Na osnovu €lana 10 stav 1 tacka 12 Statuta Univerziteta Crne Gore,
Upravni odbor Univerziteta Crne Gore, na sjednici odrzanoj 5.
decembra 2008.godine, donosi

] PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U REKTORATU UNIVERZITETA CRNE GORE

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u unutrasnjoj organizacionoj jedinici Univerziteta Crne Gore
— Rektoratu (u daljem takstu: Rektorat), ureduju se pitanja koja se
odnose na:

- poslovne procese,

- unutrasnju organizaciju, i

- sistematizaciju radnih mjesta (poslova i zadataka).

Unutradnja organizacija i sistematizacija treba da budu u funkciji
realizacije poslovnih procesa.

Unutrasnja organizacija odnosi se, narocito, na:
- broj i vrstu unutrasnjih jedinica, i
- sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u unutrasnjim
jedinicama.

Sistematizacija radnih mjesta (poslova i zadataka) odnosi se,
narocito, na:
- ukupan broj radnih mjesta,
broj i sistematizaciju radnih mjesta u okviru unutrasnjih
jedinica,
- uslove za obavljanje utvrdjenih poslova i zadataka,
- probni rad i njegovo trajanje, kao poseban uslov, i
- opis utvrdjenih radnih mjesta.



Il - OPIS POSLOVNIH PROCESA

1.

Clan 2

U okviru KABINETA rektora, prorektora i generalnog
sekretara, grupiSu se glavni poslovni procesi rukovodjenja,
predstavljanja i zastupanja Univerziteta Crne Gore (u daljem
tekstu: Univerzitet), kao i poslovi stru¢ne, administrativhe i
tehniCke podrske obavljanju funkcija organa Univerziteta
(evidencije, statistike, priprema materijala, dokumenta i
ostalo).

U okviru CENTRA ZA STUDIJE | KONTROLU KVALITETA
obuhvaceni su sljedeci glavni poslovni procesi:
Objedinjavanje aktivnosti u postupku implementacije sistema
kvaliteta;
Izrada dokumentacije sistema kvaliteta;
Koordinacija programa i aktivhosti samoocjenjivanja;
Koordinacija programa i aktivnosti audita;
Priprema i preliminarna analiza materijala za preispitivanje
sistema kvaliteta;
Stru€na i metodoloSka pomo¢ zaposlenima na Univerzitetu u
razvoju i kontroli primjene procedura sistema kvaliteta;
Saradnja sa strateSkim partnerima i nau¢nim institucijama u
oblastima razvoja i uvodjenja sistema kvaliteta;
Administracija baza podataka za izborna zvanja akademskog
osoblja;
Administracija baza podataka za sticanje akademskog naziva
doktora nauka;
Statisticki izvjestaji o akademskom osoblju;
Edukacija nastavnog i administrativhog osoblja u
implementaciji usvojenih standarda kvaliteta.

U okviru SLUZBE za pravne, kadrovske i opste poslove i
poslove staranja o imovini Univerziteta, obuhvaceni su sljedeci
glavni poslovni procesi:

Normativna djelatnost;

lzdavacCka djelatnost;

Priprema predloga mjera Univerziteta u okviru pracenja rada

organizacionih jedinica;

Priprema predloga i stavova Univerziteta o pitanjima o kojima

se Univerzitet izjaSnjava, po osnovu posebnih propisa;



Priprema odgovora na pitanja koja se odnose na rad
Univerziteta;

Priprema strategije programa i planova rada Univerziteta i
redovnih i periodiCnih izvjestaja o radu Univerziteta;

Pracenje i prouCavanje kadrovske politike na Univerzitetu i
evidencija kadrova;

Strucni poslovi u vezi sa stambenom politikom Univerziteta;
Uredjenje i odrzavanje radnog prostora;

Zastita imovine;

Odrzavanje i zastita opreme;

Organizacija poslova u vezi sa pripremom materijala za
sjednice organa Univerziteta i njegovih radnih tijela, sazivanjem
I odrzavanjem sjednica Univerziteta, izradom zapisnika,
zakljuCaka i izvjeStaja, evidentiranjem i praéenjem izvrSenja
donijetih zakljuCaka Univerziteta;

Sredjivanje i Cuvanje dokumentacije Univerziteta;

Pripemanje i prikupljanje informativnih i dokumentacionih i
drugih materijala i podataka potrebnih za rad Univerziteta i
njihovih radnih tijela;

Odredjeni kancelarijski i daktilografski poslovi;

Edukacija administrativnog osoblja u cilju efikasnijeg i
kvalitetnijeg obavljanja poslova;

Drugi poslovi koje odredi Univerzitet.

U okviru SLUZBE za medjuuniverzitetsku i medjunarodnu
saradnju, obuhvaceni su sljedeci glavni poslovni procesi:
Priprema strategije programa i planova medjuuniverzitetske i
medjunarodne saradnje;
UCestvovanje na projektima, ukljuCujuci pripremu aplikacija za
ucesce Univerziteta na medjunarodnim i drugim projektima;
Organizacija i realizacija ugovora iz medjuuniverzitetske i
medjunarodne saradnje;
Koordinacija medjunarodne saradnje jedinica na nivou
Univerziteta;
Mobilnost akademskog i neakademskog osoblja i studenata;
Organizacija i realizacija proslava/jubileja Univerziteta;
Edukacija nastavhog i administrativnog osoblja za
implementaciju usvojenih programa saradnje, ukjljuCujuci
apliciranje za projekte i stipendije;



5. U okviru SLUZBE za finansije, obuhvaéeni su sljedeéi glavni
poslovni procesi:

Poslovi finansija, plana i analize;
Racunovodstveno-knjigovodstveni poslovi;

Likvidatura i reklamacije;

Naplata potrazivanja i rasknjizavanja uplata;

Nabavka, organizacija trebovanja i upravljanje zalihama;

Izrada izvjeStaja o poslovaniju;

Edukacija stru¢nog i administrativhog osoblja u cilju efikasnijeg
obavljanja poslova i standardizacije u radu.

6. U SLUZBI za internu reviziju, obuhvaéeni su sljede¢i glavni
poslovni procesi:

e Poslovi revizije;

e Kontrola internih raCunovodstvenih procesa i operacija;

e Edukacija stru¢nog i administrativnog osoblja u cilju efikasnijeg
obavljanja poslova i standardizacije u skladu sa usvojenim
racunovodstvenim standardima.

Il - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3
Unutrasnju organizaciju Rektorata Cine:

1. Kabinet rektora

2. Kabinet prorektora

3. Kabinet generalnog sekretara

4. Centar za studije i kontrolu kvaliteta

5. Sluzba za pravne, kadrovske i opSte poslove i poslove
staranja o imovini Univerziteta

6. Sluzba za medjuuniverzitetsku i medjunarodnu saradnju

7. Sluzba za finansije i raCunovodstvo

8. Sluzba za internu reviziju

Kabinet se osniva za vrSenje struCnih, organizacionih i
administrativno-tehni¢kih poslova za ostvarivanje funkcije rektora,
prorektora i generalnog sekretara.

Centar se osniva za vrSenje poslova: vodjenja razvojne politike u
oblasti kvaliteta; utvrdjivanja dugoroCnih planova i programa;



priprema edukativnin materijala; promocije i implementacije usvojenih
standarda kvaliteta; utvrdivanja procedure i nadzora nad
sprovodenjem postupka akreditacije i reakreditacije ustanova i
studijskin programa; pripremanja instrumenata kontrole (ankete,
upitnici, obilazak ustanova i drugo).

Sluzba se osniva za vrSenje normativno-pravnih, finansijskih,
administrativno-tehniCkih, pomocnih i drugih pratecih poslova, kao i
poslova interne revizije (kontrole) finansijskog poslovanja na nivou
Univerziteta, koji zbog svoje specificnosti zahtijevaju samostalnost u
vr§enju poslova. Za vrSenje pojedinih grupa poslova u okviru Sluzbe,
mogu se osnivati uze organizacione jedinice — odjeljenje, kancelarija,
referat, pisarnica.

U okviru Sluzbe za finansije i raCunovodstvo organizuju se odjeljenja:
1. Odjeljenje finansija, plana i analize

2. Odjeljenje racunovodstva

3. Referat - sluzbenik za javne nabavke

Zavisno od vrste, slozenosti, prirode i povezanosti poslova u
Rektoratu, utvrdjuju se grupe poslova i to:
- poslovi kojima se ostvaruju zakonom i drugim
propisom utvrdjene nadleznosti organa Univerziteta
(poslovi iz osnovne djelatnosti), i
- administrativno-tehnicki i pomoc¢ni poslovi, Cije
obavljanje je potrebno za blagovremeno ostvarivanje
funkcija organa Univerziteta (drugi poslovi: stru¢no-
tehniCka grupa poslova, kancelarijska grupa poslova i
pomocna grupa poslova).

IV - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA (POSLOVA |
ZADATAKA) 1 USLOVI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clan 4
Broj radnih mjesta i izvrSilaca utvrdjuje se na nacin koji obezbjedjuje,
narocito:
a. zakonito, uspjesno i efikasno vrSenje poslova,
b. grupisanje istih, slicnih i medjusobno povezanih poslova,
primjenu savremenih metoda i tehnickih sredstava,
c. odgovornost u vrSenju poslova i zadataka,



d. efikasnu i stalnu kontrolu vrSenja poslova i zadataka,
e. efikasno koris¢enje ljudskog potencijala, i
f. efikasno koriséenje finansijskih sredstava.

Clan 5

U REKTORATU se sistematizuju sljede¢a radna mjesta i propisuju
uslovi za njihovo obavljanje:

1.

Kabinet Rektora

Sef Kabineta

- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz oblasti
druSvenih nauka,

- 3 godine radnog iskustva,

- znanje engleskog jezika,

- rad na racunaru,

Obavezan intervju sa kandidatima

PR menadzer

- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz oblasti
drusStvenih nauka,

- 3 godine radnog iskustva,

- komunikativnost,

- znanje engleskog jezika,

- rad na raCunaru,

Obavezan intervju sa kandidatima

Savjetnik

- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 5 godina ili
akademski stepen nauka,

- 3 godine radnog iskustva

Poslovni sekretar

- srednje, viSe ili visoko obrazovanje,

- 1 godina radnog iskustva,

- znanje engleskog jezika,

- rad na raCunaru,

- komunikativnost,

Obavezan intervju sa kandidatima

Probni rad u trajanju od 6 mjeseci



2. Kabinet prorektora

Savjetnik

- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine ili
akademski stepen nauka,

- 3 godine radnog iskustva,

- rad na raCunaru

3. Kabinet generalnog sekretara

Poslovni sekretar u Rektoratu

- srednje, viSe ili visoko obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva,

- znanje engleskog jezika,

- rad na raCunaru,

- komunikativnost,

Obavezan intervju sa kandidatima
Probni rad u trajanju od 6 mjeseci

Clan 6
U CENTRU ZA STUDIJE | KONTROLU KVALITETA sistematizuju se
sljede¢a radna mjesta i propisuju uslovi za njihovo obavljanje:
Rukovodioca Centra imenuje rektor iz reda lica sa akademskim
zvanjem, zaposlenih na Univerzitetu, na period od tri godine, koji
ispunjavaju sledece uslove:
- 5 godina radnog iskustva u oblasti visokog obrazovanja ili
naucno-istrazivackog rada,
- iskustvo u organizovanju i vodjenju studijskih programa i
projekata,
- znanje engleskog jezika,
- iskustvo u obavljanju rukovodecih poslova,
- rad na raCunaru
Struéni saradnik
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 3 godine,
- 1 godina radnog iskustva,
- poznavanje sistema visokog obrazovanja u Crnoj Gori i
Evropi,
- znanje engleskog jezika,
- rad na raCunaru



Clan7
U SLUZBI za pravne, kadrovske i opste poslove i poslove staranja o
imovini  Univerziteta, sistematizuju se sljedeCa radna mjesta i
propisuju uslovi za njihovo obavljanje:

Rukovodilac

(poslovi koordinacije rada, normativno-pravni poslovi i
poslovi ugovaranja i kontrole realizacije ugovornih
obaveza)

- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz
oblasti pravnih nauka,

- 3 godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,

- polozen pravosudni ispit

Referent za poslove iz nadleznosti Upravnog odbora
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 3 godine, iz
oblasti pravnih nauka,
- 1 godina radnog iskustva,
- rad na raCunaru

Referent za opste i kadrovske poslove i staranje o imovini
Univerziteta
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz
oblasti pravnih nauka odgovarajuceg smjera,
-1 jedna godina radnog iskustva
- rad na raCunaru

Arhivar
- Srednje obrazovanje,
- 1 godina radnog iskustva,
- rad na raCunaru
Kurir
- osnovno ili srednje obrazovanje,
- jedna godina radnog iskustva
Vozaé

- srednje obrazovanje,

- polozen ispit za vozaca B i C kategorije,

- 3 godine radnog iskustva na poslovima vozaca,
- ljekarsko uvjerenje



Portir-telefonista
- srednja struCna sprema,
- 1 godina radnog iskustva,
- ljekarsko uvjerenje,
- dozvola za noSenje oruzja

Noéni strazar
- uslovi u skladu sa Zakonom o zastiti lica i imovine
(SI. list RCG, 29/05)

Daktilograf-operater
- srednje obrazovanje,
- rad na raCunaru (word, excel, rad u mrezi — internet,
prezentacije power point),
- 3 godine radnog iskustva

Posluzitelj
- osnovno obrazovanje, sa ili bez radnog iskustva

Higijenicar
- osnovno obrazovanje, sa ili bez radnog iskustva

Clan 8
U Sluzbi za medjunarodnu i medjuuniverzitetsku saradnju
sistematizuju se sljede¢a radna mjesta i propisuju uslovi za njihovo
obavljanje:

Rukovodilac sluzbe - savjetnik prorektora
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz oblasti
drustvenih nauka,
- 3 godine radnog iskustva,
- znanje engleskog jezika i joS jednog stranog jezika,
- rad na raCunaru

Referent
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz oblasti
drusStvenih nauka,
- 1 godina radnog iskustva,
- znanje dva strana jezika,
- rad na raCunaru



Clan 9
U Sluzbi za finansije sistematizuju se sljedeCa radna mjesta po
odjeljenjima i referatima i propisuju uslovi za njihovo obavljanje:

Rukovodilac Sluzbe — savjetnik prorektora
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine,
finansijsko-ekonomske struke,
- 3 godine radnog iskustva u finansijsko-ekonomskoj struci,
- poloZen struéni ispit za odgovarajuce strucno zvanje,
- stru€na afirmisanost i naglasena organizaciona sposobnost.

a. Odjeljenje finansija, plana i analize

1.Referent za budzet i finansijsko planiranje
2.Referent za analizu i finansijsko izvjeStavanje

- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine,

finansijsko-ekonomske struke,

- 1 godina radnog iskustva u finansijsko-ekonomskoj struci,

- poloZen strucni ispit za odgovarajuce strucno zvanje,

- rad na raCunaru.

b. Odjeljenje raCunovodstva
Sef raéunovodstva
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 3 godine,
finansijsko-ekonomske struke,
- 1 godina radnog iskustva u finansijsko-ekonomskoj struci,
- polozen strucni ispit za odgovarajuce struéno zvanje,
- rad na raCunaru.

Kontista-likvidator
- srednje obrazovanje u trajanju,
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima
- rad na raCunaru

Blagajnik
- srednje obrazovanje,
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- rad na raCunaru.

Referent za investicije i osnhovna sredstva i magacinsko
poslovanje
- srednje obrazovanje,



- jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima,
- rad na raCunaru.

c. Referat - sluzbenik za javne nabavke
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine, iz oblasti
pravnih ili ekonomskih nauka,
- 1 godina radnog iskustva,
- rad na raCunaru,
Obavezna provjera poznavanja Zakona o javnim nabavkama

Clan 10
U Sluzbi za internu reviziju sistematizuju se sljedeca radna mjesta i
propisuju uslovi za njihovo obavljanje:

Rukovodilac
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine,
finansijsko-ekonomske struke,
- 3 godine radnog iskustva u finansijsko-ekonomskoj struci,
- poloZen struéni ispit za odgovarajuce strucno zvanje,
- stru€na afirmisanost i naglaSena organizaciona sposobnost.

Revizor (Referent)
- visoko obrazovanje u trajanju od najmanje 4 godine,
finansijsko-ekonomske struke,
- 3 godine radnog iskustva u finansijsko-ekonomskoj struci,
- polozen strucni ispit za odgovarajuce stru¢no zvanje.

V - OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA

Clan 11
U skladu sa definisanim poslovnim procesima, u okviru
sistematizovanih radnih mjesta obavljaju se sljedeci poslovi:

REKTOR

Predstavlja i zastupa Univerzitet Crne Gore, rukovodi poslovanjem
Univerziteta i obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom i Statutom
Univerziteta.



SEF KABINETA REKTORA

Organizuje rad kabineta rektora; pruza struCnu i administrativho-
logistiCku podrsku rektoru u komunikacijama sa drzavnim organima,
strateSkim partnerima, medijima; prati i organizuje aktivnosti na
pripremi izvjestaja i drugih dokumenata koje rektor priprema iz svoje
nadleznosti; organizuje protokolarne i druge posjete stranih
delegacija i drugih poslovnih partnera Univerziteta i uCestvuje u
pripremi organizovanja sluzbenih putovanja rektora; po nalogu
rektora obavlja i druge poslove opsteg karaktera, ukljuCujuci i
poslovnu korespodenciju.

SAVJETNIK REKTORA
Obavlja najslozenije poslove u vezi sa funkcijom rektora, iz oblasti za
koju je imenovan.

PR MENADZER

Objedinjava PR aktivhosti u saradnji sa ostalim organizacionim
jedinicama Univerziteta; obavlja poslove internog PR; osmiSljava i
priprema tekstove za medije, konferencije za Stampu, oglase,
broSure, reklamni materijal i sliCno; lektoriSe i rediguje materijale koji
se pripremaju u Rektoratu za organe Univerziteta i akte koje
Univerzitet obradjuje i dostavlja u korespodenciji sa treC¢im licima;
obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa.

POSLOVNI SEKRETAR KOD REKTORA

Obavlja administrativno-tehniCke poslove za potrebe kabineta
rektora, vodi evidenciju materijala upucenih rektoru; kompletira
materijale za rektora i o njima se stara; vodi evidenciju lica za prijem
na razgovor kod rektora; prati, po potrebi, razgovor rektora sa
strankama i saCinjava kratku zabiljeSku; saradjuje sa Sefom kabineta
rektora u obavljanju poslova organizovanja protokolarnih i drugih
posjeta rektoru, kao i sluzbenih putovanja rektora; vodi knjigu
uruCenih i primljenih poklona; obavlja i druge poslove po nalogu
rektora i Sefa kabineta.

PROREKTOR
Obavlja poslove u skladu sa Statutom Univerziteta.

SAVJETNIK PROREKTORA
Priprema i stru¢no obradjuje materijale za potrebe prorektora, sa
stanovista njihove cjelishodnosti i uskladjenosti sa propisima i



utvrdjenom politikom u odgovarajucoj oblasti; priprema sjednice
strukovnog vijeca, komisija i drugih radnih tijela kojima predsjedava
prorektor; priprema zapisnike i zakljuCke sa sjednica kojima
predsjedava prorektor i stara se o njihovoj realizaciji; obavlja i druge
poslove po nalogu ovlas¢enog rukovodioca.

GENERALNI SEKRETAR

Obavlja poslove utvrdjene Stututom i drugim opstim aktima
Univerziteta; stara se o pripremanju sjednica i o izvrSavanju odluka i
zakljuCaka Upravnog odbora Univerziteta; uCestvuje u normativnoj
djelatnosti, po ovlasc¢enju rektora zastupa Univerzitet pred nadleznim
sudovima i drugim organima; neposredno rukovodi radom sluzbi i
koordinira njihov rad; stara se o radnoj disciplini pravilnom rasporedu
poslova i radnih zadataka; nalogodavac je izvrSenja finansijskog
plana Univerziteta za administrativho-tehniCcke, pomoc¢ne i poslove
reprezentacije; saziva, po potrebi, struéni kolegijum i sastanke
zaposlenih u sluzbama i obavlja i druge povjerene poslove iz
djelokruga rada Univerziteta.

POSLOVNI SEKRETAR U REKTORATU

Obavlja administrativno-tehniCke i kancelarijske poslove za potrebe
Rektorata, prorektora i generalnog sekretara; vodi evidenciju
sastanaka prorektora i generalnog sekretara; obavlja operativhe
poslove u vezi prijema i posjete domacih i stranih gostiju; rukovodi
telefonskom centralnom; obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih
procesa.

RUKOVODILAC CENTRA ZA STUDIJE | KONTROLU KVALITETA
Rukovodi i organizuje rad neposrednih izvrSilaca u Centru i koordinira
ove aktivnosti u organizacionim jedinicama Univerziteta; uCestvuje u
pripremi predloga strateSkin dokumenata organa Univerziteta i
razvojne politike u oblasti kvaliteta; priprema periodi¢ne i dugoroCne
planove i programe; prati i analiza implementaciju usvojenih
standarda kvaliteta; priprema edukativne materijale, promocije i
sli€no; priprema predlog procedura i nadzora nad sprovodenjem
postupka akreditacije i reakreditacije ustanova i studijskih programa;
priprema predloge instrumenata kontrole (ankete, upitnici, obilazak
ustanova i drugo) i predloge mjera za ostvarivanje kontrole kvaliteta;
obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa.



STRUCNI SARADNIK U CENTRU ZA STUDIJE | KONTROLU
KVALITETA

UcCestvuje u implementaciji usvojenih standarda kvaliteta; uCestvuje u
pripremi periodi¢nih i godiSnjih planova i programa; osmiSljava i
uCestvuje u organizovanju obuke iz oblasti kontrole kvaliteta za
osoblje Univerziteta; prati informacije iz oblasti kvaliteta i predlaze
uvodjenje novih instrumenata kontrole, ukljuCujuéi i kreiranje mreze
odgovornih lica za sprovodjenje kontrole kvaliteta na organizacionim
jedinicama Univerziteta; obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih
procesa i po nalogu rukovodioca Centra.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE
POSLOVE | POSLOVE STARANJA O IMOVINI UNIVERZITETA
Pomaze generalnom sekretaru u obavljanju poslova iz njegove
nadleznosti; stara se o pripremanju sjednica i o izvrSavanju odluka i
zaklju¢aka Senata i strukovnih vijeCa; obavlja normativno-pravne
poslove i poslove ugovaranja i kontrole realizacije ugovornih
obaveza; obradjuje i priprema nacrte odluka Univerziteta i druge
poslove koje mu odredi Univerzitet i generalni sekretar Univerziteta.

Rukovodilac zamjenjuje generalnog sekretara u njegovom odsustvu.

REFERENT ZA POSLOVE 1Z NADLEZNOSTI UPRAVNOG
ODBORA

Obavlja poslove iz djelokruga rada Upravnog odbora koje mu odredi
predsjednik i potpredsjednik Upravnog odbora i generalni sekretar
Univerziteta, i pomaze generalnom sekretaru u pripremanju sjednica
Upravnog odbora.

REFERENT ZA KADROVSKE | OPSTE POSLOVE | STARANJE O
IMOVINI UNIVERZITETA

Obavlja poslove iz oblasti radnih odnosa, ostvarivanja prava
zaposlenih koji se stiCu iz rada i po osnovu rada; poslove organizacije
| sprovodjenja konkursne procedure za zapoSljavanje; pracenje i
ostvarivanje stru¢nog usavrSavanja zaposlenih; poslove evidencije i
izdavanja diploma; administrativno-tehniCke poslove za potrebe
izdavacCke djelatnosti; vodi evidenciju o imovini Univerziteta; stara se
o odrzavanju i zastiti imovine Univerziteta; stara se o uredjenju i
odrzavanju radnog prostora; prouCava propise iz oblasti imovinsko
pravnih odnosa i priprema odgovarajuce predloge i ugovore; obavlja i
druge poslove iz okvira poslovnih procesa.



RUKOVODILAC SLUZBE ZA MEDJUUNIVERZITETSKU |
MEDJUNARODNU SARADNJU

Koordinira rad sluzbe i obavlja druge poslove savjetnika u vezi sa
ostvarivanjem funkcije prorektora.

REFERENT U SLUZBI ZA MEDJUUNIVERZITETSKU |
MEDJUNARODNU SARADNJU

Obavlja strucno-tehnicke poslove iz nadleznosti Sluzbe; obavlja i
druge poslove iz okvira poslovnih procesa.

RUKOVODILAC FINANSIJSKE SLUZBE

Saradjuje sa nadleznim ministarstvima (Ministarstvo finansija i
Ministarstvo prosvjete i nauke) na planu obezbjedjenja sredstava
potrebnih za rad Univerziteta; rukovodi, koordinira i organizuje rad
neposrednih izvrSilaca u Sluzbi i obavlja druge poslove savjetnika u
vezi sa ostvarivanjem funkcije prorektora; priprema  struéno-
analitiCcke informacije i analize za organe Univerziteta; prati primjenu
finansijskin propisa; stara se o realizaciji ugovornih obaveza
Univerziteta u finansijskom dijelu; utvrdjuje finansijske potrebe svih
jedinica Univerziteta po osnovu bruto plata, naknada za topli obrok,
materijalnih  troSkova, honorara spoljnih saradnika, tekuceg i
investicionog odrzavanja, putnih troSkova, izdavacke djelatnosti i po
nalogu rektora i prorektora vrSi njihovu raspodijelu; stara se o
izmirivanju dobavljaCa za sve univerzitetske jednice po osnovu
mazuta, elektricne energije i vode; priprema periodiCne i godisSnje
obraCune; ucCestvuje u izradi finansijskog plana Univerziteta i prati
njegovo izvrSenje; obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih
procesa.

REFERENT ZA BUDZET | FINANSIJSKO PLANIRANJE
REFERENT ZA ANALIZU | FINANSIJSKO I1ZVJESTAVANJE

Stara se o standardizaciji finansijskih izvjeStaja, saradjuje sa
finansijskim sluzbama jedinica Univerziteta, obavlja i druge poslove iz
okvira poslovnih procesa.

SEF RACUNOVODSTVA

Organizuje rad, koordinira aktivnosti i rukovodi odjeljenjem
racunovodstva; prati i primjenjuje propise iz oblasti nov€anog
poslovanja; sastavlja godisnje i periodi¢ne obraCune, ucestvuje u
izradi finansijskih odluka organa Univerziteta; uCestvuje u izradi i
pruza uvid u racunovodstvene iskaze; uCestvuje u izradi i daje



struCcna misljenja i predloge kod sacCinjavanja odluka i rjeSenja iz
oblasti materijalno-finansijskog poslovanja; prati zakonitost rada u
primjeni propisa i opStih akata Univerziteta i oblasti raCunovodstva;
izradjuje izvjeStaje o poslovanju; sastavlja poreski bilans; prati
izvrSenje obaveza po osnovu PDV-a i drugih poreza, obavlja i druge
poslove iz okvira poslovnih procesa.

KONTISTA-LIKVIDATOR

Vrsi kontrolu knjigovodstvenih isprava, poslovnih promjena i pla¢anja;
prati cirkulaciju dokumenata i rokova za njihovo knjizenje; vrSi
kontrolu svih racunovodstvenih promjena, analitiCkih i sintetiCkih (po
univerzitetskim jedinicama); kompjuterski vodi i obradjuje dnevnike,
knjige prihoda, knjige rashoda, knjige blagajne, knjige ziro racCuna,
knjige inventara, knjige potrazivanja i obaveza i knjige materijalnih
ulaganja; vodi raCuna o blagovremenom i taChom regulisanju svake
poslovne promjene; obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih
procesa.

BLAGAJNIK

VrSi obraCun i isplatu plata i svih licnih primanja Rektorata; vrSi
obracCun putnih naloga i ugovora o djelu — Rektorata; vodi dnevnike
blagajne Rektorata; stara se o komunikaciji vrijednosnih hartija i
dokumentacije sa sluzbom platnog prometa; vrSi kompletiranje
dnevnog izvjeStaja sluzbe platnog prometa o stanju raCuna
Univerziteta; vodi evidenciju o svim primanjima na osnovu vazecih
zakonskih propisa i dostavlja ih odgovaraju¢im institucijama; obavlja i
druge poslove iz okvira poslovnih procesa.

REFERENT ZA INVESTICIUJE | OSNOVNA SREDSTVA i
MAGACINSKO POSLOVANJE

Vodi evidencije o promjenama i stanju osnovnih sredstava; vrSi
obraCun amortizacije i revalorizacije, uskladjivanje analitickih
evidencija sa glavhom knjigom; izradjuje i knjizi sve obraCunske
naloge; uskladjuje poslovne knjige sa popisom imovine; vrSi
skladiStenje materijalnih sredstava, kompletiranje i kontrolu ulazno-
izlazne dokumentacije, nabavku kancelarijskog i drugog potrosnog
materijala; obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih procesa.

REFERAT- SLUZBENIK ZA JAVNE NABAVKE
Obavlja poslove javne nabavke za potrebe Rektorata; prati vrSenje
poslova javnih nabavki od strane organizacionih jedinica Univerziteta;



daje stru€na misljenja i pomoc¢ organizacionim jedinicama po pitanju
realizacije javnih nabavki i organizuje edukaciju sluzbenika za javne
nabavke jedinica Univerziteta.

RUKOVODILAC SLUZBE ZA INTERNU REVIZIJU

Organizuje rad, koordinira aktivnosti i rukovodi Sluzbom za internu
reviziju; prati i primjenjuje propise iz oblasti poslova revizije; planira i
realizuje redovne i ad hoc interne kontrole finansijskog poslovanja
organizacionih jedinica Univerziteta; ucCestvuje u vrSenju interne
reviziie po nalozima Upravnog odbora Univerziteta; priprema i
podnosi izvjeStaj o izvrSenoj internoj reviziji Upravnhom odboru
Univerziteta.

REVIZOR (REFERENT)

UcCestvuje u vrSenju interne revizije i kontrole finansijskog poslovanja
Univerziteta i jedinica Univerziteta, a posebno: racunovodstvenih
procesa, sa osvrtom na nacin knjizenja; kontrole prihoda od
djelatnosti i njihove raspodjele; obracuna autorskih honorara; kontrole
redovnosti izmirivanja obaveza prema Univerzitetu od strane jedinica
I prema Poreskoj upravi; obavlja i druge poslove iz okvira poslovnih
procesa.

ARHIVAR

Obavlja poslove pisarnice; vodi brigu o urednom prijemu i otpremi
materijala i akata iz pisarnice; vodi brigu o urednom i blagovremenom
vodjenju djelovodnika sa prateéim registrima i arhivskim knjigama i
drugim knjigama predvidjenim propisima o kancelarijskom poslovanju
i opStim aktima Univerziteta; obavlja poslove sredjivanja, Cuvanja i
izluCivanja arhivskog materijala; obavlja poslove interne distribucije
poste, kao i poslove slaganja materijala za sjednice organa
Univerziteta.

KURIR
Obavlja poslove otpremanja i dostave sluzbene poste, a po potrebi i
drugih materijala; poslove fotokopiranja i kori€enja sluzbenih

materijala; pomaze kod slaganja materijala za sjednice organa
Univerziteta; obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.



VOzZAC

Obavlja poslove vozaCa za potrebe rektora i ¢lanova rektorskog
Kolegijuma i odrzavanja sluzbenog vozila za koje je zaduzen, a po
potrebi obavlja poslove otpremanja i dopremanja poSte i drugog
materijala, kao i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

PORTIR-TELEFONISTA

Obavlja poslove obezbjedjenja zgrade Rektorata u toku radnog
vremena; vrsi kontrolu ulaska lica u zgradu Rektorata u toku radnog
vremena; obavlja poslove interne telefonske centrale u zgradi
Rektorata, kao i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

NOCNI STRAZAR
Obavlja poslove obezbjedjenja zgrade Rektorata van radnog
vremena.

DAKTILOGRAF-OPERATER

Obavlja daktilografske poslove na raCunaru; snima sjednice organa
Univerziteta; stara se o pripremljenosti poslovnih prostorija za
sjednice Univerziteta, kao i druge poslove po nalogu neposrednog
rukovodioca.

POSLUZITELJ

Obavlja usluzne poslove prirucnog bifea u Rektoratu; brine se o
odrzavanju prostorija i opreme namijenjene pripremi posluzenja, kao i
druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

HIGIJENICAR

Obavlja poslove odrzavanja higijene u poslovnim prostorijama i
nabavke sredstava za higijenu, kao i druge poslove po nalogu
neposrednog rukovodioca.

VI - BROJ IZVRSILACA

Clan 12
Poslove sistematizovanih radnih mjesta obavlja sljedeci broj
izvrSilaca:
1. ReKIOr 1
2. ProreKtor ... 4
3. Sef kabineta rektora .........c.ccveovevveeeeee e 1



4. Savjetnik rektora ..........ccceeiiiiiiiiii e, 1
9. PR MeNadzer ..o 1
6. Poslovni sekretar kod rektora ..........cccccooviiiiiiiiiiiiii. 1
7. Poslovni sekretar u Rektoratu ............cccccoooiiiiiiiii, 1
8. Generalni sekretar ...........ccoeiiiiii e 1
9. Savjetnik prorektora ...........cooviiiiiiiiiiii 2
10. Rukovodilac Centra za studije i kontrolu kvaliteta ............. 1
11. Stru€ni saradnik u Centru za studije i kontrolu kvaliteta .... 1
12. Rukovodilac Sluzbe za pravne, kadrovske i opste poslove

i poslove staranja o imovini Univerziteta ........................... 1
13. Referent za poslove iz nadleznosti Upravnog

(070 ] o o] = TR 1
14. Referent za kadrovske i opSte poslove i staranje o imovini

Univerziteta ... 1
15. Rukovodilac Sluzbe za medjuuniverzitetsku i medjunarodnu

7= 1 =T | | 11 1
16. Referent u Sluzbi za medjuuniverzitetsku i medjunarodnu

7= 1 =T | | 11 1
17. Rukovodilac Sluzbe za finansije .........cccccoveiiiiiiiiiciieeees 1
18. Referent za budzet i finansijsko planiranje...........c............... 1
19. Referent za analizu i finansijsko izvjeStavanje..................... 1
20. Sef raBUuNOVOASIVA .......c.coveiveieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1
21. Kontista — likvidator ..., 1
22. Referent za investicije i osnovna sredstva ...............cceeee. 1
23. Blagajnik .....ccoooiiiii e 1
24. Sluzbenik za javne nabavke ..........cccccoooevviiiiiiiiiieee e, 1
25. Rukovodilac Sluzbe za internu reviziju ..........cccccooeveeninnnn. 1
26. Revizor - Referent.............uuiiiiiiii e 2
27. ATRIVAN ... 1
122 < T U 4 | 1
29. VOZAC ... 1
30. Portir-telefonista ............cooeiiiii 1
31. NOCNI SIrazZar .......iieeieee e 2
32. Daktilograf-operater ..o 1
0 T o 11 (U 4 (= | SRS 1
K7 o] 1=] 0 o= | PR 3

UKUPNO: 37 (bez rektora i prorektora)



V - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 13
Popunjavanje novih radnih mjesta vrSiCe se zavisno od organizacionih,
prostornih i finansijskih uslova, na odredeno ili neodredeno vrijeme.

Popunjavanje slobodnih radnih mjesta moze se vrsiti i prerasporedivanjem
zaposlenih na Univerzitetu, odnosno organizacionoj jedinici Univerziteta.

Clan 14
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu Univerziteta Crne Gore i Centru
informacionog sistema Univerziteta br. 01-477 od 22.4.199.godine, sa izmjenama
i dopunama, osim poglavlja IV - Sistematizacija radnih mjesta u CISUCG, koji ¢e
se primjenivati do usvajanja nove sistematizacije za ovu unutrasnju
organizacionu jedinicu.

Clan 15
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u Biltenu
Univerziteta Crne Gore, a primjenjivace se od 1.1.2009.godine.

Broj:01-2531
Podgorica, 5. decembar 2008.godine

UPRAVNI ODBOR UNIVERZITETA CRNE GORE
PREDSJEDNIK

Prof. dr Ljubisa Stankovi¢



OBRAZLOZENJE
PRAVNI OSNOV

Statutom Univerziteta Crne Gore, u ¢lanu 10 ta¢. 12, propisano je da Upravni
odbor Univerziteta utvrduje organizacionu, akademsku i neakademsku strukturu
Univerziteta i organizacionih jedinica Univerziteta.

PRINCIPI ORGANIZACIJE

Projekat »NOVA ORGANIZACIONA STRUKTURA UNIVERZITETA CRNE
GORE« zapoc€eo je 2004.godine, a Upravni odbor Univerziteta Crne Gore je
svojim Zaklju¢kom br. 01-2978 od 28.12.2004.godine usvojio predlog novog
modela organizacije Univerziteta sa fazama njegove implementacije.

Kao jedna od faza implementacije nove organizacione strukture Univerziteta
Crne Gore je izrada novog Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
na Univerzitetu.

Predlog inoviranog modela organizacije uskladen je i sa rieSenjima iz programa
saradnje naSeg Univerziteta i DZordz Mejson Univerziteta iz SAD-a.

Novi model zasnovan je na dva organizaciona nivoa:
e Prvi nivo organizacije: nivo Univerziteta
e Drugi nivo organizacije: nivo fakulteta, akademija, instituta

Predlozena organizacija i sistematizacija radnih mjesta odnosi se na prvi nivo, i
to na jedan njegov segment — unutrasnju organizacionu jedinicu: Rektorat.

PredloZena rjeSenja obezbjeduju koordinaciju poslova i kontrolu kvaliteta sa
nivoa Univerziteta.

Kao osnovni organizacioni oblici zastupljeni su: kabineti, centri, sluzbe,
odjeljenja, referati.

FINANSIJSKA SREDSTVA

Dosadasniji broj izvrSilaca u Rektoratu (13 zaposlenih) nije dovoljan za ostvarenje
nove funkcije i centralizacije Univerziteta.

Za implementaciju predloZzene organizacije i sistematizacije neophodna su
finansijska sredstva, Cija se procjena daje u prilogu.

IMPLEMENTACIJA

Popunjavanje novih radnih mjesta vrSilo bi se sukcesivno, po ukazanoj potrebi,
zavisno od organizacionih, prostornih i finansijskih uslova, na odredeno ili
neodredeno vrijeme.



