На основу члана 126. став 4. тачка 19. Закона о основама система образовања и васпитања васпитања („Сл. Гласник РС“ број 88/17, 27/18 – други закон и 10/19) - даље: Закон, члана 24. Закона о раду ( ''Сл.Гласник РС'' бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17 – одлука УС, 113/2017 и 95/18 – аутентично тумачење),   Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у систему државних органа, систему јавних служби, систему АП Војводине и систему локалне самоуправе за 2017.годину (''Сл.Гласник РС'' бр. 61/2017, 82/2017 92/2017, 111/2017, 14/2018, 45/2018, 78/2018 89/2018, 102/2018, 30/2019, 42/2019), чл. 30, 31. и 32. Закона о запосленима у јавним службама ("Сл. гласник РС", бр. 113/17 и 85/2018)  и члана 1. Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору ("Сл. гласник РС", бр. 81/17, 06/18 и 43/18- даље: Уредба), Уредбе о Шифрарнику радних места ( ''Сл. Гласник РС'' бр.48/48) директор Економско-трговинске школе ''Вук Караџић'' дана ______________.2019.год. донео је

ПРАВИЛНИК
О СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА (РАДНИХ МЕСТА) 

ЕКОНОМСКО-ТРГОВИНСКЕ ШКОЛЕ ''ВУК КАРАЏИЋ''
ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1
Овим правилником, у складу са Законом, утврђују се групе радних места у школи, опис послова и услови за рад, врста и степен захтеване стручне спреме, потребна знања, односно искуство, број извршилаца за обављање послова и други посебни услови за заснивање радног односа на тим радним местима у Економско-трговинској школи ''Вук Караџић'' (даље: школа).

Члан 2
Основи утврђивања радних места и броја извршилаца су обим и врста делатности школе, исказани у плану и програму образовно-васпитног рада и броја ученика и одељења у школи.

Члан 3 

Услови за пријем у радни однос прописани су Законом јединствено за све запослене у Школи. 

Услови у погледу врсте стручне спреме за рад наставника и стручних сарадника прописани су Законом и подзаконским актима, које доноси министар и којима се уређује врста стручне спреме лица која могу обављати образовно-васпитни рад у стручним школама

Услови за рад секретара Школе прописани су Законом. 

Зависно од сложености послова које обављају, за остале запослене посебни услови се утврђују законом и подзаконским актима, којима се утврђује каталог радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору и овим правилником. 

Члан 4 

На послове, односно радна места која су утврђена овим правилником, радни однос се заснива, по правилу, са пуним радним временом. Радна места са непуним радним временом, утврђују се, у складу са Законом и Годишњим планом рада Школе. 

ГРУПЕ РАДНИХ МЕСТА У ШКОЛИ 

Члан 5 

Послови у Школи систематизовани су по следећим групама: 

1. послови руковођења – директор Школе; 

2. послови образовно – васпитног рада -  организатор практичне наставе и вежби и наставно особље; 

3. нормативно правни послови – секретар Школе; 

4. финансијско-рачуноводствени послови – дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове  
5. помоћно-техничко особље – техничар за одржавање информационих система и технологија,  домар/мајстор одржавања и чистачице. 
1. Директор 
Члан 6
Директор руководи радом школе и обавља и друге послове, у складу са Законом и Статутом Школе. 
Организатор практичне наставепланира васпитно образовни рад у практичној настави (која се реализује у привредним субјектима / установама) и помаже директору у обављању послова везаних за рад практичне наставе.
2. Наставно особље 
Члан 7 

Наставно особље обавља образовно-васпитан рад у Школи. 

Наставно особље чине наставници предметне наставе, наставници практичне наставе, наставници предметне наставе са одељенским старешинством, наставник практичне наставе са одељенским старешинством,  и стручни сарадник – педагог. 

Члан 8
Наставници изводе наставу и друге облике образовно-васпитног рада у Школи. 

Стручни сарадник - педагог обавља стручне послове на унапређивању образовно-васпитног рада у Школи.
3. Секретар Школе 
Члан 9 

Управне, нормативно-правне и друге правне послове обавља секретар Школе. 

Секретар школе обавља и послове референта за правне, кадровске и аминистративне послове.

4. Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове
Члан 10 

Финансијско –рачуноводствене послове у школи обавља дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове.

Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове обавља и поједине послове самосталног финансијско-рачуноводственог сарадника, шефа рачуноводства  и благајника.
5. Помоћно техничко особље
Члан 11 

Помоћно-техничке послове у Школи обављају: 

1. техничар за одржавање информационих система и технологија,
2. домар/мајстор одржавања; 

3. чистачица. 
УСЛОВИ ЗА ПРИЈЕМ У РАДНИ ОДНОС
Члан 12 

Сви запослени за све време рада морају испуњавати услове прописане Законом, а које  се односе на заснивање радног односа у Школи. 

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не испуњава услове прописане Законом, или ако одбије да се подвргне лекарском прегледу у надлежној здравственој установи на захтев директора.

Члан 13
У радни однос у Школи може да буде примљено лице, под условима прописаним законом и то ако: 

1) има одговарајуће образовање; 
2) има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима;
3)  није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскврнуће, за кривична дела примање или давање мита; за кривична дела из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање; 
4) има држављанство Републике Србије; 
5) зна српски језик и језик на којем остварује образовно-васпитни рад. 
Психолошке  способности

Члан 14 

У поступку одлучивања о избору наставника, васпитача и стручног сарадника конкурсна комисија врши ужи избор кандидата које упућује на претходну психолошку процену способности за рад са децом и ученицима у року од осам дана од дана истека рока за подношење пријава. 

Конкурсна комисија сачињава листу кандидата који испуњавају услове за пријем у радни однос у року од осам дана од дана пријема резултата психолошке процене способности за рад са децом и ученицима. 

Конкурсна комисија обавља разговор са кандидатима са листе из става 2. овог члана и доноси решење о избору кандидата у року од осам дана од дана обављеног разговора са кандидатима. 
ОПИС ПОСЛОВА И УСЛОВИ ЗА РАД ЗАПОСЛЕНИХ
Директор школе ( шифра радног места Р010101)
Члан 15
Поред послова утврђених Законом, колективним уговорима и другим прописима, послови директора школе (даље: директор) су:
· руководи радом, заступа и представља Школу;

· даје смернице и прати реализацију вршења послова из надлежности Школе; 

· доноси опште и појединачне акте за које је законом и другим прописима овлашћен;

· одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених;

· врши наредбодавне функције, прати извршење финансијског плана и плана јавних набавки установе и израђује предлог буџетских средстава за рад;

· располаже средствима Школе у складу са законом; 

· спроводи донете одлуке и друга општа акта;

· координира радом Школе; 

· израђује акциони план и спроводи мере и активности на осигурању квалитета и унапређењарада из своје области;

· планира, организује и контролише рад запослених у Школи;

· планира и прати стручно усавршавање запослених из своје Школе и спроводи поступак за стицање њиховив звања у складу са законом;

· сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима деце / ученика, запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим установама и удружењима и другим заинтересованим лицима и институцијама;

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

Услови:
Послове директора може да обавља лице које има одговарајуће високо образовање прописано чл. 140-142. Закона, за наставника ове врсте школе и подручја рада, за педагога и психолога и то:

Високо образовање:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали в исоко образовање до 10. септембра 2005. године;
   Поред овога, директор мора да испуњава и следеће услове:
1) да има дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника (лиценца)
2) обуку и положен испит за директора установе (лиценца);
3) осам година рада на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања, зависно од степена стручне спреме, у складу са прописима којима се уређује област образовања и васпитања.
Број извршилаца:1
Вршилац дужности директора
Члан 16
Вршиоца дужности директора именује Покрајински секретаријат за образовање до избора новог директора у року од осам дана од дана наступања разлога за именовање вршиоца дужности директора. 

За вршиоца дужности директора установе може да буде именовано лице које испуњава прописане услове за директора установе, осим положеног испита за директора установе, и то до избора директора, а најдуже шест месеци. 

Након престанка дужности, вршилац дужности директора има право да се врати на послове које је обављао пре именовања. 

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

Организатор практичне наставе ( шифра радног места Р021101)
Члан 17
Послови организатора практичне наставе су:

1. планира васпитно-образовни рад у практичној настави (која се реализује у привредним субјектима / установама); 
2. помаже директору у обављању послова везаних за практичну наставу; 
3. анализира реализацију и мере за унапређење практичне наставе; 
4. надзире и контролише извршење годишњег плана рада везано за практичну наставу; 
5. припрема распоред практичне наставе, блок наставе; 
6. прати и проучава законске прописе из делокруга свога рада 
7. прати резултате рада у настави и практичне наставе
8. други послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Услови:

Послове организатора практичне наставе може да обавља лице које има одговарајуће високо образовање прописано чл. 140-142. Закона, за наставника ове врсте школе и подручја рада, за педагога и психолога и то:

Високо образовање:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);

· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;

   Поред овога, организатор практичне наставе  мора да испуњава и следеће услове:
1. да има дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника (лиценца)
2. пет година рада на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања, зависно од степена стручне спреме, у складу са прописима којима се уређује област образовања и васпитања.
Број извршилаца:0,5
Наставници и стручни сарадници
Члан 18 
            Образовно-васпитни рад у обављају наставници предметне наставе, наставници практичне наставе, наставници предметне наставе са одељенским старешинством, наставник практичне наставе са одељенским старешинством и стручни сарадник – педагог, који имају одговарајуће високо образовање у складу са одредбама члана 140.-142. Закона, и то:
Високо образовање:
· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;
изузетно:
· на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем.
Послове наставника предметне наставе, наставника практичне наставе, наставника предметне наставе са одељенским старешинством, наставника практичне наставе са одељенским старешинством и стручни сарадник – педагог може да обавља лице које испуњава услове из Правилника о врсти стручне спреме наставника, стручних сарадника и помоћних наставника у стручним школама.
Услови за пријем у радни однос се утврђују приликом заснивања радног односа и у току рада.
Члан 19
Послове наставника предметне наставе, наставника практичне наставе, наставника предметне наставе са одељенским старешинством, наставника практичне наставе са одељенским старешинством и стручног сарадника – педагога може да обавља лице које има дозволу за рад, односно лиценцу. 
Без лиценце послове наставника предметне наставе, наставника практичне наставе, наставника предметне наставе са одељенским старешинством, наставника практичне наставе са одељенским старешинством и стручног сарадника – педагога може да обавља  наставник и стручни сарадник са одговарајућим високим образовањем у складу са одредбама члана 140.-142. Закона, и то: 

1) приправник ( Приправник, у смислу закона, јесте лице које први пут у својству наставника, стручног сарадника, односно секретара заснива радни однос у школи, са пуним или непуним радним временом и оспособљава се за самосталан рад, савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита за лиценцу, односно стручног испита за секретара установе. Приправнички стаж траје најдуже две године);
2) лице које испуњава услове за наставника или стручног сарадника, са радним стажом стеченим ван школе под условима утврђеним законом;

3) лице које је засновало радни однос на одређено време ради замене отсутног запосленог; 

4) педагошки асистент
Лице из става 2. тач. 1) и 2) овог члана може да обавља послове наставника или стручног сарадника најдуже две године од дана заснивања радног односа у школи а лице из тачке 3) до престанка радног односа на одређено време.
Послови наставника предметне наставе   ( шифра радног места Р020801)
 / наставника предметне наставе са одељенским старешинством ( шифра радног места Р020802)
:
· планира, припрема и остварује све облике наставе и друге облик образовно васпитног рада у складу са планом и програмом установе  (теоријска настава; теоријска настава са писменим задацима; теоријска настава са вежбама; блок настава; изборна настава;факултативна настава; преглед писмених задатака; припремна настава; допунска и додатна настава; све врсте испита ….)
· остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно васпитним потребама ученика;
· остварује активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;
· пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и инвалидитетом и учествује у раду тима за израду иоп-а и учествује у раду тима за додатну подршку ученику;
· ради у испитним комисијама;
· обавља послове ментора приправнику;
· води прописану евиденцију и педагошку документацију 
· обавља послове одељењског старешине ( рад са одељенском заједницом и ученицима појединачно, сарадња са родитељима, вођење педагошке документације и евиденције, припрема седница одељенског већа и други послови );
· ради у тимовима и органима установе;
· учествује у изради прописаних докумената установе;
· ради унапређивања образовноваспитне праксе саветује се са родитељима, одностно старатељима, запосленим у установи, спољним сарадницма, стручним и другим институцијама;
· припрема и реализује излете, посете, екскурзије (слободне активности, рад у секцијама, спортским, културним и другим активностима школе ).
· стручно усавршавање и унапређивање образовно-васпитних активности;

· дежурство у згради и зборници
· други послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Послови наставника практичне  наставе ( шифра радног места Р021001)
 / наставника практичне наставе са одељенским старешинством ( шифра радног места Р021002):
· планира, припрема и остварује практичну наставу и другe oбликe oбрaзoвнoвaспитнoг рaдa у складу са програмом установе; 
· остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовноваспитним потребама ученика; 
· обавља послове ментора приправнику; 
· Учествује у изради и припреми планова, ИОП-а и програма школе и њиховој реализацији у делу који се односи на практичну наставу; 
· у циљу реализације наставе саветује се са родитељима и старатељима ученика, са установама, предузећима и другим организацијама у циљу реализације наставе; 
· обавља послове одељењског старешине; 
· стручно се усавршава и прати стручне и научне иновације;
·  остварује индивидуалну наставу и обуку; 
· прати и проучава прописе из делокруга свога рада
· дежурство у згради и зборници
· практична настава ван школе (у другој установи, предузећу, самосталној радњи);

· послови који се односе и на наставника предметне наставе
· други послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Послови одељенског старешине( предметне и практичен наставе):
1) обезбеђује непосредну сарадњу са наставницима и стручним сарадницима који остварују наставу у одељењу и усклађује њихов рад; 

2) остварује стални увид у рад и владање ученика одељења у школи и ван ње; 

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

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

5) сазива родитељске састанке и руководи њима; 

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

7) прати похађање наставе од стране ученика и правда   изостанке; 

8) издаје похвале и награде ученицима из своје надлежности; 

9) води школску евиденцију; 

10) потписује ђачке књижице, дипломе и сведочанства; 

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

12) предлаже одељенском већу оцене из владања; 

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

14) износи предлоге и жалбе ученика пред органе школе; 

15) стара се о остваривању ваннаставних активности; 

16) обезбеђује услове за припрему ученика за такмичење; 

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

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

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

Услови:

Према Правилнику о врсти стручне спреме наставника, стручних сарадника и помоћних наставника у стручним школама.
Број извршилаца:
Број наставника утврђује директор за сваку школску годину на основу броја ученика, одељења, фонда часова предмета и правилника о календару за текућу школску годину и на основу одобреног броја наставника од стране Министарства просвете.
У школској 2019/2020 потребан број извршилаца је:
	Ред.

Бр.
	Запослени
	Потребан број извршилаца

	
	
	

	1.
	2.
	3.

	01.
	Наставник предметне наставе - српски језик и књижевност
( предмети из ове области)
	0,35

	02.
	Наставник предметне наставе са одељенским старешинством- српски језик и књижевност

( предмети из ове области)
	3,02

	03.
	Наставник предметне наставе са одељенским старешинством - енглески језик ( предмети из ове области)
	2,73

	04.
	Наставник предметне наставе - немачки језик ( предмети из ове области)
	0,45

	05.
	Наставник латинског језика ( предмети из ове области)
	0,11

	06.
	Наставник предметне наставе социологије ( предмети из ове области)
	0,43

	07.
	Наставник предметне наставе историје ( предмети из ове области)
	1,27

	08.
	Наставник предметне наставе физичког васпитања ( предмети из ове области)
	2,04

	09.
	Наставник предметне наставе математике ( предмети из ове области)
	0,55

	10.
	Наставник предметне наставе са одељенским старешинством - математика ( предмети из ове области)
	2,00

	11.
	Наставник  предметне наставе рачунарства и информатике 

 ( предмети из ове области)
	1,96

	12.
	Наставник  предметне наставе физике 

 ( предмети из ове области)
	0,10

	13.
	Наставник  предметне наставе хемије

 ( предмети из ове области)
	0,46

	14.
	Наставник  предметне наставе билогије

 ( предмети из ове области)
	0,47

	15.
	Наставник  предметне наставе географије

 ( предмети из ове области)
	0,72

	16.
	Наставник предметне наставе филозофије

 ( предмети из ове области)
	0,37

	17.
	Наставник предметне наставе - руски језик
 ( предмети из ове области)
	0,35

	18.
	Наставник предметне наставе ликовне културе

 ( предмети из ове области)
	0,15

	19.
	Наставник предметне наставе психологије

 ( предмети из ове области)
	0,71

	20.
	Наставник предметне наставе грађанског васпитања

 ( предмети из ове области)
	0,25

	21.
	Наставник предметне наставе верске наставе - православна

( предмети из ове области)
	0,93

	22.
	Наставник предметне наставе - економија, право и администрација ( предмети из ове области)
	5,62

	23.
	Наставник предметне наставе са одељенским старешинством - економија, право и администрација ( предмети из ове области)
	6,17

	24.
	Наставник предметне наставе - трговина

 ( предмети из ове области)
	0,92

	25.
	Наставник предметне наставе са одељенским старешинством - трговина

 ( предмети из ове области)
	0,69

	26.
	Наставник практичне наставе – из области трговина ( предмети из ове области)
	0,41

	27.
	Наставник практичне наставе са одељенским старешинмством– из области трговина ( предмети из ове области)
	0,81

	28.
	Наставник предметне наставе правне групе предмета ( предмети из ове области)
	1,20

	29.
	Наставник предметне наставе са одељенским старешинством правне групе предмета ( предмети из ове области)
	2,06

	30.
	Наставник предметне наставе - версканаставе – евангелистичко – хришћанска цркава

( предмети из ове области)
	0,05

	31.
	Наставник предметне наставе - француски језик ( предмети из ове области)
	0,12


Стручни сарадник - педагог( шифра радног места Р021701)
Члан 20
Послови:
Поред послова утврђених Законом и другим прописима, послови стручног сарадника-педагога су:

· доприноси стварању оптималних услова за развој деце и ученика и унапређивању васпитнообразовног, односно образовноваспитног рада; 
· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада;
·  прати, анализира и подстиче целовит развој детета и ученика;
·  пружа подршку и помоћ наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитнообразовног рада; 
· обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи; 
· пружа помоћ наставницима на праћењу и подстицању напредовања деце / ученика, прилагођавању образовноваспитног рада индивидуалним потребама детета / ученика, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са наставницима на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са децом / ученицима, родитељима, личним пратиоцима / педагошким асистентима, подстиче лични и професионални развој васпитача и наставника;
·  подстиче професионални развој запослених и стручно усавршавање у установи; 
· спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу; 
· организује и реализује активности на пружању подршке ученицима ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости; 
· организује упознавање ученика са ефикасним техникама и методама учења; 
· пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и / или социјалном подршком детету или ученику; 
· ради у стручним тимовима и органима установе; 
· води прописану евиденцију и педагошку документацију;
· учествује у изради прописаних докумената установе ( годишњи извештај о раду школе и Годишњи план школе) ; 
· координира и / или учествује у раду тима за заштиту од насиља, злостављања и занемаривања; 
· обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика уз посебно уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком;
·  креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о деци / ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју; 
·  реализује сарадњу са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе;
·  иницира и учествује у истраживањима образовноваспитне праксе на нивоу установе
· други послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Услови:

Према Правилнику о врсти стручне спреме наставника, стручних сарадника и помоћних наставника у стручним школама (дипломирани педагог; професор педагогије; дипломирани школски психолог-педагог) :

Високо образовање:

· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);

· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;

Поред овога, стручни сарадник - педагог мора да има дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника (лиценца)
Број извршилаца: 1
Секретар школе ( шифра радног места Р022501)
Члан 21
Послови:
Управне, нормативно-правне и друге послове у школи обавља секретар школе (даље: секретар). Поред послова утврђених Законом и другим прописима, послови секретара школе су:
· стара се о законитом раду установе, указује директору и органу управљања на неправилности у раду установе; 
· обавља управне послове у установи; 
· израђује опште и појединачне правне акте установе; 
· обавља правне и друге послове за потребе установе; 
· израђује уговоре које закључује установа; 
· обавља правне послове у вези са статусним променама у установи; 
· обавља правне послове у вези са уписом деце, ученика и одраслих;
· обавља правне послове у вези са јавним набавкама у сарадњи са финансијском службом установе; 
· пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у установи; 
· пружа стручну подршку и координира рад комисије за избор директора установе;
· обавезни је члан конкурсне комисије за пријем  радни однос
· пружа стручну помоћ при вођењу васпитно-дисциплинских поступака против ученика
· прати прописе и о томе информише запослене
· и други правни послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Секретар школе обавља и послове референта за правне, кадровске и аминистративне послове:

· прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 
· издаје одговарајуће потврде и уверења –дупликати јавних исправа и сл.; 
· води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа; 
· обавља административне послове из области имовинско - правних послова; 
· води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта;

· врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште; 

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

· води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама
· и други административни послови

Услови:
Послове секретара може да обавља дипломирани правник - мастер или дипломирани правник:
Високо образовање: 
· на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Поред овога, секретар школе мора да има дозволу за рад секретара (лиценца за секретара) или положен стручни испит за секретара, правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит.
Број извршилаца: 1
Финансијско рачуноводствени послови
Дипломирани економиста за финансијско – рачуноводствене послове
( шифра радног места G020500)
Члан 22
Послови:
Дипломирани економиста за финансијско – рачуноводствене послове обавља следеће послове:
· припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова; 
· израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК); 
· прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питања из области делокруга рада; 
· прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа; 
· припрема податке за израду општих и појединачних аката; 
· припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама; 
· врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију расхода; 
· врши рачуноводствене послове из области рада; 
· припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена; 
· прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;
·  усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем; 
· прати усаглашавање потраживања и обавезе; 
· прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и главне књиге
· и други финансијски послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове обавља и поједине послове самосталног финансијско-рачуноводственог сарадника, шефа рачуноводства  и благајника:

· проверава исправност финансијско - рачуноводствених образаца; 
·  припрема прописане документације за подношење пореских евиденција и пријава;
·   врши билансирање прихода и расхода (месечно, квартално и годишње); 
·  врши билансирање позиција биланса стања; 
· израђује документацију за подношење пореским службама и другим прописима установљеним органима и службама; 
· води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана; 
·  припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање; 
· врши обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса;
· проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца; 
· преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је везана за одлив и прилив готовине;
·  контира и врши књижење; 
· спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и раздужењу;
·  врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава; 
· врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по изворима; 
· чува и архивира помоћне књиге и евиденције;
·  припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна
· води благајну и евиденцију зарада
Услови:
Послове дипломираног економисте за финансијско – рачуноводствене послове може обављати лице које мора да испуњава следеће услове:

Високо образовање:

· на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, 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.

Број извршилаца: 1
Техничар одржавања информационих система и технологија
( шифра радног места G041400)
Члан 23
Послови:

· контролише са програмерима резултате тестирања;
· извршава обраде, контролише рад стандардних апликација; 
· инсталира, подешава, прати параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду информационих система и технологија; 
· предузима мере за благовремено обезбеђење резервних делова;
· води оперативну документацију и потребне евиденције
· израда и одржавање Facebook странице школе
· и други послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Услови:
Послове техничара одржавања информационих систем и технологија може да обавља лице које има  средње образовање ( IV степен стручне спреме електротехничек или машинске струке) 
Број извршилаца: 0,25
Домар/мајстор одржавања ( шифра радног места G050401)
Члан 24
Послови:
· обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава;
· обавља / електричарске / водоинсталатерске / браварске / столарске / лимарске / молерске / и сл. послове, као и друге радове одржавања и поправки; 
· припрема објекте, опрему и инсталације за рад;
· обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;
· пушта опрему у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара;
· прати параметре рада и подешава опрему;
· обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања;
· води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама
· други послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Услови:
Послове домара/мајстора одржавања може да обавља лице које има  средње образовање ( III или IV степен стручне спреме машинске, металске, браварске, дрвно-прерађивачке или водоинсталатерске струке) 
Број извршилаца: 1
Чистачица ( шифра радног места G092001)
Члан 25
Послови:

· одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима
· одржава чистоћу дворишта и износи смеће;
· пријављује сва оштећења и кварове на инсталацијама и инвентару;
· прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће
· одржава цвеће и зеленило у школи и у нашем делу школског дворишта
· други хигијенски послови по налогу директора у складу са Законима, подзаконским актима и општим актима школе
Услови: 
Основна школа
Број извршилаца: 4
РЕФЕРЕНТ ЗА ЗАШТИТУ, БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ 

Члан 26 

Директор Школе актом у писменој форми одређује лице које ће обављати послове референта заштите безбедности и здравља на раду (даље: референт за заштиту, безбедност и здравља на раду). 

Референт за заштиту, безбедност и здравље на раду мора имати положен стручни испит о практичној оспособљености, у складу са Законом о безбедности и здрављу на раду. 
Члан 27 

Референт за заштиту, безбедност и здравље на раду обавља послове у складу са Законом о безбедности и здрављу на раду, а нарочито: 
1. припрема потребну документацију за израду аката о процени ризика; 
2. прикупља податке за анализу степена тренутне експонираности безбедносним ризицима; 
3. прикупља податке и потребну документацију за израду општих и појединачних аката из области заштите, безбедности и здравља на раду; 
4. прати и контролише средства и опрему за личну заштиту на раду; 
5. прати стање и води евиденцију о повредама на раду и професионалним обољењима; 
6. спроводи мере за благовремено отклањање утврђених недостатака; 
7. контролише проходност противпожарних путева и евакуационих праваца; 
8. учествује у изради извештаја у вези са ванредним догађајима из области заштите, безбедности и здравља на раду. 

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 28
Број извршилаца послова утврђује се сагласно програмима образовно-васпитног рада школе као и броја извршилаца које прихвати да финансира Министарство.

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

Одлуку о промени броја извршилаца послова и радних задатака доноси директор. Ова одлука обухвата број извршилаца, назив послова, да ли се радни однос закључује на неодређено или одређено време, са пуним или непуним радним временом.
Члан 29
На послове утврђене овим правилником могу се примати на рад и распоређивати, по правилу, само радници који испуњавају утврђене услове.

Члан 30
Распоред и распоређивање извршилаца на поједине послове врши директор.
Члан 31
За све што није регулисано овим правилником, примењиваће се одредбе Закона о раду и други Закони и подзаконски акти који се односе на школе, колективни уговор и Статут.
Члан 32
Тумачење одредаба овог правилника даје директор.

Члан 33
Ступањем на снагу овог правилника престаје да важи досадашњи Правилник о систематизацији послова (Радних места) дел.бр. 105/1 донет дана 23.03.2018. године 
Члан 34.

Правилник се сматра донетим и истиче се на огласну таблу Послодавца тек пошто Школски одбор на њега да сагласност.

Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Послодавца.

Директор Школе
_____________________

Правилник је заведен под деловодним бројем _______ од ________. године.

Школски одбор је на Правилник дао сагласност одлуком број _____ од ___________. године, која је његов саставни део.

Правилник је објављен на огласној табли Послодавца дана ____________ 20__. године, а ступио је на снагу дана ___________, 20__. године.
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