Na osnovu €¢lana 24. st. 1. do 3. Zakona o radu(“Sluzebni glasnik rs”,br.24/05,61/05,54/09 |
32/13) Clana 62. stav 3. tacka 16) Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja
(“Sluzbeni glasnik RS”,br.72/09,52/11 | 55/13),kao | ¢lana 71. Statuta, direktor Osnovne Skole
"23.oktobar" u Sremskim Karlovcima, dana 22.januara 2014.godine, doneo je

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI POSLOVA | RADNIH Z ADATAKA

U OSNOVNOJ SKOLI "23.0KTO BAR"SREMSKI KARLOVCI

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka u osnovnoj skoli
"23.oktobar” u Sremskim Karlovcima (dalje: Pravilnik), utvrduju se: radna mesta,vrsta , grupe
poslova, opis poslova i potreban broj izvrSilaca za njihovo obavljanje, uslovi za zasnivanje
radnog odnosa za rad i druga pitanja kojima se ureduje nesmetano obavljanje svih poslova u
okviru delatnosti Skole.

Clan 2

U Skoli se utvrduju poslovi, u skladu sa prirodom i organizacijom obrazovno-vaspitne delatnosti i
odreduje potreban broj izvrSilaca koji treba da obezbedi efikasno izvrSavanje Skolskog
programa, godisSnjeg plana rada Skole i obavljanje delatnosti Skole u celini.

Clan 3

Za svaki posao, odnosno grupu poslova, daje se naziv, opis i potreban broj izvrSilaca, kao i
uslovi, propisani Zakonom i podzakonskim aktima za njihovo obavljanje, koje treba da
ispunjavaju njihovi izvrsioci.

Clan 4
Uslovi za prijem u radni odnos propisani su Zakonom jedinstveno za sve zaposlene u Skoli.

Uslovi u pogledu vrste stru¢ne spreme za rad nastavnika i stru¢nih saradnika propisani su
Zakonom, Pravilnikom o stepenu | vrsti obrazovanja nastavnika | stru¢nih saradnika u osnovnoj
Skoli, kao i Pravilnikom o stepenu i vrsti obrazovanja nastavnika koji izvode obrazovno-vaspitni
rad iz izbornih predmeta u osnovnoj Skoli..

Uslovi za rad sekretara Skole propisani su Zakonom.



Zavisno od sloZenosti poslova koje obavljaju, za ostale zaposlene posebni uslovi se utvrduju
zakonom i ovim pravilnikom.

Clan 5

Na poslove, odnosno radna mesta koja su utvrdena ovim pravilnikom, radni odnos se zasniva,
po pravilu, sa punim radnim vremenom. Radna mesta sa nepunim radnim vremenom, utvrduju
se, u skladu sa Zakonom i Godisnjim planom rada Skole.

Clan 6

Skola je organizovana kao jedinstvena radna celina sa sedistem u Sremskim Karlovcima, ullica
Preradoviceva br.1..

Clan7

Nastava se izvodi u odeljenju,l grupama a iz pojedinih izbornih predmeta po grupama, u skladu
sa vaze¢im nastavnim planom i programom, prema utvrdenom rasporedu ¢asova.

Broj odeljenja pojedinih razreda u Skoli je promenljiv i zavisi od broja upisanih u€enika u privi |
peti razred na pocetku svake Skolske godine.

Clan 8

Na pocetku svake Skolske godine utvrduje se broj izvrSilaca u nastavi i broj vannastavnog
osoblja zavisno od broja u€enika, broja odeljenja i veli¢ine Skole, u skladu sa Zakonom,
primenom merila u pogledu broja izvrSilaca utvrdenih pravilnikom kojim se propisuju merila za
utvrdivanje cene usluga u osnovnoj skoli, a u skladu sa obavezom ostvarivanja nastavnog plana
i programa.

Il GRUPE RADNIH MESTA U SKOLI
Clan 9
Poslovi u Skoli sistematizovani su po sledeé¢im grupama:
1. poslovi rukovodenja - direktor Skole;
2. nastavno osoblje - nastavnici i stru¢ni saradnici;
3. sekretar Skole;
4. finansijsko-ra¢unovodstveni radnik;

5. pomoc¢no-tehni¢ko osoblje.



1. Direktor

Clan 10

Direktor rukovodi radom Skole i obavlja i druge poslove, u skladu sa Zakonom i Statutom Skole.

2. Nastavno osoblje | stru €ni saradnici
Clan 11
Nastavno osoblje obavlja obrazovno-vaspitan rad u Skoli.
Nastavno osoblje €ine nastavnici i strucni saradnici.
Clan 12

Nastavnici izvode nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u Skoli u skladu sa re3enjem
0 40-to ¢asovnoj radnoj nedelji.

Struéni saradnici obavljaju struéne poslove u Skoli.
3. Sekretar Skole
Clan 13
Upravne, normativno-pravne i druge pravne poslove obavlja sekretar Skole.
4.Finansijsko ra éunovodstveno osoblje
Clan 14
Finansijsko racunovodstvene poslove u Skoli obavlja:

Finanisjko racunovodstvene poslove u Skoli obavlja finanisjko raCunovodstveni radnik-Sef
racunovodstva.

Clan 15
5. Pomoéno-tehni €ki poslovi
Pomocéno-tehnicke poslove u Skoli obavljaju:
1. domar- majstor na odrZzavanju inventara | opreme u 3koli

2. loZac centralnog grejanja



3. spremacice.

Il USLOVI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA | RAD
ZAPOSLENIH U SKOLI

Clan 16
U radni odnos u Skoli, bez obzira na to koje poslove obavlja, moZe da bude primljeno lice koje:
1. ima odgovarajuce obrazovanje;
2. ima psihiéku, fiziCku i zdravstvenu sposobnost za rad sa decom i u€enicima;

3. nije osudivano pravnosnaznom presudom za krivi¢no delo za koje je izreCena bezuslovna
kazna zatvora u trajanju od najmanje tri meseca, kao i za krivicna dela nasilje u porodici,
oduzimanje maloletnog lica, zapustanje i zlostavljanje maloletnog lica ili rodoskrvnjenje, za
krivicno delo primanje mita ili davanje mita, za krivicno delo iz grupe kriviénih dela protiv polne
slobode, protiv pravnog saobracaja i protiv ¢ovecnosti i drugih dobara zasti¢enih medunarodnim
pravom, bez obzira na izre€enu krivi€nu sankciju, i za koje nije, u skladu sa zakonom, utvrdeno
diskriminatorno ponasanje;

4. ima drzavljanstvo Republike Srbije;

5. zna jezik na kome se ostvaruje obrazovno-vaspitni rad.

Clan 17

Duznost direktora Skole moZe da obavlja lice koje ima odgovaraju¢e obrazovanije iz ¢lana 8. stav
2. Zakona za nastavnika Skole, za pedagoga i psihologa, dozvolu za rad - licencu, obuku i
poloZen ispit za direktora i najmanje pet godina rada u ustanovi nakon ste¢enog odgovaraju¢eg
obrazovanja i koje ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika.

Izuzetno, duznost direktora Skole moZze, pod uslovima propisanim Zakonom, da obavlja i lice
koje ima odgovarajuée obrazovanje iz ¢lana 8. stav 3. Zakona za nastavnika Skole, za pedagoga
i psihologa, dozvolu za rad - licencu, obuku i poloZen ispit za direktora i najmanje deset godina
rada u ustanovi nakon ste€enog odgovarajuceg obrazovanja i koje ispunjava uslove propisane
¢lanom 16. ovog pravilnika.

1. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovi zarad n  astavnog osoblja

Clan 18

Poslove nastavnika razredne nastave moZze da obavlja lice koje ispunjava uslove propisane
¢lanom 16. ovog pravilnika i koje ima odgovarajuce obrazovanije.

Pod odgovarajuéim obrazovanjem smatra se:



1. visoko obrazovanje ste¢eno na studijama drugog stepena (master akademske studije,
specijalisticke akademske studije ili specijalisticke strukovne studije) po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, poCev od 10. septembra 2005. godine ili na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine.

2. visoko obrazovanje ste¢eno na studijama prvog stepena (osnovne akademske, odnosno
strukovne studije), studijama u trajanju od tri godine ili viSim obrazovanjem.

Clan 19

Poslove nastavnika predmetne nastave moZe da obavlja lice koje ispunjava uslove propisane
¢lanom 16. ovog pravilnika i koje ima odgovarajuce obrazovanje.

Pod odgovaraju¢im obrazovanjem smatra se visoko obrazovanje ste€eno na studijama drugog
stepena (master akademske studije specijalisticke akademske studije ili specijalistiCke strukovne
studije) u skladu sa Zakonom o visokom obrazovanju, pocev od 10. septembra 2005. godine i na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.

2. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovi zarad s ekretara Skole

Clan 20

Za obavljanje poslova radnog mesta sekretara moze se zasnovati radni odnos sa licem koje
iIspunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i koje je diplomirani pravnik - master ili
diplomirani pravnik koji je stekao visoko obrazovanje na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine, sa poloZzenim stru¢nim ispitom za sekretara.

3. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovizarad f  inansijsko-ra ¢unovodstvenog
osoblja

Clan 21

Za obavljanje poslova radnog mesta racunvodstveno finansijkog radnika-Sefa racunovodstva
moZe se zasnovati radni odnos sa licem koje ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog
pravilnika sa zavrSenim ekonomskim fakultetom ili zavrSenom Visokom strukovnom Skolom sa
specijalizacijom | prethodno zavrSenom ekonomskom Skolom | najmanje tri godine radnog
iskustva na finansijko-knjigovodstvenim polsovima kao | poloZenim struénim ispitom u akkladu
sa Zakonom iz oblasti raCunovodstva.

4. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovizarad p  omo éno-tehni ¢kog osoblja

Clan 22

Za obavljanje poslova radnog mesta domara-Skolskog majstora(radnika na odrzavanju Skolske
zgrade | inventara Skole), radni odnos moZe se zasnovati s licem koje ispunjava uslove
propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i ima drugi, treéi ili Cetvrti stepen struéne spreme stolarske
ili elektro-bravarske struke.



Clan 23

Za obavljanje poslova radnog mesta loZa¢a centralnog grejawa radni odnos moZe se zasnovati
s licem koje ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i ima drugi ili treci stepen
stru¢ne spreme elektro-masinske struke ili osnovnu Skolu | poloZen ispit za loZzaga centralnog
grejanja.

Clan 24

Za obavljanje poslova radnog mesta spremacice radni odnos moZze se zasnovati s licem koje
iIspunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i ima prvi stepen stru¢ne spreme,
odnosno zavrSenu osnovnu Skolu.

IV OSTALI USLOVI ZA RAD ZAPOSLENIH
Clan 25

Svi zaposleni za sve vreme rada moraju ispunjavati uslove propisane Zakonom za zasnivanje
radnog odnosa u Skoli.

Zaposlenom prestaje radni odnos ako se u toku radnog odnosa utvrdi da ne ispunjava uslove
propisane Zakonom, ili ako odbije da se podvrgne lekarskom pregledu u nadleznoj zdravstvenoj
ustanovi.

Clan 26

U postupku odluc€ivanja o izboru nastavnika, vaspitaca i struénog saradnika direktor vrsi uzi izbor
kandidata koje upucuje na prethodnu psiholoSku procenu sposobnosti za rad sa decom i
ucenicima u roku od osam dana od dana isteka roka za podnoSenje prijava.

Odluku o izboru nastavnika, vaspita€a i stru¢nog saradnika direktor donosi u roku od osam dana
od dana dobijanja rezultata psiholoSke procene sposobnosti za rad sa decom i u¢enicima.
Odluku o izboru drugih zaposlenih u ustanovi direktor donosi u roku od 30 dana od dana isteka
roka za podnoSenje prijava na konkurs.

Clan 27
Direktor Skole je u obavezi da u roku od dve godine od dono3enja podzakonskog akta kojim se
propisuje program, nacin i postupak polaganja ispita za direktora, poloZi ispit i stekne licencu za

direktora.

Izabrani direktor koji nema poloZen ispit za direktora, duzan je da ga poloZi u roku od godinu
dana od dana stupanja na duZnost.

Direktoru koji ne poloZi ispit za direktora u roku od godinu dana od dana stupanja na duznost,
prestaje duznost direktora.



Clan 28

Za obavljanje poslova radnog mesta nastavnika i stru¢nog saradnika moze se zasnovati radni
odnos sa:

1. licem koje poseduje licencu za nastavnika i struénog saradnika;
2. pripravnikom;

3. licem bez licence, koje ispunjava uslove za nastavnika ili stru¢nog saradnika, sa radnim
stazom ste€enim van Skole, pod uslovima i na nacin utvrdenim za pripravnika;

4. licem koje zasniva radni odnos na odredeno vreme.
Clan 29
Poslove nastavnika i stru¢nog saradnika moZe da obavlja lice koje ima dozvolu za rad - licencu.

Poslove nastavnika i struénog saradnika moze da obavlja i pripravnik, odnosno lice koje prvi put
u tom svojstvu zasniva radni odnos u Skoli, na odredeno ili neodredeno vreme, sa punim ili
nepunim radnim vremenom i osposobljava se za samostalan obrazovno-vaspitni rad nastavnika,
vaspitaca i stru¢nog saradnika, na nacin i pod uslovima propisanim Zakonom i podzakonskim
aktom.

Pripravnicki staz traje najduZe dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa. Pripravniku u
radnom odnosu na neodredeno vreme, koji u roku od dve godine od dana zasnivanja radnog
odnosa ne poloZi ispit za licencu - prestaje radni odnos. Pripravniku u radnom odnosu na
odredeno vreme svojstvo pripravnika prestaje nakon poloZenog ispita za licencu, a radni odnos
istekom vremena na koje je primljen u radni odnos.

Lice bez licence ima obavezu da stekne licencu, pod istim uslovima i na nacin propisan za
pripravnika.

Lice koje zasniva radni odnos na odredeno vreme, nema obavezu sticanja licence.
Clan 30
Poslove nastavnika i stru¢nog saradnika u Skoli moZe da obavlja i pripravnik-staZista.

Sa pripravnikom-stazistom se ne zasniva radni odnos, veé Skola zakljuuje ugovor o staZiranju
u trajanju od najmanje godinu dana, a najduZe dve godine, za koje vreme on savladava program
za uvodenje u posao i polaganje ispita za licencu pod neposrednim nadzorom nastavnika ili
struénog saradnika koji ima licencu.

Radno mesto pripravnika-staziste se ne uracunava u potreban broj izvrSilaca za obavljanje
obrazovno-vaspitnog rada.



Clan 31
Skola moZe zasnovati radni odnos na odredeno vreme, zakljugivanjem ugovora o radu na 12
meseci sa licem za obavljanje poslova pedagoskog asistenta, koji pruza pomo¢ i dodatnu
podrsku u€enicima, u skladu sa njihovim potrebama, kao i pomo¢ nastavnicima, vaspitacima i
struénim saradnicima u cilju unapredivanja njihovog rada sa decom i u¢enicima kojima je
potrebna dodatna obrazovna podrska.

Ministar prosvete propisuje blize uslove u pogledu stepena i vrste obrazovanja i program obuke
za pedagoskog asistenta.

Clan 32
Zaposleni na poslovima sekretara Skole, pored ispunjenosti uslova za zasnivanje radnog
odnosa, obavezan je da u propisanom roku poloZi ispit za sekretara, u skladu sa zakonom i

podzakonskim aktom.

Zaposleni sa poloZzenim pravosudnim ispitom ili stru¢nim ispitom za zaposlene u organima
drzavne uprave ili drzavnim stru¢nim ispitom ne polaZe ispit za sekretara.

Clan 33
Zaposleni na poslovima Sefa racunovodstva, pored ispunjenosti uslova za zasnivanje radnog
odnosa, obavezan je da ima stru¢no zvanije iz oblasti raunovodstva, odnosno sertifikat za
vodenje poslovnih knjiga, odnosno javnu ispravu o poloZzenom strué¢nom ispitu, ste€enom zvanju

I ispunjenim uslovima predvidenim kodeksom etike za profesionalne raCunovode, u skladu sa
Uredbom o budZetskom racunovodstvu .

Clan 34

Skola moze da ugovori probni rad sa nastavnikom ili stru¢nim saradnikom koji ima licencu i koji
se prima u radni odnos na neodredeno vreme ili na odredeno vreme duZe od godinu dana.

Skola moZe da ugovori probni rad i za obavljanje drugih poslova, u skladu sa odredbama
Zakona o radu.

Probni rad se odreduje ugovorom o radu i mozZe da traje najduze Sest meseci.

V BROJ IZVRSILACA | OPIS RADNIH MESTA
1. Direktor Skole
Clan 35
Poslove direktora obavlja jedan izvrSilac.

NadleZnosti direktora Skole utvrdene su Zakonom i odredbom ¢&lana 71 Statuta Skole.



2. Nastavno osoblje

Clan 36

Broj izvrSilaca na radnim mestima nastavnika i stru€nih saradnika utvrduje se Godisnjim planom
rada Skole za svaku Skolsku godinu i moZe se menjati svake 3kolske godine, zavisno od broja
upisane dece, odnosno od broja odeljenja u Skoli, u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima
kojima se ureduju pitanja utvrdivanja broja izvrsilaca u Skoli.

Clan 37
U Skoli postoje sledece vrste radnih mesta nastavnika:
1. nastavnik razredne nastave;
2. nastavnik predmetne nastave;
3. nastavnik verske nastave
4.nastavnik za izborne predmete
Clan 38
U Skoli postoje slede¢a radna mesta nastavnika predmetne nastave:
1. nastavnik srpskog jezika;
2. nastavnik engleskog jezika (obavezan strani jezik);
3. nastavnik ruskog jezika (izborni strani jezik);
4. nastavnik istorije;
5. nastavnik geografije;
6. nastavnik matematike;
7. nastavnik fizike;
8. nastavnik hemije;
9.. nastavnik biologije;
10. nastavnik fizickog vaspitanja;

11. nastavnik tehnickog | informatickg obrazovanja;



12. nastavnik muzi¢ke kulture;
13. nastavnik likovne kulture;
15. nastavnik gradanskog vaspitanja;
16. nastavnik verske nastave.

Clan 39
Poslove struénih saradnika u Skoli obavljaju:
1. pedagog;
2. bibliotekar

Nastavnik razredne nastave u odeljenju

Clan 40
Nastavnik razredne nastave u odeljenju:
1. izvodi nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u odeljenju od prvog do Cetvrtog
razre_da u cilju ostvarivanja ciljeva i zadataka u prvom ciklusu osnovnog obrazovanja i
vaspitanja,;
2. ucCestvuje u sprovodenju razrednog | popravnog ispita ucenika;
3. obavlja poslove odeljenskog stareSine;

4. stara se o vaspitanju u€enika, odnosno o izgradnji humane i kulturne li¢nosti u¢enika;

5. priprema se za izvodenje nastave i drugih oblika obrazovno-vaspitnog rada i o tome vodi
evidenciju;

6. saraduje sa roditeljima ucenika;

7. vodi propisanu evidenciju o obrazovno-vaspitnom radu ucenika;
8. deZura prema utvrdenom rasporedu;

9. ugestvuje u radu struénih i drugih organa i tela u Skoli;

10. stru€no se usavrSava,

11. obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, op&tim aktima Skole i
po nalogu direktora.
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Nastavnik predmetne nastave
Clan 41
Nastavnik predmetne nastave:

1. izvodi predmetnu nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u odeljenju od petog do
osmog razreda u cilju ostvarivanja ciljeva i zadataka osnovnog obrazovanja i vaspitanja;

2. izvodi nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada iz predmeta koji su zastupljeni | u
provom ciklusu obrazovanja od prvog do Cetvrtog razred, ukoliko je to predvideno GodiSnjim
planom rada Skole;

3. obavlja poslove odeljenskog stareSine;

4. u€estvuje u sprovodenju razrednog | popravnog ispita ucenika;

5. stara se o vaspitanju u¢enika, odnosno o izgradnji humane i kulturne liénosti u€enika;

6. priprema se za izvodenje nastave i drugih oblika obrazovno-vaspitnog rada i o tome vodi
evidenciju;

7. saraduje sa roditeljima u€enika;

8. vodi propisanu evidenciju o obrazovno-vaspitnom radu , u¢enicima | portfolijo;
9. deZura prema utvrdenom rasporedu;

10. uéestvuje u radu stru¢nih i drugih organa i tela u Skoli;

11. stru€no se usavrSava,

12. obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, op&tim aktima Skole i
po nalogu direktora.

Stru €ni saradnik pedagog
Clan 42
Poslove pedagoga Skole obavlja 1 izvrsilac.
Pedagog Skole:
1. prati ostvarivanje nastavnih planova i programa i Skolskog programa;
2. udestvuje u planiranju i programiranju obrazovno-vaspitnog rada Skole;

3. u€estvuje u izradi godidnjeg programa rada i obrazovno vaspitnog rada;

11



4. obavlja pedagosko-instruktivni rad i saraduje sa direktorom, nastavnicima i drugim stru¢nim
saradnicima radi unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada;

5. prati napredovanje u€enika, uo¢ava probleme i obavlja savetodavni rad;

6. obavlja poslove u vezi sa profesionalnom orijentacijom u¢enika i u€¢estvuje u formiranju i
ujednacCavanju odeljenja;

7. vrSi testiranje i ispitivanje u¢enika pri upisu u prvi razred,;

8. obavlja savetodavni rad sa roditeljima uéenika;

9. obavlja analitiCko-istrazivaCke poslove;

10. priprema se za rad i o tome vodi evidenciju;

11. udestvuje u radu struénih i drugih organa i tela u Skoli;

12. stru€no se usavrSava,

13. saraduje sa subjektima van Skole u vezi sa poslovima koje obavlja;
14. vodi dokumentaciju o svom radu;

15. obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, op&tim aktima Skole i
po nalogu direktora.

Stru €éni saradnik bibliotekar
Clan 43
Poslove bibliotekara Skole obavlja 1 izvrsilac.
Bibliotekar Skole:

1. obavlja neposredan rad sa u¢enicima u Skolskoj biblioteci u vezi sa izdavanjem knjiga i drugih
publikacija;

2. rukovodi bibliotekom i radi na razvijanju ljubavi u€enika prema knjizi, kao i razvijanju potreba,
navika i interesovanja za koriS¢enje biblioteCke grade i na ostvarivanju zadataka kulturne i javne
delatnosti Skole;

3. stru¢no obraduje knjige i sreduje bibliotecki fond,;
4. obavlja neposredni obrazovno-vaspitni rad sa pojedinim odeljenjima u biblioteci;

5. radi sa u€enicima u biblioteckoj sekciji;
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6. saraduje sa direktorom, drugim stru¢nim saradnicima i nastavnicima radi unapredenja
obrazovno-vaspitnog rada i predlaZze nabavku knjiga, literature i stru¢nih ¢asopisa za ucenike i
nastavnike;

7. uGestvuje u radu stru¢nih i drugih organa i tela u Skoli;

8. planira i programira rad sa u€enicima i saradnju s direktorom, drugim stru¢nim saradnicima i
nastavnicima;

9. vodi brigu o prijemu i podeli listova i obavlja poslove evidencionog sredivanja i strucne obrade
knjiznog fonda i periodike;

10. obavlja analitiCko-izvestajne poslove u vezi sa radom biblioteke;
11. u€estvuje u organizovanju Skolskih priredbi i drugih manifestacija;
12. stru€no se usavrSava,;

13. obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, op3tim aktima Skole i
po nalogu direktora.

3. Sekretar
Clan 44
Poslove radnog mesta sekretara Skole obavlja 1 izvrSilac.
Clan 45
Sekretar obavlja normativno-pravne i druge pravne poslove u Skoli, i to:
1. izrada nacrta statuta, kolektivnih ugovora i drugih opstih akata;

2. praéenje i sprovodenje postupaka donoSenja opstih akata i pravno-stru¢na pomo¢ i obrada tih
akata, od nacrta do objavljivanja konacnih tekstova,

3. daje pravna misljenja zaposlenima u Skoli u vezi s obavljanjem njihovih poslova;
4. stara se o prijemu i slanju poste;
5. pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;

6. pracenje primene statuta, kolektivnih ugovora i drugih opstih akata i pripremanje predloga za
izmene i dopune tih akata;

7. pripremanje tuzbi, predloga odgovara na tuzbe, ulaganje Zalbi i zastupanje Skole pred
sudovima i drugim organima i organizacijama;
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8. prisustvovanje sednicama organa upravljanja i drugih organa i stru¢nih tela radi davanja
objasnjenja i misljenja;

9. obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljiSne knjige, osiguranja i drugih pravnih
poslova;

10. pravno-tehnicki poslovi oko izbora za organe Skole i stru¢ne poslove za ove organe;

11. strucne i poslove kod sprovodenja konkursa za izbor direktora, kao i kod sprovodenja
konkursa (oglasa) za prijem ostalih radnika Skole;

12. struCne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanjem i drugim promenama statusa radnika;

13. vodenije i Cuvanje evidencije o zaposlenim licima;
14. stara se o evidenciji i uvanju akata Skole;

15. stara se o odlaganju dokumentacije u arhivu Skole, izdavanju dokumentacije iz arhive i
njenom azuriranju;

16.stru¢no se usavrSava i o tome vodi evidenciju;
17.obavlja | poslove vezane za bezbednosti | zastitu zdsrvlja na radu;

18. obavljanje poslova oko prijavijivanja i odjavljivanja zaposlenih u nadleznoj zajednici za
zaposljavanje, penzijsko-invalidskom fondu i fondu zdravstvene zastite;

19. obavlja i druge poslove odredene zakonom, statutom i po nalogu direktora Skole.
5. Finansijsko-ra ¢unovodstveni radnik
Sef raéunovodstva

Clan 46
Poslove Finansijko-racunovdsvenog radnika(3efa ra¢unovodstva) u Skoli obavlja 1 izvrsilac.

Clan 47
Fi9nanisjko-ragunovodstveni radnik-Sef raunovodstva obavlja sledeée poslove i radne zadatke:
1.rukuje finanisjkim sredstvima u okivru ovlas¢enja u skladu sa zakonom | opstim aktom Skole;
2.sastavlja finansiske planove, zavr3ni racun i ifinansijske izvestaje za organe Skole;
3.vodi potrebnu dokumentaciju materijalnog | finansijskog knjigovodstva u skladu sa zakonom;

4.vrSi kontrolu blagajni¢kog poslovanja ;
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5.obra¢unava naknade troskova zaposlenih;

6.isplacuje zaposlenim I drugim licima primanja po osnovu rada u random odnosu ili van radnog
odnosa | 0 tome sastavlja podatke o primanjima za socijalno | zdravstveno osiguranje-mati¢na
evidencija;

7.vodi blagajnicki dnevnik | prima nov€ane uplate od zaposlenih | iCenika;

8.podnosi mesecne | statistiCke iszveStaje za potrebe radnika,ucenika | nadleznih organa u
skaldu sa zakonom;

9.saraduje sa organima Skole | zaposlenim u vezi sa obavljanjem svojih poslova;
10.prati zakonske | druge propise | opte akte u vezi sa obavljanjem svojih poslova;
11.stru€no se usavrSava | o tome voidi evidenciju;

12.obavlja | druge poslove u skaldu sa zakonom,podzakonskim aktima, op&tima aktima Skole |
po nalogu direktora.

6. Pomo éno-tehni ¢ko osoblje
Domar-Skolski majstor

Clan 48
Poslove radnog mesta domara-Skolskog majstora obavlja 1 izvrSilac.

Clan 49
Domar —Skolski majstor obavlja sledecée poslove:
1. odrZzava Skolske objekte, uredaje, opremu i inventar u ispravnom stanju;
2. otklanja oSte¢enja i kvarove koji su jednostavniji i manjeg obima;
3. prijavljuje vece i sloZenije kvarove i oStecenja;
4. svakodnevno obilazi prostorije Skole i Skolsko dvoriste radi uvida u njihovo stanje;

5. obavlja jednostavnije molersko-farbarske, maSinbravarske, stolarske, vodoinstalaterski i druge
poslove;

6. pomaze nastavnicima | u¢enicima tehni¢kog obrazovanja oko pripreme materijala za nastvne
svrhe;
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7. obavlja poslove nabavke materijala za potrebe 3kole po nalogu direktora | sekretara Skole | 0
tome void evidenciju;

8. obavlja povremene sezonske poslove koji se ukazu po potrebi;

9. obavesStava direktora ili sekretara o eventualno nastalim Stetama na instalacijama, opremi i
inventaru;

10. &isti i stara se o prohodnosti trotoara ispred Skole, dvorista i stepenista za vreme sneznih
padavina;

11. brine se o ispravnosti protivpoZarnih aparata i uredaja;

12. obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima, op3tim aktima Skole i
po nalogu direktora | sekretara Skole..

Loza€ centralnog grejanja
Clan 50
Poslove radnog mesta loZaga centralnog grejanja u Skoli obavlja 1 izvrsilac.
Clan 51
LoZa& centralnog grejanja u Skoli obavlja sledeée poslove:
1. rukuje | odrzava uredjaje centralnog grejanja;
2. stara se da objekat Skole(zgrada)bude blagovremeno zagrejana;

3. ubacuje ogrev(drva,ugalj)u ostavu za to nemenjenu | priprema istog za loZenje u slu¢aju da
nestane gasa,

4. izbacuje Sljaku , pepeo | drugi otpad iz prostorija kotlarnice | odlaZze ga na odredeno mesto za
to napravljeno;;

5. blagovremeno obavestava sekretar o kvarovima na uredajima | trazi dozvolu za nabavku istih
za zamenui;

6. vodi odredenu evidenciju vezanu za rad kotlarnice u skladu sa zakonom | optSim aktom
Skole;

7.sprema | Cisti kotlarnicu | prostorije koje koristi | zabranjuje ulaz u iste nezaposlenim licima;
8. u sezoni kada se ne lozi pomaze majstoru Skole na odrZzavanju objekta | inventara Skole;

9.obavlja poslove dekoracije,ozvucenja za odredene manifestacije Skole;
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10.obavlja | ostale poslove u skaldu s zakonom,podzakonsikm aktima, op&tim aktom Skole | po
nalogu direktora | sekretara Skole.

Sprema €ica
Clan 52
Poslove radnog mesta spremadica u Skoli obavlja 8 izvrsilaca.
Clan 53
Spremacice u Skoli obavljaju sledeée poslove:
1. odrZavaju higijenu u Skolskim prostorijama i Skolskom dvoristu;

2. zajednicki Ciste dvoriste, travnjake ispred Skole i neguju zasad u travnjaku, neguju cvece u
Skolskoj zgradi;

3. odrZzavanije i €iS¢enje sanitarnih ¢vorova;

4. Ciste i staraju se o prohodnosti trotoara ispred Skole, dvorista i stepenista za vreme sneznih
padavina;

5. odrzavaju cvece u Skoli i Skolskom dvoristu;

6. odrzavaju i Ciste inventar i drugu opremu kojom rukuju ili se nalaze u prostorijama koje
odrZavaju;

7. prijavijuju oStec¢enja i kvarove na instalacijama, inventaru i drugoj opremi domaru i sekretaru;
8. obavljaju kurirske poslove;
9. deZuraju na svojim terenima, Cuvaju opremu, udzbenike i ode¢u ucenika dok su u Skoli;

10. obavljaju i druge poslove po nalogu direktora i sekretara Skole.

VI LICE ZA BEZBEDNOST | ZDRAVLJE NA RADU
Clan 54

Direktor Skole aktom u pismenoj formi odreduje lice koje ¢e obavljati poslove bezbednosti i
zdravlja na radu (dalje: lice za bezbednost i zdravlje na radu).

Poslove za bezbednost | zaStitu zdravlja na radu za sada obavlja sekretar Skole..

Lice za bezbednost i zdravlje na radu mora imati poloZen stru¢ni ispit o prakti¢noj
osposobljenosti, u skladu sa Zakonom o bezbednosti i zdravlju na radu.
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Clan 55

Lice za bezbednost i zdravlje na radu obavlja poslove u skladu sa Zakonom o bezbednosti i
zdravlju na radu, a narodito:

1) u€estvuje u pripremi akta o proceni rizika;

2) vrSi kontrolu i daje savete direktoru u planiranju, izboru, korid¢enju i odrzavanju sredstava za
rad i sredstava i opreme za li¢nu zastitu na radu;

3) u€estvuje u opremanju i uredivanju radnih mesta radi obezbedivanja bezbednosti i zdravih
uslova rada;

4) organizuje preventivna i periodicna ispitivanja uslova radne okoline i preventivne i periodicne
preglede i ispitivanja opreme za rad;

5) predlaZze mere za poboljSanje uslova rada, svakodnevno prati i kontroliSe primenu mera za
bezbednost i zdravlje zaposlenih na radu;

6) prati stanje u vezi sa povredama na radu i profesionalnim oboljenjima, kao i bolestima u vezi
sa radom, ucestvuje u utvrdivanju njihovih uzroka i priprema izveStaje sa predlozima mera za
njihovo otklanjanje;

7) priprema i sprovodi osposobljavanje zaposlenih za bezbedan i zdrav rad i priprema uputstva
za bezbedan rad i kontroliSe njihovu primenu;

8) zabranjuje rad na radnom mestu ili upotrebu sredstava, u slu¢aju kada utvrdi neposrednu
opasnost po Zivot ili zdravlje zaposlenih;

9) saraduje i koordinira rad sa sluzbom medecine rada po svim pitanjima u oblasti bezbednosti i
zdravlja na radu;

10) vodi evidenciju u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu u Skoli.

Lice za bezbednost i zdravlje na radu duzno je da u pismenoj formi izvesti direktora i
predstavnike zaposlenih za bezbednost i zdravlje na radu o zabrani rada iz stava 1. taCke 8)
ovog ¢lana Pravilnika.

Ako direktor, i pored zabrane rada u smislu stava 1. tacke 8) ovog ¢lana Pravilnika, naloZi

zaposlenom da nastavi rad, lice za bezbednost i zdravlje na rad duzno je da o tome odmah
izvesti nadleZnu inspekciju rada.
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VIl POSLOVI SLUZBENIKA ZA JAVNE NABAVKE
Clan 56

Direktor Skole aktom u pismenoj formi odreduje lice koje ¢e obavljati poslove sluzbenika za
javne nabavke.

Lice iz stava 1. ovog ¢lana odreduje se iz reda zaposlenih u Skoli.

U postupcima javnih nabavki dobara,usluga | radova ¢ija je procenjena vrednost vec¢a od
vrednosti utvrdene za javne nabavke male vrednosti (preko 3.000.000,00), lice koje vodi javne
nabavke mora imati poloZen ispit u skladu sa zakonom | podzakonskim aktom o javnim
nabavkama.

Poslove sluZzebnika za javne nabavke obavlja lice koje direktor ovlasti.
Clan 57.

Sluzbenik za javne nabavke obavlja poslove u skladu sa zakonom o javnim nabavkama , a
narocito:

1.uCestvuje u pripremi godisnjeg plana nabavki;

2.sprovodi postupak javne nabavke male vrednosti;

3.priprema prethodni raspis;

4.priprema izvestaje koji se dostavljaju Uprvi za javne nabavke;

5.saraduje sa drugim drZzavnim organima | organizacijama nadleznim za javne nabavke;

6.0bavlja | druge poslove iz oblasti javnih nabavki koje odredi ovlas¢eno lice, odnosno nadlezni
organ narucioca.

VIII PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 58

Ovaj pravilnik razmatrao je Skolski odbor na sednici odrzanoj dana 22.januara 2014.godinei dao
saglasnost za njegovo dono3enje.

Za sva pitanja koja nisu regulisana ovim pravilnikom, primenjuje se zakon, podzakonski akti iz
oblasti obrazovanja, vazeci Poseban kolektivni ugovor za zaposlene u osnovnim i srednjim
Skolama i domovima uc€enika i Statut Skole.
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Clan 59

Tumacenje odredbi ovog pravilnika daje direktor.
Clan 60

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole.
Clan 61

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o sistematizaciji poslova i
radnih mesta pod brojem 17/2003 od 24.01.2003.godine, sa izemnama | dopunama Pravilnika
broj 43/2012 od 28.02.2012.godine.

Direktor Skole

Pravilnik je zaveden pod delovodnim brojem 13/2014 od 22.01.2014.godine, a objavljen je
na oglasnoj tabli Skole dana 23.01.2014.godine,a st  upio je na snagu 31.01.2014.godine.

Sekrtetar Skole
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