Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места Фонда 
Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места  Фонда 


На основу члана број 16. Одлуке о оснивању и члана број 14. Правила Фонда
 кластер здравственог туризма Војводине, Управни одбор Фонда  дана 08.маја 2009.
                                                               године донео је
П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К  

О  УНУТРАШЊОЈ  ОРГАНИЗАЦИЈИ

        И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  РАДНИХ  МЕСТА ФОНДA
КЛАСТЕР  ЗДРАВСТВЕНОГ ТУРИЗМА ВОЈВОДИНЕ
1.  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ  
                                                                 Члан  1.

 Овим  Правилником у складу са законом уређује се организација рада и

систематизација послова и радних задатака Фонда кластер здравственог туризма

Војводине са седиштем у Кањижи, утврђују се послови и радни задаци и услови

за њихово обављање у складу са потребама процеса рада и прописује се начин 

обављања послова и радних задатака.
Члан  2.

Послови и радни задаци Фонда кластер здравственог туризма Војводине (у наставку:

Фонда) утврђују се на начин да се обезбеди најцелисходније вршење делатности

Фонда, редовно остваривање задатака и послова сагласно природи  делатности,

технологији и другим условима рада и деловања Фонда.
Члан  3.

Циљеви организовања рада Фонда су  :
· потпуно, благовремено, рационално и економично извршавање делатности Фонда,

· боље коришћење кадровских, материјалних капацитета и повећање ефикасности

· успостављање непосредних техничко-технолошких и организационих веза и веће

      контроле у реализацији послова и радних задатака,

· стварање основних претпоставки за стимулативнији рад запослених у функцији

      унапређења система пословања и развоја Фонда.
Главни циљеви деловања Фонда су : 
· унапређење положаја оснивача и чланова Фонда,
· подизање квалитета услуга и примена стандарда квалитета,

· стварање конкурентске предности, привлачење ино туриста,

· поспешивање развоја здравственог туризма Војводине, 

· сарадња у коришћењу ресурса туристичких дестинација у Општинама Фонда,

· одређивање визије развоја здравственог туризма Војводине,

· промоција рада Фонда на покрајинском, државном и међународном нивоу,

· допринос отварању нових радних места у здравственом туризму Војводине,

· едукација и обучавање стручних кадрова здравственог туризма,

· анимирање циљних група, побољшање туристичког производа, обогаћивање садржаја
      и подстицање конкурентности туристичке понуде Војводине,

· повезивање туристичких организација Општина, невладиних организација и кластера из Војводине, интегрисање знања, технологија и извора за побољшање услова рада,

· повезивање са другим облицима удруживања на домаћем и ино плану,

· обезбеђење подршке привредном расту Војводине за отварање нових радних места,
· побољшање привредне структуре и подстицање целокупног развоја Војводине,
     остваривање хуманитарних и других друштвенокорисних циљева у складу са законом
Члан  4.
Основне радне обавезе и дужности свих извршилаца послова и радних задатака су:
· да савесно, благовремено и у потпуности извршавају послове и радне задатке који су им поверени,

· да благовремено и истинито обавештавају директора о токовима извршења послова и радних задатака, о условима и околностима под којима се задаци обављају и о другим битним чиниоцима за реализацију истих,
· да успостављају и одржавају перманентан и непосредан пословни однос са извршиоцима истих и сличних послова и радних задатака који чине пословно-технолошку целину, као и са извршиоцима по чијим пословодним налозима извршавају послове и радне задатке,
· да у свему поступају у складу са законом и нормативним актима Фонда,
· да буду самоиницијативни у извршавању својих послова и радних задатака,
      да квалитетно, одговорно, рационално и благовремено извршавају своје послове
      и радне задатке, да се међусобно консултују и да међусобно сарађују.

      2.   УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА
Члан  5.
Сви послови и радни задаци које се обављају у Фонду, организују се у оквиру

одговарајућих радних места.
Радно место обухвата сродне, технолошки повезане послове и радне задатке,

са истоветним захтевима за њихово извршавање.
Члан  6.
Елементи радног места су :

А) ознака

Б)  назив послова и радних задатака – назив радног места

Ц) услови за обављање

Д) број извршилаца

Радна места се утврђују појединачно у прилозима овог Правилника и чине његов саставни део (Списак радних места-Опис послова и радних задатака)
Члан  7.
Запослени Фонда који се налазе у радном односу и нови запослени који се примају у радни однос, могу се распоређивати на поједине послове и радне задатке ако испуњавају трађене услове како су утврђени у прилозима овог Правилника и чине његов саставни део, а који могу бити :

А) одговарајућа стручна спрема и радна способност,

Б)  потребно занимање,
Ц) потребно радно искуство,
Д) посебне радне способности,
Е) посебни здравствени и психофизички услови.
А) Одговарајућа стручна спрема и радна способност
Члан  8.
Стручна спрема се утврђује према садржају и сложености послова и радних задатака у процесу рада. Код стручне спреме разликује се врста и степен.
Под степеном стручне спреме подразумева се степен школске спреме утврђен по Закону,

а захтеван за запосленог који се распоређује на посао.

Стручна спрема се разврстава према сложености на степене и то :

I.    Степен стручне спреме  (неквалификовани)

II.   Степен стручне спреме  (полуквалификовани)
III. Степен стручне спреме   (квалификовани)  
IV. Степен стручне спреме   (средња стручна спрема) 

V.   Степен стручне спреме  (висококвалификовани)  

VI.  Степен стручне спреме  (више стручно образовање) 

VII.Степен стручне спреме   (високо стручно образовање)

Под врстом стручне спреме запослених подразумева се врста и смер школе коју треба да је запослени завршио.

За обављање послова одређеног радног места одређује се степен школске спреме са којима се ти послови и радни задаци, према својој сложености могу успешно обављати,а наводи се и дозвољени најнижи степен за обављање пословних задатака радног места. 
Изузетно, за обављање одређених послова и радних задатака на радном месту, утврђују се два узастопна степена стручне спреме ако то одговара природи послова и радних задатака тог радног места.  
Члан  9.
Под радном способношћу подразумева се способност запосленог да обавља послове и радне задатке према пословима на које је распоређен независно од стручне спреме коју има.
Б)  Потребно занимање
Члан  10.
Под занимањем запосленог подразумева се занимање по јединственој стандардној класификацији занимања Републичког завода за статистику РС.
Ц) Потребно радно искуство
Члан  11.
Под радним искуством подразумева се дужина рада, који запослени мора да има,
пошто је  стекао одређену стручну спрему која је утврђена за обављање одређеног посла, на  пословима из делатности Фонда или сличним пословима за које се претпоставља

да одговарају пословима Фонда.

При одређивању дужине потребног радног искуства примењују се следећа правила:

- за послове I и II  степена стручне спреме    – радно искуство до три месеца

- за послове III и IV степена стручне спреме – радно искуство у трајању од најмање
                                                                               пет месеци
- за послове V и VI степена стручне спреме  – радно искуство у трајање од најмање
                                                                               шест месеци
- за послове VII степена стручне спреме        – радно искуство у трајању мин.годину дана.
Д) Pосебне радне способности
Члан  12.
За обављање послова одређених радних места, који то захтевају, утврђују се као услов и посебне радне способности, знања, вештине или посебни стручни испити и курсеви (знање страних језика, обука за рад на рачунару, обученост за руковање одређеним
рачунарским програмима и машинама, положен возачки испит, познавање дактилограф.) 

Е) Посебни здравствени и психофизички услови.

Члан  13.
Посебни здравствени и психофизички услови могу се предвидети за тешке и по здрављу штетне послове, као и за друге послове чији процес рада то захтева.

 3.   ПРИПРАВНИЦИ
Члан  14.
Директор може да заснује радни однос са лицем који први пут заснива радни однос у својству приправника сходно одредбама Закона о радним односима РС.
4. УТВРЂИВАЊЕ БРОЈА ИЗВРШИЛАЦА

Члан  15.
Радно место може имати једног или више извршилаца у зависности од природе посла радних задатака и потребе Фонда.
Број извршилаца појединих радних места планира се у складу са потребама редовног и успешног обављања делатности Фонда и потребама њеног развоја.

Слободно радно место и услове за рад за одређено радно место у Фонду, директор пријављује организацији за тржиште рада.
Оглас о слободном радном месту садржи нарочито :
            - назив и седиште послодавца

            - услове за рад на радном месту и рок у коме се подносе пријаве, који не може бити
              краћи од осам дана од дана објављивања огласа.

      5.   ПРИЈЕМ И РАСПОРЕЂИВАЊЕ ЗАПОСЛЕНИХ
Члан  16.
Одлуку о потреби заснивања радног односа са запосленима доноси Управни одбор Фонда на предлог Директора Фонда.

Радни однос се заснива уговором о раду у писменој форми коју закључују Директор Фонда и запослени Фонда.

Одлуку о избору и разрешењу запосленог са посебним овлашћењима доноси 
Скупштина Фонда на предлог Управног одбора Фонда.
 Члан  17.
Одлуку о распоређивању запосленог на утврђене послове и радне задатке на основу Закона и овог Правилника доноси Директор Фонда.

Запослени може да буде у току рада распоређен на свако радно место које одговара степену и врсти његове стручне спреме, знању и способностима.
6. ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
 Члан  18.
Саставни део овог Правилника су прилози :

1. Списак односно назив радних места (услови за обављање послова и број извршилаца)

2. Опис послова и радних задатака.
Члан  19.
За све што није регулисано овим Правилником примењују се одредбе Закона.
Члан  20.
Измене и допуне овог Правилника врши Управни одбор на предлог Директора 
Фонда, сагласно Правилима Фонда и одредбама Закона.

Члан  21.
Тумачење овог Правилника даје Директор Фонда.
Члан  22.
Овај Правилник ступа на снагу даном доношења.

Кањижа, 08. маја 2009.године,                                 ПРЕДСЕДНИК УПРАВНОГ ОДБОРА

                                                                                            -----------------------------------------

                                                                                                           Карољ Шарњаи
I.                            СПИСАК РАДНИХ МЕСТА
(НАЗИВ, УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА,БРОЈ ИЗВРШИОЦА)
Р.бр.  НАЗИВ РАДНОГ МЕСТА-УСЛОВИ-ИСКУСТВО-РАДНЕ СПОСОБ. - Бр. ИЗВРШ.-Коеф. ЛД
1.  Директор Фонда  -  VII,V, IV степен стр.спреме  -  1 год. – искуство на пословима оснивања
     и развоја кластера и развоја туризма, организационе способности, способности тимског рада,
     знање српског и мађарског језика, познавање енглеског и немачког језика,знање употребе рачунара.

                                                                         .................................................................... 1 особа ............ 5,00
2.  Пословни секретар - VII степен стр.спреме         - 1 год. -  искуство на административно-техничким

     пословима, пословима организације, знања из ПР и маркетинга, комуникација са другим организацијама

     и установама, знање српског и мађарског језика, познавање једног страног језика,знање употребе

     рачунара                                                      ............................................................... -  1 особа ............ 3,60
3.  Пројект mенаджер Фонда - VII степен стр.спреме – 1 год. – искуство на пословима писања и

     имплементације пројеката са домаћим и иностраним партнерима, организационе способности
     обједињавања тима, знања из области пројект менаджмента, знање спрког и мађарског језика,
     познавање једног страног језика, знање употребе рачунара  ......................          -  1 особа ............ 3,60
                                                                                                     мађарског језика

4.  Пројект администратор Фонда  - VI,V степен стр.спреме - 5 месеца – искуство на административно-

     техничким пословима спровођења и састављања пројеката, руковању пројектном документацијом,

     основно знање рачуноводствено-књиговодствених послова, знање српског и мађарског језика,

     знање употребе рачунара.                             ............................................................. -  1 особа ...........  2,20
Опис послова извршилаца, обавезе и овлачћења утврђује Директор Фонда према циљевима које запослени у канцеларији Фонда треба да остваре по Програму рада Фонда.

Опис послова Директора Фонда утврђује Управни Одбор Фонда према квантификованим циљевима Фонда по Програму Фонда и према члану 2 и члану 3 Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места канцеларије Фонда.
Обрачунска вредност нето коефицијента :  14.000,00 дин   
                               ШЕМА ОРГАНИЗАЦИЈЕ КАНЦЕЛАРИЈЕ ФОНДА
Kанцеларија Фонда директора

↓



↓

Пословни секретар    Пројект менаджер





↓            ↑




   Пројект администратор

Бечеј,  08. маја 2009.године
II.    ОПИС ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА

            НАЗИВ РАДНОГ МЕСТА :
1.  ДИРЕКТОР  ФОНDA

Скупштина Фонда именује и разрешава директора Фонда кластера здравственог туризма Војводине. Првог директора Фонда именује оснивачка скупштина Фонда а по истеку његовог мандата, све остале директоре именује Скупштина Фонда.
Директор Фонда може пуномоћјем своја овлашћења за потписивање и заступање пренети на друга лица у складу са Правилима Фонда.
ОПИС ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА :
            Директор Фонда има следеће обавезе да :
1. заступа и представља Фонд кластера здравственог туризма Војводине,
2. према одлукама УО и Скупштине Фонда, закључује и потписује уговоре о обављању потребних стручних послова за потребе Фонда са правним и физичким лицима, води рачуна о исплати и о висини накнада за рад стручних комисија по пројектима за потребе Фонда, ангажовању стручних института и факултета и лица као спољних сарадника Фонда,
3. организује рад Фонда кластера здравственог туризма Војводине и руководи његовим радом,

4. извршава одлуке УО Фонда и предузима мере за њихово  спровођење,

5. стара се о законитости рада Фонда кластера здравственог туризма Војводине
      и коришћења и располагања имовином Фонда,
6. предлаже УО Фонда основе пословне политике Фонда,
7. припрема предлоге програма рада  и финснијског плана Фонда,
8. припрема предлоге одлука које треба да разматра УО Фонда,
9. предузима мере на спровођењу програма и планова рада Фонда,
10. спроводи одлуке и реализује закључке Управног Одбора Фонда,
11. наредбодавац је за извршење финансијског плана Фонда,
12. подноси извештај о резултатима пословања УО Фонда по периодичном извештају и годишњем обрачуну Фонда,
13. потписује акта и документа Фонда,
14. предлаже Организациону шему Фонда,
15. одлучује о распоређивању радника Фонда на одређене послове и радне задатке,
16. закључује појединачне уговоре о раду и доноси решења у вези радног односа
                  за запослене у Фонду,
17. помаже председницима Скупштине, УО и НО Фонда у припреми седница,
18. пружа сву потребну помоћ Надзорном Одбору Фонда,
19. учествује у раду Скупштине, Управног и Надзорног Одбора Фонда,
20. врши и друге послове предвиђене законом, Правилима Фонда, као и по налогу
председника Скупштине, УО и НО Фонда.

За свој рад Директор Фонда је одговоран Управном Одбору Фонда, Скупштини Оснивача.Мандат директора Фонда траје четири године уз могућност још једног поновног избора заредом.
2. ПОСЛОВНИ  СЕКРЕТАР  ФОНДА

Пословни секретар Фонда има следеће обавезе да :
-  организује, координира и контролише рад унутар канц.пословања Фонда,
-  решава сва питања око административно-техничких послова Фонда, 
-  извршава све обавезе везане за вођење матичне евиденције чланова Фонда,
-  извештава директора и председнике Органа Фонда о приспелим пошиљкама,
-  чува печате и сва поверљива документа Фонда и заједно са директором и

   Председницима Органа Фонда припрема материјале за седнице Скупштине,
   Управног и Надзорног одбора и стручних комисија Фонда,
-  по потреби води записнике на седницама Скупштине, Управног и Надзорног одбора
   и других тела Фонда,
-  припрема и учествује у изради сајамских промоција, стручних презентација, каталога,

   аката, кореспонденције и других докумената Фонда,
-  прати и анализира функционисање информационог система и wеб-сајта Фонда, 
-  за потребе директора Фонда обавља друге административно-техничке послове  Фонда,
-  прати, прегледа и архивира предмете упућене директору Фонда,
-  сарађује са представницима других кластера и туристичким асоцијацијама у циљу

   ефикасног извршавања обавеза Фонда,
-  води техничке послове у вези са припремом састанака Органа Фонда,
-  припрема и предаје документацију за књижење особи задуженој за књиговодство,
-  обавља и друге послове по налогу Директора Фонда,који одговарају стеченој стручној

   спреми од интереса за унапређење здравственог туризма, 
            За свој рад Пословни секретар Фонда одговара директору Фонда.

3. ПРОЈЕКТ МЕНАДЖЕР ФОНДА

Пројект менаджер Фонда има следеће обавезе:

· задужен је за активности у току израде и реализације пројекта
· саставља план израде пројекта
· координира извршење задатака и контролише резултате рада и извршавања пројекта
· координација планирања, извештвања и мониторинга током трајања пројекта

· води бригу о финансијском пословању и транспарентности у имплементацији пројекта

· редовно комуницира и сарадђује са директором Фонда
· потписује званичну кореспонденцију у вези пројекта
· координира процедурама јавних набавки и селекције људи на пројекту

· креира, развија и одржава партнерство са чланицама Кластера
· припрема финансијске извештаје и извештаје о прогресу, као и финални извештај

· обезбеђује јавност у раду на имплементацији пројекта и промовише партнерства са другим кључним актерима на локалу
· одржавање добрих односа и развој сарадње са постојећим партнерима 

· пружање техничких информација партнерима
· извештавање везано за планирање и реализацију
За свој рад Пројект менаджер Фонда одговара директору Фонда.

            4.  ПРОЈЕКТ АДМИНИСТРАТОР ФОНДА      
            Администратор  Фонда има следеће обавезе да:
-  води и освежава базу података евиденције чланова Фонда, 
-  извештава директора о свакој приспелој пошиљци у вези задатака Фонда,
-  чува поверљива документа чланица Фонда, израђује и прати благовремену доставу

   позива и материјала Органима Фонда,

-  по потреби води записнике са седница Органа Фонда, ажурира и архивира исте,
-  за потребе директора Фонда обавља друге административно-техничке послове  Фонда,
-  помаже у раду пословног секретара Фонда у обављању административних послова,
-  контролише документацију за књижење за потребе књиговодства Фонда,
-  куца писане документе на рачунару на основу налога директора,
-  обавља опште послове и води деловодни протокол Фонда,

-  врши дистрибуцију пропагандног материјала за чланице Фонда,

-  прима, распоређује, сигнира и шаље дневну пошту Фонда,

-  извршава послове око умножавања докумената Фонда,прима и одлаже документа,

-  координира рад са чланицама Фонда у вези израде пропагандног материјала,
   израде и пласмана сувенира,народне радиности итд.

-  припрема и учествује на сајмовима и у изради програма промоција,

-  даје све потребне информације о туристичким дестинацијама чланица Фонда,

-  обавља и друге послове од интереса за унапређење здравственог туризма,

-  обавља и друге послове по налогу Директора, који одговарају стеченој стручној спреми. 

              За свој рад Пројект Администратор Фонда одговара директору Фонда.
Бечеј, 08. маја 2009.године            




 Председник УО:  
                                     Карољ Шарњаи                                                           
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