
На основу одредбе члана 24. Закона о раду („Сл. гл. РС“ бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014), чл. 28 Закона о култури („Сл. гл. РС“ бр. 72/09, 13/2016 и 30/2016 - испр.), чл. 30, 31. и 32. Закона о запосленима у јавним службама („Сл. гл. РС“ бр. 113/2017), чл.2 Уредбе о изменама и допунама уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Сл. гл. РС“ бр. 6/2018), чл. 21. и 42. Статута Културног центра Топола бр. 95 од 23.02.2017. године и Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време за сваки организациони облик у систему јединице локалне самоуправе Општине Топола број 020-325/2017-05-I од 12.09.2017. године, директор Културног центра Топола донео је:
ПРАВИЛНИК
о организацији и систематизацији радних места
Културног центра Топола


I Основне одредбе
Члан 1.


Правилником о организацији и систематизацији радних места Културног центра Топола (у даљем тексту: Правилник) утврђују се радна места, организација послова, послови које запослени обављају, назив послова, степен стручне спреме одређене врсте занимања, број извршилаца предвиђен за одређене послове, потребна знања и способности, радно искуство у култури и сродним делатностима и други посебни услови за рад на одређеним пословима (стручни испит, провера радних способности, пробни рад и др.) за заснивање радног односа на предвиђеним пословима.
     Члан 2.


Овим Правилником уређује се систематизација у складу са делатношћу и организацијом Културног центра Топола (у даљем тексту: Установа) која је утврђена Статутом и другим актима.

Члан 3.

При утврђивању послова, броја извршилаца и потребних услова, полази се првенствено од:



- делатности Установе,


- квалитета, економичности и функционалности пословања,


- планова и програма развоја,


- пуне искоришћености радног времена,
            - Одлука о максималном броју запослених на неодређено време за сваки организациони облик у систему јединице локалне самоуправе Општине Топола број 020-325/2017-05-I од 12.09.2017. године,

- остваривања права и испуњавања обавеза запослених.

Члан 4.



Извршилац може засновати радни однос на одређено или неодређено време ако испуњава услове утврђене Законом, Колективним уговором и овим Правилником. 

Одлуку о потреби заснивања радног односа доноси директор Установе.

Радни однос се заснива Уговором о раду који се закључује у писменој форми између послодавца и запосленог.


Послодавац може да заснује радни однос са лицем који први пут заснива радни однос у својству приправника за занимање за које је то лице стекло одређену врсту и степен стручне спреме, ако је то као услов за рад на одређеним пословима утврђено Законом, Колективним уговором и овим Правилником.

Члан 5.


Запослени при извршавању послова, за чије извршење је засновао радни однос одговара за:


- квалитетно, ажурно, благовремено и тачно извршавање послова,


- законитост у раду,


- поверена средства рада и имовину.


II Организација

Члан 6.


Установа обавља делатност као јединствена целина.


III Услови за обављање послова

Члан 7.


Поред општих Законом утврђених услова за обављање послова, радни однос у Установи може да заснује лице које испуњава услове конкретизоване за свако радно место:


1. да има одређену врсту и степен стручне спреме,

2. да има потребно радно искуство у области културе и сродних делатности,

3. да испуњава и друге услове у складу са овим Правилником.
Члан 8.


Под стручном спремом подразумева се школска спрема коју је лице стекло у адекватној образовној установи. 


Стручна спрема за обављање одређених послова утврђује се у складу са Законом, Уредбом о каталогу радних места, Статутом као и према врсти и сложености послова и радних задатака.
Члан 9.

Радно искуство као услов за заснивање радног односа може се предвидети за све послове за које се процени да је неопходно за квалитетно обављање тих послова. 

Радним искуством у смислу става 1. овог члана сматра се време које је запослени провео на раду у струци.
Члан 10.


За одређена радна места могу се утврдити и други услови потребни за обављање тих послова (познавање рада на рачунару, познавање страног језика, чланство у неком од уметничких удружења, сертификат за одређене послове итд.)


IV Пробни рад

Члан 11.


Приликом заснивања радног односа, за све послове, осим директора, утврђене овим Правилником, као посебан услов за заснивање радног односа, може се предвидети да запослени одређено време, не дуже од 6 месеци, проведе на пробном раду. 



За време пробног рада послодавац и запослени могу да откажу уговор о раду са отказним роком који не може бити краћи од пет радних дана.

Запосленом који за време пробног рада није показао одгаварајуће радне и стручне способности, престаје радни однос даном истека рока одређеном Уговором о пробном раду.

V Радна места са посебним овлашћењима и одговорностима


Члан 12.


Радно место са посебним овлашћењима и одговорностима јесте директор Установе.

VI Приправници

Члан 13.


Приправници се могу примити на радна места и то на период од 6 месеци са средњом стручном спремом, односно 10 месеци са вишом стручном спремом и струковним студијама и 12 месеци са високим образовањем.

VII Систематизација радних места и опис послова 
Члан 14.


Директор

Услови:

Поред законом прописаних услова за заснивање радног односа, директор треба да испуњава и посебне услове:

- високо образовање друштвеног смера, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године

- најмање пет година радног искуства

- искуство у организацији и реализацији пројеката културе

- знање страног језика

- знање рада на рачунару

Обавља следеће послове:

- организује и руководи радом установе

- стара се о законитости рада установе

- предлаже основе пословне политике, програм рада и план развоја установе и финансијски план установе и предузима мере за спровођење пословне политике, плана развоја и програма рада

- одговоран је за спровођење програма рада установе

- одговоран је за материјално-финансијско пословање установе

- доноси Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова и друга општа акта у складу са законом и статутом установе

- извршава одлуке Управног одбора и присуствује седницама без права одлучивања

- одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима запослених у складу са законом и колективним уговором и утврђује износе накнаде сарадника у складу са законом и Статутом

- закључује уговоре у име и за рачун установе

- даје овлашћења за заступање и даје овлашћења из делокруга свог рада

Број извршилаца: 1 (један)

Уредник програма

Услови:

- високо образовање друштвеног смера, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године

-знање рада на рачунару

- знање страног језика

- најмање три године радног искуства

Обавља следеће послове:

- уређује програме и самостално израђује планове и програме рада

- одговоран је за организацију, координацију, руковођење и контролу пројеката/програма
- предлаже стратегије рада и развоја програма и активности установе

- припрема програм рада установе и учествује у припреми финансијских планова као и извештаја

- сачињава апликације за учешће на конкурсима за финансирање и подршку програма и стара се да на друге доступне начине (спонзорства, донаторства и друго) обезбеди финансијска средства за реализацију програма

- пише ауторске текстове за каталоге, програме и медије

- предлаже и активно формулише и реализује едукативне програме 

- сарађује и креативно реализује програме, пројекте са партнерским институцијама

- сачињава листу захтева у вези с техничком реализацијом програма

- планира, надгледа и реализује све фазе и сегменте реализације програма (пројеката)

- припрема информације о програмима, рекламни материјал, позивнице

- стара се о продаји улазница и евидентирању посетилаца

- учествује у техничкој реализацији програма
- стара се о чувању и архивирању програмске документације 

Број извршилаца: 1 (један)

Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник

Услови:

- високо образовање на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, као и на студијама у трајању до три године

- знање рада на рачунару

- најмање три године радног искуства

Обавља следеће послове:

- прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, извештаја и пројеката

 -проверава исправност финансијско-рачуноводствених образаца

- врши билансирање прихода и расхода

- врши билансирање позиције биланса стања

- израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама

- води евиденције о реализованим финснсијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана

- припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале извештаје везане за финансијско-материјално пословање

- припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању

- контира и врши књижење

- припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама

- прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада

- води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом

- врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по изворима

- чува и архивира помоћне књиге и евиденције

- припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавеза

- врши обрачуне и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса

- припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна
- врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава
- ради послове поступака јавних набавки и одговоран је за правилну примену Закона о јавним набавкама

- води деловодни протокол и архивира документацију

Број извршилаца: 1 (један)

VIII Прелазне и завршне одредбе

Члан 15.


Сваки запослени потписује Уговор о раду у коме се одређују права и обавезе, као и одговарајући коефицијент за обрачун зараде. 
Члан 16.


Запослени који не испуњава услове предвиђење за послове које обавља и исте не обавља успешно, распоредиће се на послове који одговарају његовим стручним и радним способностима. 
Члан 17.


На питања која нису одређена овим Правилником примењиваће се одредбе Закона о раду, Закона о култури, Закона о јавним службама, Уредбе о каталогу радних места и Колективног уговора.
Члан 18.


Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку који важи за његово доношење. 
Члан 19.


Даном ступања на снагу овог Правилника, као пречишћеног текста са свим његовим изменама и допунама, престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији радних места број 372 од 22.09.2017. године.
Члан 20.


Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Установе, након добијања сагласности од Оснивача.
У Тополи,
22.03.2018. године


                                                                                                           Културни центар Топола 

директор
_______________________                                  

Мирољуб Марковић

ОБРАЗЛОЖЕЊЕ

измене Правилника о систематизацији радних места


До измена је дошло услед усвајања и примене Закона о запосленима у јавним службама као и Уредбе о каталогу радних места којима су тачно прецизирани јединствени називи радних места, опис послова, школска спрема и други потребни услови, који олакшавају примену ових Закона као и Закона о систему плата у јавном сектору.


