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Na osnovu ¢lana 19 i ¢lana 22 Zakona o visokom obrazovanju (Sl. RCG, br. 60/03, Sl. list CG 45/10 i
47/11), i ¢lana 118 Statuta Fakulteta za drzavne i evropske studije iz Podgorice (u daljem tekstu:
Fakultet), Upravni odbor Fakulteta, na sjednici odrzanoj dana 17. 02. 2014. godine, donio je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACHI | SISTEMATIZACUI

| OPSTA ODREDBA

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Fakulteta za drzavne i
evropske studije u Podgorici (u daljem tekstu: Fakultet).

I ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2
Organizacione jedinice Fakulteta su:
1. Dekanat
2. Katedra za drzavno-pravne studije
3. Katedra za evropske studije
4. Strucne sluzbe fakulteta
5. Institut za javnu upravu
6. Biblioteka fakulteta.
Clan 3

Sve unutrasnje organizacione jedinice Fakulteta su za svoj rad odgovorne Dekanatu odnosno
Dekanu Fakulteta (u daljem tekstu: Dekan).

Dekanat odnosno Dekan obavlja sljedece polove:

1. predstavlja i zastupa Fakultet u pravhom prometu;

2. stara se o zakonitosti i pravilnosti rada na Fakultetu;

3. organizuje i kontroliSe nastavni, naucni i istrazivacki rad na Fakultetu, odreduje pojedinacno
radno angaZovanje nastavnika i saradnika u naucno-istrazivackin projektima i odgovara za
ostvarenje obrazovne i nau¢ne djelatnosti;

4. predlaze Upravnom odboru Fakulteta osnove poslovne politike Fakulteta;

predlaze godisnji program rada i plan razvoja Fakulteta;

6. donosi akte Fakulteta za koje je ovlaséen u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom i
Statutom Fakulteta;

7. sprovodi odluke Upravnog odbora Fakulteta o pravima, obavezama i odgovornostima
zaposlenih u skladu sa Zakonom i opstim aktima Fakulteta;

8. izvrsava odluke Upravnog odbora i Senata Fakulteta;

9. po prethodnoj saglasnosti Upravnog odbora Fakulteta postavlja rukovodioce unutrasnjih
organizacionih jedinica Fakulteta;

10. imenuje glavnog i odgovornog urednika za publikacije;

11. imenuje komisije koje su predvidene Statutom;

12. po prethodnoj saglasnosti Upravnog odbora Fakulteta odlucuje o zasnivanju radnog odnosa, u
skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom;
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13.

14.

15.

16.

17.

po prethodnoj saglasnosti Upravnog odbora Fakulteta odlucuje o sklapanju ugovora sa
vanjskim predavacima i drugim subjektima koji dobavljaju robe ili vrSe usluge za Fakultet;
odreduje raspored nastave na osnovnim i poslijediplomskim studijama uz prethodnu
konsultaciju Upravnog odbora Fakulteta;

podnosi godisnji izvestaj o rezultatima poslovanja, kao i ad hoc finansijske i druge izvjestaje na
zahtjev predsjednika Upravnog odbora odnosno vecinskih osnivaca Fakulteta;

pokreée inicijativu i predlaze rjeSenja o pitanjima od znacaja za obavljanje djelatnosti
Fakulteta;

druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, i drugim aktima Fakulteta.

Clan 4

Menadzer Fakulteta obavlja sljedeée poslove:

W

O N W,

10.
11.

12.
13.
14.

pomaze Dekanu u realizaciji planova i zadataka;

priprema godisnje i druge finansijske izvjeStaje koje razmatra i usvaja Upravni odbor
Fakulteta;

koordinira aktivnostima vezanim za projekte dodijeljene Fakultetu;

koordinira aktivnostima i saradnjom sa organima javne uprave, privrednim organizacijama i
udruzenjima od vaZznosti za Fakultet;

koordinira i rukovodi administracijom Fakulteta;

koordinira marketinskim i PR aktivnostima na nivou Fakulteta;

prati zakonsku regulativu;

izraduje nacrte opstih i pojedinacnih akata Cije je donosSenje u nadleZnosti dekana Fakulteta
Senata i Upravnog odbora;

zastupa Fakultet, po odobrenju Dekana;

prati rad i odluke ministarstava i drugih organa uprave nadleznih za oblast prosvjete i nauke;
pokreée inicijativu i predlaze rjeSenja o pitanjima od znadaja za obavljanje djelatnosti
Fakulteta;

daje sugestije o ekonomskoj opravdanosti plasmana novéanih sredstava Fakulteta;

vodi ra¢una o internom informaciono komunikacionom sistemu i internet prisustvu Fakulteta;
obavlja druge poslove u skladu sa Statutom Fakulteta.

Za svoj rad odgovoran je Dekanu Fakulteta.

Clan 5

Katedrom za drzavno-pravne studije rukovodi Sef katedre.

Katedra obavlja sljedece poslove:

1.
2.

predlaze nastavni program Katedre za drzavno-pravne studije;

daje misljenje o programu naucnih istrazivanja i o naucnim radovima u kojima ucestvuju
nastavnici i saradnici Katedre za drzavno-pravne studije;

predlaze nadleznim organima Fakulteta ispitnu literaturu iz predmeta Katedre za drzavno-
pravne studije;

predlaZze raspored nastavnika i saradnika za izvodenje nastave i ispita za svaku Skolsku godinu;
organizuje medukatedarske sastanke;

organizuje stru¢ne sastanke i druge oblike djelovanja namijenjene stru¢nom usavrSavanju
nastavnika, saradnika i studenata i popularizaciji nauke (klubove, tribine i sl.);

predlaze program osnovnih i poslijediplomskih studija i brine se o realizaciji tih studija u
saradnji sa Dekanom Fakulteta;

obavlja i druge poslove predvidene Statutom.



Clan 6

Katedrom za evropske studije rukovodi Sef katedre.

Katedra obavlja sljedece polove:

1.
2.

predlaze nastavni program Katedre za evropske studije;

daje misljenje o programu naucnih istrazivanja rada i o nau¢nim radovima u kojima ucestvuju
nastavnici i saradnici Katedre za evropske studije;

predlaze nadleznim organima Fakulteta ispitnu literaturu iz predmeta Katedre za evropske
studije;

predlaZze raspored nastavnika i saradnika za izvodenje nastave i ispita za svaku Skolsku godinu;
organizuje medukatedarske sastanke;

organizuje stru¢ne sastanke i druge oblike djelovanja namijenjene struénom usavrSavanju
nastavnika, saradnika i studenata i popularizaciji nauke (klubove, tribine i sl.);

predlaze program osnovnih i poslijediplomskih studija i brine se o realizaciji tih studija u
saradnji sa Dekanom Fakulteta;

obavlja i druge poslove predvidene Statutom.

Clan 7

Struc¢nim sluzbama Fakulteta rukovodi MenadZer Fakulteta koji odgovara Dekanu Fakulteta.

Strucne sluzbe Fakulteta obavljaju sljedece polove:

1.

obavljaju administrativne, upravne i druge poslove, pomoc¢no-tehnicke, kao i ostale poslove
radi ostvarivanja ciljeva Fakulteta;

staraju se o pripremanju materijala za sjednice organa Fakulteta i odluka nadleZnih organa i
koordiniSu njihov rad po odlukama i instrukcijama Dekana i predsjednika Upravnog odbora
Fakulteta;

izvrSavaju odluke Dekana i drugih nadleznih organa Fakulteta;

po ovlaséenju Dekana Fakulteta ¢uvaju pecate Fakulteta i povjeravaju ih ovlaséenim licima na
upotrebu;

obavljaju druge poslove odredene zakonom, Statutom i drugim opstim aktima Fakulteta.

Clan 8

Institut za javnu upravu je organizaciona jedinica Fakulteta, koja obavlja nauéno-istrazivacku
djelatnost Fakulteta. Institutom rukovodi prodekan — nastavnik na Fakultetu u saradnji sa
Dekanom Fakulteta.

Institut za javnu upravu obavlja sljedece poslove:

1.

stara se o ostvarivanju naucno-istrazivacke djelatnosti u okviru plana i programa naucnog
rada Fakulteta;

izvrSava naucne zadatake koje mu povjeri Fakultet, na osnovu ugovora zaklju¢enih sa
zainteresovanim organima i organizacijama;

usavrsava i razvija naucne metode u oblastima drzavnih, evropskih i prateéih drustvenih
nauka;

pomaZe u izvodenju nastave na poslijediplomskim studijama, kao i u organizovanju i
omogucavanju izvodenja naucno istrazivacke prakse i drugih djelatnosti studenata
poslijediplomskih studija;

ucestvuje u organizovanju seminara, kurseva, simpozijuma, stru¢nih sastanaka i drugih oblika
naucnog rada;

usavrSava nastavne metode iz oblasti drzavnih, evropskih i prateéih drustvenih nauka i
podsti¢e njihovu primjenu u nastavi;



7. odrZavairazvija veze i saradnju sa istovrsnim i srodnim institutima u domovini i inostranstvu;
8. objavljuje rezultate naucnog i istraZivackog rada;
9. obavlja druge povjerene poslove.

Clan 9

Biblioteka Fakulteta je organizaciona jedinica Fakulteta i vrSi poslove koji se ti¢u knjiznog fonda i
dokumentacije, a bibliotekom rukovodi Sekretar Fakulteta. Sekretar i bibliotekar Fakulteta za svoj
rad i djelovanje biblioteke odgovaraju Dekanu Fakulteta.

Biblioteka sprovodi odluke o nabavci knjiga i drugih publikacija i rukovodi knjiznim fondom, a osim
toga prikuplja, sreduje, obraduje i cuva podatke o dokumentima, kao i dokumente i publikacije koji
su od znacaja za nastavni i naucni rad na Fakultetu. Na odluke koje imaju finansijske posljedice
prethodnu saglasnost daje predsjednik Upravnog odbora Fakulteta.

Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. Dekanat Fakulteta
Clan 10

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Dekanata Fakulteta se sistematizuju potrebna radna mjesta, i
to:

Dekan Fakulteta

Menadzer Fakulteta

Prodekan Fakulteta (prodekan-nastavnik)
Sekretar Fakulteta

Sekretar/Sekretarica Dekana Fakulteta

uhwnNeE

2. Katedra za drzavno-pravne studije
Clan 11

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Katedre za drZzavno-pravne studije Fakulteta, sistematizuju se
potrebna radna mjesta, i to:

1. Sef katedre
2. Profesori temeljnih predmeta iz djelokruga rada katedre (pet izvrSioca)
3. Saradnik — pomoc¢nik Sefa katedre

3. Katedra za evropske studije
Clan 12

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Katedre za evropske studije Fakulteta, sistematizuju se
potrebna radna mjesta, i to:

1. Sef katedre
2. Profesori temeljnih predmeta iz djelokruga rada katedre (pet izvrSioca)
3. Saradnik — pomo¢nik Sefa katedre

4. Strucne sluzbe
Clan 13

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Strucnih sluzbi Fakulteta, sistematizuju se potrebna radna
mjesta, i to:

1. Sef Studentske sluzbe
2. Organizator nastave



5. Institut za javnu upravu
Clan 14

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Instituta za javnu upravu, sistematizuju se potrebna radna
mjesta, i to:

— Naucni saradnik — pomocnik prodekana
6. Biblioteka
Clan 15

Za izvrSavanje poslova iz djelokruga Biblioteje Fakulteta, sistematizuju se potrebna radna mjesta, i
to:

— Bibliotekar
IV OPIS | USLOVI ZA OBAVLJANIJE POSLOVA RADNIH MJESTA

Clan 16
1. Dekan Fakulteta

Vrsi poslove u skladu sa sadrzajem Statuta Fakulteta i drugih vazecih akata Fakulteta. Rad Dekana
Fakulteta godisnje ocjenjuje Predsjednik Upravnog odbora Fakulteta.

Uslovi: Nivo VIII (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 5 godina radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

2. Menadzer Fakulteta

Vrsi poslove u skladu sa ovim pravilnikom, Statutom Fakulteta i drugim vazec¢im aktima Fakulteta.
Rad MenadZera Fakulteta godisnje ocjenjuje Predsjednik Upravnog odbora Fakulteta u saglasnosti
sa Dekanom Fakulteta.

Uslovi: Nivo VII/2 (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

3. Prodekan Fakulteta

Vrsi poslove u skladu sa sadrzajem Statuta Fakulteta i drugih vazec¢ih akata Fakulteta. Rad
Prodekana Fakulteta godiSnje ocjenjuje Predsjednik Upravnog odbora Fakulteta u saglasnosti sa
Dekanom Fakulteta.

Uslovi: Nivo VII/2 (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

4. Sekretar Fakulteta

Vrsi poslove u skladu sa sadrzajem Statuta Fakulteta i drugih vazeéih akata Fakulteta. Rad
Sekretara Fakulteta godiSnje ocjenjuje Dekan Fakulteta.

Uslovi: Nivo VI (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

5. Sekretar/Sekretarica Dekana Fakulteta

Vrsi pomoéne poslove za i po odredbama Dekana Fakulteta, kao i poslove upisni¢ara koji se

odnose na postu Dekana, vodenje evidencija, registara itd. za Dekana, dostave akata u rad drugim

zaposlenim licima na Fakultetu preko internih dostavnih knjiga Dekana Fakulteta, brine se za

otpremanje poste Dekana, dogovara sastanke za Dekana i po potebi piSe zapisnike sa sastanaka,
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obavlja nabavku sitnog inventara i kancelarijskog materijala po odredbi Dekana, vodi evidenciju
troSenja materijala za Dekana, stara se o umnozavanju i dostavljanju materijala Dekana i obavlja
druge poslove po nalogu Dekana Fakulteta.

Uslovi: Nivo VI (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva.
6. Sef katedre

Vrsi poslove rukovodenja i organizovanja rada katedre, vrsi najslozenije poslove u okviru rada
Fakulteta, koordiniSe i usmjerava rad katedre i izvrSilaca u okviru katedre, te vrsi druge poslove
koje mu povjeri Dekan Fakulteta. Poslovi koje obavlja katedra blize su uredeni Statutom i drugim
pravnim aktima Fakulteta.

Uslovi: Nivo VII/2 (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

7. Profesor temeljnih predmeta iz djelokruga rada katedre

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu i izvodenje predavanja na Fakultetu, priprema
kolokvijume, vjezbe i druge oblike nastave na Fakultetu, ocjenjuje studente, obavlja predavanja na
seminarima i drugim oblicima obrazovanja i usavrSavanja studenata i drugih lica koja pohadaju
seminare i druge oblike usavrSavanja koje organizuje Fakultet odnosno Institut za javnu upravu,
usmjerava rad asistenata i drugih stru¢nih lica na Fakultetu, te obavlja druge poslove koje mu
povjeri Sef katedre ili Dekan Fakulteta.

Uslovi: Nivo VIII (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 5 godina radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

8. Saradnik — pomocnik Sefa katedre

Vrsi poslove koji se odnose na pripremu i organizovanje predavanja na Fakultetu, pomaze
profesorima u pripremi kolokvijuma, vjezbi i drugih oblika nastave na Fakultetu, pomaze
profesorima u procesu ocjenjivanja studenta, priprema organizovanje predavanja u okviru
pojedine Skolske godine i u organizovanju odnosno realizovanju seminaria i drugih oblika
obrazovanja i usavrSavanja studenata i drugih lica koja pohadaju seminare i druge oblike
usavrSavanja koje organizuje Fakultet odnosno Institut za javnu upravu, studira i polaze ispite na
postdiplomskim studijama Fakulteta, te obavlja druge poslove koje mu odredi profesor, Sef
katedre, odnosno Dekan Fakulteta.

Uslovi: Nivo VII/2 (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva u
visokom obrazovanju.

9. Sef Studentske sluzbe

Vrsi poslove rukovodenja Sluzbom i pri tome odgovara Dekanu Fakulteta i Menadzeru Fakulteta,
obavlja poslove upisa studenata na Fakultet, komunikacije sa studentima po pitanju njihovih
administrativnih i drugih zahtjeva i prijedloga, komunikacije sa drugim spoljasnjim strankama, prati
propise i opSte akate iz oblasti visokog obrazovanja kao i akte i propise Fakulteta i o tome
obavjestava studente i druge stranke, vodi personalne i druge evidencije i upisnike iz oblasti rada,
prosvjete, unutrasnji djelovodnik i arhivu Fakulteta, utvrduje stanje informacionog sistema i
predlaze dorade toga sistema, vodi evidencije i stara se oko aZuriranja tih evidencija,
obezbjedivanje tehnickih i drugih uslova rada i druge poslove po nalogu Dekana Fakulteta i
MenadZera Fakulteta.

Uslovi: Nivo VI (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 1 godina radnog iskustva u
visokom obrazovanju.



10. Racunovoda

Vrsi poslove rukovodioca racunovodstvenog i finansijskog poslovanja Fakulteta pod nadzorom
Predsjednika Upravnog odbora Fakulteta i Dekana Fakulteta, obavlja poslove pripreme i izvrSenja
predrac¢una sredstava, izradu finansijskog plana; blagovremenog i namjenskog koris¢enja sredstava
za namjene predvidene nacrtom i finansijskim planom Fakulteta; izrade finansijskih iskaza i
dostavljanje predsjedniku Upravnog odbora Fakulteta i Dekanu Fakulteta; ovjeravanje ta¢nosti i
punovaznosti prijedloga ili zahtjeva za pla¢anje sredstvima Fakulteta, ta¢nosti i punovaznosti u
prikupljanju sredstava za rad Fakulteta, stara se o azZurnosti vodenja racunovodstvenih i
finansijskih poslova, usaglasavanje knigovodstvenog i stvarnog stanja imovine i obaveza Fakulteta,
¢uvanje i arhiviranje knigovodstvene dokumentacije i druge poslove po nalogu Predsjednika
Upravnog odbora i Dekana Fakulteta.

Uslovi: Nivo VI (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija), najmanje 3 godine radnog iskustva u
slicnim poslovima.

11. Bibliotekar

Vrsi poslove biblotekara pod struénim rukovodstvom Sekretara Fakulteta i drugih rukovodilaca
Fakulteta (stara se o evidenciji knjiga, pozajmljivanju knjiga studentima i drugim zainteresovanim
licima, nabavljanju i sortiranju knjiga itd.).

Uslovi: Nivo VI (prema Nacionalnom okviru kvalifikacija).
V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 17

Rad zaposlenih lica na Fakultetu, saglasno ovom Pravilniku, izvrsi¢e se u roku od 15 dana od dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika, o ¢emu se stara Dekan Fakulteta.

Clan 18

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Fakulteta.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA FAKULTETA
Mr Ivan Radevié

S.r.



