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На основу члана 24. Закона о раду ("Сл. глaсник РС", бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 

32/2013, 75/2014, 13/2017 - oдлукa УС, 113/2017 и 95/2018 - aутeнтичнo тумaчeњe), 

члана 30. 31. и 32. Закона о запосленима у Јавним службама ("Сл. глaсник РС", бр. 

113/2017, 95/2018, 86/2019 и 157/2020) даље: Закон и члана 36. Статута Центра за 

стручно усавршавање Крушевац, директор Центра за стручно усавршавање Крушевац  

дана _____________, донео је 

 

 

ПРАВИЛНИК 

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

РАДНИХ МЕСТА 

У ЦЕНТРУ ЗА СТРУЧНО УСАВРШАВАЊЕ КРУШЕВАЦ 

 

 

1.ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 1. 

 

Правилником  о унутрашњој организацији и систематизацији радних  места ( у даљем 

тексту Правилник) Центра за стручно усавршавање Крушевац ( у даљем тексту 

Центар) утврђује се: 

 

 Организација рада Центра, 

 Укупан број радних места са називом и описом послова за свако радно место и 

бројем извршилаца, 

 Услови за обављање послова сваког радног места, 

 Послови при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности и 

 Друга питања од значаја за Центар. 

 

Члан 2. 

 

Запослени остварују права и обавезе из овог Правилника даном ступања на рад у 

Центру. 

Члан 3. 

 

Основна питања организације рада, систематизација и врсте послова усклађују се у 

складу са Статутом и другим општим актима Центра, према потребама и плановима 

рада и развоја, тако да се обезбеди јединство процеса рада, потпуна искоришћеност 
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капацитета, пуна запосленост и рационално коришћење знања и способности 

запослених. 

2. ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА 

 

Члан 4. 

 

Послове из делатности Центра директор организује према потребама и захтевима 

процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно повезаних послова. 

 

Члан 5. 

 

Радом непосредно руководи директор Центра. Директор може део својих овлашћења 

на координацији рада, општим актом, пренети на запослене које он овласти. 

 

3. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 

 

Члан 6. 

 

Послови се систематизују према врсти, сложености и другим условима потребним за 

њихово обављање.  

Систематизацијом послова утврђује се: 

 

 Назив и опис послова и потребан број извршилаца за сваку врсту посла и  

 Услови за обављање послова. 

Члан 7. 

 

Под врстом послова подразумева се скуп истих или сродних послова у оквиру 

делатности Центра на којима ради један или више извршилаца. 

За обављање послова из става 1. овог члана поред општих услова утврђених Законом, 

запослени мора да испуњава и посебне услове, утврђене овим Правилником и то: 

 

 Врсту и степен стручне спреме, 

 Радно искуство и 

 Посебне способности потребне за рад на одређеним пословима. 
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Члан 8. 

 

Под врстом и степеном стручне спреме подразумева се школска спрема одређеног 

занимања, зависно од врсте и сложености послова. 

Члан 9. 

 

Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду, после стицања 

школске спреме која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање 

послова. 

Члан 10. 

 

Под посебним способностима подразумевају се личне вештине, односно личне 

способности које су услов за заснивање радног односа, односно обављање одређених 

послова. 

 

 

4. ВРСТЕ, ОПИС ПОСЛОВА И УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ 

 

Члан 11. 

 

Свако радно место или група радних места има свој назив који се одређује према 

врсти, природи и садржају послова на којима ради један или више извршилаца. 

 

Члан 12. 

 

Запослени се распоређују на утврђене послове и радне задатке по одредбама Закона о 

раду, Закона о запосленима у јавним службама и овог Правилника, а одлуку о 

распоређивању запослених доноси директор у складу са законским одредбама и 

одредбама овог Правилника. 

 

Запослени може да буде распоређен у току рада на свако радно место које одговара 

његовом степену и врсти стручне спреме, знању и способностима. 

 

Члан 13. 

 

У случају укидања одређених радних места и послова, директор одлучује о 

одговарајућем распореду запослених са укинутих послова на друге одговарајуће 
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послове и радна места у Центру за стручно усавршавање Крушевац, у складу са 

законом и одредбама овог Правилника. 

 

Члан 14. 

 

Запослени обављајући послове, односно радне задатке у оквиру свог радног места 

дужни су да у процесу рада међусобно сарађују и остварују потпуну координацију 

процеса рада. 

 

Међусобна сарадња и повезаност запослених у процесу рада из предходног става су 

радна обавеза и дужност сваког запосленог. 

 

Члан 15. 

 

На радна места која су утврђена овим Правилником могу се примати на рад кандидати 

који испуњавају услове из овог Правилника. 

 

Члан 16. 

 

ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ 

 

Општи / типични опис посла 

 

 заступа и представља Центар; 

 организује и руководи процесом рада и води пословање Центра; 

 предлаже програм рада и план развоја и годишњи програм пословања и 

предузима    мере за његово спровођење; 

 предлаже акта и друге одредбе које доноси Управни одбор; 

 доноси опште и појединачне акте за које је законом и другим прописима 

овлашћен; 

 спроводи донете одлуке и друга општа акта; 

 подноси финансијске извештаје, извештаје о пословању и годишње обрачуне 

даје смернице и прати реализацију вршења послова из надлежности Центра; 

 врши наредбодавне функције, прати извршење финансијског плана и плана 

јавних набавки Центра и израђује предлог буџетских средстава за рад; 

 располаже средствима Центра у складу са законом; 

 координира радом Центра; 
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 израђује акциони план и спроводи мере и активности на осигурању квалитета и 

унапређења рада из своје области; 

 подноси оснивачу и УО Центра извештај о раду Центра; 

 одлучује о правима, обавезама и одговорностима  запослених; 

 планира, организује и контролише рад запослених у Центру; 

 закључује уговоре са запосленима; 

 отказује уговор о раду, доноси решење о престанку радног односа; 

 покреће, води дисциплински поступак и изриче дисциплинске мере; 

 сарађује са  запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим 

установама и удружењима и другим заинтересованим лицима и институцијама; 

информише јавност о раду Центра, врши друге послове одређене Законом, овом 

Одлуком и Статутом. 

 

Стручна спрема / образовање 

Високо образовање: 

 на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне 

студије, специјалистичке академске студије); 

 на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који 

су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године; 

 

Радно искуство / компетенције 

радно искуство у области образовања и васпитања од најмање једне године. 

 

Посебни услови 

Познавање рада на рачунару 

енглески језик 

организационе и комуникационе способности 

 

Број извршилаца................................................................................... 1 ( један )  
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Члан 17. 

 

САВЕТНИК ЗА СТРУЧНО УСАВРШАВАЊЕ И НАПРЕДОВАЊЕ 

 

Општи / типични опис посла 

 планира организацију семинара из области стручног усавршавања запослених у 

образовању; 

 преговара са ауторима реализатора програма о условима реализације семинара 

 спроводи анализе и истраживачки рад у вези са стручним усавршавањем и 

напредовањем и програмима стручног усавршавања наставника, васпитача и 

стручних сарадника; 

 припрема стандарде професионалног развоја запослених у образовању; 

 развија мере за унапређивање система сталног стручног усавршавања и 

професионалног развоја запослених у предшколском. основном и средњем 

образовању и васпитању; 

 развија, припрема и организује програме обука стручног усавршавања 

запослених у образовању и васпитању; 

 развија и дефинише критеријуме за праћење реализације програма стручног 

усавршавања   

 припрема делове годишњег извештаја                   

 пружа стручну помоћ запосленима у образовању у области стручног 

усавршавања и напредовања; 

 припрема материјале у вези са стручним усавршавањем и напредовањем, за 

објављивање и публиковање; 

 координира активностима професионалног развоја запослених у образовању; 

 организује тренинг за тренере; 

 еваулира организоване семинаре; 

 формира базу података за библиотеку и медијатеку 

 

Стручна спрема / образовање 

Високо образовање: 

 на мастер академским студијама другог степена или специјалистичким 

академским студијама; 

 на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који 

су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године. 
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Додатна знања / испити / радно искуство 

 знање рада на рачунару; 

 знање страног језика; 

 најмање пет година радног искуства у образовању. 

 

Број извршилаца..................................................................................... 1 ( један ) 

 

 

Члан 18. 

 

САВЕТНИК ЗА СТРУЧНО УСАВРШАВАЊЕ И НАПРЕДОВАЊЕ 

 

Општи / типични опис посла 

 планира организацију семинара из области стручног усавршавања запослених у 

образовању 

 планира годишње програме семинара према утврђеним потребама; 

 спроводи анализе и истраживачки рад у вези са стручним усавршавањем и 

напредовањем и програмима стручног усавршавања наставника, васпитача и 

стручних сарадника; 

 развија, припрема и организује програме обука стручног усавршавања 

запослених у образовању и васпитању; 

 имлементира тренинг програме од националног интереса; 

 еваулира организоване семинаре; 

 формира и ажурира базу података о потребама за стручним усавршавањем и 

реализованим усавршавањима; 

 сарађује са представницима школа, локалном заједницом, националним 

међународним институцијама из сфере образовања 

 анализира, статистички обрађује, припрема и објављује  извештаје и свог 

делокруга рада; 

 учествује у активностима Мреже Реагионалних центара и Центара за стручно 

усавршавање Србије 

 координира активностима Националне академије за јавну управу 

 припрема делове годишњег извештаја 

 пружа стручну ИТ подршку у Центру за стручно усавршавање Крушевац; 

 уређује веб портал,  

 конципира, развија и формулише комуникациону стратегију 
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Стручна спрема / образовање 

 

Високо образовање: 

 на мастер академским студијама или специјалистичким академским студијама; 

 на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Додатна знања / радно искуство 

 знање рада на рачунару; 

 знање енглеског језика; 

 најмање пет година радног искуства у образовању  
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Члан 19. 

 

САВЕТНИК ЗА СТРУЧНО УСАВРШАВАЊЕ И НАПРЕДОВАЊЕ 

 

Општи / типични опис посла 

 планира организацију семинара из области стручног усавршавања запослених у 

образовању 

 планира годишње програме семинара према утврђеним потребама; 

 спроводи анализе и истраживачки рад у вези са стручним усавршавањем и 

напредовањем и програмима стручног усавршавања наставника, васпитача и 

стручних сарадника; 

 еваулира организоване семинаре; 

 формира и ажурира базу података о потребама за стручним усавршавањем и 

реализованим усавршавањима; 

 сарађује са представницима школа, локалном заједницом, националним 

међународним институцијама из сфере образовања 

 анализира, статистички обрађује, припрема и објављује  извештаје и свог 

делокруга рада; 

 прати јавне позиве и конкурсе за пројекте; 

 сарађује са Центром за промоцију науке,  

 координира активностима Научног клуба,  

 припрема делове годишњег извештаја 

 развија и одржава односе са медијима и јавношћу 
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Стручна спрема / образовање 

 

Високо образовање: 

 на мастер академским студијама или специјалистичким академским студијама; 

 на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је 

уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

 

Додатна знања / радно искуство 

 знање рада на рачунару; 

 знање енглеског језика; 

 најмање пет година радног искуства у образовању  
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Члан 20. 

 

САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК 

 

 

Општи / типични опис посла 

 

 обавља аминистративно-техничке послове везане за рад Центра и рад органа 

Центра; 

 врши пријем и екседицију поште, техничку обраду текстова, умножавање и 

експедиција истих; 

 води деловодни протокл, архиву, и сву персоналну евиденцију запослених; 

прикупља, уређује и припрема податке за израду финансијских анализа, 

извештаја и пројеката; 

 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; 
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 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. 

 

 

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 до три године, по пропису који је уређивао високо 

образовање до 10. септембра 2005. године; 

изузетно: 

 средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања 

на снагу ове уредбе. 

 

Додатна знања / радно искуство 

 

 знање рада на рачунару; 

 најмање три године радног искуства. 
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5.ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 21. 

 

Доношење  Правилника, његова измене и  допуне, врше се на начин и по поступку који 

је предвиђен Законом и Статутом Центра. 

                                                       

                                                        Члан 22. 

 

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

Центра за стручно усавршавање Крушевац, а по добијању сагласности Градског већа 

Града Крушевца. 

По ступању на снагу овог Правилника, директор је дужан да запосленима достави 

решења о називу радног места и усклади постојеће уговоре о раду са одредбама овог 

Правилника, у складу са Законом и роковима прописаним Законом. 

 

 

Члан 23. 

 

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о систематизацији 

послова и радних задатака Центра за стручно усавршавање Крушевац бр.36 од 

13.07.2010. године. 

 

У Крушевцу, 

Дана: 

 

 

Председник УО ЦСУ Крушевац 

                                        

В.Д. Директора ЦСУ Крушевац 

______________________ 

 

 


