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ЈАГОДИНА
ПРАВИЛНИК

О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА
ЈАГОДИНА 2013. ГОДИНЕ
На основу члана 24. ст. 2 и 3. Закона о раду („Службени гласник РС“, број 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 ), и 62. став 3. 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 директор Гимназије  „ Светозар Марковић „ у  Јагодини , по прибављеној сагласности Школског одбора је дана  ________________ године донео

ПРАВИЛНИК

О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА

I  ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан  1.


Овим Правилником, у складу са законом, утврђују се радна места, врста и степен стручне спреме, потребна знања, односно искуство и други посебни услови за заснивање радног односа на тим радним местима у Гимназији „ Светозар Марковић „ у Јагодини (у даљем тексту:  школа) .

Члан  2.

У школи се утврђују послови и радни задаци у складу са природом и организацијим школе и утврђује потребан број извршилаца који ће обезбедити ефикасно извршавање програма образовно – васпитног рада у школи.

Члан 3.

За свако радно место даје се опис и назив извршиоца.

Посебни услови ( школска спрема, радно искуство и др.) за наставнике и стручне сараднике утврђују се сагласно законским прописима, а за остале запослене зависно од сложености послова и задатака који се обављају у школи. 

                                                    Члан 4.

Правилник  о степену и  врсти образовања наставника, стручних сарадника и  помоћних наставника у Гимназији (,, Службени гласник РС – Просветни гласник,, , бр. 15/2013 ), и Правилник о врсти образовања наставника и стручних сарадника у Гимназији информатичког смера по програму огледа (,,Сл. Гласник РС – Просветни гласник,, , бр. 4/2006 и 2/2008)  су саставни део  овог Правилника о систематизацији радних места Гимназије „Светозар Марковић „ у Јагодини.

II РАДНА МЕСТА

Члан 5.

Сагласно пословима и радним задацима који произилазе из делатности школе, овим правилником утврђују се следећа радна места:

1. РАДНА МЕСТА ЧИЈИМ ИЗВРШАВАЊЕМ ЗАПОСЛЕНИ СТИЧЕ 

ПОСЕБНА ОВЛАШЋЕЊА И ОДГОВОРНОСТИ:

· директор

2.РАДНА МЕСТА НАСТАВНИКА: 

· наставник српског језика и књижевности,

· наставник енглеског језика, 

· наставник француског језика,

· наставник руског језика,

· наставник немачког језика,

· наставник шпанског језика,

· наставник италијанског језика,

· наставник латинског језика, 

· наставник историје,

· наставник устава и права грађана,

· наставник социологије,

· наставник психологије, 

· наставник филозофије, 

· наставник географије,

· наставник биологије, 

· наставник математике,

· наставник физике, 

· наставник хемије,

· наставник рачунарства и информатике,

· наставник музичке културе, 

· наставник ликовне културе,

· наставник физичког васпитања,

· наставник верске наставе,

· наставник грађанског васпитања.

3.РАДНА МЕСТА СТРУЧНИХ САРАДНИКА:

· школски педагог, 

· школски психолог,

· библиотекар.

4.РАДНА МЕСТА ИЗ ОБЛАСТИ ПРАВА, ЕКОНОМИЈЕ И АДМИНИСТРАЦИЈЕ:

· секретар,

· шеф рачуноводства,

· финансијско –књиговоствени и административни радник.
5.ДОМАР 

6.СПРЕМАЧИЦА
Члан 6.

Послови и радни задаци који се у школи могу обављати са непуним радним временом су:

· послови наставника, 

· послови стручних сарадника, 

· послови спремачице и
-    финансијско – књиговодствени и административни послови
       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 школе и поделе часова. 

III – ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ОБАВЉАЊЕ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА

Члан 7.

У радни однос у школи може да буде примљено лице, под условима прописаним законом и ако:
1. има одговарајуће образовање (предвиђено чланом 8.Закона о основама система образовања и васпитања, «Сл. Гласник РС», број 55 од 25.06.2013.)
Наставник и стручни сарадник који је у току студија положио испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу, сматра се да има образовање из члана 8. став 4. Закона о основама система образовања и васпитања.
2. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са 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 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;

4. има држављанство Републике Србије.

5. зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад

Услови из ст. 1.  овог члана доказују се приликом пријема у радни однос и проверавају се у току рада.

Доказ о испуњености услова из става 1. тач. 1) , 4) и 5). овог члана подносе се уз пријаву на конкурс, а из става 1. тачка 2) овог члана пре закључења уговора о раду. 


Доказ из става 1. тачка 3) овог члана прибавља школа.

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не испуњава услове из става 1. овог члана или ако одбије да се подвргне лекарском прегледу у надлежној здравственој установи на захтев директора.
Члан 8.

Непуно радно време утврђено за радна места из члана 6.  овог правилника, представља посебан услов за пријем у радни однос.

1. ДИРЕКТОР

Члан 9.

За директора школе може да буде изабрано лице које је стекло: 

1. одговарајуће високо образовање за наставника гимназије, за педагога и психолога :
- на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;

- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

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

Лице из ст. 1. и 2. овог члана мора да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова и шест бодова праксе у установи, у складу са Европским системом преноса бодова. 
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 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; 

4. има држављанство Републике Србије;

5. зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад;

дозволу за рад;
обуку и положен испит за директора школе и 
најмање пет година рада у установи на пословима образовања и васпитања, након стеченог одговарајућег образовања.

2. НАСТАВНИЦИ И СТРУЧНИ САРАДНИЦИ

Члан 10.

Послове и радне задатке наставника, односно  стручног сарадника може обављати лице које :
1. има одговарајуће образовање (предвиђено чланом 8.Закона о основама система образовања и васпитања, «Сл. Гласник РС», број 55 од 25.06.2013.)
Наставник и стручни сарадник који је у току студија положио испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу, сматра се да има образовање из члана 8. став 4. Закона о основама система образовања и васпитања.
2. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са 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 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;

4. има држављанство Републике Србије.

5. зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад
Члан 11.

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

Без лиценце послове наставника и стручног сарадника може да обавља:

1. приправник; 

2. лице које испуњава услове за наставника и  стручног сарадника, са радним стажом стеченим ван установе, под условима и на начин утврђеним за приправника;

3. лице које је засновало радни однос на одређено време ради замене одсутног запосленог;

4. педагошки асисент и помочни наставник.
Лице из става 2. тачка 1. и 2. овог члана може да обавља послове наставника или стручног сарадника без лиценце, најдуже две године од дана заснивања радног односа у школи, а лице из става 2. тачка 3. овог члана  до повратка одсутног запосленог.

3.СЕКРЕТАР

Члан 12.
Управне, нормативно-правне и друге правне послове у установи обавља секретар, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установе. 
Послове и радне задатке секретара школе може да обавља лице које:
1. је дипломирани правник – мастер или дипломирани правник који је стекао високо образовање на основним студијама у трајању од најмање четири године, са положеним стручним испитом за секретара;
2. има једну годину радног стажа на истом или сличном радном месту;
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
4.  ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА

Члан 13.

Послове и радне задатке шефа рачуноводства може да обавља лице које:

1. има завршен Економски факултет финансијско – рачуноводственог  смера и звање дипломираног економисте;

2. има једну годину радног стажа на истом или сличном радном месту;
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

5.ФИНАНСИЈСКО – КЊИГОВОДСТВЕНИ И АДМИНИСТРАТИВНИ РАДНИК

Члан 14.

Послове и радне задатке финансијско-књиговодственог и административног радника може да обавља лице које:

1. има завршену средњу економску, биротехничку школу или гимназију: 
2. познавање дактилографије  и рада на рачунару;
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

6.ДОМАР

Члан 15.

Послове и радне задатке домара може да обавља лице које: 

1. поседује IV степен стручне спреме електро-техничког или машинско техничког смера;

2. познаје одржавање водовода и централног грејања;

3. има шест месеци радног стажа на истом или сличном радном месту;
4. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са ученицима;

5. 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;

6. има држављанство Републике Србије.

7. зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад
7.СПРЕМАЧИЦА
Члан 16.

Послове и радне задатке спремачице може да обавља лице које:

1.има завршену основну школу;
2. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са 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 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;

4. има држављанство Републике Србије.

5. зна језик на коме се остварује образовно-васпитни рад
IV – ОПИС ПОСЛОВА  И РАДНИХ ЗАДАТАКА

1. Директор

Члан 17.

Директор школе обавља следеће послове:

1. заступа и представља школу;

2. даје пуномоћје за заступање школе;

3. планира и организује остваривање програма образовања и васпитања и свих активности школе;

4. стара се о осигурању квалитета, самовредновању, остваривању стандарда постигнућа и  унапређивању образовно-васпитног рада;

5. стара се о остваривању развојног плана школе;

6. планира  и прати стручно усавршавање и спроводи поступак за стицање звања наставника и стручног сарадника;

7. предузима мере ради извршавања налога просветних инспектора и просветних саветника, као и других инспекцијских органа;

8. ставља примедбе на записнике инспекцијских органа;

9.  предузима мере у случајевима повреда забрана из члана 44 . и 46. ЗОСОВ и недоличног понашања запосленог и његовог негативног утицаја на  ученике;

10. стара се о благовременом објављивању и обавештавању запослених, ученика и родитеља, односно старатеља, стручних органа и школског одбора о свим питањима од интереса за рад школе и ових органа;

11. доноси распоред часова и других распореда  образовно-васпитног рада;

12. сазива и руководи седницама  Наставничког већа, без права одлучивања;

13. образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у школи;

14. сарађује са родитељима, односно старатељима  ученика и са другим организацијама;

15. сарађује са синдикатом Школе и стара се о испуњавању обавеза Школе према синдикату Школе;

16. редовно, а најмање два пута годишње, подноси извештај о свом раду  Школском одбору и извршава одлуке и закључке Школског одбора;

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

18.  стара се о наменском коришћењу школског простора и закључује уговоре о давању истог на коришћење, на основу одлуке Школског одбора и по прибављеној сагласности Министра просвете;

19. припрема елаборат за остваривање проширене делатности Школе, који мора да садржи план прихода, који ће се остваривати и издатака за обављање те делатности, начин ангажовања ученика и запослених и начин располагања и план коришћења остварених средстава, у складу са прописима који регулишу буџетски систем;

20. доноси Правилник  о систематизацији радних места;

21. доноси одлуку о слободним радним местима;

22. расписује конкурс за пријем у радни однос наставника, стручних сарадника и ненаставног особља;

23. бира наставнике, стручне сарадника и ненаставно особље; 

24. закључује уговор о раду приликом заснивања радног односа, после коначности одлуке о избору кандидата;

25. одређује ментора приправницима;

26. врши преузимање запослених у складу са законом;

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

28. потписује одлуке Наставничког већа;

29. одлучује, у складу са законом и општим актима, о питањима из радних односа запослених у школи;

30. ангажује се у раду са ученицима и њиховим организацијама;

31. предлаже пословну политику школе и предузима мере за њено спровођење;

32. помаже председнику Школског одбора у припреми седница Школског одбора и учествује у његовом раду;

33. одговоран је за благовремено подношење извештаја о раду и за тачност података које школа доставља надлежним органима и службама;

34. издаје налоге ради извршења финансијског плана и одлука органа школе;

35. одлучује у првом степену о правима, обавезама и одговорностима запослених у случајевима утврђеним законом и општим актима школе;

36. одлучује о начину утврђивања резултата пробног рада;

37. утврђује распоред радног времена и доноси одлуку о прерасподели годишњег радног времена у складу са законом;

38. одлучује о одморима и одсуствима радника;

39. одлучује о одсуствима ученика са наставе дужим од 5 дана;

40. доноси одлуку о раду дужем од пуног радног времена;

41. одређује лице које ће га замењивати, уколико одсуствује с рада краће од 30 дана;

42. доноси одлуку  о престанку радног односа, у случајевима предвиђеним законом и општим актима школе;

43. закључује споразуме и уговоре;

44. одређује састав комисија за све врсте испита, као и комисија ради утврђивања разлике испита за ванредне и условно уписане ученике и комисија за попис;

45. остварује контакте са представницима јавног информисања;

46. стара се о благовременом и истинитом обавештавању запослених о упозорењима, налазима и одлукама органа надлежних за контролу рада школе и правноснажних судских пресуда и о њиховом извршавању;

47. покреће и води дисциплински поступак, доноси идлуку и изрче меру у дисциплинском поступку против запосленог, у складу са законом;

48. одлучује о правима , обавезама и одговорностима ученика и запослених , у складу са законом и посебним законима и правилницима;

49. стара се о благовременом и тачном уносу и одржавању ажурности базе података о Школи у оквиру јединственог информационог система просвете;

50. организује и врши педагошко-инструктивни увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе и предузима мере за унапређивање и усавршавање рада наставника, васпитача и стручног сарадника; 

51. врши и друге послове у складу са законом, статутом и другим општим актима школе.

2. Наставник

Члан 18.

Наставник обавља следеће послове:
52. ораганизује и изводи наставу према важећем наставном плану и програму за текућу школску годину;

53. испитује ученике, припрема, прегледа и оцењује писмене задатке и вежбе;

54. припрема теме, тезе и литературу за домаће задатке и прегледа их;

55. организује и изводи допунски и додатни рад са ученицима;

56. учествује у раду секција, спортским, културним и другим активностима;

57. припрема ученике за учествовање у планираним и верификованим такмичењима;

58. сарађује са родитељима ученика у својству предметног наставника и својству одељенског старешине;

59. одржава све врсте испита и учествује у раду испитних комисија;

60. учествује у раду органа управљања и његових комисија;

61. учествује у раду стручних органа школе ( Стручно веће за области предмета, Наставничко веће, Одељенско веће, Педагошки колегијум, Стручни актив за развојно планирање, Стручни актив за развој школског програма );

62. сарађује са школским педагогом , психологом и библиотекаром;

63. води прописану педагошку документацију;

64. води евиденцију о припреми за извођење непосредног образовног рада;

65. потписује, у својству одељенског старешине, ђачке књижице сведочанства и дипломе;

66. подстиче и помаже извођење ваннаставних активности;

67. ради на свом стручном и педагошко – методском усавршавању;

68. учествује на обавезним семинарима и другим облицима стручног и педагошком усавршавању;

69. организује и изводи посете приредбама, културним и другим манифестацијама од интереса за наставни програм;

70. рукује одговарајућим кабинетима, збиркама, наставним средствима и прибором за извођење наставе;

71. замењује одсутне наставнике по налогу директора;

72. дежура у школи по распореду који утврди директор;

73. обавља и друге послове предвиђене законом, годишњим планом рада школе и другим општим актима школе.

3.Школски педагог

Члан 19.

Школски педагог обавља следеће послове:

1. учествује у изради годишњег плана рада школе;

2. разрађује сопствене програме рада ( годишњи и оперативни );

3. пружа помоћ наставницима у изради програма;

4. израђује програм стручног усавршавања наставника и програме унапређивања образовно – васпитног рада;

5. сарађује са наставницима ;

6. посећује часове;

7. пружа помоћ одељенским старешинама;

8. пружа помоћ у еваулацији наставног процеса и помоћ у избору метода рада;

9. прати и анализира резултате образовно – васпитног рада школе и предлаже мере за његово унапређивање;

10. ради на увођењу савремених облика и метода рада;

11. прати развој способности и успех ученика и предлаже мере за већу ефикасност наставног рада;

12. контактира са ученицима, њиховим родитељима и другим стручним сараднисима ради откривања разлога заостајања ученика у учењу и предлаже одговарајуће мере;

13. ради на професионалној орјентацији ученика;

14. учествује у раду стручних органа школе;

15. обавља аналитичко – истраживаки рад ;

16. припрема и води документацију која обухвата план и програм рада ( годишњи – глобални, месечне – оперативне, ) дневник рада досијеа о раду са ученицима;

17. контролише исправност података унетих у Матичну књигу и књигу евиџденције о обарзовно васпитном раду ( дневник );

18. израђује статистичке извештаје и анализе из делокруга свога рада;

19. обавља и друге послове предвиђене законом, Статутом и другим нормативним актима школе.
4. Школски психолог

Члан 20.


Школски психолог обавља следеће послове:


Програмирање васпитно-образовног рада:

· учествовање у изради Годишњег плана рада;

· разрада сопствених програма рада (годишњи и оперативни);

· помоћ наставницима у програмирању;

· програм стручног усавршавања наставника;

· програм унапређивања васпитно-образовног рада;

· сарадња са наставницима;

· посета часовима;

· помоћ разредним старешинама;

· помоћ у евулацији наставног процеса;

· помоћ у избору метода рада.

Аналитичко – истраживачки рад:

· анализа успеха ученика;

· учешће у истраживањима.

Сарадња са ученицима:

· саветодавни рад са ученицима;

· рад са ученицима који показују лоше резултате у школском учењу;

· рад са даровитим ученицима;

· рад на професионалној оријентацији ученика.

Сарадња са родитељима:

Вођење психолошке документације:

Евулација васпитно-образовног процеса.

5.Библиотекар

Члан 21.

        Библиотекар обавља следеће послове :

1. изграђује , унапређује и развија бибљиотечку и информациону делатност и заштиту библиотечке грађе;

2. руководи библиотеком и ради на остваривању задатака културне и јавне делатности школе;

3. води евиденцију и прописану документацију о раду школске библиотеке;

4. стручно обрађује књиге и сређује библиотечки фонд ( инвентарисање, сигнирање, каталогизација и класификација књига );

5. материјално одговара за књиге у библиотеци;

6. предлаже набавку књига и часописа и сарађује са предметним наставницима у обезбеђивању књижне некњижне грађе за потребе образовно – васпитног рада;

7. издаје књиге  на читање ученицима и наставницима;

8. контролише и евидентира позајмљене књиге;

9. информише кориснике школске библиотеке о  новоиздатим књигама, стручним часописима и другој грађи,

10.  сарађује са културним установама и организује међубиблиотечке позајмице и сарадњу;

11. организује разговоре, предавања, изложбе, књижевне вечери  и такмичења из области културе и уметности;

12. остварује програм рада библиотечке секције и других слободних активности  ученика у школској библиотеци;

13. обавља и друге сличне послове предвиђење законом  и нормативним актима школе.
6.Секретар
Члан 22.

Секретар обавља следеће послове:

1.  израда нацрта Статута , колективних уговора и других нормативних аката, као и њихових измена  и допуна;

2.
праћење и спровођење поступка доношења нормативних аката и правно- стручна помоћ и обрада тих аката, од нацрта до објављивања коначних текстова;

3.
правно – стручна обрада свих предмета који се достављају на мишљење и обраду;

4.
 припрема уговора;

5.
праћење законских и других прописа и указивање на обавезе које проистичу из њих;

6.
заступање у споровима пред судовима по овлашћењу директора;

7.
присуствовање седницама Школског одбора, а по потреби и позиву седницама других органа и стручних тела ради давања објашњења и тумачења;

8.
вођење записника са седница Школског одбора;

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

10.
обављање струшних 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.
издавање потврда и уверења запосленима и ученицима Школе;

15.
издавање дупликата сведочанстава и диплома, односно уверења;

16.
вођење кадровске евиденције и обављање кадровских послова за раднике Школе;

17.
пријем и евиденција поште и завођење аката службене преписке;

18.
чување и руковање печатима и штамбиљима Школе у складу са Статутом школе;

19.обавља и друге сличне послове предвиђене законом и нормативним актима Школе.  

7.Шеф рачуноводства

Члан  23.

 Шеф рачуноводства обавља следеће послове:

1. ради финансијско –рачуноводствене послове;

2. потписује финансијско'- рачуноводствену документацију;

3. прати прописе и стручну литературу;

4. одговара за правилно и благовремено састављање периодичних обрачуна и завршних рачуна;

5. израђује извештаје о пословању;

6. упознаје директора и органе управљања са финансијском ситуацијом, ликвидношћу и солвентношћу Школе;

7. Обавља послове са управом за трезор и сарађује са банкама, фондовима, удружењима и др.пословним партнерима;

8. спроводи план прилива и одлива финансијских средстава ;

9. ради на изради финансијског плана и анализа;

10. благовремено измирује доспеле обавезе и врши наплату потраживања;

11. учествује у изради нормативних аката који се односе на материјално-финансијско пословање;

12. по потреби и позиву присуствује седницама органа управљања;

13. води потребну документацију материјално –финансијског пословања у складу са законским прописима;

14. обавља и друге сличне послове предвићеним законом и нормативним актима Школе. 
8.Финансијско – књиговодствени и административни радник
Члан 24.

Финансијско –књиговодствени и административни радник обавља следеће послове:

1. врши обрачун и исплату зарада и накнада;

2. води аналитичке књиге зарада и накнада и израђује годишњи образац М4;

3. издаје потврде запосленима из свог делокруга рада;

4. обавља послове благајника и ликвидатора;

5. води аналитичке књиге основних средстава и ситног инвентара;

6. обавља дактилографске послове за потребе Школе;

7. издаје потврде ученицима о редовном школовању;

8. обавља  и друге сличне послове предвићеним законом и нормативним актима школе.  

9.Домар

Члан 25.

Домар обавља следеће послове:

1. чува школску зграду са целокупним инвентаром школе;

2. окључава и закључава улазна врата на школи;

3. редовно обилази све просторије у школи;

4. пази на коришћење инвентара школе и не дозвољава његово изношење без овлашћења одговорног лица, а поготову од стране  лица која нису радници школе;

5. одржава инсталације, води рачуна о потреби застакљивања прозора и врата, контролише против  пожарне уређаје и апарате и обезбеђује њихово пуњење у предвиђеном року, обезбеђује зграду и другим средствима за гашење пожара;

6. свакодневно врши проверу средстава хигијенско техничке и против  пожарне заштите, инсталација и уређаја у школи, отклања мање кварове сам, а код већих предузима мере у циљу отклањања тежих последица до доласка стручних лица;

7. одговоран је за исправноност и безбедност уређаја централног грејања;

8. стара се о нормалном раду водоводне и канализационе мреже;

9. врши и друге мање оправке у згради школе;

10. врши набавку потрошног материјала за одржавање објекта, инвентара и одржавање хигијене по одобрењу директора;

11. из поште и управе за трезор преузима пошиљке и исте предаје секретару школе,  односно директору;

12. доноси, разноси и доставља службену пошту;

13. стара се о умножавању и фотокопирању материјала за потребе школе;

14. води евиденцију о радном ангажовању помоћног особља у школи ( смене, слободни дани, боловања, годишњи одмори );

15. одржава ред у школском дворишту, контролише излазак и улазак у школску зграду, сарађује са дежурним наставницима;

16. обавља и друге сличне послове по налогу директора и секретара школе;
10.Спремачица
Члан 26.


Спремачица обавља следеће послове:

1. одржава чистоћу учионица, канцеларија, кабинета, ходника, хола, санитарног простора и подрума;

2. одржава чистоћу подова, проветрава радне просторије и брише прашину;

3. одржава чистоћу прозора , врата, сокле, намештаја и санитарних уређаја;

4. одржава чистоћу школског дворишта, а у зимском периоду чисти прилазе и тротоаре од снега;

5. одржава зеленило и цвеће у згради школе и школском дворишту;

6. за време зимског и летњег распуста врши генерално чишћење школе, као и после кречења;

7. води рачуна о приручним апаратима и средствима за рад;

8. води рачуна о утрошку материјала за одржавање чистоће;

9. благовремено пријављује кварове на средствима и апаратима за рад и на уређајима у пословним просторијама;

10. доноси, разноси и доставља службену пошту у граду;

11.  за време извођења наставе звоњењем означава почетак и крај часа;

12. евидентира нађене и заборављене ствари у школској згради;

13. припрема просторије за одржавање приредби, академија, јавних часова, књижевних вечери, такмичења ученика и слично;

14. отвара и затвара школску зграду и капију, укључије и искључује светла;

15. дежура у ходнику у свом реону за све време трајања наставе и одмора;

16. кува и разноси чај и кафу;

17. обавља и друге сличне послове по налогу директора и секретара школе;
V – ПРИПРАВНИЦИ
Члан 27.

Приправник је лице које први пут у том својству заснива радни однос у школи, на одређено или неодређено време, са пуним или непуним радним временом и оспособљава се за самосталан образовно – васпитни рад наставника и стручног сарадника, савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита за лиценцу. 

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

За  време трајања приправничког стажа, ради савладавања програма за увођење у посао наставника и стручног сарадника,  школа приправнику одређује ментора.

Прва три месеца приправничког стажа наставник – приправник ради под непосредним надзором наставника који има лиценцу и које му одређује ментор.

Наставник – приправник за време прва три месеца не оцењује ученике.

Прва три месеца приправничког стажа стручни сарадник ради под непосредним надзором одговарајућег стручног сарадника  који има лиценцу и кога му одређује ментор.

Приправник који савлада програм увођења у посао наставника и стручног сарадника има право на полагање испита за лиценцу после навршених годину дана рада.

Приправнику у радном односу на неодређено време, који у року од две године од дана заснивања радног односа не полажи испит за лиценцу – престаје радни однос. 

Приправнику у радном односу на одређено време својство приправника престаје након положеног испита за лиценцу, а радни однос истеком времена на које је примљен у радни однос.
Секретар школе уводи се у посао и оспособљава се за самосталан рад савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита 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 стручни испит за секретара. 

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

Секретар који има положен правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит не полаже стручни испит за секретара. 
VI – СТРУЧНО УСАВРШАВАЊЕ
Члан 28.

Наставник и стручни сарадник, са лиценцом и без лиценце, дужан је да се стално усавршава ради успешнијег остваривања и унапређивања образовно – васпитног рада и стицања компетенција потребних за рад, у складу са општим принципима и за постизање циљева образовања и стандарда постигнућа.

У току стручног усавршавања наставник и стручни сарадник може да стекне звања педагошки саветник, самостални педагошки саветник, виши педагошки саветник и високи педагошки саветник.
Члан 29.
Наставник и стручни сарадник има право на увећану зараду за стечено знање и право на одсуство из школе у трајању од три дана годишње ради похађања одобреног облика, начина и садржаја стручног усавршавања.
VII – БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА
Члан 30.

Број извршилаца наставника променљив је и утврђује се на основу програма образовно-васпитног рада, годишњег плана рада школе, поделе предмета на наставнике и Правилника о мерилима за утврђивање цене услуга  средње школе.

Пред почетак школске године преиспитује се број извршилаца у настави, а зависно од развоја школе и број осталих радника.

Одлуку о повећању броја извршилаца послова и радних задатака доноси директор школе.

 Одлука из става 3. овог члана  обухвата број извршилаца, назив послова и радних задатака, да ли се радни однос закључује на неодређено или одређеновреме, с пуним или непуним радним временом.
VIII – ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 31.

На послове и радне задатке утврђене овим правилником могу се примати на рад и распоређивати, по правилу, само кандидати који испуњавају утврђене услове.

Члан 32.
За све што није регулисано овим правилником примењиваће  се закон, колрктивни уговор, Статут школе и друга општа акта школе.

Члан 33.
Овај правилник се доноси по поступку утврђеном  законом и статутом школе.

Правилник се објављује на огласној табли школе и ступа на снагу осмог дана од дана објављивања.

Члан 34.
Аутентично тумачење одредаба овог правилника даје директор школе.
                                                     Члан 35.

Ступањем на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о систематизацији радних места број 01-166 од 11.03.2010. године. 

                                                                                  Директор,









________________________







( Мирослав Вељковић )

Правилник је заведен под деловодним __________ , од __________ године, објављен је на огласној табли Школе дана _________________године, а ступио је на снагу  дана _________________ , године.

Секретар Школе:

________________________
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