ВИСОКА ШКОЛА СПЦ
БР. 2

ДАТУМ: 20.01.2015. год.
На основу чл. 24. Закона о раду, ("Сл. Гласник РС" бр. 24/200554/2009, 32/2013 и 75/2014.), и чл.30 Статута Високе школе Српске Православне Цркве за уметности и консервацију у Београду, директор дана 20.01.2015.г. доноси:
ПРАВИЛНИК О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА
И. ОПШШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.
Овим Правилником се утврђују и систематизују радна места, посебни услови и број извршилаца на одређеном радном местом, као и друге карактеристике радног места, са циљем да се обезбеди што успешније обављање делатности Високе школе.
Члан 2.
Радно место као основни облик рада Високе школе чине поједини задаци или међусобно повезани скуп радних задатака који чине технолошку целину чија сложеност је једнаког или приближно једнаког степена и које један или више запослених обављају на одређеном простору, по предвиђеном поступку и датим радним условима.
Карактер одређених послова односно радних задатака и број извршиоца утврђује се према плановима и програмима делатности Високе школе.
Обављање послова у оквиру радног места може обављати запослени који испуњава све услове предвиђене овим Правилником.
Врста и степен стручне спреме, као неопходан услов утврђују се зависно од врсте послова који се обављају на радном месту.
Члан 3.
Услови за обављање послова, односно радних задатака радног места утврђени су Законом о раду, Законом о високом образовању, Статутом Високе школе и овим Правилником.
Одређен скуп послова, односно радних задатака може извршавати један или више запослених.
Члан 4.
Радна места дефинисана су следећим одредницама:
-назив радног места
-број извршилаца на одређеном радном месту
-посебни услови за рад, односно за заснивање радног односа на радном месту (степен и врста стручне спреме, радно искуство и други услови)
 -опис послова који се обавља на радном месту
II. НАЗИВИ РАДНИХ МЕСТА, ОПИС ПОСЛОВА И УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБАВЉАЊЕ
Члан 5.
ДИРЕКТОР И ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА
ДИРЕКТОР
Опис послова:
1. заступа и представља Високу школу; 

2. организује и руководи радом и пословањем Високе школе; 

3. одговоран је за извођење студијских програма на свим нивоима студија; 

4. председава Наставно уметничко-научном и Изборном већу Високе школе, припрема и предлаже дневни ред седница; 

5. доноси општа акта у складу са Законом и овим Статутом; 

6. предлаже Наставно уметничко-научном већу и Савету мере за унапређење рада Високе школе; 

7. предлаже основе пословне политике;
8. предлаже годишњи програм рада и план развоја;
9. спроводи одлуке Савета;
10. закључује уговоре у име Високе школе; 

11. потписује дипломе и додатак дипломи о стеченом високом образовању на свим нивоима студија, у складу са Законом; 

12. потписује индексе; 

13. стара се о законитости рада на Високој школи; 

14. доноси одлуке о правима и обавезама запослених и студената у складу са законским и општим актима Високе школе; 

15. одлучује о коришћењу средстава Факултета, осим средстава за инвестиције
16. наредбодавац је за извршење финансијског плана;
17. одговоран је за тачност података које Висока школа доставља надлежним органима, као  и за благовременост истих;
18. доноси појединачна акта из области радних односа запослених, у складу са Законом;
19. једном годишње подноси Извештај Светом Архијерејском Сабору и Савету Високе школе. 

20. обавља и друге послове утврђене Законом, Статутом и другим општим актима Високе школе. 

Услови радног места:
Директор се бира из редова професора који су у радном односу са пуним радним временом на Високој школи.
Директора бира и разрешава Савет Високе школе тајним гласањем. Директор се именује под условима и поступку утврђеном Законом о високом образовању и Статутом Високе школе.
Директор се бира без конкурса на период од 3 године са могућношћу 1 поновног реизбора.
Број извршиоца: 1
Одговорност: Непосредно је одговоран Савету Високе школе
Члан 6.
ПОМОЋНИК ДИРЕКТОРА
Опис послова
Помоћник директора:
1. Организује и води послове у одређеним областима за које је изабран;
2. Замењује директора у његовој одсутности
3. Обавља и друге послове које му повери Директор.
Услови радног места
Директор предлаже кандидате за помоћнике директора из реда наставника на Високој школи. Помоћнике директора бира Савет, на предлог Директора.
Помоћник директора из реда наставника се бира за одрећене области: црквене послове, наставу, финансијска питања и науку.
Помоћник директора се именује под условима и поступку утврђеном Законом о високом образовању и Статутом Високе школе.
Помоћник директора се бира без конкурса на период од 3 године са могућношћу 1 поновног реизбора.
Број извршиоца: 4
Одговорност: Непосредно је одговоран директору и Савету
1. Помоћник директора за црквене послове:
1. Организује и води послове и учествује на скуповима у областима за које је изабран,

2. На захтев директора представља школу пред Црквеним телима;
3. Обавља и друге послове које му повери Директор.
2. Помоћник директора за наставу:  
1. Преузима потребне мере за благовремено организовање и редовно одржавање свих облика наставе на Високој школи;

2. Разматра проблематику која се односи на наставно-уметничко - научни рад, у функцији унапређења наставног рада на Високој школи; 
3. Предлаже мере за побољшање услова за извођење наставе;
4. Решава захтеве и приговоре студената у вези са остваривањем њихових права и обавеза
5. Припрема и подноси извештај о настави на Високој школи; 
6. Надгледа рад координатора студијских програма;

7. Ангажује се на одржавању контаката са студентима у погледу организовања наставе и других активности које се организују на Високој школи. 
8. Прати реализацију издавачке делатности из свог домена
9. Одговоран је за сва остала питања из области наставе
Број извршиоца: 1
Одговорност: Непосредно је одговоран директору и Савету.
3. Помоћник директора за финансије
1. Стара се о финансијско-материјалном пословању Високе школе ; 
2. Успоставља и одржава пословне контакте са трећим лицима, а у погледу финансијско-материјалног пословања Високе школе; 
3. Разматра и прати финансијско-материјално пословање, а у циљу што успешнијег пословања Високе школе; 

4. Стара се о изради финансијског плана, периодичних обрачуна и завршног рачуна. 

Број извршиоца: 1
Одговорност: Непосредно је одговоран директору и Савету.
4. Помоћник директора за науку
1. Прати и координира реализацију свих студијских програма на мастер академским студијама, као и извршавање свих задатака из ове области;
2. Прати и координира научно-истраживачки рад на Високој школи;
3. Стара се за реализацију сарадње Високе школе са другим факултетима и институцијама у земљи и иностранству;
4. Прати реализацију издавачке делатности из свог домена
Број извршиоца: 1
Одговорност: Непосредно је одговоран директору и Савету.
Члан 7
НЕНАСТАВНО ОСОБЉЕ
СЕКРЕТАР
Опис послова:
1. Организује рад и руководи пословањем Секретаријата и координира радом стручне службе;
2. Извршава одлуке органа Високе школе и налоге Директора,
3. Прати законе и друга правна акта и стара се о њиховој примени,
4. Непосредно учествује у изради општих аката Високе школе,
5. Заступа Високу школу пред судовима и другим органима о овлашћењу директора
6. Учествује у закључивању свих врста правних послова (уговора и др.)
7. Чува печате и поверава их овлашћеним радницима на употребу;
8. Присуствује седницама Савета, Наставно-научног и уметничког већа.
9. Непосредно учествује у пословима из области радних односа
10. Припрема прилоге из домена рада правне службе за потребе акредитације високошколске установе,
11. Обавља и друге послове у складу за законом по налогу директора
Услови радног места
Висока стручна спрема (VII степен стручне спреме), Правни факултет 
Радно искуство на истим или сличним пословима
Избор врши директор на основу конкурса.
Број извршилаца: 1
Одговорност: Непосредно је одговоран директору.
Члан 8.
ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА
Опис послова
1. Организује послове и одговоран је за правилно и ажурно вођење књиговодствено рачуноводствених послова;
2. Води рачуна да се све прописане евиденције воде тачно, ажурно и на време;
3. Стално и темељно прати и проучава прописе који се односе на финансијско и материјално пословање Високе школе;
4. Организује и учествује у изради и финансијског плана и извештаја о пословању;
5. Израђује периодичне обрачуне и завршни рачун који доставља Већу и Савету;
6. Одговоран је за рокове и тачност финансијског и материјалног пословања Високе школе;
7. Води рачуна да се средства рада и потрошна добра користе наменски;
8. Брине да се рачуноводству доставе уредно и на време сва потребна документа на основу којих се врше исплате;
9. Даје стручно упутство у вези с набавкама основних средстава, ситног инвентара и потршног материјала;
10. Даје упутство за правилан рад комисије за попис имовине и попис материјалних средстава;
11. Одговара за тачно и објективно информисање надлежним установама и органима о оствареним резултатима пословања;
12. Учествује у припреми и изради нормативних аката из области материјално финансијских пословања;
13. Присуствује седницама Већа и Савета и стручних органа у својству известиоца;
  14. Обрачунава плате запослених и врши уплате и исплате на основу добијених налога 
15. Врши и друге послове везане за материјално-финансијско пословање Високе школе.
Услови радног места
 Висока стручна спрема (VII степен стручне спреме) или  виша стручна спрема (VI степен стручне спреме)  економско-финансијске струке са добијеним сертификатом о стручној оспособљености  за самостално обављање послова књиговодства и вођења пословних књига.
Радно искуство на истим или сличним пословима
Избор врши директор на основу конкурса.
Број извршиоца: 1
Одговорност: Непосредно је одговоран директору, помоћнику директора за материјално финансијске послове и секретару.
Члан 9.
РУКОВОДИЛАЦ СТУДЕНТСКЕ СЛУЖБЕ
Опис послова:
1. Организује рад и руководи пословима службе,
2. Врши проверу и непосредно реализује послове у вези са стицањем, остваривањем и престанком студентског статуса,
3. Упис прве и наредних година на свим студијама и испис судената,
4. Издавање исправа-докумената и њихових дупликата: уверења (о статусу студента, о успеху на студијама, о дипломирању) и дипломе,
5. Води досијеа студената са обавезном садржином,
6. Ради послове који проистичу из поступка за одбрану дипломског или мастер рада
7. Врши проверу и реализацију послова евиденције и статистике (вођење законом прописаних евиденција)- матична књига студената ( са подацима о упису, овери године, положеним и признатим испитима), евиденција о испитима по предметима и испитним роковима, евиденција о успеху студената на крају године студија, евиденција о издатим дипломама о стеченом степену стручне спреме, евиденција о студентима странцима,
8.  Организује послове у вези кредита и стипендија.
9. Ради и друге послове по налогу директора
Услови радног места:
Висока стручна спрема (VII степен стручне спреме)
Радно искуство на сличним или истим пословима
Избор врши директор на основу Конкурса 
Број извршилаца 1
Одговорност: одговоран је директору, помоћнику директора  за наставу.
РЕФЕРЕНТ СТУДЕНТСКЕ СЛУЖБЕ
Опис послова:
1. Ради послове у вези са стицањем, остваривањем и престанком студентског статуса
2. Упис прве и наредних година на свим студијама и испис судената,
3. Издавање исправа-докумената и њихових дупликата: уверења (о статусу студента, о успеху на студијама, о дипломирању) и дипломе,
4. Води досијеа студената са обавезном садржином,
5. Обавља послове у вези студентских стипендија
6. Уноси податке и штампа извештаје, свих горе наведених евиденција
7. Обавља и друге послове по налогу управника службе
Услови радног места:
Висока стручна спрема (VII степен стручне спреме) или  виша стручна спрема (VI степен стручне спреме) 
Радно искуство на истим или сличним пословима
Број извршилаца 1
Одговорност: За свој рад одговара управнику службе.

Члан 10.
БИБЛИОТЕКАР
Опис послова
1. Компјутерска обрада библиотечког материјала по међународним стандардима за библиографски опис;
2. Инвентарисање и сигнирање библиотечког материјала;
3. Давање публикација на коришћење, издавање и враћање публикација;
4. Рад са читаоцима, упућивање корисника у коришћење постојећих каталога, вођење картотеке корисника;
5. Пружање информација које захтевају проучавање постојеће приручне литературе и осталих доступних извора;
6. Тражење информација у другим библиотекама или информационо- документационим центрима;
7. Израда библиографија за потребе наставе и научног рада професора и сарадника Високе школе;
8. Израда специј алиних картотека;
9. Сигнализирање потребе за набавком одређених публикација и осталог библиотечког матријала;
10. Сортирање библиотечког материјала, припрема за коришћење;
11. Библиотечко евидентирање фотокопираног библиотечког материјала;
12. Евидентирање публикација
а) публикација добијених куповином 
ћ) публикација добијених поклоном 
с) публикација добијених разменом
Услови:
Висока стручна спрема, Факултет уметности, односно Академија или Филозофски факултет, 
Положен стручни библиотекарски испит,
Радно искуство на истим или сличним пословима
Познавање рада на рачунару и компјутерске обраде података,
Број извршиоца: 2
Одговорност: Непосредно је одговоран директору и секретару  
Члан. 11
 III. ПОСЛОВИ НАСТАВНИКА И САРАДНИКА
НАСТАВНИЦИ И САРАДНИЦИ
Звања наставника на Високој школи су: доцент, ванредни професор и редовни професор. Сарадничка звања су: сарадник и асистент.
Опис послова:
1. Предају на свим врстама и нивоима студија,
2. Воде евиденцију о присуству настави, обављеним испитима и постигнутом успеху студената,
3. Организују и обављају уметнички и научно-истраживачки рад
4. Раде на изради слилабуса-наставних планова и програма студија које се остварују на Високој школи
5. Одржавају испите за студенте према распореду у прописаним испитним роковима
6. Држи консултације студентима у сврху савладавања студијског програма
7. Прати и примењује новине у области наставних метода
8. Буде ментор студентима при изради завршних радова
9. Обавља остале облике наставе који су утврђени програмом наставног предмета и статутом Високе школе.
10. Учествује у раду одсека, Већа, Изборног већа и других стручних органа и комисија Високе школе,
11. Обавља и друге послове утврђене Законом, правилницима и Статутом.
Услови:
У звање наставника може бити изабрано лице које има одговарајући стручни, академски, односно научни назив и способност за наставни рад.
Избор се врши на основу Конкурса.
Ближи услови за избор у звање наставника утврђују се општим актом високошколске установе.
Број извршиоца: према потреби
Одговорност: Непосредно је одговоран шефу студијског програма, помоћнику директора за наставу и директору
Члан. 12
ТЕХНИЧКО ОСОБЉЕ
ОПЕРАТЕР НА РАЧУНАРУ 
Опис послова:

-врши инсталацију и сервисирање рачунара

-уноси припремљене податке у рачунар
-врши контролу, сортирање и слагање унесених података

-Обавља и друге послове по налогу директора
-ВСС или виша стручна спрема,
-стручна оспособљеност, знања и вештине за обављање послова 
-3 године искуства на сличним или истим пословима
Број извршиоца: 1
Одговорност: непосредно директору и секретару
Члан. 13
ЧУВАР
Опис послова:
1. Врши обезбеђење објеката и запослених,
2. Води евиденцију уласка и изласка лица 
3.стриктно поштује прописане мере заштите на раду при вршењу свих послова које обавља у
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5. OGarba u Apyre MOCIOBE M0 HANOFY AHPEKTOPA UK APYTOT HEMOCPEAHOT PYKOBOAHOLA,
6. Onrosopat je 3a cBe M0C/IOBE KOjM CY My CTABIbEHH Y ICIOKDYT OMHCOM MOCI0BA UK
NOjeIHHAUHMM Hapea0ama AupekTopa

VYenopu:

-Cpeliiba CTpy4Ha CrpemMa
-CTpy4yHa OCHOCOﬁ.'heHOCT, 3Hama 1 BELITHHE 3a OGﬂBJ’BaY’be 1ociaoBa qyBap
-2 FO/IMHE HCKYCTBA Ha CIIMYHIM WM HCTHM MOCTOBMMA

Bpoj mspumoua: 1
OAroBOPHOCT: HEMOCPEAHO AUPEKTOPY H CEKpeTapy

UYnan. 14

XUTUJEHAYAPKA

- CBAaKOJIHEBHO O/pIKaBa XMIHjeHy CBMX MPOCTOPUjA U HAMELITA]a

- BPIIIM FeHepanHO cpeluBare Ha ofipelieHo BpeMe y JOroBopy ca AMPEKTOPOM
LIKOJIE UM Ca PAAHMKOM KOIa OH OBJIACTH;

- OJIpyKaBa XMrHjeHy Y CAHUTApHIM YBOPOBMMA;

- UHCTH NPOCTOPHje U OTPEMY [0CIe Kpedera U OMpaBKu;

- BOJIM pauyHa O LIKOJCKOj UMOBMHH, KBapoBe 1 olutehema ypeaHo npujasmbyje; ;
- OAroBapa 3a MHBEHTAP W OMPEMY KOjOM PYKYje UM KOja ce Hanasu y mpocTOpHju
Koje oaprkaBa;

- 00aB/ba 1 APyre MOCIIOBE M0 HA/OLY AMPEKTOpA LIKOe U CeKpeTapa LKoIe,

VYenopu:
-Cpe/liba CTPyUHa crpema
-CIpYUHa 0CIOCOBIBLEHOCT, 3HAKA U BELUTHHE 33 00aBJbatbe MOCT0BA XHIH]eHHYapa.

-3 rOfIMHE MCKYCTBA HA CIMYHMM WU MCTHM TOCIOBUMA.

bpoj uzBpmmoua: 1
OAroBOPHOCT: HEMOCPEAHO AMPEKTOPY U CEKpeTapy

Ynan. 15
3ABPIIHE OJPEJIBE

OBaj NpaBUJIHKK CTYIA HA CHATY IAHOM JOHOIIEH:A.

THE 7 Jlnpexrop,
L‘t‘:« [ x.,f%;’ -
N &0 3opan Muxajjosuh
H 22)
EF 55
27 Sal =K
& Corins S
Ugerrk







