Vije¢e Pomorskog fakulteta Kotor, na osnvou €l. 64. I 65. Statuta na sjednici koja je
odrzana dana 16.01. 2024. godine, utvrdilo je sljedeci

PREDLOG
Izmjena i dopuna Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
na Pomorskom fakultetu Kotor Univerziteta Crne Gore, broj 02-3340/2 od
29.11.2016. godine, sa izmjenama i dopunama broj 3340/3 od 9.12. 2016, 02-336 od
4.05. 2017.,02-336/1 od 28.09.2017, 02-140 od 11.05. 2018., 02-140/1 od 10.10.
2018, 02-246/3 od 19.12. 2019., 02-467/2 od 16.12.2020., 02-2380/3 od 26.06.
2023. godine

-1-
U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta na Pomorskom
fakultetu Kotor Univerziteta Crne Gore, broj 02-3340/2 od 29.11.2016. godine, sa
izmjenama i dopunama broj 3340/3 od 9.12. 2016, 02-336 od 4.05. 2017.,02-336/1
0d 28.09.2017, 02-140 0d 11.05. 2018., 02-140/1 0od 10.10. 2018, 02-246/3 0d 19.12.
2019., 02-467/2 od 16.12.2020., 02-2380/3 od 26.06. 2023.godine:

1.

a) U poglavljupod V, ¢lanu 28, tac¢ka 3, utabelarnom dijelu to jest pregledu radnih
mjesta, dodati novi redni broj 24, radno mjesto- funkcija- saradnik u istrazivanju,
broj izvrSilaca 2, stru¢na sprema kao za saradnika u nastavi, u skladu sa Zakonom o
visokom obrazovanju i Satutom Univerziteta, potrebno radno iskustvo i posebni
uslovi, kao za saradnika u nastavi, u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju i
Statutom Univerziteta.

b) U poglavlju VI ,Opis poslova radnih mjesta, u ¢lanu 30, poslije naziva radnog
mjesta IT administrator i opisa poslova, dodati rijeci:

Saradnik na istrazivanjima na projektu:

- bavi se primijenjenim 1  fundamentalnim  istraZivanjima na
nauc¢noistrazivackom projektu na kojem je Fakultet nosilac ili partnerska institucija;
- prati literaturu i metodologiju istrazivanja,

- ucestvuje u izradi naucnih radova,

- vodi raduna o opremi, ucilima i tehnickim resursima na kojima se vrsi
istraZivanje,

- vodi evidenciju o opremi,

- stara se o tome da oprema bude dostupna rukovodiocu projekta i istraziva¢ima
na projektu,

- evidentira dobijene rezultate i iste primjenjuje zavisno od potreba projekta,
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- pomaZe u postupku javne nabavke za nabavku opreme 1 ostalih potrebnih
resursa za projekat,

- komunicira sa ¢lanovima projektnog tima na Fakultetu 1 sa partnerima,

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca projekta i istom je odgovoran
za blagovremeno 1 kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

2.

c¢) U poglavlju pod V, ¢lanu 28, tacka 3, utabelarnom dijelu to jest pregledu radnih
mjesta, pod rednim brojem 13- IT administrator, pod stru¢na sprema, mijenja se i
glasi:”visoko obrazovanje u obimu od 180 CSPK-a, VI nivo, tehnicke struke ili u
obimu 240 CSPK-a, VII1 nivo tehni¢ke struke, Elektrotehni¢ki, Prirodno
matematicki fakultet, Pomorski fakultet- stud. program Pomorska elektrotehnika ili
srodni fakultet raCunarskog smjera ili informatike, 1 godina radnog iskustva, rad na
raCunaru’.

d) U poglavlju VI ,Opis poslova radnih mjesta, u ¢lanu 30, poslije naziva radnog
mjesta IT administrator, opis poslova radnog mjesta mijenja se i glasi:

. bavi se integracijom informacionog sistema Fakulteta;

. bavi se projektovanjem 1 implementacijom informatickog rjeSenja u skladu sa
trendovima;

. svakodnevno nadgleda i odrzava racunarske sisteme i komunicira sa
korisnicima u vezi sa problemima redovnog rada;

. obavlja poslove odrzavanja 1 administriranja simulatora (brodomasSinski,
nauticki i GMDSS;

. stara se o stvaranju, uredivanju i povezivanju baza podataka za potrebe
nastavnog i administrativnog procesa na Fakultetu;

. daje tehnicku podsku i savjete korisnicima u vezi sa upotrebom racunara,
sistemskog i aplikativnog softvera;

. sprovodi obuke za zaposlene (nastavnom i administrativnom osoblju) u
domenu novo implementiranih servisa iz domena IT-a;

. daje tehni¢ku podrsku akademskom osoblju u nastavnom procesu, kao i za
potrebe e-learning nastave (Moodle, video conferencing);

. azurira DL platformu, upisuje nove korisnike, zaduzen je za upis nastavnog
osoblja i studenata na predmete;

. vodi racuna o funkcionalnosti i azuriranosti svih akademskih servisa

(elektronski indeks, elektronski djelovodnik, elektronska arhiva, sistem kadrovske
evidencije, sistem studentske sluzbe, raunovodstveni sistem)
. stara se 0 odrZavanju svih djelova WEB stranice Fakulteta;
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. stara se o tehnickoj izradi 1 odrzava Web stranice dodatnih aktivnosti na
fakultetu (stranica konferencije i1 Casopisa Fakulteta, stranice medunarodnih

projekata);

. zaduZen je za aZzuriranje podataka na zvani¢nim profilima Fakulteta na
drusStvenim mrezama;

. bavi se azuriranjem postojecih 1 implementacijom novih softvera;

. daje prijedloge i rjeSenja u pogledu nadogradnje i rekonfiguracije hardverskih
rjesenja;

. prati nova dostign¢ua iz ICT 1 predlaZze primjenu odgovaraju¢ih rjeSenja i
programskih sistema;

. ucestvuje u izradi 1 nabavci potrebnih softvera za potrebe Fakulteta;

. ucestvuje u pripremanju tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti;
. ucestvuje u izradi plana odrzavanja za narednu godinu;

. odgovoran je za poStovanje mjera fizicke, protivpozarne 1 drugih mjera zastite
na radu koje se odnose na raCunarsku opremu;

. zaduzZen je za dokumentovanje svih aktivnosti propisivanjem procedura iz
oblasti I1T-a;

. zaduZen je za nadzor 1 izdavanje opreme na koriS¢enje zaposlenima na
Fakultetu;

. zaduZen je za lokalne 1 beZicne mreZe unutar Fakulteta, za rad sa mreznom
opremom i prosirenje kapaciteta mreznih servisa u skladu sa potrebama zaposlenih;
. zaduzen je za funkcionisanje telefonske centrale Fakulteta;

. vrsi 1 druge poslove po nalogu dekana, prodekana 1 sekretara 1 istima je

odgovoran za blagovremeno 1 kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

3.
U poglavlju VI ,Opis poslova radnih mjesta, u ¢lanu 30, poslije naziva radnog mjesta
Rukovodilac sluzbe za racunovodstvene poslove, dodaje se nova alineja koja glasi:
’prati 1 primjenjuje zakone 1 propise iz oblasti ra¢unovodstva i finansija”.

-11-
Ovaj predlog se dostavlja rekzotu Univerziteta Crne Gore | Uptravhom odboru na
dalji postupak.



OBRAZLOZENJE

1.

Pomorski fakultet Kotor posjeduje licencu za naucno istrazivacki rad i ima veoma
intenzivne projektne aktivnosati. U decembru 2023. godine je dobio nacionalni
naucnoistrazivacki projekat “Dekarbonizacijom u pomorskom sektoru do zelenog
Bokokotorskog zaliva (De-MS-GBB) koji je prihvacen i finansiran od strane
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija. Kao jedna od bitnih stavki projekta
predvideno je i1 zaposlenje jednog studenta doktorskih studija na Pomorskom
fakultetu Kotor, saradnika u istrazivanju, koji je ujedno i ¢lan Tima i koji bi se kroz
realizaciju Projekta intenzivno bavio istrazivanjima i obavljao druge neophodne
poslove. Ovakva zaposlenja predvidena su na projektima 1 kod drugih fakulteta
Univerziteta Crne Gore koji su dobili nacionalne projekte. Predmetno zaposlenje
podrazumijeva finansiranje zaposlenog od sredstava sa Projekta, ¢ime budzet
Univerziteta ne bi bio opterecen. Misljenja smo da bi dopuna akta o sistematizaciji 1
realizovanje zaposlenja saradnika na istrazivanjima na projektu bio znac¢ajan iskorak
u cilju afirmacije rada mladih istrazivaca u sklopu naucnoistrazivackog projekta,
tim viSe §to je, u ovom slucaju finansiran od strane resornog ministarstva. Ovakva
zaposlenja bi sigurno bila dobro rjeSenje 1 za druge vrste projekata, zavisno od
karaktera istih.Sto se ti¢e radno pravnog statusa, imao bi sve karakreristike saradnika
u nastavi (uslovi za zasnivanje radnog odnosa, rad na odredeno vrijeme, u ovom
slu¢aju dok traje projekat).

Smatramo da je “uvodenje” novog radnog mjesta sa predloZzena dva izvrSioca
optimalno rjeSenje koje pruza moguénost mladima da se zaposle ali i da rade na
svojim master ili doktorskim tezama, intenzivno se bave istraZivanjima i rade na
svom usavrSavanju, u okviru svog fakulteta, bez optereCenja Univerziteta u
finansijskom smislu.

2.

Detaljnom analizom vaZeceg akta o sistematizaciji, utvrdili smo da pojedine djelove
treba unaprijediti 1 prilagoditi sadaSnjem trenutku, dakle izmijeniti, budu¢i da je
Pravilnik donijet 2016. godine. Ovo se prije svega odnosi na pitanje radnog mjesta
IT administratora. Naime, smatramo da je u danasnjem trenutku tesko realizovati
zaposlenje na ovom radnom mjestu sa osobom koja ima prethodno tri godine radnog
iskustva, pa predlazemo skracenje na jednu godinu, kao uslov za zaposlenje.
Takode, slobodni smo predloziti i izmjenu u pogledu stru¢ne spreme ( brisanje
Masinskog fakulteta, dodavanje Pomorskog fakulteta, to jest zavrSene studije na
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studijskom program Pomorska elektrotehnika, jer smo misljenja da kandidat nakon
zavrSetka ovih studija, a shodno ishodima u€enja, moze biti spreman da dalje uci 1
da se usavrSava i1 da spremno odgovori svim zahtjevima 1 izazovima ovog radnog
mjesta.

Intenzivan razvoj raCunarskih sistema, osavremenjivanje opreme, uvodenje novih
alata kako u sistem ucenja 1 studiranja na Univerzitetu, tako 1 u poslovanju
kompletno, te brze promjene na globalnom nivou, zahtjevaju aktuelizovanje poslova
i prilagodavanje istih novim trendovima u ovoj oblasti, §to je sve razlog naSeg
predloga za izmjenu opisa radnog mjesta IT administrator.

3.

Dopuna koja se tice dodavanja nove alineje u opisu poslova radnog mjesta
rukovodioca sluzbe za raCunovodstvene poslove je postupanje po preporukama
Sluzbe za unutras$nju reviziju- Konacan izvjestaj revizije isplacenih naknada po
osnovu ugovoras o djelu u finansijskoj 2022. godini na Pomorskom fakultetu Kotor
broj 01/10-4470/3 od 19.09. 2023. godine.

VIJECE POMORSKOG FAKULTETA KOTOR
Kotor, 16.01. 2024. godine Predsjedavajuca Vijeca

Broj 01- DEKANICA
Prof.dr Tatijana Dlabac
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PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
POMORSKOG FAKULTETA KOTOR UNIVERZITETA CRNE GORE
(preciscen tekst)

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u organizacionoj
jedinici Univerziteta Crne Gore —Pomorskom fakultetu Kotor (u daljem tekstu:
Fakultet), ureduju se pitanja koja se odnose na poslovne procese, unutrasnju
organizaciju rada i sistematizaciju radnih mjesta za neakademsko osoblje, opis
poslova koji se obavljaju na sistematizovanim radnim mjestima, uslovi koji treba da
se ispune za njihovo obavljanje, broj izvrSilaca, kao i druga pitanja u vezi sa
organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta.

Clan 2

|zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u zenskom rodu.

Clan 3

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

Unutrasnja organizacija odnosi se na:

- broj i vrstu unutrasnjih jedinica, i
- sadrzaj grupa poslova koji se vrSe u unutrasnjim jedinicama.

Sistematizacija radnih mjesta (poslova i zadataka) odnosi se na:

- naziv radnog mjesta;

- opis poslova koji se obavljaju na svakom radnom mjestu;

- uslove koje zaposleni treba da ispunjava da bi mogao obavljati poslove radnog
mjesta (stepen stru¢ne spreme odredene vrste zanimanja, radno iskustvo i
potrebna znanja i sposobnosti);

- broj izvrSilaca potrebnih za obavljanje poslova svakog radnog mjesta;

- posebne radne i druge sposobnosti, kao i druge uslove potrebne za rad na
odredenim poslovima,;

- probni rad.



Clan 4
Organizacijom rada u smislu €lana 2 ovog pravilnika obezbjeduje se:
- primjena zakona, drugih propisa i opstih akata;
- sprovodenje programskih i drugih aktivnosti iz djelatnosti Fakulteta;
- zakonito, stru¢no i efikasno obavljanje poslova i zadataka zaposlenih na
Fakultetu.
Clan 5
Zaposleni su obavezni da poslove svog radnog mjesta obavljaju strucno,
blagovremeno i savjesno, u skladu sa zakonom i opstim aktima, kao i na osnovu
dobijenog naloga i uputstva neposrednog rukovodioca.
[ ORGANIZACIONA STRUKTURA FAKULTETA
Clan 6
Organ rukovodenja Fakulteta je dekan.
Strucni organ Fakulteta je Vijece.
Dekanu u radu pomazu prodekani, kao i Dekanski kolegijum.

Clan7

Nadleznost, uslovi, postupak i nacin izbora i razrjeSenja dekana utvrdeni su Zakonom
0 visokom obrazovanju i Statutom Univerziteta Crne Gore.

Struktura i nadleznost Vije¢a utvrdene su Zakonom o visokom obrazovanju i Statutom
Univerziteta Crne Gore.

Vrstu i obim poslova prodekana odreduje dekan, svojom odlukom. Fakultet mozZe imati
do tri prodekana.

Sastav i nadleznost Dekanskog kolegijuma utvrdeni su Statutom Univerziteta Crne
Gore.
Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA FAKULTETA

Clan 8

Fakultet svoju djelatnost ostvaruje preko akreditovanih studijskin programa,
naucnoistrazivackog i stru¢nog rada.

Akreditovani studijski programi osnovnih studija su:
- Menadzment u pomorstvu | logistika



- Brodomasinstvo,
- Nautika i pomorski saobracaj
- Pomorska elektrotehnika.

Fakultet organizuje i izvodi magistarske i doktorske studije, u skladu sa svojom
mati¢nos¢u koja proizilazi iz akreditovanog studijskog programa.

U satavu Fakulteta su podorganizacione jedinice:

1. Centar za obuku pomoraca

U okviru Centra za obuku pomoraca realizuje se obuka pomoraca u skladu sa
posebnim domacdim i medunarodnim propisima iz oblasti pomorstva.

2. Centar za istrazivanje, inovacije i preduzetnistvo

,U Centru za istrazivanja, inovacije i preduzetnistvo, vrSe se sljedece djelatnosti:
prikupljanje podataka u vezi sa istrazivackim, preduzetni¢kim i inovacionim
potencijalom Fakulteta, sprovodenje fudamentalnih i primijenjenih multidisciplinarnih
tehniCko-tehnoloskih istrazivanja, razvoj partnerstava sa preduzecCima i povezivanje
istraZivaCa i studenata sa poslovnim partnerima, pruZanje podrske i u¢vrscivanje veza
sa poslovnim inkubatorima, inovaciono-preduzetni¢kim centrima i nau¢no-tehnoloskim
parkovima, zajedni¢ko u¢escée na trzistu sa ostalim jedinicama koje se bave transferom
znanja i tehnologija u oblasti plave ekonomije, obezbjedivanje pristupa resursima,
opremi, obukama, rezultatima istrazivanja, patentima i licencama koje se nude
poslovhom okruzenju, prikupljanje podataka u vezi sa istrazivaCkim i inovacionim
potencijalom fakulteta u oblasti podvodne arheologije,sprovodenje multidisciplinarnih
istrazivanja, razvoj partnerstva sa slichim centrima, institutima, univerzitetima,
objektima od posebnog kulturnog ili istorijskog zna€aja, pruzanje turistiCke ponude koja
je bazirana na digitalizaciji podvodne kulturne bastine, inovativnho 3D fotogrametrijsko
mapiranje podvodnih brodskih olupina, internet platforme i virtuelni obrazovni pristup,
zajedniCko ucescée na trzisStu sa ostalim jedinicama koje se bave slicnim djelatnostima
u pomorstvu, obezbjedivanje pristupa resursima, opremi, obukama, rezultatima
istrazivanja, patentima i licencama koje se nude u ovoj oblasti, organizovanje naucnih
konferencija, seminara i drugo.

U okviru Centra postoje laboratorije: za energetsku efikasnost u pomorstvu, za off
shore tehnologije, za brodske motore, goriva i maziva, zastitu morske sredine od
uticaja brodova, zraCenje, brodsku elektrotehniku i laboratorija za arheologiju
pomorstva.”

Administrativnu jedinicu Fakulteta Cini Sekretarijat.

IV SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA
| USLOVI ZA NJIHOVO OBAVLJANJE

Clan 9

Broj radnih mjesta i izvrSilaca utvrduje se na nacin koji obezbjeduje narocito:

a. zakonito, uspjesno i efikasno vrienje poslova;



=

grupisanje istih, sli¢nih i medusobno povezanih poslova, primjenu savremenih
metoda i tehniCkih sredstava;

odgovornost u vrSenju poslova i zadataka;

efikasnu i stalnu kontrolu vrSenja poslova i zadataka;

efikasno koriS¢enje ljudskog potencijala, i

efikasno koriS¢enje finansijskih sredstava.

~® a0

Clan 10

Pod vrstom i stepenom struéne spreme, odnosno obrazovanja, podrazumijeva se
Skolska sprema odredenog zanimanja, zavisno od vrste i sloZenosti odredenih
poslova.

Clan 11

Radnim iskustvom se smatra vrijeme koje je zaposleni proveo na radu poslije sticanja
struCne spreme, odnosno obrazovanja, koja je uslov za zasnivanje radnog odnosa,
odnosno za obavljanje poslova.

Clan 12

Uslovi za obavljanje poslova pri €ijem vrSenju zaposleni ima posebna ovlaséenja i
odgovornosti, utvrduju se ovim pravilnikom i drugim opstim aktima.

Potrebno radno iskustvo za obavljanje sistematizovanih poslova je od jedne do tri
godine, a za manje sloZene poslove ne mora se predvidjeti radno iskustvo.

Clan 13

Pod posebnim uslovima podrazumijeva se poloZzen odgovarajuci strucni ispit, znanje
stranog jezika, kurs za rad na raCunaru i druga posebna znanja ili polozeni ispiti koji
su uslov za zasnivanje radnog odnosa, odnosno obavljanje odredenih poslova

Clan 14

Posebna znanja i polozeni ispiti dokazuju se odgovarajucim ispravama.

Pod posebnim uslovima iz ¢lana 13 ovog pravilnika podrazumijevaju se i posebni uslovi
utvrdeni za obavljanje poslova sa povecanim rizikom, koje zaposleni moze da obavlja
samo na osnovu prethodno utvrdene zdravstvene sposobnosti od nadleznog
zdravstvenog organa za rad na tim poslovima.

Clan 15
Prije zakljuCivanja ugovora o radu sa kandidatima koji ispunjavaju potrebne uslove za

obavljanje poslova radnog mjesta moze se izvrsiti prethodna provjera stru¢nih znanja
i radnih sposobnosti.



Provjera iz stava 1 ovog Clana obavezno se vrSi za radna mjesta za koja je, kao
poseban uslov, utvrdeno poznavanje stranog jezika i rada na racunaru.

Clan 16

Prethodnu provjeru struénih znanja i radnih sposobnosti kandidata vrSi stru¢na
komisija sastavljena od tri Clana koju imenuje dekan.

Clanovi komisije moraju imati najmanje onaj stepen struéne spreme koji se trazi za
radno mjesto za koje kandidat konkuriSe.

Clan 17

Prethodna provjera stru¢nih znanja i radnih sposobnosti vrsi se testiranjem kandidata,
putem intervjua ili prakticnog rada, u zavisnosti od radnog mjesta za koje se vrSi
provjera.

Zapisnik komisije o obavljenoj prethodnoj provjeri sadrzi ocjenu o tome da li je kandidat
zadovoljio traZzene kriterijume.

Zapisnik iz stava 2 ovog €lana dostavlja se dekanu na dalji postupak.
Clan 18

Prilikom zaklju€ivanja ugovora o radu sa zaposlenima, koji prvi put zasnivaju radni
odnos na Fakultetu, ugovara se probni rad., osim za radna mjestas sa posebnim
ovladéenjima i odgovornostima.

Probni rad iz stava 1 ovog €lana traje do Sest mjeseci.
Clan 19

Na svim stru¢nim poslovima, nezavisno od uslova na ime radnog iskustva moze se
zasnovati radni odnos sa pripravnikom, na odredeno vrijeme, u skladu sa zakonom.

Odluku o broju pripravnika sa kojima ¢e se zakljuciti ugovor o radu, donosi dekan, uz
saglasnost rektora.

Za obavljanje poslova pripravnika moze da se zaklju€i i ugovor o stru¢nom
usavrSavanju, radi sticanja posebnih znanja i sposobnosti za rad u struci, za vrijeme
utvrdeno programom usavrSavanja, odnosno specijalizacije, u skladu sa posebnim
programom i procesima.

Clan 20

PripravniCki staz traje 12 mjeseci za lica sa steCenim visokim obrazovanjem u obimu
od 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja), odnosno 9 mjeseci sa
ste€enim viSim stru¢nim obrazovanjem u obimu od 120 kredita CSPK-a (V), odnosno
6 mjeseci za lica sa ste€enim srednjim obrazovanjem u obimu od 180 kredita CSPK-a
(IV-1).



Fakultet donosi program obuke pripravnika, koji treba da obezbijedi teorijsko i
prakticno osposobljavanje pripravnika za preuzimanje i vrSenje poslova za Cije se
usavrSavanje osposobljava.

Programom iz stava 2 ovog Clana utvrduje se sadrzaj obuke, vrijeme trajanja obuke na
pojedinim poslovima, spisak lica koja prate osposobljanje pripravnika-mentori, nacin
izvjeStavanja o njihovom radu i slicno.

Clan 21
Po isteku pripravnickog staza pripravniku prestaje radni odnos.
Clan 22

Poslove u domenu nastavne, naucnoistrazivaCke i stru¢ne djelatnosti Fakulteta
obavljaju: akademsko osoblje sa akademskim zvanjem, saradnici i stru¢no osoblje,
dok ostale poslove obavljaju zaposleni u Sekretarijatu Fakulteta (neakademsko
osoblje).

Clan 23

Poslovi akademskog osoblja utvrdeni su zakonom, Statutom Univerziteta Crne Gore,
podzakonskim aktima i ugovorom o radu, odnosno drugim odgovaraju¢im ugovorom
zaklju€enim sa Univerzitetom Crne Gore.

Clan 24

Ukupan broj akademskog osoblja sa akademskim zvanjem utvrduje se u skladu sa
normativima i standardima, u zavisnosti od obima i sloZenosti nastavno-nauéne oblasti
i od potreba nastave u vezi sa razvojem nastavno-naucne oblasti.

Broj akademskog osoblja sa akademskim zvanjem dat u Tabelarnom pregledu radnih
mjesta( ¢lan 28, tacka 4), odgovara postojeéem broju izvrSilaca u radnom odnosu i
obuhvata kadrovsku projekciju neophodnu za realizaciju nastavnog procesa.

Konkurs za izbor u akademsko zvanje raspisuje rektor, na predlog Vije¢a Fakulteta ili
Senata.
Clan 25

Na poslove saradnika rasporeduju se zaposleni koji su izabrani u zvanje saradnik u
nastavi.

Broj saradnika u nastavi na Fakultetu u jednoj studijskoj godini utvrduje rektor na
prijedlog Vije¢a Fakuletta, u skladu sa ovim Pravilnikom, vodeci raCuna o normi Casova
i broju studenata.



Broj saradnika u nastavi moZe biti vec¢i od od broja datog u Tabelarnom pregledu radnih
mjesta ( Clan 28, taCka 5), samo ako je nepopunjen broj mjesta predviden za viSe
struCne saradnike/ strucne saradnike dat u Tabelarnom pregledu radnih mjesta ( ¢lan
28, tacka 6)

Konkurs za izbor saradnika raspisuje dekan, uz prethodnu saglasnost rektora i
pribavljeno misljenje Vije¢a Fakulteta.

Za svoj rad saradnik je odgovoran nosiocu predmeta, rukovodiocu studijskog
programa | dekanu Fakulteta.

Clan 26

U realizaciji nastave akademskom osoblju pomaze stru€no osoblje: viSi stru¢ni
saradnik/ struéni saradnik i visi laborant/ laborant.

Konkurs za izbor stru€nog osoblja raspisuje dekan, uz prethodnu saglasnost rektora.

Clan 27.

Poslove u okviru podorganizacionih jedinica Fakulteta obavljaju zaposleni na
Fakultetu. Rukovodioce podorganizacionih jedinica postavlja dekan, iz reda lica sa
akademskim zvanjem, sa iskustvom iz predmetne oblasti nau€noistrazivackog |
stru¢nog rada.

Za obavljanje naucnoistrazivackog i stru¢nog rada mogu se angazovati i spoljni
saradnici, a oblici i vremenski period njihovog angazovanja utvrduju se u skladu sa
zakkonom | aktima Univerziteta Crne Gore, u zavisnosti od sredstava Fakulteta
ozezbijedenih za realizaciju te vitste poslova.

V OPIS POSLOVNIH PROCESA
Clan 28

3. U okviru PRAVNO-ADMINISTRATIVNIH POSLOVA obuhvaéeni su sljedeci
poslovni procesi:

- normativna djelatnost;

- priprema prijedloga i stavova Fakulteta o pitanjima o kojima se Fakultet
izjaSnjava po osnovu posebnih propisa;

- priprema odgovora na pitanja koja se odnose na rad Fakulteta;

- priprema redovnih i periodi€nih izvjeStaja o radu Fakulteta;

- sprovodenje utvrdene kadrovske politike, evidencija kadrova i drugog osoblja;
- organizacija poslova u vezi sa pripremom materijala za sjednice organa
Fakulteta 1 njegovih radnih tijela, sazivanjem i odrzavanjem sjednica Fakulteta,
izradom zapisnika, odluka, zakljuCaka i izvjestaja, evidentiranjem i praéenjem izvrdenja
donijetih akata Fakulteta;

- poslovi u vezi sa ostvarivanjem prava studenata;

- unos podataka iz studentske dokumentacije ( baza podataka);

- pracenje propisa iz oblasti studiranja | studentskog 7adon7or;

- priprema informacija o status studenata, vodenje personalne studentske evidencije;
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- priprema akata po raznim osnovama iz oblasti studentskih pitanja;

- vodenje evidencija izdatih akata iz svoje nadleznosti;

-priprema i zakljucivanje ugovora o radu, izdavanje javnih isprava, vodenje maticnih
knjiga;

- sredivanje i Cuvanje dokumentacije Fakulteta;

- vodenje evidencije u skladu sa zakonom, Statutom i drugim aktima Univerziteta
Crne Gore;

- pripemanje i prikupljanje informativnih, dokumentacionih i drugih materijala i
podataka potrebnih za rad Fakulteta i njihovih radnih tijela;

- odrzavanje raCunarske opreme;

- kancelarijski i daktilografski poslovi;

- edukacija zaposlenih sa ciljem efikasnijeg i kvalitetnijeg obavljanja poslova

- uredenje i odrZzavanje radnog prostora;

- zastita imovine;

- odrzavanje i zastita opreme;

- drugi poslovi koje odredi organ Fakulteta ili organi Univerziteta Crne Gore.

1la) POMORSKA BIBLIOTEKA (u daljem tekstu: Biblioteka), kao zajednicka biblioteka
za Pomorski fakultet Kotor, Fakultet za turizam i hotelijerstvo i Institut za biologiju mora,
pruza podrsku izvodenju i unapredenju nastavnog, istrazivackog i umjetni¢kog rada u
oblasti visokog obrazovanja, a namijenjena je studentima, nastavnicima, saradnicima
i istrazivaCima sa ovih organizacionih jedinica.

U okviru Biblioteke se obavljaju sljedeci poslovni procesi:

. nabavka biblioteCke grade i izvora informacija u skladu s nastavnim planovima
i naucnoistrazivackim potrebama organizacione jedinice u Cijem je sastavu;

. stru€na obrada biblioteCke grade i izvora informacija u skladu s medunarodnim
bibliografskim standardima;

. izrada biblioteCkih kataloga, bibliografija, baza podataka i drugih izvora
informacija;

. izrada bibliografija nastavnika, istrazivaCa i saradnika organizacione jedinice u
Cijem je sastavu;

. Cuvanje i zastita biblioteCke grade i izvora informacija;

. omogucéavanje pristupa biblioteCkoj gradi, izvorima informacija, uslugama i
servisima;

. edukacija korisnika;

. vodenje evidencija o biblioteCkoj gradi i korisnicima;

. saradnja sa maticnom bibliotekom u skladu s propisima koji se odnose na tu
oblast;

. drugi poslovi u skladu sa zakonom.

Dekani/8adon8or organizacionih jedinica u sastavu Biblioteke u zajednickoj
komunikaciji uskladuju poslovne procese koji se obavljaju u okviru Biblioteke.

Biblioteka je u obavezi da Centralnoj univerzitetskoj biblioteci, kao mati¢noj biblioteci,
dostavlja petnaestodnevno izvjestaj o radu, te da pruza informacije i podatke potrebne
za obavljanje bibliote¢kih poslova.

Biblioteka je u obavezi da postuje zajednicke struCne osnove za rad biblioteka.



2. U okviru RACUNOVODSTVENIH POSLOVA obuhvaéeni su sliede¢i poslovni
procesi:

- vodenje knjigovodstva, prihoda i rashoda;

- vodenje evidencije i procjena imovine;

- placanje obaveza prema povjeriocima;

- pla¢anje poreskih obaveza;

- naplata potrazivanja;

- planiranje javnih nabavki;

- priprema za obracun zarada;

- blagajnicki poslovi;

- izvjeStavanje i informatiCka obrada zarada;

- izrada predloga finansijskog plana;

- pracenje izvrSenja finansijskog plana;

- izrada finansijskih izvjestaja;

- informati¢ka obrada knjigovodstvenih podataka i kreiranje finansijskih izvjestaja.

3. TABELARNI PREGLED RADNIH MJESTA: broj potrebnih izvrSilaca i uslovi koje
izvrSioci treba da ispunjavanju za obavljanje sistematizovanih poslova

Redni Radno Broj Struéna sprema Potrebno 9adon
broj mjesto/funkcija izvrsilaca iskustvo
i posebni uslovi
1 Dekan fakulteta 1 U skladu sa Z_akonom o visokom U skladu sa
obrazovanju i Statutom UCG Statutom UCG
5 Prodekan do 3 U skladu sa Z_akonom o visokom U skladu sa
obrazovanju i Statutom UCG Statutom UCG
U skladu sa
Rukovodilac . Zakonom 0 vjsokom
3 studijskog 4 U skladu sa Zakonom 0 visokom obrazovanju i
' obrazovanju i Statutom UCG Statutom UCG |
programa ' )
drugim aktima
Univerziteta
U skladu sa
QIS((?SE(T;;O U skladu sa Z_akonom 0 visokom Zakonom 0 v_isokom
4 akademskim 15 obrazovanju i Statutom UCG obrazovanju i
. Statutom UCG
zvanjem
U skladu sa
Saradnici u U skladu sa Z_akonom o0 visokom Zakonom 0 v_isokom
5. nastavi 8 obrazovanju i Statutom UCG obrazovanju i
Statutom UCG
Strucni Visoko obrazovanje u obimu od -1 godina radnog
saradnik/visi 240 kredita CSPK-a VII-1, nivo iskustva u struci
L . 3 o . "
6 struéni saradnik odgovarajuce struke za odredeni (za struénog
studijski program saradnika)




-15 godina radnog
iskustva u struci /

za viSeg struénog

saradnika)

- rad na raCunaru

Srednje obrazovanje( IV nivo) u
obimu od 240 kredita CSPK-a ili
viSe obrazovanje( V nivo) u obimu
od 120 kredita CPSK-a

ili

- 1godina
radnog iskustva
u struci,rad

- na racunaru,

- Visi laborant

- 15godina
radnog iskustva
na poslovima

laboranta
7. Laborant/ visi Visoko obrazovanje u obimu od odgovarajuce
laborant 240 kredita CSPK-a VII1, nivo struke,
kvalifikacija obrazovanja) ili - Radna
VisSoko obrazovanje (VI nivo) u racunaru,
obimu od 180 kredita odgovaraju¢e | - plovidbeni staz,
struke za odredeni studijski zvanje u
program pomorstvu za
odgovarajucu
oblast
Visoko obrazovanje u obimu od - 3 godine radnog
8 Sekretar 240 kredita CSPK-a (VII1 nivo iskustva na
kvalifikacija obrazovanja), Pravni pravnim poslovima,
fakultet pravosudni ispit
rad na raunaru
- 3 godine radnog
iskustva, od ¢ega
Rukovodilac _ _ _ 2godinena
sluzbe za Visoko ol_arazovanje u ob|mu_ od racuno_vodstvenlm
9 radunovodstvene 240 kredita CSPK-a (VII-1 nivo poslovima,
' kvalifikacije obrazovanja), iz oblasti Polozen ispit za
poslove ekonomskih nauka sertifikovanog ili
ovlasc¢enog
raCunovodu,
-rad na raCunaru
Srednje obrazovanje (IV nivo) u - 1 godina radno
obimu od 240 kredita CSPK-a, il -9 9
Referent za e : . . iskustva na
Y vise obrazovanje (V nivo) u obimu 9 .
10 racunovodstvene od 120 kredita CSPK-a, ili visoko racunqvodstvenlm
IPOS.IOVG’ obrazovanje (VI nivo) u obimu od poslowmaL
ikvidator/ 180 kredita CSPK-a - Rad na racunaru
blagajnik
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ViSe obrazovanje ( V nivo), u obimu

od 120 kredita CSPK-a ili visoko 3 godine
Rukovodilac obrazovanje ( VI nivo) u obimu od radnog iskustva
11 sluzbe za 180 kredita CSPKili visoko na istim ili
studentska obrazovanje u obimu od 240 sliénim
pitanja kredita CSPK-a ili (VII1 nivou poslovima, rad
obimu od 240 krdita,) — oblast na raéunaru
drustvenih nauka
Srednje obrazovanje ( IV nivo) u
obimu od 240 kredita CSPK-a, ili
Referent za Vise obrazovanje (V nivo) u obimu | - 1 godina radnog
12 studentska od 120 kredita CSPK-a, ili visoko Iskustva
pitanja obrazovanje (VI nivo) u obimu od
180 kredita CSPK-a ili VII1 nivo u - rad na raCunaru
obimu od 240 kredita — iz oblasti
drusStvenih nauka
Visoko obrazovanje u obimu od
180 ili 240 kredita CSPK-a
IT administrator tehnicke struke ( VII 1 nivo - 3 godina radnog
13. kvalifikacije obrazovanja , Iskustva u struci,
Elektrotehnicki, Prirodno Rad na raunaru
matematicki, MasSinski, ili srodni
fakultet, racunarskog smijera ili
informatike
- 1godina
Srednje obrazovanje (IV nivo) u radnog |sl§ustva
Poslovni sekretar obimu od 240 kredita CSPK-a, ili | = P22HEiOE
14 u kabinetu vide obrazovanje (V nivo) u obimu eng 9
dekana od 120 kredita CSPK-a, ili visoko jezika
. . . - radna
obrazovanje (VI nivo) u obimu od <
180 kredita CSPK-a racunard,
- komunikativnost
Srednje stru¢no obrazovanje (lll
nivo) u obimu od 180 kredita
CSPK-a, srednje obrazovanje u . 1godina
Administrativni obimu od 240 kredita CSPK-a (IV-1 ;
15 ) . ) o R radnog iskustva
asistent-Arhivar- nivo kvalifikacije obrazovanja), ili «
iy ) . . - rad na racunaru
vide obrazovanje (V nivo) u obimu
od 120 kredita CSPK-a, iz oblasti
drustvenih nauka
Srednje stru¢no obrazovanje (Il nivo)
u obimu od 180 kredita CSPK-a, ili
srednje obrazovanje u obimu od 240
16 Domar- loza¢ kredita CSPK-a (IV1 nivo) ili

kvalifikacija viSeg stru¢nog obrazovanja
(V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-
a, iz oblasti tehni¢kih nauka

1 godina radnog
iskustva
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Srednje stru¢no obrazovanje( Ill

- 1 godina
radnog iskustva

nivo) u obimu od 180 CSPK-a, ili u struci
srednje obrazovanje u obimu od - polozen

17 Vozaé 240 kredita CSPK-a (IV-1) ili vozacki ispit za
kvalifikacija viSeg stru¢nog upravljanje
obrazovanja, V nivo, u obimu od motornim
120 kredita CSPK-a vozilima Bi C

kategorije
Srednje stru¢no obrazovanje (lll nivo)
u obimu od 180 kredita CSPK-a, ili
. sred_nje obrazovanje u_obir_n_u od 240 -1 godina radnog

18 Portir kredllt.a C?PK-a (IV1 nivo) ili | iskustva
kvalifikacija viSeg struénog obrazovanja
(V nivo) u obimu od 120 kredita CSPK-

a

Kvalifikacija steCena zavrSetkom

dijela programa osnovnog

obrazovanja ( zavrSen najmanje

prvi ciklus osnovnog obrazovanja ili

program funkcionalnog

opismenjavanja); stru¢na - bez radnog

19 Higijenicar kval!f!kac!j_a ili d|o. s_truéne_ _ iskustva
kvalifikacije sa minimum jednim
kreditom CSPK-a ( I-1 nivo), ili
kvalifikacija zavrSenog osnovnog
obrazovanja ili stru¢na kvalifikacija
ili dio stru¢ne kvalifikacije sa
minimum jednim kreditom CSPK-a
( 1-2 nivo).

20. Bibliotekar Visoko obrazovanje (VII 1 nivo) u | -1 godina radnog
obimu od 240 kredita CSPK-a; | iskustva na
strucni ispit za bibliotekara biblioteCkim

poslovima

-znanje engleskog
jezika

-licence za rad u
sistemu uzajamne
katalogizacije

21. Nadzornik u Srednje opste i struéno obrazovanje | -1 godina radnog

Citaonici (IV nivo) u obimu od 240 kredita | iskustva na
CSPK-a, ili viSe obrazovanje (V | biblioteckim
nivo) u obimu od 120 kredita CSPK- | poslovima
a , ili visoko obrazovanje (VI nivo) u | -znanje engleskog
obimu od 180 kredita CSPK-a ili VIl | jezika
1 nivo u obimu od 2490 kredita
CSPK;
struéni ispit za knjizniara ili viSeg
knjizni¢ara ili bibliotekara
22. Tehnicki saradnik Visoko obrazovanje u obimu od 240 | 3 godine radnog
u kredita @~ CSPK-a  VII1, nivo | iskustva,
podorganizacionim kvalifikacija obrazovanja) ili visoko | rad na racunaru.
jedinicama obrazovanje (VI nivo) u obimu od
(Centrima) 180 kredita iz tehnickih oblasti
23. Tehnicki saradnik Visoko obrazovanje u obimu 0s 300 | 3 godine radnog
u Centru za kredita CSPK-a, VIl 2 nivo iz oblasti | iskustva iz oblasti
istraZivanja, drutveno humanistickih nauka
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inovacije | podvodne
prduzetnistvo arheologije

Prednost pri zapoS$ljavanju na radno mjesto Nadzornika u Citaonici, pri jednakim uslovima,
imaju lica sa licencom za rad u sistemu uzajamne katalogizacije.

Konkurs za izbor neakademskog osoblja raspisuje dekan, uz prethodnu saglasnost
rektora.

Clan 29

Za sva sistematizovana radna mjesta za neakademsko osoblje, predvida se :
- obavezan intervju sa kandidatom,
- probnirad u trajanju do 6 mjeseci.

VI OPIS POSLOVA RADNIH MJESTA
Clan 30
Laborant/visSi laborant

- priprema ra¢unarski centar i laboratorije za izvodenje vjezbi;

- priprema simulatore u cilju realizacije nastave i vjezbi na stru¢nim predmetima;
- ucestvuje u izvodenju vjezbi — prakti¢ni dio, po nalogu predmetnog nastavnika;
- priprema laboratorijski prostor i opremu za odrzavanje predispitnih vjezbi i
ispita;

- priprema kartone za evidenciju prisustva studenata prakti¢noj nastavi;

- predlaZze nabavku potroSnog materijala za potrebe predmeta;

- odrzava raCunare , Stampace i skenere i priprema za vjezbe,

- stara se o simulatorima;

- uCestvuje u laboratorijskom dijelu naucnoistrazivatkog rada, u skladu sa
organizacijom rada;

- uCestvuje u predispitnim i ispitnim vjezbama, po nalogu predmetnog nastavnika;
- stara se o odrzavanju laboratorijskog prostora;

- ucestvuje u praktiCnom dijelu ispita, po nalogu predmetnog nastavnika;

- obavlja i druge poslove u skladu sa organizacijom rada i specificnostima
predmeta.

Za svoj rad odgovoran je nosiocu predmeta i rukovodiocu studijskog programa |
dekanu Fakulteta.

Sekretar

- organizuje, koordinira i kontroliSe rad zaposlenih u Sekretarijatu, stara se o radnoj
disciplini i pravilnom rasporedu poslova svih zaposlenih u Sekretarijatu;
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- obavlja struCne poslove za organe Fakulteta i stara se o njihovom blagovremenom
izvrSavanju;

- prati i analizira pravne propise i obezbjeduje njihovu primjenu;

- stara se o objavljivanju odluka i drugih akata Fakulteta;

- priprema, predlaze i stru¢no obraduje normativna akta;
ucestvuje u pripremi predloga plana javnih nabavki;

- daje pravne savjete i misljenja iz djelokruga rada Fakulteta,

- ucCestvuje u radu strucnih organa Fakulteta, radnih tijela i komisija;

- stara se o vodenju zapisnika sa sjednica organa Fakulteta, izraduje odluke i
zakljuCke sa sjednica tih organa;

- zastupa Fakultet po ovlasc¢enju dekana;

- izdaje i potpisuje uvjerenja, potvrde i druga akta vezana za radne odnose

- sastavlja ugovore i vodi evidenciju o istim;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i prodekana i istima je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Rukovodilac sluzbe za racdunovodstvene poslove

- vrSi obracun i knjizenje zarada i drugih primanja zaposlenih;

- vrSi knjizenje i kontiranje finansijsko - materijalnog poslovanja

- fakturiSe usluge i vodi knjigu ulaznih i izlaznih faktura;

- vrSi virmansko plaéanje;

- odgovoran je za prekoracenje blagajnickog maksimuma;

- izraduje mjesecCne i druge periodi¢ne izvjesStaje i PDV prijave;

- priprema zavrsni racun i ostale izvjestaje organima Fakulteta;

- vodi evidenciju o isplatama koje stizu na poslovne racune Fakulteta;

- pomaze i daje struéne savjete popisnim komisijama;

- priprema predlog finansijskog plana;

- vodi evidenciju o finansijskim raCunima,;

- vodi evidenciju o imovini;

- vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- izdaje potvrde iz evidencije koje vodi;

- blagovremeno izvjeStava dekana odnosno prodekana o stanju na pojedinim
stavkama finansijskog plana i finasnijskog poslovanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Referent za raGunovodstvene poslove -likvidator- blagajnik

- po nalogu neposrednog rukovodioca vrsi virmansko pla¢anje, ru¢no unoSenje
podataka, izvoda, izlaznih i ulaznih faktura;

- obavlja sve blagajniCke poslove;

- vodi obracun putnih i drugih troSkova za sluzbena putovanja;

- ucCestvuje u pripremi finansijskih izvjeStaja organima Fakulteta;

- vodi evidenciju o isplatama koje stiZu na poslovni racun Fakulteta;

- vodi i dostavlja statistiCke izvjestaje;

- izraduje i dostavlja isplatne liste —izvjeStaje o zaradama zaposlenih;

- vrSi obracCun i isplate naknada za regres, zimnicu i drugih sli¢nih naknada;

- pomaze i daje struéne savjete popisnim komisijama,
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vodi evidenciju o administrativnim zabranama zaposlenih i vrSi obustavu;

priprema i dostavlja podatke za zdravstveno i penzijsko osiguranje za zaposlene;

vodi evidenciju o administrativnim zabranama zaposlenih i vrsi njihovu obustavu;

blagovremeno izvjeStava dekana i prodekana o stanju pojedinih stavki finansijskog
plana i finansijskog poslovanja;

prati zakone i propise iz oblasti racunovodstva i finansija;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca sluzbe za raunovodstvene poslove,
dekana, prodekana i sekretara i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje radnih zadataka.

Rukovodilac sluzbe za studentska pitanja

organizuje i rukovodi poslovima u SluZzbi,

stara se i odgovoran je za disciplinu i rad u Sluzbi,

prati propise koji se odnose na rezim studija,

vrSi sve organizacione pripremeu vezi sa konkursima za upis, za ovjeru semestra,
priprema za ispite,

svakodnevno kontaktira sa nastavnicima i saradnicima li¢no ili telefonom za sva
pitanja koja su vezana sa poslovima Sluzbe,

po ovlasc¢enju dekana potpisuje uvjerenja razne sadrzine u vezi sa studentskim
pitanjima,

odgovoran je za ta¢nost unosa podataka u centralnu elektronsku bazu evidencije
studenata iz zapisnika za polaganje ispita,

stru¢no obraduje i dostavlja na dalji postupak zahtjeve studenata ( ispis, mirovanje
statusa, ponovno sticanje statusa itd),

neposredno saraduje sa dekanom na realizaciji poslova vezanih za studente,
priprema i obraduje podatke za izdavanje diploma, organizuje njihovu izradu i stara
se 0 blagovremenom izdavaniju istih,

vodi evidenciju o izdatim diplomama, duplikatima diploma i ostalih javnih isprava,
stara se 0 zakazivanju i objavljivanju dodjela diploma- promocije,

arhivira dokumentaciju iz svoje nadleznosti,

prima stranke,

ucCestvuje u radu komisije za dodjelu nagrada studentima,

prima postu i rasporeduje je po referatima unutar Sluzbe i vrSi korespodenciju sa
studentima,

utvrduje tacnost ocjena kod neslaganja upisanih u indeks i ispitnim zapisnicima;

vrSi kontrolu da li je student imao pravo polaganja ispita u slu€aju da student ovo
pravo nije stekao, poziva studente radi utvrdivanja njihova prava i obaveza i sli¢no;
sastavlja sve izvjeStaje vezane za statistiku i evidenciju studenata i prihoda od
Skolarine na Fakultetu;

dostavlja statistiCke izvjeStaje Univerzitetu, drzavnim i drugim organima, po potrebi;
daje podatke nadleznim organima koji vrSe provjeru izdatih uvjerenja, diploma na
osnovu registra i dosijea diplomiranih studenata;

obavlja sve tehniCke poslove u vezi sa prepisom studenata sa drugih pravnih
fakulteta;

unosi ocjene na osnovu rieSenja komisije o priznavanju ispita sa drugih fakulteta u
centralnu elektronsku bazu evidencije studenata;
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- sprovodi i izvrSava poslove utvrdene Statutom UCG, opstim aktima Fakulteta i
druge poslove po nalogu dekana, prodekana za nastavu i sekretara Fakulteta,
vezane za studentska pitanja i istima je odgovoran za blagovremeno i kvalitetno
izvrSavanje radnih zadataka.

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Referent za studentska pitanja

- prima i obraduje prijave i dokumenta kandidata za upis na Fakultet;

- sprovodi upis studenata i vodi evidenciju o istom;

- vodi mati¢ne knjige studenata;

- priprema materijal za izradu diploma;

- vodi knjigu diplomiranih studenata;

- vodi evidenciju o izdatim diplomama i dopunama diploma;

- obraduje sva uvjerenja za potrebe studenata;

- upisuje i ovjerava semestre studenata;

- obavjeStava studente o svim pravima i obavezama koje proistiCu iz statusa
studenta;

- obavlja primanje, slaganje i razvrstavanje ispitnih prijava;

- vodi evidenciju o ispitima, po ispitnim rokovima i predmetima i o tome
blagovremeno obavjeStava prodekana za nastavu;

- unosi ocjene studenata u elektronsku bazu podataka,;

- vodi evidenciju o Skolarini,

- vodi knjige i kartoteku ispisanih studenata;

- vrSi prijem studentske dokumentacije;

- priprema izvjestaje i statistiCke podatke o studentima;

- stara se o urednom i blagovremenom izvrSavanju obaveza studenata prema
Fakultetu i po potrebi o tome obavjestava dekana i prodekana;

- vrSi i druge poslove iz svoga djelokruga rada po nalogu rukovodioca Sluzbe,za
studentska pitanja, dekana, prodekana i sekretara i istima je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrS8avanje radnih zadataka.

IT administrator

- bavi se integracijom informacionog sistema Fakulteta;

- svakodnevno nadgleda i odrzava racunarske sisteme i komunicira sa korisnicima
u vezi sa problemima redovnog rada;

- obavlja poslove odrzavanja i administriranja simulatora (brodomasinski, nauticki i
gmdss, offshore i dp simulatora );

- stara se o stvaranju, uredivanju i povezivanju baza podataka za potrebe nastavnog
i administrativnog procesa na Fakultetu;

- daje tehniCku podrSku i savjete korisnicima u vezi sa upotrebom racunara,
sistemskog i aplikativhog softvera;

- daje tehnicku podrsku akademskom osoblju u nastavnom procesu, kao i za potrebe
e-learning nastave (Moodle, Adobe connect, video conferencing)

- stara se o tehnickoj izradi i odrzavanju WEB stranica i portala Fakulteta;
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- vrSi zastitu podataka na serverima i preduzima mjere za sprje€avanje zloupotreba
u njihovom koriS¢enju;

- prati nova dostignuca iz ICT i predlaze primjenu odgovarajucih rjeSenja i
programskih sistema;

- ucestvuje u izradi i nabavci potrebnih softvera za potrebe Fakulteta;

- ucCestvuje u pripremanju tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleznosti;

- odgovoran je za poStovanje mjera fizicke, protivpoZarne i drugih mjera zastite na
radu koje se odnose na raCunarsku opremu;

- vrSiidruge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je odgovoran
za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Bibliotekar

vrsi bibliografsko-katalosku obradu, struénu obradu (klasifikacija) i predmetnu obradu

svih vrsta biblioteCke grade, bez obzira na njen oblik (elektronski ili Stampani);

- preuzima bibliografske zapise preko COBISS. Net-a i dodjeljuje lokacijske podatke;

- vodi zalihe za serijske publikacije;

- vrSi redakciju bibliografske-kataloske, struéne i predmetne obrade (rieSavanje duplikata,
ispravke, ujednacavanje zapisa i dr.)

- obavlja elektronsko inventarisanje i signiranje svih publikacija, upisuje oznake za
signaturu, inventarni broj, UDK i ID broj i druge podatke na odradenim publikacijama;

- izraduje, odrzava i azurira lokalnu bibliografsku bazu podataka (on line katalog) za sve
vrste i oblike bibliografske grade;

- prikuplja podatke, izraduje i aZzurira bibliografije nastavnika, saradnika i istraziva¢a sa
Univerziteta Crne Gore i izraduje i druge vrste bibliografija;

- pohranjuje elektronske verzije radova koji nastaju kao rezultat nastavno-istrazivackog
procesa u digitalni repozitorijum i odgovara za potpunost i kvalitet metapodataka
deponovanih dokumenata;

- istrazuje, pronalazi i priprema informacije iz pojedinih naucnih oblasti na zahtjev
korisnika;

- obavlja edukaciju korisnika za pretrazivanje, koris¢enje i vrednovanje izvora informacija
(katalozi, baze podataka, internet i dr.), uestvuje u informacionom opismenjavanju
korisnika;

- pruza struéna pomoc i obavlja savjetodavni rad u bibliotekama na Univerzitetu Crne Gore

- vrSi nabavku bibliote¢ke grade;

- uCestvuje u reviziji i otpisu biblioteCke grade;

- ucCestvuje u realizaciji kulturnih aktivnosti i drugih programa i manifestacija;

- po potrebi radi sa korisnicima;

- obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Biblioteke i dekan/direktor organizacionih

jedinica u sastavu Biblioteke.

Nadzornik u ¢itaonici

- vrSi fiziCku provjeru i tehni¢ku obradu nabavljenih publikacija, nakon &ega ih upuéuje na
obradu;

- vodi biblioteCku dokumentaciju i evidenciju (kartoteke ¢asopisa i novina, po potrebi i
evidencija drugih vrsta bibliotecke grade i sl);

- preuzima razvrstava biblioteCku gradu nakon obrade i obavlja smjestaj;
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priprema i izdaje biblioteCku gradu na koriséenje, retrospektivnu obradu, azuriranje
bibliografskih zapisa i vra¢a je na mjesto;

vodi statistiku o izdavanju i vracanju biblioteCke grade;

brine o izdrzavanju fondova i zbirki (ostvaruje uvid u stanje bibliote¢ke grade, informise o
uslovima — bezbjednosti, prostoru, opremi, osvjetljenju, temperaturi, vlaznosti, higijeni i sl)
i predlaZze mjere zastite;

odgovara za ¢uvanije biblioteCke grade i za njenun sredenost;

izdvaja oStecenu gradu za popravku i gradu za povezivanje;

redovno provjerava brojno stanje fondova i zbirki;

obavlja upis, vodi i azurira bazu korisnika;

vrSi pozajmnicu biblioteCke grade i pruza informacije (prouavanje i analiza korisnickih
zahtjeva, pretrazivanje elektronskih baza podataka i biblioteckih kataloga, selekcija i
pronalazenje informacija, upucivanje na izvore informacija, pruzanje informacija o
biblioteckim katalozima, fondovima i zbirkama, zaduzivanje i izdavanje publikacija i
kopija; vracanje i razduZivanje publikacija);

obavlja istrazivanja u cilju pronalazenja i pripreme usmenih i pisanih informacija na
zahtjev korisnika;

pomaze Kkorisnicima pri pretrazivanju, skupljanju i vrednovanju informacija;

obezbjeduje uslove za rad u Citaonici i obavlja nadzor nad koriS¢enjem biblioteCke grade
koja se koristi u Citaonici (referensna zbirka, serijske publikacije, doktorske disertacije,
magistarski radovi i dr.)

vodi i azurira evidencije o kori$éenju biblioteCke grade (rokovi, opomene, preduzimanje
propisanih mjera za nadoknadu Stete i dr.);

vodi i razvija razne servise za koriS¢enje (npr. Moja biblioteka, Pitajte bibliotekara i dr.);
vrSi edukaciju korisnika za koriS¢enje fondova zbirki, referensne grade, kataloga, baza
podataka, raznih izvora informacija, uestvuje u informacionom opismenjavanju
korisnika,

priprema i vodi statistiCke podatke, preglede i informacije u vezi s koridéenjem bibliotecke
grade i fondova;

obavlja medubibliote¢ku pozajmnicu (izrada dopisa, prijem i vra¢anje publikacija; slanje
biblioteCke grade na medubiblioteCke pozajmnice drugim bibliotekama);

uCestvuje u realizaciji kulturnih aktivnosti i drugih programa i manifestacija;

sprovodi razne ankete i analize korisnika i korisni¢kih zahtjeva,

ucestvuje u poslovima nabavke biblioteCke grade (vodenje deziderata i korisni¢kih
potreba, priprema statistiCkih i drugih podataka o koriS¢enju grade i informacija) i daje
predloge za nabavku;

vrSi usluge kopiranja, Stampanja, skeniranja;

uCestvuje u reviziji i otpisu biblioteCke grade i izradom bibliografija;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Biblioteke i dekana/direktora
organizacionih jedinica u sastavu Biblioteke.

Lice koje je odlukom dekana odredeno za RUKOVODIOCA BIBLIOTEKE, osim
poslova radnog mjesta na koje je rasporedeno, obavlja i sledece poslove:

rukovodi i organizuje rad u Biblioteci;
predlaze program rada i odgovara za njegovu realizaciju dekanu;
izraduje izvjeStaje o radu Biblioteke;

18



- prati i prou€ava razvoj biblioteCko-informacione djelatnosti i predlaze mjere za
unapredenje rada Biblioteke;

- saraduje sa maticnom bibliotekom u skladu sa propisima koji se odnose na tu
oblast;

- za svoj rad je odgovoran dekanima/direktoru organizacionih jedinica u sastavu
Biblioteke

Tehnicki saradnik u podorganizacionim jedinicama- Centrima

- vrsi tehnicke i administrativne poslove za potrebe Centara i laboratorija,

- priprema i koordinira javne nabavke za potrebe Centara i laboratorija,

- vodi evidencije o opremi i stanjima,

- prati primjenu standarda rada u podorganizacionim jedinicama,

- vodi raCuna o tehni¢ko-sanitarnoj ispravnosti prostora i opreme,

- priprema godisSnje i polugodisnje izvjeStaje o stanju u centrima i laboratorijama,
- vr§i i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i rukovodilaca
podorganizacionih jedinica.

Za svoj rad je odgovoran dekanu, prodekanu i rukovodiocu podorganizacione jedinice.

Tehnicki saradnik u Centru za istrazivanja, inovacije i preduzetnistvo

- vrsi tehnicke i administrativhe poslove za potrebe Centra i laboratorija,

- priprema i koordinira javne nabavke za potrebe Centra i laboratorija,

- vodi evidencije o opremi i stanjima,

- prati primjenu standarda rada u Centru,

- vodi racuna o tehni¢ko-sanitarnoj ispravnosti prostora i opreme,

- priprema godisSnje i polugodisnje izvjestaje o stanju u Centru i laboratorijama,
- vrSi i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i rukovodioca Centra.

Za svoj rad je odgovoran dekanu, prodekanu i rukovodiocu Centra.
Poslovni sekretar u kabinetu dekana

- vodi administrativne i poslove korespodencije iz djelokruga rada dekana i
dekanskog kolegijuma;

- obavlja daktilografske poslove za potrebe dekana i prodekana;

- prima telefonske pozive i poStu za dekana i prodekana;

- vr8i posredovanje u telefonskim vezama;

- vodi rokovnik zakazanih razgovora i prijema stranaka,

- posreduje u kontaktima dekana i prodekana sa javnoScu,;

- obavlja sve protokolarne i operativhe poslove u vezi prijema i posjeta domacih i
stranih gostiju Fakulteta;

- obavlja poslove u vezi odrzavanja sastanaka dekanskog kolegijuma (vodenje i
sredivanje zapisnika; pripremanje materijala koji se razmatraju);

- obavlja poslove kopiranja materijala;

- stara se o organizaciji putovanja dekana i ¢lanova dekanskog kolegijuma;

- stara se o urednosti i odrzavanju prostorija dekana i prodekana;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.
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Administartivni asistent-arhivar

- rukuje Arhivom Fakulteta i obavlja njenu neposrednu zastitu;

- obavlja daktilografske poslove;

- prima podneske neposredno od stranaka, podneske upucene postom i od Univerziteta,
odnosno drugih organizacionih jedinica;

- vodi djelovodnu knijigu, interne i dostavne knjige i knjigu poste;

- stara se o urednom i blagovremenom vodenju djelovodnika sa prateéim registrima i
arhivskim knjigama i drugim knjigama predvidenim propisima o kancelarijskom poslovanju
i 0 opStim aktima Univerziteta;

- prima, razvrstava i otprema postu;

- vrSi otpremanje materijala i akata;

- arhivira dokumentaciju i stara se o rokovima ¢uvanja i izlu€ivanja arhivskog materija;

- pomaze u umnoZzavanju materijala;

- Cuva i rukuje pec€atima i Stambiljima Fakulteta, za Ciju upotrebu je odgovoran;

- stara se o arhivskoj gradi;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Domar- lozaé

- obilazi i kontrolise sve prostorije u zgradi Fakulteta, ukazuje na neispravnost
instalacija i drugih uredaja i odgovoran je za bezbjednost zgrade;

- organizuje poslove urednog odrZavanja prostorija u zgradi, odrZzava u
ispravhom stanju gradevinsku stolariju, prozore, vrata radne stolove i ostali namjestaj
u zgradi;

- popravlja sprave, rekvizite i drugu opremu u salama Fakulteta;

- vrSi zamjenu dotrajalih djelova sredstava i uredaja koje odrZzava, odrzava u
ispravhom stanju ugradenu elektoinstalaciju, te popravlja i zamjenjuje svijtleca tijela i
vr$i manje opravke na instalacijama, bravariji i stolariji;

- vodi urednu evidenciju pregleda ispravnosti uredaja i sredstava koje odrzava;

- stara se da se smece, otpaci i drugo odlaZzu na mjesta koja su za to predvidena;
- priprema sale za odrzavanje nastave i sveCanosti;

- obezbjeduje normalan rad u zgradi (otkljuCava zgradu, pali svijetla i obavlja
ostale poslove u skladu sa kuénim redom);

- prije zatvaranja zgrade provjerava ispravnost prozora,elektro i vodovodnih
instalacija i drugih uredaja u zgradi;

- o vec¢im kvarovima obavjesStava neposrednog rukovodioca radi preduzimanja
mjera za njihovo otklanjanje; odrzava park i dvoriSte Fakulteta ( kosi travu, reze
rastinje, poliva, farba klupe, uklanja divlje rastinje i dr.)

- odgovara za kotlarnicu, instalacije i inventar u kotlarnici;

- obezbjeduje ispravno funkcionisanje instalacija i ostalih uredaja za proizvodnju
i distribuciju toplotne energije i rukuje njima;

- prima i prati stanje goriva, izvjeStava rukovdioca o potrebama nabavke goriva;
- redovno odrzava Cistocu kotlarnice;

- obavlja i druge poslove po nalogu dekana i sekretara i istima je odgovoran za
blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.
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Vozac

obavlja prevoz akademskog osoblja i saradnika za potrebe organizacije nastave,
po redu voznje saCinjenom od strane uprave Fakulteta;

po obavljenoj voznji uredno popunjava nalog i podnosi ga na ovjeravanje;
kontroliSe rad vozila, otkriva i otklanja manje kvarove na vozilu, a vece prijavljuje
rukovodiocu sluzbe

odgovoran je za tehniCku ispravnost i odrzavanje vozila sa kojim je zaduzen;
obavlja sve potrebne radnje oko registracije vozila (tehniCki pregled, zamjena
guma, ulja, filtera, vode i sl.);

obavlja poslove odrzavanja vozila;

vodi evidenciju i sastavlja izvjestaje o utroSku goriva, maziva, predenoj kilometraZzi;
obezbjedjuje kvalitet i sigurnost prevoza, pridrzavajuc¢i se zakonskih propisa iz
oblasti drumskog saobracaja, pravila i propisa iz oblasti prevoza, robe i ljudi;
obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Portir

vodi evidenciju o dolascima zaposlenih na posao i odlascima, te o odsustvima u
toku rada,

daje informacije iz djelokruga svoga rada

odgovara na telefonske pozive i daje potrebne informacije,

prijavljuje eventualne kvarove na telefonskoj centrali,

kontroliSe ulazak i izlazak lica koja ulaze u zgradu a nisu zaposleni ili studenti

po potrebi u€estvuje u sredivanju i umnozavanju materijala

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.

Higijeni€ar

obavlja poslove svakodnevnog odrZzavanja higijene u svim prostorijama Fakulteta
(CiS¢enje podova, prasSine sa namjeStaja i opreme, prozora, zavjesa, tepiha,
namjestaja, sanitarnih ¢vorova i dr.), briSe table u u€ionicama, snabdijeva ucionice
priborom za nastavu;

provjetrava prostorije,

Cisti stepenista, holove, sakuplja i otklanja otpatke,

Cisti dvoriSte zgrade Fakulteta;

pomaze domaru, po potrebi;

obavlja poslove generalnog ¢is¢enja jednom mjesecno,

obavlja i druge poslove po nalogu dekana, prodekana i sekretara i istima je
odgovoran za blagovremeno i kvalitetno izvrSavanje radnih zadataka.
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VIl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 31

Popunjavanje novih radnih mjesta vrSi¢e se zavisno od organizacionih, prostornih i
finansijskih uslova, na odredeno ili neodredeno vrijeme.

Popunjavanje slobodnih radnih mjesta moze se vrSiti i rasporedivanjem zaposlenih na
nivou Fakulteta i sa Univerziteta Crne Gore.

Konkurs raspisuje dekan, uz prethodnu saglasnost rektora.

Clan 32

Zaposlenima koji se, u vrijeme pocCetka primjene ovog pravilnika zateknu na radnim
mjestima za koja ne ispunjavaju posebne uslove, odnosno na radnim mjestima koja
nisu predvidena ovim pravilnikom, ponudice se zaklju€enje ugovora o radu na radno
mjesto za koji je propisan stepen stru¢ne spreme koje posjeduju.

Ako ne postoji mogucnost da se zaposlenom ponudi zaklju€enje ugovora o radu na
radno mjesto za koje je propisan stepen stru¢ne spreme koji posjeduje, ponudi¢e mu
se zaklju€enje ugovora o radu na radno mjesto koje odgovara stru¢noj spremi koju je
imao na dan zasnivanja radnog odnosa na Univerzitetu Crne Gore.

Pravne posledice neprihvatanja ponude iz st. 1 i 2 ovog ¢lana utvrdene su zakonom.

Clan 33

Izmjene i dopune ovog pravilnika vrSe se na nacin i u postupku predvidenom za
njegovo donoSenje.

Clan 34

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja odluke o usvajanju u
Biltenu Univerziteta Crne Gore.
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OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Statutom Univerziteta Crne Gore, u €lanu 24 stav 1 tacka 17, propisano je da Upravni
odbor utvrduje organizacionu strukturu i sistematizaciju Univerziteta Crne Gore, na
predlog rektora.

Clanom 13 Statuta propisano je da se unutradnje jedinice osnivaju radi ostvarivanja
potrebnih standarda univerzitetske djelatnosti, ekonomicnosti i efikasnosti rada.

Polazeci od Cinjenice da su u toku aktivnosti na reorganizaciji Univerziteta Crne Gore,
u sklopu kojih je i pitanje organizacione i unutradnje strukture svih organizacionih
jedinica UCG, predlozen je Pravilnik sistematizacije radnih mjesta , a uvazava se
zateCeno stanje broja akademskog i stru¢nog osoblja.
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