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Vrz osnova na ~len 9, stav 3 od Zakonot za visokoto obrazovanie (Sl. vesnik na RM br.35/2008,
br.103/08, br.26/09, br.83/09, br.99/09, br.115/10, br.17/11, br.51/11, br.123/12, br.15/13 i br.24/13),  ~len 3,
stav 2 i ~len 97, stav 1 od Statutot na Univerzitetot „Sv. Kiril Metodij” vo Skopje i ~len 40 od
Pravilnikot za vnatre{nite odnosi i raboteweto na Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje vo sostav na
Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij”vo Skopje (Univerzitetski glasnik br. 136/09, 199/12), Nastavno-
nau~niot sovet na Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje, na 9. sednica odr`ana na 3.7.2013 godina, go
donese sledniov

P R A V I L N I K
za izmenuvawe i dopolnuvawe na Pravilnikot za vnatre{nite odnosi i raboteweto

na Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje vo sostav na
 Univerzitetot „Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje

^len 1
So ovoj Pravilnik se vr{at izmeni i

dopolnuvawa na Pravilnikot za vnatre{nite
odnosi i raboteweto na Stomatolo{kiot fakultet
vo Skopje vo sostav na Univerzitetot „Sv. Kiril i
Metodij” vo Skopje (Univerzitetski glasnik br.136
/09, 199/12).

^len 2
Vo ~len 2, stav 2, po zborot„zdravstvena”

se  stava zapirka i se dodavaat zborovite„

primenuva~ka,  odnosno “.

^len 2
Vo ~len 15, stav 2, alineja 10 se menuva i

glasi:
„vr{i izdava~ka dejnost vo soglasnost so aktite na
Univerzitetot”.

^len 3
Vo ~len 17, stav 3, po zborot

„nastavnicite”se stava zapirka, svrznikot „i” se
bri{e i se dodavaat zborovite„nau~nite
rabotnici”, a po zborot „sorabotnicite” se
dodavaat zborovite „ i asistentite-doktorandi”.

^len 3
Vo ~len 21, stav 3 se menuva i glasi:

„Rakovoditelot na katedrata, po pravilo, se izbira
so mandat od 4 godini”.

Po stav 3 se dodavaat dva novi stava 4 i 5,
koi glasat:
„Mandatot na postojnite rakovoditeli im
prodol`uva do izborot na novite rakvoditeli, koj
se sproveduva po izborot na nov dekan.

V.d. dekanot mo`e da nazna~i v.d.
rakovoditeli”.

^len 4
Vo ~len 24, stav 1, po to~kata 4 se dodavaat

dve novi to~ki 5 i 6, koi glasat:
„5. se gri`i nastavnata anga`iranost na

nastavnicite i sorabotnicite da bide
poramnomerno raspredelena;

6. gi izvestuva vrabotenite na katedrata za
rabotata na Dekanatskata uprava”.
To~kite 5 i 6 stanuvaat to~ki 7 i  8.

^len 5
Po ~len 24 se dodava nov ~len 24-a,  koj glasi:
„Na Fakultetot se formira Centar za

kariera soglasno so aktite na Univerzitetot.
Sostavot, delokrugot i na~inot na rabota

na Centarot za kariera se utvrduvaat so aktot za
negovo osnovawe”.

^len 6
Vo ~len 29, stav 1 se menuva i glasi:

„Sekretarot, po predlog na dekanot, se izbira od
tsrana na Nastavno-nau~niot sovet na
Fakultetot”.

^len 7
^len 39 se menuva i glasi:
„Nastavno-nau~niot sovet go so~inuvaat

redovnite i vonrednite profesori i docentite
vraboteni na Fakultetot, kako i pretstavnici koi
gi izbiraat studentite.

Pretstavnicite na studentite se izbiraat
od Studentskiot parlament na Fakultetot.

Brojot na  pretstavnicite  na studentite
ne mo`e da bide pomal od 10% od vkupniot broj
~lenovi na Nastavno-nau~niot sovet, odnosno
pretstavuva prviot nareden cel broj od 10%. Brojot
na studentite e promenliv vo zavisnost od vkupniot
broj na ~lenovi na NNS od redot na nastavnicite.

Mandatot na pretstavnicite na studentite
e 2 godini”.

^len 8
Vo ~len 40, stav 1, vo alineja 6 , po zborovite

„studiski programi” se dodavaat zborovite „na
makedonski i na angliski jazik, soglasno so zakon”.

Vo alineja 9, po zborovite „profesionalno
usovr{uvawe” se dodavaat zborovite „i za razli~ni
oblici na neformalno u~ewe”.

Vo alineja 11, po zborovite „naslovni
zvawa” se dodavaat zborovite „i asistenti-
doktorandi”.
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Po alineja 34 se dodavaat novi 5 alinei 35,
36, 37, 38 i  39, koi glasat:

„ -  donesuva pravila za studirawe;
- sklu~uva dogovori za sorabotka so stranski

univerziteti soglasno so Zakonot za
visokoto obrazovanie, Statutot i drugite
akti na Univeritetot;

- odlu~uva za sklu~uvawe na dogovori za
dvojna diploma (double degree) ili zaedni~ka
studiska programa (joint degree) soglasno so
Zakonot za visokoto obrazovanie, Statutot
i  aktite na Univeritetot;

- organizira razli~ni oblici na neformalno
u~ewe soglasno so zakon;

- donesuva programa za vklu~uvawe na
viziting-profesori od stranstvo soglasno
so Zakonot za visokoto obrazovanie,
Statutot i drugite akti na Univeritetot”.

Vo ~len 40, stav 1, alineja 35 stanuva alineja 40.

^len 9
Vo ~len 41, stav 3 se menuva i glasi:

„Pri izborot vo nastavno-nau~ni zvawa ne
u~estvuvaat studentite”.

^len 10
^len 42 se menuva i glasi:
„Nastavno-nau~niot sovet odlu~uva so

javno glasawe, osven za rabotite utvrdeni so zakon
i  Statutot na Univerzitetot za koi e dadena
mo`nost Nastavno-nau~niot sovet da glasa  tajno.
Odlukata za na~inot na sproveduvawe na glasaweto
se donesuva so javno glasawe”.

^len 11
Po ~len 43 se dodava nov ~len 43-a, koj glasi:
„Na~inot na rabotata (delovni~ki

pra{awa) na Nastavno-nau~niot sovet,
Dekanatskata uprava, stru~nite i rabotnite tela,
komisiite i vnatre{nite organizacioni edinici e
utvrden so Aneks 1, koj e sostaven del na ovoj
Pravilnik”.

^len 12
Vo ~len 46, po stav 1 se dodavaat novi

stavovi 2, 3 i 4,  koi glasat:
„Rabotnite tela se formiraat po predlog

na dekanot, neposredno po izborot na dekan,  vodej}i
smetka za adekvatnata zastapenost na sekoja
katedra.

Odborite razgleduvaat pra{awa od
oblastite za koi se formirani i utvrduvaat
predlozi, mislewa, izve{tai i sl. koi gi
dostavuvaat do Nastavno-nau~niot sovet.

Brojot, sostavot i nadle`nostite se
utvrduvaat so odluka na Nastavno-nau~niot sovet”.

Vo ~len 46, stav 2 , koj stanuva stav 5, alineja
2 se  bri{e,  a alineja 5 se menuva i glasi:

 „- odbor za specijalizacii”.
Alineite 3, 4, 5 i 6 stanuvaat alinei 2, 3, 4

i 5.
Vo ~len 46, stav 3 stanuva stav  6.

^len 13
Po ~len 46 se dodavaat ~etiri novi ~lena

46-a, 46-b, 46-v i 46-g, koi glasat:

„Nastavno-nau~en kolegium na studiska programa
za vtor ciklus studii

^len 46-a
Za organizirawe na vtoriot ciklus studii

se formira nastavno-nau~en kolegium na studiska
programa za vtor ciklus na studii (vo
ponatamo{niot tekst: kolegium).

Nastavno-nau~niot sovet go formira
kolegiumot od redot na nastavnicite koi
izveduvaat nastava na studiskata programa za vtor
ciklus studii, vodej}i smetka za adekvatnata
zastapenost na katedrite,  no ne pove}e od dvajca
nastavnici od sekoja katedra.

Kolegiumot ima prava i obvrski koi se
uredeni so aktite na Univerzitetot i so ovoj
Pravilnik.

Nadle`nost na kolegiumot
^len 46-b

Kolegiumot:
- mu predlaga na Nastavno-nau~niot sovet

uslovi i kriteriumi za zapi{uvawe
studenti na vtor ciklus studii i za
selekcija na kandidatite;

- dostavuva predlog do Nastavno-nau~niot
sovet za uslovite za zapi{uvawe na
kandidatite koi imaat zavr{eno drugi
studiski programi;

- se gri`i za realizacija na postapkata za
prijavuvawe i za selekcija na
kandidatite vo soglasnost so uslovite od
konkursot;

- rasprava po prigovori vo vrska so upisot i
nosi odluki po niv;

- podnesuva do Nastavno-nau~niot sovet
izve{taj za brojot na zapi{ani studenti
po studiski programi;

- ja podgotvuva i ja sproveduva postapkata
za prijava, odbrana i ocena na
magisterski trud;

- gi podgotvuva to~kite od dnevniot red na
sednicite na Nastavno-nau~niot sovet koi
se odnesuvaat na postapkata za
prijavuvawe, ocena i odbrana na
magisterskite trudovi i gi dostavuva do
dekanot;

- dostavuva mislewe do Nastavno-nau~niot
sovet za podobnost na prijavena tema za
izrabotka na magisterski trud;
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- na Nastavno-nau~niot sovet mu predlaga
naslovi na temite na magisterskite
trudovi;

- na  Nastavno-nau~niot  sovet mu predlaga
mentori na kandidatite;

- na Nastavno-nau~niot sovet mu predlaga
komisii za ocena i odbrana na
magisterskite trudovi;

- utvrduva ekvivalencija na polo`enite
ispiti spored starite i novite studiski
programi i ja dostavuva do dekanot za
donesuvawe re{enie;

- dostavuva predlog do Nastavno-nau~niot
sovet za voveduvawe novi studiski programi
i za izmeni i dopolnuvawa na studiskite
programi od vtoriot ciklus na studii;

- vr{i i drugi raboti po barawe na dekanot i
Nastavno-nau~niot sovet.
Rakovoditel na kolegiumot

^len 46-b
So kolegiumot rakovodi rakovoditel so

mandat od 4 godini.
Kolegiumot go izbira rakovoditelot od

redot na svoite ~lenovi.
Rakovoditelot:

- ja organizira i ja rakovodi rabotata na
kolegiumot;

- gi podgotvuva, gi svikuva i gi vodi sednicite
na kolegiumot;

- se gri`i za redovnoto izvr{uvawe na
rabotite koi proizleguvaat od nadle`nosta
na kolegiumot;

- gi izvestuva organite na Fakultetot za
rabotata na kolegiumot;

- gi sproveduva odlukite, zaklu~ocite i
drugite akti na kolegiumot;

- gi potpi{uva zapisnicite od sednicite na
kolegiumot;

- vr{i i drugi raboti {to proizleguvaat od
nadle`nosta na kolegiumot i po
barawe na Nastavno-nau~niot sovet i
dekanot.

^len 46-g
Odredbite od ovoj Pravilnik za kolegiumot

i rakovoditelot soodvetno se primenuvaat i za
specijalisti~kite studii.

^len 14
Vo ~len 48, stav 1, po alineja 20 se dodava

nova alineja 21, koja glasi:
„- na nastavnikot koj ne go ispolnuva

minimumot broj na ~asovi za nastavna dejnost za
u~ebnata godina, utvrden so odlukata za rasporedot
na ~asovite i nastavata, dekanot so re{enie mu
opredeluva ~asovi nastava od srodna nau~na oblast.
Vkupniot broj na ~asovi na sekoj ciklus se

raspredeluvaat ramnomerno, spored raspredelbata
napravena na sekoja katedra.

Protiv re{enieto mo`e da se podnese
prigovor do Nastavno-nau~niot sovet vo rok od 8
dena smetano od denot na priemot”.
Vo ~len 48, alineja 21 stanuva alineja 22.

^len 15
Vo ~len 56 se dodava nov stav 2, koj glasi:

„ Prodekanot ne mo`e da bide istovremeno i
rakovoditel na katedra”.

^len 16
Vo ~len 59, po stav 2 se  dodavaat novi

~etiri stava 3, 4, 5 i 6, koi glasat:
„Mandatot na prodekanite e ~etiri godini,

so pravo na u{te eden mandat.
So prestanok na mandatot na dekanot im

prestanuva funkcijata (mandatot) na prodekanite.
Mandatot na postojnite prodekani im prodol`uva
do izborot na novite prodekani, koj se sproveduva
po izborot na noviot dekan.

V.d. dekanot mo`e da nazna~i v.d.
prodekani”.

Dekanatska uprava
^len 17

Vo ~len 60, stav 1, brojot 11 se zamenuva so
brojot 12.

Vo ~len 60, stav 2, brojot 6 se bri{e.
Vo ~len 60, stavovite 3, 4, 5 i 6  se bri{at, a

stavot 7 stanuva stav 3.

^len 18
Vo ~len 61, stav 1, po alineja 12 se dodavaat

tri alinei 13, 14 i 15, koi glasat:
„- odlu~uva za rasporedot na ~asovite i

nastavata (obezbedenost na nastavata po
predlog na osnovnite vnatre{ni
organizacioni edinici na Fakultetot;

„- donesuva programa za studiski pretstoi na
sorabotnici/asistenti, studenti i za
realizacija na viziting-profesori od
Fakultetot na stranski univerziteti;

- go opredeluva obemot na u~estvo vo
nastavno-obrazovniot proces na
asistentite-doktorandi”.
Vo ~len 61,stav 1, alineja 13 stanuva alineja

16.

^len 19
Po ~len 62, naslovot „specijalizacii i

supspecijalizacii” i ~lenovite pod naslovot   63,
64, 65, 66, 67 i 68 se bri{at.

^len 20
Vo ~len 69, stav 3 se menuva i glasi:
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„ Odborot za sorabotka i doverba so javnost broi
devet (9)  ~lena, i toa:

- 3 ~lena izbira Nastavno-nau~niot sovet, od
koi dva (2) od nastavno-nau~niot kadar na
Fakultetot i eden  student po predlog na
Studentskiot parlament na Fakultetot;

- 1 ~len - Sobranieto na Republika
Makedonija;

- 1 ~len - Ministerstvoto za obrzovanie i
nauka;

- 1 ~len - Sovetot na grad Skopje;
- 1 ~len - Sovetot na op{tina Centar;
- 1 ~len - Stomatolo{kata komora na

Makedonija;

- 1 ~len - Makedonskoto stomatolo{ko
dru{tvo.
Vo ~len 69, stavovite 4 i 5 se bri{at, a se

dodava nov stav 4, koj glasi:
„Pobliskite kriteriumi i nadle`nostite

na Odborot za sorabotka i doverba so javnosta se
utvrdeni so zakon i so podzakonski akti”.

^len 21
Ovoj Pravilnik vleguva vo sila so denot

na objavuvaweto vo Univerzitetskiot glasnik.

D e k a n
Prof. d-r Quben Guguv~evski, s.r.

ANEKS 1
Na~in na rabota i odlu~uvawe (delovni~ki pra{awa) na Nastavno-nau~niot sovet,

Dekanatskata uprava, rabotnite i  stru~nite tela, komisiite i vnatre{nite
organizacioni edinici na Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje

Prava i obvrski na ~len na Nastavno-

nau~niot sovet

^len 1

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet ima

prava i obvrski utvrdeni so zakon, Statutot na

Univerzitetot, Pravilnikot za vnatre{nite

odnosi i raboteweto na Fakultetot i so ovoj Aneks.

^len 2

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet ima

pravo i dol`nost da prisustvuva na sednicite na

Nastavno-nau~niot sovet, da se podgotvuva za sekoja

sednica i da u~estvuva vo rabotata i odlu~uvaweto

na Nastavno-nau~niot sovet.

^len na Nastavno-nau~niot sovet mo`e da

otsustvuva od sednica samo od opravdani pri~ini i

e dol`en blagovremeno, vo pismena forma ili na

drug na~in, za toa da go izvesti dekanot.

Otsustvoto go opravduva so prilo`uvawe

dokaz za pri~inite za otsustvo.

Opravdani pri~ini za otsustvo se:

- bolest na nastavnikot, na studentot  ili na

poblizok ~len na potesnoto semejstvo;

- prisustvo na konferencii, sobiri,

simpoziumi i sl. vo zemjava i vo stranstvo;

- otsustvo poradi barawe na nadle`en organ

na Univerzitetot, dr`aven organ/sud,

obvinitelstvo i sl.

Kako neprisustvo na sednica se smeta i

predvremenoto napu{tawe na sednicata koe ne e

najaveno do dekanot pred po~etokot na sednicata

na Nastavno-nau~niot sovet.

Za opravdanosta na otsustvoto odlu~uva

dekanot.

Dekanot go informira Nastavno-nau~niot

sovet za opravdanosta na otsustvata na  negovite

~lenovi.

Opravdanosta na pri~inite za otsustvoto

ja ocenuva dekanot na Fakuletot.

Za ~lenot na Nastavno-nau~niot sovet koj

ne go najavil svoeto otsustvo ili neopravdano

otsustvuval od sednica se prezemaat merki soglasno

so zakon i aktite na Fakultetot.

^len 3

Za prisustvoto na ~lenovite na Nastavno-

nau~niot sovet se vodi evidencionen  list koj go

potpi{uvaat prisutnite ~lenovi na Nastavno-

nau~niot sovet, odnosno spisok na prisutni ~lenovi,

koj se vodi za sekoja sednica posebno.

Po potreba, prisustvoto na ~lenovite na

Nastavno-nau~niot sovet se proveruva i vo tekot

na sednicata.

Evidencijata na otsutnite ~lenovi na

Nastavno-nau~niot sovet na krajot od sednicata na

Nastavno-nau~niot sovet ja konstatira dekanot vo

zapisnikot.

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet ima

pravo i dol`nost da glasa ili da se vozdr`i od

glasawe.

^len 4

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet ima

pravo na sednicata na Nastavno-nau~niot sovet da

rasprava, da predlaga i da glasa za sekoe pra{awe

koe e od nadle`nost na Nastavno-nau~niot sovet.



Univerzitetski glasnikBr. 262, 30 oktomvri  2013

7

Za predlog podnesen (daden) soglasno so

stav 1 od ovoj ~len, Nastavno-nau~niot sovet se

izjasnuva so glasawe na na~in utvrden so ovoj Aneks.

^len 5

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet ima

pravo da postavuva pra{awa vo vrska so dnevniot

red na sednicata.

Odgovorite na pra{awata se davaat na

istata sednica ili na prvata naredna sednica.

Na sekoe postaveno pra{awe od strana na

~len na Nastavno-nau~niot sovet, Dekanatskata

uprava i dekanot se dol`ni da odgovorat vo rok ne e

podolg od 15 dena od denot na odr`uvaweto na

sednicata na koja{to e postaveno pra{aweto.

^len 6

Izvr{uvaweto na aktite na Nastavno-

nau~niot sovet e zadol`itelno za vnatre{nite

organizacioni edinici na Fakultetot.

Dekanot ima pravo da gi svikuva

rakovoditelite na organizacionite edinici na

sostanoci za tekovni pra{awa,  a po potreba i

poedine~no.

^len 7

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet e

dol`en da se pridr`uva kon  usvoeniot dneven red

na sednicata.

^len 8

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet e

dol`en da ja ~uva tajnata opredelena i

klasifikuvana soglasno so zakon i aktite na

Fakultetot.

Kako tajna se smetaat podatocite {to

~lenot na Nastavno-nau~niot sovet }e gi doznae na

sednica na Nastavno-nau~niot sovet ili na sednica

na rabotno telo i na komisija vo vrska so pra{aweto

za koe se rasprava bez prisustvo na javnosta.

Kako tajna se smetaat i site materijali

{to mu se upatuvaat na Nastavno-nau~niot sovet, a

koi kako takvi se ozna~eni.

Sednici na Nastavno-nau~niot sovet

^len 9

Nastavno-nau~niot sovet raboti na

sednici.

Sednicite se odr`uvaat po potreba.

Nastavno-nau~niot sovet mo`e da odr`uva

i vonredni sednici.

Za vremetraeweto na vonrednata sednica,

~lenovite na Nastavno-nau~niot sovet se dol`ni

da gi odlo`at svoite anga`mani i obvrski.

Na vonredna sednica mo`e da se rasprava i

da se odlu~uva samo po pra{awa poradi koi se

zaka`uva vonrednata sednica.

Nastavno-nau~niot sovet mo`e da odr`uva

sve~eni sednici po povod jubilei, proslavi i vo

drugi slu~ai (komemorativni sednici i dr.).

^len 10

Sednicite na Nastavno-nau~niot sovet, po

pravilo, se javni.

Po isklu~ok, Nastavno-nau~niot sovet

mo`e da odlu~i da raboti bez prisustvo na javnosta.

^len 11

Dekanot gi svikuva i rakovodi so sednicite

na Nastavno-nau~niot sovet, dava pojasnuvawa  vo

vrska so na~inot na rabota na Nastavno-nau~niot

sovet i se gri`i za redot na sednicite i za

primenata na ovoj Aneks.

Po ovlastuvawe na dekanot, kako i vo

slu~ai na spre~enost na dekanot, sednicata ja

svikuva i so nea rakovodi eden od prodekanite.

Dekanot ima pravo vremenski da go ograni~i

u~estvoto vo raspravata na ~len na Nastavno-

nau~niot sovet dokolku toa e nadvor od pra{awata

{to se usvoeni na dnevniot red ili koga, zaradi

dol`inata na u~estvoto vo raspravata, e

onevozmo`eno ramnopravnoto u~estvo vo

raspravata na drugite ~lenovi na Nastavno-

nau~niot sovet.

^len 12

Na sednica mo`at da se pokanat i

pretstavnici na zainteresirani organizacii,

ustanovi i drugi pravni lica i poedinci.

^len 13

Sednicite na Nastavno-nau~niot sovet se

svikuvaat so pokana za sednica, koja gi sodr`i:

datumot, mestoto, denot, vremeto na odr`uvaweto

na sednicata, predlogot na dnevniot red so

materijali po pra{awata {to se predlagaat za

dnevniot red za taa sednica i zapisnikot od

prethodnata sednica na Nastavno-nau~niot sovet.

Pokanata za sednica na Nastavno-nau~niot

sovet se dostavuva do ~lenovite na Nastavno-

nau~niot sovet najmalku 5 (pet) rabotni dena pred

sednicata.

Vo vonredni i itni slu~ai, pokanata mo`e

da bide dostavena vo pokratok rok. Sednicata }e se

odr`i dokolku Nastavno-nau~niot sovet gi prifati

pri~inite za nejzino itno svikuvawe. Koga poradi

itnosta na nekoe pra{awe e prifateno

dopolnuvawe na dnevniot red i se dostaveni

dopolnitelni materijali za toa pra{awe, po



8

Univerzitetski glasnik Br. 262, 30 oktomvri  2013

dopolnetata to~ka od dnevniot red se rasprava i se

odlu~uva po iscrpuvaweto na raspravata i po

odlu~uvaweto za to~kite po koi e zaka`ana

sednicata na Nastavno-nau~niot sovet vo rokot od

stav 2 na ovoj ~len.

^len 14

Predlogot na dnevniot red za sednicata go

utvrduva dekanot, vo sorabotka so prodekanite i

sekretarot na Fakultetot.

To~ki za dneven red mo`at da predlagaat

vnatre{nite organizcioni edinici

(organizacionite edinici vo sostav predlagaat

preku organizacionata edinica vo ~ij sostav se),

kolegiumite za vtor ciklus i za postdiplomskite

studii, sovetite za doktorski studii,

pretsedatelite na komisii i drugi postojni tela

na Fakultetot.

Pravo da predlaga to~ki za dneven red na

sednicata ima i sekoj ~len na Nastavno-nau~niot

sovet, dokolku predlogot ne e podnesen od

predlaga~ite od stav 2 na ovoj ~len, a bile dol`ni

toa da go storat.

Pravo da predlaga to~ki za dneven red ima

i Studentskiot parlament na Fakultetot.

 Predlogot se dostavuva vo pismena forma,

preku arhivata na Fakultetot, najmalku 7 (sedum)

dena pred odr`uvaweto na sednicata. Predlog

pristignat po ovoj rok nema da bide vnesen vo

dnevniot red za pretstojnata sednica, a dokolku

bide prifaten, toj }e bide vnesen na dneven red na

narednata sednica. Predlogot se podnesuva so

obrazlo`enie, prosleden so soodveten materijal vo

pismena forma.

Sekoj pismen predlog dekanot i

prodekanite go razgleduvaat i se proiznesuvaat za

negovata celishodnost. Vo slu~aj na neprifa}awe

na predlogot se dava pismen odgovor na

podnositelot.

^len 15

Predlo`eniot dneven red se utvrduva od

strana na Nastavno-nau~niot sovet na po~etokot

na sednicata, otkako }e se utvrdi deka ima kvorum

za rabota utvrden so zakon, so Statutot na

Univerzitetot i so drugite akti na Fakultetot.

Sekoj ~len na Nastavno-nau~niot sovet, vo

itni slu~ai (barawe ili predlog podnesen po

odr`uvaweto na sednicata na katedra, a koe e vrzano

so rok i ~ie odlo`uvawe bi predizvikalo negativni

posledici), mo`e da predlaga izmeni i dopolnuvawa

na predlo`eniot dneven red. Predlaga~ot e dol`en

da ja obrazlo`i itnosta i va`nosta na novata to~ka

na dnevniot red i da dostavi pismen obrazlo`en

predlog ili predlogot usno da go obrazlo`i na

sednicata na Nastavno-nau~niot sovet. Predlogot

se smeta za prifaten ako bide poddr`an najmalku

od polovinata plus eden od prisutnite ~lenovi na

Nastavno-nau~niot sovet.

^len 16

Po otvoraweto na sednicata, sekretarot na

Fakultetot utvrduva dali ima kvorum.

Ako se utvrdi deka ne prisustvuvaat

dovolen broj ~lenovi na Nastavno-nau~niot sovet

za polnova`na rabota i odlu~uvawe, sednicata se

odlaga.

Zaka`anata sednica se odlaga  i vo slu~aj

koga }e nastapat pri~ini koi go onevozmo`uvaat

odr`uvaweto na sednicata vo opredeleniot  den.

Sednicata ja odlaga dekanot.

Dokolku sednicata bide odlo`ena, nejzino

prodol`enie se zaka`uva vo rok od 7 rabotni dena,

so identi~en dneven red.

^len 17

Po usvojuvaweto na dnevniot red,

Nastavno-nau~niot sovet go usvojuva zapisnikot od

prethodnata sednica. Zapisnikot na koj ne se

staveni zabele{ki, kako i zapisnikot so usvoenite

zabele{ki i so izvr{enite izmeni, se smeta za

usvoen.

Vo zapisnikot se evidentiraat poimeni~no

prisutnite i otsutnite ~lenovi.

Usvoeniot zapisnik go potpi{uvaat

dekanot i zapisni~arot, po zavr{uvaweto na

sednicata.

^len 18

Po usvojuvaweto na dnevniot red i na

zapisnikot, se preminuva na pretresuvawe  na

pra{awata od dnevniot red.

Pretresot zapo~nuva so izlagawe na

predlaga~ot, koe ne mo`e da bide podolgo od 5 (pet)

minuti i trae dodeka, po nego, ima prijaveno

u~esnici za zbor. Sekoj u~esnik ima pravo na

diskusija od 5 (pet) minuti.

Raspravata po to~kata trae sè dodeka ne

zemat zbor site prijaveni u~esnici. ×lenot koj zema

zbor mo`e da se javi za zbor vo vid na replika samo

edna{.

^len na Nastavno-nau~niot sovet mo`e da

zboruva samo za pra{awe koe e na dneven red na

sednicata. Dekanot go opomenuva ~lenot dokolku

se oddale~i od predmetot na pretresot i ako ne se

pridr`uva na vremeto i brojot na javuvawata od

stav 3 na ovoj ~len. Po predupreduvaweto mo`e da

mu go odzeme zborot.

Ako ~lenot na Nastavno-nau~niot sovet ne

postapi spored predupreduvaweto, odnosno

odlukata na dekanot od stav 4 na ovoj ~len i ako ja
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popre~uva rabotata na Nastavno-nau~niot sovet,

dekanot ima pravo da go isklu~i ~lenot od

sednicata.

^len 19

Pravoto za u~estvo vo diskusija go odobruva

dekanot spored redosledot na prijavuvaweto. Ako

se javat pogolem broj ~lenovi za diskusija, pred

po~etokot na raspravata po to~kata na dnevniot

red dekanot go soop{tuva redosledot spored koj

prijavenite u~esnici }e zemat u~estvo vo

raspravata.

Koga se usvojuva pi{an tekst vo forma na

akt ili drug materijal, predlozite za izmena, za

dopolnuvawe ili za bri{ewe se podnesuvaat kako

amandmani.

^len 20

Vo tekot na pretresot, Nastavno-nau~niot

sovet mo`e, na predlog na dekanot ili na ~len na

Nastavno-nau~niot sovet, da donese odluka

razgleduvaweto na tekovnoto pra{awe od dnevniot

red da se prekine za da mo`e predmetot povtorno

da se prou~i ili da se dopolni materijalot, odnosno

da se pribavat potrebni podatoci za idnata sednica.

Zapisnik od sednicite

^len 21

Za rabotata na sednicata na Nastavno-

nau~niot sovet se vodi zapisnik. Vo zapisnikot se

vnesuvaat: brojot na sednicata, mestoto na

odr`uvaweto na sednicata, denot i ~asot koga se

odr`uva sednicata, prisutnite ~lenovi, otsutnite

~lenovi koi go opravdale, odnosno koi ne go

opravdale otsustvoto, eventualnoto odlagawe ili

prekinuvawe na sednicata, drugite prisutni lica

na sednicata, zaklu~okot za usvojuvawe na

zapisnikot od prethodnata sednica so eventualnite

izmeni, usvoeniot dneven red. Za sekoja to~ka od

dnevniot red se dava sumarna diskusija,

formulirana odluka, zaklu~ok, mislewe, stav i sl.

i rezultatot od glasaweto. Se nazna~uva vremeto

koga sednicata e zavr{ena ili prekinata, so

naveduvawe na pri~inite za prekinot.

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet koj na

sednicata }e go izdvoi svoeto mislewe, mo`e da

pobara vo zapisnikot da se vnesat bitnite delovi

od negovoto mislewe. Za proceduralni pra{awa,

sekoj ~len na Nastavno-nau~niot sovet mo`e da

pobara izjasnuvawe za odredena to~ka od dnevniot

red. Po barawe na ~len na Nastavno-nau~niot sovet,

kako sostaven del na zapisnikot se vnesuva i

avtoriziranata diskusija na ~lenot, koj e dol`en

pismeno da ja dostavi vo rok od 7 (sedum) dena po

odr`uvaweto na sednicata.

Sostaven del na zapisnikot, vo arhivata,

se aktite doneseni na sednicata.

^len 22

Dekanot ima pravo da prekine sednica na

Nastavno-nau~niot sovet ako se namali brojot na

prisutnite ~lenovi pod potrebniot kvorum za

rabota i za odlu~uvawe ili ako nastane naru{uvawe

na redot, a dekanot, i pokraj svoite ovlastuvawa,

ne e vo sostojba da obezbedi rabota na sednicata

spored odredbite od ovoj Delovnik. Dekanot ili

Nastavno-nau~niot sovet so odluka mo`e da ja

prekine sednicata ako trae podlogo od 3 (tri) ~asa

ili ako se oceni deka raspravata i odlu~uvaweto

po to~kite od usvoeniot dneven red ne mo`at da

zavr{at vo istiot den. Prekinatata sednica

prodol`uva vo rok od 7 (sedum) dena, smetano od

naredniot den od denot na prekinuvaweto, bez

dopolnuvawe na dnevniot red.

^len 23

Po iscrpuvaweto na pra{awata od

dnevniot red, dekanot konstatira deka sednicata e

zavr{ena.

Odlu~uvawe

^len 24

Nastavno-nau~niot sovet na svoite sednici

donesuva op{ti akti, odluki, zaklu~oci, preporaki

i drugi akti, zazema stavovi za oddelni pra{awa i

dava predlozi i mislewa (vo ponatamo{niot tekst:

akti).

^len 25

Za predlo`enite akti od dnevniot red se

vodi pretres i diskusija, a po nivnoto zavr{uvawe,

dekanot formulira odluka, zaklu~ok i sl., gi stava

na glasawe i go soop{tuva rezultatot od glasaweto,

so definiran tekst na aktot.

Ako vo tekot na pretresot se dadat

predlozi kon predlo`eniot akt, dekanot gi

formulira i gi stava na glasawe poedine~no,

spored redosledot na podnesuvaweto, a ~lenovite

se izjasnuvaat so glasawe za sekoj poedine~no, a

potoa se soop{tuva rezultatot od glasaweto. Na

krajot se glasa za predlogot od predlaga~ot, celosno

ili so eventualnite izmeni, otkako dekanot }e go

formulira definitivniot predlog. Na krajot

dekanot go soop{tuva definitivno usvoeniot akt,

koj vleguva vo zapisnik.

Nastavno-nau~niot sovet odlu~uva so

mnozinstvo utvrdeno so zakon, so Statutot na

Univerzitetot i so drugite akti na Fakultetot.

Aktite {to gi donesuva Nastavno-nau~niot

sovet gi potpi{uva dekanot.
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^len 26

Javnoto glasawe se vr{i so digawe raka ili

so prozivka, spored slu`benata evidencija, za {to

odlu~uva dekanot.

Tajno se glasa vo slu~aite utvrdeni so zakon

i so Statutot na Univerzitetot.

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet se

izjasnuva so „za” ili „protiv” predlogot, ili so

vozdr`uvawe od glasaweto.

Pred glasaweto, dekanot konstatira dali

ima kvorum i, dokolku ima, se pristapuva kon

glasawe.

^lenot na Nastavno-nau~niot sovet koj e

opravdano otsuten od sednicata mo`e prethodno da

se izjasni pismeno, vo zatvoren plik, koj }e bide

otvoren na samata sednica.

 Po zavr{enoto glasawe, dekanot gi

utvrduva rezultatite od glasaweto i vrz osnova na

toa objavuva dali predlogot za koj se glasalo e

usvoen ili odbien.

^len 27

Tajnoto glasawe se vr{i so glasa~ki

liv~iwa.

Tajnoto glasawe go sproveduva komisija od

3 (tri) ~lena, koja na predlog na dekanot ja izbira

Nastavno-nau~niot sovet. Vo komisijata, po

pravilo, ~lenuva eden student koj e ~len na

Nastavno-nau~niot sovet.

Glasa~kite liv~iwa moraat da bidat vo

ednakva golemina i so ista boja.

Glasa~koto liv~e gi sodr`i redniot broj i

datumot na odr`uvaweto na sednicata, pra{aweto

za koe se glasa, kratko upatstvo za na~inot na

glasaweto, potpis na ~lenovite na komisijata i

pe~at na Fakultetot.

^len 28

Pred da se premine na tajno glasawe,

dekanot,sekretarot ili pretsedatelot na

komisijata gi dava potrebnite objasnuvawa za

na~inot na glasaweto.

^len 29

Vo glasa~koto liv~e, koga se predlaga

utvrduvawe kandidati za izbor, imenuvawe i sl. (vo

natamo{niot tekst: izbor) na nositeli na odredeni

funkcii, se naveduvaat funkcijata za koja se vr{i

izborot i imiwata i prezimiwata na kandidatite

poedine~no, spored azbu~niot red na nivnite

prezimiwa.

Pred imeto i prezimeto na sekoj kandidat

se stava reden broj.

Pri tajnoto glasawe za izbor, ~lenovite na

Nastavno-nau~niot sovet glasaat na toj na~in {to

go zaokru`uvaat redniot broj pred imeto i

prezimeto na kandidatot, odnosno na kandidatite.

Vo zavisnost od brojot na licata {to treba

da bidat izbrani, ~lenot na Nastavno-nau~niot

sovet mo`e da glasa za to~niot broj na lica {to

treba da bidat izbrani ili za pomal broj na lica i

vo takov slu~aj glasa~koto liv~e se smeta za

va`e~ko.

Za neva`e~ko }e se smeta glasa~koto liv~e

na koe se zaokru`eni rednite broevi pred imiwata

i prezimiwata na pove}e kandidati od brojot {to

se izbira, odnosno imenuva, nepotpolnetoto

glasa~ko liv~e, liv~eto na koe se vneseni novi

imiwa i liv~eto od koe so sigurnost ne mo`e da se

utvrdi za koj kandidat ~lenot na Nastavno-

nau~niot sovet glasal.

Ako nekoj, odnosno nitu eden od

predlo`enite kandidati ne go dobie potrebnoto

mnozinstvo, glasaweto se povtoruva samo za

nepopolnetite mesta, so drugi kandidati, odnosno

za site mesta so drugi kandidati, po istata

postapka.

^len 30

Tajnoto glasawe za predlogot vo celina se

vr{i na toj na~in {to vo glasa~koto liv~e se

naveduvaat predlogot i zborovite: „za” i  „protiv”,

a glasaweto se vr{i so zaokru`uvawe na eden od

navedenite zborovi.

^len 31

Po sprovedenoto tajno glasawe,

pretsedatelot na komisijata gi soop{tuva

rezultatite od glasaweto, a dekanot ja formulira

odlukata, koja se vnesuva vo zapisnikot.

 Akti na Nastavno-nau~niot sovet

^len 32

Nastavno-nau~niot sovet na svoite sednici

donesuva op{ti akti, odluki, zaklu~oci, preporaki

i drugi akti, razgleduva informacii i soop{tenija,

zazema stavovi po oddelni pra{awa i dava predlozi

i mislewa (vo ponatamo{niot tekst: akti).

Nastavno-nau~niot sovet na Fakultetot gi

donesuva slednive akti:

- op{ti akti;

- odluki;

- zaklu~oci;

- preporaki;

- stavovi;

- predlozi;

- mislewa;

- drugi akti.
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^len 33

Op{tite akti se donesuvaat za regulirawe

na op{tite pra{awa od rabotata i dejnosta na

Fakultetot i za sproveduvawe na zakonite od

oddelni oblasti.

Poedine~nite akti {to gi donesuva

Nastavno-nau~niot sovet se donesuvaat za

regulirawe na oddelni pra{awa od dejnosta na

Fakultetot, za  primena i konkretizacija na

op{tite akti.

Zaklu~oci se donesuvaat za proceduralni

pra{awa i za pra{awa po koi Nastavno-nau~niot

sovet e nadle`en da vodi rasprava.

So preporakata se iska`uva stav na

Nastavno-nau~niot sovet  po odredeno pra{awe i

se dava mislewe za prezemawe odredeni merki.

Rabota na Dekanatskata uprava

^len 34

Dekanatskata uprava, vo princip, raboti na

sednici.

Sednicite se odr`uvaat, vo princip, edna{

vo mesecot.

Dekanatskata uprava mo`e da odr`uva i vonredni

sednici.

^len 35

Odredbite od ovoj Aneks koi se odnesuvaat

na rabotata i odlu~uvaweto na Nastavno-nau~niot

sovet, soodvetno se primenuvaat i vo postapkata za

rabota i odlu~uvawe na Dekanatskata uprava na

Fakultetot.

Rabotni i stru~ni tela, komisii i

vnatre{ni organizacioni edinici na

Fakultetot

^len 36

Rabotnite i stru~nite tela, komisiite i

vnatre{nite organizacioni edinici na

Fakultetot utvrdeni so ovoj Pravilnik prou~uvaat

i izgotvuvaat materijali, davaat predlozi,

mislewa i dr. za pra{awata od nivniot delokrug.

Nastavno-nau~niot sovet, po potreba, za

odredeni aktuelni sostojbi i izgotvuvawe

materijali formira povremeni komisii i drugi

rabotni tela, so to~no opredelena sodr`ina,  rok i

sostav, sodr`ani vo aktot za nivno formirawe.

^len 37

Odredbite od ovoj Aneks koi se odnesuvaat

na rabotata i odlu~uvaweto na Nastavno-nau~niot

sovet, soodvetno se primenuvaat i vo postapkata za

rabota i odlu~uvawe na rabotnite i stru~nite tela,

komisiite i vnatre{nite organizacioni edinici

na Fakultetot.

^len 38

Ovoj Aneks vleguva vo sila so denot na

negovoto objavuvawe vo Univerzitetskiot glasnik.

D e k a n
Prof. d-r Quben Guguv~evski, s.r.

R e k t o r
Prof. d-r Velimir Stojkovski, s.r.

Vrz osnova na ~len 52, stav 1, alinea 1, od Zakonot za visokoto obrazovanie (Sl.
vesnik na RM br. 35/2008; 103/2008; 26/2009; 83/2009; 99/2009; 115/2010; 17/2011; 51/2011; 123/
2012; 15/2013 i 24/2013), Univerzitetskiot senat, na 12. sednica odr`ana na 10.9.2013 godina,

ja  donese slednava

O D L U K A
za davawe soglasnost na Pravilnikot za izmeni i dopolnuvawa na Pravilnikot za

vnatre{nite odnosi i raboteweto na Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje vo sostav
na Univerzitetot “Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje i Aneks 1

1. Univerzitetskiot senat dava
soglasnost na Pravilnikot za izmeni
i dopolnuvawa na Pravilnikot za
vnatre{nite odnosi i raboteweto na
Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje
vo sostav na Univerzitetot “Sv.
Kiril i Metodij” vo Skopje i Aneks
1.

2. Ovaa odluka vleguva vo sila so denot
na objavuvaweto vo Univerzitetskiot
glasnik.
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Vrz osnova na ~len 19, stav 2 od Zakonot za rabotnite odnosi (Slu`ben vesnik na
Republika Makedonija br.62/2005, 106/2008, 161/2008, 114/2009, 130/2009, 149/2009, 50/2010,
52/2010, 124/2010, 47/2011, 11/2012, 39/2012,13/2013 i 25/2013 )i ~len 61 od Pravilnikot za
vnatre{nite odnosi i raboteweto na Univerzitetot “Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje -
Stomatolo{ki fakultet – Skopje, Dekanatskata uprava na Stomatolo{kiot fakultet, na
sednicata odr`ana 25.9.2013 godina, ja donese slednava

O D L U K A
za organizacija i sistematizacija na rabotite i rabotnite zada~i na

Univerzitetot “Sv. Kiril i Metodij” vo Skopje
Stomatolo{ki fakultet – Skopje

OP[TI ODREDBI
^len 1

So ovaa Odluka se utvrduvaat:
organizacijata i sistematizacijata na
rabotite i rabotnite zada~i(rabotni mesta)
na Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje
(vonatamo{niot tekst: Fakultetot);
organizacijata na rabota na Fakultetot vo
organizacionite edinici; sistematizacijata
na rabotnite mesta, vidot na rabotata, vidot
i stepenot na stru~nata podgotovka i drugi
posebni uslovi za tie raboti; odgovornosta
za izvr{uvawe na rabotata i drugi pra{awa
od zna~ewe za organizacijata i rabotata na
Fakultetot.

^len 2
Osnovnite pra{awa za organizacija-

ta na rabotata, organizacionite delovi i
nivniot delokrug, sistematizacijata i vidot
na rabotata se vo soglasnost so potrebata i
planovite na rabota i razvoj, taka da mo`e
da se obezbedi edinstvo na procesot na
rabota, celosna iskoristenost na
kapacitetite na Fakultetot, racionalno
koristewe na znaewata, sposobnostite i
mo`nostite na vrabotenite.

Rabotite od dejnosta na Fakultetot
vrabotenite gi izvr{uvaat vo organizaciona
povrzanost, vo soglasnost so barawata na
standardite utvrdeni so zakon.

ORGANIZACIJA NA RABOTATA

^len 3
Rabotite od svojata dejnost,

Fakultetot gi organizira soglasno so
potrebata i barawata na procesot na
rabotata vo zavisnost od vidot i obemot na
srodnite i me|usebno povrzanite raboti.

VNATRE[NA ORGANIZACIJA
NA FAKULTETOT

 ^len 4
Vnatre{nata organizacija na

Fakultetot e utvrdena so Pravilnikot za
vnatre{nite odnosi i raboteweto na
Stomatolo{kiot fakultet vo Skopje vo
sostav na Univerzitetot “Sv.Kiril i
Metodij” vo Skopje i so ovaa Odluka.

Vnatre{ni organizacioni edinici na
Fakultetot se katedrite, Stru~nata i
administrativna slu`ba i Bibliotekata.

SISTEMATIZACIJA NA RABO-
TITE I RABOTNITE ZADA^I

^len 5
Rabotite i rabotnite zada~i

(rabotnite mesta) se sistematiziraat
soglasno so vidot, slo`enosta i drugite
uslovi potrebni za nivno izvr{uvawe vo
ramkite na organizacionite edinici.

So sistematizacijata na rabotnite
mesta se utvrduva:

1) naziv i opis na rabotnoto mesto i
potrebniot broj na izvr{iteli za
sekoe rabotno mesto;

2) uslovi za izvr{uvawe na rabotata –
potrebna stru~na podgotovka,
potrebno rabotno iskustvo, odnosno so
ili bez rabotno iskustvo, mo`e da se
predvidi proverka na sposobnosta za
vr{ewe na rabotite na rabotnoto
mesto.
Pod vid na rabotno mesto se

podrazbiraat odreden zbir na rabotni zada~i
koi se postojana sodr`ina na rabotata na
eden ili pove}e izvr{iteli, a koi
proizleguvaat od organizacionata edinica
vo koja se izvr{uvaat odredeni raboti.
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^len 6
Uslov za zasnovawe na raboten odnos

na nastavnicite,nau~nite rabotnici i
sorabotnici i asistentite- doktoranti e
izborot vo soodvetno zvawe.

Pravata, obvrskite, rabotnite zadol-
`enija i posebnite uslovi pri zasnovawe na
raboten odnos za nastavnicite,nau~nite
rabotnici,sorabotnicite i asistentite-
doktoranti se opredeleni so zakon,
Pravilnikot za edinstvenite kriteriumi i
postapkata za izbor vo nastavno-nau~ni,
nau~ni, nastavno-stru~ni i sorabotni~ki
zvawa i asistenti-doktoranti na
Univerzitetot “Sv. Kiril i Metodij” vo
Skopje, so ovaa Odluka i drugite op{ti akti
{to ja reguliraat ovaa materija.

^len 7
Za izvr{uvawe na rabotite, pokraj

op{tite uslovi utvrdeni so zakon, dokolku
e predvideno so ovaa Odluka, vrabotenite
vo Stru~nata slu`ba treba da ispolnuvaat
i posebni uslovi, i toa:

- potrebna stru~na podgotovka;
- rabotno iskustvo (za pomalku slo`eni

raboti ne mora da se predvidi rabotno
iskustvo);

- drugi uslovi potrebni za rabotata na
odredenoto rabotno mesto, dokolku se
predvideni so ovaa Odluka -posebni
rabotni i drugi sposobnosti, znaewe,
mo`nosti i sl.
Pod potrebna stru~na podgotovka se

podrazbira podgotovka za odredeno
zanimawe, zavisno od vidot i slo`enosta na
rabotata.

Pod rabotno iskustvo se podrazbira
vremeto koe rabotnikot go pominal na rabota
po steknuvaweto na stru~nata podgotovka
koja e uslov za zasnovawe na raboten odnos,
odnosno za izvr{uvawe na rabotata.

Pod drugi uslovi se podrazbira:
polo`en specijalisti~ki ili drug stru~en
ispit, znaewe stranski jazik i drugi posebni
sposobnosti, znaewa, mo`nosti ili polo`eni
ispiti koi se uslov za zasnovawe na raboten
odnos, odnosno za izvr{uvawe na odredeni
rabotni zada~i.

Posebni znaewa i polo`eni ispiti se
doka`uvaat so soodvetna isprava izdadena
od nadle`en organ. Posebnite sposobnosti,
znaewa i mo`nosti mo`e da gi proveri i

rabotodavecot, bez soodvetna isprava
izdadena od nadle`en organ.

Pod posebni uslovi se podrazbiraat
i posebnite uslovi utvrdeni za izvr{uvawe
na raboti so zgolemen rizik, koi rabotnikot
mo`e da gi izvr{uva samo vrz osnova na
prethodno utvrdena zdravstvena sposobnost
za rabota na takvi raboti od nadle`en organ.

Kako poseben uslov mo`e da se utvrdi
i prethodna proverka na rabotnata
sposobnost na kandidatot.Na~inot, uslovite
i postapkata na prethodnoto proveruvawe na
rabotnata sposobnost se opredeluvaat so
posebna odluka {to ja donesuva dekanot.

RAKOVODNI FUNKCII NA
FAKULTETOT

^len 8
So Fakultetot neposredno rakovodi

dekanot na Fakultetot.
Vraboteni koi ja organiziraat i ja

rakovodat rabotata na Fakultetot se i:
- prodekanite;
- rakovoditelite na katedri; i
- sekretarot na Fakultetot.

Dekan
Rabotni zada~i:

- gi izvr{uva odlukite i zaklu~ocite
na Senatot i rektorot na Univerzi-
tetot;

- gi sproveduva ovlastuvawata prene-
seni odrektorot soglasno so Statutot
naUniverzitetot;

- gi izvr{uva odlukite i zaklu~ocite
na Nastavno-nau~niot sovet i na
Dekanatskata uprava;

- se gri`i za usoglaseno vr{ewe na
visokoobrazovnata, nau~noistra`u-
va~kata, visokostru~nata zdravstve-
na i primenuva~kata, odnosno
aplikativnata dejnost;

- gi svikuva sednicite na Nastavno-
nau~niotsovet i na Dekanatskata
uprava, go predlaga dnevniot red i
pretsedava so niv;

- gi podgotvuva i gi predlaga aktite
imaterijalite za pra{awa za koi
odlu~uvaDekanatskata uprava;

- na Nastavno-nau~niot sovet mu
podnesuva predlozi na odluki i
zaklu~oci zapra{awata ~ie razgledu-
vawe i re{avawee vo negova
nadle`nost;
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- raspi{uva konkurs za izbor na lica
izbranivo nastavno-nau~ni, nau~ni,
naslovni isorabotni~ki zvawa, {est
meseci predistekot na vremeto za koe
se izbrani;

- gi promovira studentite {to
zavr{ile prv i vtor ciklus na studii
i dodeluva nagradi;

- upravuva so imotot na Fakultetot i
segri`i za negovoto odr`uvawe, vo
ramkitena ovlastuvawata opredeleni
so Statutotna Univerzitetot i so
Pravilnikot na Fakultetot;

- poveduva inicijativa za predvremen
prestanok na izborot vo zvawe;

- potpi{uva uverenija i drugi
dokumenti {to se izdavaat za
studentite vo tekot nastudiite i po
diplomiraweto;

- odlu~uva za pravata i obvrskite
odrabotniot odnos koi ne se vo
nadle`nost naorganite i telata na
Univerzitetot i Fakultetot;

- go potpi{uva dogovorot za
vrabotuvawe nalicata izbrani vo
zvawe zaedno so rektorot;

- odlu~uva za barawata na
studentitedokolku ne e poinaku
uredeno so aktite naUniverzitetot;

- vr{i izbor na rakovoditeli na
instituti,centri i rakovoditelovi na
katedri popostapka utvrdena so
Pravilnikot naFakultetot;

- donesuva odluki za javni nabavki {to
se vonadle`nost na rakovodniot
organ, soglasnoso Zakonot za javnite
nabavki;

- vr{i i drugi raboti soglasno so zakon,
Statutot na Univerzitetot i
Pravilnikot na Fakultetot;

- dekanot e dol`en, najmalku edna{ vo
godinata, do Nastavno-nau~niot
sovet i do rektorot na Univerzitetot
da podnesuva izve{taj za svojata
rabota;

- dekanot e odgovoren za zakonitosta i
statutarnosta na rabotata na
organite na Fakultetot i ima pravo
i dol`nost da zapre od izvr{uvawe
op{t akt i odluka na ovie organi za
koi smeta deka ne se vo soglasnost so
zakonot, Statutot na Univerzitetot,
drugite akti na Univerzitetot i so

Pravilnikot na Fakultetot i za toa
go izvestuva rektorot, koj donesuva
odluka po spornoto pra{awe. Za
vr{ewe na del od svoite prava i
obvrski, dekanot mo`e da ovlastuva
oddelni prodekani.

Odgovornost:za svojata rabota, neposredno e
odgovoren pred rektorot na UKIM.
Uslovi: propi{ani so Zakonot za visokoto
obrazovanie, Statutot na UKIM i
Pravilnikot za vnatre{nite odnosi i
raboteweto na Stomatolo{kiot fakultet.
Potreben broj na izvr{iteli: 1.

Prodekan
Rabotni zada~i:

- gi izvr{uva rabotite od oblasta za
koja e izbran, koi se utvrdeni so zakon,
podzakonskite akti, op{tite akti na
Univerzitetot i Fakultetot;

- mu predlaga na dekanot rabotna poli-
tika i merki za nejzino sproveduvawe
od oblasta za koja e izbran;

- go zamenuva dekanot za vreme na
negovo otsustvo, dokolku e ovlasten
za toa;

- izvr{uva i drugi raboti utvrdeni so
zakon, podzakonskite akti, op{tite
akti na Univerzitetot i Fakultetot,
kako ionie {to }e mu bidat dovereni
od dekanot.

Odgovornost: za svojata rabota, neposredno
e odgovoren pred dekanot.
Uslovi: propi{ani so Statutot na UKIM i
Pravilnikot za vnatre{nite odnosi i
raboteweto na Fakultetot.
Potreben broj na izvr{iteli: 3.

Rakovoditel na katedra
Rabotni zada~i:

- ja pretstavuva katedrata vo ramkite
naFakultetot;

- ja organizira i ja vodi rabotata
nakatedrata;

- gi svikuva i gi vodi sostanocite
nakatedrata;

- se gri`i za redovnoto izveduvawe na
nastavno-obrazovnata i nau~no-
istra`uva~kata rabota od oblasta na
katedrata;

- se gri`i nastavnata anga`iranost na
nastavnicite i so­rabotnicite da
bide poramnomerna;
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- gi izvestuva vrabotenite na katedra-
ta za rabotata na Dekanatskata
uprava;

- gi izvr{uva odlukite na organite
naFakultetot koi se odnesuvaat na
rabotata na katedrata;

- gi izvestuva organite na Fakultetot
za rabotata na katedrata;

- izrabotuva predlog-studiski progra-
mi vo sorabotka so drugite
nastavnici na katedrata;

- dostavuva predlog-nastaven plan za
realizacija na nastavata za sekoja
akademska godina do ~lenovite na
katedrata;

- odgovoren e za organizirawe i
izveduvawe na kontinuiranite
proverki na znaeweto i zavr{nite
ispiti;

- gi izvestuva studentite za rezultati-
te od site proverki na znaewata i
zavr{niot ispit;

- odgovoren e za to~nosta na vnesenite
podatoci za site aktivnosti na
studentite vo elektronskiot
studentski karton (kontinuirani
proverki na znaeweto, prakti~na
nastava, seminari, prisutnostna
teoretska nastava);

- dava potpis vo indeks za predmetot na
studentite koi go ispolnuvaat
uslovot daden vo studiskata
programa;

- dostavuva prijavi i izve{taj za
rezultatite od zavr{nite ispiti na
studenti do Slu`bata za studentski
pra{awa;

- ja organizira edukacijata na
specijalizanti vo koordinacija so
rakovoditelot/ direktorot na
klinikata;

- inicira do dekanot sorabotka so
srodni katedri na drugi fakulteti;

- inicira sorabotka so stranski i
nacionalni visokoobrazovni i nau~ni
ustanovi i drugi formi na
me|unarodna sorabotka {to ja
vospostavil Fakultetot;

- dostavuva godi{en predlog-plan za
potrebeni sredstva/materijali na
katedrata,

- se gri`i za realizacija na nastavata
i nepre~ena rabota na katedrata;

- vodi evidencija i e odgovoren za
dostavuvawe na izve{taj za licata,
vidot i obemot na nastavata od prv,
vtor i tret ciklus studii, specijali-
zacii i sl. do resorniot prodekan;

- vr{i i drugi raboti koi proizlegu-
vaat od dejnosta na katedrata;

- vr{i i drugi raboti {to }e mu gi
doveri dekanot;

Odgovornost: za svojata rabota, neposredno
e odgovoren pred dekanot.
Uslovi: lice izbrano vo nastavno-nau~no
zvawe.
Potreben broj na izvr{iteli: 1 na sekoja
katedra.

Sekretar na Fakultetot
Rabotni zada~i:

- rakovodi i ja organizira rabotata na
Stru~nata i administrativna slu`ba
i go organizira i koordinira
raboteweto na oddelenijata;

- dava upatstva za rabota i go sledi
izvr{uvaweto na rabotite vo
posebnite oddelenija i slu`bi;

- se gri`i za podgotvuvawe i obrabotka
na materijalite za sednicite na
organite na Fakultetot, kako i za
podgotvuvawe na odlukite i op{tite
akti {to gi donesuvaat ovie organi i
tela;

- prisustvuva na sednicite na organite
na Fakultetot, kako i na rabotnite
tela i komisiite na ovie organi;

- gi sledi propisite i im uka`uva na
organite na Fakultetot;

- go sledi izvr{uvaweto na odlukite i
zaklu~ocite na organite na
Fakultetot i za toa go izvestuva
dekanot;

- po ovlastuvawe na dekanot, go
zastapuva Fakultetot pred nadle`en
sud,nadle`no ministerstvo i drugi
institucii;

- vr{i koordinirawe na rabotata na
Stru~nata i administrativna
slu`ba;

- se gri`i za izvr{uvawe na rabotite
po nalog na generalniot sekretar na
Univerzitetot;

- vr{i i drugi raboti soglasno so
Pravilnikot na Fakultetot, aktite
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na Fakultetot,Statutot na UKIM i
drugite op{ti akti naUniverzitetot;

- izvr{uva i drugi raboti po nalog na
dekanot, prodekanite i generalniot
sekretar na UKIM.

 Odgovornost: za svojata rabota neposredno
e odgovorenpreddekanot i generalniot
sekretar na Univerzitetot.
Uslovi: visoko obrazovanie - diplomiran
pravnik so ~etiri godi{ni studii ili
steknati 240 krediti spored EKTS, ~etiri
godini rabotno iskustvo,poznavawe i rabota
na kompjuter, poznavawe na angliski jazik.
Potreben broj na izvr{iteli: 1.

VID, OPIS NA RABOTITE
(RABOTNI MESTA) I USLOVI ZA
NIVNO IZVR[UVAWE, BROJ NA
RABOTNI MESTA NA
KATEDRITE

Nastavno-nau~ni, nau~ni i
sorabotni~ki zvawa i asistenti-
doktoranti

^len 9
Na Fakultetot se utvrdeni slednive

rabotni mesta:
1. nastavno-nau~ni zvawa: docent,

vonreden profesor, redoven profesor
(vo natamo{niot tekst: nastavnici);

2. nau~ni zvawa: nau~en sorabotnik, vi{
nau~en sorabotnik, nau~en sovetnik
(vo natamo{niot tekst: nau~ni
rabotnici);

3. sorabotni~ki zvawa: pomlad asistent,
asistent (vo natamo{niot tekst:
sorabotnici);

4. asistent-doktorand.

^len 10
Brojot na nastavnici i sorabotnici za

izvr{uvawe na rabotnite zada~i utvrdeni
so ovaa Odluka se utvrduva vo zavisnost od
planot za razvoj i organizacijata na
raboteweto i spored optimalniot obem za
vr{ewe na nastavno-obrazovnata, nau~no-
istra`uva~kata i visokostru~nata aplika-
tivna dejnost na Fakultetot, vo ramkite
utvrdeni so zakon,drugite propisi {to ja
ureduvaat ovaa materija i studiskite
programi na Fakultetot.

Pri utvrduvawe na brojot na
nastavni~ki mesta na katedrite so pomal

fond teoretski ~asovi se presmetuvaat i del
od ~asovite za prakti~na nastava.

Vo nastavno-obrazovniot proces na
Fakultetot mo`at da se vklu~at i
asistentite - doktoranti.

^len 11
 Brojot na nau~ni rabotnici na

Fakultetot iznesuva najmnogu do brojot na
popolnetite nastavni~ki mesta na sekoja
katedra.

^len 12
Predlogot za otvorawe, ukinuvawe

ili popolnuvawe na brojot na rabotni mesta
go dava dekanot ili soodvetnata katedra, a
po predlogot odlu~uva Nastavno-nau~niot
sovet na Fakultetot.

^len 13
Nastavnicite i sorabotnicite na

Fakultetot, osven realizacijata na
studiskite programi, vr{at i zdravstvena,
aplikativna i nau~noistra`uva~ka rabota.

^len 14
 Za potrebite na nastavata, eden

nastavnik ili sorabotnik mo`e da bide
anga`iran za pove}e predmeti dokolku
stanuva zbor za srodni disciplini, no
najmnogu do 4 predmeti vo eden semestar,
dokolku predmetite se od ista ili srodna
nastavno-nau~na oblast.

^len 15
Rabotite i rabotnite zada~i na

nastavnicite, nau~nite rabotnici, sorabot-
nicite i asistentite-doktoranti od
nastavno-obrazovnata, nau~noistra`u-
va~kata i aplikativnata dejnost se
izvr{uvaat po soodvetni nastavno-nau~ni
oblasti koi se opfateni i vleguvaat vo
ramkite na soodvetnite katedri kako
osnovni vnatre{ni organizacioni edinici
na Fakultetot.

Zaradi ostvaruvawe na rabotite i
rabotnite zada~i od stav 1 na ovoj ~len,
nastavnicite, nau~nite rabotnici i
sorabotnicite se izbiraat vo zvawa na grupa
predmeti od nau~nata oblast/disciplina koja
ja pokriva soodvetnata katedra.

Nastavnici (docent, vonreden
profesor, redoven profesor)
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^len 16
Rabotni zada~i:

Nastavna rabota
- permanentno nau~no, stru~no i

pedago{ko usovr{uvawe;
- podgotovka na predavawa i drugi

formi na izveduvawe na nastava;
- predavawa;
- organizacija na ve`bi i klini~ka

nastava;
- organizirawe i realizirawe na

kontinuirana i zavr{na proverka na
znaewata;

- mentorska rabota so studenti;
- kabinetski ~asovi so studenti

(konsultacii so studenti);
- u~estvo vo recenzentski komisii;
- u~estvo vo izveduvawe na posebni

kvalifikacioni i komisiski ispiti;
- izvr{uvawe na rabotni zada~i {to

proizleguvaat od funkciite:
rakovoditel na organizaciona
edinica, rakovoditel na studiska
programa od vtor ciklus i
rakovoditel na studiska programa od
tret ciklus.

Nau~noistra`uva~ka i aplikativna
rabota

- sledewe na razvitokot na naukata vo
poleto/oblasta vo koja se raboti;

- izrabotka na nau~noistra`uva~ki
proekti;

- izdignuvawe na nastavno-nau~en
podmladok, odnosno nivno
podgotvuvawe za nau~no istra`u-
va~ka rabota i za izrabotka i odbrana
na magisterski i doktorski trud;

- prezentirawe na rezultatite od
nau~noistra`uva~kata rabota
(simpo-ziumi, kongresi, konferencii,
seminari, rabotilnici i sl.);

- podgotvuvawe i objavuvawe na nau~no-
stru~ni i stru~no-aplikativni
trudovi;

- u~estvo vo aplikativnata rabota na
Fakultetot;

- organizacija na laboratoriskata
rabota;

- u~estvo vo komisii za ocena i
odbrana;

- u~estvo vo recenzentski komisii;

- vr{ewe recenzirawe i redakcija na
tekstovi;

- u~estvo vo rabotata na organite na
Fakultetot i drugite rabotni tela i
komisii;

- vr{ewe i na drugi raboti {to
proizleguvaat od nastavno-nau~nata
oblast i soodvetnoto nastavno-nau~no
zvawe.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
se odgovorni pred dekanot.
Uslovi: propi{ani so Zakonot za visokoto
obrazovanie i Pravilnikot za kriteriumite
i postapkata za izbor vo zvawa na UKIM.

Nau~ni rabotnici: (nau~en
sorabotnik, vi{ nau~en sorabotnik, nau~en
sovetnik)

^len 17
Rabotni zada~i:

- sledewe na razvitokot na naukata vo
poleto/oblasta vo koja se raboti;

- postojano nau~no i stru~no
usovr{uvawe;

- izrabotka na nau~noistra`uva~ki
proekti;

- izdignuvawe na nastavno-nau~en
podmladok, odnosno nivno podgotvu-
vawe za nau~noistra`uva~ka rabota;

- podgotovka za izveduvawe na ve`bi so
studentite;

- izveduvawe na ve`bi;
- u~estvo vo del od nastavata {to }e

im ja odredi katedrata;
- prezentirawe na rezultatite od

nau~noistra`uva~kata rabota
(simpoziumi, kongresi, konferencii,
seminari, rabotilnici i sl.);

- podgotvuvawe i objavuvawe na nau~no-
stru~ni i stru~no-aplikativni
trudovi;

- u~estvo vo aplikativnata i
laboratoriska rabota na Fakultetot;

- vr{ewe na drugi raboti {to
proizleguvaat od nau~noistra`u-
va~kata rabota i soodvetnoto nau~no
zvawe.

Odgovornost: za svojata rabota, neposredno
se odgovorni pred dekanot.
Uslovi: propi{ani so Zakonot za visokoto
obrazovanie i Pravilnikot za kriteriumite
i postapkata za izbor vo zvawa na UKIM.
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Sorabotnici (asistent, pomlad
asistent)

^len 18
Rabotni zada~i:

Nastavna rabota
- podgotovka za izveduvawe na ve`bi so

studentite;
- izveduvawe na ve`bi;
- u~estvo vo oraganizacija na klini~ka

nastava;
- u~estvo vo realizirawe na kontinui-

rana i zavr{na proverka na znaewata;
- kabinetski ~asovi so studenti

(konsultacii so studenti);
- sledewe na predavawata na

nastavnikot;
- vodewe evidencija i izdavawe potpis

na studentite za redovnata poseta na
ve`bite;

- vr{ewe priem i ovozmo`uvawe uvid
vo rezultatite od ocenuvaweto na
studentite.

Nau~noistra`uva~ka i aplikativna
rabota

- postojano nau~no, stru~no i
pedago{ko usovr{uvawe;

- izrabotka na nau~noistra`uva~ki
proekti;

- prezentirawe na rezultatite od
nau~noistra`uva~kata rabota (simpo-
ziumi, kongresi, konferencii,
seminari, rabotilnici i sl.);

- podgotvuvawe i objavuvawe na nau~no-
stru~ni i stru~no-aplikativni
trudovi;

- u~estvo vo aplikativnata i
laboratoriskata rabota na
organizacionata edinica kade {to
pripa|a sorabotnikot;

- vr{ewe na drugi raboti {to
proizleguvaat od nastavno-nau~nata
oblast i soodvetnoto sorabotni~ko
zvawe.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
se odgovorni pred dekanot.
Uslovi: propi{ani so Zakonot za visokoto
obrazovanie i Pravilnikot za kriteriumite
i postapkata za izbor vo zvawa na UKIM.

Asistenti-doktorandi
^len 19

Rabotni zada~i:

- u~estvo vo izveduvaweto na
prakti~na nastava(ve`bi), stru~na
praktika i seminari za predmetot koj
pripa|a na nau~nata oblast vo koja se
izbrani, soglasno so nastavnata
programa na Fakultetot;

- pottiknuvawe na studentite na
samostojna rabota;

- vr{ewe konsultacii so studenti;
- dr`ewe predavawa i sproveduvawe

ispiti vo prisustvo na mentorot
dokolku za toa se zadol`at od
rakovoditelot na katedrata;

- izvr{uvawe i na drugi raboti {to }e
im bidat dovereni od dekanot i od
rakovoditelot na katedrata.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
se odgovorni pred dekanot.
Uslovi: propi{ani so Zakonot za visokoto
obrazovanie i Pravilnikot za kriteriumite
i postapkata za izbor vo zvawa na UKIM.

^len 20
Nastavnicite, nau~nite rabotnici ,

sorabotnicite i asistentite-doktorandi se
dol`ni da vr{at dopolnitelni raboti i
zada~i koi ne spa|aat vo redovnite rabotni
obvrski soglasno so aktite na Univerzitetot
i Fakultetot.

Nastavnicite, nau~nite rabotnici,
sorabotnicite i asistentite-doktorandi se
dol`ni da gi izvr{uvaat i onie raboti i
zada~i za koi }e bidat zadol`eni od organite
na Fakultetot ili od rakovoditelot na
katedrata.

Broj na rabotni mesta
^len 21

1. Katedra za bolesti na ustata i
parodontot- opfa}a grupa predmeti od
nau~nite oblasti oralna patologija i
parodontologija.

Broj na izvr{iteli:
- nastavno-nau~ni rabotnici- 6
- sorabotnici- 6
2. Katedra za bolesti na zabite i

endodontot - opfa}a grupa predmeti
od oblasta dentalna patologija.

Broj na izvr{iteli:
- nastavno-nau~ni rabotnici- 3
- sorabotnici- 5
3. Katedra za detska i preventivna

stomatologija - opfa}a grupa predme-
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ti od nau~nite oblasti detska
stomatologija i preventivna
stomatologija.

Broj na izvr{iteli:
- nastavno-nau~ni rabotnici- 5
- sorabotnici- 5
4. Katedra za maksilofacijalna

hirurgija - opfa}a grupa predmeti od
nau~nata oblast maksilofacijalna
hirurgija.

Broj na izvr{iteli:
- nastavno-nau~ni rabotnici- 5
- sorabotnici- 4
5. Katedra za ortodoncija - opafa}a

predmetiod nau~nata oblast
ortodoncija.

Broj na izvr{iteli:
 - nastavno-nau~ni rabotnici- 3
 - sorabotnici- 7
6. Katedra za oralna hirurgija –

opfa}a grupa predmeti od nau~nite
oblasti oralna hirurgija, implanto-
logija i javno zdravstvo vo
stomatologijata.

Broj na izvr{iteli:
- nastavno-nau~ni rabotnici- 4
- sorabotnici- 8
7. Katedra za stomatolo{ka protetika

–opfa}a grupa predmeti od nau~nata
oblast stomatolo{ka protetika.

 Broj na izvr{iteli:
- nastavno-nau~ni rabotnici- 9
- sorabotnici- 17.

STRU^NA I ADMINISTRATIV-
NA SLU@BA

^len 22
Otvoraweto i ukinuvaweto na

rabotnite mesta, kako i namaluvaweto i
zgolemuvaweto na brojot na izvr{itelite na
administrativno-tehni~kiot personal se
vr{i so odluka na Dekanatskata uprava, po
predlog na dekanot.

^len 23
Vo ramkite na Fakultetot, za

izvr{uvawe na stru~ni i administrativni
raboti na Fakultetot, postojat slednive
rabotni edinici:

1. Oddelenie za pravni, personalni i
drugi raboti;

2. Oddelenie za finansii i
smetkovodstvo;

3. Oddelenie za studentski pra{awa.

1. Oddelenie za pravni, personalni i
drugi raboti

^len 24
Vo ramkite na Oddelenieto za pravni,

personalni i drugi raboti na Fakultetot se
izvr{uvaat slednive rabotni zada~i:

- podgotvuvawe na materijali za
sednicite na organite na upravuvawe
i nivnitepomo{ni tela;

- svikuvawe i vodewe na sednicite na
organite na upravuvaweto;

- izgotvuvawe na odluki i drugi akti
doneseni od organite na upravuvawe;

- davawe stru~na pomo{ na organite na
upravuvawe i nivnite rabotni tela;

- se vodi postapkata za izbor na
organite na upravuvawe;

- davawe na potrebni informacii na
organite na upravuvawe;

- informirawe na vrabotenite za
pozna~ajnite raboti;

- sledewe na propisite so koi e
regulirano raboteweto na
Fakultetot;

- u~estvo vo pregovorite za sklu~u-
vawe na dogovori i vr{ewe na site
aktivnosti svrzani so sklu~uvawe na
dogovorite i nivnoto evidentirawe;

- poveduvawe postapka za ostvaruvawe
na pravata na Fakultetot poradi
neispolnuvawe i neuredno
ispolnuvawe na dogovorite;

- zastapuvawe na Fakultetot pred
sudovite soglasno so zakonskite
propisi;

- oglasuvawe i priem na novi rabotnici
i sklu~uvawe na dogovori za
vrabotuvawe;

- prifa}awe, smestuvawe i voveduvawe
vo procesot na rabotata na novite
rabotnici;

- vodewe na mati~na evidencija za
vrabotenite;

- organizirawe i koristewe na
godi{nite odmori i rekreacija;

- ureduvawe na rabotnite odnosi,
rasporeduvawe, odmori, otsustva,
izbori i menuvawa i dr.;

- priem, ekspedicija i dostavuvawe na
po{tata i arhivirawe na
dokumentite;

- daktilografski raboti, umno`uvawe
na materijali, za{tita i odr`uvawe
na imotot, kurirski raboti i dr.;
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- odr`uvawe na higiena vo delovnite
prostorii i dvornoto mesto;

- izdavawe na razni potvrdi-uverenija
od rabotnite odnosi na vrabotenite.

a) Rakovoditel na Oddelenieto za
pravni, personalni i drugi raboti

Rabotni zada~i:
- ja organizira, ja koordinira i ja

kontrolira celokupnata rabota vo
Oddelenieto za pravni,personalni i
drugi raboti i e odgovoren za
kvalitetno, blagovremeno i stru~no
izvr{uvawe na rabotite;

- po ovlastuvawe na dekanot, go
zastapuva Fakultetot pred sudovite
i drugite organi na vlast soglasno so
zakonskite propisi i gi izgotvuva site
vidovi sudski podnesoci;

- gi izgotvuva dogovorite za delovna
sorabotka i go sledinivnoto
izvr{uvawe;

- vr{i pravno-stru~ni i
administrativno-izvr{ni raboti;

- poveduva postapka za ostvaruvawe na
pravata na Fakultetot poradi
neispolnuvawe ili neuredno
ispolnuvawe na dogovorite;

- izgotvuva nacrt-normativni akti na
Fakultetot;

- sledewe na propisite so koi e
regulirano raboteweto na
Fakultetot, kako i sledewe na site
aktuelni pravni raboti;

- prezemawe merki za naplata na
dolgovi pred nivno zastaruvawe po
informacii od slu`bata za finansii
i smetkovodstvo;

- vodewe pravno-administrativni
raboti i evidencija za informaciite
od javen karakter, evidencija na
pretstavki i predlozi;

- im dava stru~na pomo{ na organite na
upravuvawe;

- gi informira vrabotenite za
pozna~ajnite raboti;

- oglasuvawe i priemna novi rabotnici
vo stru~nata slu`ba;

- prifa}awe, smestuvawe i voveduvawe
vo procesot na rabota na novite
rabotnici;

- vodewe na mati~na evidencija za
vrabotenite;

- evidencija za koristewe na godi{ni
odmori i otsustva i izgotvuvawe na
re{enija za toa;

- ureduvawe na rabotnite odnosi,
rasporeduvawe, odmori, otsustva i
izgotvuvawe na akti;

- gi vr{i site raboti vo vrska so
javnite nabavki na Fakultetot
soglasno so ZJN.

- izvr{uva i drugi raboti po nalog na
dekanot,prodekanite i sekretarot na
fakultetot.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
e odgovoren pred dekanot i pred sekretarot.
Uslovi: visoko obrazovanie-diplomiran
pravnik, ili steknati 240 krediti spored
EKTS, rabotno iskustvo od 5 godini, rabota
na kompjuter,poznavawe na angliski jazik.

b) Tehni~ki sekretar
Rabotni zada~i:

- prima i prenesuva telefonski i drugi
poraki;

- prima pismeni i usni informacii i se
gri`i za nivnoto dostavuvawe;

- se gri`i za obezbeduvawe i distri-
buirawe na po{tata potpi{ana i
razgledana od dekanot na Fakultetot;

- vr{i organizacisko-tehni~ki raboti
vo vrska so priemot i sreduvaweto na
po{tata na dekanot;

- vodi evidencija za razgovorite vodeni
nadvor od Skopje i Republikata;

- se gri`i za odr`uvawe i normalno
funkcionirawe na telefonskata
centrala i telefaksot;

- prima, zaka`uva i upatuva stranki za
dekanot, prodekanite i sekretarot na
Fakultetot;

- kontaktira so stranki i slu`beni
lica koi baraat priem kaj dekanot i
prodekanite;

- vodi strogo doverlivi raboti i
doverliv protokol;

- celosno ja vr{i pismenata
korespondencija za potrebite na
dekanot;

- gi podreduva materijalite dostaveni
od organizacionite edinici na popis
i uvid do dekanot;

- gi sreduva materijalite od organite
na Fakultetot;

- vr{i i drugi raboti {to }e mu gi
doverat dekanot, prodekanite, sekre-
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tarot i rakovoditelot na
Oddelenieto.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
e odgovoren predrakovoditelot na
Oddelenieto i sekretarot.
Uslovi: Sredno obrazovanie, so ili bez
rabotno iskustvo,rabota na kompjuter,
poznavawe na angliski jazik.

v) Operator za informati~ka oprema
Rabotni zada~i:

- vr{i instalacija i odr`uvawe na
celokupnata informati~ka oprema i
mre`ata na Fakultetot;

- vr{i obuka i dava upatstva i nasoki
na vrabotenite za racionalno i
efikasno koristewe na informa-
ti~kata oprema;

- vr{i povrzuvawe i ja odr`uva
internet-mre`ata i elektronskata
po{ta na vrabotenite na Fakultetot;

- vr{i izgotvuvawe, odr`uvawe i
a`urirawe na veb - stranicata na
Fakultetot.

- vr{i vnes na podatoci vo bazata na
podatoci za kompjutersko polagawe na
ispiti;

- vr{i tekovno odr`uvawe na kompju-
terite i printerite na Fakultetot;

- vodi kompletna evidencija za
informati~kata oprema,za nejzina
lokacija i sostojba;

- aktivno u~estuva vo instalacijite na
nova oprema ili softver;

- spored upatstvata na dobavuva~ite na
softverot vr{i redovna za{tita na
podatocite i se gri`i za nivniot
integritet i bezbednost;

- vr{i i drugi raboti po nalog na
dekanot,sekretarot i rakovoditelot
na Oddelenieto.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
e odgovoren predrakovoditelot na
Oddelenieto i sekretarot.
Uslovi: visoko obrazovanie vo traewe od 3
godini ili 180 krediti po EKTS, so ili bez
rabotno iskustvo, poznavawe na angliski
jazik i kompjuterski mre`i.

g) Arhivar
Rabotni zada~i:
- ja prima po{tata i gi zaveruva vo

delovodniot protokol knigata za

preporaki i knigata za vnatre{no
rasporeduvawe;

- ja sistematizira po{tata po organi-
zacioni edinici za raznesuvawe;

- ja podgotvuva po{tata i drugite
materijali za ekspedicija, adresi-
rawe, kovertirawe i dostavuvawe;

- vodi delovoden protokol i registar;
- vodi popis na aktite i ja signira

po{tata;
- gi pribira dokumentite za

arhivirawe i gi obele`uva so doznaki
zaradi klasirawe na dokumentite;

- vodi rokovnik;
- vr{i razvod na aktite, gi arhivira i

gi~uva;
- gi adaktira materijalite;
- raboti so stranki, prima molbi i

izdava potvrdi, uverenija i dr.;
- segri`i za sreduvawe i ~uvawe na

arhivskata gra|a;
- ja evidentira arhivskata gra|a od

trajna vrednost i segri`i za nejzinoto
~uvawe;

- ja izdvojuva dokumentacijata
zauni{tuvawe i ja sproveduva
postapkata za uni{tuvawe na
arhivskata gra|a na koja i izminal
rokot za ~uvawe;

- vodi evidencija za pe~atite i
{tembilite;

- gi ~uva ijakontrolira nivnata
upotreba;

- vodi interna dostavna kniga, isprat-
na kniga i drugi knigi vo vrska so
priemot, dostavuvaweto, ekspedira-
weto i rasporeduvaweto na po{tata;

- izdava prepisi- fotokopii od
arhivskiot materijal;

- vodi evidencija za potro{nite
po{tenski i drugi marki;

- pomaga vo sreduvaweto na materijali-
te za organite na Fakultetot;

- vodi posebna kniga-delovodnik za
priem na podavki i drugi akti od
strana na studentite;

- vr{i i daktilografski raboti;
- vr{i i drugi raboti {to mu gi

doverile dekanot, sekretarot i
rakovoditelot na Oddelenieto
zapravni, personalni i drugi raboti.

Odgovorennost:  za svojata rabota neposred-
no e odgovoren predrakovoditelot na
oddelenieto i sekretarot.
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Uslovi: sredno obrazovanie vo traewe od 4
godini, so ili bez rabotno iskustvo, rabota
so kompjuter.

d) Voza~
Rabotni zada~i:

- vr{i prevoz na dekanot,prodekanite
i drugi vraboteni na Fakultetot

- za izvr{uvawe naodredeni rabotni
zada~i i sl;

- upravuva so slu`benoto vozilo;
- se gri`i za tekovnoto odr`uvawe na

slu`benoto vozilo (miewe, mali
popravki,servisirawe);

- vr{i registrirawe na voziloto
edna{ godi{no;

- se gri`i za postojanata snabdenost na
voziloto sogorivo;

- dostavuva razni materijali vo krugot
na Fakultetot i po{iroko vo gradot;

- nosi dokumenti vo banka i drugi
institucii po nalog na rakovoditelot
na slu`bata za finansisko rabotewe;

- odgovoren e voziloto da bide vo
ispravna sostojba pri negovo
koristewe, slu`ben pat;

- vodi evidencija za potro{enoto
gorivo i maslo;

- povremeno vr{i obikolka na
prostoriite , objektite na
Fakultetot;

- se gri`i za nepre~en pristap so
slu`beno vozilo do glavniot vlez na
Dekanatot;

- vr{i i dugi raboti i zada~i koi }e mu
bidat dovereni od dekanot,
prodekanite, sekretarot i
rakovoditelot na Oddelenieto.

Odgovornost: za svojata rabota neposredno
e odgovoren predrakvoditelot na Oddele-
nieto i sekretarot.
Uslovi: sredno obrazovanie, rabotno
iskustvo od 5 god.

| ) Kurir
Raboti zada~i:
- ja podiga po{tata od po{tenskio t

fah na Fakultetot;
- ja podiga drugata po{ta i po{tenski

pratki;
- raznesuva po{ta niz gradot;
- ja distribuira po{tata po fahovite

i vo oddelnite slu`bi na Fakultetot;

- umno`uva i spojuva materijali od
fotokopirniot aparat;

- im pomaga na site slu`bi vo
tehni~kite uslugi (prenesuvawe,
stavawe akti i drugi soop{tenija na
oglasnite tabli);

- gi vr{i site tehni~ki raboti okolu
podgotvuvaweto,umno`uvaweto na
materijalite za sednicite na
organite i rabotnite i stru~ni tela
na Fakultetot i se gri`i za nivnoto
dostavuvawe;

- vodi evidencija za potro{enata boja
i hartija za fotokopirnite aparati;

- se gri`i za odr`uvaweto na
fotokopirnite aparati vo ispravna
sostojba i go informirarakovoditelot
za nastanat defekt ili nekvalitetno
izvadena kopija;

- vr{i slikawe (preslikuvawe) na
materijalot na fotokopirniot aparat
za potrebite naFakultetot;

- nosi dokumenti vo banka i drugi
institucii;

- vr{i i drugi raboti {to}emu gi
doverat sekretarot, dekanot i
rakovoditelot na slu`bata.

Odgovorennost: za svojata rabota neposredno
e odgovoren predrakovoditelot na Oddele-
nieto i sekretarot.
Uslovi: sredno obrazovanie , so ili bez
rabotno iskustvo.

e) Higieni~ar
Raboti zada~i:
- gi ~isti i odr`uva rabotnite i

drugite pomo{ni prostorii na
Fakultetot;

- go ~isti prostorot okolu zgradata;
- se gri`i za rabotniot prostor i

bezbednosnata sostojba na zgradata;
- svojata rabota ja vr{i so poseben

raspored na rabotata i rabotnite
zada~i;

- u~estvuva pri anga`iraweto i
sproveduvaweto na tehni~kiot del od
organiziraweto na nastani od
razli~na priroda;

- po potreba vr{i de`urstvo vo
poedine~ni prostorii;

- vr{i i drugi raboti {to }e mu gi
nalo`at sekretarot i rakovoditelot
na Oddelenieto za pravni, personal-
ni i drgi raboti.
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Odgovornost: za svojata rabota neposredno
e odgovoren predrakovoditelot na
Oddelenieto i sekretarot.
Uslovi: osnovno ili sredno obrazovanie , so
ili bez rabotno iskustvo

2. Oddelenie za finansii i
smetkovodstvo

^len 25
Oddelenieto za finansii i

smetkovodstvo gi vr{i slednive rabotni
zada~i:

- izgotvuva godi{ni i pove}egodi{ni
finansiski planovi na Fakultetot;

- gi vr{i site raboti od domenot na
finansiite i smetkovodstvoto na
Fakultetot;

- go vodi materijalnoto knigovodstvo;
- vodi knigovodstvo na siten inventar

i drugo;
- podgotvuva periodi~ni izve{taii i

zavr{en izve{taj-zavr{na smetka za
raboteweto na Fakultetot;

- go vr{i osiguruvaweto na sredstvata
i drugiot imot na Fakultetot od
razni rizici i {teti;

- dostavuva potrebni podatoci i
barawa do nadle`nite organi vo
vrska so finansiraweto i
smetkovodstvoto;

- go sledi i go analizira izvr{uvaweto
na planot na Fakultetot;

- podgotvuva finansiski i drugi izve{-
tai za informirawe na vrabotenite;

- vr{i javni nabavki na osnovni
sredstva, siten inventar i potro{ni
materijali za raboteweto na
Fakultetot;

- gi prou~uva i gi sproveduva
zakonskite i drugite propisi za
uredno i nepre~eno izvr{uvawe na
finansiskite i smetkovodstvenite
raboti na Fakultetot;

- vr{i isplati na plati, nadomestoci
na plati i drugi nadomestoci, kako i
avtorski i drugi honorari na
vrabotenite na Fakultetot;

- vr{i dostavuvawe, evidencija i
kontrola na u~ebnici, u~ebni
pomagala i drugi materijali do
nadle`nite institucii za proda`ba.

a) Rakovoditel na Oddelenieto za
finansii i smetkovodstvo

Rabotni zada~i:
- ja organizira, ja koordinira i ja

kontrolira celokupnata rabota vo
Oddelenieto za pravni,personalni i
drugi raboti i e odgovoren za
kvalitetno, blagovremeno i stru~no
izvr{uvawe na rabotite;

- po ovlastuvawe na dekanot, go
zastapuva Fakultetot pred sudovite
i drugite organi na vlast soglasno so
zakonskite propisi i gi izgotvuva site
vidovi sudski podnesoci;

- gi izgotvuva dogovorite za delovna
sorabotka i go sledinivnoto
izvr{uvawe;

- vr{i pravno-stru~ni i administra-
tivno-izvr{ni raboti;

- poveduva postapka za ostvaruvawe na
pravata na Fakultetot poradi neis-
polnuvawe ili neuredno ispolnuvawe
na dogovorite;

- izgotvuva nacrt-normativni akti na
Fakultetot;

- sledewe na propisite so koi e
regulirano raboteweto na
Fakultetot, kako i sledewe na site
aktuelni pravni raboti;

- prezemawe merki za naplata na
dolgovi pred nivno zastaruvawe po
informacii od slu`bata za finansii
i smetkovodstvo;

- vodewe pravno-administrativni
raboti i evidencija za informaciite
od javen karakter, evidencija na
pretstavki i predlozi;

- im dava stru~na pomo{ na organite na
upravuvawe;

- gi informira vrabotenite za
pozna~ajnite raboti;

- oglasuvawe i priemna novi rabotnici
vo stru~nata slu`ba;

- prifa}awe, smestuvawe i voveduvawe
vo procesot na rabota na novite
rabotnici;

- vodewe na mati~na evidencija za
vrabotenite;

- evidencija za koristewe na godi{ni
odmori i otsustva i izgotvuvawe na
re{enija za toa;

- ureduvawe na rabotnite odnosi,
rasporeduvawe, odmori, otsustva i
izgotvuvawe na akti;
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- gi vr{i site raboti vo vrska so
javnite nabavki na Fakultetot
soglasno so ZJN.

- izvr{uva i drugi raboti po nalog na
dekanot,prodekanite i sekretarot na
fakultetot

Odgovornost: za svojata rabota odgovara pred
dekanot i sekretarot.
Uslovi: visoko obrazovanie- diplomiran
ekonomist so zavr{eni 4-godi{ni studii ili
steknati 240 krediti spored EKTS, rabotno
iskustvo od ~etiri godini, poznavawe na
angliski jazik i rabota so kompjuter.

b) Blagajnik
Raboti zada~i:

- izgotvuva platni spisoci i drugi
raboti {to proizleguvaat od
presmetkite za isplata na

- plata na vrabotenite;
- izgotvuva isplata na avtorski

honorari;
- likvidira patni smetki i drugi

smetki za materijalni tro{oci;
- podiga gotovinski pari ivr{i

isplata na ime sitni materijalni
tor{oci soglasno so zakonskite
propisi;

- izgotvuva i vodi evidencija za
patnite nalozi;

- vodi poedine~na evidencija vo
li~nite kartoni na vrabotenite;

- izgotvuva potvrdi nabarawe na
vrabotenite so podatoci soglasno so
isplatenite plati;

- vodi knigi na blagajnata;
- vodi evidencija za isplata na krediti;
- izgotvuva potvrdi idrugi dokumenti

za visinata na platata i drugi
nadomestoci;

- vr{i administrativna zabrana;
- vr{i i drugi raboti {to }e mu

gidoverat sekretarot i rakovodi-
telot na Oddelenieto za finasii i
smetkovodstvo.

Odgovornost: za svojata rabota odgovara pred
rakovoditelot na slu`bata i sekretarot.
Uslovi: sredno obrazovanie vo traewe od 3
ili 4 godini, so rabotno iskustvo od 5 god.
poznavawe na rabota so kompjuter.

3.Oddelenie za studentski pra{awa
^len 26

Oddelenieto za studentski pra{awa gi
vr{i slednive rabotni zada~i:

- ja podgotvuva i ja sproveduva
postapkata za zapi{uvawe na
studenti na Fakultetot;

- ja vodi celokupnata administracija i
evidencija vo vrska so studentite vo
tekot na nivnoto studirawe (zapi{u-
vawe, ispi{uvawe, prefrluvawe od
drug fakultet i dr.);

- vr{i zaverka i zapi{uvawe na
semestri i godini na studentite;

- izdava potvrdi, uverenija i drugi
dokumenti vrz osnova na evidencijata
{to se vodi vo slu`bata za potrebite
na studentite;

- gi podgotvuva i gi izdava diplomite
na studentite;

- izgotvuva raspored na predavawata,
ve`bite, kolokviumite i ispitite;

- vodi evidencija za priznavawe na
ispiti i semestri od drugi fakulteti
i univerziteti;

- vodi mati~na kniga na zapi{anite i
glavna kniga za diplomiranite
studenti.

 a) Rakovoditel na Oddelenieto za
studentski pra{awa

Rabotni zada~i:
- ja organizira i ja koordinira rabotata

na referentite i neposredno
odgovara za rabotata na Oddelenieto;

- se gri`i za izvr{uvawe na odlukite
na organite na Fakultetot;

- gi podgotvuva nacrtite na poedine~ni
akti vo vrska so re`imot na
studiraweto;

- gi razgleduva sitepretstavki na
studentite vo vrskaso spornite
pra{awa okolu zapi{uvaweto,
zaverkata na semestrite, re`imot na
studiraweto isl.;

- vodi mati~na kniga zazapi{anite i
glavna kniga za diplomiranite
studenti;

- gi podgotvuva materijalite na
Komisijata za priznavawe na ispiti
i semestri;

- raboti okolu sproveduvaweto na
ispitite i za proverka na znaewata;
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- ja prima celokupnata po{ta
dostavena do Oddelenieto;

- ja razdeluva po{tata na soodvetni
referenti za obrabotka;

- ja podgotvuva korespondencijata so
studentite;

- gi podgotvuva site vidovi
soop{tenija za studentite;

- vr{i kontrola na ispravnosta na
dosiejata na diplomiranite studenti;

- ja vr{i organizacijata na promoci-
jata na diplomiranite studenti;

- gi vr{i site raboti {to mu gi dava
sekretarot, kako i onie {to
proizleguvaat od odlukite na
organite na Fakultetot;

- administrativno-tehni~ki go
organizira upisot na studenti vo
prva godina ipodgotvuva potrebnite
materijali;

- izgotvuva raspored za ispiti i
raspored za predavalni za predavawa
i ve`bi;

- izgotvuva razni izve{tai, pregledi i
analizi i gi dostavuva do nadle`nite
organi;

- gi sledi zakonskite i podzakonskite
akti vo delot {to se odnesuva i go
regulirana~inot na rabota na
slu`bata;

- direktno e odgovoren za pravilna i
celosna primena na zakonskite i
podzakonskite akti vo delot {to se
odnesuva i go regulira na~inot na
rabota na slu`bata;

- vr{i i drugi raboti {to }e mu gi
doverat dekanot, prodekanite i
sekretarot naFakultetot.

Odgovornost: za svojata rabota e odgovoren
pred dekanot, prodekanot za nastava i
sekretarot.
Uslovi: visoko obrazovanie-vo traewe od 4
godini ili 240 krediti spored EKTS,
rabotno iskustvo od 5 godini vo
visokoobrazovna institucija, rabota so
kompjuter i poznavawe na angliski jazik.

b) Koordinator po EKTS vo
Oddelenieto za studenstki pra{awa

Rabotni zada~i:
- gi vr{i site raboti predvideni za

rabotnoto mesto referent za
studentski pra{awa;

- se gri`i za implementacijata na
EKTS;

- gi sledi obvrskite na Fakultetot vo
sproveduvawe na principite i
mehanizmite na EKTS;

- gi informirastudentite za EKTS i
im pomaga vo popolnuvawe na EKTS -
formularite;

- dava informaci i soveti za postapki-
te {to se odnesuvaat na EKTS;

- im pomaga na studentite pri
preminuvawe od edna vo druga
studiska programa voramkite na
Fakultetot;

- im pomaga na studentite pri
preminuvawe od drug fakultet ili
univerzitet na Stomatolo{kiot
fakultet- Skopje;

- gi koordinira aktivnostite za
mobilnost na studenti so
Univerzitetot i soodvetnite
kancalarii /koordinatori;

- se gri`i za realizirawe na
studentskite mobilnosti vo ramkite
na me|unarodnite programi za
razmena na studenti;

- se gri`i studentite {to zaminuvaat
na razmena da gi dobijat soodvetnite
dokumenti pred nivnoto zaminuvawe,
odnosno studentite {to doa|aat na
razmena na Fakultetot da gi dobijat
potrebnite dokumenti pred nivnoto
zaminuvawe od Fakultetot;

- vr{i i drugi raboti odoblasta na
EKTS vo realiziraweto na
studiskite programi;

- ostvaruva kontakti so Univerzitetot
kako i nacionalni i me|unarodni
kontakti od oblasta na primena na
EKTS;

- gi vr{i rabotite na fakultetski
administrator za elektronskiot
studentski servis Iknow;

- vr{i i drugi raboti {to }e mu bidat
dovereni od dekanot, prodekanite,
rakovoditelot na Oddelenieto i
sekretarot na Fakultetot.

Odgovornost: za svojata rabota odgovara pred
rakovoditelot na Oddelenieto i sekretarot.
Uslovi: visoko obrazovanie-vo traewe od 4
godini ili 240 krediti spored EKTS ,
rabotno iskustvo od 5 godini, poznavawe na
angliski jazik i rabota so kompjuter.
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v) Referent za studentski pra{awa
Raboti zada~i:

- gi vr{i site raboti okolu upisot na
studentite (od prijavuvaweto na
konkursot do zapi{uvaweto na
studentot);

- formira i izdava indeks;
- gi formira i gi ~uva dosiejata na

studentite;
- vodi azbu~en registar za zapi{anite

studenti;
- vodi mati~na kniga na zapi{anite i

glavna kniga za diplomiranite
studenti;

- formira studentska baza za
zapi{anite studenti i vnesuva
podatoci za polaganite ispiti

- zaverenite semestri i sl.;
- ja vr{i celokupnata rabota vo vrska

so upisot i zaverkata na semestrite
i pritoa vr{i

- kontrola na potpisite za redovnosta
na predavawata i ve`bite,
polo`enite

- kolokviumi, prijavenite seminarski
trudovi i prijaveniot diplomski
trud, kako i

- polo`enite ispiti i gi zaveduva vo
kartonot na studentite;

- vodi kniga za izdadenite seminarski
i diplomski trudovi;

- gi vr{i rabotite vo vrska so
prijavuvaweto na ispiti i pritoa
vr{i kontrola n a zapi{an,

- odnosno zaveren semestar, kontrola
na polo`enite ispiti od prethodnata
godina, na

- predadenite seminarski trudovi, n a
uplatenite sredstva na ime tro{oci
za studirawe isl.;

- gi sreduva prijavite po predmeti,
godini i azbu~no, pravi izve{ta iod
ispitnite sesii;

- gi kni`i rezultatite od ispitnite
sesii i gi ufrla vo dosiejata na
studentot;

- vr{i i drugi administrativni
raboti, a osobeno: izdava potvrdi,
uverenija i ispisnici pobarawe na
studentot;

- gi izgotvuva uverenijata za
diplomirawe i pritoa raboti na
kompletirawe na dosieto i ja vodi

celata postapka od pokanuvaweto do
izdavaweto diplomi na studentite na
promocijata;

- izdava duplikat diplomi, indeksi,
uverenija i sli~no;

- izgotvuva statisti~ki podatoci za
upis na godina, za rezultatite od
ispitnite sesii i sl.;

- gi podgotvuva site vidovi na
izve{tai i so baranite podatoci, koi
se odnesuvaatna

- rabotata na Oddelenieto za
studentski pra{awa, potrebni za
godi{niot izve{taj na Fakultetot i
za drugi potrebi;

- izgotvuva spisoci za polagawe na
ispiti;

- gi vr{i site raboti na postdip-
lomskite studii od zapi{uvaweto do
zavr{uvaweto i izdava soodvetni
potvrdi i uverenija za statusot na
studentot;

- vr{i i drugi raboti {to }e mu bidat
dovereni od prodekanot za nastava,
rakovoditelot na Oddelenietoi
sekretarot na Fakultetot.

Odgovornost: za svojata rabota odgovara pred
rakovoditelot na Oddelenieto i sekretarot.
Uslovi: sredno obrazovanie - vo traewe od 4
godini, rabotno iskustvo od 4 godini,
poznavawe na angliski jazik i rabota so
kompjuter.

BIBLIOTEKA
^len 27

Vo ramkite na Bibliotekata kako
posebna organizaciona edinicase
izvr{uvaat slednive rabotni zada~i:

- se propi{uva i se sproveduva
postapkata za nabavka na literatura
za potrebite na nastavnata i nau~no-
istra`uva~kata rabota;

- se vr{i evidencija, materijalna i
azbu~na obrabotka na bibliote~niot
materijal;

- se obrabotuva i se ~uva bibliote~niot
fond;

- sevr{i izdavawe i zadol`uvawe na
knigite na korisnicite;

- se vr{i popis i obnovuvawe na
bibliote~niot fond;

- se gri`i za redot i disciplinata vo
Bibliotekata i ~italnata;
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- se vr{at i drugi raboti za nepre~eno
funkcionirawe na Bibliotekata i
~italnata na Fakultetot.

a) Rakovoditel na Bibliotekata
Rabotni zada~i:

- rakovodi so izvr{uvawe na raboti i
raboti zada~i vo Bibliotekata i im
dava upatstvaza stru~nata rabota na
vrabotenite;

- ja organizira i ja koordinira rabotata
na Bibliotekata kako posebna
organizaciona edinica;

- se gri`i za pravilno funkcionirawe
na Bibliotekata, sproveduva merki za
istoto;

- dava stru~ni soveti vo vrska so
nabavka na knigi, spisanija i drug
bibliote~en materijal;

- dava nasoki, upatstva za na~inot na
nejzino vodewe vo odnos na bazi na
podatoci, a`urirawe na podatocite;

- se gri`i za postojana transparentno-
st na Bibliotekata kon korisnicite;

- se gri`i za nabavka, odr`uvawe
ikoristewe na bibliote~niot fond;

- se gri`i za sozdavawe i a`urirawe
bazi napodatoci za nastavno-
nau~niot, nau~niot isorabotni~kiot
kadar na Stomatolo{kiot fakultet
(biografija, recenzii za izborii
reizbori), bazi na podatoci
zamagisterski i doktorski tezi i
zanau~noistra`uva~kiteproekti
nanastavno-nau~niot, nau~niot
isorabotni~kiot kadar na
Stomatolo{kiot fakultet;

- sorabotuva so stomatolo{kite i
medicinskite institutcii/bibliote-
ki od zemjava i od stranstvo;

- sorabotuva i izgotvuva izve{tai za
NUB “Sv. Kliment Ohridski” i
Centarot VBM: go vodi me|u-
bibliote~noto zajmuvawe;

- za potrebite na biomedicinski-
testru~waci i studentite prebaruva
literatura na internet;

- na magistrandite i doktorandite im
pomagaso preporaki za pe~atewe na
trudovi vospisanija:

- vnesuva del od kni`niot fond
vozaedni~kata baza na podatoci i gi
proveruva podatocite vneseni vo

bazata S0V1YY od fondot na
Bibliotekata;

- u~estvuva vo rabotata na Bibliote~-
niot odbor, gi podgotvuva zapisnicite
i se gri`i za sproveduvawe na
donesenite odluki;

- gi sreduva inventarnata i vleznata
kniga na kni`niot fond vo
Bibliotekata;

- za potrebite na dekanatot pravi
prevodiod makedonski na angliski
jazik i obratno;

- vr{i i drugi raboti {to mu se dadeni
od dekanot, prodekanite i sekretarot
na fakultetot.

Odgovornost: za svojata rabota odgovara pred
dekanot i sekretarot na Fakultetot.
Uslovi: visoko obrazovanie-studiski
programi po angliski jazik vo traewe od
najmalku 4 godini ili 240 krediti, rabota so
kompjuteri.

b) Bibliotekar
Rabotni zada~i:

- vr{i stru~na predmetna obrabotka i
klasifikacija na novoprimenite
knigi, u~ebnici, monografii,
magisteriumi, doktorati i drug vid
monografski publikacii soglasno so

tezaurusot Medikal Subjekt Headings

(MeYN);

- gi preveduva na makedonski jazik i
gipi{uva na katalo`no karton~e
dodelenitedeskriptori od MeYN;

- predmetnite i tematski opredelnici
gi vnesuva vo SOV1YY - sistemot;

- vr{i stru~na predmetna obrabotka
nanovoprimenite knigi, u~ebnici,
magisteriumi, doktorati i drug
vidmonografski publikacii;

- za potrebite na korisnicite
(soglasno sobaranata konkretna tema)
nao|a literaturaod kni`niot fond na
Bibliotekatagi obrabotuva novopri-
menite spisanija,knigi, u~ebnici,
magisteriumi, doktorati, kongresen
materijal i drugi monografski
publikacii soglasno so 1YVO(Y)
odnosno so 1YVO(M) i givnesuva vo
SOV1YY - sistemot;

- analiti~ki gi obrabotuva trudovite
odmakedonskite spisanija i gi
vnesuva vo SOV1YY - sistemot;
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- podgotvuva komisiski zapisnici
zaspisanijata, knigite i drugite
publikacii dobieni kako podarok,
razmena ili zadol`itelen primerok;

- soglasno so dostavenite spisoci na
korisnicite im pomaga da ja najdat
baranata literatura vo kni`niot
fond na Bibliotekata:

- pravi kartoni za site kartoteki
voBibliotekata;

- gi sreduva spisanijata, knigite i
monografiite na mesto soglasno so
signaturata;

- gi vnesuva podatocite od Biltenot
naUniverzitetot “Sv. Kiril i
Metodij” vo poseben dokument za
izbori i reizbori vonastavni zvawa;

- za potrebite na korisnicite
prebaruvaliteratura vo bazite na
podatoci do koiBibliotekata ima
avtoriziran pristap i do drugi izvori
na informacii na internet;

- se gri`i za dostavuvawe zadol`i-
telen primerok od doktorskite
disertacii imagisteriumi do NUB
,,Sv. KlimentOhridski”;

- pravi godi{no sreduvawe na
inventarnatakniga;

- ja sledi izdava~kata produkcija;
- istra`uva i vr{i izbor na

literatura za kompletirawe na
bibliote~niot fond;

- raboti na realizacija na sredstvata
za nabavka na bibliote~niot
materijal i oformuva predlozi za
nabavka vo konsultacija so
nastavnicite;

- sorabotuva i void korespondencija so
pretprijatijata od koi se vr{i
nabavkata na
bibliote~niotmaterijal;

- ja vr{i rabotata so podarenite,
odnosno razmenetite monografski i
periodi~ni publikacii;

- vr{i raspredelba na bibliote~niot
materijal;

- katalogizira i sistematizira
stranski i doma{ni monografski i
drugi publikacii;

- sistematizira seriski i periodi~ni
publikacii;

- analiti~ki obrabotuva i sistemati-
zira statii;

- kompletira i odr`uva azbu~na,
stru~na i drugi akcesorni i prira~ni
kartoteki;

- podgotvuva bilten na Bibliotekata i
se gri`i za negovoto distribuirawe
i po potreba, podgotvuva drugi
bilteni, katalozi, bibliografii i dr.;

- podgotvuva podatoci za NUB
“Kliment Ohridski” (za centralnite
katalozi) i drugi statisti~ki
podatoci;

- dava podatoci za koristewe na
kni`niot fond i kartotekite;

- vr{i raboti vo ramkite i za potrebi-
te na edinstveniot bibliote~eni
nformativen sistem na Republika
Makedonija;

- vr{i i drugi raboti {to mu se
dodeleni od rakovoditelot na
Bibliotekata.

Odgovornost: za svojata rabota odgovara
pred rakovoditelot na Bibliotekata i
sekretarot.
Uslovi: visoko obrazovanie-vo traewe od
tri godini ili 180 krediti;so ili bez rabotno
iskustvo rabota so kompjuteri, poznavawe na
angliski jazik.

^len 28
Brojot na sistematiziranite rabotni

mesta vo Stu~nata i administrativna
slu`ba i Bibliotekata kako vnatre{i
oganizacioni edinici e daden vo prilog:
Tabela br.1.

DRUGI ODREDBI
^len 29

Vrabotenite na Fakultetot, vo
izvr{uvaweto na rabotite i zada~ite na
rabotnoto mesto na koe se rasporedeni,
dol`ni se:

- da imaat ~uvstvo na odgovornost pri
izvr{uvaweto na rabotnite zada~i, i
toa za:

- kvalitetno i blagovremeno izvr{uva-
we na rabotite i zada~ite;

- pravilno rakuvawe i za{tita na
doverenite sredstva i oprema, uredi
i aparati so koi ja izvr{uvaat
rabotata;

- namenska upotreba i odr`uvawe na
sredstvata i opremata pri izvr{u-
vaweto na rabotite i zada~ite;



Univerzitetski glasnikBr. 262, 30 oktomvri  2013

29

- redovnost i to~nost pri doa|aweto i
odeweto od rabota, neizostanuvawe,
efektivno koristewe na rabotnoto
vreme, kako i blagovremeno i sovesno
izvr{uvawe na rabotnite zada~i od
neposredniot rakovoditel;

- vospostavuvawe i odr`uvawe red i
disciplina i vospostavuvawe dobri
me|u~ove~ki odnosi so vrabotenite i
studentite na Fakultetot, delovnite
sorabotnici i komintenti;

- odr`uvawe na higienata na
Fakultetot;

- razvivawe na me|usebna sorabotka i
razbirawe.

^len 30
Dekanot, neposredno ili preku

ovlasteno lice, vr{i nadzor nad
izvr{uvaweto na rabotata i prezema merki,
utvrdeni so zakon i op{tite akti na
Univerzitetot i Fakultetot, sprema
rabotnikot koj ne gi izvr{uva rabotite vo
soglasnost so ovaa Odluka, aktite na
Univerzitetot i Fakultetot.

So neispolnuvaweto na rabotite,
zada~ite i obvrskite utvrdeni so zakon,
kolektiven dogovor, aktite na
Univerzitetot i na Fakultetot i so ovaa
Odluka, vraboteniot }e gi snosi site
posledici nastanati poradi nivno
neizvr{uvawe ili necelosno izvr{uvawe,
vklu~uvaj}i ja i merkata prestanok na
rabotniot odnos.

^len 31
Vrabotenite imaat pravo da bidat

informirani za rabotite i rabotnite zada~i
{to treba da gi izvr{uvaat.

Vo kontaktite so nadvore{ni lica,
vrabotenite se dol`ni da se pridr`uvaat i
da postapuvaat sovesno i odgovorno so
primena na na~eloto so visoki delovni i
moralni kvaliteti.

^len 32
Vo izvr{uvaweto na rabotnite

zada~i, vraboteniot mora uspe{no da gi
ispolnuva svoite obvrski koi proizleguvaat
od negovoto rabotno mesto ili doverenite
rabotni zada~i od neposredniot
rakovoditel.

Vrabotenite na Fakultetot se
dol`ni me|u sebe da se po~ituvaat i da si
uka`uvaat me|usebna stru~na i druga pomo{
so cel da se postignat podobri rezultati.

^len 33
Rabotnite obvrski, pravata i

odgovornostite na vrabotenite se
opredeleni so Zakonot za visokoto
obrazovanie, Zakonot za rabotnite odnosi,
kolektivnite dogovori, ovaa Odluka i
drugite op{ti akti na Univerzitetot i na
Fakultetot.

^len 34
Pokraj rabotnite zada~i {to gi

izvr{uvaat, organite i dekanot na
Fakultetot mo`at na poedine~ni rabotnici
da im doverat i drugi rabotni zada~i koi se
neophodni za realizirawe na rabotniot
proces na Fakultetot i ~ij obem ne bara
vrabotuvawe na nov rabotnik.

Odluka donesuva dekanot.

^len 35
Rabotnikot e dol`en da gi izvr{uva

rabotite za koi sklu~il dogovor za
vrabotuvawe.

Rabotnikot e dol`en da vr{i i druga
rabota koja ne e predvidena so dogovorot za
vrabotuvawe, a e vo ramkite na negovata
stru~na podgotovka, vrz osnova na pismen akt
od strana na ovlasteno lice.

^len 36
Rabotnikot e dol`en zakonito,

stru~no, kvalitetno, sovesno i navremeno da
ja izvr{uva rabotata na rabotnoto mesto za
koe sklu~il dogovor za vrabotuvawe, vo
vreme i na mesto {to se opredeleni za
izvr{uvawe na rabotata, po~ituvaj}i ja
organizacijata na rabotata i delovnata
aktivnost na Fakultetot.

Rabotnikot e dol`en da gi po~ituva
barawata i upatstvata na dekanot i na
neposredniot rakovoditel vo vrska so
ispolnuvaweto na rabotnite obvrski od
rabotniot odnos.

Rabotnikot e odgovoren za zakonito,
stru~no, kvalitetno, sovesno i navremeno
izvr{uvawe na doverenite raboti, i e
dol`en da gi po~ituva i sproveduva
propisite za za{tita pri rabota, da go
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za{titi svojot `ivot i zdravje, kako i
zdravjeto i `ivotot na drugite lica.

^len 37
Za nezakonito, nestru~no, nekva-

litetno, nesovesno i nenavremeno
izvr{uvawe na rabotite, odgovoren e
rabotnikot koj gi izvr{uva rabotite, kako i
neposredniot rakovoditel, ako ne prezemal
merki za koi e ovlasten.

^len 38
Dekanot, neposredno ili preku

ovlasteno lice, vr{i nadzor nad
izvr{uvaweto na rabotata i prezema merki
utvrdeni so zakon i kolektiven dogovor
sprema rabotnikot koj ne gi izvr{uva
rabotite vo soglasnost so zakon, kolektiven
dogovor, drugi propisi i ovaa Odluka.

^len 39
Za nastavno-nau~nite i nau~nite

rabotnici i sorabotnicite obemot na
rabotite i rabotnite zada~i e pokonkretno
utvrden so dogovorot za vrabotuvawevo
smisla na toa so kolku ~asa vo rabotnata
nedela se obvrzani poradi postoeweto na
dvojniot raboten odnos, osven so Fakultetot
i so JZU Univerzitetski stomatolo{ki
klini~ki centar “Sv. Pantelejmon”, odnosno
JZU Univerzitetska klinika za maksilo-
facijalna hirurgija, kako dve nastavni bazi
na Fakultetot.

PREODNI I ZAVR[NI ODREDBI
^len 40

Na katedrite kade {to so ovaa
Odluka e utvrden pomal broj na izvr{iteli
od postojniot, na postojnite izvr{iteli
rabotniot odnos im prodol`uva pod isti
uslovi i kriteriumi do ispolnuvaweto na

uslovite za prestanok na rabotniot
odnos,soglasno so zakon i aktite na
Univerzitetot i Fakultetot.

^len 41
Vraboten koj e vo raboten odnos, a ne

gi ispolnuva uslovite opredeleni za
rabotnoto mesto na koe e rasporeden,
ostanuva i ponatamu na istoto rabotno mesto
sè dodeka ne se sklu~i nov dogovor za
vrabotuvawe za drugo rabotno mesto
soodvetno na negovite stru~ni i drugi
sposobnosti, dokolku so zakon ne e poinaku
uredeno.

Vraboten koj ja nema potrebnata
stru~na podgotovka {to se bara za odredeno
rabotno mesto, a uspe{no gi izvr{uva
rabotnite zada~i na toa rabotno mesto,
ostanuva na toa rabotno mesto, dokolku so
zakon ne e poinaku uredeno.

^len 42
Za se {to ne e regulirano so ovaa

Odluka se primenuvaat odredbite od
zakonot, kolektivniot dogovor i drugite
propisi koi ja reguliraat ovaa materija.

^len 43
So vleguvaweto vo sila na ovaa

Odluka prestanuva da va`i Pravilnikot za
organizacija i sistematizacija na
rabotite,odnosno rabotnite zada~i na
Stru~nata slu`ba na Stomatolo{kiot
fakultet vo Skopje od 21.10.2002 god.

^len 44
Ovaa Odluka vleguva vo sila so denot

na objavuvawe vo Univerzitetskiot glasnik
.

D e k a n
Prof. d-r Quben Guguv~evski, s.r.

Prilog: Tabela 1 
Sistematizirani rabotni mesta na vrabotenite vo Stru~nata i 

administrativna slu`ba i Bibliotekata na Stomatolo{kiot 
fakultet vo Skopje 

  Naziv na Potrebna stru~na podgotovka 

i 

Drugi potrebni Broj na 

 rabotnoto mesto rabotno iskustvo uslovi izvr{iteli 

1. Sekretar Visoko obrazovanie- 

diplomiran pravnik so 4 

godi{ni studii ili steknati 

240 krediti spored EKTS, 

rabotno iskustvo od 4 

godini. 

Rabota na 

kompjuter, 

poznavawe na 

angliski jazik 

1 
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 Naziv na Potrebna stru~na podgotovka 
i 

Drugi potrebni Broj na 

 rabotnoto mesto rabotno iskustvo uslovi izvr{iteli 

Oddelenie za pravni,personalni i drugi raboti; 

2  rakovoditel Visoko obrazovanie-

diplomiran pravnik, so 4-

godi{ni stu-dii ili 240 krediti 

spored EKTS, rabotno iskustvo 

od 5 godini. 

Rabota na 

kompjuter,poznavaw

e na angliski jazik  

1  

3  Tehni~ki 

sekretar  

Sredno obrazovanie , so ili 

bez rabotno iskustvo. 

Rabota na 

kompjuter, 

poznavawe na 

angliskijazik  

1  

4  Operator za 

informati~ka 

oprema  

Visoko obrazovanie-vo traewe 

od 3 godini ili 180 krediti po 

EKTS , so ili bez rabotno 

iskustvo. 

Poznavawe na 

angliski jazik, 

kompjuterski 

mre`i i hardver  

1  

5  Arhivar Sredno obrazovanie-vo traewe 

od 4 godini, so ili bez rabotno 

iskustvo  

Rabota na kompjuter 1  

6  Voza~  Sredno obrazovanie-vo traewe 

od 3 ili 4 godini , rabotno 

iskustvo od 5 godini. 

    

7  Kurir  Sredno obrazovanie so ili bez 

rabotno iskustvo. 

 1  

8  Higieni~ar  Osnovno ili sredno 

obrazovanie,so ili bez rabotno 

iskustvo 

  2  

 Oddelenie za finansisko i smetkovodstveno rabotewe  

9  Rakovoditel  Visoko obrazovanie-

diplomiran ekonomist ili 

steknati 240 krediti spored 

EKTS, rabotno iskustvo od 

~etiri godini. 

Rabota na 

kompjuter,poznavaw

e na angliski jazik  

1  

10  
 

Blagajnik  Sredno obrazovanie-vo traewe 

od 3 ili 4 godini, rabotno 

iskustvo od 5 godini 

Rabota na kompjuter 1  

Oddelenie za studentski pra{awa 

11

. 

Rakovoditel  Visoko obrazovanie-vo traewe 

od 4 godini ili 240 krediti 

spored EKTS , so rabotno 

iskustvo od najmalku 5 godini. 

Rabota na 

kompjuter, 

poznavawe na 

angliski jazik  

1  

 

12

. 

Koordinator po 

EKTS  

Visoko obrazovanie vo traewe 

od 4 godini ili 240 krediti 

spored EKTS, so rabotno 

iskustvo od 5 godini. 

Rabota na kompjuter 

, poznavawe na 

angliski jazik  

1  

13

. 

Referent  Sredno obrazovanie –vo 

traewe od 4 godini i rabotno 

iskustvo od 4 godini. 

Rabota na kompjuter 2  

 Biblioteka 

14

. 

Rakovoditel na 

biblioteka  

Visoko obrazovanie, studiska 

progama angliski jazik vo 

traewe od 4 god. ili steknati 

240 krediti spored EKTS,so 

ili bez rabotno iskustvo. 

rabota na 

kompjuteri  

1  

15

. 

Bibliotekar Visoko obrazovanie-vo trae-we 

od 3 godini ili 180 kredi-ti,so 

ili bez rabotno iskustvo. 

Rabota na ompjuter, 

poznavawe na 

angliskijazik  

1  

 


