
 
 

 
 

 
Broj: 04-P-
01/2012 
Datum: 
12.9.2012.  

 

 

Број: 01-265/2011-1-П 

Датум: 25.11.2011.  
 
На основу члана 67. Закона о Високом образовању  (''Службени гласник''  

Републике Српске, бр. 73/10) члана 147. и члана 158. Статута школе Високе школе за 

примијењене и правне науке „Прометеј“ Бања Лука (у даљем тексту: Висока школа), 

на приједлог Управног одбора директор Високе школе д о н о с и : 
 
 
 

П Р А В И Л Н И К 

О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА И РАДНИХ МЈЕСТА  
 
 
 
                                                                   
ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 1. 
Овим Правилником се утврђује:  

- Систематизација послова и радних задатака. 

- Степен стручне спреме одређене врсте занимања за заснивање радног односа 

за свако утврђено радно мјесто. 

- Потребна знања и способности и други посебни услови потрбни за рад на 

одређеном радном мјесту. 

- Опис послова сваког радног мјеста и потребан број извршилаца. 

 
Члан 2. 

 Радници Високе школе извршавају послове и задатке који произилазе из Одлуке о 

оснивању Високе школе, њеног Статута, утврђених Планова и програма рада и других општих 

аката Високе школе. 

 

 
               Висока школа за примијењене и правне науке „Прометеј“ 

 
 

Ul. Knjaza Miloša 10A, tel. 051/315-780, fax. 051/315-820, e mail: prometej@prometejbl., www. prometejbl.com 
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Члан 3. 
 Послови радног мјеста имају свој назив који се одређује према карактеру и садржини 

послова које радник претежно врши. 

 Под пословима радног мјеста у смислу овог Правилника подразумијева се збир радних 

задатака у оквиру процеса рада који представља сталан садржај рада једног или више радника. 

  
 

Члан 4. 
 Радник распоређен на одређеном радном мјесту одговоран је за: 

- Ажурно, тачно и потпуно извршавање повјерених послова радног мјеста. 

- Квалитет и квантитет свога рада. 

- Чување средстава рада и опреме, простора и материјала. 

 
Члан 5. 

 Радници Високе школе су дужни да унапређују и усавршавају организацију рада, као и 

да утврђене послове радног мјеста усклађују са условима рада. 

 У случају усавршавања процеса рада и организације рада пословања постојећи 

послови се могу спајати, укидати и отварати нови. 

 
 
СТРУЧНА СПРЕМА 
 
 

Члан 6. 
 Под стручном спремом се подразумијева опште и стручно знање, способност и 

вјештина неопходна за обављање одређених послова радног мјеста. 

 

Стручна спрема се степенује према сложености: 

 I степен стручне спреме (неквалификован радник), 

 II степен стручне спреме (полуквалификован радник), 

 III степен стручне спреме (квалификовани радник), 

 IV степен стручне спреме (средња стручна спрема), 

 V степен стручне спреме (висококвалификован радник), 

 VI1 степен стручне спреме (више стручно образовање), 

 VI2 степен стручне спреме (више стручно образовање са положеном 

специјализацијом), 

 VII степен стручне спреме (високо стручно образовање), 

VII1 степен стручне спреме (високо стручно образовање са положеном 

специјализацијом-магистратуром), 



3 
 

VIII степен стручне спреме (доктори наука). 

 За послове радног мјеста могу се предвидјети највише два степена стручне спреме, у 

зависности од врсте, сложености и услова у којима се обављају послови тог радног мјеста. 

 
 
УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА 
 

 
Члан 7. 

 Под условима за обављање послова радног мјеста подразумијевају се услови утврђени 

законом и овим Правилником које мора да испуњава свако лице за вршење одређених послова 

радног мјеста. 

 Општи услови за обављање послова радног мјеста су предвиђени законом. 

Као посебни услови за обављање одређених послова радног мјеста могу се утврдити: 

- Врста и степен стручне спреме одређене врсте занимања. 

- Радно искуство стечено на истим или сличним пословима радног мјеста. 

- Организационе способности. 

- Способност за наставни рад. 

- Обављање стручних радова. 

- Посебна знања, способности и стручни испит. 

 
Члан 8. 

 Стручна спрема потребна за обављање послова радног мјеста утврђује се према врсти 

и сложености послова за свако радно мјесто. 

 
Члан 9. 

 Радник се распоређује на радно мјесто ради чијег је вршења засновао радни однос. 

 У случају неопходне потребе процеса и организације рада, радник може бити 

распоређен на свако радно мјесто које одговара његовом степену стручне спреме одређене 

врсте занимања, знању и способностима. 

 
 
РАДНО ИСКУСТВО 
 

Члан 10. 
 Под радним искуством се подразумијева: 

- Вријеме проведено на раду у обављању одређених послова своје струке. 

- Знање стечено дужим и успијешним извршавањем  одређених послова радног 

мјеста. 



4 
 

Под радним искуством у струци подразумијева се вријеме које је радник провео на 

одређеним пословима радног мјеста после стицања стручне спреме потребне за обављање тих 

послова.  

 У случају пријема приправника за упражњена радна мјеста приправнички стаж истих 
траје онолико колико је Појединачним колективним уговором. 

 
Члан 11. 

 Потребно радно искуство се утврђује према: 

- Потребама процеса рада. 

- Условима рада. 

- Степену сложености послова радног мјеста. 

- Степену одговорности радника за обављање одређених послова. 

 
Члан 12. 

 Код заснивања првог радног односа, за све послове радног мјеста директор Високе 

школе може при закључивању уговора о раду предвидјети пробни рад до једне године. 

 Пробним радом односно провјером знања може се утврдити да ли стручне 

способности радника одговарају предвиђеним захтјевима који се у редовном току рада траже 

за рад на одређеним пословима радног мјеста. 

 Сматра се да радник не испуњава предвиђене услове за обављање одређених послова 

радних мјеста, ако при пробном раду односно претходној провјери не покаже задовољавајуће 

резултате. 

Одлуку из претходног става доноси директор. 

 
Члан 13. 

 Претходна провјера знања не може да се предвиди приликом заснивања радног односа 

приправника и радника са посебним овлашћењима и одговорностима. 

 Посебна провјера знања обавиће се у складу са Законом. 

 
 
 
ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ 

 
Члан 14. 

Органи Високе школе су: 

1. Управни одбор; 

2. Сенат; 

3. Директор; 

4. Помоћници директора. 

Висока школа може, по потреби, образовати и друга стручна тијела. 
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Члан 15. 
 

Управни одбор Високе школе:  

а) даје мишљење о Статуту, 

б) предлаже директору правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних 

мјеста, 

ц) утврђује планове финансирања и развоја, 

д) доноси годишњи програм рада на приједлог Сената, 

е) доноси финансијски план и усваја годишњи обрачун, 

ф) одлучује о приговору запослених у другом степену на одлуке тијела Високе школе 

који су у првом степену одлучивали о правима, обавезама и одговорностима запослених из 

радног односа, 

г) подноси оснивачу најмање једном годишње извјештај о пословању Високе школе, 

х) даје сагласност на Статут, 

и) усмјерава, контролише и оцјењује рад директора у домену финансијског пословања, 

ј) рјешава питања односа са оснивачима, 

к) одлучује о кориштењу средстава преко 5.000, 00 КМ, 

л) одлучује о приговору запослених на одлуке тијела Високе школе, која су у првом 

ступњу одлучивала о правима, обавезама и одговорностима запосленог из радног односа,  

м) доноси план инвестиција Високе школе, 

н) врши и друге послове утврђене законом и овим статутом. 

 
 

Члан 16. 
 
Сенат Високе школе: 
а) одлучује о питањима наставне, научне и стручне дјелатности, 

б) доноси Статут Високе школе уз претходно прибављену сагласност Управног одбора и 

сагласност Министарства, 

ц) доноси друге опште акте у складу са Законом и Статутом, 

д) доноси студијске програме првог и другог циклуса студија, 

е) бира директора Високе школе, 



6 
 

ф) објављује конкурс за избор наставника и сарадника и врши избор академског особља, 

г) даје приједлог Управном одбору за оснивање нових студијских смјерова, 

х) утврђује научно-истраживачке пројекте, одређује носиоце тих пројеката и прати 

њихову реализацију, 

и) стара се о интелектуалном уздизању сарадника и млађих научно-истраживачких 

радника, 

ј) организује разноврсне облике научно-стручног усавршавања, 

к) утврђује план издавања уџбеничке и друге стручне литературе чији су аутори 

наставници и сарадници Високе школе и омогућују средства за реализацију издавачког плана, 

л) утврђује приједлоге за оснивање нових високошколских и научних установа, центара и 

завода, 

м) одлучује о закључивању уговора о сарадњи са високошколским установама у Босни и 

Херцеговини и иностранству, утврђује програме те сарадње и одређује носиоце уговорних 

обвеза, 

н) организује савјетовања из области за које је матична Висока школе, те из области 

развоја високог школства у Републици Српској и презентује значајне резултате научно-

истраживачког рада оствареног у оквиру дјелатности Високе школе, 

о) Сенат Високе школе врши и друге задатке утврђене Законом и овим статутом. 

 
Члан 17. 

 
Директор Високе школе: 
а) руководи, заступа и представља Високу школу; 

б) организује и руководи радом и одговоран је за законитост рада; 

ц) доноси појединачне акте у складу са Законом и Статутом; 

д) предлаже опште акте у складу са Законом и Статутом; 

е) предлаже органима Високе школе мјере за унапређење рада; 

ф) предлаже основе планова рада и развоја; 

г) доноси правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних мјеста на 

приједлог Управног одбора; 

х) извршава одлуке Управног одбора и других органа Високе школе; 

и) одлучује о правима, обавезама и одговорностима радника из радног односа; 

ј) подноси Управном одбору извјештај о финансијском пословању Високе школе; 
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к) извршава финансијски план; 

л) потписује исправе Високе школе и уговоре које закључује Висока школа, уручује 

награде и признања Високе школе, 

м) обавља и друге послове у складу са Законом и Статутом. 

Директора у случају његове дуже одсутности или спријечености да обавља ову функцију 

замјењује помоћник са свим овлашћењима директора. 

 
Члан 18. 

Образовну и научну дјелатност на Високој школи обављају наставници и сарадници. 

Наставна звања на Високој школи су: 

а) професор Високе школе, 

б) предавач Високе школе. 

Сарадничко звање на Високој школи је: 

а) асистент. 

Члан 19. 
Теоријску наставу и вјежбе остварује професор, предавач и наставник страног језика. 

 Практичну наставу и стручну праксу остварује наставник практичне наставе - стручни 

сарадник уз помоћ радника у настави. 

У извођењу вјежби, практичне наставе и стручне праксе може учествовати, стручни 

сарадник и студенти демонстратори. 

 
 

Члан 20. 
Избор у звање и пријем наставника у радни однос обавља се на основу конкурса. 

 Пријем у радни однос стучних сарадника и ненаставног особља обавља се путем 

конкурса. 

 
Члан 21. 

 Број наставника одговара потребама студијских програма који се реализују у Високој 

школи.  

Укупан број наставника мора бити довољан да покрије број часова наставе на 

студијским програмима, тако да наставник остварује просјечно 180 часова активне наставе 

(предавања, консултације, вјежбе, практичан рад и теренски рад) годишње, односно 6 часова 

недељно. 

Ангажовање по наставнику не може бити веће од 12 часова активне наставе недељно. 
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Укупан број сарадника мора бити довољан да покрије број часова наставе на 

студијским програмима, тако да сваки сарадник остварује просјечно 300 часова активне 

наставе годишње, односно 10 часова недељно. 

Број наставника и сарадника утвређује се за сваки семестар посебно. 

Одлуку из претходног става доноси директор. 

 

Члан 22. 
Конкурс за пријем радника за попуну упражњених радних мјеста директор може 

расписати само у случају када претходно утврди да постојећи број радника кроз прерасподјелу 

послова и радних задатака не може удовољити указаној потреби. 

  
Члан 23. 

 Повећање броја извршилаца на појединим пословима радног мјеста из члана 21. овог 

Правилника, због повећаног обима посла који има привремени карактер не сматра се измјеном 

и допуном овог Правилника. 

У случајевима из претходног става могу се ангажовати наставници кроз допунски рад,  

односно засновати радни однос на одређено време са већим бројем извршилаца, него што је 

Правилником о организацији утврђено. 

Одлуку из претходног става доноси директор за сваки семестар посебно, по усвајању 

организације рада и распореду часова. 

Прије доношења ове одлуке из става 1. овог члана директор је дужан да претходно 

утврди да се указана потреба не може ријешити привременом прерасподјелом постојећих 

наставника односно радника. 

Члан 24. 
 За радна мјеста за које је утврђено више извршиоца конкретна подјела извршиће се 

рјешењем о распоређивању радника. 

 
 
ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА И УСЛОВИ ЗА ИЗБОР 
 

 
Члан 25. 

 
1. ПРОФЕСОР/ПРЕДАВАЧ ВИСОКЕ ШКОЛЕ  

 

А. Услови за избор: висока стручна спрема у складу са Законом о високом образовању и 

Статутом; 

Б. Опис послова: 

- Припрема све облике наставе из области за наставне предмете за које је изабран, 
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- Одржава предавања и вјежби, 

- Припрема, организује и изводи провјеру знања студената, 

- Врши преглед, одбрану и менторски рад на реализацији свих обавезних радова 

према наставном плану и програму, 

- Пише уџбенике, скрипте, збирке задатака, практикуме и приручнике који ће 

служити потребама наставе са студентима, 

- Сарађује са наставником практичне наставе на реализацији вјежби практичне 

наставе и стручне праксе, 

- Саопштава и објављује резултате научно-стручног рада, 

- Сарађује са стручним сарадником на реализацији наставе и помаже му у његовом 

стручном усавршавању, 

- Непосредно руководи лаборантима на техничкој припреми и реализацији наставе, 

- Прати и проучава научно-техничка достигнућа и подиже свој стручни и научни 

ниво кроз специјалистичке, магистарске и докторске студије, 

- Учествује у изради стручних и научних радова, 

- Учествује у истраживачко-развојном и стручном раду, 

- Учествује на сједници Сената и стручних комисија, 

- Води административне послове на Студијском програму за које се укаже потреба. 

 
2. СТРУЧНИ САРАДНИК-АСИСТЕНТ 

 
А. Услови за избор: висока стручна спрема у складу са Законом о високом образовању и 

Статутом  

Б. Опис послова: 

- Сарађује са предметним наставником, односно ментором стручне праксе на 

техничко-технолошкој припреми и реализацији вјежби, 

- Сарађује са лаборантом на техничко-технолошкој припреми вјежби, или их сам  по 

потреби припрема, 

- Одржава вјежбе под менторством предметног наставника, 

- Учествује у реализацији вјежби као демонстратор, 

- Врши пријем и одбрану вјежби, улазних колоквијума за обављање вјежби и сл., 

- Обавља консултације са студентима, 

- Помаже наставнику у техничким пословима при одржавању испита (дежурство), 

- Заједно са наставником учествује у писању практикума за вјежбе, 

- Ради на унапређењу и развоју наставе, 

- Ради на сопственом стручном усавршавању, 
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- Учествује у раду стручних комисија, 

- Учествује у истраживачко-развојном раду, 

- Ради на административним пословима у настави, 

- Ради и друге послове по налогу предметног наставника 

 
Члан 26. 

 
РУКОВОДИЛАЦ  СТУДИЈСКОГ ПРОГРАМА 

 
А.  Услови за избор: Руководиоце студијског програма именује директор из реда наставника  

Високе школе. 

Б.   Опис послова: 

- Руководи и организује рад студијског програма; 

- Члан је стручног Колегијума директора; 

- Организује наставну дјелатност Високе школе; 

- Предлаже мјере за унапређење наставе; 

- Заједно са директором припрема сједницу Сената Високе школе; 

- Учествује у раду Наставне комисије; 

- Учествује у изради распореда часова предавања, вјежби и испита за школску 

годину; 

- Учествује у изради Правилника, одлука и сл. из домена организације наставе и 

предлаже мјере за њихову измјену и допуну; 

- Остварије непосредну сарадњу са студентима на студијском програму; 

- Припрема годишњи извештај рада; 

- Сарађује са студентском службом и библиотеком; 

- Припрема анализу постигнутог успјеха студената; 

- Стара се о спровођењу конкурса за упис студената; 

- Сарађује на развоју истраживачко-развојног и стручног рада; 

- Ради и друге послове по налогу директора. 

 

 
Члан 27. 

 
 СЕКРЕТАР 
 
А. Опис послова: 

- Руководи радом заједничких служби Високе школе, организује и прати њихов рад. 

- Пружа стручну помоћ и одговоран је за правну ваљаност послова директора 

- Заступа и представља Високе школе у границама овлашћења. 
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- Даје правну помоћ и припрема поједине одлуке директору 

- Стара се о законитостима рада Високе школе и у том смислу интервенише код 

пословодних  и управних органа Високе школе. 

- Стручно обрађује општа акта Високе школе, споразуме, уговоре и сл.. 

- Прати примјену општих аката Високе школе и предлаже њихову допуну или 

измјену. 

- Брине се о пошти, потписује пошту и сва акта из своје надлежности. 

- У одсуству самосталног референта за студентска питања потписује студентска 

рјешења и увјерења. 

- Брине се о досијејима радника. 

- Обавља и друге послове утврђене законом, Статутом Високе школе и другим 

актима Високе школе, као и послове које му одреди директор Високе школе. 

 
ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА 
 
А. Посебни услови: положен стручни испит за рачуновођу, знање коришћења рачунара. 

Б. Опис послова:  

- Организује и одговара за рад рачуноводства. 

- Прати и примјењује прописе о рачуноводству. 

- Прима и контролише послове обрачуна зарада и других личних примања. 

- Послови контирања пословних промјена. 

- Послови књижења пословних промјена. 

- Прави обрачун амортизације основних средстава. 

- Израђује разне статистичке извјештаје, као и друге извјештаје из дјелокруга 

рачуноводствених послова Високе школе. 

- Ради послове обрачуна амортизације и ревалоризације основних средстава. 

- Послове периодичног обрачуна и завршног рачуна. 

- Послови усаглашавања књиговодственог стања основних средстава, ситног инвентара, 

обавеза и потраживања са стварним стањем.  

-  Врши усклађивање међусобних финансијских пласмана потраживања и обавеза. 

- Ради и друге послове по налогу руководиоца. 

 
БИБЛИОТЕКАР  
 
А. Посебни услови: познавање рада на рачунару, стручни испит библиотекар, претходна 

провјера знања. 

Б. Опис послова:  
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- Вођење Библиотеке. 

- Стручна обрада књига и серијских публикација. 

- Класификација књижног фонда и сигнирање. 

- Инвентарисање књига. 

- Каталогизација – израда карте књиге и каталошких листића. 

- Састављање приједлога за набавку књига и серијских публикација. 

- Рјешавање и састављање службених дописа из домена набавке књига, часописа  

- Пријем и евидентирање књига и серијских публикација. 

- Пружање информација о књигама и публикацијама. 

- Даје на коришћење фонд и ван Библиотеке. 

- Сарађује са библиотекама ван Високе школе ради обезбјеђења потребне литературе. 

- Заступа библиотеке у стручним библиотечким удружењима и организацијама. 

- Обављање административне послове за потребе Комисије за издавачку дјелатност. 

- Надзор над радом читаонице Високе школе. 

- По налогу руководиоца ради и друге послове. 

 

ШЕФ СТУДНТСКЕ СЛУЖБЕ 
 
А. Опис послова:  

- Ради на припреми података за рачунарску обраду: испитних пријава, записника са 

испита, спискова студената. 

- Припрема, провјерава и води евиденцију испита. 

- Ради на упису студената, провјерава услове за упис, овјерава семестре студија. 

- Издаје увјерења за потребе студената. 

- Припрема разне статистичке извештаје. 

- Подноси извештаје шефу рачуноводства и руководству Високе школе о 

финансијским уплатама студената. 

- Провјерава услове за узимање дипломских радова, израчунава средњу оцјену, 

координира заказивање дипломског рада. 

- Припрема рјешења која произилазе из усклађивања наставних планова. 

- Припрема рјешења о положеним испитима. 

- Припрема рјешења о признатим испитима и признатим условима за полагање 

испита. 

- Ради на шалтеру са странкама, даје обавјештења и прима студентске захтјеве и 

молбе. 

 РЕФЕРЕНТ ЗА СТУДЕНТСКА ПИТАЊА  
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А. Опис послова: 

- Ради на припреми података за рачунарску обраду: испитних пријава, записника са 

испита, спискова студената. 

- Припрема, провјерава и води евиденцију испита. 

- Ради на упису студената, провјерава услове за упис, овјерава семестре студија. 

- Издаје увјерења за потребе студената. 

- Евидентира упис студената у главне књиге. 

- Припрема разне статистичке извештаје. 

- Води евиденцију свих уплата самофинансирајућих студената (школарине, испити, 

овјере и др.). 

- Ажурира и опомиње студенте у вези њихових финансијских обавеза. 

- Подноси извештаје шефу рачуноводства и руководству Високе школе о 

финансијским уплатама студената. 

- Куца и обрађује текст на рачунару. 

- Провјерава услове за узимање дипломских радова, израчунава средњу оцјену, 

координира заказивање дипломског рада. 

- Припрема рјешења која произилазе из усклађивања наставних планова. 

- Припрема рјешења о положеним испитима. 

- Припрема рјешења о признатим испитима и признатим условима за полагање 

испита. 

- Ради на шалтеру са странкама, даје обавјештења и прима студентске захтјеве и 

молбе и исте уводи у одговарајући дјеловодни протокол. 

 
БЛАГАЈНИК 
 
А. Опис послова: 

- Врши готовинске уплате и исплате. 

- Обавља све благајничке послове. 

- Обрачунава зараде и друга лична примања. 

- Води картоне зарада и личних примања и уређује извештаје. 

 
ЕКОНОМ - КУРИР 
 
А. Опис послова: 
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- Набавља материјал за одржавање чистоће и текуће одржавање зграде, потрошни 

материјал за наставу и сл., канцеларијски материјал, потрошни материјал за 

потребе Високе школе. 

- Води улазно–излазну документацију магацина полупроизвода алата и другог 

материјала и врши обрачун о њиховом утрошку – материјално књиговодство. 

- Води финансијски дио материјалног књиговодства, усаглашава стање са 

рачуноводственом службом. 

- Обавља технички дио код основних средстава и пописа основних средстава.  

- Задужења радника са основним средствима и ситним инвентаром. 

- Обиљежавање основних средстава у сарадњи са рачуноводственом службом. 

- Курирски посао. 

 
СПРЕМАЧИЦА 
 
А. Опис послова:  

- Ради на свакодневном чишћењу и прању ходника, степеница, учионица, 

канцеларија, кабинета, завода и сл. 

- Брисање прашине са намештаја, столарија и сл. 

- Брисање и прање прозора, прање зидова, прање радијатора. 

- Прање масних зидова и тапета. 

- Прање табли у вријеме пауза и стара се о обезбјеђењу фломастера и сунђера. 

- Стара се о одржавању зеленила у згради Високе школе. 

- Ради на уређењу дворишта Високе школе. 

- Помаже другим радницима и другим службама по налогу руководиоца  

- Ради и друге послове по налогу и других руководилаца Високе школе. 

 

 
ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 
Члан 28. 

 Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о систематизацији 

послова и радних места број: 05-006/07-01 од 12.12.2007. године.  

Овај Правилник ступа на снагу даном доношења. 

         

                                                                                                      Директор 

 
                                              ____________________      

Др Алекса Мацановић 


