
Broj računa: 160-486342-27, PIB: 108076082, Matični broj: 20927518

Naručilac:__________________________________________________________________________________

Poštanski broj i mesto:_______________________________________________________________________

Ulica i broj:________________________________________________________________________________

PIB:______________________ Matični broj:______________________ JBKJS:___________________________ 

Primalac (Ime i prezime):______________________________________________________________________

Telefon/faks:__________________________________  E mail:_______________________________________
Narudžbenicu dostaviti faksom na broj 011/655-76-30 ili na adresu izdavača: 11000 Beograd, Grčića Milenka 
39 ili na e-mail: o�  ce@iep.rs
Sve dodatne informacije možete dobiti na telefone: 011/ 655-76-31, 655-76-32

Datum:      M.P   Potpis ovlašćenog lica: 

*Narudžbenica ima karakter ugovora na određeno vreme, kupac prihvata cenu knjige prema važećem cenovniku.
* Narudžbenica je neopoziva. Naručilac se obavezuje da izvrši uplatu celokupnog ugovorenog iznosa u roku od 8 dana od dana slanja narudžbenice

            _____ primerak/a po ceni od 1100,00 dinara (PDV uračunat) po primerku, 
u ukupnom iznosu od ____________________ dinara

Narudžbenica broj 01-206
kojom neopozivo naručujemo brošuru:

SEKRETAR USTANOVE 
prava, obaveze i odgovornost

Do 2003. radno mesto sekretara ustanove bilo je tretirano kao prateća 
delatnost. Od tada do danas uloga sekretara u radu škole postaje sve 
značajnija i obimnija.  Danas sekretar mora imati visoko obrazovanje iz 
oblasti pravnih nauka i licencu za rad. 
U brošuri je, na malom prostoru, sadržano sve što treba da znate o pravima, 
obavezama i odgovornosti sekretara. Od normativnog uređenja ovog 
radnog mesta, preko obaveza u vezi sa početkom školske godine, 
opštim aktima ustanove, obaveza u vezi sa organom upravljanja, 
direktorom i zaposlenima pa do odgovornosti sekretara i odnosu sa 
direktorom ustanove, u ovoj brošuri su obrađeni svi aspekti ovog radnog 
mesta.   
Brošuru je priredila Slavica Đorđević, koordinator Radne grupe za izradu 
predloga normativnih akata za radno mesto sekretara ustanove 
douniverzitetskog obrazovanja i bliže uređenje rada zajedničke stručne 
službe. 
Ovo izdanje ima za cilj da bude pouzdani podsetnik na Vašem stolu koji 
sadrži sve potrebne informacije u datoj oblasti. 




