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PRAVILNIK O ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACLJI
POSLOVA
U OSNOVNOJ SKOLI “JOZEF ATILA”
BOGOJEVO




Na osnovu ¢lana 126. stav 4. tacka 19 Zakona o osnovama sistema obrazovanja i
vaspitanja  (“Sluzbeni glasnik Republike Srbije”, broj 88/2017... ), direktor Osnovne Skole
“Jozef Atila” Bogojevo , Blagojevi¢ Marija donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACLI 1 SISTEMATIZACIJI POSLOVA U OSNOVNOJ
SKOLI “ JOZEF ATILA” BOGOJEVO

¢lan 1.

Ovim pravilnikom se utvrduju organizacioni delovi u vrsenju delatnosti, vrste poslova,
vrsta i stepen stru¢ne spreme i drugi posebni uslovi za rad na tim poslovima u Osnovnoj Skoli
“Jozef Atila” Bogojevo (u daljem tekstu: Skola).

¢lan 2.

Organizacioni delovi u vrSenju delatnosti u Skoli su:
1. Uprava, gde spadaju : direktor i sekretar,
2. Struc¢na sluzba gde spadaju: stru¢ni saradnik —pedagog , bibliotekar i pedagoski
asistent,
3. Nastava gde spadaju : nastavnici i nastavnik u produZenom borvku,
4. Administrativno finansijska sluzba gde spada: racunovoda,
5. Tehnicka sluzba gde spadaju : servirka,spremacice i majstor

¢lan 3.
Uslovi, nacin i postupak za zasnivanje radnog odnosa u Skoli propisani su zakonom,
statutom i ovim pravilnikom,

Konkurs za prijem u radni odnos nastavnika, stru¢nih saradnika , vaspitaca, sekretara
skole i $efa racunovodstva otvoren je 15 dana, odnosno 8 dana u toku trajanj nastavnog procesa.

Vrste poslova — radna mesta

¢lan 4.

U skoli postoje poslovi za koja su odredena sledeca radna mesta i broj izvrSilaca na njima,
detaljno predvideni Godi$njim planom rada Skole za 202%2/2% i u JISPU :




4. KAIPOBCKH YCJIOBU PAJIA

Y wkonu uma 1 gupektop, 1 cekperap,

| menarouiku acucreHT, 31 HaCTaBHMUK.

1 cTpyuHu capapnuk-nenaror, 2 Bepoy.(KaT.Bep. u IpaBoc.sep.),

4.1. HACTABHHU KAJIAP (cTpy4HO 3acTyn/beHa HacTaBa)

% %
Ilpeomemu TI'ooune
Bpcma cmpyune : JAUUCH | AH2AIIC08 | anH2a)ico6arba
Hme u npezume Koje paownoz s
1 cnpeme, 36ame : ua away y opyzoj
i npeoaje cmadica
| WKoOU WKoU
‘ Xoxa 'an Tuzena HacraBuuk paspenne HacraBuuk 39 na 100% Hema
: HacTaBe paspejHe HacTaBe
Benuen IMupomka Hacrasnuk paspenne Hacrasuuk 40 na 100% Hema
HacTaBe paspeHe HacTape
[Torypuua Pyxa [Mpog. paspenne Hacrasa paspenne 32 a 100% Hema
‘ Hacrase Hacrase
§ Becna Mapunkosuh [Mpog. paspeane Hacrasa paspenue 34 Ja 100 % Hema
' Hacrase Hacrase
Hacrasunk paspemne Hacrasa paspenne 37 Ja 100% Hema
i HacTaBe HacTaBe
liBerkoBuh Becna
[letkoBuh Jlparana [Ipod. paspenne Hacraga paspenue 25 na 100% Hema
1 Hacrase Hacrape
‘ Ipod. enrneckor Enrnecku kao 11 za 107,77 % Hema
‘ jesnka [PBH CTPAHHU je3UK
HM3onna Jlnomm Kosau
Josumesnh Tatjana Cpricku jesuk u 13 Jla 94,44 % Hema
| . KB WKIBBHOCT
| [Tpod. cprkor jesuka n
KHIDKEBHOCTH
‘ Hzabena Xycap ITpo¢. mahapckor Mabhapcku jesux n 24 Ja 114,44 % Hema
JE3MKa M KIbIKEBHOCTH | KEbHIKEBHOCT 1
maly. jesuka ca en.
HALHOHJIaHe
‘ KyJIType
{ M. maTemaruyap Maremaruika na 10 Ja 88,89% Hema
[ CPIICKOM
[ l"epren, Jlununa HACT.je3UKY
| Mosnap
' Byjacun Mapuja ITpod.paspene [Ipomysxenu 22 na 100% Hema
j Hacrase Gopaak
[ bacapuh Huxnonuna Ipod. pazpenne Enrnecku jesux — 17 za 30 % OLI* Meredu
| Hacrase paspesiHa HacTaBa LIAnROp*

JlopocnoBo 70%




[Ipod. Gronoruje

[Ipog. reorpaduje HacraBuuk 21 Ja 35% OHI“ Byk
reorpaduje Kapayunh*
Jlobpuh Jbusba Jepowe 45% u
| ,Hecrop
Kyunu* Jlanuh
35%
Menuh Mnanen [pod, ncropuje HacraBuuk 18 na 35% Ol ,, bopa
ucropuje CrankoBuh*
Kapasyxoso
30% Ol ,,
b.Pagunuesuh*
10% o111 «
Huxona Tecna“
b. Bpecrosan
25%
Bennukosuh Csernana Marucrap nukoBHe HacraBuuk 19 na 25% OllI,,
KyJIType JIMKOBHE KyJITYpe Mupociias
Antnh® Oyanu
25% u OLLI*
Huxona Tecna ,,
b.Bpecrosarn
25%
Manuh Jlena Jluru. Guosor Hacrasuuxk 30 na 40% Ol ,, bopa
Guosntoruje Crankosuh*
Kapasykoso
YepHau Jleneur Hacrasunk ¢usuuxor Hacrasnuk 28 Ja 30% OlI ,, ITereu
BaCIUTaa (dusnukor [Hangop*
BacIUTama Jlopocioso*
75%
HacraBuuk Qusmaxor Hacrasuuk 36 na 45% OUI* Josxked)
BacIUTaba (Gusmakor Aruna‘
Ky Karamin BacIHUTamba Kymycuna 60%
[Tpod. dpusmukor Hacrasuuk 11 30% I'um.J Joanoih
BaCIUTAIbA 1 (usmukor Ovauu, Texumka
Cresan Murposuh murLTpenep Gyadama | Bacrimrama wk.Ouaun
Masop Jlumurpujesuh I[Tpodecop Texunke u Hacrasuuk 17 Ja 60 % Ol ,, bopa
MAaIIMHCTBA TEXHHKe- Crankosuh*
TEXHOJIOTHjE 1 Kapasykoo
uHpopmaruke u 40%
pauyHapcTBa
OI* Kocra
CramenkoBuh*
Kperuh [Ipo¢. enrneckor Enrnecku jesnk- 12 Jit] 20% C.Muneruh
I"ocniohunka Jesnka TIPBH CTpaHH je3HK 67% Texnuuka
kosa Oyarm
22%, Ol ,,
Mupocnas
Annnh® Ouaun
10%
Tumea Taxay Hpod. Hemaukor jesnxa Ol ,,Joxxed
U KibHOKEBHOCTH Aruna“Kynycun
Hemauku jesux xao 12 za 88,89% a
JIPYTH CTPAHH je3UK
Onpu I'eopruna Hacrasuuk 15 na 20 % Ol ,, Kum
Guonoruje Depenu’

Teneuka 10%




Ol ,, Joxed
ATina“

Kynycuna 40 %
[dajpep Beara [pod . ucropuje Hacrasuuk OII Kux
ucropuje d.Teneuxa3s %
1 Jla 35 %
HUrop Muxasb ITpod. Pusmukor HacraBHuk 3 J1a 15 % OLI“M.AnTuh*
BACIUTaba (usnukor Ouauu
BacCriMTakba
4.2. HACTABHHU KAJIAP (HecTpy4HO 3acTyn/beHa HACTABA)
%
| IlIpeomemu Tooune %
' Bpcma cmpyune ; AHZANCOBAy
| Hme u npezume Koje PAOHO2 | NUUEHUA | aH2aXNCco6ary :
i i o npeoaje Cmaorica ay wikoau areq
; wKonu
['umHazuja u
€KOHOMCKA
LIKOJIA
Cpricku kao Oyanu 19.71
Josau JoBanosuh JIMI1.npaBHUK HeMaTepHsH, 16 na 26,67% % Cpentwa
‘ rpahancko Bacil. €KOHOMCKaA
1IKOJIA
| Cybotuua
i 30 %
. Hacr.pa3.nacr.,u
Wancy Qexons Macrep Bacnuray cmer; Kao 3 He 110% Hema
HEMaTepHbH j.
bBoxa Onusep 3aBpuieHa Mabapcku je3uk 0 He 55% Hema
rUMHa3Mja 3a ca eJIeMeHTHMA
TAICHTOBAHE yue.- | HALMOHAJHE
HEMauKH je3uK Kynrype, JIK
Yepunuek Ensun JluniaomMupanu My3snuka 0 HE 50% OlL“TTeredu
MY3HYKH YMETHHK KyJATypa Ha [Ilannop“/lo
CPIICKOM U pocIIoBO
mal).HacT.je3nky 15%
Joumesuh Tarjana [Tpog. cprickor Cpricku kao 13 na 27,77% Hema
' jesukaun HeMaTepH-H1
i KHHIKEBHOCTH
|
CroukoBuh [Tpod. paspenne Cpricku Kao 12 na 56,67 % OI* Byk
Byxamnnosuh HacTaBe HeMaTepbH, Kapayuh*
JlparaHa XEeMHja Ha Jepomwe 50%
‘1 CPIICKOM
HACTABHOM
jesuky
[Ndajdep beara [Tpod.ucropuje reorpaduja Ha 11 na 45 % OII*“Kuu
maljapckom ®epenn“Ten
HACTaBHOM euka 35%
jE3HUKY, JIMKOBHA




Ky/aTypa Ha mal).

i Monnap Xycap Mej.cecTpa XeMHja Ha 36 He 90 % HeMa
j Jyctuna mahapckom,n
é CpIl.j , TEXHHUKA H
i TEXHOJIOTHja,010
} joruja Ha Mal.j.
f I'epress Monnap Jliun.maremaruyap ¢u3uka Ha cpr. 10 na 30% Hema
Jlnaua
5 Moanap ["abop ITomohuu Maremaruka Ha 37 He 118,89 % HeMa
“ UCTpaXKHBay y mahapckom
MaTeMaTHIH ¢usuka na
Mahapckom
bewen 3oatan Enexrpoutskewep | uHpopMaTHKa Ha 14 HE 20 % Hema
mal). HacTaBHOM
jesuky
Tonoposuh [lanujena npod¢. paspeane 1paBOCIaBHU 12 na 10 % OllI“Kocra
HacTaBe KaTHXH3HC CTaMeHKOBH
h*“Cpn.Mune
th
Apnan Bepebesbu Kartoanuku KaTOJHUKH 1 na 45 %, OllI“ITeredu
CBEIUTEHUK BjepoHayK lannop“/lo
0CJIOBO
(9 rpyna oa rora ¥
4 na mahapckom
u 5 rpyna Ha
XPBAaTCKOM. )
5.
BAHHACTABHU KAJIAP
%
; Tooune % anzaicosa
Bpcma cmpyune ITocao koju
Hxe u npesume ERG S b paonoz | Jluyenya | anzadxncosara way
P cmadica yuikonu opyz0j
wiKonu
['uMHa3uja
¥
eKOHOMCKaA
KoJIa
Ouaun
Josan JoBaHoBuh Junn.npaBHuk Cekperap 14 Ja 50% 19.71 %
Cpeamwa
€KOHOMCKA
LKosia
Cy6otuua
30 %
bnarojesuh Mapuja Hpog: prspexee RHpSEEap 26 Jit:] 100 % Hema
: ] PH] HacTaBe yCTaHOBE
Jur. JInuenua Ol ,,
€KOHOMHCTA Y ed 27 3a 50% Mupociias
Huxonuh Buuma oOnacru pauyHOBOJCTBA pauyHOBO Antuh®
MEHalIMEHTa hy Ouann
Kosay Enura [popecop CtpyuHu
nesaroruje py 37 Ja 100% Hema
capaJHUK




| Bacnurau y [leparowxu 8 He 100 % HeMa
" Mumkosuh Jenuua npen.oopas. u ACUCTEHT
1 BACITHT.
4 IIpod. Cprikor HeMa
| Jopumesnh Tarjama |J€3HKaH bubnuorekap 13 Ha 11.66 %
: KHbUIKEBHOCTH
Mzabena Xycap IIpog. Mabapcxkor bubnuorexap 24 na 15.66 % Hema
jesuka u
KHHIKEBHOCTH
| [Tbajdep beara [Tpo . ucropuje | bubnauorekap ol
L Kumn
1 1 I[a. 1 ] .66 % (DepeHu“
Teneuxa
35 %
| 'epress M.JIununa Jun.marem.p bubmuoreka 10 na 11,11% HeMa
our ,,
Jlomap- majcrop et
Xunuh Munan CKJIQJHUILTAD 15 Jla 50% [puua ,,
Ha OJip)KaBamy Kosyr
50%
Josanosuh Cara Meranoctpyrap i i s 23 Jit:] 100 % Hema
Ha OJIp’KaBakby
Wnona Bonpuk OcHOBHA 1IKO/1A CHpe e iile- 23 Hema 50%+50% | Hema
cepBHpKa
Cuu Cunsua OCHOBHa LIKOJIA Crpemaunua 10 Hema 100% Hema
Yenepka Tumea DR cripeMavyuLa 6 Hema 100 % Hema
TEeHHYap
H
Jepruh [Tuponika 3aspuera Crpemauunna 15 Hema 100% e
rUMHa3Hja
Kogay Bynummh OcHoOBHa 1IKOIa
Beponuka Crpemauunua 4 Hema 100% Hema
Xajuan [Tuntep OcHoBHa wIKOJIa
IMupomka Cnpemaunna 12 Hema 100% Hema




¢lan 6.

Pripravnik u Skoli moze da radi na radnim mestima nastavnika, stru¢nog saradnika,
vaspitaa i sekretara Skole. TroSkove polaganja stru¢nog, pripravni¢kog, odnosno ispita za
licencu, u prvom roku po isteku pripravni¢kog staza snosi Skola.

¢lan 7.

Mentora pripravniku direktor odreduje resenjem, prilikom zasnivanja radnog odnosa sa
pripravnikom.

Ukoliko mentor pripravnika nije zaposlen u Skoli, prava i obaveze izmedu $kole i mentora
ureduju se ugovorom.

Direkior Skole ne moze angazovati van $kole lice za mentora, ukoliko u $koli postoji lice
koje koje ispunjava uslove.

¢lan 8.

Ako radni odnos na radnom mestu nastavnika, stru¢nog saradnika ili sekretara Skole
zasnuje lice koje nije pripravnik, a nije polozilo struéni, odnosno ispit za licencu, direktor na isti
nacin kao 1 pripravniku odreduje mentora, ako nema godinu dana pripravnickoga staza na
poslovima na kojima radi.

¢lan 9.

Prilikom zasnivanja radnog odnosa na neodredeno radno vreme, za nastavnika , i stru¢nog
saradnika osim za romski jezik, radni odnos moze da zasnuje lice koje je steklo srednje , vise ili
visoko obrazovanje na jeziku na kome se ostvaruje obrazovno —vaspitni rad ili je polozilo ispit
iz tog jezika po programu odgovarajuce visokoskolske ustanove.

¢lan 10.

Prilikom zasnivanja radnog odnosa, moguce je uvesti probni rad za zaposlene i direktor
reSenjem odresuje tro¢lanu komisiju za precenje probnog rada zaposlenog.

U trajanju pracenja rada zaposlenog, komisija iz prethodnig stava svakodnevno vrsi uvid
u rad zaposlenog i o tome unosi podatke u posebnu svesku, a zaposleni je duzan da im omoguci
pracenje njegovog rada.



Komisija za pracenje rada zaposlenog posebno obrac¢a paznju na tacnost zaposlenog u
izvrsavanju radnih obaveza, vreme dolaske i odlaska sa posla, pripremljenost za posao,
neizvrsavanje ili izvrSavanje pojedinac¢nih poslova, nemarnost ili marljivost, blagovremenost u
izvrsavanju radnih obaveza, rezultate rada i odnos preme drugim zaposlenima, ucenicima i
roditeljima.

Uslovi za rad
¢lan 11.
1. nastavnici, strucni saradnici i vaspitaci

Uslovi za rad nastavnika, stru¢nih saradnika i vaspitaca propisani su zakonom, statutom
Skole i ovim pravilnikom.

2.sekretar skole

Pored uslova propisanih zakonom sekretar moze biti lice:
-koje ima psihicku, fizicku i zdravstvenu sposobnost za rad sa decom
-koje nije osudivano pravosnaznom presudom za krivicno delo za koje je izrecena
bezuslovna kazna zatvora u trajanju od najmanje 6 meseci ili nije pravosnaznom presudom
osudeno na kriviéno delo protiv dostojanstva li¢nosti i morala.

3.racunovoda

Pored uslova propisanih zakonom, ratunovoda Skole moze biti lice:
-koje ima visoku ili visu stru¢nu spremu ekonomske struke
-koje nije osudivano pravosnaznom presudom za krivicna dela navedena u ¢lanu 11. tacka 2.
ovog pravilnika i za privredni prestup

4. tehnicka sluzba

Pored opstih uslova propisanih zakonom, zaposleni na radnim mestima koja obuhvataju
tehnicku skuzbu moraju da imaju sledecu stru¢nu spremu:

-servirka (Osnovnu Skolu ili stru¢no usavrsavanje u trajanju od 6 meseci do dve godine za

servirku).

-spremacica(Osnovnu skolu)

-domar ( Srednja Skola)



Servirka mora da ispunjava uslove da je zdravstveno sposobna za rad sa namirnicama za
ljudsku upotrebu.

¢lan 12.

U odluci o raspisivanju konkursa, odnosno oglasa za prijem u radni odnos, direktor moze utvrditi
kao jedan od uslova — radno iskustvo kandidata.

Za nastavnike, stru¢ne saradnike i vaspitace radno iskustvo se odreduje na poslovima nastavnika,
stru¢nog saradnika u skoli.

Za sekretara Skole, raCunovodu i blagajnika, radno iskustvo se odrduje kao radno iskustvo t
struci.

Za tehnicko osoblje radno iskustvo se odreduje kao radno iskustvo na istim ili slicnim poslovima.

Radno iskustvo kao uslov za prijem u radni odnos moze se utvrditi samo ako je utvrden i uslov:
polozen strucni ispit, odnosnom posedovanje licence za nastavnika, struénog saradnika i vaspitaca,
odnosno poloZen strucni ili drugi propisani ispit za sekretara.

¢lan 13.

Ako skola ima ucenike koji pohadaju nastavu na jeziku nacionalne manjine, prilikom
zasnivanja radnog odnosa na upraznjenom radnom mestu sekretara Skole, poseban uslov za
kandidata za prijem u radni odnos je znanje jezika te nacionaine manjine, na kojem se izvodi
nastava u Skoli.

Uslov iz prethodnog stava nije obavezan ukoliko direktor ili strusni saradnik, vladaju
jezikom navedene nacinalne manjine.

Smatra se radnim zadatkom zaposlenog iz stava 1. 1 2. ovog ¢lana, u¢eS¢e u postupku
ostvarivanja prava. obaveza i odgovornosti uc¢enika kada se ucenik odnosno njegov roditelj ili
staratel] izjasni da Zeli da se postupak vodi na njegovom maternjem jeziku , kao jeziku
nacionalne manjine.

Radni zadatak iz prethodnog stava sastoji se u prevodenju tokom postupka i prevodu
zapisnika. odnosno odluke , reSenja na jezik nacinalne manjine.

¢lan 14.

Prilikom raspisivanja konkursa za radno mesto sekrtara. Sefa racunovodstva, blagajnika, u
odluci o raspisivanju konkursa pradvideti poznavanje daktilografije i osposobljenost za rad na
-raCunaru.




¢lan 15.

Prilikom raspisivanja konkursa za prijem u radni odnos na radna mesta nastavnika i
strucnih saradnika, direktor moze u odluci o raspisivanju konkursa utvrditi da ¢e se prilikom
izbora kandidata, prednost dati kandidatima koji su osposobljeni za rad na racunaru.

¢lan 16.

Direktor moze za radna mesta sekretara $kole, ratnovode, blagajnika, servirke domara i
majstora, u odluci o objavljivanju konkursa, odnosno oglasa da utvrdi i prethodnu proveru znanja
i umeca za kandidate koji ispunjavaju ostale uslove.

Prethodnu proveru znanja i umeca sprovodi tro¢lana komisija koju imanuje direktor, na
takav nacin $to vrednuje:

- dosadadasnje radno iskustvo na istim ili sli¢nim poslovima, ocenom od 1 do 5

- usmeno ili pismeno resenje radnog zadatka iz oblasti koja se odnosi na poslove radnog

mesta za koje je kandidat konkurisao, ocenom od 1 do 10
- praktican rad za rasavanje nekog posla koji se odnosi na poslove radnog mesta za koje
je kandidat konkurisao, ocenom od 1 do 10

Komisija iz stava 2. ovog ¢lana, odmah po zavrsetku provere znanja i umeca kandidata

podnosi pismeni izvestaj sa ocenama za sve kandidate direktoru.

Vrste poslova
¢lan 17.

Poslovi nastavnika su:

e Broj
Broj ¢asova X
Vrsta posla : c¢asova
nedeljno ise
godiSnje
Nastava u skladu sa zakonom - -
Planiranje i pripremanje nastave (50% od broja nastavnih ¢asova) - -
Dopunska nastava do 2 do 72
Planiranje i pripremanje dopunske nastave (100%) B -
Dodatna nastava do 2 do 72
Planiranje i pripremanje dodatne nastave (20%) - -
Priprema nastave = .
Planiranje i pripremanje pripremne nastave - -




Cas odeljenskiog staresine i ¢as odeljenske zajednice 1 36
Planiranje i pripremanje COS i COZ (20%) - 1,2
Slobodne aktivnosti 1 36
Planiranje i pripremanje slobodnih aktivnosti (50%) - 18

_Induvidualni razgovori sa roditeljima 0,5 18

' Hor- niZa oodeljenja 1 36

' Hor-visa odeljenja 1 36
Orkestar

| Evaluacija u¢enika I,1I razred |- sat po uceniku godisnje - -

_ Evaluacija LIV razred —0,5 sati po uceniku godisnje - -
Evaluacija uCenika-jezik, 15 minuta po uceniku godisnje - -
Evlauacija ucenika —matematika, 10 minuta po uceniku godisnje - -
Evaluacija uenika, ostali nastavnici 5 minuta po uceniku - -
Dezurstvo (dnevno 1 sat) do 3 do 104
Drustveno koristan rad do 36
Vodenje ucenicke zadruge - do 100
Saradnja ili vodenje drustvenih organizacija u $koli - do 36
Kordinacija rada uceni¢kog parlamenta - do 20
Priprema sveanosti za Sv. Savu i Dan $kole - do 50
Sednice Nastavni¢kog veca - 8
Sednice odeljenskog veca, po odeljenju - 4
Sednice struénog veca - 6
Sednice struénog aktiva za razvojno planiranje - 8
Sednice strunog aktiva za razvoj Skolskog programa - 8
Sednica pedagoskog kolegijuma i priprema rada struénih tela - 18
Izrada rasporeda ¢asova za predmetnu nastavu - 14
Saradnja sa struénom sluzbom $kole - S
Statisticka obrada podataka o ucenicima, odel]. staresine - 15
Saradnja sa struénom sluzbom $kole-odeljenski staresina - 10
Strucna komisija za izradu sadr7aja plana i programa ekskurzije - 14

- Organizovanje i vodenje ekskurzije, $kole u prirodi samostalno, i 50
Voda puta
Organizovanje i vodenje ekskurzije, $kole u prirodi preko agencije - 10
Strucni voda ekskurzije, po danu tri sata - -
Vodenje pedagoske evidencije, I razred, 15. minuta po uceniku - -
Vodenje pedagoske dokumentacije, o staresinstvu VIII r.

| (30 min po uéeniku) i i

' Vodenje pedagoske dokumentacije ostale o. stares.

10 min. po uéeniku - ) i
Rad u popisnoj komisiji - do 25

 Izrada predloga za godisnji program rada i $kolski program - 5

| Izvestaj o realizaciji godisnjeg rada skole - 5

| Ostali poslovi koji proizilaze iz prirode radnog mesta i zaduzenja - do 50

. Poslovi po nalogu direktora skole - do 50




Ostali poslovi koji proizilaze iz prirode radnog mesta i zaduZenja vezani su za vrsenje
obaveznih ili wswrdenih poslova u $koli kao $to su: vodenje zapisnika nastavnickog veca,
pratilac grupe ma ekskurziji ili rekreativnoj nastavi, ucesc¢e u radu stru¢nih komisija Skolskog
odbora ili kessisiiz koje imenuje direktor Skole, priprema labaratorija, radionica , kabineta i
uéionica za rad sa wéenicima.

Poslon: po malogu direktora Skole su poslovi koje on usmeno ili pismeno nalozi
zaposlenom. @ ko su u neposrednoj funkeiji poboljsanja uslova rada Skole, organizovanja
vaspitno opbramesmog rada, omogudavanja funkcionisanja delatnosti Skole ili realizovanja
obaveza ili zadsaka koje Skola ima prema uéenicima , roditeljima, zaposlenima. Ne moze
biti nalozen oma posao koji je sastavni deo posla, po obimu i vrsti drugog zaposlenog, osim
ako je taj drugi zaposieni odbio da ga uradi ili je bio sprecen.

¢lan 8.

Direkaor Skole najkasnije do 31. avgusta izdaje resenje kojim pojedinacno utvrduje
poslove. sa pripadaiucim brojem radnih sati nedeljno. tokom nastavnog perioda i godiSnje za
svakog nastawmika @ skladu sa pravilnikom.

Prilikom ‘adavania reSenja , uzima se kao puno radno vreme CetrdesetCasovna radna
nedelja. odnosme ma zodisnjem nivou 45 radnih nedelja, posto se od 52. nedelje, koliko ih
ima u godini eduzme 7 radnih petodnevnih nedelja na ime drzavnih praznika i godiSnjeg
odmora, $to zmais &2 e puno radno vreme u $kolskoj godini 1800 radnih sati.

¢lan 19.
Poslowi direktora ustanove su:

- plamirs | organizuje  ostvarivanje programa obrazovanja i vaspitanja i svih
aktivmosti ustanove,

- starz se o osiguranju kvaliteta , samovrednovanju, ostvarivanju standarda
postigmucs 1« unapredivanju vaspitno obrazovnog rada ,

- stara se 0 oshvarivanju razvojnog plana ustanove,

- odluiue o koriscenju sredstava utvrdenih finansijskim planom i odgovara za
odobravanie « namensko kori$éenje tih sredstava u skladu sa zakonom,

- sarafue sa  drzavnim organima, organima jedinice lokalne samouprave,
orgamizac ama | udruzenjima, te u skladu sa zakonom pred istim zastupa interese
skole.

- orgamiswe ¢ owrsi pedagosko instruktivni uvid, prati kvalitet obrazovno vaspitnog
rads | pedasoske prakse i preduzima mere za unapredivanje i usavrSavanje rada
nastawmika § strucnog saradnika,

- planiez | prati struéno usavrSavanje i sprovodi postupak za sticanje zvanja
nastawvmika § struénog saradnika,

- predurmma mere u sluaju povrede zakona i nedoli¢nog ponaSanja zaposlenog
njegovoe megativnog uticaja na decu i ucenike,

-  predumma mere radi izvrSavanja naloga prosvetnog inspektora i prosvetnog
savetmika k2o 1 drugih inspekcijskih organa,




stara se 0 blagovremenom i tatnom unosu i odrzavanju azurnosti baze podataka o
ustanovi u okviru jedinstvenog informacionog sistema prosvete,

stara se 0 blagovremenom objavljivanju i obaveStavanju zaposlenih , ucenika i
roditelia  odnosno staratelja . struénih organa i organa upravljanja o svim
pitanjima od interesa za rad ustanove i ovih organa,

saziva i rukovodi sednicama nastavnickog veca , bez prava odlucivanja,

obrazuje stru¢na tele i timove , usmerava i uskladuje rad strucnih organa u
ustanovi,

saraduje sa roditeljima odnosno starateljima dece i ucenika,

podnosi izvestaje o svom radu i i radu ustanove organu upravljanja, najmanje dva
puta godiSnje,

donosi opsti akt o organizaciji i sistematizaciji poslova,

odlucuje o pravima . obavezama i odgovornostima ucenika i zaposlenih i skladu sa
zakonima.

¢lan 20.

Poslovi struénog saradnika ( pedagoga ) su:

pomoc¢ direktoru u kordirisanju rada srtunih organa,

obrada statistickih podataka na nivou Skole,

priprema izvestaja o postignutom uspehu ucenika u uenju i vladanju,

priprema materijala za izradu godi$njg programa rada Skole,

izrada predloga plana rada strucne sluzbe za godiSnji program rada i izveStaj o
niegovoj realizaciji u domenu svojih poslova,

priprema materijala za izradu izvestaja o radu i realizaciji godiSnjeg programa
rada Skole,

ocena moguce uspesnosti odeljenja, kao instrumenta za ocenjivanje nastavnika,
ostali poslovi koji proizilaze iz prirode radnog mesta i zaduzenja pedagoga,
poslovi po nalogu direktora.

¢lan 21.

Poslovi bibliotekara:

vodenje evidencije o nastavnim sredstvima ucilima i o njihovom upotrebnom stanju
po ucionicama. kabinetima i zaduzenim nastavnicima

obrada statistickih podataka za $kolu u domenu opremljenosti,

priprema zahteva za nabavku Skolske opreme i ucila po ucionicama i kabinetima (
lociranje ponude, cena, predlog kupovne i drugih oblika nabavke)

rad sa popisnom komisijom Skole,

izrada predloga plana rada stru¢ne sluzbe za za godiSnji program rada i izvestaj o
njegovoj realizaciji u domenu svojih poslova,

uéesée u organizaciji i pripremi proslave Sv. Save i Dana Skole.




vodenje najvise dve sekcije, odnosno slobodne aktivnosti na nivou Skole iz oblasti
koje odgovaraju njegovoj stru¢noj osposobljenosti ( najvise 4. Casa neposrednog rada
sa ucenicima)

poslovi po nalogu direktora.

¢lan 22.

Izuzetno ako se radi o odeljenju koje postiZe izrazito loSe rezultete u ucenju ili vladanju,
direktor $kole moze odrediti kao posao u okviru njegovog radnog mesta, posao odeljenskog
stareSine pedagogu.

¢lan 23.

Pored propisanih uslova u skladu sa zakonom, poslovi vaspitaca u produzenom boravku,
utvrdeni su ¢lanom 17. ovog pravilnika, s tim $to se od punog radnog vremena oduzme 1440
¢asova godisnje za rad u produzenom boravku za 180 nasztavnih dana, a za preostalo radno
vreme (360 radnih sati godisnje) utvrde ostali poslovi.

¢lan 24.

Poslovi sekretara su :

Izrada predloga opStih akata Skole,

Izrada pojedinacnih akata Skole koje donosi nadlezan organ skole,

Izrada predloga ugovora koje skola zakljucuje,

Vodenje brige i ¢uvanje dokaza o reprezentativnosti sindikalne organizacije u Skoli
Vodenje kancelarijskog poslovanja Skole,

Zastupanje Skole u okviru ovlas¢enja datog od strane direktora Skole,

Cuvanje i azuriranje personalne dokumentacije zaposlenih u skoli,

Pracenje propisa,

Izrada i Cuvanje zapisnika ili njihovih kopija, koje vodi u skladu sa statutom Skole,
Sprovodenje postupka raspisivanja i objavljivanja konkursa ili oglasa za zasnivanje
radnog odnosa,

Pregled i ¢uvanje dokumentacije prispele po konkursu, odnosno oglasu i izrada
informacije o prispelim prijavama,

Izdavanje potrbne dokumentacije zaposlenom prilikom zasnivanja, tokom i po
prestanku radnog odnosa,

Prijem i razvrstavanje poste,

Vodenje delovodnika,

Vodenje postanske dostavne knjige,

Ucesce u postupcima u vezi ostvarivanja prava ili utvrdivanja odgovornosti zaposlenih
i uc¢enika, vodenjem zapisnika i pruzanjem pravne pomoc¢i nadleznom organu Skole u
skladu sa zakonom i statutom skole,

Pracenje rada i rukovodenje radom tehnickog osoblja,

Arhiviranje arhivske grade skole u skladu sa zakonom,




- PruZanje strucne pomoci i kontrola prilikom izdavanja javnih isprava i duplikata istih,
- Iadavanje duplikata javnih isprava u skladu sa zakonom,
- = Iadavanje potvrda i uverenja uc¢enicima radi ostvarivanja odredenih prava,

- Saradnja sa nastavnicima, vaspita¢ima i strué¢nim saradnicima u obavljanju njihovih
posiova u vezi lekarskih i drugih pregleda ucenika, organizovanja ekskurzija, izleta i
Skole u prirodi, vodenje pedagoske dokumentacije i pozivanje roditelja,

- Vodenje evidencije o odsutnim i prisutnim zaposlenima u njihovo radno vreme, uz
pomo< dezurnog nastavnika,

- Poslovi po nalogu direktora $kole.

¢lan 25.
Poslowi racunovode su:

- Vaodenje racunovodstva Skole u skladu sa zakonom,

- larada predloga finansijskog plana $kole u skladu sa zakonom,

- lzrada zavrsnog racuna i izves$taja o finansijskom poslovanju u skladu sa zakonom,

- Pracenje propisa iz oblasti finansijskog poslovanja,

- Obezbedenje uslova za neometano finansijsko poslovanje skole,

- lzrada svih finansijskih dokumenata Skole,

- Dmewno pracenje finansijskog stanja skole,

- Pracenje stanja, pomaganje pri izradi finansijskih dokumenata i poslovi finansijskog
posiovanja za druStvene organizacije pri Skoli (u¢enic¢ka zadruga, podmladak crvenog
krsta. muzicka omladina i sli¢no),

- Saradnja sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i vaspitatima u utvrdivanju cene
troskova produzenog boravka, ekskurzija, izleta, Skole u prirodi, troSkova nastave
prilikom izrade Skolskog programa i drugih drugih troSkova vezanih za realizaciju
Skolskog programa, godiSnjeg programa rada $kole, razvojnog programa i sli¢no.

- LlesCe u tenderskom postupku nabavke i u radu tenderske komisije,

- larada predloga opsteg pojedinacnih akata kojima se ureduje finansijsko poslovanje.
mowiana potrazivanja i obaveze Skole,

- Poslovi po nalogu direktora.

¢lan 26.

Poslove racunovode i blagajnika moze da obavlja jedno lice, pod uslovom da ispunjava
propisane uslove za racunovodu.

¢lan 27.
Poslovi servirke su:

- Pripremanje obroka i uZine,

- Predaja uzine ucenicima i zaposlenima na odmorima.

- Serviranje obroka ucenicima i zaposlenima,

- Dnevno odrzavanje higijene nad sredstvima za rad, servisom i opremom u kuhinji i

trpezariji,




- Serviranje i posluzivanje prilikom proslave Sv. Save, Dana $kole i u drugim prilikama
po nalogu direktora,

~ Generalno spremanje kuhinje i trpezarije najmanje 4 puta godisnje i1 uceSce u
godisnjem krecenju,

- Svakodnevna kontrola ispravnosti namirnica i higijene u kuhinji i trpezariji,

- Poslovi po nalogu direktora.

¢lan 28.
Poslovi spremacice:

Odrzavanje higijene u svim prostorijama Skole, sa naruc¢itom paznjom na higijenu
prostorija skole u kojima borave ucenici.

Odrzavanje higijene podrazumeva CiScenje i pranje svih povriina i predmeta koji se
malaze u Skloliciséenje skolskog dvorista, sakupljanje lis¢a, praznjenje korpi i drugo, ucesce u
kreceniu Skole i generalnom spremanju Skole najmanje 4 puta godisnje.

Sekretar skole ¢e utvrditi konkretne prostorije, ritam rada i vreme kada se vrsi odredena
radnja spremanja u Skoli za spremacice na takav nacin da sve podjednako budu opterecene

Sehretar skole moze utvrditi da pojedine spremacice vrse kurirske poslove, poslove
Luvania kafe i sliéno, stim Sto ¢e im srazmerno obimu toga posla umanjiti obaveze spremanja i

-

&Soenpa

¢lan 29.
Poslovi domara :

- Odrzavanje skolske zgrade,

- Odrzavanje sistema za grejanje i grejenje tokom zimskog perioda
- Kosenje trave,

- Popravak i otklanjanje sitnih kvarova u okviru Skolske zgrade,

- Ostali poslovi po nalogu direktora.

: Poslovi pedagoSkog asistena su:

1. Amgaiovanje u nastavnim i vannastavnim aktivnostima:

« Pruzanje dodatne podrike deci i uCenicima u skladu sa njihovim potrebama;

« Pomoc nastavnicima i struénim saradnicima u cilju unapredivanja njihovog rada sa decom i
wienicima kojima je potrebna obrazovna podrska;



* Pruzanje podrske u realizaciji diferenciranih aktivnosti za konkretne ucenike/ucenice ili za
grupu ucenika;

* Rad sa decom sa kojom se radi po individualnom obrazovnom planu;
* Pruzanje podrSke u organizovanju aktivnosti koje ¢e pomoéi deci kojoj je potrebna dodatna

podrska da se uspesnije uklju¢e u $kolske i vanskolske aktivnosti sa drugom decom i da budu
uspesnija u ucenju.

2. Saradnja sa porodicom u vidu:

* Podsticanja porodice da upisuju decu u preskolsku ustanovu (PU) 1 Skolu, i osiguravanje
redovnosti pohadanja pripremnog predskolskog programa i skole:

* Podrske roditeljima u kontaktu sa skolom;

* Pruzanja informacija o porodici i porodi¢nom okruzenju iz koga dete dolazi:

* Motivisanja roditelja i podizanja svesti roditelja o zna¢aju obrazovanja.

3. Ostvarivanje saradnje sa lokalnom zajednicom u vidu:

* Ostvarivanja saradnje sa lokalnom upravom, relevantnim institucijama (Centar za socijalni rad,
predSkolska ustanova, institucije zdravstvene zastite a posebno dom zdravlja) u cilju zastupanja
prava dece i reSavanja njihovih konkretnih problema;

* Ostvarivanja saradnje sa medijima u cilju povecanja njihove osetljivosti za inkluzivno
obrazovanje i za promociju prava na obrazovanie.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli skole.

Da je pravilnik objavljen na oglasnoj tabli skole Direktor skole,
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