Na podlagi 28. &lena Statuta Univerze na Primorskem {Uradni list RS, &t. 51/2015-UPB 2 in
spremembe) in 8. &lena Akta o organizaciji (univerze in &lanic) in sistemizacije delovnih mest na
Univerzi na Primorskem (8t. 002-7/16 in spremembe) ter na predlog dekana UP FTS Turistica
izr. prof. dr. Janeza Mekinca, je rektor prof. dr. Dragan Marusig, dne £4- 6 -.20{¥ _ sprejel
haslednji

PRAVILNIK
O NOTRANJI ORGANIZIRANOSTI
UP FAKULTETE ZA TURISTICNE STUDIJE —TURISTICA
(UP FTS TURISTICA)

I. SPLOSNA DOLOCBA
1. é&len

S tem pravilnikom o notranji organiziranosti UP Fakultete za turistiéne studije Portoroz Turistica
se dologa organizacijska struktura UP FTS Turistica ter naloge organizacijskih enot.

Hl. ORGANIZIRANOST UP FTS TURISTICE
2. Clen

UP FTS Turistica ima v skladu s Statutom UP naslednje notranje organizacijske enote (NOE):
« katedre,
« tajnistvo.

Naéin oblikovanja in prenehanja ter vodenje kateder so dolodene s Pravili UP FTS Turistica.
Tajnistvo ima sluZbe, referat in knjiznico.
Organigram NOE je Priloga 1 tega Pravilnika.

lil. KATEDRE
3. élen

Katedre so organizacijske enote pedagoskega, razvomega in “znanstveno-raziskovalnega
procesa in zdruZujejo enega ali vet sorodnih predmetov oziroma strokovnih podroéij:

e Katedra za trajnostni razvoj destinacij,

o Katedra za kulturni turizem,

« Katedra za management v turizmu.

IV. TAJNISTVO
4. Elen

Tajniétvo izvaja upravno-administrativne in strokovno-tehnitne naloge za &lanico, ki jih kot
skupne naloge za €&lanico na podrogjih iz 23. ¢lena Statuta UP ne opravija tajnlstvo univerze,
Tajnistvo opravija tudi upravno-administrativne in gospodarske naloge v zZvezi z izvajanjem
dejavnosti Elanice iz 2. odstavka 24. &lena Statuta UP.

Tajnistvo sestavljajo naslednje NOE:
dekanat,

finanéna in radunovodska sluzba,
sluzba za kadrovske in pravne zadeve,
sluZba za informatiko,

siuzba za vzdrzevanje,

sluzba za $tudijske zadeve,

referat za Studente,



sluzba za mednarodno dejavnost,
projektna pisarna,
knjiZznica.

Tajnistvo vodi tajnik.

IV. NOTRANJE ORGANIZACIJSKE ENOTE TAJNISTVA

5. é&len

Dekanat:
Dela in naloge so:

vodenje pisarne, tajniska in administrativna dela za potrebe vodstva in ostalih zaposlenih,
sklicevanje in koordinacija sestankov in drugih obveznosti vodstva, priprava dopisov, priprava
gradiv in prostorov za izvedbo sej razli¢nih organov Clanice,

skrb za tokokrog dokumentov in arhiviranje v skiadu s pravilniki in navodili UP,

prevzem, obdelava in odprema poste,

vodenje sklenjenih pogodb na podlagi javnih narogil in koordinacija dela z izbranimi ponudniki
{(izdaja naroéilnic, vodenje evidenc, ...),

vodenje evidence zalog in naroéanje pisarnidkega materiala,

sprejemanije viog za izdajo potnih nalogov in vodenje evidence,

druga dela s podrodja.

Financna in radunovodska sluzba:

Dela in naloge so:

priprava, urejanje in knjizenje internih knjigovodskih listin,

knjizenje poslovnih dogodkov, ,

vodenje saldakontov kupcev in dobaviteljev, glavne knjige in njeno usklajevanje s pomoznimi
knjigami,

izdajanje in sprejemanje radunov,

uskladitev in obraéun DDV knjige prejetih in izdanih racunov,

knjizenje in nakazovanje pla¢, honorarjev in ostalih stroskov iz dela,

vodenje evidence oshovnih sredstev ter obratunavanje amortizacije osnovnih sredstev,
pripravijanje dokumentacije in tehnicnih podlag za letno inventuro,

planiranje, spremljanje in analiza finan&nega poslovanja, priprava letnih ter ob&asnih finanénih
porodil, analiz, obradunov in kalkulacij za poslovno odloCanje,

druga dela s podrogja.

6. élen

Sluzba za kadrovske in pravne zadeve:
Dela in naloge so:

izvedba in koordinacija kadrovskih postopkov iz delovnega razmerja, ki so v skladu s
pooblastilom rektorja UP dekanu v pristojnosti kadrovske sluzbe ¢lanice (pred-zaposlitveni
postopki, postopki ob sklenitvi delovnega razmerja, spremembe v Casu trajanja zaposlitve in
ob prenehanju zaposlitve) in urejanje drugih civinih delovno pravnih razmerij (pogodbeno
delo) ter dtudentskega in malega dela,

priprava kadrovsko razvojnih in drugih analiz ter kadrovskih nagrtov, vodenje kadrovskih
evidenc, izdelava porocil za potrebe vodstva, sluzb in organov FTS in UP ter zunanijih institucij
(MIZS, SURS, indpekcijske organe),

priprava podatkov, potrebnih za obragun in izpladilo pla¢ in pogodbenega dela,

priprava kadrovskega dela letnega porocila o delu fakultete in letnega plana dela fakultete,
priprava analiz $tudentskih anket in anket o zadovoljstvu zaposlenih za potrebe komisije za
kakovost,

izvajanje strokovno administrativnih del za komisijo za izvolitve v naziv,



« organizacija preventivnih in obdobnih zdravstvenih pregledov zaposlenih in organizacija
usposabljanj s podrocja varstva pri delu,
» sodelovanje pri pripravah splodnih in orgamzacusk:h aktov iz delovnega podroqa
« sgpremljanje podroéne zakonodaje,
+ druga dela s podrogja.
7. Glen

Sluzba za informatiko:

Dela in nalocge so:

+ podpora uporabnikom ($tudenti, strokovne sluzbe in pedagodko osebje) pri uporabi IKT
opreme (menjava gesel, povezovanje v brezziéna omrezja, uporaba oddaijenega dostopa,
nastavljanje tiskalnikov, uporaba opreme v ucilnicah, uporaba konferenéne opreme, urejanje
dostopa do skupnih map, namesgéanje certifikatov, podpora pri izvedbi dogodkov, upravljanje
e-udilnic...),

» skrb za strezni$ko infrastrukturo, tudi varnostno kopiranje, ter komunikacijsko opremo (po
potrebi ob zunanji podpori),

» vzdrzevanje radunalniske opreme strokovnih sluzb in pedago3kega kadra (predvsem
posodobitve operacijskega sistema in antivirusne zaslite, menjava tonerjev/kartus...) ter
predavalnic {projektorji in racunalniki, posebej v radunalniskih ucilnicah),

« vzpostavijanje in vzdrzevanje spletnih apllkacu (posodabljanje in varnostne kopue)

« nabava IKT opreme (predlogi, povprasevanje, naroéanje),

+ nastavijanje nove opreme (namedfanje operacijskega sistema, antivirusne zaddite,
pisarniSkega paketa in druge uporabmske programske opreme na racunalnike, vkljuditev
novih programskih resitev v sistem ipd.) in predaja v uporabo, ‘ :

- izdaja reverzov za opremo, ki se jo uporablja izven prostorov fakultete,

- posredovanje pri problemih, ki zahtevajo zunanjo podporo (storitve, ki jIh nudi UP, nastavitve
komunikacijske opreme ipd.},

» razvoj informacijskega sistema in svetovanje vodstvu pri planiranju IKT opreme,

+ sodelovanje pri inventuri IKT opreme ter pri letnih poroilih in letni plan dela,

+ druga dela s podroéja.

8. Clen

Sluzba za vzdrzevanije:

Dela in naloge so:

+ vzdrzevanja prostorov in opreme,

+ koordinacija dela serviserjev in drugih zunanjih delavcev pri vzdrzevalnlh delih v stavbi in
okolici,

c":lééenje dela stavbe,

giséenje okolice,

odprema in prejem poste, :

usmerjanje gostov, nudenje informacij in upravljanje s telefonsko centralo na recepcu
koordinacija varovanja,

spremijanje ustreznih dovoljenj s podrodja poZarne varnosti,

spremljanje veljavnosti servisnih pregledov tehniéne opreme stavbe,

druga dela s podrogja.

# & * &2 e & = =

9. &len

Sluzba za $tudijske zadeve:
Dela in naloge S0:

« izvajanje in koordinacija postopkov notranje in zunanje re/akreditacije visokoSolskega zavoda
in $tudijskin programov 1., 2. in 3. stopnje, $tudijskih programov za izpopolnjevanje ter
postopkov pri pripravi manjsm in veéjih sprememb Studijskih programov,



L] - - -

v sodelovanju s prodekanom za studijske zadeve pripravljanje. napovedi izvajanja Studijskih
programov in naértov obremenitev izvajalcev &tudijskih programov za posamezno studijsko
leto,

pripravljanje podlag za izvedbo novega Studijskega leta (predmetniki, uéni nacrti, najava
pedagoskih obremenitev, ceniki, nabor ponujene izbirnosti med &lanicami UP)

izvajanje strokovno administrativnih del za komisije za podroéje Studijske dejavnosti,

pregled dokumentacije vlagatelja glede priznavanja izobraZzevanja za namen nadaljevanja
Studija na 2. in 3. stopniji,

usklajevanje vsebinskih sprememb obrazcev za Prilogo k diplomi,

pripravljanje predlogov vsakoletnega razpisa za vpis na dodiplomski in podiplomski studij,
pripravijanje vodnika ter drugega gradiva za publikacije o Studijskih programih,

pripravljanje podatkov za letno porodilo, letni program dela fakultete ter samoevalvacijsko
poroéilo na podrodju izobrazevanja in 8tudijske dejavnosti,

druga dela s podrogja.

10. élen

Referat za Studente:

Dela in naloge =To)

vodenje prijavno-sprejemnega postopka za vpis Studentov v studuske programe

izvedba vpisa Studentov v Studijske programe, posredovanje !nformacue o prostih vpisnih
mestih,

vodenje evidenc Studentov, urejanje map Studentov in arhiva ter |zdajanje potrdil Studentom,
administrativna podpora studijskemu procesu (razpisovanje izpitnih rokov, objavo rezultatov
izpitov, rezervacija predavalnic, izdajanje radunov za vpisnine, olnine),

izvajanje strokovno administrativnih del za komisijo za Studentske zadeve,

pripravljanje statisticnih podatkov za razliéne uporabnike (UP, MVZT, SURS in druge
institucije), uporaba aplikacije eVs§,

izvajanje tehni¢nih pregledov zakljuénih del ter organiziranje izvedbe zagovorov zakljuénih del
za vse stopnje $tudija, pripravljanje potrebne dokumentacije za izdelavo diplomskih listin,
pripravijanje podatkov za letno poroéilo in letni program dela fakultete na podrodju
izobrazevanja in Studijske dejavnosti,

koordinacija izvedbe in aktivho sodelovanje pri organizaciji dogodkov, povezanih s Studijem
in §tudenti na fakulteti ter promocijo $tudijskih programov fakultete (podelitve diplom, sejem
izobraZzevanja Informativa, informativni dnevi, predstavitve fakultete),

druga dela s podrogja. '

11. ¢len

Sluzba za mednarodno dejavnost:

Dela in naloge so:

nacrtovanje koordinacija in organizacija mednarodnega sodelovanja fakultete,

priprava predlogov o oblikah mednarodnega sodelovanja in o0 moznostih flnancwanja,
strokovno administrativha podpora mednarodnim izmenjavam razliénih programov mobilnosti
{odhodna in prihodna 8tudentska mobilnost in mobilnost zaposlenih),

strokovna in administrativha podpora pri mednarodnih projektih,

priprava programa dela in porocila o defu na podrogju mednarodnega sodelovanja fakultete,
druga dela s podrogja.

12. élen

Projektna pisarna:

Dela in naloge so:

vodenje baze raziskovalcev v sistemu SICRIS; '
spremljanje odprtih razpisov ter sistematiéno informiranje raziskovalcev o najavah in odprtih
razpisih preko razliénih kanalov;



+ organiziranje informativnin dogodkov oziroma udelezba na dogodkih in predaja informagij
raziskovalicem ter svetovanje pri izbiri primernega razpisa ter umestitvi projektne ideje;

+ skrb za administrativno in finanéno ustreznost prijave projekta (priprava detajlne financ¢ne
projekcije po kategoriji stro$kov ter skrb za ustreznost in popolnost vioge pred oddajo);

» koordiniranje, organiziranje ter administrativno in finantno vodenje raziskovalnih ter razvojnih
projektov (vodenje porabe po kategorijah stroskov ter izvedba vseh potrebnih postopkov za
upravi¢eno uveljavijenje porabe le teh);

+ priprava vmesnih in kon&nih poroéil projekta na podlagi kategoru stroskov ter monitoringi
zunanjih financerjev projektov ter ostalih organov upravljanja;

. arhmranje prejete dokumentacije v zvezi s prolektom v skladu z zahtevami razp|sa

. prlprava letnih (finan&nih ter vsebinskih) nadrtov in poroéil za raziskovalno-razvojno podrodje,
priprava statistkk o razvojno — raziskovalnem delu ter priprava finanénih letnih poroCil za
ARRS;

+ druga dela s podrogja.

13. ¢len

Kniiinica:

Dela in naloge so:

+ inventarizacija in katalogizacija knjizni¢nega gradlva
Conor baza - kreiranje in redakcija normativnih zapisov,
vodenje bibliografij,

klasifikacija zaklju€nih del,

delo z uporabniki (izposoja, svetovanje, vracilo gradiva, pnprava opommov medknjiinicna
izposoja, izobraZevanje uporabnikov),

urejanje (pospravljanje) gradiva,

delo z digitalnim repozitorijem,

knjizniéna statistika oz. priprava periodiénih porodil,
urejanje spletnih mest knjiznice (e-ucilnica),

druga dela s podroéja.

14. &len
Sestavni del tega Pravilnika pravil je Priloga 2 - Seznam sistemiziranih delovnih mest po NOE.

15. &len

S sprejemom tega Pravilnika prenehajo veljati vsi pravilniki, ki so dolocali sistemizacijo in
organiziranost UP FTS Turistica.

Ta Pravinik zaéne veljati, ko ga sprejme rektor in se objavi na oglasnl deskl in spletnl strani
fakultete. :

Koper, L. o ot

Portoroz, 7.6.2017

prof. dr. Dragan Marusic,
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Nag znak: 1143-53/2017

Koper, 15.6.2017
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UNIVERZA NA PRIMORSKEM
UNIVERSITA DEL LITORALE
UNIVERSITY OF PRIMORSKA

Titov trg 4, Si - 6000 Kaper
Tel: + 38656117500
Fax.:+ 3865611 7530
E-mall: info@upr.si
hitp:/fwwiw, upr.si

Na podlagi 28. &lena Statuta Univerze na Primorskem (Uradni list RS, $t. 51/15-
UPB2, 63/16 in 2/17 v nadaljevanju Statut UP), prof. dr. Dragan Marusi¢, rektor
Univerze na Primorskem, izdajam naslednje

POOBLASTILO

lzr. prof. dr. Borisu Kavurju , prorektoriu za znanstveno-raziskovalno in razvojno delo
Univerze na Primorskem, da me zastopa s polnimi pooblastili od dne 19.6.2017 do

dne23.6.2017.

Poslati:

- imenovani,
- Sektor za pravne in kadrovske zadeve UP
- arhiv, tu.
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