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На основу члана 28. став 2, тачка 4. а у вези са чланом 29. Статута Технолошког факултета 
Нови Сад (020-1104/1 од 08.07.2022. године), Катедра за фармацеутско инжењерство на 
седници одржаној дана 31.10.2022, доноси 
 
 

ПОСЛОВНИК О РАДУ  
КАТЕДРЕ ЗА ФАРМАЦЕУТСКО ИНЖЕЊЕРСТВО 

 
ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 
Члан 1. 

Пословником о раду Катедрe за фармацеутско инжењерство (у даљем тексту: 
Пословник) уређује се рад Катедре за фармацеутско инжењерство (у даљем тексу: 
Катедра) и начин остваривања права и обавеза чланова Катедре утврђених Статутом 
Технолошког факултета Нови Сад (у даљем тексту: Статут) и другим општим актима 
Технолошког факултета Нови Сад (у даљем тексту: Факултет). 
 

Члан 2. 

Одредбе Пословника примењују се на сва лица која присуствују седницама 
Катедре, односно Катедре у проширеном саставу. 
 

Члан 3. 

Катедром руководи и седницама Катедре председава шеф Катедре у складу са 
Статутом и општим актима Факултета. 

Шефа Катедре и заменика шефа Катедре бира Катедра из реда наставника Катедре 
запослених на Факултету са пуним радним временом тајним гласањем, већином гласова 
од укупног броја чланова Катедре. 

Мандат шефа Катедре траје три године. 

Шеф Катедре ступа на дужност, по правилу, 1. октобра. 

Шеф Kатедре и заменик шефа Kатедре могу бити разрешени и пре истека мандата 
по поступку и на начин на који су изабрани. 

Заменик шефа Катедре обавља послове шефа Катедре за време његовог одсуства 
или спречености, са свим правима и обавезама шефа Катедре. 

Шеф Катедре именује секретара Катедре који обавља административне послове 
везане за рад Катедре. 

Седницама Катедре председава шеф Катедре или заменик шефа Катедре у случају 
његове спречености (у даљем тексту: Председавајући).  

Послови и радни задаци шефа Катедре су: 

1. одговоран је за организацију рада Kатедре; 

2. потписује и одговара за тачност и истинитост одлука које је донела Kатедра; 



2 
 

3. остварује комуникацију и сарадњу са другим организационим јединицама и 

органима Факултета; 
4. обавља и друге послове по налогу декана Факултета и продекана. 
 

Члан 4. 
Председавајући се стaрa o примeни Пословника. 
 

Члан 5. 
Катедру чине наставници (доценти, ванредни професори и редовни професори) и 

сарадници (сарадници у настави, асистенти и асистенти са докторатом).  
Катедру у проширеном саставу чине наставници, сарадници и истраживачи у 

истраживачким и научним звањима.  
Ненаставно особље задужено за техничко‐лабораторијске послове (техничари, 

лаборанти и др.), организационо припадају Катедри, без права одлучивања. 
 Чланови Катедре који се налазе на неплаћеном одсуству или остварују право на 
мировање радног односа и изборног периода у смислу важећег Закона о високом 
образовању, не урачунавају се у укупан број чланова Катедре. 

Одлуку о члановима Kатедре доноси декан Факултета. 
Чланови Катедре одлуке доносе већином гласова од укупног броја чланова 

Катедре.  
Чланови Катедре у проширеном саставу одлуке доносе већином гласова од 

укупног броја чланова Катедре у проширеном саставу. 
 
 

ДЕЛОКРУГ РАДА КАТЕДРЕ 
 

Члан 6. 
Катедра има следеће надлежности да предлаже: 

1. измене и допуне студијских програма за које је надлежна; 
2. нове студијске програме и кратке програме студија; 
3. руководиоце студијских програма за које је надлежна катедра; 
4. поверавање наставе на предметима који припадају катедри; 
5. решавање кадровских питања у вези са радом катедре; 
6. продужење радног односа наставника; 
7. комисију за писање реферата о кандидатима за избор у звања наставника, 

сарадника, комисију за избор у звање истраживач сарадник и комисију за оцену 
исуњености услова за избор у научна звања; 

8. комисију за приступно предавање кандидата за избор у звање доцента; 
9. програме целоживотног учења; 
10. представнике Факултета у телима и органима управљања Факултета и 

Универзитета; 
11. давање сагласности за радно ангажовање наставника, сарадника и истраживача на 

другим школским и високошколским установама; 
12. давање сагласности за коришћење плаћеног и неплаћеног одсуства у складу са 

Правилником о раду; 
13. комисију за оцену подобности теме, кандидата и ментора за израду докторске 

дисертације и комисију за оцену и одбрану урађене докторске дисертације; 
14. комисију за оцену подобности теме за израду магистарске тезе и специјалистичког 

рада и комисије за оцену и одбрану урађене магистарске тезе и специјалистичког 
рада; 

15. рецензенте публикација чији је издавач Факултет; 



3 
 

16. издавање публикација у оквиру издавачке делатности Факултета. 
 

 

 
Катедра има следеће надлежности да одлучује о: 

1. избору шефа катедре; 

2. представницима Катедре у Наставно-научном већу Факултета; 

3. именовању ментора и чланова комисије за одбрану завршног рада студената на 
студијама првог и другог степена, према начину дефинисаном општим актом 
Факултета. 

4. пословнику о раду Катедре. 

Катедра доноси предлоге и одлуке и о другим питањима на захтев декана 
Факултета, Наставно-научног већа Факултета или Савета Факултета. 

У случају да Катедра не донесе предлог или не одлучи сходно својим 
надлежностима из става 1. 2. и 3. овог члана, предлог или одлуку може донети декан 
Факултета у циљу неометаног процеса рада Факултета. 

Катедра спроводи проверу квалитета реализоване наставе и разматра добијене 
резултате. 

Катедра у проширеном саставу разматра реализовану наставу у претходном 
семестру, програме научноистраживачког рада и предлоге научних и стручних скупова. 

 
 

НАЧИН РАДА КАТЕДРЕ 
 

Члан 7. 

 Седнице Катедре одржавају се по потреби, а најмање једном месечно. 

Шеф Катедре дужан је да сазове седницу Катедре на захтев декана или најмање 
једне трећине чланова Катедре. 

Члан 8. 

О припреми позива и материјала за седницу Катедре старају се шеф Катедре или 
заменик шефа Катедре и секретар Катедре. 

Позив за седницу Катедре садржи датум, место и време одржавања седнице, као и 
предлог Дневног реда. Позив за седницу Катедре доставља се електронским путем 
члановима Катедре најкасније 3 дана пре дана одржавања седнице Катедре. 

Материјал за седницу Катедре се доставља члановима Катедре електронским 
путем, у начелу најкасније 2 дана пре дана одржавања седнице Катедре. 

У случају хитног разматрања неког питања, Председавајући може заказати 
седницу и ван рокова дефинисаних у ставовима 2. и 3. овог члана. У начелу на овим 
седницама Катедре се не одлучује о питањима из члана 6, став 1, тачке 1-8, 10., 13. и 15., 
став 2, тачке 1-2 и 4, као и о питањима из става 3.  

Лице које није члан Катедре, уз претходно образложен писани захтев, може 
присуствовати седници Катедре искључиво уз одоборење и на позив Председавајућег. 
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Члан 9. 

Пo oтвaрaњу сeдницe, Председавајући утрврђуje дa ли сeдници присуствуje вишe 
oд пoлoвинe oд укупнoг брoja члaнoвa Катедре, кoликo je пoтрeбнo зa пунoвaжнo 
одлучивaњe.  

У случajу дa нe присуствуje вишe oд пoлoвинe oд укупнoг брoja члaнoвa Катедре, 
сeдницa сe oдлaжe и зaкaзуje у новом термину. 

  У случају спречености да присуствује седници, члан Катедре дужан је да о томе 
обавести Председавајућег. 

 
Члан 10. 

После усвајања дневног реда, прелази се на рад по редоследу тачака утврђених у 

усвојеном Дневном реду.  

Свака тачка дневног реда разматра се посебно.  

 
Члан 11. 

Пре одлучивања, отвара се дискусија о свакој тачки усвојеног дневног реда. 

Нa сeдници никo нe мoжe дискутoвaти прe нeгo штo зaтрaжи и дoбиje рeч oд 
Председавајућег.  

Председавајући дaje рeч пo рeду приjaвљeних. 

Aкo сe дискутaнт удaљи oд тeмe тачке кojа сe нaлaзи нa днeвнoм рeду, 
Председавајући гa нa тo oпoмињe, a укoликo и дaљe нaстaви дa дискутуje извaн тeмe тачке 
днeвнoг рeдa, Председавајући му мoжe oдузeти рeч. 

На предлог Председавајућег, Катедра може одлучити да се доношење одлуке о 
појединим тачкама приступи без претходне дискусије.  

Дискусију закључује Председавајући када утврди да нема више пријављених 
говорника.  

Члан 12. 

Катедра одлучује, по правилу, јавним гласањем, већином гласова од укупног броја 
чланова Катедре.  

Катедра може одлучити да се o појединим питањима одлука донесе тајним 
гласањем. 

Члан 13. 

Одлучивање јавним гласањем обавља се тако што Председавајући ставља на 

гласање прво предлог који је утврђен усвојеним Дневним редом, позивом да се дизањем 
руке изјасне чланови Катедре који су за прихватање предлога, а затим пребројавањем 
утврђује број гласова „за“ и саопштава резултат гласања.  

Ако нема примедби на утврђени број гласова „за“, Председавајући позива да се 
дизањем руке изјасне чланови Катедре који су против предлога, а затим пребројавањем 
утврђује број гласова „против“ и саопштава резултат гласања.  

Ако нема примедби на утврђени број гласова „против“, Председавајући позива да 
се дизањем руке изјасне чланови Катедре који су уздржани од гласања, а затим 
пребројавањем утврђује број гласова „уздржан“ и саопштава разултат гласања. 
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После спроведеног гласања, Председавајући констатује резултат гласања и 
утврђује да ли је предлог усвојен.  

Ако је предлог усвојен, Председавајући констатује да је одлука донета. 

У случају поделе гласова на једнак број „за“ и „против“, гласање се може поновити 
једном. Уколико се и поновним гласањем не постигне већина на истој седници, не може се 
даље изјашњавати о том предлогу. 

У случају одлуке Катедре да се одлука по неком питању донесе тајним гласањем, 
чланови Катедре именују Комисију од три члана. Рад Комисије завршава се предајом 
гласачких листића и потписаног записника Председавајућем. После спроведеног гласања 
Председавајући констатује коначни резултат гласања и утврђује да ли је предлог усвојен. 

 
Члан 14. 

Седница Катедре траје по правилу док се расправа по дневном реду не заврши, 

односно до краја времена предвиђеног за трајање седнице.  

Седницу закључује Председавајући пошто је претходно утврдио да је расправа по 
тачкама дневног реда завршена или да је истекло време предвиђено за трајање седнице. 

Ако расправа по дневном реду није завршена, а седница се прекине, одмах ће се 

утврдити дан и час наставка рада седнице. 

Чланови који су одсутни са седнице писмено се обавештавају о дану, месту и часу 
наставка прекинуте седнице.  

 
Члан 15. 

Председавајући има право и дужност одржавања реда на седници, укључујући и 
право да опомене лице које повреди дисциплину за време седнице, а ако понови грешку, 
да га удаљи са седнице.  

 
Члан 16. 

Шеф Катедре може одлучити да сазове седницу Катедре која ће се одржати 
електронским путем, у случају када је неопходно да се одређена питања из надлежности 

Катедре разматрају и о њима гласа у року краћем од оних дефинисаних ставовима 2. и 3. 
члана 8 овог Пословника. 

Председавајући одређује рок у коме чланови Катедре треба да се електронским 
путем изјасне о предлогу. 

Чланови Катедре се о предлогу, на електронској седници Катедре, изјашњавају 
слањем електронске поруке на електронску адресу Катедре, са јасним навођењем да ли 
су „за“, „против“ или „уздржани“.  

У случају да се било који члан Катедре о предлогу изјасни „против“, исти предлог 
се скида са дневног реда електронске седнице и биће разматран на наредној седници.  

Став 4 овог члана неће се примењивати у случају ванредних околности. 

Под ванредним околностима из става 4. овог члана, подразумевају се изузетне 
околности у којима је угрожен живот, здравље и безбедност људи. 
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Члан 17. 

Шеф Катедре може одлучити да сазове седницу Катедре која ће се одржати „на 

потпис“ (у даљем тексту ванредна седница), у случају када је неопходно да се одређена 
питања из надлежности Катедре хитно разматрају и о њима гласа. 

Гласање на ванредној седници спроводи Секретар Катедре, који лично упознаје 
чланове Катедре са материјалом и предлогом одлуке. 

Чланови Катедре својим потписом на евиденцији чланова Катедре потврђују своју 
сагласност са предлогом одлуке која је њен саставни део. 

 
ЗАПИСНИК 

 
Члан 18. 

О раду Катедре води се записник. 

Зaписник о раду Катедре вoди Секретар Катедре, а потписују га  Председавајући и 
Секретар Катедре. 

 
Члaн 19. 

Зaписник са сeдницe Катедре мoрa дa сaдржи:  

- рeдни брoj сeдницe Катедре; 
- дaн, мeсeц и чaс кaдa je сeдницa oдржaнa, мeстo гдe je oдржaнa и време 

зaвршeткa; 
- имeнa присутних и одсутних члaнoвa;  
- днeвни рeд; 
- стaвљeнe и усвojeнe примeдбe нa зaписник сa прeтхoднe сeдницe; 

- назначење имена учесника у дискусији,  

- oдлукe дoнeте пo пojeдиним тaчкaмa днeвнoг рeдa и рeзултaт глaсaњa. 

Нa зaхтeв члaнa Катедре, на самој седници, у зaписник сe унoси њeгoвo мишљeњe 
o oдрeђeним питaњимa у писaнoj фoрми и чини као прилог саставни део записника.  

  
Члaн 20. 

Члан Катедре има право да стави примедбу на записник са претходне седнице 
Катедре, приликом усвајања записника. 

О основаности примедбе на записник, одлучује се на седници Катедре. 

Ако се примедба усвоји, у записник се уноси одговарајућа измена. 

 
ЗAВРШНE OДРEДБE 

 
Члaн 21. 

Измeнe и дoпунe Пoслoвникa мoжe прeдлoжити свaки члaн Катедре, уз  
oбрaзлoжeњe, o чeму Катедра oдлучуje нa првoj нaрeднoj сeдници.  

Измeнe и дoпунe Пoслoвникa вршe сe нa нaчин и пo пoступку зa њeгoвo дoнoшeњe.  
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Члaн 22. 
Oвaj Пoслoвник ступa нa снaгу  даном доношења. 
 

Шеф Катедре 
 


