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ЈАГОДИНА
ПРАВИЛНИК О  ДОПУНАМА
ПРАВИЛНИКА

 О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА
ЈАГОДИНА 2016. ГОДИНЕ
На основу члана 24.  Закона о раду („Службени гласник РС“, број 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 и 75/2014 ) и члана 62. став 1. тачка 16. Закона о основама система образовања и васпитања (“Службени гласник РС”, број 72/09, 52/2011 и 55/2013 у даљем тексту: ЗОСОВ),  директор Гимназије  „ Светозар Марковић „ у  Јагодини , по прибављеној сагласности Школског одбора је дана  31.03.2016. године донео
ПРАВИЛНИК О  ДОПУНАМА
ПРАВИЛНИКА

 О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА

Члан 5. став 1. тачка 4. Правилника о систематизацији радних места мења се  и гласи:
4.РАДНА МЕСТА ИЗ ОБЛАСТИ ПРАВА, ЕКОНОМИЈЕ И АДМИНИСТРАЦИЈЕ:

· секретар,

· шеф рачуноводства,

· финансијско - књиговоствени  радник,

· административни радник.
У члану 5. став 1.  после тачке 5. Правилника о систематизацији радних места додаје се тачка 5а која гласи: радник за одржавање рачунара.

После члана 15. Правилника о систематизацији радних места додаје се члан 15а који гласи:
1. поседује четврти степен стручне спреме природно-математичке струке, занимања математичко – програмерски сарадник;

2. познаје одржавање рачунара:
3. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са ученицима;

4.  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 родоскрнављење, за кривично дело примање мита или давање мита, за кривично дело 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;

5.  има држављанство Републике Србије.

6.  зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад
Члан 22. Правилника о систематизацији радних места мења се  и гласи:
Секретар обавља следеће послове:
1. обавља све управно нормативно правне послове у школи, 
2.  израда нацрта Статута , колективних уговора и других нормативних аката, као и њихових измена  и допуна;

3.
праћење и спровођење поступка доношења нормативних аката и правно- стручна помоћ и обрада тих аката, од нацрта до објављивања коначних текстова;

4.
правно – стручна обрада свих предмета који се достављају на мишљење и обраду;

5.
 припрема уговора;

6.
праћење законских и других прописа и указивање на обавезе које проистичу из њих;

7.
заступање у споровима пред судовима по овлашћењу директора;

8.
присуствовање седницама Школског одбора, а по потреби и позиву седницама других органа и стручних тела ради давања објашњења и тумачења;

9.
обављање свих стручних послова за потребе Школског одбора  и других органа Школе;

10.
обављање стручних и административно – техничких  послова код  спровођења  конкурса – огласа за пријем радника;

11.
 обављање стручних и административно-техничких послова у вези са престанком радног односа, распоређивањем и др.променама статуса радника;

12.
израда одлука органа управљања;

13.
израда свих решења и одлука које се уручују радницима Школе, а која се односе на остваривање њихових права, обаваза и  огооворности;

14.
вођење кадровске евиденције и обављање кадровских послова за раднике Школе;

15.
чување и руковање печатима и штамбиљима Школе у складу са Статутом школе;
16.прима странке у вези са радом школе и пружа им одговарајуће објашњење и помоћ, 

17.одржава контакте са надлежним институцијама  града,  инспекцијским службама, Националном службом за запошљавање, здравственим и ПИО фондом и другим установама, 

18.обавља и друге сличне послове по налогу директора  предвиђене законом и нормативним актима Школе.  

Члан 24. Правилника о систематизацији радних места мења се  и гласи:

ФИНАНСИЈСКО КЊИГОВОДСТВЕНИ РАДНИК :обаља послове благајника

· послове материјалног књиговодства у оквиру којих нарочито: 

1. води благајнички дневник (извештај), 

2. врши исплату зарада, плата радника, 

3. врши благовремену и ажурну ликвидацију благајне, 

4. води рачуна о благовременој ликвидацији примљених аконтација по свим основама, 

5. обавља послове подизања и одлагања готовине, 

6. попуњава потврде о висини зарада запослених на прописаним обрасцима, 

7. попуњава образац М – 4, 

8. врши обрачун боловања и превоза радника, 

9. врши аналитику свих врста исплата запослених, 

10. издавање свих врста уплатница за ученике, 

11. врши обрачун и исплату пореза, доприноса, путних рачуна и других трошкова, 

12.обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и директора предвићене законом и нормативним актима школе.  

АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК: обавља административне, административно-техничке и техничке послове у вези са школском администрацијом и канцеларијским пословањем и у оквиру тога нарочито:

· врши пријем свих врста писмена која се достављају школи, било поштом било непосредно предатих у писарници школе 
· протоколише примљена писмена кроз деловодни протокол или попис аката и доставља на увид директору, односно другом запосленом кога директор овласти, ради разврставања за обраду 

· по овлашћењу или налогу директора, разврстава и доставља на обраду предмете, а за управне предмете отвара кошуљице и тако обрађене доставља на даље поступање преко интерне доставне књиге 

· води рачуна о роковима за поступање и обраду предмета, а по окончању поступка врши послове отпремања из школе, односно послове интерне доставе у школи 

· стара се о архивирању и чувању архивске грађе настале из делатности школе у свему како је то прописано листом регистратурског материјала, припрема архивску грађу за излучивање и сарађује са надлежним архивом по овим питањима на начин и у роковима утврђеним приписима 

- обавља све административне послове у оквиру кадровских послова 
- куца све врсте аката, решења, уговора и свих других писмена која се издају у школи, попуњава обрасце пријава, одјава и промена у вези са радним односом и обрасце решења, води матичну књигу запослених, попуњава радну књижицу, води евиденцију о радном и пензијском стажу, о присуству, односно одсуству на радном месту, издаје и оверава здравствене књижице, потврде о радном односу, сачињава спискове запослених и попуњава све врсте статистичких података у оквиру кадровских послова по захтеву надлежног органа ван и у школи и сл.) 

- води матичну књигу ванредних ученика школе и непосредно ради на изради дупликата јавних исправа, које издаје школа у вршењу јавних овлашћења 

- спроводи јавне набавке за потребе школе 
· издаје потврде запосленима из свог делокруга рада;;

· обавља дактилографске послове за потребе Школе;

· издаје потврде ученицима о редовном школовању;

· обавља  и друге сличне послове по налогу директора и секретара школе предвићене законом и нормативним актима школе. 
После члана 25. додаје се нови члан 25а који гласи:

Радник на одржавању рачунара обавља следеће послове:
· води рачуна о исправности рачунара, пратеће опреме и инсталација у школи:
· врши припрему техничке опреме за извођење наставе:

· врши техничку помоћ око администрације базе података школе
· врши администрацију и одржавање сајта школе

· техничка помоћ секретаријату и рачуноводству школе

· обавља и друге сличне послове по налогу директора

                                                                                  Директор,










_________________









Мирослав Вељковић
Правилник је заведен под деловодним 01-228, од 31.03.2016. године, објављен је на огласној табли Школе дана 1.04.2016. године, а ступио је на снагу  дана 08.04.2016. године.









Секретар,









__________________








          Десанка Алемпијевић
