fakultetu, 
- vr{i zastakqivawe prozora i vrata, 
- obavqa sve zanatsko-molerske radove na Fakultetu (kre~ewe, farbawe kitovawe, 

gletovawe i sl.), 
- obilazi prostorije Fakulteta, uo~ava nedostatke i otklawa ih na licu mesta, 
- obavqa sve bravarske radove na Fakultetu, 
- odr`ava i stara se o ispravnosti protivpo`arnih aparata, ure|aja i instalacija, 
- vr{i mawe popravke sistema za grejawe i elektroinstalacije, 
- vr{i popravke na instalacijama vodovoda i kanalizacije, 
- obavqa i druge poslove po nalogu dekana, sekretara i {efa Slu`be za odr`avawe 

i obezbe|awe objekta. 
 Uslovi: IV ili III stepen stru~ne spreme, VKV ili KV gra|evinske, ma{inske ili 
bravarske struke, 3 godine radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
 
 
 III-4-17 RADNIK NA ODR@AVAWU INSTALACIJA 
 

- Obavqa sve poslove vezane za odr`avawe vodovodnih i kanalizacionih instalacija 
na Fakultetu, 

- obavqa sve poslove vezane za kotlarnicu i odr`avawe grejnih instalacija 
(radijatori, cevi i sl.) na Fakultetu, 

- obavqa sitne bravarske poslove, 
- poma`e domaru Fakulteta na svim poslovima, 
- poma`e referentu za likvidaturu i nabavku prilikom kupovine svog potro{nog 

materijala, 
- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za odr`avawe i obezbe|ewe 

objekta. 
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 Uslovi: III stepen stru~ne spreme, KV gra|evinske, ma{inske ili bravarske struke, 1 
godina radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 2. 
 
 
 III-4-18 PORTIR-^UVAR-KURIR 
 

- Stara se o fizi~ko-tehni~koj bezbednosti Fakulteta i za vreme de`urstva ne 
dozvoqava nepoznatim licima ulaz na Fakultet, 

- svakodnevno u svojoj smeni vi{e puta obilazi zgradu i krug Fakulteta u ciqu 
konstatovawa eventualnih kvarova, otklawa ih na licu mesta ako je to mogu}e ili 
obave{tava domara ili {efa Slu`be za odr`avawe i obezbe|ewe objekta, 

- u slu~aju vanrednih okolnosti (po`ara, poplava, kra|e i sl.) obave{tava nadle`ne 
organe MUP-a kao i dekana i sekretara Fakulteta, 

- obavqa sve kurirske poslove za potrebe Fakulteta, 
- vr{i ekspediciju pripremqene po{te, 
- vr{i ekspediciju po{iqki za po{tu, 
- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za odr`avawe i obezbe|ewe 

objekta, {ef Slu`be za op{te i pravne poslove i sekretara Fakulteta. 
 Uslovi: III stepen stru~ne spreme, odslu`en vojni rok, bez radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 4. 
 
 III-4-19 HIGIJENI^AR 
 

- Odr`ava prostorije Fakulteta (brisawe i ~i{}ewe podova, prozora, vrata, 
{kolskog inventara, name{taja i sl.), 

- vr{i ~i{}ewe kruga Fakulteta, 
- vr{i provetravawe prostorija, kabineta i slu{aonica, 
- ~isti i ure|uje prostorije nakon kre~ewa ili drugih gra|evinsko-zanatskih 

radova, 
- uo~ava tehni~ke nedostatke u objektu i odmah obave{tava domara ili {efa 

Slu`be za odr`avawe i obezbe|ewe objekta, 
- obavqa i druge poslove po nalogu {efa Slu`be za odr`avawe i obezbe|ewe 

objekta. 
 Uslovi: I ili II stepen stru~ne spreme, bez radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 7. 
 
 
 III-4-20 SPREMA^ICA-KAFE KUVARICA 
 

- Sprema napitke (~aj, kafa i sl.) zaposlenima na Fakultetu kao i poslovnim 
gostima u dekanatu i Stru~nim slu`bama Fakulteta, 

- uslu`uje bezalkoholnim napicima poslovne goste u dekanatu i u Stru~nim 
slu`bama Fakulteta, 

- vr{i potra`ivawe napitaka od referenta likvidature i nabavke, 
- odr`ava bife i stara se o wegovoj higijeni, 
- podnosi izve{taj o utro{enim napicima, 
- obavqa i duge poslove po nalogu {efa Slu`be za odr`avawe i obezbe|ewe objekta. 

 Uslovi: I ili II stepen stru~ne spreme, bez radnog iskustva. 
 Izvr{ioca 1. 
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 IV. POSEBNE ODREDBE 
 

^lan 18. 
 Zaposleni u Stru~nim slu`bama Fakulteta kome je izdat usmeni ili pismeni radni 
nalog radi zamene privremeno odsutnog radnika, koji se nalazi na odsustvu (pla}eno, 
nepla}eno odsustvo, bolovawe, godi{wi odmor, vojna ve`ba i sl.) du`an je da pored svojih 
poslova i radnih zadataka obavqa i poverene poslove odsutnog radnika na osnovu izdatog 
radnog naloga. 
 
 
 V. PRELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE 
 

^lan 19. 
 Izmene i dopune ovog Pravilnika vr{i}e se na na~in i po postupku kao i za wegovo 
dono{ewe. 
 

^lan 20. 
 U slu~aju neusagla{enosti ovog Pravilnika sa Zakonom o Univerzitetu, Zakonom o 
radu, Kolektivnim ugovorom ili drugim op{tim aktom primewiva}e se neposredni zakon 
odnosno Kolektivni ugovor. 
 

^lan 21. 
 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavqivawa na oglasnoj tabli 
Fakulteta. 
 

^lan 22. 
 Danom stupawa na snagu ovog Pravilnika o sistematizaciji radnih mesta na 
Fakultetu tehni~kih nauka u Kosovskoj Mitrovici prestaje da va`i Pravilnik o 
sistematizaciji radnih mesta na Fakultetu tehni~kih nauka u Kosovskoj Mitrovici broj 
1040/1 od 24.10.2006. godine. 
 
 
 
UNIVERZITET U PRI[TINI 
FAKULTET TEHNI^KIH NAUKA 
Broj: 983/1 
Dana 10.10.2007.god. 
KOSOVSKA MITROVICA 
 
 
 Ovaj Pravilnik je objavqen na oglasnoj tabli Fakulteta tehni~kih nauka u Kosovskoj 
Mitrovici dana 10.10.2007. godine. 
 
 

                 D E K A N 
 

        prof. dr Vladimir Rai~evi} 


