На основу члана 24. став 4. Закона о раду ("Службени гласник РС", бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014, даље: Закон), и члана 3, 17. и 23. Статута Фондације Миленин дом-Галерија Милене Павловић Барили,), управник Фондације,( даље: Послодавац), донео је дана 29.09.2014. године,

ПРАВИЛНИК
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА
ФОНДАЦИЈЕ МИЛЕНИН ДОМ-ГАЛЕРИЈА МИЛЕНЕ ПАВЛОВИЋ БАРИЛИ

I   Опште одредбе
Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова (даље: Правилник), уређују се код Послодавца:

· организациони делови,

· назив и опис послова, 

· врста и степен стручне спреме, односно образовање за обављање послова, 
· посебни услови за обављање послова,

· потребан број извршилаца за сваки посао, и 

· друга питања од значаја за организацију рада Послодавца

Члан 2.

Организациони делови и систематизација послова утврђују се у складу са потребама и плановима рада Послодавца.

У случају економских, технолошких и организационих промена код Послодавца, могу се укидати постојећи послови и уводити нови послови.

Промена се у смислу става 2. овог члана врше путем измена и допуна овог правилника.

                                                                                     Члан 3.
         Ради обављања послова који су утврђени овим правилником , послодавац и запослени закључују уговор о раду.
II    Организациони делови
                                                                               Члан 4.

              Радна места у Фондацији Миленин дом – Галерија Милене Павловић Барили (у даљем тексту: Фондација) проистичу из унутрашње организације и обухватају опште, стручне и помоћне послове.

Опште послове обавља управник и одговарајућа административна и рачуноводствена служба.


Стручне  послове обављају управник и стручни радници: кустос и музејски водич.


Помоћне послове обавља помоћни радник – радник  за одржавање хигијене.
III     Назив и опис послова,  услови за њихово обављање и број извршилаца
Члан 5.

Послови утврђени овим правилником систематизовани су према сложености, сродности и другим условима потребним за њихово обављање у оквиру организационих делова.

Послови имају свој назив и опис.

Назив послова одређен је према природи послова које запослени врши.

Опис послова одређен је према активностима и задацима које је запослени дужан да извршава ради реализације конкретног посла.

 У Фондацији се установљавају следеће групе послова, радна места, број радника, потребан степен стручне спреме, радно искуство и опис послова:
1. Група послова: РУКОВОДЕЋИ  И ОРГАНИЗАЦИОНИ ПОСЛОВИ


 Радно место:  УПРАВНИК


 Број извршилаца: 1 (један ), на одређено време – период од четири године 

 Степен стручне спреме:  VII степен стручности (дипломирани историчар уметности, дипломирани сликар, односно академски сликар, дипломирани сликар примењеног сликарства, професор ликовне културе, професор српског језика и књижевности, менаџер културе и уметности, дипломирани економиста, дипломирани правник,високо образовање на академији наука и уметности).


 Посебни услови: радно искуство од најмање 3 године, да има верификоване резултате на пословима руковођења, да поседује организационе способности .

Опис послова: Поред општих послова ради и следеће:

- организовање и координирање рада основне делатности;

- руковођење и координирање општим и стручним пословима;

- старање о остваривању музејско - педагошке делатности;

- старање  о  остваривању политике откупа уметничких радова Милене Павловић 

  Барили;

- припреме и уређивање стручних публикација Галерије;

- учествовање у изради научно – истраживачких пројеката Галерије;

- координирање са матичним и другим музејима,  заводима за заштиту   споменика културе    

  на нивоу Републике и региона, стручним и научним  установама,  Министарством културе   

  Републике Србије,  Друштвом  историчара уметности Србије;
- учешће на стручним семинарима, екскурзијама, стручним и научним скуповима и 

  изложбама;

- спровођење одлука Управног одбора;

- одлучивање о дисциплинској одговорности радника, потреби заснивања раног

   односа, распоређивању радника на одређене  послове и другим правима из 

   радног односа, у складу са законом и општим актима Фондације ;

- доношење решења по одлукама Управног и Надзорног одбора и из своје  надлежности;

- доношење акта о систематизацији и других општих аката;

- старање о испуњавању законом прописаних обавеза Фондације;


- старање о административно – финансијским, наредбодавним и руководећим  пословима;


- закључивање пословних уговора и споразума и праћење њиховог извођења;


- разрађивање и усклађивање годишњег програма рада Фондације и реализација  програма;


- представљање установе пред средствима јавног информисања;


- тромесечно истраживање мишљења предлога и идеја посетилаца, фиксирање 


  циљних група и израда одговарајуће анализе;


- дефинисање корпоративног идентитета Фондације;


- предлагање плана динамизирања односа према јавности  (и по форми и по


  садржају), укључујући реализаторе;

- планирање облика пословне сарадње са школама, тур – оператерима, 


  институцијама културе, пословним светом, уметницима, дијаспором и сл.;


- предлагања форми и садржаја промотивних активности;


- одређивање, развој и реафирмација институције донаторства, сагласно статусу 


  Фондације;


- планско обезбеђивање публикација, предмета и слично који трајно популаришу 


  вредности Фондације;


- истраживање и обликовање манифестационих форми  сарадњом са институцијама 


  културе;


- истраживање и реализација пласмана верификованих услуга Фондације;

             - обављање и дугих послова предвиђених законом, Статутом и другим општим актима.

                       За свој рад одговара Управном одбору Фондације.

2. Група послова: КУСТОС


Радно место: КУСТОС 

Број извршилаца: 1 (један ),  на неодређено време

Степен стручне спреме: VII степен стручности (висока спрема, Филозофски факултет, група за историју уметности, смер музеологија)


Посебни услови: положен стручни испит.


Опис послова: 


- истраживање и прикупљање уметничких радова Милене Павловић Барили


  путем откупа и поклона;


- пријем, обрада и чување материјала;


- сређивање уметничко – историјског и документарно – архивског материјала;


- учешће и сарадња у пројектима везаним за заштиту историјско – уметничких дела;


- израда научних и информативних публикација, текстова и студија;


- предлагање за валоризацију уметничких радова Милене Павловић Барили и 


  њихово уношeње у регистар културних добара;


- брига за конзервацију и рестаурацију слика, њихов смештај, чување у депоу


  и изложбеним просторијама и праћење стања;


- непосредна одговорност за материјал од његове набавке до смештаја у депо;


- музеолошка обрада и категоризација предмета;


- инвентарисање и реинвентарисање предмета, израда картотека;


- набавка, обрада и класификација грађе и документарног материјала;


- израда стручне картотеке са фотографијама ванмузејских радова Милене 


  Павловић Барили;


- класификовање предмета у збиркама;


- учешће на стручним и научним скуповима, стручним и научним екскурзијама, 


  рад у стручним и научним друштвима;


- објављивање резултата рада у стручним гласилима и рефератима на стручним


  скуповима;


- писање приказа изложба;


- израда реферата за откупе и процене;


- израда елабората са потребном документацијом за откупе и средства код буџета


  и фондова; 


- послови стручне активности (припремање радова за зборнике и друге стручне и 

  научне публикације и часописе, популаризација акција од друштвеног   интереса, сарадња     

  са стручним службама и радницима, сарадња са стручним лицима из других организација   

  путем давања података, стручне помоћи, размене искустава, мишљења и сл.

- позајмица материјала за тематске, студијске и друге изложбе у сопственој  реализацији      

               или за велике и значајне изложбе других музеја и галерија;


- припрема и реализација сталне галеријске поставке;


- студијске припреме за поставку, допуну и обнову збирки;


- презентовање материјала и грађе;


- вођење групних посета кроз сталне поставке и збирке;


- праћење поставки и изложби у другим галеријама;


- континуирано стручно усавршавање путем праћења стручне литературе;


- припреме и  учешће на изложбама Милене Павловић Барили у земљи


  и иностранству (евидентирање, избор, поставка, каталог);


- обједињавање и уношење података, комплетно обрађених предмета


  у компјутерски систем за потребе Галерије у централни регистар у Београду;


- обрада и уношење података на основу корисничких или властитих програма;

             - смештај података, према компјутерским записима о информацијама према

  претходно утврђеној форми; 


- сакупљање података из једног или више извора;


- доступност базе података: пружање података у одређеном реду сваком 

  кориснику или корисницима, зависно од захтева;

- континуирано стручно усавршавање, праћење стручне литературе, 

  учествовање на стручним саветовањима са рефератима или као посматрач.
             - рад на другим пословима из области  послова кустоса  које му повери управник.
  За свој рад одговара управнику.

3. Група послова: ОДНОС СА ЈАВНОЋУ


Радно место: МУЗЕЈСКИ ВОДИЧ


Степен стручне спреме: VI степен стручности (виша школа ликовних и примењених  

             уметности)


Број извршилаца: 1 (један), на неодређено време

Опис послова:


- вођење групних и индивидуалних посета кроз изложбу;


- сарадња са музејима и галеријама;


- сарадња са туристичким агенцијама;
             - вођење евиденције о броју и структури посетилаца;

- продаја публикација, сувенира, улазница;


- организација рада са школама, радним организацијама, организовање


  предавања  и других културних манифестација;


- пружање стручне помоћи ученицима и студентима у изради семинарских и 


  дипломских радова; 


- чување музејских експоната у време дежурства;


- сарадња са кустосом на пословима ликовног обликовања поставки и изложби, 


  пословима ликовног и техничког решења и аранжирања музејских поставки, 


  повремених и тематских изложби, ликовна решења плаката, каталога, 


  графикона, легенди и слично;


- континуирано стручно усавршавање путем праћења стручне литературе и 


  посета изложбама;


- сарадња на реализацији изложбених пројеката и других активности Галерије;


- послови противпожарне заштите.
             - рад на другим пословима из области  послова музејског водича које му повери   

                управник.

   За свој рад одговара управнику.

 4. Група послова: МАТЕРИЈАЛНО ФИНАНСИЈСКИ ПОСЛОВИ


Радно место:   ОРГАНИЗАТОР  МАТЕРИЈАЛНО  ФИНАНСИЈСКИХ ПОСЛОВА


Степен стручне спреме: IV степен стручности (средња школа економског или трговачког  

             усмерења)


Број извршилаца: 1 (један), на неодређено време 

Опис послова:


- консултације са стручним службама Фондације о питањима материјалне основе рада;


- припрема одговарајућих материјала из области финансирања;


- праћење прописа из области финансирања;


- израда финансијског плана;


- израда извештаја о финансијском пословању;


- обрачун и исплата зарада и електронско подношење пријава (ПППДГ);

             - подношење електронских појединачних пореских пријава;

             - обрачун,плаћање и електронско подношење пријаве о плаћеном ПДВ;

            - електронско вођење централног регистра запослених;

            - електронско вођење РИНО;

- израда уговора или стручног документа из области финансија;


- благајнички послови: укњижавање, сређивање, салдирање благајничког дневника;


- сређивање дневног оптицаја новчаних средстава;


- израда периодичног обрачуна;


- израда завршног обрачуна;


- комплетна обрада и послови на изради годишњег инвентара (обрачунски  део);


- плаћање потраживања (опомена, утуживања и сл.);


- послови девизног плаћања;


- обрада образаца;


- обрачун амортизације, планирања амортизације, ревалоризација основних средстава;


- попуњавање и обрада спискова радника у депоу личних примања;


- набавка материјала на основу требовања и плана набавке;


- остали књиговодствено – рачуноводствени послови који произилазе из закона


  и пратећих прописа;

             - стручно усавршавање праћењем стручне литературе и присуством на семинарима  и сл.
              - рад на другим пословима из области материјално-финансијских послова које му повери   

                управник.
                За свој рад одговара управнику.
5. Група послова: АДМИНИСТРАТИВНИ 


Радно место:ОРГАНИЗАТОР ОПШТИХ ПОСЛОВА


Степен стручне спреме: IV степен стручности (средња стручна спрема), друштвеног смера


Број извршилаца: 1 (један), на неодређено време 

Опис послова:


- послови писарнице:вођење деловодног протокола, руковање печатима и штамбиљем,       

               експедиција поште;
             -вођење архиве,сређивање,чување и излучивање архивске грађе и предлагање исте за 
               предају надлежној архивској установи;

- устројавање и комплетна обрада персоналних досијеа радника;


- послови у вези са пријемом радника;


- набавка материјала, основних средстава и ситног инвентара, потрошног и 

  канцеларијског материјала, материјала за одржавање хигијене и сл.;

 
- пријем странака и давање основних обавештења и упутстава о Фондацији;


- попуњавање и обрада одговарајућих образаца;


- овера разних поднесака и издавање радницима;


- издавање решења о питањима из радног односа;
             - вођење евиденције из радног односа -КАРНЕТ
             - праћење прописа из области општих и нормативно-правних послова;
             - припрема одговарајућих материјала из области општих и нормативно-правних послова;
             -припрема  одговарајућих материјала и учешће у раду пописних и других комисија;

             -израда  предлога одлука, решења, уговора и  докумената из домена Управног одбора             

             - вршење надзора над техничким и помоћним радницима;

             - сарадња са стручним службама на реализацији изложбених пројеката , манифестација и  

                других активности Фондације;

- технички послови око сарадње и координације са сличним установама и 

  другим организацијама;
-стручни послови јавних набавки;

-послови  координатора за надзор и спровођење плана интегритета;

-послови  из области противпожарне заштите и пружање прве помоћи;

-послови лица за управљање документацијом о кретању отпада као и брига о електронском  

  и папирном отпаду;

- издавање потрошног материјала радницима Фондације;


- остали административни послови који проистичу из закона као и одлуке и 

  решења које доноси управник, Управни одбор и Надзорни одбор;                            

- стручно усавршавање праћењем стручне литературе, присуством на семинарима  и сл.

- рад на другим пословима из области општих послова које му повери управник.
               За свој рад одговара управнику.

6. Група послова: ПОМОЋНИ


Радно место: СПРЕМАЧИЦА


Степен стручне спреме: НК радник, II степен стручности (основна школа)


Број извршилаца: 1 (један), на неодређено време 

Опис послова: 


-одржавање хигијене радних, изложбених, просторије депоа и помоћних просторија  

              (санитарни чвор,двориште и подрумске просторије);

- руковање и одржавање хигијене на средствима рада;
             -набавка канцеларијског материјала и материјала за одржавање хигијене у просторијама;

- послови везани за реализацију свечаности, изложби и других манифестација;

- послови рада у бифеу;


- курирски послови ( доношење и одношење пошиљака на пошту и непосредно уручивање  

               истих)

- чишћење,прање, пеглање и ветрење предмета у депоу и изложбеном простору;
               За свој рад одговара управнику.

Члан 6.

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

Управник Фондације врши надзор над извршавањем послова и предузима мере утврђене законом и општим актима Послодавца према запосленом који не обавља послове у складу са овим правилником.

Члан 7

За поједине послове може се предвидети пробни рад. 

Уговором о раду може да се уговори пробни рад за обављање једног или више повезаних, односно сродних послова утврђених уговором о раду.

Пробни рад траје један ( 1 ) месец,  од дана заснивања радног односа.
Члан 8.

У зависности од врсте посла, радни однос може да се заснује за обављање послова ван просторија послодавца и то као рад на даљину и рад од куће.

Одлуку о томе који ће се послови обављати ван просторија послодавца доноси управник Фондације .
Члан 9.

Радни однос са приправником може се засновати за обављање послова који су овим правилником предвиђени, осим за обављање послова где је као посебни услов прописано радно искуство као и на пословима са посебним овлашћењима и одговорностима.

Одлуку о заснивању радног односа са приправником доноси управник Фондације
IV   Прелазне и завршне одредбе
 Члан 10.

По ступању на снагу овог Правилника, управник Фондације ће са запосленима закљу​чити уговоре о раду, односно анексе уговора, под условима утврђеним овим правилником, у складу са законом и општим актом Послодавца.
Члан 11.

За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе закона и општег акта Послодавца.

Члан 12

Поступак измена и допуна овог правилника може се покренути одлуком коју доноси  управник или Управни одбор Фондације.
Измене и допуне овог правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење.

                                                                              Члан 13

          Ступањем на снагу овог правилника, престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места и послова Фондације, број 179-2 од 02.08.2006. године.
Члан 14

Правилник ступа на снагу наредног дана од дана објављивања на огласној табли Фондације, а по добијању сагласности од стране Оснивача.

У Пожаревцу,  05.04.2016.године         Број: 109-1                                УПРАВНИК ФОНДАЦИЈЕ
                                                                                                                     ________________________

                                                                                                                       Радослав Станојевић,проф.

