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Pravilnik
o organizaciji  i sistematizaciji
„NAZIV PREDUZEĆA“ 
doo Budva
___________ Budva, maj  2018. _____________

Na osnovu člana 9.1. Statuta društva „NAZIV PREDUZEĆA“ doo, Budva, Izvršni direktor Društva donosi 

PRAVILNIK

o 

organizaciji i sistematizaciji 

društva „NAZIV PREDUZEĆA“ doo. Budva
I 
OPŠTE ODREDBE

Član 1.

Pravilnikom o  organizaciji i sistematizaciji i opis radnih mesta (u daljem tekstu: Pravilnik) društvo SPANDA doo Budva (u daljem tekstu: Društvo) uređuje  organizaciju i sistematizaciju radnih mesta, utvrđuje vrste poslova, vrstu i stepen stručne spreme i druge posebne uslove za rad na tim poslovima (u daljem tekstu: radno mesto).

Član 2.

Organizacija i sistematizacija poslova utvrđuje se prema tekućim i perspektivnim potrebama i planovima rada i razvoja Društva tako da se osigura zakonito, stručno, efikasno i racionalno vršenje poslova i zadataka kao i da se obezbedi puna zaposlenost i racionalno korišćenje znanja i sposobnosti zaposlenih. 

Član 3.


Radna mesta se organizuju i sistematizuju prema delokrugu rada, prema koncentraciji istih i srodnih, i u procesu rada funkcionalno povezanih radnih mesta i zadataka u okviru organizacionih jedinica a u cilju obezbeđivanja stručnog, efikasnog, racionalnog i blagovremenog izvršavanja istih.

Član 4.

Uredjenjem organizacije i sistematizacije radnih mesta u Društvu se stvaraju uslovi za:

· ostvarivanje programirane i planirane dinamike razvoja ;

· uspostavljanje efikasnih i racionalnih poslovnih komunikacija u procesu rada 

· efikasno ostvarivanje zadatak i poslova ;

· racionalno organizovanje rada kojim se obezbedjuje puno radno angažovanje svih kadrova 

· permanentno prilagođavanje broja i strukture izvršioca savremenim oblicima organizovanja koji obezbeđuju uslove za ostvarivanje maksimalne produktivnosti rada;

· konstantno usklađivanje mikroorganizacije sa zahtevima primenjene tehnologije rada;

· ostvarivanje pune odgovornosti svakog zaposlenog za kvalitet, kvantitet i blagovremenost u izvršavanju poverenih poslova i radnih zadataka;

· laku pokretljivost kadrova, saglasno zahtevima rada i pokazanim sposobnostima i rezultatima rada pojedinca;

Član 5.
Utvrdjeni uslovi koje  zaposleni trebao da ispunjava da bi bio raspoređen na određeni posao predstavljaju osnovu za selekciju kandidata za zasnivanje radnog odnosa, odvijanje procesa horizontalne i vertikalne pokretljivosti kadrova, vrednovanje rada, izradu plana kadrova, izradu planova programa funkcionalnog obrazovanja, sprovođenje organizacionih propisa i dr.

Član 6.
Izvršni direktor rukovodi  poslovima u Društvu.

U organizacionom smislu Izvršnom direktoru Društva neposredno su podređeni svi zaposleni u Društvu..

Član 7.
Utvrđivanje konkretnih poslova u okviru radnog mesta, koje je dužan da obavlja zaposleni vrši Izvršni direktor, odnosno neposredni rukovodilac organizacione celine u zavisnosti od potrebe procesa 
rada, utvrđivanja rokova za obavljanje određenih aktivnosti, stručne osposobljenosti radnika, dosadašnjih rezultata rada i dr.

Utvrđivanje poslova, kao stalnog sadržaja rada zaposlenog na određenom radnom mestu, vrši se na osnovu podele zadataka u okviru organizacione celine.

Član 8.
Svaki zaposleni, bez obzira na vrstu i trajanje radnog odnosa, saglasno sadržaju rada na poslu koji mu se poverava, odgovara za: ažurnost, blagovremenost i tačno izvršavanje poverenih poslova,kvalitet i kvantitet svog rada; sprovođenje i primenu zakona, drugih propisa i normativnih akata Društva .

II
 ORGANIZACIJA DRUŠTVA

Član 9.

Delatnost Društva obavlja se u stalnim i privremenim organizacionim delovima integrisanim u jedinstvenu organizacionu strukturu Društva.

Stalni organizacioni oblici Društva su:  Izvršni direktor, sektor, služba i radna jedinica.

Privremeni organizacioni oblici Društva su: projektni menadžer, gradilište i radni tim.

Član 10.

Bord direktor je organizacioni oblik u kojem se obavljaju poslovi  upravljanja i rukovodjenja  Društvom.

Sektor je osnovna organizaciona jedinica Društva i u njemu se obavljaju osnovne funkcije Društva koncentrisane po kriterijumu istih i srodnih, i u procesu rada funkcionalno povezanih poslova i zadataka

Služba je organizacioni deo sektora u kojem su grupisani istorodni poslovi koji čine jednu celinu ali su  po prirodi posla  povezani sa ostalim poslovima u sektoru  

Radna jedinica je samostalni organizacioni oblik ili u okviru pogona u kojoj se obavljaju poslovi koji po svojoj prirodi čine zaokruženu proizvodnu ili radnu celinu. 

Član 11.

Radni tim je privremeni oblik organizovanja koga čine izvršioci istog ili različitog profila i zanimanja koje se formira na određeni vremenski period do izvršenja nekog konkretnog zadatka ili projekta.

Član 12.

Društvo je organizovano u medjusobno povezane i procesom zaokružene delove i to:

	R.br.
	Naziv organizacionog dela
	Šifra sektora

	1
	Bord direktora
	001

	2
	Sektor za pravne poslove 

	002

	3
	Sektor za finansije 
	003

	4
	Sektor za komercijalu i marketing
	004

	5
	Sektor za opšte poslove
	005


III 
SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Član 13.
Svako  radno mesto ima svoj naziv, vrstu, poslova koji se na njemu obavljaju i posebne uslove koje bi zaposleni trebalo da ispunjava za raspoređivanje na  radno mesto.

Član 14.
Naziv radnog mesta utvrđuje se prema vrsti rada, funkciji u procesu rada i načinu rada, uz primenu kriterijuma: jasnosti, jezičke jednostavnosti, standardizovanosti i kreativnosti

Član 15.
Za svako radno mesto , ovim Pravilnikom utvrđuje se: naziv radnog mesta,  vrsta i stepen stručne spreme, opis poslova koji se obavljaju u okviru određenog radnog mesta,  dužina radnog iskustva, posebna znanja i sposobnosti kao i drugi posebni uslovi od značaja za uspešno obavljanje poslova iz delokruga radnog mesta  na kojem zaposleni radi.


Opis poslova koji se obavljaju u okviru određenog radnog mesta utvrđuje Izvršni direktor a na osnovu tehnoloških i organizacionih zahteva procesa rada. 
Potreban broj izvršioca za svako radno mesto utvrdjuje se godišnjim  Planom kadrova na osnovu sagledavanja procesa rada, obima poslova i kadrovskog potencijala, koji donosi direktor i sadrži naziv radnog mesta  i broj izvršilaca.

Ako se u toku godine obim rada poveća, odnosno smanji do te mere da je neophodno povećati, odnosno smanjiti broj zaposlenih za rad na određenim radnim mestima, promenu plana kadrova izvršiće direktor.

Član 16.
Pod stručnom spremom podrazumeva se obrazovanje stečeno u  obrazovnoj ustanovi prema programu odobrenom u skladu sa Zakonom.

Pod radnim iskustvom podrazumeva se trajanje i sadržina prethodnog rada u odnosu na vrstu i karakter poslova za čije obavljanje zaposleni zasniva radni odnos, ili na koje se raspoređuje.

Pod odgovarajućom sadržinom radnog iskustva podrazumeva se rad proveden na istim, ili sličnim poslovima

Član 17.
Posebna  znanja i sposobnosti utvrdjuju  se kao poseban uslov za rad na određenom radnom mestu  u meri koja su neophodna za uspešan rad i potpuno obavljanje utvrđenih poslova (licenca, znanje stranog jezika, obučenosti za rad na računaru, polozen stručnii ispit itd.) 

Psihofizičke sposobnosti smatraju se posebnim uslovima za rad na radnim mestima utvrđenim odredbama ovog Pravilnika. Ove sposobnosti proveravaju se sprovođenjem  postupka, pre donošenja odluke o zasnivanju radnog odnosa i odluke o raspoređivanju radnika na radno mesto.

Član 18.
Raspoređivanje zaposlenih u Društvu na radna mesta  utvrđena odredbama ovog Pravilnika izvršiće se na način i po postupku predviđenom zakonom i opštim aktima Društva. 

Član 19.

Poslovi koji se obavljaju u Društvu, sistematizuju se po radnim mestima i to:

	R.b.
	Naziv radnog mesta
	Step.SS
	Vrsta SS 
	Rad.iskustvo
	Broj izvršioca

	I
	Bord direktora

	1


	Izvršni direktor Društva
	
	
	
	1

	2
	Zamenik izvršnog direktora
	VII
	Fakultet
	
	1

	3
	Asistent direktora/prevodilac
	VII
	Filološki. fak
	
	1

	II
	Sektor za pravne poslove

	4
	Direktor sektora za pravne poslove
	VII
	Prav.fak.
	5
	1

	5
	Stručni saradnik za pravne poslove.
	VII
	Prav.fak.
	1
	1

	6
	Saradnik za pravne poslove.
	IV/VI
	Šk. odg. smer
	
	1

	III
	Sektor za finansije 

	7
	Direktor sektora za finansije
	VII
	Ekon.fak.
	5
	1

	A
	Služba za finansijsku operativu

	8
	Referent platnog prometa
	VI/VI/VII
	Ekon.škol
	2
	1

	B
	Služba za knjigovodstvo

	9
	Robno materijalni knjigovodja
	VI/VI/VII
	Ekon.škol
	2
	1

	IV
	Sektor za komercijalu i marketing

	10
	Direktor sektora za komercijalu i marketing
	VII
	
	
	

	A
	Služba za nabavku

	11
	Saradnik nabavke
	IV-VII
	Šk. odg. smer
	
	1

	B
	Služba za prodaju

	12
	Saradnik prodaje
	IV-VII
	Šk. odg. smer
	
	1

	C
	Služba marketinga

	13
	Saradnik za marketing
	IV-VII
	Šk. odg. smer
	
	1

	V
	Sektor za opšte poslove

	14
	Direktor sektora za opšte poslove
	VII
	
	
	1

	A
	Služba za opšte poslove

	15
	Poslovno tehnički sekretar
	IV/VI
	Šk. odg. smer
	
	1

	16
	Saradnik za opšte poslove
	IV/VI
	Šk. odg. smer
	
	1

	17
	Kuvari
	IV/VI
	Šk. odg. smer
	
	1

	18
	Pomagači u kuhinji
	I
	NK
	
	1

	19
	Pomoćnici u pripremi hrane
	I
	NK
	
	1

	20
	Čistači i pomoćno osoblje u hotelima i poslovnim prostorima
	I
	NK
	
	1


IV 
PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

Član 20.

Sastavni deo ovog Pravilnika čine: 

· opisi poslova  radnog mesta

Član 21
Ovo je inicijalna sistematizacija i organizacija koju s obzirom da je donešena par meseci od osnivanja društva neće biti moguće od početka ispuniti. Razvojem Društva popunjavaće se radna mesta i povećavati broj izvršioca a ako nastane potreba za dodatnim brojem radnih mesta i izvršioca po svakom radnom mestu koja nisu obuhvaćena ovom sistematizacijom, pristupiće se Izmenama i dopunama iste. 

Član 22
U skladu sa prethodnim članom, u početnom periodu, iz razloga efikasnosti i profitabilnosti, kako celokupna delatnost sektora i službi, tako i pojedinih radnih mesta biće outsorsovana i poverena drugim pravnim subjektima dok faktor efikasnosti i profitabilnosti ne pokaže da su se stekli uslovi za angažovanjem sopstvenih materijalnih i ljudskih resursa.
Član 23
U skladu sa članom 21, u početnom periodu, iz razloga efikasnosti i profitabilnosti, sva radna mesta, počevši od Izvršnog direktora se proglašavaju radnim mestima na kojima se mogu zapošljavati radnici sa polovinom radnog vremena ili skraćenim radnim vremenom, do trenutka kada obim posla ne omogući njihovo zapošljavanje u punom obimu, tj. sa punim radnim vremenom.
Član 24
U skladu sa članom 21., u početnom periodu, iz razloga efikasnosti i profitabilnosti, sva radna mesta, počevši od Izvršnog direktora se proglašavaju radnim mestima na kojima se mogu zapošljavati radnici sa polovinom radnog vremena ili skraćenim radnim vremenom, do trenutka kada obim posla ne omogući njihovo zapošljavanje u punom obimu, tj. sa punim radnim vremenom.

Član 25.

            Izmene i dopune ovog Pravilnika vrše se na način i po postupku za njegovo donošenje.

Član  26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu  osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Društva.

U Budvi, 09.05.2018. god.










           Izvršni direktor 

  ____________________







                    Ime i prezime

