








































3) 

4) 

VI/2 240 

180+60 

Word 
(1). 

43. 

1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 

IV 

Word 
(] ). 

44. 

1) 
2) 
3) 

4) 
5) 

6) 
7) 
8) 

21 



9) Води евиденцију и доставља извештаје секретару, менаџеру и финансијској служби о 

продатим књигама и материјалу као и другим услугама учињеним појединцима. 

1 О) Врши друге послове по налогу декана или секретара. 

Степен и врста стручне спреме: IV (средње гимназијско или стручно образовање у 

четворгодишњем трајању) 

Посебни услови: познававање рачунарских програма Word и Exel. 
Број извшилаца: један ( 1 ). 
Одговорност:за свој рад одговара декану и менаџеру Факултета 

Помо ћн ик администратора скриптарнице 

Члан 45. 

Послови које, у оквиру радног времена утвређеног уговором о раду, обавља помоћник 

администратора скриптарнице, јесу: 

1) Уноси, разврстава и ређа књиге и други материјал у скриптарници. 
2) Обавља послове умножавања материјала за потребе органа управљања, наставе, 

служби и појединаца. 

3) Врши све послове у вези са штампањем и повезивањем ауторизованих предавања и 
скрипти. 

4) Сређује, спаја и повезује умножени материјал. 

5) Стара се за исправност апарата за умножавање и фотокопирање. 

6) Води евиденцију утрошеног материјала и обавештава секретара и менаџера о потреби 
набавке новог. 

7) Помаже и у другим пословима администратору скриптарнице по његовом налогу. 
8) Врши друге послове по налогу декана, менаџера и секретра. 

Степен и врста стручне спреме: П (образовање за рад у најмање двогодишњем трајању) 

Број извшилаца: један (1 ). 
Одговорност:за свој рад одговара декану и менаџеру Факултета. 

Домар 

Члан 46. 

Послови које, у оквиру радног времена утвређеног уговором о раду, обавља домар, 

Јесу: 

1) Стара се и одговоран је да просторије буду благовремено припремљене за наставу; 
2) Стара се о одржавању реда и чистоће и обезбеђења имовине. 

3) Врши распоред спремачица и води надзор над њиховим радом. 
4) Обавештава о насталим кваровима на свим врстама инсталација (водоводне, 

канализационе и електро инсталације) као и на свим инвентарским предметима зграде; 

5) Учествује у преношењу инвентарских предмета, књига, пакета, скидања и намештања 

табли, прозора, ролетни. 

6) Израђује плакаре, полице и друге делове канцеларијског и школског намештаја за 

потребе Факултета. 

7) Врши одржавање и поправку школског и канцеларијског 1-~амештаја и грађевинске 

столарије (врата, прозори и сл.). 

8) Учествује у спремању сала за одржавање појединих свечаности и скупова. 

9) Стара се о одржавању простора око зграде Факултета. 

1 О) Подиже и скида заставе за време државних празника и других пригодних свечаности. 
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11) Стара се о затварању просторија после одржавања часова. 
12) Одговоран је за безбедност свих просторија у згради Факултета. 
13) Врши и друге послове по налогу декана, продекана, секретара и менаџера. 

Степен и врста стручне спреме: 11 (образовање за рад у најмање двогодишњем трајању) 
Број извшилаца: један (1 ). 
Одговорност:за свој рад одговара декану и менаџеру Факултета. 

Возач 

Члан 47. 
Послови које, у оквиру радног времена утвређеноr уговором о раду, обавља возач, јесу: 

1) Превози аутомобилом запослене и мање количине робе, по налогу декана и секретара. 
2) Врши доставу поште ван града или на удаљеније адресе у граду. 
3) Стара се о техничкој исправности, техничком прегледу, одржавању и регистрацији 

возила. 

4) Благовремено обезбеђује налоге за возило којим врши превоз, уредно попуњава налоге 

подацима о стању километраже пре поласка на пут и по повратку са пута, оверава налог 

од стране запосленог кога је превозио, односно од онога који му је издао налог за 

превоз и предаје налоге књиговодству. 

5) Уредно води евиденцију о сервисирању возила којим је задужен и замени појединих 
делова. 

6) Стара се о одржавању чистоће возила. 

7) Врши послове администратора скриптарнице. 
8) Врши друге послове по налогу декана, продекана, секретара и менаџера Факултета. 

Степен и врста стручне спреме: IV (средње гимназијско или стручно образовање у 

четворгодишњем трајању) 

Посебни услови: положен возачки испит за најмање Б категорије. 

Број извшилаца: један (] ). 
Одговорност:за свој рад одговара декану и менаџеру Факултета. 

Хигијеиичарка 

Члан 48. 

Послови које, у оквиру радног времена утвређеноr уговором о раду, обавља 

хиrијеничарка, јесу: 

1) Врши послове чишћења просторија зграде Факултета (подова, прозора, зидова, 

радијатора, намештаја итд.). 

2) Одржава чистоћу ходника, улаза и степеништа два пута дневно метлом и четком, а 

сапуницом најмање једанпут недељно. 

3) Одржава хигијену тоалета, пере и дезинфикује санитарне уређаје пре почетка и после 
сваке паузе између одржаних часова. 

4) Одржава тепихе и стазе. 

5) Проветрава учионице и канцеларије. 

6) Стара се о неометаном одвијању наставе и испита. 

7) Пријављује непосредном руководиоцу неисправност на факултетском инвентару, 

инсталацијама, недостатку материјала за чишћење и сл. 

8) Учествује у уређењу и чишћењу прилаза и тротоара испред зграде, као и 

рашћишћавању снега у зимском периоду. 

9) Врши и друге послове по налогу декана, менаџера и секретара. 

23 



Степен и врста стручне спреме: НК (основно образовање) 

Број извшилаца: три (3). 
Одrоворност:за свој рад одговара декану, менаџеру и секретару Факултета 

Шеф портира 

Члан 49. 

Послови КОЈе, у оквиру радног времена утвређеног уговором о раду, обавља шеф 

портира, Јесу: 

1) Координира рад свих запослених за побављање послова портира; 
2) Води рачуна о распореду дежурстава портира; 
3) Стара се о дисциплини и присутности на послу запослених. 

4) Даје извештај менаџеру Факултета. 

5) Обилази просторије Факултета и проверава исправност електричних, водоводних 

инсталација, као и система даљинског грејања. 

6) У случају откривања опасности од пожара, поплаве или друге опасности, дужан да 
хитно позове ватрогасну или надлежну комуналну службу, а по потреби и полицију; 

7) Прати и надгледа лица која улазе у зграду Факултета. 
8) По пријави управе Факултета забрањује непожељним лицима улазак у просторије 

Факултета, односно врши њихово удаљавање из просторија Факултета, ако угрожавају 

безбедност студената и запослених , или постоји опасност од оштећења имовине 

Факултета. 

9) Врши обилазак и надгледа прилаз згради и улаз. 
1 О) Обавештава секретара, менаџера и раднике скриптарнице о приспећу поручене робе, 

књига и пошиљки. 

11) Даје информације о томе где су смештене поједине службе Факултета, као и запослени; 
12) Води рачуна о безбедности ормарића са кључевима и чува запечаћени кључ тог 

ормарића. 

13) Води дневник дежурства. 
14) Учествује у уређењу и чишћењу прилаза и тротоара испред зграде, паркинга, као и 

рашћишћавању снега у зимском периоду. 

15) Врши и друге послове по налогу декана, менаџера и секретара Факултета. 

Степен и врста стручне спреме: III (средње стручно образовање у трогодишњем трајању). 
Број извшилаца: један (1 ). 
Одrоворност:за свој рад одговара декану и менаџеру Факултета. 

Портир 

Члан 50. 

Послови коЈе, у оквиру радног времена утвређеног уговором о раду, обавља портир, 

Јесу: 

1) Обилази просторије Факултета и проверава исправност електричних, водоводних 

инсталација, као и система даљинског грејања; 

2) У случају откривања опасности од пожара, поплаве или друге опасности, радник 

обезбеђења је дужан да хитно позове ватрогасну или надлежну комуналну службу, а по 

потреби и полицију; 

3) Прати и надгледа лица која улазе у зграду Факултета; 
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4) По пријави управе Факултета забрањује непожељним лицима улазак у просторије 

Факултета, односно врши њихово удаљавање из просторија Факултета, ако угрожавају 

безбедност студената и запослених , или постоји опасност од оштећења имовине 

Факултета; 

5) Врши обилазак и надгледа прилаз згради и улаз, као и паркинг Факултета; 
6) Обавезан је да отвара зграду као и остале просторије у одређено време, да затвара 

просторије у одређено време као и зграду Факултета, с тим да претходно провери 

исправност свих просторија и инсталација и да о уоченим кваровима и недостацима 

обавести надлежну службу; 

7) Обавештава секретара Факултета, менаџера Факултета и раднике скриптарнице о 

приспећу поручене робе, књига и пошиљки; 

8) Даје информације о томе где су смештене поједине службе Факултета, као и запослени; 

9) Води рачуна о безбедности ормарића са кључевима и запечаћеном кључу тог ормарића; 
1 О) Води дневник дежурства; 
11) Учествује у уређењу и чишћењу прилаза, тротоара испред зграде и паркинга, као и 

рашћишћавању снега у зимском периоду; 

12) Врши и друге послове по налогу непосредног руководиоца. 

Степен и врста стручне спреме: НК (основно образовање) 

Број извшилаца: четири (4). 
Одговорност:за свој рад одговара декану, менаџеру и секретару Факултета 

СлуЈ1сба за економско - финансијске послове 
Члан 51. 

У организационој Јединици под називом Служба за економско - финансијске 

послове, утврђује се опис послова за радно место: менаџер Факултета. 

Менаџер Факултета 

Члан 52. 

Послови које, у оквиру радног времена утвређеног уговором о раду, обавља 

менаџер Факултета, јесу: 

1) Помаже декану у обједињавању рада свих организационих јединица и њихових 
делова. 

2) Координира рад службе за опште и кадровске послове. 

3) Стара се и одговоран је за рад и дисциплину ненаставних радника Факултета; 

4) Прима странке и даје потребна објашњења у вези са пословима службе. 

5) Организује и руководи пословима и радним задацима финансијско-материјалне 

природе и стара се о финансијском аспекту рада свих организационих јединица. 
6) Припрема радну верзију планова и финансијских докумената Факултета (план 

текућег дохотка, план инвестиционих улагања, план инвестиционог одржавања 

основних средстава, план формирања и коришћења средстава фондова, 

предрачун прихода и расхода за поједине акције, специјалистичке курсеве, 
издавање уџбеника, скрипти, монографија и др.). 

7) Припрема материјале за органе Факултета из делокруга финансијско­

материЈалног пословања. 

8) Учествује у изради финансијског плана и буџета Факултета. 

9) Стара се о спровођењу финансијског плана и буџета Факултета. 
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1 О) Утврђује показатеље и врши анализу периодичних обрачуна и завршног рачуна 
за потребе надлежних органа. 

11) Прати и контролише обављање књиговодствених и рачуноводствених послова и 
по потреби предлаже декану ангажовање екстерног ревизора. 

12) Предлаже декану доношење одлука у вези финансијског пословања Факултета; 
13) Прати извршење финансијског плана и контролише утрошак средстава. 
14) Саставља налоге на основу одлуке декана за извршење оправки на основним 

средствима и за ангажовање стручне радне снаге у оквиру Факултета, или 
овлашћених сервиса за оправке. 

15) Уз сагласност декана одобрава утрошак средстава по свим основама њиховог 
трошења. 

16) Доставља надлежном органу податке о средствима Факултета и друге податке 
сагласно важећим законским прописима. 

17) Доставља органима Факултета финансијске податке о средствима Факултета, 
презентира аналитичке и статистичке показатеље као основ за доношење 

одлука. 

18) Припрема податке о средствима за органе факултета (Савет, Наставно-научно 
веће и Скупштину оснивача). 

19) Одговоран је за ажурно књижење промена на средствима у складу са важећим 
прописима. 

20) Прима извештаје и друга акта о обављеним наставним и ваннаставним 
активностима за протекли месец на основу којих се обрачунавају лични дохоци 
и друга примања. 

21) Прима решења, уговоре и друга документа којима се одређују зараде и накнаде 
радницима Факултета и спољним сарадницима и исте одлаже у појединачни 
досије, односно одређени регистратор. 

22) Израчунава просечна примања радника Факултета за разне потребе 
(потрошачки кредит, дечији додатак, дечије установе, судске органе и друго). 

23) Врши појединачни обрачун часова на раду и одсуству са рада, зарада и накнаде 
зарада за боловања преко 30 дана и других примања. 

24) Припрема податке за израду ауторских уговора, уговора о ангажовању 
наставника и осталих уговора. 

25) Учествује у сачињавању осталих уговора, нарочито финансијски аспект, и прати 
њихову реализацију. 

26) Саставља исплатне листе зарада и других примања на основу појединачних 
обрачунских листа. 

27) Исписује "налоге за пренос" којима се исплаћују порези и доприноси из зарада 
и других примања. 

28) Стара се о пријављивању, подношењу потребних докумената и ажурирању 
промена код пореских органа и пословних банака. 

29) Води евиденцију о изводима банака о стању на текућим рачунима Факултета; 
30) води књигу рачуна. 
31) организује рад на контроли и ликвидацији привремених и коначних ситуација 

по инвестиционим улагањима. 

32) Израђује профактуре и фактуре по којима се врши уплата средстава на рачун 
Факултета. 

33) Учествује у изради општих аката у вези са финансијама, споразума са другим . . 
организацијама и даје мишљење на предложене текстове. 

34) Активно учествује у сачињавању уговора са банкама и осигуравајућим 
друштвима и прати њихово извршење. 
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35) Потписује налоге за књижење са деканом. 
36) Врши друге послове по налогу декана. 

Степен и врста стручне спреме: У1/2А (основне академске студије обима 240 или основне 
студије окончане према прописима који су важили до ступања на снагу Закона о високом 

образовању- Економски факултет) 

Посебни услови: познавање најмање једног страног језика, познавање рачунарских програма 

Word и Exel и најмање пет година искуства у вршењу послова из области економије. 
Број извшилаца: један (1 ). 
Одговорност:за свој рад одговара декану. 

Члан 53. 

Поред послова које обавља менаџер Факултета у оквиру службе за економско-финансијске 

послове обављају се и послови из области рачуноводства које рши правно лице ангажовано од стране 

Факултета. 

Делокруг послова из области рачуноводства и друга питања утврђују се уговором о ангажовању 

који се закључује између другог правног лица и Факултета. 

IV ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

Измене правилника 

Члан 54. 
Измена систематизације увођењем нових или укидањем постојећих радних места спроводиће 

се на начин предвиђен за доношење овог правилника. 

Ступање на снагу 

Члан 55. 

Овај правилник ступа на снагу истеком осмог дана од дана објављивања на огласној табли 
Факултета и web презентацији Факултета. 

Даном ступања на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о систематизацији број 

9-7/14 од 8.9.2014. године као и измене и допуне заведене под бр. 09-04/16, 1-36/17, 1-62/17, 9-8/17, 9-
2/18. 

Завод. бр. ~ - l (L с:{) 
Секретар, Ивана Илић 

Објављено на огласној табли 

и web презентацији Факултета 
15.5.2020. године. 
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ПРАНИ ФАКУЛТЕТ 

УНИВЕРЗИТЕТА УНИОН У БЕОГРАДУ 

Булевар маршала Толбухина бр.Зб 

Београд 

ДЕКАН 

ZGS 

ОДЛУКА О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА 

ПРАВИЛНИКА О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТ А 

Члан 1. 
Овом одлуком врши се измена Правилника о организацији и систематизацији радних места 

Правног факултета Универзитета УНИОН у Београду бр.9-4/20 од 15.5.2020. године. 

Члан 2. 
Члан 35. Правилника о организацији и систематизацији радних места мења се и гласи: 

У организационој јединици под називом Ваннаставна јединица организује се рад 

студентске службе у којој за утврђује опис послова, врста и степен стручне спреме, посебни 

услови и број извршилаца за радна места: шефа административног особља студентске службе, 

руководиоца студентске службе и референта студентске службе. 

Члан 3. 
Члан 35. Правилника о организацији и систематизацији радних места мења се и гласи: 

Уместо назива "Координатор студентске службе"' уноси се нови назив "Шеф 

административног особља студентске службе" док се текст одредбе мења и гласи: 

Послови које, у оквиру радног времена утвређеноr уговором о раду, обавља шеф 

административног особља студентске службе, јесу: 

1. Прати прописе који се односе на режим студија. 
2. Планира, организује и руководи пословима у служби у складу са Законом, Статутом и 

другим општим актима Универзитета и Факултета. 

3. Врши све организационе припреме у вези конкурса за упис, припреме за упис, за оверу 

семестра, припреме за испите и друге сложеније послове, посебно ако се ради о 

пословима већег обима. 

4. Припрема решења о преносу ЕСПБ бодова и признавању испита са других 

високошколских установа. 

5. Припрема материјал за признавање страних јавних исправа, спроводи донете одлуке и . . 
води евиденциЈу о признавању страних Јавних исправа. 

6. Прати документацију везану за полагање испита, нарочито да сви записници буду 

благовремено достављени у службу. \ 
7. Одговара за благовремено архивирање записника са испита и унос у матичне књиге. 

8. Организује и врши контролу уноса података студената у електронским досијеима. 

9. Организује и учествује у раду и пословима за доделу награда студентима за показани 

успех. 

10. Поступа по молбама студената. 
11. Припрема информације, извештаје о раду у служби и предлаже одлуке из делокруга 

рада службе. 

12. Организује вођење матичних књига и студентских досијеа. 

13. Припрема уверења о дипломирању, дипломе и потврде о положеним испитима 

студената. 
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14. Врши контролу књиге евиденције дипломираних студената. 

15. Учествује у организовању доделе диплома и присуствује додели диплома. 

16. Обавља коресподенцију са институuијама од значаја за рал службе. 

17. Организује и контролише сређивање архивске грађе службе. 

18. Потписује уверења разне садржине за које није одређено да их потписује декан, 

секретар или продекан. 

19. Припрема решења којима се решава о правима и обавезама студената. 

20. Присуствује на седницама органа Факултета на којњ\11:а се одлучује о питањюvш из 

делокрута рала службе, а у вези са правима и обавезама студената. 

21. Прима странке најмање један сат дневно. 
22. Одговара за безбедност и исправност документације на основу које се издају уверења и 

дипломе (из делокрута рада службе). 

23. Стара се и одговоран је за дисциплину и рад у служби. 

24. Ради и друте послове по налогу декана, менаџера и секретара Факултета. 

Степен и врста стручне спреме: VI/2ANIV1 (високо образовање из поља друштвено­

хуманистичких наука на основним академским студијама/интегрисаним основню111 академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студија~vш, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године. 

Посебни услови: познавање најмање једног страног језика, познавање рачунарских. програ~\l!а 

Word и Ехе! и најмање пет година искуства у вршењу послова из делокруга рада службе. 

Број извршилаца: један (1). 
Одговорност:за свој рад одговара декану. 

Члан4. 

Досадашњи члан 35. постаје члан 35.а 

Члан 5. 
Ова одлука ступа на снагу у року од осам дана од дана објављивања на огласној 

табли Факултета. 

У Београду 8.4.2022. године 

Завод. бр.9-2/22 

Секретар, :ивана Илић 

Објављено на огласној табли Факултета 

8.4.2022. године. 

_џ_~ 

ДЕКАН r 

~~ 


