
На основу одредбе члана 24. Закона о раду („Сл. гл. РС“ бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014), Закона о култури („Сл. гл. РС“ бр. 72/09, 13/2016 и 30/2016 - испр.), 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: Центар) која је утврђена Статутом и другим актима.

Члан 3.

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



- делатности Центра,


- 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 (максимални број запослених - 3),

- 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 Центра.

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 имовине.


II Организација

Члан 6.


Центар обавља делатност у оквиру јединствене целине.


III Услови за обављање послова

Члан 7.


Поред општих Законом утврђених услова за обављање послова, радни однос у Центру 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 (рад на рачунару, познавање страних језика итд.).


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, 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 после стицања одређеног степена стручне спреме и представља услов за заснивање радног односа.
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 где запослени има посебно овлашћење и одговорности јесте радно место директора Центра.

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,

- радно искуство од најмање пет година у струци,

- искуство у организацији, планирању и реализацији културно-уметничких манифестација и других културних садржаја, односно, искуство и учествовање на пословима и пројектима културе које спроводи и организује јавно предузеће, друга правна лица или удружења грађана,


- кандидат за директора дужан је да предложи програм рада и развоја установе као саставни део конкурсне документације.

Обавља следеће послове:


- представља и заступа установу


- организује и руководи радом установе

- доноси акт о организацији и систематизацији послова, као и друга општа акта у складу са Законом и Статутом установе

- извршава одлуке Управног одбора и предузима мере за њихово спровођење


- предлаже акте које доноси Управни одбор

- предлаже основе пословне политике


- предлаже програм рада и план развоја и предузима мере за њихово спровођење


- спроводи одлуке Управног и Надзорног одбора


- одлучује о правима и обавезама запослених, као и о распоређивању заспослених на одређена радна места


- подноси извештај о резултатима рада и пословања Центра


- има право учествовања у раду Управног и Надзорног одбора и давања мишљења


- доноси план набавке опреме и одлучује о њеној набавци
            - стара се о законитости рада установе

- предузима мере у циљу отклањања неправилности у раду и односу према трећим лицима, а посебно према корисницима услуга Центра


- наредбодавац је за извршење финансијског плана и програма


- обавља и друге послове предвиђене Законом, Статутом и другим општим актима Центра.
Број извршилаца 1 (један).


Самостални сарадник за организацију културних програма

Услови:

- високо образовање друштвеног смера


- радно искуство од три године у области културе и сродних делатности


- познавање рада на рачунару


- пожељно знање страног језика.
Број извршилаца 1 (један).

Обавља следеће послове:


- координира и организује програмске активности центра


- уређује и организује активности које се односе на области едукације и анимације


- припрема информације о програмима, рекламни материјал, позивнице
              - обавља послове продаје улазница и евидентирања посетилаца
              - реализује филмски програм 
              - ради на расвети и тонским ефектима приликом свих манифестација и догађања у биоскопу и на терену
              - ради на постављању и уклањању декора за представе и манифестације
              - активно учествује у свим манифестацијама и програмским активностима Културног центра (вођење програма, светло, тон, дежурство, пријем учесника и гостију итд.)


- планира и организује наменске програме за друге кориснике и циљне групе


- сарађује са удружењима и другим институцијама у области културе и шире


- стара се о чувању и архивирању програмске документације


- прати конкурсе везане за делатност Центра и попуњава конкурсну документацију

- активно учествује у свим манифестацијама Центра кроз организацију, вођење програма, дежурства, пријем гостију итд.


- сачињава извештаје о реализацији културно-едукативних програма


- одговоран је за благовремено извршавање програма из домена свога рада


- одговоран за евиденцију и чување слика насталих на Липовачкој колонији


- обавља и друге послове по налогу директора


- за свој рад одговара директору.

Организатор материјално - финансијских и административних послова

Услови:

- VI ВШС, високо образовање економског усмерења

- три године радног искуства у рачуноводству и финансијама

- знање рада на рачунару

- сертификат овлашћеног рачуновође

Број извршилаца 1 (један).

Обавља следеће послове:


- врши пријем и контролу финансијске и материјалне докуметације


- континуирано праћење и имплеменација законских прописа из области рачуноводства и финансија, и упознавање запослених о променама истих

- саставља периодичне и годишње обрачуне


- прати прописе из области финансија и рачуноводства и упознаје директора са изменама и начином примене прописа


- одговоран је за редовно састављање извештаја и обавештења према оснивачу и другим институцијама


- израђује извештај о пословању, финансијске извештаје, као и анализу истих


- одговоран је за правилно финансијско - рачуноводствено пословање Центра и предлаже одлуке везане уз пословање


- контирање, књижење свих финансијских докумената


- аналитичко књижење картица, добављача, извода благајне, као и осталих видова исплата


- књижење – вођење књиге и картица основних средстава и ситног инвентара


- обрачун плата и уплата пореза и доприноса


- праћење извршавања финансијских обавеза везаних за програмске активности 


- ради послове јавних набавки и одговоран за правилну примену Закона о ЈН, учествује у организацији и спровођењу програмских активности и манифестација

- вођење деловодног протокола


- обавља и друге послове по налогу директора


- за свој рад одговара директору.

VIII Прелазне и завршне одредбе

Члан 15.


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


Запослени који не испуњава услове предвиђење за послове које обавља, а 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 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 523 од 12.12.2016. године.
Члан 20.


Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Центра.


Правилник се објављује на табли након прибављања сагласности од Скупштине општине Топола.

У Тополи,
22.09.2017. године


                                                                                                           Културни центар Топола 

директор
_______________________                                  

Мирољуб Марковић


