На основу члан 24. став 4. Закона о раду Р.Србије ( Сл.гласник РС бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014 и 13/2017-одлука УС, даље: Закон) и  чл. 27. Статута Туристичке организације општине Богатић, директор Туристичке организације општине Богатић доноси:
ПРАВИЛНИК

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ

РАДНИХ МЕСТА И БРОЈА ЗАПОСЛЕНИХ  У ТУРИСТИЧКОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ ОПШТИНЕ БОГАТИЋ
I   ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Овим Правилником o унутрашњој организацији и систематизацији радних места и броја запослених у Туристичкој организацији општине Богатић  ( у даљем тексту Правилником), утврђује следеће:

· унутрашња организација и услови за обављање послова у складу са потребама и задацима рада Туристичке организације општине Богатић (у даљем тексту: Туристичка организација)
· начин руковођења,

· укупан број радних места са називом и описом послова за свако радно место и број потребних врста извршиоца,

· услови за обављање посла сваког радног места, са потребним знањима и способностима, радним искуством, степеном и стручном спремом одређене врсте образовања.
Члан 2.
Организациони делови и систематизација радних места утврђују се у складу са потребама и плановима рада Туристичке организације. 
У случају економских, технолошких и организационих промена код  могу се укидати постојећи послови и уводити нови послови.

Промена се у смислу става 2. овог члана врши путем измена и допуна овог правилника или доношењем новог правилника.
Члан  3.

Саставни део овог Правилника чине описи послова и радних задатака. Сви послови и радни задаци садрже следеће елементе: назив радног места, назив послова и радних задатака, потребну стручну спрему за обављање одређених послова као и број извршилаца.
Унутрашњом организацијом и систематизацијом обезбеђује се рационално и ефикасно остваривање закона и статутом утврђеног делокруга рада Туристичке орханизације.
II ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ

Члан 4.
Туристичка организација нема образоване организационе делове.

Туристичка организација може образовати организационе делове на основу сродних послова који се у том организационом делу обављају, у складу са својим потребама и када се стекну одговарајући услови за нову организациону поставку, изменом и допуном овог првилника или доношењем новог правилника.

Члан 5.
Образовањем оргаизационих делова истовремено се дефинишу називи организационог дела, називи послова који се обављају у том организационом делу и укупан број извршилаца.

III   НАЧИН РУКОВОЂЕЊА 
Члан 6.

Радом Туристичке организације руководи директор. 
Директор је одговоран је за законитост рада, организацију рада и остваривање програма и планова рада Туристичке организације.

У случају спречености и одсуства директора, Туристичком организацијом руководи лице које одлуком одреди директор уз сагласност Управног одбора.

Мандат директора траје четири године и може поново бити именован на исту функцију.
Члан 7.
Лице које се именује на функцију директора Туристичке организације мора да испуњава, следеће посебне услове:
1) стечено високо образовање 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 или специјалистичким студијама на факултету;
2) радно искуство од четири године, од чега најмање две године на руководећим пословима;
3) активно знање најмање једног страног језика. 
4) да нема законских сметњи за његово именовање.
IV  УСЛОВИ ЗА ВРШЕЊЕ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА
Члан 8.

Под условом за обављање послова и радних задатака подразумевају се елементи утврђени овим Правилником које запослени мора да испуњава да би му се поверило обављање одређних послова и радних задатака.

Члан 9.

Услови за обављање послова и радних задатака обухватају:

1. стручну спрему са подацима о струци (смеру) и степену стручне спреме

2. додатна знања и испити (стручни испит, знање страног језика, рад на рачунару)
3. радну способност са подацима о дужини радног искуства на истим или сличним пословима

Члан 10.

Запослени мора имати одговарајући степен стручне спреме стечене на институционално верификованом образовном програму и диплому.
Стручна спрема потребна за обављање послова и радних задатака утврђује се према врсти и сложености послова и радних задатака.
Члан 11.

За обављање одређених послова и радних задатака утврђује се један или више степена стручне спреме. Као алтернативни могу се утврдити највише три степена стручне спреме.
Члан 12.

Потребно радно искуство се утврђује према:

· потребама процеса рада,
· условима рада,
· степену сложености послова,
· одговорности за извршавање радних задатака.
Члан 13.

Запослени су одговорни за извршавање послова на које су распоређени, а који су утврђени овом Правилником.

Директор врши надзор над извршавањем и предузима мере утврђене законом и општим актима Туристичке организације према запосленом који не обавља послове у складу са овим Правилником.

Члан 14.

Сваком запосленом у Туристичкој организацији, мора се обезбедити распоређивање на послове и радне задатке који одговарају његовој стручној спреми и радној способности стеченој радом.
У случајевима прописаним законом запослени се може расподелити и на послове и радне задатке који не одговара његовој стручној спреми односно радним способностима, а према овом Правилнику.

V  СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ТУРИСТИЧКОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ
Члан 15.

Послови Туристчке организације разврставају се по радним местима, утврђује се њихов назив, опис посла, услови за извршавање и број извршилаца.
Члан 16.
У Туристичкој организацији утврђују се следећа радна места:
1. Директор
Опис послова и радних задатака:
· 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 Туристичке организације и јединица у саставу;
· даје овлашћења за заступање и даје овлашћења из делокруга свог рада запосленим у случајевима одређеним законом и Статутом;
· представља и заступа Туристичку организацију;
· организује и руководи радом Туристичке организације;
· доноси правилник о организацији и систематизацији послова;
· предлаже акте које доноси управни одбор;
· предлаже основе пословне политике, програм рада и план развоја Туристичке организације и финансијски план, и предузима мере за спровођење пословне политике, плана развоја и програма рада;
· одговоран је за спровођење програма рада Туристичке организације;
· одговоран је за материјално-финансијско пословање Туристичке организације;
· извршава одлуке управног одбора Туристичке организације и предузима мере за њихово спровођење;
· стара се о законитости рада, одговара за коришћење и располагање имовином;

Услови:

Стручна спрема / образовање
Високо образовање:
·  на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
·  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство
· активно знање страног језика који је обухваћен наставним планом и програмом министарства надлежног за послове просвете;
· најмање четири године радног искуства, од чега најмање две године на руководећем радном месту;
· знање рада на рачунару.
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2. Аналитичар за промоцију туристичке понуде
Опис послова и радних задатака:
· планира, координира, организује и дефинише сарадњу са домаћим и међународним странама од интереса;
· координира послове у вези са креирањем и развојем туристичког производа;
· координира сарадњу са туристичком привредом и другим организацијама које учествују у креирању и развоју туристичко производа;
· координира рад на осмишљавању и изради туристичког пропагандног материјала за домаћа, регионална и међународна тржишта;
· учествује у изради годишњег плана активности, учествује на семинарима, туристичким берзама и сајмовима;
· учествује у изради годишњег извештаја о спроведеним активностима;
· учествује у утврђивању основних карактеристика и специфичности линија производа и групних (туристичких производа) производа;
· асистира у праћењу развоја линије производа (туристичких производа) на континуираној основи;
· учествује у сарадњи са домаћим и међународним странама од интереса;
· одређује начин и методологију креирања база података са свим релевантним конактима и информацијама од значаја и неопходним за развој и унапређења производа и праћење ефеката комуникације;
· развија самостално пројекте из основне делатности;
· доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада;
· учествије у раду стручних комисија из делокруга свога рада;
· осмишљава, креира и управља туристичким (туристичким производима) догађајима / манифестацијама;
· предлаже и активно формулише и реализује едукативне програме из делокруга свог рада;
– активан је у програмима усавршавања из области релевантних посебно за свој делокруг рада и Туристичке организације, као и у области савременог менаџмента, маркетинга и комуникација;
· координираи прати промотивне активности Туристичке организације: наступи на сајмовима, семинарима и другим манифестацијама, на ТВ и радио станицама, часописима, WEB презентацијама.

Услови:
Стручна спрема / образовање
Високо образовање:
· на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство
· знање страног језика;
· знање рада на рачунару;
· најмање три године радног искуства из области делокруга рада.
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3. Организатор за развој и промоцију туристичких производа
Опис послова и радних задатака:
· реализује активности у вези са креирањем, развојем и промоцијом туристичког производа;
· сарађује са туристичком привредом и другим организацијама које учествују у креирању, развоју и промоцији туристичких производа као и са домаћим и међународним странама од интереса;
· реализује активности на пласману креираних производа;
· учествује у изради туристичког пропагандног материјала за домаћа, регионална и међународна тржишта;
· учествује у изради извештаја о спроведеним активностима;
· комплетира базе података према усвојеним концептима и методологијама;
· учествује у изради туристичког пропагандног материјала за домаћа, регионална и међународна тржишта;
· реализује студијске туре представника туристичких оператера са датог тржишта, повезује их са носиоцима туристичке понуде;
· учествује у организацији промоције дестинација на туристичким сајмовима;
· берзама, радионицама, продајним мисијама и повезивања понуде/производа са тражњом која се креира на односном тржишту;
· организује промотивне активности на изабраном тржишту;
· предлаже и организује промотивне активности, кампање, медијске и друге промотивне догађаје у сарадњи са сектором за односе са јавношћу;
· учествује у организацији протоколарних активности у сарадњи са сектором за односе са јавношћу.

Услови:
Стручна спрема / образовање
Високо образовање:
· на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
· на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
· на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Додатна знања / испити / радно искуство
– знање страног језика;
– знање рада на рачунару;
– најмање једна година радног искуства из области делокруга рада.
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4. Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник
Опис послова и радних задатака:
· прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, извештаја и пројеката;
· израђује финансијске извештаје (периодичне и годишње) и годишњи извештај о пословању(завршног рачуна);
· проверава исправност финансијско - рачуноводствених образаца;
· припрема прописане документације за подношење пореских евиденција и пријава;
· врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње);
· врши билансирање позиција биланса стања;
· израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама;
· води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана;
· припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање;
· припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању;
· припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама;
· прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада;
· води евиденције из делокруга рада и извештава о извршеним активностима;
· води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;
· евидентира пословне промене;
· припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе;
· чува и архивира помоћне књиге и евиденције;
· врши обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса;
· припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна;
· контролише електронске налоге за плаћање и аутоматске налоге за књижење.
Услови:
Стручна спрема / образовање
Високо образовање:
· на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;
· на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;

Додатна знања / испити / радно искуство
· знање рада на рачунару;
· најмање три године радног искуства.
· Број извршилаца ................................................................................................................1
5. Референт за правне, кадровске и административне послове
Опис послова и радних задатака:
· пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.;
· прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа;
· врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа;
· издаје одговарајуће потврде и уверења;
· израда месечних и периодичних статистичких и других извештаја из делокруга свог рада;
· врши административно–техничке послове везано за унос и обраду података;
· води и ажурира персонална досијеа и води евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа;
· обавља административне послове из области имовинско - правних послова;
· врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру;
· обавља административне послове у вези са кретањем предмета;
· води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта;
· врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште;
· пружа подршку припреми и одржавању састанака;
· припрема и умножава материјал за рад;
· води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала;
· води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама.

Услови:
Стручна спрема / образовање
– средње образовање.

Додатна знања / испити / радно искуство
– знање рада на рачунару.
· Број извршилаца ................................................................................................................1

6.    Информатор у туристичко-информативном центру
Опис послова и радних задатака:
· пружа све врсте туристичких и других информација;
· дистрибуира брошуре и други бесплатни промотивни материјал;
· контролише залихе промотивног материјала у информативном центру;
· продаје сувенире, публикације и друге артикле и дневно води евиденцију;
· предлаже одабир сувенира за сувенирницу;
· израђује месечне, периодичне и годишње извештаје;
· ради на сајмовима туризма у земљи и иностранству и на привремено отвореним информативним пунктовима.
Услови:
Стручна спрема / образовање
Висoко образовање:
· на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;
· на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
или
· средње образовање .

Додатна знања / испити / радно искуство
– знање страног језика;
– знање рада на рачунару.
· Број извршилаца ................................................................................................................1

VI  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 17.

По ступању на снагу овог Правилника и сагласности оснивача, директор ће са запосленима закључити уговоре о раду, односно анексе уговора, под условима утврђеним овим Правилником, а складу са законом и општим актом Послодавца.
Члан 18.

За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе Закона о раду и општег акта Послодавца.
Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење.
Члан 19.

Сагласност на Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места и броја запослених у Туристичкој организацији општине Богатић, као буџетском кориснику, даје Општинско веће.
Члан 20.
Ступањем на снагу овог Правилника, престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места и броја запослених, број 8/11, од 08.06.2011. године.

Члан 21.
Правилник ступа на снагу 8. дана од дана објављивања на огласној табли, а након добијања сагласности од стране Општинског већа.

Туристичка организација општине Богатић

              Директор
Дана 
01.06.2026. године




          Иван Кнежевић
У Богатићу
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