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Република Србија

Основна школа

"Милутин и Драгиња Тодоровић" 

Дел.бр. 1162 oд  22.08.2018. годинег
Крагујевац

На основу члана 126. став 4. тачка 19) Закона о основама система образовања и васпитања ("Сл. гласник РС", бр. 88/2017 и 27/18 – др. закони) - у даљем тексту: Закон, члана  24. Закона о раду /''Сл. гласник РС'' бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17-УС, 113/17/, а у складу са Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору ("Сл. гласник РС", бр. 81/2017,  6/2018, 43/2018), директор Основне школе ''Милутин и Драгиња Тодоровић'' у Крагујевцу,  дана 22.08.2018. године доноси

П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ РАДА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  РАДНИХ  МЕСТА

Основне Школе  ''Милутин и Драгиња ТодоровиЋ''

у  Крагујевцу
ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.


Овим Правилником, у складу са Законом о основама система образовања и васпитања, Правилником о врсти стручне спреме наставника и стручних сарадника у основној школи  и Правилником о врсти стручне спреме наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних програма у основној школи, Правилником о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања и Уредбe о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору, утврђује се организација рада као и групе послова, опис послова, врста и степен стручне спреме, потребна знања, односно искуство и други посебни услови потребни за заснивање радног односа на тим радним местима у Основној школи ''Милутин и Драгиња Тодоровић '' у  Крагујевцу (у даљем тексту: школа).

Члан 2.


У школи се организује рад  заснован на рационалној подели рада у складу са природом посла школе на основу Годишњег плана рада школе, утврђују послови и радни задаци, утврђује потребан број извршилаца који ће обезбедити ефикасно извршавање програма образовно-васпитног рада и општих и заједничких  послова.

Члан 3.


За свако радно место даје се назив и опис, услови за обављање послова и број  извршилаца.


Општи услови за заснивање радног односа предвиђени су Законом о раду и односе се на сва радна места у школи, а посебни услови (врста школске спреме, радно искуство, стручни испит и др.) Законом о основама система образовања и васпитања, Законом о основној школи и Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору, прописима донетим на основу њих и овим Правилником, зависно од врсте и сложености послова и задатака који се обављају у школи.
ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА

Члан 4.

Школа је организована као јединствена целина.


Школа има издвојено четвороразредно одељење у Илићеву које нема правни субјективитет. 


У школи је организована целодневна настава за ученике првог и другог разреда.

Одредбе овог Правилника односе се на школу у целини.


Седиште школе је у Крагујевцу, улица Саве Немањића бр. 2.

Члан 5.


Настава се изводи у складу са наставним планом и програмом, Школским програмом и Годишњим планом рада школе, према распореду часова који доноси директор школе.


Број одељења појединих разреда у школи је променљив за сваку школску годину и зависи од броја уписаних ученика одређене школске године, што се утврђује Годишњим планом рада.

Члан 6.


Настава је организована у пет наставних дана, у складу са Школским календаром који доноси Министар просвете за сваку школску годину, а рад суботом суботом се може организовати ради надокнађивања дана када се није изводила настава због екскурзија, Дана школе и других разлога по одобрењу Министра, по распореду предвиђеном Годишњим планом рада школе.


Школа ради у две смене.


Прва смена наставу почиње  у 8.00 сати, друга смена наставу почиње  у 14.00 сати.


Час наставе траје 45 минута.


Одмор између другог и трећег часа траје 20 минута, а између осталих часова 5 минута.
Члан 7.  

У школи се изучавају обавезни предмети и изборни програми и активности прописани планом и програмом наставе и учења, према школском програму, у складу са Законом.

Члан 8.


У школи се користе уџбеници и наставна средства у складу са посебним законом.
Члан 9.

Школа до 01. септембра текуће године доноси Школски програм.

Школа до 15. септембра текуће године доноси Годишњи план рада којим се утврђује време, место, начин  и носиоци остваривања наставног плана и програма.

Члан 10.


Настава у школи организује се  у складу са Законом.

Члан 11.


Школска година почиње 01. септембра текуће, а завршава се 31. августа наредне године.


Образовно-васпитни рад у школи организује се у два полугодишта.


Наставне и радне дане у току школске године, поделу сведочанстава и време коришћења распуста за ученике, прописује Министар просвете Школским календаром.

Члан 12.


За ученике који се истичу у раду, школа током године организује додатну  наставу.

Члан 13.


За ученике који заостају у савлађивању наставног плана и програма, школа током године организује допунску наставу.

Припремна настава за ученике упућене на поправни и разредни испит, као и за завршни испит, школа организује се у складу са законом.
За ученика коме је због сметњи у развоју и инвалидитета, специфичних тешкоћа у учењу, социјалне ускраћености и других разлога потребна додатна подршка у образовању и васпитању, школа може да реализује индивидуалну наставу кроз програме подршке деци и ученицима са сметњама у развоју.

Припрему ученика за полагање завршног испита школа може да организује током другог полугодишта осмог разреда, а дужна је да организује припрему ученика за полагање завршног испита десет дана пре полагања испита у трајању најмање два часа дневно из предмета који су обухваћени полагањем.

Члан 14.


Школа обазбеђује услове за остваривање друштвених, техничких, хуманитарних, спортских и културних активности које доприносе развоју личности ученика.

Члан 15.

Организација рада школе  заснива се на рационалној подели рада у оквиру рада школе, у складу са захтевима савремене огранизације рада
Школа обавља послове преко следећих служби:

1. Послови руковођења: директор, односно вршилац дужности директора и помоћник директора; 

2.  Образовно-васпитни рад - наставници и стручни сарадници;  
3. Служба за правне послове - секретар школе и референт за правне, кадровске и административне послове; 

4.  Служба за финансијско-рачуноводствене послове:  шеф рачуноводства  и  референта за финансијско-рачуноводствене послове;
5.  Техничка служба и остали  послови подршке (помоћно-техничко особље): домар/мајстор одржавања, кувар/посластичар, кафе куварицa/сервиркa, радник на одржавању хигијене- чистачица;

6.  Остали послови: послови јавних набавки, послови заштите, безбедности и здравља на раду,  приправници, педагошки асистент и приправник стажиста.
Члан 16.


Пуно радно време запослених у Школи износи 40 сати недељно и остварује се, по правилу, у оквиру петодневне радне недеље.


Службе остварују свој рад у оквиру следећег радног времена:

· директор - од 7.30 до 15 сати и 1 субота по потреби посла, 
одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 сати

· помоћник директора - 4 сата у складу са распоредом часова, као и одмор у току дневног рада

· образовно-васпитни рад са ученицима /наставно особље/ - према распореду часова, 
одмор у току дневног рада за време великог одмора, 

· стручни сарадници

- психолошко-педагошка служба –  од 7.30 до 15 сати и 1 субота по потреби посла, 
 одмор у току дневног рада од  10.00-10.30 сати

- библиотекар - од 9 до 17 сати, одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 сати
· нормативно правни и  административни послови
· секретар – од 7.00 до 14.30 сати и 1 субота по потреби посла, 
   одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 сати

- Референт за правне, кадровске и административне послове 
од 7.30 до 15.00 сати и 1 субота по потреби, одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 за рад са пуним радним временом или у складу са % радног времена
· финансијско-рачуноводствени послови
- шеф рачуноводства -  од 7.30 до 15.00 сати и 1 субота по потреби, 
         одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 

- Референт за финансијско-рачуноводствене послове
од 7.30 до 15.00 сати и 1 субота по потреби, одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 за рад са пуним радним временом или у складу са % радног времена

· техничко – помоћна служба

- домар - од 6.30 до 14.30 сати, одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 сати

- кувар, сервирка - од 6.00 до 14 сати, одмор у току дневног рада од 10.00-10.30 сати

- чистачица – по 1 субота у месецу према азбучном реду и

пре подне: од 6.30 – 14.00 сати,  
    одмор у току дневног рада од 9.00-9.30 сати, а
по подне: од 13.30 до 21.00,  једна спремачица од 15.30 до 22.00 сати, 
  одмор у току дневног рада од 16.00-16.30 сати 

Радно време управе и свих служби у школе мора бити истакнуто на видном месту-на улазним вратима канцеларија, са временом за одмор у току дневног  рада-пауза и радом са странкама.


Распоред часова наставног особља мора бити истакнут на огласној табли  и у наставничкој канцеларији, а одмор у току дневног рада наставници користе за време великог одмора.
Члан 17.

У оквиру пуног радног времена у току радне недеље, норма непосредног рада наставника је:

- 24 школска часа (у даљем тексту: час) непосредног рада са ученицима, од чега 20 часова

наставе обавезних предмета, изборних програма и активности, с тим да се непосредни рад до 24

часа допуњује другим активностима (допунски, додатни, индивидуални, припремни рад и

други облици рада) у складу са наставним планом;
- Стручни сарадник у школи у оквиру пуног радног времена у току радне недеље остварује 30

сати свих облика непосредног рада са ученицима, наставницима, педагошким асистентима, родитељима, односно другим законским заступницима деце и ученика и другим сарадницима.

Структуру и распоред обавеза наставника и стручног сарадника у оквиру радне недеље утврђује школа годишњим планом рада.

Структура и распоред обавеза наставника у погледу свих облика непосредног рада са

ученицима може да се утврди тако да буду различити у оквиру радних недеља.

Норму свих облика непосредног рада са децом и ученицима и других облика рада наставника и стручног сарадника у оквиру недељног пуног радног времена и на годишњем

нивоу, као и број сати образовно-васпитног рада који се додатно може распоредити на друге

извршиоце, прописује министар.

Ако школа не може да обезбеди стручно лице за највише шест часова наставе недељно из одређеног предмета, може да распореди ове часове наставницима тог предмета најдуже до краја школске године и овај рад се сматра радом преко пуне норме часова.

Наставнику који нема пуну норму часова, распоређивање часова из претходног става овог члана, сматра се допуном норме.

Члан 18.
Наставнику и стручном сараднику сваке школске године директор решењем утврђује статус у погледу рада са пуним или непуним радним временом, на основу програма образовања и васпитања, годишњег плана рада и поделе часова.

Наставник или стручни сарадник који је распоређен за део приписане педагошке норме, има статус запосленог са непуним радним временом.

Наставник или стручни сарадник који је остао нераспоређен, остварује права запосленог за чијим је радом престала потреба, у складу са законом и колективним уговором.

Број извршилаца послова и радних задатака утврђује се за сваку школску годину Годишњим планом рада и овим Правилником у складу са Законом, Правилником о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања и колективним уговором.

СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА

ОПШТИ УСЛОВИ ЗА ПРИЈЕМ У РАДНИ ОДНОС

Члан 19.

У радни однос у установи може да буде примљено лице ако: 

1) има одговарајуће образовање; 

2) има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима; 

3) није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскврнуће, за кривична дела примање или давање мита; за кривична дела из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање; 

4) има држављанство Републике Србије; 

5) зна српски језик и језик на којем остварује образовно-васпитни рад. 

Услови из става 1. овог члана доказују се приликом пријема у радни однос и проверавају се у току рада. 
Докази о испуњености услова из става 1. тач. 1),3),4) и 5) овог члана саставни су део пријаве на конкурс, а доказ из става 1. тачка 2) овог члана прибавља се пре закључења уговора о раду.
I    ПОСЛОВИ И  РАДНИ ЗАДАЦИ, УСЛОВИ И БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА

1. ДИРЕКТОР ШКОЛЕ

Послови и радни задаци директора школе

Члан 20.
Директор руководи радом школе. 

Директор заступа и представља школу и обавља и следеће послове:

1. планира и организује остваривање програма образовања и васпитања и свих активности школе у складу са законом;
2. је одговоран за обезбеђивање квалитета, самовредновање, стварање услова за спровођење спољашњег вредновања, остваривање стандарда постигнућа и унапређивање квалитета образовно-васпитног рада;

3. је одговоран за остваривање развојног плана установе;

4. одлучује о коришћењу средстава утврђених финансијским планом и одговара за одобравање и наменско коришћење тих средстава, у складу са законом;

5. сарађује са органима јединице локалне самоуправе, организацијама и удружењима;

6. пружа подршку у стварању амбијента за остваривање предузетничког образовања и предузетничких активности ученика;

7. организује и врши инструктивно-педагошки увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе и предузима мере за унапређивање и усавршавање рада наставника, васпитача и стручних сарадника;

8. планира и прати стручно усавршавање запослених и спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручних сарадника;

9. је одговоран за регуларност спровођења свих испита у установи у складу са прописима;

10. предузима мере у случајевима повреда забрана из чл. 110–113. Закона о основама система образовања и васпитања;

11. предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и предлога просветног саветника, као и других инспекцијских органа;

12. је одговоран за благовремен и тачан унос и одржавање ажурности базе података о установи у оквиру јединственог информационог система просвете;

13. обавезан је да благовремено информише запослене, децу, ученике и родитеље, односно друге законске заступнике, стручне органе и органе управљања о свим питањима од интереса за рад установе у целини;

14. сазива и руководи седницама наставничког, односно педагошког већа, без права одлучивања;

15. образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи;

16. сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима деце и ученика установе и саветом родитеља;

17. подноси извештај органу управљања, најмање два пута годишње, о свом раду и раду установе;

18. одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених, у складу са овим и другим законом;

19. доноси општи акт о организацији и систематизацији послова, у складу са законом;

20. обезбеђује услове за остваривање права деце и права, обавезе и одговорности ученика и запослених, у складу са овим и другим законом;

21. сарађује са ученицима и ученичким парламентом;

22. одлучује по жалби на решење конкурсне комисије за избор кандидата за пријем у радни однос;

23. стара се о извршавању одлука школског одбора и оснивача;

24. утврђује поделу предмета на наставнике,  одељенског старешинства и распоред рада;

25. образује испитне и друге комисије и тимове у оквиру своје надлежности;

26. закључује уговор у раду на одређено или неодређено време;

27. издаје налоге запосленима за извршење одређених задатака у складу законом и општим актима школе;

28. потписује сведочанства, дипломе, уверења, уговоре и друга акта везана за пословање школе;

29. стара се о наменском коришћењу школског простора и закључује уговоре о давању истог на  коришћење, на основу одлуке Школског одбора;

30. стручно се усавршава ради унапређивања компетенција у процесу руковођења образовноваспитним радом и установом
Директор школе обавља и друге послове у складу са законом и другим законским прописима, статутом, Правилником о систематизацији и послове прописане Каталогом радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору. у одељку: Руководећа радна места у просвети, Директор установе.
Услови за обављање послова директора и број извршилаца

Члан 21.

Директор школе може да буде лице које испуњава услове прописане Законом о основама система образовања и васпитања.

Испит за директора школе прописан је Законом о основама система образовања и васпитања, а програм обуке у вези са полагањем испита и стицањем лиценце за директора, прописује министар.

Поступак избора директора школе,  услови за избор и остале одредбе везане за обављање послова директора школе, ближе су прописане Законом и Статутом школе. 

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.
2. ВРШИЛАЦ  ДУЖНОСТИ ДИРЕКТОРА 

Послови и радни задаци вршиоца дужности директора

Члан 22.

Права, обавезе и одговорности директора школе односе се и на вршиоца дужности директора.

Члан 23.

Вршиоца дужности директора именује министар до избора новог директора у року од осам дана од дана наступања разлога за именовање вршиоца дужности директора.
Након престанка дужности, вршилац дужности директора има право да се врати на послове које је обављао пре именовања.

Услови за обављање послова вршиоца дужности директора и број извршилаца
Члан 24.

За вршиоца дужности директора школе може да буде именовано лице које испуњава

прописане услове за директора школе, осим положеног испита за директора установе, и то до

избора директора, а најдуже шест месеци.

3. ПОМОћНИК  ДИРЕКТОРА ШКОЛЕ

Послови и радни задаци помоћника директора

Члан  25.
Школа може да има помоћника директора, у складу са нормативом којим се утврђују

критеријуми и стандарди за финансирање установе.

Након престанка дужности, помоћник директора има право да се врати на послове које је

обављао пре постављења.

Помоћник директора организује, руководи и одговоран је за педагошки рад установе,

координира рад стручних актива и других стручних органа установе и обавља следеће послове и радне задатке:

· председава педагошким колегијумом, учествује у раду и координира рад и других стручних органа школе и тимова по налогу директора и у случају његове спречености,

· организује прикупљање и обраду материјала за извештаје и програме из области образовно-васпитног рада, помаже директору у припреми извештаја и програма и стара се о њиховом благовременом достављању Школском одбору, ради њиховог доношења,

· предлаже директору, а на основу прикупљених предлога руководиоца стручних већа, недељна задужења наставника и стручних сарадника за нову школску годину и води рачуна о благовремененој изради распореда часова,

· води летопис школе,
· стара се о уредном вођењу педагошке и школске документације и евиденције и непосредно контролише исправност исте, све до њене предаје ради архивирања,

· пружа помоћ у раду наставницима и одељењским старешинама, а нарочито у припреми за извођење наставе, вођењу евиденције и педагошке документације, припреми за полагање испита за лиценцу,
· предлаже план стручног усавршавања и професионалног развоја наставника и стручних сарадника, као и њихов годишњи распоред одсуства по овом основу директору и педагошком колегијуму, предлаже наставника-ментора за приправнике и предлаже директору распоред дежурства наставника, распоред испита који се одржавају у школи, 
· обавља послове наставника у складу са решењем директора,
· организује и обезбеђује замену часова, а по потреби и сам замењује часове, контролише дежурство у школи,
· сарађује са ученицима и њиховим родитељима и у оквиру те сарадње координира рад са одељењским старешинама, предметним наставницима и стручним сарадницима, као и рад ученичке организације и Савета родитеља,
· обрађује статистичке податке и припрема извештаје за потребе надлежних органа у и ван Школе, а из делокруга свога рада,
· надгледа и контролише забрану пушења,
· стара се о спровођењу и поштовању кућног реда,

· стара се о поштовању нормативних аката Школе из свог делокруга,
· обавља и друге послове у складу са општим актима и по налогу директора,

· за свој рад одговара директору школе.

Помоћник директора може да обавља и послове наставника и стручног сарадника, у 

складу са решењем директора.
Помоћник директора школе обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Руководећа радна места у просвети, Помоћник директора.

Услови за обављање послова помоћника директора и број извршилаца
Члан  26.

Решењем директора на послове помоћника директора распоређује се наставник и

стручни сарадник, који има професионални углед и искуство у установи, за сваку школску годину.


Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања. 
4. НАСТАВНИЦИ
Радна места у настави:

· наставник разредне наставе
· наставник у целодневној настави
· наставник у целодневној настави са одељењским старешинством 
· наставник предметне наставе
· наставник предметне наставе са одељењским старешинством
Послови и радни задаци наставника разредне наставе

Члан 27.


Опис посла:

· Остварује циљеве и задатке основног образовања и васпитања утврђене законом, наставним планом и програмом, Годишњим планом рада школе и овим Правилником,

· припрема се и стручно-педагошки остварује наставни план и програм, односно програм васпитног рада,

· самостално изводи  наставу за ученике од I до IV разреда,

· организује и изводи све друге облике непосредног образовно-васпитног рада са ученицима,

· обавља послове дежурног наставника у школи,

· обавља послове ментора,

· води евиденцију о образовно-васпитном раду и о ученицима,

· обавља послове одељењског старешине,

· учествује у раду стручних органа,

· стручно се усавршава,

· извршава и друге обавезе у складу са  законом, општим акатима школе и Годишњим планом рада,

· врши и друге послове по налогу директора и помоћника директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.

Послови наставника у целодневној настави

Члан 28.

Поред послова наставника разредне наставе, наставник у целодневној настави обавља и следеће послове :

· спроводи целокупну организацију дневног и недељног  времена које ученик проводи у школи,

· организује самосталан рад ученика на савлађивању школског градива и изради домаћих задатака, пружа им помоћ, подстиче и контролише ученике да што квалитетније ураде домаће задатке,

· организује слободно време и боравак ученика на свежем ваздуху, рекреацију, као и различите видове  друштвено-корисног рада ученика,

· брине о редовној исхрани ученика, дежура за време  обеда и води рачуна о изграђивању навика и културног понашања приликом обедовања,

· подстиче ученике на укључење у секције слободних активности,   

· обавља послове разредног старешине (ако је распоређен),
· извршава и друге обавезе у складу са  законом, општим акатима школе и Годишњим планом рада,

· врши и друге послове по налогу директора и помоћника директора.

Послови и радни задаци наставника предметне наставе

Члан 29.

Опис посла :

· остварује циљеве и задатке основног образовања и васпитања утврђене законом, наставним планом и програмом, Годишњим планом рада школе и овим Правилником,

· припрема се и стручно-педагошки остварује наставни план и програм, односно програм васпитног рада,

· припрема и планира наставу и друге облике непосредног образовно-васпитног рада са ученицима,

· обавља поправне, разредне и друге испите,

· води евиденцију о образовно-васпитном раду и о ученицима,

· обавља послове разредног старешине ( ако је распоређен ),

· организује и остварује културне и друге активности у складу са потребама ученика и друштвене средине,

· учествује у раду стручних органа,

· организује, изводи и учествује у стручном усавршавању наставника,

· обавља послове ментора,

· обавља дежурство у школи, 

· организује  и изводи рад са родитељима ученика, 

· стручно се усавршава,

· извршава и друге обавезе у складу са  законом, општим акатима школе и Годишњим планом рада,

· врши и друге послове по налогу директора и помоћника директора,

· за свој рад одговара директору школе.

Послови наставника одељењског старешине 

Члан 30.


Наставник предметне, разредне и целодневне наставе, у складу са Годишњим планом рада школе и поделом предмета на наставнике, поред послова наставника, може да обавља и послове одељењског старешине.

Одељењски старешина је педагошки, организациони и административни руководилац одељења.
Одељењски старешина прати целокупну проблематику одељења и предлаже Наставничком већу, стручним сарадницима и директору школе предузимање потребних мера.


Одељенски старешина врши следеће послове:

1) обезбеђује непосредну сарадњу са предметним наставницима и стручним сарадницима и усклађује њихов рад; 

2) остварује стални увид у рад и владање ученика одељења у школи, уочава проблеме у поштовању обавеза, појачава васпитни рад са учеником ако има проблема, сарађује са родитељима и стручним сарадницима  и о томе води одговарајућу евиденцију; 

3) разматра проблеме ученика код савлађивања наставних садржаја из појединих предмета и изналази могућности за побољшање успеха ученика; 

4) остварује увид у социјалне и породичне прилике ученика и обезбеђује сталну сарадњу са родитељима; 

5) сазива родитељске састанке и руководи њима; 

6) прати остваривање наставног плана и програма у одељењу, и посебно прати оцењивање ученика;                                                              

7) прати похађање наставе ученика и правда изостанке; 

8) изриче похвале и награде ученицима из своје надлежности; 

9) води  школску евиденцију; 

10) попуњава ђачке књижице, матичне књиге, преводнице, дипломе, сведочанства и друге исправе везане за ученике свог одељења; 

11) руководи радом одељенског већа, потписује његове одлуке и води записник; 

12) предлаже одељенском већу оцене из владања; 

13) упознаје ученике са школским редом, радним обавезама и дисциплинским мерама за неизвршавање радних обавеза;

14)  предузима превентивне мере у области безбедности ученика; 

15) износи предлоге и жалбе ученика пред органе школе; 

16) стара се о остваривању ваннаставних активности; 

17) обезбеђује услове за припрему ученика за такмичење; 

18) учествује у припреми и извођењу екскурзија и стара се о безбедности и дисциплини ученика на екскурзијама; 

19) води евиденцију о понашању ученика, о повредама понашања и забрана као и о  активностима које је предузео по том питању;

20) обавештава родитеље о дисциплинским прекршајима и поступку који се води према ученику, учествује у поступку и доставља им одлуке о дисциплинским мерама које су ученику изречене;

21) прикупља новчана средства по свим основама и одговара за предају истих;

22) обавља и друге послове који су му законом, подзаконским актима или одлуком директора школе дати у надлежност. 

Члан 31.

Запослени у настави обављају и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Радна места у предшколском, основном и средњем образовању, Наставник разредне наставе,  Наставник у целодневној настави  и Наставник предметне наставе.
Услови за обављање послова наставника и стручних сарадника и број извршилаца






Члан 32.

Поред услова из члана 19. овог Правилника, наставник и стручни сарадник јесте лице које је стекло одговарајуће високо

образовање:

1) на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије,

специјалистичке академске студије) и то:
(1) студије другог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет,

односно групе предмета;

(2) студије другог степена из области педагошких наука или интердисциплинарне,

мултидисциплинарне, трансдисциплинарне студије другог степена које комбинују целине и

одговарајуће научне, односно стручне области или области педагошких наука;

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали

високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Лице из става 1. тачка 1) подтачка (2) овог члана мора да има завршене студије првог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет, односно групу предмета.

Изузетно, наставник и васпитач јесте и лице са стеченим одговарајућим високим образовањем на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем.

Врсту и степен стручне спреме наставника верске наставе утврђује министар. 


Послове наставника и стручног сарадника може да обавља лице које има дозволу за рад, односно лиценцу.

Наставник и стручни сарадник који има лиценцу може да остварује индивидуални образовно план за рад са децом и ученицима са сметњама у развоју ако је за то оспособљен, по прописаном програму и начину.

Без лиценце послове наставника и стручног сарадника може да обавља лице у складу са Законом. 

Члан 33.


Број извршилаца у настави: утврђује се за сваку школску годину Годишњим планом рада школе на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.
5. СТРУЧНИ САРАДНИЦИ
5.1. Стручни сарадник психолог
Послови и радни задаци стручниог сарадника психолога
Члан 34.

Опис посла :

· прати и анализира резултате васпитно-образовног рада школе и предлаже мере за његово унапређивање,
· организује и остварује подагошко-инструктивни увид и надзор над радом наставника и предузима  мере за унапређивање рада наставника,

· ради на увођењу савремених облика и метода наставног рада ,

· помаже наставницима у планирању, припремању и извођењу наставног рада и упућује на употребу савремених аудио-визуелних средстава, 

· прати развој, способности и успех ученика и предлаже мере за већу ефикасност наставног рада,

· помаже ученицима у организовању учења, рационалнијем коришћењу слободног времена и избору слободних активности,

· ради на професионалној оријентацији ученика,

· сарађује са родитељима,

· води педагошку документацију,

· обрађује статистичке податке и припрема извештаје за потребе надлежних органа у и ван Школе у оквиру свог делокруга рада,

· учествује у раду стручних органа,

· извршава и друге обавезе у складу са  законом, општим акатима школе и Годишњим планом рада,
· врши и друге послове по налогу директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.

Стручни сарадник – психолог обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Радна места у предшколском, основном и средњем образовању, Стручни сарадник – психолог.
Услови за обављање послова стручниог сарадника психолога и број извршилаца

Члан 35.

Послове стручниог сарадника – а може да обавља лице које има одговарајућу високу школску спрему  у складу са Правилником о врсти стручне спреме наставника и стручних сарадника у основној школи и испуњава услове из члана 19. и 32. овог Правилника.

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања
5.2. Стручни сарадник педагог

Послови и радни задаци стручниог сарадника педагога

Члан  36.

Опис посла:

· прати и анализира резултате васпитно-образовног рада школе и предлаже мере за његово унапређивање,

· ради на увођењу савремених облика и метода наставног рада, 

· помаже наставницима у планирању, припремању и извођењу наставног рада и упућује на употребу савремених аудио-визуелних средстава, 

· прати развој, способности и успех ученика и предлаже мере за већу ефикасност наставног рада,

· помаже ученицима у организовању учења, рационалнијем коришћењу  слободног времена и избору слободних активности,

· ради на професионалној оријентацији ученика,

· сарађује са родитељима,

· води педагошку документацију

· обрађује статистичке податке и припрема извештаје за потребе надлежних органа у и ван Школе у оквиру свог делокруга рада,

· учествује у раду стручних органа,

· извршава и друге обавезе у складу са  законом, општим акатима школе и Годишњим планом рада,

· врши и друге послове по налогу директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.

Стручни сарадник – педагог обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Радна места у предшколском, основном и средњем образовању, Стручни сарадник – педагог.
Услови за обављање послова стручниог сарадника  педагога и број извршилаца

Члан 37.

Послове стручниог сарадника –  педагога може да обавља лице које има високу школску спрему у складу са Правилником о врсти стручне спреме наставника и стручних сарадника у основној школи и испуњава услове из члана 19. и 32.  овог Правилника.  

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања
5.3. Стручни сарадник – Библиотекар
Послови и радни задаци стручниог сарадника – библиотекара
Члан 38.

Опис посла:

· руководи библиотеком и ради на развијању љубави ученика према књизи и на  остваривању задатака културе и јавне делатности школе,

· стручно обрађује књиге и сређује библиотечки фонд,

· материјално одговара за књиге у библиотеци,

· предлаже систем набавке књига и часописа,

· сарађује са наставницима  разредне и предметне наставе,

· учествује у раду секције библиотекара,

· издаје књиге за читање ученицима и наставницима,

· учествује у раду стручних органа,

· ради све врсте извештаја у оквиру свог делокруга рада,
· извршава и друге обавезе у складу са  законом, општим акатима школе и Годишњим планом рада,
· врши и друге послове по налогу директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.


Стручни сарадник – библиотекар обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Радна места у предшколском, основном и средњем образовању, Стручни сарадник – библиотекар/нототекар/медијатекар.
Услови за обављање послова стручниог сарадника библиотекара и број извршилаца

Члан 39.

Послове стручниог сарадника – библиотекара може да обавља лице које има одговарајућу високу школску спрему у складу са Правилником о врсти стручне спреме наставника и стручних сарадника у основној школи и испуњава услове из члана 19. и 32. овог Правилника.  

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.
6. ВАННАСТАВНО ОСОБЉЕ

6. 1.  Секретар Школе

Послови и радни задаци секретара школе

Члан 40.

Правне послове у школи обавља секретар.
Опис посла :
· стара се о законитом раду Школе, указује директору и Школском одбору на неправилности у раду Школе; 
· обавља управне послове у Школи; 
· израђује опште и појединачне правне акте Школе; 
· обавља правне и друге послове за потребе Школе; 
· израђује уговоре које закључује Школа; 
· правне послове у вези са статусним променама у Школи; 
· правне послове у вези са уписом деце, ученика и одраслих; 
· правне послове у вези са јавним набавкама, у сарадњи са финансијском службом Школе; 
· пружа стручну помоћ у вези са избором Школског одбора у Школи; 
· пружа стручну подршку и координира рад Комисије за избор директора Школе; 
· прати прописе и о томе информише запослене; 
· обавља и друге правне послове по налогу директора у складу са Законом и подзаконским актима,

· за свој рад одговара директору школе.


Секретар школе обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Радна места у предшколском, основном и средњем образовању, Секретар установе.
Услови за обављање послова секретара и број извршилаца

Члан 41.

Секретар мора да има образовање из области правних наука у складу са чланом 140. став 1. Закона и дозволу за рад секретара (у даљем тексту: лиценца за секретара).

Секретар се уводи у посао и оспособљава за самосталан рад савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита за лиценцу за секретара. Секретару – приправнику директор одређује ментора са листе секретара установа коју утврди школска управа.

Секретар је дужан да у року од две године од дана заснивања радног односа положи испит за лиценцу за секретара.

Трошкове полагање испита из става 3. овог члана, сноси установа.

Министарство издаје лиценцу за секретара.

Секретару који не положи испит за лиценцу за секретара у року из става 4. овог члана престаје радни однос.

Секретар који има положен стручни испит за секретара, правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит, сматра се да има лиценцу за секретара.

Начин и програм увођења у посао, програм, садржину, начин и рокове за полагање испита за лиценцу за секретара, састав и начин рада комисије Министарства, односно надлежног органа аутономне покрајине пред којом се полаже испит, садржај и образац лиценце за секретара, накнаде за рад чланова комисије и остала питања у вези са полагањем испита за лиценцу за секретара, прописује министар.
Послове секретара може да обавља лице које испуњава и услове из члана 19. овог Правилника.  

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања. 

6.2. шеф РаЧуноводства

Послови и радни задаци шефа рачуноводства







Члан 42.

Опис посла:

· рукује финансијским средствима у оквиру овлашћења из Закона и врши све безготовинске исплате и уплате из своје надлежности,

· саставља предлог финансијског плана, предлог плана набавки и јавних набавки, периодичне извештаје и годишњи обрачун,

· врши планирање инвестиција, инвестиционог одржавања и других трошкова у сарадњи са директором школе,  
· води материјално и финансијско пословање школе у складу са Законом,

· припрема извештаје и присуствује седницама Школског одобра када су на дневном реду финансијска питања, даје стручно-финансијска тумачења и образложења предлога одлука које су донете и прати њихову реализацију,
· прати и анализира извршење финансијског плана школе као и реализацију финансијског дела потписаних уговора,
· врши контирање, књижење и сређивање целокупне финансијске документације,
· у сарадњи са финансијским радником врши контролу уплата ученика, о томе обавештава директора школе и помаже финансијском раднику у изради платних спискова,
· издаје путне налоге и врши обрачун дневница, обрачун рада дужег од пуног радног времена, уговора о привремено- повременим пословима и уговора о делу и слично, врши преглед благајничког дневника недељно и комплетне благајничке документације и води књигу ситног инвентара, потрошног и канцеларијског материјала,

· прати финансијску реализацију уговора и набавки производа и услуга,

· организује и координира рад на попису имовине школе,

· ради извештаје у оквиру свог делокруга рада и обавља послове електронског пословања и компјутерску обраду података у оквиру свог радног места,
· сарађује са органима и службама у вези са финансијским пословањем школе, прати законске прописе у вези са финансијским пословањем школе, указује на обавезе које проистичу из њих и непосредно их примењује,
· врши и друге послове по налогу директора у складу са законом и подзаконским актима,

· за свој рад одговара директору школе.


Шеф рачуноводства обавља послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Финансијски и рачуноводствени послови, Шеф рачуноводства.
Услови за обављање послова шефа рачуноводства и број извршилаца







Члан 43.

Послове шефа рачуноводства може да обавља лице које испуњава услове из члана 19. овог Правилника и које је је стекло одговарајуће 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 Уредбе о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору.


Шеф рачуноводства мора да испуњава и следеће услове:

- знање рада на рачунару; 

- најмање пет година радног искуства на пословима са средњим образовањем. 

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.
6.3.  референт за правне, кадровске и административне послове
Члан 44.

Опис посла референта за правне, кадровске и административне послове:
· пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.; 

· прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 

· врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 

· издаје одговарајуће потврде и уверења; 

· води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа; 

· обавља административне послове из области имовинско - правних послова; 

· врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру; 

· обавља административне послове у вези са кретањем предмета; 

· води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта; 

· врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

· пружа подршку припреми и одржавању састанака; 

· припрема и умножава материјал за рад; 

· води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала; 

· води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама;
· обавља и друге послове по налогу директора Школе,

· за свој рад одговара директору Школе.


Референт за правне, кадровске и административне послове обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Правни, кадровски и административни послови, Референт за правне, кадровске и административне послове.
Услови за обављање послова референта за правне, кадровске и административне послове 
и број извршилаца

Члан 45.

Послове референта за правне, кадровске и административне послове може обављати лице које испуњавања услова из члана 19. овог Правилника, и са четворогодишњом средњом школом и има знање рада на рачунару.
Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.
6.4.   референт за финансијско-рачуноводствене послове
Члан 46.

Опис посла референта за финансијско-рачуноводствене послове:
· води благајну и евиденцију зарада; 

· разврстава и води архиву извода и документације о извршеним уплатама; 

· припрема документацију за новчане уплате и исплате; 

· исплађује новац, обрачунава боловања, обавља плаћања по закљученим уговорима; 

· припрема податке за израду статистичких и других извештаја о зарадама; 

· врши обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну благајну
· ради извештаје из свог делокруга рада  и издаје потврде  у оквиру својих надлежности,

· обавља послове електронског пословања и компјутерску обраду података у оквиру свог радног места,
·  врши и друге послове по налогу директора у складу са законом и подзаконским актима,

· за свој рад одговара директору Школе.


Референт за финансијско-рачуноводствене послове: обавља и послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Финансијски и рачуноводствени послови, референт за финансијско-рачуноводствене послове.
Услови за обављање послова референта за финансијско-рачуноводствене послове 
и број извршилаца







Члан 47.

Послове референта за финансијско-рачуноводствене послове може обављати лице са четворогодишњом средњом школом, има знање рада на рачунару и које испуњавања услова из члана 19. овог Правилника.
Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.
6.5.  Домар  /МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Послови и радни задаци домара /мајстора одржавања






Члан 48.

Опис посла :

· обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава; 

· обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки; 

· припрема објекте, опрему и инсталације за рад; 

· обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама; 

· пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара; 

· прати параметре рада и подешава опрему и постројење; 

· рукује постројењима у котларници; 

· обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања; 

· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама.
· врши и друге послове по налогу директора, помоћника директора и секретара школе, 

· за свој рад одговара директору школе.

Домар /мајстор одржавања обавља послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Послови инвестиционог и техничког одржавања, безбедности и заштите, Домар /мајстор одржавања
Услови за обављање послова домара и број извршилаца







Члан 49.

Послове домара /мајстора одржавања може обављати лице које, поред испуњавања услова из члана 19. овог Правилника,  има средње образовање и има знање за обављање послова који су наведени у опису.
Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања
6.6. Кувар 
Послови и радни задаци кувара 






Члан 50.

Опис посла:

· припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране; 

· припрема и обликује све врсте посластица; 

· контролише исправност намирница; 

· утврђује потребне количине намирница на основу норматива и резервација и саставља листу за набавку намирница; 

· контролише квалитет припремљеног јела; 

· сервира јела; 

· припрема јеловник; 
· врши и друге послове по налогу  директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.

Кувар обавља послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Послови услужних делатности, Кувар /посластичар.
Услови за обављање послова кувара и број извршилаца







Члан 51. 
Послове кувара може обављати лице које, поред испуњавања услова из члана 19. овог Правилника,  има средње образовање куварског смера.  

Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања
6.7. СЕРВИРКА
Послови и радни задаци сервиркe






Члан 52.

Опис посла :

· свакодневно преузима и сервира храну корисницима ђачке кухиње,

· пере и чисти кухињско посуђе и прибор,

· одржава хигијену средстава за рад кухиње- чишћење, прање, пеглање,
· одржава хигијену у кухињи и трпезарији,
· стара се о складиштењу намирница,
· извршава и друге обавезе које произилазе из општих аката школе,
· врши и друге послове по налогу  директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.

Сервирка обавља послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Послови услужних делатности, Кафе куварица /сервирка.
Услови за обављање послова сервирке и број извршилаца







Члан 53.

Послове сервирке може обављати лице које, поред испуњавања услова из члана 17. овог Правилника,  има:

- средње образовање; 

изузетно: 

- основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу Уредбе. 

Број извршилаца: Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања
6.8. чистачица
Послови и радни задаци чистачице
Члан 54.

Опис посла:
· стара се о одржавању чистоће у свим просторијама и санитарним чворовима (чисти подне површине, стаклене површине, врата, зидове, брише прашину са инвентара),

· врши свакодневно проветравање просторија школе,

· чисти двориште, травњак испред школе, засад у травњаку,

· односи смеће до депоније,

· одговара за инвентар и другу опрему којом рукује или која се налази у просторијама које одржава,

· пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и другој опреми,

· обавезно предаје нађене или заборављене ствари,

· обавља курирске послове за школу,

· извршава и друге обавезе које произилазе из општих аката школе,
· врши и друге послове по налогу  директора школе,

· за свој рад одговара директору школе.
Чистачица обавља послове прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Каталог радних места пратећих и помоћно – техничких послова, Остали послови подршке, Чистачица.
Услови за обављање послова чистачице
Члан 55.

Послове чистачице може обављати лице које, поред испуњавања услова из члана 19. овог Правилника, има завршену основну школу.
Број извршилаца: на основу Правилника о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања
II   Остали послови 
1.  послови јавних набавки
Члан 56.

Послови лица задужених за јавне набавке:

· учествује у изради годишњег плана јавних набавки и прати његову реализацију; 
· израђује позиве за учеснике јавне набавке и писмено контактира са добављачима и вршиоцима услуга;
·  спроводи поступак јавне набавке мале вредности;
· припрема претходни распис
· контролише исправност рачуна и документације; 
· прима профактуре за наручене набавке, ажурира и комплетира пратећу документацију за достављене рачуне и прослеђује их на реализацију; 
· прима писмена, евидентира предмете јавне набавке по врстама и води евиденцију трошкова по врстама; 
· улаже документацију у предмет јавне набавке по врстама поступка; 
· врши експедицију свих аката и прати рокове достављених аката; 
· одлаже акте у предмете јавних набавки по врстама јавних набавки; стара се о овери конкурсне документације; 
· стара се о објављивању јавних позива, одлука и обавештења у ''Службеном гласнику РС'', ''Порталу јавних набавки'' и у дневном листу; 
· врши пријем и евидентирање понуда за све врсте поступка; 
· израђује табеле, упоредне прегледе и техничке спецификације у конкурсној документацији;
· стара се о потписивању записника и о достављању члановима комисије записника, конкурсне документације и других аката; 
· врши архивирање предмета јавних набавки; 
· саставља периодичне извештаје о јавним набавкама и доставља их Управи за јавне набавке;
· обавља и друге послове из области јавних набавки по налогу директора.
Услови за обављање послова јавних набавки: 


Пословe лица задужених за јавне набавке могу обављати лица запослена код послодавца у оквиру своје струке /свог радног места/- секретар, референт за правне, кадровске и административне послове, шеф рачуноводства, благајник или службеник за јавне набавке.


Послодавац може за послове јавних набавки ангажовати лице са лиценцом за службеника за јавне набавке који је запослен у другој установи.
2.  Послови безбедности и здравља на раду
Члан 57.
Директор Школе актом у писменој форми одређује лице које ће обављати послове безбедности и здравља на раду (даље: лице за безбедност и здравље на раду). 

Лице из става 1. овог члана одређује се из реда запослених у Школи или се путем Уговора може организовати одговарајућа стручна установа за обављање послова старања о безбедности и здрављу на раду. 

Лице за безбедност и здравље на раду мора имати положен стручни испит о практичној оспособљености, у складу са Законом о безбедности и здрављу на раду. 

Члан 58.
Лице за безбедност и здравље на раду обавља послове у складу са Законом о безбедности и здрављу на раду, а нарочито: 

1) учествује у припреми акта о процени ризика; 

2) врши контролу и даје савете директору у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад и средстава и опреме за личну заштиту на раду; 

3) учествује у опремању и уређивању радних места ради обезбеђивања безбедности и здравих услова рада; 

4) организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине и превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад; 

5) предлаже мере за побољшање услова рада, свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду; 

6) прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање; 

7) припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад и припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену; 

8) забрањује рад на радном месту или употребу средстава, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запослених; 

9) сарађује и координира рад са службом медецине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду; 

10) води евиденцију у области безбедности и здравља на раду у Школи. 
Лице за безбедност и здравље на раду дужно је да у писменој форми извести директора и представнике запослених за безбедност и здравље на раду о забрани рада из става 1. тачке 8) овог члана Правилника. 

Ако директор, и поред забране рада у смислу става 1. тачке 8) овог члана Правилника, наложи запосленом да настави рад, лице за безбедност и здравље на рад дужно је да о томе одмах извести надлежну инспекцију рада. 

 3. ПРИПРАВНИЦИ, Педагошки асистент и Приправник стажиста







Члан 59.
Приправник, у смислу  Закона о основама система образовања и васпитања, јесте лице које први пут у својству наставника, стручног сарадника, односно секретара заснива радни однос у школи, са пуним или непуним радним временом и оспособљава се за самосталан рад, савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита за лиценцу, односно стручног испита за секретара школе.

Приправнички стаж траје најдуже две године од дана заснивања радног односа. 

На радни однос приправника примењују се одредбе Закона о основама система образовања и васпитања и Правилника о дозволи за рад наставника, васпитача и стручних сарадника.
Члан 60.

    
Педагошки асистент пружа помоћ и додатну подршку и ученицима, у складу са њиховим потребама и помоћ наставницима и стручним сарадницима у циљу унапређивања њиховог рада са децом и ученицима којима је потребна додатна образовна подршка.

    
У свом раду остварује сарадњу са родитељима, односно старатељима, а заједно са директором сарађује и са надлежним установама, организацијама и удружењима и јединицом локалне самоуправе.

Педагошки асистент обавља послове и има стручну спрему прописане Уредбом о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору у одељку: Радна места у предшколском, основном и средњем образовању, Педагошки асистент.
Члан 61.

       
Послове наставника, васпитача и стручног сарадника може да обавља и приправник – стажиста.

Приправник – стажиста обавља приправнички стаж, савладава програм за увођење у посао и полагање испита за лиценцу под непосредним надзором наставника и стручног

сарадника који има лиценцу.

Школа и приправник – стажиста закључују уговор о стручном усавршавању у трајању од

најмање годину, а најдуже две године.

Уговором из става 3. овог члана не заснива се радни однос.

Приправник – стажиста има право да учествује у раду стручних органа без права одлучивања и нема право да оцењује ученике у школи.

На остваривање права из става 2. овог члана сходно се примењују одредбе Закона које се односе на приправника.

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 62.

Школа може да уговори пробни рад са наставником и стручним сарадником, који има лиценцу и прима се у радни однос на неодређено време.

    
Пробни рад може да се уговори и у случају пријема у радни однос на одређено време дуже од годину дана.

  
Пробни рад утврђује се уговором о раду и може да траје најдуже шест месеци.

    
Наставник и стручни сарадник који за време пробног рада покаже да својим компетенцијама може успешно да ради на постизању прописаних принципа, циљева и стандарда постигнућа, наставља са радом у истом радно – правном својству, а ако се на основу оцене директора, а по прибављеном мишљењу педагошког колегијума, утврди да то није показао, престаје му радни однос. Радни однос престаје даном отказног рока, без права на отпремнину.

Отказни рок је 15 дана.

Члан 63.


Наставник или стручни сарадник дужан је да се стручно усавршава ради успешнијег остваривања и унапређивања образовно-васпитног рада.

У току стручног усавршавања наставник или стручни сарадник може да стекне звања: педагошки саветник,  самостални педагошки саветник, виши педагошки саветник или високи  педагошки саветник.


Члан 64.


Одлуку о броју извршилаца послова и радних задатака за сваку школску годину, доноси директор школе у складу са законом,  Годишњим планом рада и Правилником о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања.

Одлука о броју извршилаца је саставни део овог Правилника.
Члан 65.


На послове и радне задатке утврђене овим Правилником могу се примити на рад и распоређивати, по правилу, само радници који испуњавају утврђене услове.
Запослени, који су по прописима који су важили до ступања на снагу овог Правилника испуњавали услове у погледу степена и врсте школске спреме за обављање послова  свог радног места могу и даље да обављају те послове.


Саставни део овог правилника је Правилник о врсти стручне спреме наставника и стручних сарадника у основној школи и Правилник о врсти стручне спреме наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних програма у основној школи.


Одредбе Уредбе о каталогу радних места запослених у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору саставни су део овог Правилника.
г
Члан 66.


Распоређивање извршилаца на поједине послове и радне задатке врши директор школе у складу са законом.

Члан 67.


Одлуку о потреби заснивања радног односа са радником доноси директор школе у складу са законом.

Члан 68.


За све што није регулисано овим Правилником, примењиваће се одредбе закона, других прописа, колективних уговора и Статута школе.

Члан 69.


Овај Правилник ступа на снагу  осам дана по објављивању на огласној табли школе. 
Члан 70.



Ступањем на снагу овог Правилника, престаје да важи дотадашњи Правилник о организацији рада и систематизацији радних места Основне школе ''Милутин и Драгиња Тодоровић'' у Крагујевцу,  дел. бр. 504 oд  23.03.2018. годинег.







ДИРЕКТОР ШКОЛЕ,

____________________________

   Драган Павловић
Школски одбор је, на седници одржаној дана 13.09.2018. године, дао сагласност на Правилник о организацији рада и систематизацији радних места у Основној школи  ''Милутин и Драгиња Тодоровић'' у Крагујевцу,  дел.бр. 1162 од 22.08.2018. годинег, у складу са чланом 119. став 1. тачка 1) Закона о основама система образовања и васпитања /"Сл.гласник РС" бр. 88/2017 и 27/18 – др. закони /.
                                                                                      Председник Школског одбора,

                                                                                      _________________________          

Јелена Поповић

Правилник је објављен на огласној табли Школе 22.08.2018. године


 Република Србија

Основна школа 

"Милутин и Драгиња Тодоровић"

дел.бр. 919 од 22.08.2022. године

Крагујевац

На основу члана 126. став 4. тачка 19) Закона о основама система образовања и васпитања (''Сл. гласник  РС'' бр. 88/2017,27/18 – др. закони,10/2019, 6/2020 и 129/2021) и члана 64. Правилника о организацији рада и систематизацији радних места у Основној школи ''Милутин и Драгиња Тодоровић'' у Крагујевцу, број 1162 од 22.08.2018. године,  директор школе дана 22.08.2022. године доноси
О Д Л У К У

О броју извршилаца послова и радних задатака

За школску 2022/2023. годину

У школској 2022/2023. години послове и радне задатаке у Основној школи "Милутин и Драгиња Тодоровић" у Крагујевцу обављаће следећи број извршилаца:
	
	Радно место
	Предмет
	Укупна норма (%)

	1. 
	Наставник предметне наставе
	Биологија
	180.00

	2. 
	Наставник предметне наставе
	Географија
	155.00

	3. 
	Наставник предметне наставе
	Грађанско васпитање
	80.00

	4. 
	Наставник предметне наставе
	Енглески језик
	410.00

	5. 
	Наставник предметне наставе
	Информатика и рачунарство
	90.00

	6. 
	Наставник предметне наставе
	Историја
	155.00

	7. 
	Наставник предметне наставе
	Ликовна култура
	115.00

	8. 
	Наставник предметне наставе
	Математика
	400.00

	9. 
	Наставник предметне наставе
	Музичка култура
	115.00

	10. 
	Наставник предметне наставе
	Немачки језик
	199.98

	11. 
	Наставник предметне наставе
	Српски језик
	477,78

	12. 
	Наставник предметне наставе
	Физика
	140.00

	13. 
	Наставник предметне наставе
	Хемија
	90.00

	14. 
	Наставник предметне наставе
	Техника и технологија
	180.00

	15. 
	Наставник предметне наставе
	Физичко и здравствено васпитање
	270.00

	16. 
	Наставник предметне наставе
	Верска настава - православна
	100.00

	17. 
	Наставник разредне наставе
	
	1500.00

	18. 
	Наставник у целодневној настави
	
	1200.00

	19. 
	Директор школе
	
	100.00

	20. 
	Помоћник директора школе
	
	50.00

	21. 
	Домар/мајстор одржавања
	
	100.00

	22. 
	Кувар/посластичар
	
	100.00

	23. 
	Кафе куварица/сервирка
	
	100.00

	24. 
	Стручни сарадник - Педагог
	
	100.00

	25. 
	Стручни сарадник - Психолог
	
	100.00

	26. 
	Стручни сарадник - Библиотекар
	
	100.00

	27. 
	Секретар школе
	
	100.00

	28. 
	Шеф рачуноводства
	
	100.00

	29. 
	Радник за одржавање хигијене- чистачица
	
	1400.00

	30. 
	Референт за правне, кадровске и административне послове и 
	
	50.00

	31. 
	Референт за финансијско рачуноводствене послове
	
	50.00











ДИРЕКТОР ШКОЛЕ,

____________________________

   

   Драган Павловић
        На основу члана 119. став 1. тачка 1) Закона о основама система образовања и васпитања (''Сл. гласник  РС'' бр. 88/2017,27/2018 – др. закони,10/2019, 6/2020 и 129/2021), Школски одбор је на седници одржаној дана 14.09.2022. године  дао сагласност на Одлуку о броју извршилаца у школској 2022/2023. години, донетом у складу са чланом  64. Правилника  о организацији рада и систематизацији радних места у Основној школи  ''Милутин и Драгиња Тодоровић'' у Крагујевцу, дел.бр. број 1162 од 22.08.2018. годинег.

                                                                                                     Председник Школског одбора,

                                                                                                      _________________________

    Јелена Поповић

