
TURISTIdKA ORGANIZACIJA TUTIN

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI I STSTEMATIZACIJI POSLOVA U

TURrsrriKoJ oRGANrzACrJr opSrrNE TUTrN



Na osnovu dlara24. stav 2. i stav 4. Zakonao radu (,,SluZbeni glasnik RS", broj 2412005,6112005,

5412009, 3212013, 7512014, l3l2}l7-odluka US, ll3l20l7 i 9512018-autentidno tumadenje),

dlanova 38. stav 3. i 42. stav 3. Zakonao turizmu (,,SluZbeni glasnik RS", broj 17l20l9) dlana25.

Statuta Turistidke organizacije op5tine Tutin, Upravni odbor na sednici odrZanoj

I 6.05.2025.godine donosi :

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji

poslova u Turistiikoj organizaciji op5tine Tutin

I OPSTE ODRJDBE

ehn 1.

Pravilnikom o orgarizaciji i sistematizaciji poslova u Turistidkoj organizaciji op5tine Tutin (u
daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se: unutra5rqa oryanrzacija i uslovi za obavljanje poslova u

skladu sapotrebamaizadacimaTuristidke organrzacije op5tine Tutin (u daljem tekstu: TO Tutin);

naziv i opis poslova; vrsta i stepen zahtevane strudne spreme, odnosno obrazovanja, broj potrebnih

iznr5ilaca i drugi posebni uslovi zaradna tim poslovima.

tlanz.

TO Tutin osnovana je radi promocije iranojaturizma na teritoriji op5tine Tutin, kao i obavljanja

i drugih poslova utvrdenih osnivadkim aktom i Statutom

CIan 3.

Organtzacija rada TO Tutin i sistematizacija radnih mesta, prilagodena je ostvarivanju Sto

povo lj nij ih r entltata u ob avlj anj u delatno sti.

II NAdIN RUKOYODENJAI ODGOYORNOST

U VRSENJU ZADATAKAI POSLOVA

dtan 4.

TO Tutin je poslodavac u smislu zakona i ovog Pravilnika. Direktor TO Tutin organizuje i rukovodi

radom TO Tutin. Direktora u njegovom odsustvu menja lice koje on ovlasti.



ehn 5.

Svaki zaposleni na poslovima i radnim zadacimana kojima je rasporeden odgovara zasledele:

- za savesno i odgovorno obavljanje poslova na kojima radi,

- za po5tovanje organizacije rada i poslovanja u TO Tutin, kao i uslove i pravila TO Tutin uvezi
sa ispunjavanjem ugovornih i drugih obavezaiz radnog odnosa,

- za obavestavanje TO Tutin o bitnim okolnostima koje utidu ili bi mogle da utidu na obavljanje

poslova utvrdenih ugovorom o radu,

- za obave5tavanje TO Tutin o svakoj vrsti potencijalne opasnosti za Zivot i zdravlje i nastanak

materijalne Stete,

- za neposredno, aLtrno i tadno izvr5avanje poverenih mu poslovai zadataka,

- zaobim i kvalitet izvrSenih poslova,

- za sprovodenje i primenu mera za5tite na radu i samozaStite,

- zaduvar4e sredstava rada i materijala kojim obavlja svoje poslove,

- zatadnu i blagowemenu realizaciju odluka organa upravljanja, u okviru svojih nadlefrrosti,

- izadruge obaveze predvidene zakonom, Statutom i ovim Pravilnikom

III UNUTN,q.5N.IA ORGAI\ZACIJA I RUKOVODENJE U TO TUTIN

ilan 6.

U cilju obezbedenja efikasnog i racionalnog obavljanja poslova i delatnosti poslodavca u skladu

sa zakonom, propisima koji se odnose na ustanove iz oblasti javnih sluZbi, osnivadkim aktom i
Statutom, kod poslodavca se utvrduje slededa sistematizacija radnih mesta:

1. DIREKTOR TURISTIdKE ORGANIZACIJE TUTIN:

o predstavlja i zastupa TO Tutin,

o izvr5ava odluke Upravnog odbora i preduzima mere za njihovo sprovodenje,

o organizuje i rukovodi radom TO Tutin,

o zakljuduje ugovore u ime izaradtnTO Tutin,

o zastupaTO Tutin u imovinskim i drugim pravnim poslovima,

o odgovoran jezamaterijalno-finansijsko poslovanjeTO Tutin, stara se o pravilnomvodenju

materijalnog i finansijskog poslovanja i w3i prava naredbodavcazatpotrebu sredstava TO

Tutin u skladu sa odlukama Upravnog odbora,

o predlaie akte koje donosi Upravni odbor,

o predlaZe osnove poslovne politike, program rada i plan razvoja TO Tutin i finansijski plan

TO Tutin i preduzima mere za sprovodenje poslovne politike, plana razroja i programa

rada,

o odgovoran je za sprovodenje programa rada TO Tutin,



o daje ovla5denja za zastupanje i daje ovla5denja iz delokruga svog rada zaposlenim u

o

o

o

sludajevima odredenim zakonom i statutom,

odluduje o nabavci osnovnih sredstava zapotrebe organrzacije, u skladu sa zakonom,

u ime i zaradtxr TO Tutin zakljuduje ugovor o radu sa zaposlenim, u skladu sa zakonom,

odluduje o pojedinadnim pravima, obavezarra i odgovornostima zaposlenih u skladu sa

zakonom i kolektivnim ugovorom i utwtluje iznose naknade saradnika u skladu sa

zakonom i statutom,

stara se o zakonitosti rada TO Tutin, odgovara za kori5denje i raspolaganje imovinom,

na zahtev osnivada dostavlja potrebne informacije, izveStaje i druge dokumente i
materijale,

obavlja poslove uspostavljanja poslovnih kontakata sa turistidkim organizacrjarna u zemlji
i inostranstvu, kao i relevantnim priwednim subjektima iz inostranstva u cilju povedanja

broja turista na teritoriji opStine Tutin,

vrSi i druge poslove utvrdene zakonom, osnivadkim aktom, statutom, ovim pravilnikom i
drugim opStim aktima, kao i zakljudcima, odlukama i drugim aktima Uprarmog odbora.

o

o

Uslovi:

- strudna sprema/obrazovarfie: visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu

od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, specijalistidkim akademskim

studijama, specijalistidkim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od

najmanje detiri godine ili specijalistidkim studijama na fakultetu;

- Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo:

-radno iskustvo od detiri godine, od dega najmanje dve godine na rukovode6im poslovima;

-aktivno znanj e naj manj e j ednog strano g jezika.

BROJ IZVRSILACA: 1

o

o

o

o

o

o

prati stanje i proudava posledice utwdenog stanja u oblasti turizma;

predlaZemetodologiju istraZivanj a i formuli5e glavno istraZivadko pitanj e;

planira, rumlja i predlale istraZivanje u oblasti turistidkih trZi(ta;
analizra podatke prikuplj ene u istraZivanju;

izraduje i prezentuje analize turistidkog trZilta;'

sprovodi kvantitatirme i kvalitativne analize i priprema izve5taje, informacije i druge

strudne i analitidke materijale na osnovu renrltata istraZivanja;

izraduje elaborate, studije i predlaZe odgovaraju6e mere za urapredenje politike u
odgovarajudoj oblasti na osnovu izradenih analiza i izveltaja. utwduje njihove

specifidnosti i sistematizuje podatke o turistidkom prometu;

predlaie mere za bolj e koriS6enj e turistidke ponude;



predlaie godi5nji plan aktivnosti, udestvuje na seminarima, turistidkim berzama i
sajmovima, udestvujeu pripremi iizr:adi turistidkog propagandnog materijala,izloLbarnai
drugo;

predlaZe prilagodavanje turistidkih proizvoda i nadin komuniciranja i promocije istih sa

karakteristikama i specifi dnostima trZi(ta;
kreira bazu podataka sa svim relevantnim kontaktika i informacijama u domenu razrojai
promocij e turistidkog trZiSta;

saraduje sa Turistidkom organizacijom Srbije, regionalnim i lokalnim turistidkim
organizacijama;

obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Uslovi:

! strudna sprema/obrazovanje: visoko obrazovanje turistidke struke na studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, podev od 10. septembra

2005. godine;

! osnovnim studijama u trajanju od najmanje detiri godine, po propisu koji je uredivao visoko

obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

- Dodatnaznanja/ ispiti / radno iskustvo:

Z znarle stranog jezika;

! znanj e rada na radunaru;

! najmanje tri godine radnog iskustva iz oblasti delokruga rada.

BROJ IZVRSILACA 1

o

o

planira, koordinira, organrn$e i defini5e saradnju sa doma6im i medunarodnim stranama

od interesa;

koordinira poslove u vezi sa kreiranjem i razvojem turistidkog proizvoda;

koordinira saradnju sa turistidkom privredom i drugim organrzacijama koje udestvuju u
kreiranj u i runr oju turistidko proizvoda;

koordinira rad na osmiSljavanju i izradi turistidkog propagandnog materijala za domata,

re gi onalna i medunaro dna trli(ta;
udestvuje u iaadi godi5njeg plana aktivnosti, udestvuje na seminarima, turistidkim
berzartai sajmovima;

udestvuj e t inadi godiSnj eg izveltaja o sprovedenim aktivnostima;

udestvuje u utwdivanju osnovnih karakteristika i specifidnosti linija proizvoda i grupnih

(turistidkih proizvoda) proizvoda;

asistira u pradenju ruzvojalinije proizvoda (turistidkih proizvoda) na kontinuiranoj osnovi;

udestvuje u saradnji sa domadim i medunarodnim stanama od interesa;

o

o

o

o



o odreduje nadin i metodologiju kreiranjabaza podataka sa svim relevantnim konaktima i
informacijama od zrradaja i neophodntm za runroj i unapredenja proizvoda i pra6enje

efekata komunikacije;

o razvrla samostalno projekte iz osnovne delatnosti;

o donosi odluke o metodologijiruzrojaposlova iz delokrugarada;
o udestvije u radu strudnih komisija iz delokruga svoga rada;

o osmi3ljava, kreira i upravlja turistidkim (turistidkim proizvodima) dogadajima I
manifestaciarrra;

o predlaZe i aktivno formuli5e i realizuje edukativne programe iz delokruga svog rada;

o aktivan je u programima usavrSavar$aiz oblasti relevantnih posebno za svoj delokrug rada

i TO, kao i u oblasti savremenog menadZmenta, marketinga i komunikacija;

o koordinira i prati promotivne aktivnosti TO: nastupi na sajmovima, seminaima i drugim

manifestacijama, na TV i radio stanicarna, dasopisim4 WEB prezentacijana;

o obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Uslovi:
- strudna sprema/obrazovanje : visoko obrazovanje na studijama u obimu od najmanj e 240 ESPB

bodova, po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, podev od 10. septembra 2005. godine;

- na osnovnim studijama u trajanju od najmanje detiri godine, po propisu koji je uredivao visoko

obrazovanje do 10. septembra 2005. godine

- Dodatna znanjal ispiti I radno iskustvo:

- znanje stranog jezika;

- znarie rada na radunaru;

- najmanje tri godine radnog iskustva iz oblasti delokruga rada.

BROJ IZVRSILACA T

o organizuje prihvat gostiju iruzgledanje grada i okoline;

o organizuje i realizuje izlete;
o pruLapotrebne informacije turistima;

o distribuira propagandni materijal;

o turistidki animator;

o predlaie program rekreacije i animacije na turistidkom lokalitetu;
o realinfie usvojen program.

Uslovi:
- Srednje obrazovanje u trajanju od detiri godine

- Dodatna manJa/ ispiti / radno iskustvo:

- znanje stranog jezika; - nranje rada na radunaru

BROJ IZVRSILACA 1



o vr5i prijem, kontrolu, grupisanje i knjiZenje uJazrrciizlazrrc dokumentacije i daje nalog

za finansij sko zaduZivanje;

o vr5i usagla5avanje sa glavnom knjigom svih konta za obradun zarada, naknada zarada

I drugaprimanja;

o vr5i obradun zarada i ostalih isplata;

o izdaje potvrde o visini zaruda;

o vr5i fakturisanje usluga;

o vodi knjigu izlaznrh faktura i drugih evidencija;
o vodi propisane elektronske evidencije i obavlja elekhonska plalarrja;

o kontroli5e evidentiranje poslovnih promena u poslovnim knjigama i evidencijama;

o prati i usaglaSava stanje knjiga osnovnih sredstava i glavne knjige;
o prati izmirivanje poreskih obaveza;

o udestvuje uizradi obraduna porezana dodatu wednost;

o izraduje mesedne izve5taje iz delogruga svog rada i odgovoran je za njihovu tadnost;

o airrirapodatke u odgovaraj :ulim bazama;

o pruZa podr5ku u, izradi finansijskih inre(taja (periodidnih i godi5njih) i godiSnjeg

inreitaja
o poslovanju;

o w5i radunsku i logidku kontrolu mesednih iz-teitaja, obraduje podatke i iaaduje
statistidke tabele.

Uslovi:

- Srednje obrazovarfie u trajanju od detiri godine

- Dodatna marfial ispiti / radno iskustvo:

- znanje stranog jezika; - znarie rada naradunaru

BROJ IZRSILACA 1.

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Prijem radnika u Ustanovu bi6e obavljen

odredenim kadrovima.

ilan 7.

u zavisnosti od obima poslova i potreba ustanove za



Clan 8.

Izmene i dopune ovog Pravilnika vr5e se na nadin i popostupku utvrdenom za njegovo dono5enje.

itan 9.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika, prestaje davaLi Pravilnik o organizaciji i sistematrzaclji
poslova u Turistidkol organizaciji Tutin, broj 1912025, od 16.05.2025. godine

ilan 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom davanja saglasnosti od strane opStinskog veia opStine Tutin.

U Tutinu

t0.n.202s.

Predsednik upravnog odbora TO Tutin

tru'g"aQ

.i 
to'zt'r*


