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Na osnovu člana 30. Zakona o zaposlenima u javnim službama ("Službeni glasnik RS", br. 113/2017, 95/2018, 86/2019, 157/2020 i 123/2021), člana 126. Stav 4, tačka 19) Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja ("Službeni glasnik RS", br. 88/2017,27/2018- i dr.zakoni i 10/2019, 6/2020 и 129/2021;u daljem tekstu: Zakon) i Uredbe o Katalogu radnih mesta u javnim službama i drugim organizacijama u javnom sektoru ("Službeni glasnik RS", broj 81/2017 i 6/2018,43/2018, u daljem tekstu: Katalog), a po prethodno pribavljenoj saglasnosti Školskog odbora, direktor Osnovne škole "Aleksa Šantić"  u Crkvinama (u daljem tekstu: Škola), dana _16.9.2022. godine, doneo je:

P R A V I L N I K
O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA
OSNOVNE ŠKOLE "ALEKSA ŠANTIĆ"

I. OSNOVNE ODREDBE

Član 1.
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova Škole (u daljem tekstu: Pravilnik), utvrđuju se:
1) organizacioni delovi u Školi;
2) radna mesta u organizacionim delovima Škole;
3) radna mesta za koja se kao poseban uslov predviđa poznavanje jezika i pisama nacionalne manjine koji je u službenoj upotrebi na teritoriji jedinice lokalne samouprave u kojoj se nalazi sedište Škole, odnosno njene organizacione jedinice; 
4) opis poslova koji se obavljaju na radnim mestima;
5) određenje stručne spreme, odnosno obrazovanja potrebnog za obavljanje poslova radnog mesta; 
6) broj izvršilaca, i 
7) drugi posebni uslovi za rad na sistematizovanim radnim mestima u Školi.

Član  2.
Po pravilu, na poslovima koji su utvrđeni u Pravilniku radni odnos se zasniva za rad s punim radnim vremenom.
Izuzetno, na pojedinim poslovima radni odnos se zasniva za rad s nepunim radnim vremenom, u skladu s odredbama Pravilnika i Pravilnika o radu.

Član 3.
U skladu sa odredbama člana 24. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju osoba sa invaliditetom (koji propisuje obavezu zapošljavanja osoba sa invaliditetom u zavisnosti od broja zaposlenih), broj osoba sa invaliditetom, koji je Škola dužna da ima u radnom odnosu, jeste 1.





II. ORGANIZACIONI DELOVI ŠKOLE
Član 4.
Glavni organizacioni deo Škole je matična škola – organizacioni deo u sedištu Škole, u Crkvinama.
Član 5.
Ostali organizacioni delovi Škole su izdvojena odeljenja, i to:
1) izdvojeno odeljenje u   Žirču i, 
     2) izdvojeno odeljenje u  Piskopovcu

Član 6.
Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji rada Škole uređena je organizacija rada kako u matičnoj školi tako i u svim izdvojenim odeljenjima. 

III. SISTEMATIZACIJA POSLOVA
1. Radna mesta u Školi

Član 7.
Radna mesta u Školi su sistematizovana u sledeće grupe:
1) direktor,
2) nastavno osoblje,
3) stručni saradnik
4) sekretar škole
5) šef računovodstva,
6) administrativni radnik
7)pomoćno-tehničko osoblje.

Radno mesto u Pravilniku je određenje za naziv posla koji se obavlja u Školi i koje se unosi u Pravilnik prema nazivima i opisima određenim u Katalogu.

1.1. Direktor
Član 8.
Direktor rukovodi radom Škole.

1.2. Nastavno osoblje
Član 9.
Nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u Školi ostvaruju nastavnici.
U Školi postoje sledeće vrste poslova nastavnika:
1) nastavnik razredne nastave;
2) nastavnik predmetne nastave;

U Školi postoje sledeći poslovi nastavnika predmetne nastave:
1) nastavnik Srpskog jezika
2) Nastavnik Srpskog kao nematernjeg jezika,
3) Nastavnik bosanskog jezika i književnosti
4) Nastanik Bosanskog sa elementima nacionalne kulture,
4) nastavnik Engleskog jezika,
5) nastavnik Nemačkog jezika
6) nastavnik Likovne kulture,
7) nastavnik Muzičke kulture,
8) nastavnik Istorije,
9) nastavnik Geografije,
10) nastavnik Fizike,
11) nastavnik Matematike,
12) nastavnik Biologije,
13) nastavnik Hemije,
14) nastavnik i informatike i računarstva,
15)nastavnik Tehnike i tehnologije
16) nastavnik Fizičkog vaspitanja,
17) nastavnik Fizičkog i zdravstvenog vaspitanja
18) nastavnik Verske nastave (Ilmudin),
19) Svet oko nas
20)Priroda i društvo
21)Izabrani sport

1.3. Stručni saradnici

Član 10.
Stručne poslove u Školi obavlja stručni saradnik.
U Školi postoje sledeći poslovi stručnog saradnika:
1) psiholog,
2) bibliotekar.

1.4. Administrativno-finansijsko osoblje

Član 11.
Administrativno-finansijske poslove u Školi obavljaju:
1) sekretar,
2) šef računovodstva,
3)administrativni radnik
1.5. Pomoćno-tehničko osoblje

Član 12.
Pomoćno-tehničke poslove u Školi obavljaju:
1) domar,
2) spremačica (spremač),
3) ložač.
2. Poslovi na kojima se rad obavlja s nepunim radnim vremenom

Član 13.
Poslovi u Školi na kojima se rad obavlja s nepunim radnim vremenom su:
1) bibliotekar,
2) administrativno-knjig.radnik
3) nastavnik engleskog jezika
4) nastavnik matematike
4) nastavnik Nemačkog jezika
5) nastavnik Likovne kulture,
6) nastavnik Muzičke kulture,
7) nastavnik Istorije,
8) nastavnik Geografije,
9) nastavnik Fizike,
11) nastavnik Biologije,
12) nastavnik Hemije,
13) nastavnik informatike i računarstva,
14)nastavnik Tehnike i tehnologije
15) nastavnik Fizičkog vaspitanja,
16) nastavnik Fizičkog i zdravstvenog vaspitanja
17) nastavnik Verske nastave (Ilmudin),

3. Radna mesta za koja se kao poseban uslov predviđa poznavanje jezika i pisama 
nacionalne manjine koji je u službenoj upotrebi na teritoriji jedinice lokalne samouprave u kojoj se nalazi sedište Škole, odnosno njene organizacione jedinice

Član 14. 
Radna mesta za koja se kao poseban uslov predviđa poznavanje jezika i pisama nacionalne manjine, Bosanski jezik, koji je u službenoj upotrebi na teritoriji jedinice lokalne samouprave u kojoj se nalazi sedište Škole, odnosno njene organizacione jedinice, su:
1) Svi zaposleni na radnom mjestu iz člana 7 ovog pravilnika.

4. Opšti uslovi za prijem u radni odnos u Školi

Član 15.
U radni odnos u Školi može da bude primljeno lice, i to ako:
1) ima odgovarajuće obrazovanje, u skladu sa Zakonom, odnosno ovim Pravilnikom;
2) ima psihičku, fizičku i zdravstvenu sposobnost za rad sa decom i učenicima;
3) nije osuđivano pravnosnažnom presudom za krivično delo za koje je izrečena bezuslovna kazna zatvora u trajanju od najmanje tri meseca, kao i za krivična dela nasilje u porodici, oduzimanje maloletnog lica, zapuštanje i zlostavljanje maloletnog lica ili rodoskvrnuće, za krivična dela primanje ili davanje mita; za krivična dela iz grupe krivičnih dela protiv polne slobode, protiv pravnog saobraćaja i protiv čovečnosti i drugih dobara zaštićenih međunarodnim pravom, bez obzira na izrečenu krivičnu sankciju, i za koje nije, u skladu sa zakonom, utvrđeno diskriminatorno ponašanje;
4) ima državljanstvo Republike Srbije;
5) zna srpski jezik i bosanski jezik na kojem ostvaruje obrazovno-vaspitni rad.

Uslovi uz stava 1. ovog člana dokazuju se prilikom prijema u radni odnos i proveravaju se u toku rada. 
Uslove iz stava 1. ovog člana moraju da ispunjavaju i lica angažovana po osnovu ugovora van radnog odnosa u Školi ako obavljaju poslove za koje se traži ispunjenost tih uslova. 

Član 16.
U posebnim slučajevima prijema zaposlenih, ministar rešenjem utvrđuje stečeno obrazovanje kandidata na radna mesta u Školi:
1) Kada je obrazovanje kandidata stečeno u nekoj od republika SFRJ do 27. aprila 1992. godine, u Crnoj Gori do 16. juna 2006. godine ili u Republici Srpskoj, a vrsta obrazovanja ne odgovara vrsti obrazovanja koja je propisana članom 140. Zakona, na zahtev Škole, ministar nadležan za poslove obrazovanja i vaspitanja (u daljem tekstu: ministar), po prethodno pribavljenom mišljenju odgovarajuće visokoškolske ustanove, rešenjem utvrđuje da li je vrsta obrazovanja odgovarajuća za obavljanje poslova nastavnika odnosno stručnog saradnika u Školi;
2) Kada je obrazovanje kandidata stečeno u sistemu vojnog školstva, ispunjenost uslova u pogledu stečenog obrazovanja za obavljanje poslova nastavnika, odnosno stručnog saradnika u Školi, na zahtev Škole, po prethodno pribavljenom mišljenju odgovarajuće visokoškolske ustanove, utvrđuje rešenjem ministar;
3) Kada je obrazovanje kandidata stečeno u inostranstvu, ispunjenost uslova u pogledu stečenog obrazovanja za obavljanje poslova nastavnika, odnosno stručnog saradnika u Školi, na zahtev Škole, na osnovu akta o priznavanju strane visokoškolske isprave i mišljenja odgovarajuće visokoškolske ustanove, utvrđuje rešenjem ministar.


5. Opis poslova, stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje, broj izvršilaca i
 drugi posebni uslovi za rad na radnim mestima u Školi

Član 18.
1) DIREKTOR ŠKOLE

● Opis poslova

Direktor Škole obavlja sledeće poslove:
- rukovodi radom, zastupa i predstavlja Školu;
- planira i organizuje ostvarivanje programa obrazovanja i vaspitanja i svih aktivnosti Škole;
- odlučuje o korišćenju sredstava utvrđenih finansijskim planom i odgovara za odobravanje i namensko korišćenje tih sredstava, u skladu sa zakonom;
- prati izvršenje finansijskog plana i plana javnih nabavki Škole;
- sarađuje sa organima jedinice lokalne samouprave, organizacijama i udruženjima;
- organizuje i vrši instruktivno-pedagoški uvid i prati kvalitet obrazovno-vaspitnog rada i pedagoške prakse i preduzima mere za unapređivanje i usavršavanje rada nastavnika, vaspitača i stručnih saradnika;
- planira i prati stručno usavršavanje zaposlenih i sprovodi postupak za sticanje zvanja nastavnika, vaspitača i stručnih saradnika;
- preduzima mere u slučajevima povreda zabrana iz čl. 110–113. Zakona;
- preduzima mere radi izvršavanja naloga prosvetnog inspektora i predloga prosvetnog savetnika, kao i drugih inspekcijskih organa;
- obavezan je da blagovremeno informiše zaposlene, decu, učenike i roditelje, odnosno druge zakonske zastupnike, stručne organe i organe upravljanja o svim pitanjima od interesa za rad Škole u celini;
- saziva i rukovodi sednicama vaspitno-obrazovnog, nastavničkog, odnosno pedagoškog veća, bez prava odlučivanja;
- obrazuje stručna tela i timove, usmerava i usklađuje rad stručnih organa u Školi;
- sarađuje sa roditeljima, odnosno drugim zakonskim zastupnicima dece i učenika Škole i savetom roditelja;
- podnosi izveštaj organu upravljanja, najmanje dva puta godišnje, o svom radu i radu Škole;
- odlučuje o pravima, obavezama i odgovornostima učenika i zaposlenih, u skladu sa Zakonom i drugim zakonom;
- donosi opšti akt o organizaciji i sistematizaciji poslova, u skladu sa zakonom;
- obezbeđuje uslove za ostvarivanje prava dece i prava, obaveze i odgovornosti učenika i zaposlenih, u skladu sa Zakonom i drugim zakonom;
- sarađuje sa učenicima i učeničkim parlamentom;
- odlučuje po žalbi na rešenje konkursne komisije za izbor kandidata za prijem u radni odnos; 
- obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i statutom Škole.

Izuzetno, direktor Škole može da obavlja i poslove nastavnika, vaspitača i stručnog saradnika, u skladu sa rešenjem ministra.
Direktor je odgovoran za zakonitost rada i za uspešno obavljanje delatnosti Škole, a za svoj rad odgovara ministru i Školskom odboru. 
Direktor Škole je takođe odgovoran:
- za obezbeđivanje kvaliteta, samovrednovanje, stvaranje uslova za sprovođenje spoljašnjeg vrednovanja, ostvarivanje standarda obrazovnih postignuća i unapređivanje kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;
- za ostvarivanje razvojnog plana Škole;
- za odobravanje i namensko korišćenje sredstava utvrđenih finansijskim planom, u skladu sa zakonom;
- za regularnost sprovođenja svih ispita u Školi u skladu sa propisima; 
- za blagovremen i tačan unos i održavanje ažurnosti baze podataka o Školi u okviru jedinstvenog informacionog sistema prosvete.

● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
- Visoko obrazovanje, stečeno:
1) na studijama drugog stepena (master akademske studije, master strukovne studije, specijalističke akademske studije);
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;
Izuzetno, ako se na konkurs ne prijavi nijedan kandidat sa navedenim obrazovanjem:
- Visoko obrazovanje, stečeno:
1) na studijama prvog stepena (osnovne akademske, odnosno strukovne i specijalističke strukovne studije);
2) na studijama u trajanju od tri godine.
- Više obrazovanje. 

● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- dozvola za rad nastavnika, vaspitača i stručnog saradnika (licenca);
- obuka i položen ispit za direktora ustanove (licenca);
- osam godina rada na poslovima obrazovanja i vaspitanja nakon stečenog odgovarajućeg obrazovanja, odnosno deset godina rada na poslovima obrazovanja i vaspitanja nakon stečenog odgovarajućeg obrazovanja, ako se na konkurs ne prijavi nijedan kandidat sa odgovarajućim obrazovanjem. 

Izabrani direktor koji nema položen ispit za direktora, dužan je da ga položi u roku do dve godine od dana stupanja na dužnost.

● Broj izvršilaca
Poslove direktora obavlja jedan izvršilac.

2) NASTAVNIK RAZREDNE NASTAVE

● Opis poslova

Nastavnik razredne nastave obavlja sledeće poslove:
- ostvaruje nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u Školi;
- svojim kompetencijama osigurava postizanje ciljeva obrazovanja i vaspitanja i standarda postignuća, uvažavajući principe obrazovanja i vaspitanja, predznanja, potrebe, interesovanja i posebne mogućnosti učenika; 
- planira, priprema i ostvaruje sve oblike nastave i druge oblike obrazovnovaspitnog rada u skladu sa planom i programom Škole;
- sprovodi individualizaciju i prilagođavanje u skladu sa obrazovnovaspitnim potrebama učenika;
- sprovodi aktivnosti u cilju ostvarivanja kontinuiteta dodatne podrške pri prelasku na naredni nivo obrazovanja ili u drugu školu;
- prilagođava tehnike učenja, didaktički materijal i rad  na času obrazovnovaspitnim potrebama učenika;
- pruža dodatnu podršku učenicima iz osetljivih društvenih grupa, talentovanim učenicima i učenicima sa smetnjama u razvoju i invaliditetom i učestvuje u radu tima za dodatnu podršku učenicima i učestvuje u radu tima za izradu IOP-a;
- učestvuje u sprovođenju ispita;
- obavlja poslove mentora pripravniku;
- vodi propisanu evidenciju i pedagošku dokumentaciju;
- obavlja poslove odeljenjskog starešine i mentora pripravniku;
- učestvuje u radu timova i organa Škole;
- učestvuje u izradi propisanih dokumenata Škole;
- radi unapređivanja obrazovnovaspitne prakse sarađuje sa roditeljima, odnosno starateljima, zaposlenim u Školi i drugim zainteresovanim licima i institucijama u lokalnoj zajednici.

● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
- Visoko obrazovanje stečeno:
1) na studijama drugog stepena (master akademske studije, specijalističke akademske studije, master strukovne studije),
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
Izuzetno, visoko obrazovanje stečeno:
1) na studijama prvog stepena (osnovne akademske, odnosno strukovne i specijalističke strukovne studije), 
2) na studijama u trajanju od tri godine, 
- Više obrazovanje.

● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- dozvola za rad (licenca);
- stečeno osnovno,srednje, više ili visoko obrazovanje na jeziku na kome se ostvaruje obrazovno-vaspitni rad ili položen ispit iz tog jezika po programu odgovarajuće visokoškolske ustanove.

Bez licence poslove nastavnika razredne nastave, može da obavlja:
1) pripravnik;
2) lice koje ispunjava uslove za nastavnika, sa radnim stažom stečenim van Škole, pod uslovima i na način utvrđenim za pripravnike;
3) lice koje je zasnovalo radni odnos na određeno vreme radi zamene odsutnog zaposlenog.

Lice iz tač. 1)–3) može da obavlja poslove nastavnika bez licence, najduže dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa u Školi. 

● Broj izvršilaca
Poslove nastavnika razredne nastave obavlja jedanest  izvršilaca.


3) NASTAVNIK PREDMETNE NASTAVE

● Opis poslova

Nastavnik predmetne nastave obavlja sledeće poslove:
- ostvaruje nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u Školi;
- svojim kompetencijama osigurava postizanje ciljeva obrazovanja i vaspitanja i standarda postignuća, uvažavajući principe obrazovanja i vaspitanja, predznanja, potrebe, interesovanja i posebne mogućnosti učenika; 
- planira, priprema i ostvaruje sve oblike nastave i druge oblike obrazovnovaspitnog rada u skladu sa planom i programom Škole;
- ostvaruje individualizaciju i prilagođavanje u skladu sa obrazovnovaspitnim potrebama učenika;
- ostvaruje aktivnosti u cilju ostvarivanja kontinuiteta dodatne podrške pri prelasku na naredni nivo obrazovanja ili u drugu školu;
- pruža dodatnu podršku učenicima iz osetljivih društvenih grupa, talentovanim učenicima i učenicima sa smetnjama u razvoju i invaliditetom i učestvuje u radu tima za izradu IOP-a i učestvuje u radu tima za dodatnu podršku učeniku;
- radi u ispitnim komisijama;
- obavlja poslove mentora pripravniku;
- vodi propisanu evidenciju i pedagošku dokumentaciju;
- obavlja poslove odeljenjskog starešine, mentora pripravniku;
- radi u timovima i organima Škole;
- učestvuje u izradi propisanih dokumenata Škole;
- radi unapređivanja obrazovnovaspitne prakse savetuje se sa roditeljima, odnostno starateljima, zaposlenim u Školi, spoljnim saradnicma, stručnim i drugim  institucijama;
- priprema i realizuje izlete, posete, nastavu u prirodi.

● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
- Visoko obrazovanje stečeno:
1) na studijama drugog stepena (master akademske studije, specijalističke akademske studije, master strukovne studije),
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
Izuzetno, visoko obrazovanje stečeno:
1) na studijama prvog stepena (osnovne akademske, odnosno strukovne i specijalističke strukovne studije), 
2) na studijama u trajanju od tri godine, 
- Više obrazovanje.

● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
 - dozvola za rad (licenca);
 - stečeno osnovno, srednje, više ili visoko obrazovanje na jeziku na kome se ostvaruje obrazovno-vaspitni rad ili položen ispit iz tog jezika po programu odgovarajuće visokoškolske ustanove.

Bez licence poslove predmetnog nastavnika, može da obavlja:
1) pripravnik;
2) lice koje ispunjava uslove za nastavnika, sa radnim stažom stečenim van Škole, pod uslovima i na način utvrđenim za pripravnike;
3) lice koje je zasnovalo radni odnos na određeno vreme radi zamene odsutnog zaposlenog.

Lice iz tač. 1)–3) može da obavlja poslove nastavnika bez licence, najduže dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa u Školi. 

● Broj izvršilaca
Poslove nastavnika predmetne nastave obavlja ___________ izvršilaca.

5) STRUČNI SARADNIK – PSIHOLOG

● Opis poslova

Stručni saradik – Psiholog obavlja sledeće poslove:
- doprinosi stvaranju optimalnih uslova za razvoj učenika i unapređivanju obrazovnovaspitnog rada;
- pruža podršku nastavnicima u planiranju, pripremanju i realizaciji svih vidova vaspitnoobrazovnog rada;
- pruža pomoć nastavnicima na praćenju i podsticanju napredovanja učenika, prilagođavanju obrazovnovaspitnog rada individualnim potrebama učenika, kreiranju pedagoškog profila i individualnog obrazovnog plana učenika, obavlja savetodavni rad sa nastavnicima na osnovu dobijenih rezultata procene, pružajući im podršku u radu sa učenicima, roditeljima, ličnim pratiocima, podstiče lični i profesionalni razvoj nastavnika;
- sprovodi aktivnosti u cilju ostvarivanja kontinuiteta dodatne podrške pri prelasku na naredni nivo obrazovanja ili u drugu školu;
- organizuje i realizuje aktivnosti na pružanju podrške učenicima radi postizanja socijalne, emocionalne i profesionalne zrelosti;
- koordinira preventivni rad u Školi i pružanje podrške učenicima i roditeljima za primenu zdravih stilova života, osnaživanje porodice za promenu adekvatnih vaspitnih stilova;
- obavlja savetodavni rad sa učenicima, roditeljima, odnosno starateljima, nastavnicima i drugim stručnim saradnicima na unapređenju vaspitnoobrazovnog rada;
- obavlja savetodavni rad sa učenicima, roditeljima, odnosno starateljima i zaposlenima u Školi;
-radi na izradi planova rada škole,timova, stručnih aktiva i veća,izveštaja  o njihovom radu i ukupnom radu radu škole,
- radi radi na koordinaciji i usaglašavanju rada stručnih organa škole, ativa, timova,
- radi u stručnim timovima i organima Škole;
- vodi propisanu evidenciju i pedagošku dokumentaciju;
- pruža podršku u izradi i razvijanju individualnih obrazovnih planova i sarađuje sa interresornom komisijom u proceni potreba za dodatnom obrazovnom, zdravstvenom i /ili socijalnom podrškom učeniku; 
- učestvuje u struktuiranju odeljenja u školi na osnovu procenjenih individualnih karakteristika učenika; 
- obavlja poslove u vezi sa profesionalnom orijentacijom učenika uz posebno uvažavanje individualnih snaga i potreba za podrškom;
- kreira i prilagođava instrumente procene kako bi došao do relevantnih podataka o učenicima, uzimajući u obzir njihove specifičnosti u komunikaciji, socijalnoj interakciji, emocionalnom i kognitivnom razvoju;
- realizuje saradnju sa stručnim i drugim institucijama, lokalnom zajednicom, stručnim i strukovnim organizacijama od značaja za uspešan rad Škole;
- učestvuje u izradi propisanih dokumenata Škole;
- vrši procenjivanje dece pri upisu u prvi razred i proveru spremnosti za prevremeni upis u Školu.
-radi idruge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,

● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
Visoko obrazovanje:
1) na studijama drugog stepena (master akademske studije, master strukovne studije, specijalističke akademske studije);
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.

● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- dozvola za rad (licenca).

● Broj izvršilaca
Poslove stručnog saradnika – psihologa obavlja 1,00 izvršilaca.

6) STRUČNI SARADNIK - BIBLIOTEKAR

● Opis poslova

Stručni saradnik – Bibliotekar obavlja sledeće poslove:
- u školskoj biblioteci obavlja neposredan rad sa učenicima u vezi sa izdavanjem knjiga i drugih publikacija;
- vodi poslovanje biblioteke;
- planira, organizuje i učestvuje u izradi i realizaciji programa obrazovanja i vaspitanja;
- sarađuje sa nastavnicima i stručnim saradnicima;
- rukovodi u radu bibliotečke sekcije;
- učestvuje u organizovanju i ostvarivanju kulturne aktivnosti i javne delatnosti Škole;
- sarađuje sa matičnom bibliotekom, stručnim institucijama i društvenim okruženjem;
- predlaže nabavku knjiga, časopisa, inventariše, klasifikuje, signira i katalogizuje;
- učestvuje u izboru odobrenih udžbenika sa ostalim članovima veća; 
- učestvuje u radu timova i organa Škole;
- vodi pedagošku dokumentaciju i evidenciju;
- učestvuje u izradi propisanih dokumenata Škole.
-radi idruge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,
● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
Visoko obrazovanje:
1) na studijama drugog stepena (master akademske studije, master strukovne studije, specijalističke akademske studije);
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.
3) 2) na studijama u trajanju od tri godine.	
- Više obrazovanje
● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- dozvola za rad (licenca).
● Broj izvršilaca
Poslove stručnog saradnika - bibliotekara obavlja 0,5 izvršilaca.


7) SEKRETAR ŠKOLE
● Opis poslova
Sekretar Škole obavlja sledeće poslove:
- stara se o zakonitom radu Škole, ukazuje direktoru i organu upravljanja na 
nepravilnosti u radu Škole;
- obavlja upravne poslove u Školi;
- izrađuje opšte i pojedinačne pravne akte Škole;
- obavlja pravne i druge poslove za potrebe Škole;
- izrađuje ugovore koje zaključuje Škola;
- obavlja pravne poslove u vezi sa statusnim promenama u Školi;
- obavlja pravne poslove u vezi sa upisom učenika;
- obavlja pravne poslove u vezi sa javnim nabavkama u saradnji sa finansijskom 
službom Škole;
- pruža stručnu pomoć u vezi sa izborom organa upravljanja u Školi;
- pruža stručnu podršku i koordinira rad komisije za izbor direktora Škole;
- prati propise i o tome informiše zaposlene;
- obavlja druge pravne poslove po nalogu direktora.
-radi idruge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,

Sekretaru Škola obezbeđuje pristup jedinstvenoj informacionoj bazi pravnih propisa.

● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
Visoko obrazovanje iz oblasti pravnih nauka: 
1) na studijama drugog stepena (master akademske studije, master strukovne studije, specijalističke akademske studije);
2) na osnovnim studijama u trajanju od najmanje četiri godine, po propisima koji su uređivali visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine.

● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
1) Dozvola za rad sekretara (licenca za sekretara). Sekretar je dužan da u roku od dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa položi ispit za licencu za sekretara.
2) Sekretar koji ima položen stručni ispit za sekretara, pravosudni ili stručni ispit za zaposlene u organima državne uprave ili državni stručni ispit – smatra se da ima licencu sekretara.
● Broj izvršilaca Poslove Sekretara Škole obavlja 1,00 izvršilac.


8) ŠEF RAČUNOVODSTVA
● Opis poslova
Šef računovodstva u Školi obavlja sledeće poslove:
- proverava ispravnost finansijsko računovodstvenih obrazaca;
- vrši bilansiranje prihoda i rashoda;
- vrši bilansiranje pozicija bilansa stanja;
- vodi evidencije o realizovanim finansijskim planovima i kontroliše primenu usvojenog kontnog plana;
- priprema i obrađuje podatke za finansijske preglede i analize, statističke i ostale izveštaje vezane za finansijsko – materijalno poslovanje;
- priprema podatke, izveštaje i informacije o finansijskom poslovanju;
- preuzima izvode po podračunima i vrši proveru knjigovodstvene dokumentacije koja je vezana za odliv i priliv gotovine; 
- kontira i vrši knjiženje; 
- sprovodi odgovarajuća knjiženja i vodi evidenciju o zaduženju i razduženju; 
- vrši obračun amortizacije, povećanja i otuđenja osnovnih sredstava;
- prati i usaglašava prelazne račune i prenos sredstava po uplatnim računima sa nadležnim državnim organima; 
- vrši usaglašavanje glavne i pomoćne knjige potraživanja po osnovu prinudne naplate; 
- vrši kontrolu knjiženja na kontima glavne knjige i usaglašavanja prenosa sredstava između podračuna, priliva i odliva sredstava po izvorima;
- vodi pomoćne knjige i evidencije i usaglašava pomoćne knjige sa glavnom knjigom;
- čuva i arhivira pomoćne knjige i evidencije;
- sačinjava i priprema dokumentaciju za usaglašavanje potraživanja i obaveze;
- priprema dokumentaciju za obračun i isplatu plata, naknada i drugih ličnih primanja, pripadajućih poreza i doprinosa;
- priprema i obrađuje dokumentaciju za poslovne promene iskazane na izvodima računa;
- vodi blagajnu;
- vrši obračune i realizuje devizna plaćanja i vodi deviznu blagajnu;
-radi idruge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,

● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
Visoko obrazovanje iz oblasti ekonomskih nauka: 
-Na osnovnim studijama u obimu od 180 ESPB bodova, po propisu koji uređuje visoko obrazovanje počev od 10. Septembra 2005.godine
-ekonomski fakultet-diplomirani ekonomista VII stepen stručne spreme,diplomirani master ekonomista VII1,
- na studijama u trajanju do četiri godine, po propisu koji je uređivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;
● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- znanje rada na računaru;
● Broj izvršilaca
Poslove Šefa računovodstva Škole obavlja 1,00 izvršilac.

9) ADMINISTRATIVNO-FINANSIJSKI RADNIK:
 ● Opis poslova administraivno-finans.radnika obavlja sledeće poslove:
Posao administrativno-fnansijskog radnika u Školi obavlja 0,50 zaposleni.                                                   
I Poslove Blagajnika: 
1) obračunava plate, naknade plata i druga primanja zaposlenih i o tome vodi i čuva evidenciju;
2) obračunava naknadu troškova zaposlenih;
3) isplaćuje zaposlenim i drugim licima primanja po osnovu rada u radnom odnosu ili van radnog odnosa;
4) rukuje novčanim sredstvima;
5) vodi blagajnički dnevnik;
6) prima novčane uplate od zaposlenih i učenika;
7) obavlja sve poslove u vezi sa ostvarivanjem prava učenika na besplatnu užinu;
8) obavlja sve poslove u vezi ostvarivanja prava zaposlenih na prevoz zaposlenih;
9) sastavlja statističke izveštaje;
10) podnosi izveštaje o dugovanjima zaposlenih i učenika;
11) sarađuje sa organima Škole i zaposlenim licima u vezi s obavljanjem svojih poslova;
12) učestvuje u pripremanju finansijskog plana, periodičnih obračuna i za¬vrš¬nog računa Škole;
13) prati zakonske i druge propise i druge pravne akte u vezi s obavljanjem svojih poslova;
14) obavlja poslove iz svog delokruga za sindikate u Školi, u skladu sa zakonom i Pravilnikom o radu Škole;
15) obavlja i druge poslove po nalogu šefa računovodstva, direktora , u skladu sa zakonom, podzakonskim aktom, opštim aktima Škole i ugovorom o radu. 
II administrativne  poslove:
Obavlja administrativno-tehničke i druge tehničke poslove u vezi sa školskom   administracijom, u svemu se pridržavajući i primenjujući propise i Pravilnik kojim je uređeno kancelarijsko i arhivsko poslovanje Škole, a naročito:
1) vodi delovodnik i popis akata;
2) pomaže sekretaru I psihologu upis  učenika u prvi razred;
3) zavodi prevodnice učenika i vodi evidenciju o novodošlim učenicima;
4) vrši prijem svih vrsta pismena dostavljenih Školi, bilo poštom, bilo neposredno predatih, razvrstava primljena pismena i dostavlja na uvid direktoru, odnosno, po njegovom nalogu, na postupanje zaposlenima – na koje se pismeno odnosi;
5) vrši otpremanje svih pismena iz Škole putem pošte ili ličnom dostavom, ekspeduje telegrame, i obavlja sve administrativne i tehničke poslove u vezi sa slanjem pošte;
6) arhivira obrađene predmete i druga pismena i stara se o urednom čuvanju školske dokumentacije, u svemu
 - ● Broj izvršilaca 
Poslove administrativno-finansijskog,radnika obavlja 0,50 izvršilac. 


10) SPREMAČICA (SPREMAČ)
● Opis poslova
Spremačica obavlja sledeće poslove:
- obavlja poslove održavanja higijene i sprovođenja mera sanitarno higijenskog režima; 
- sprema prostorije za boravak učenika i drugih korisnika;
- prijavljuje sva oštećenja i kvarove na instalacijama, inventaru i opremi; 
- prati stanje zaliha potrošnog materijala i sitnog inventara za potrebe održavanja čistoće;
- održava higijenu u školskim prostorijama i školskom dvorištu;
- održava zelenilo u Školi i u školskom dvorištu, u saradnji s domarom i učenicima;
-čišćenje i pranje hodnika najmanje tri puta u toku smene,
-čišćenje i pranje toaleta najmanje tri puta u toku smene,
- čišćenje i pranje prozora sa unutršnje i spoljašnje strane,
-čišćenje, pranje o održavanje fasade škole,
-čišćenje i oržavanje školskog dvorišta, u zimskom periodu čišćenje snega
- čisti sneg i led oko Školske zgrade, u saradnji sa domarom;
- generalno čišćenje objekata u vreme đačkih raspusta.
-dezinfekcija sanitarnih u rugih prostorija škole,
-molersko farbarski radovi u saradnji sa domarom
- obavlja poslove u vezi sa organizovanjem  školskih svečanosti;
- u slučaju potrebe obavlja kurirske poslove;
-obavlja fizičke poslove, prenos robe, meterijala i opreme i drugo,
-u izdvojenim odeljenjima Žirče i Piskopovce spremači (spremačice)održavaju dvorišta škola,
-u izdvojenim odeljenjima Žirče i Piskopovce spremači (spremačice)obavljaju manje popravke na objektima škole,instalacijama i školskim ogradama,
-u izdvojenim odeljenjima Žirče i Piskopovce spremači (spremačice)su odgovorni za pripremu, skladištenja ogreva i za ekonomičnu upotrebu istog,
-u izdvojenim odeljenjima Žirče i Piskopovce spremači (spremačice) brinu o ispravnosti protiv požarnih aparata.
-kontroliše ulazak i izlazak u školu i dvorište svakog dana u toku svog radnog vremena poznatih i nepoznatih lica,
-radi idruge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,
● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
- Osnovno obrazovanje
● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
● Broj izvršilaca
Poslove Spremačice (spremača) obavlja 5,18 izvršilaca.

11) DOMAR
● Opis poslova
Domar obavlja sledeće poslove:
-odgovoran je za školske zgrade, inventar i instalacije,
- obezbeđuje ispravno funkcionisanje instalacija i uređaja u školi
-otklanja kvarove na stolariji, vrata, prozori, stakla, klupe, stolice, ormari...
- obavlja preglede objekta, vrši kontrolu ispravnosti instalacija, protivpožarnih sistema, uređaja, opreme, aparata i sredstava i obaveštava direktora škole o njihovom stanju,
- obavlja mehaničarske / električarske / vodoinstalaterske / bravarske / stolarske / limarske / molerske / automehaničarske i sl. poslove, poslove ložača, kao i druge radove održavanja i popravki; 
- priprema objekte, opremu i instalacije za rad;
-vrši raspoređivanja nameštaja (klupe, stolice...) preme potrebama rada škole
- obaveštava nadležne službe o uočenim nepravilnostima u objektu ili većim kvarovima na sistemima i instalacijama;
- rukuje i brine o stanju protiv-požarnih aparata,
- pušta opremu ili postrojenja u operativni rad i zaustavlja na kraju operativnog rada ili u slučaju poremećaja ili kvara;
- prati parametre rada i podešava opremu i postrojenje;
- obavlja redovne preglede objekata, opreme, postrojenja i instalacija, prema planu održavanja;
-nabavlja i izdaje materijal za čišćenje i vodi evidenciju,
-nabavlja potrošni idrugi materijal za školu,
-održava ogradu škole, pere održava dvorište, kosi travnjak, zimi čisti sneg,
-obavlja molersko-farbarske radove,
-pomaže ložaču u popravkama grejnih tela i sistema za grejanje,
- vodi evidenciju o kvarovima i izvršenim popravkama;
-kontroliše ulazak i izlazak u školu i dvorište svakog dana u toku svog radnog vremena poznatih i nepoznatih lica,
-radi idruge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,
● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
- srednje obrazovanje. 
● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- položen stručni ispiti za rad sa sudovima pod pritiskom (za poslove rukovanja postrojenjem u kotlarnici).
● Broj izvršilaca
Poslove Domara obavlja  0,25 izvršilac.

12) LOŽAČ
● Opis poslova
Ložač obavlja sledeće poslove:
-rukuje i održava uređaje i  instacije centralnog grejanja,
-odgovoran je za ispravno funkcionisanje kompletnog sistema za grejanje,
- obezbeđuje ispravno funkcionisanje instalacija i uređaja za grejanje u školi, na način da obezbeđuju uvek optimalnu temperaturu svih radnih prostorija: učionica, kabineta, kancelarija, hodnika...
-loži peć u sali za fizičko, stara se da je ovaj prostor zagrejan u zumskom periodu (bivša kuhinja),
-prima i skladišti ugalj i drva na bezbedan način,
-vodi evidenciju o utrošku ogreva i blagovremeno podnosi zahtev za nabavku istog,
-održava sistem za grejanje u danima kada škola neradi,
-vrši blagovremeno popravke na grejnoj instaciji,
-održava kotlarnicu, prostor oko nje i šupu za drva,
-pomaže domaru u popravkama i drugih instalacija
-u zimskom periodu čisti sneg do kotlarnice i do šupe za ogrev,
- rukuje i brine o stanju protiv-požarnih aparata u kotlarnici,
-kontroliše ulazak i izlazak lica u školu u toku svog radnog vremena,
-radi i druge poslove u skladu sa statutom škole i po nalogu direktora,
● Stručna sprema, odnosno potrebno obrazovanje
- srednje obrazovanje. 
● Dodatna znanja / ispiti / radno iskustvo / kompetencije
- položen stručni ispiti za rad sa sudovima pod pritiskom (za poslove rukovanja postrojenjem u kotlarnici).
● Broj izvršilaca Poslove Ložača obavlja 1 izvršilac.


IV. PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Član 19.
Zaposleni koji ne ispunjava uslov za prijem u radni odnos u pogledu vrste i stepena obrazovanja, utvrđen Pravilnikom, a radni odnos u Školi je zasnovao prema uslovima utvrđenim u aktu koji je važio do stupanja na snagu Pravilnika, ima pravo da nastavi rad u Školi, ukoliko to nije suprotno zakonu.

Član 20.
Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova, zaveden pod brojem 2087/2. od 25.02.2019. godine, prestaje da važi danom stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Član 21.
Nakon dobijanja saglasnosti od Školskog odbora Pravilnik se ističe na oglasnu tablu.
Školski odbor je dao saglasnost odlukom broj: ____, od 15.9.2022. godine, koja je njegov sastavni deo.
Član 22.
Osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Pravilnik stupa na snagu.


        Direktor Škole                                                                        Sekretar Škole                                                                                                                                
        Safet Tafilović                                                                     Zumreta Abdulović                                                                  
                                                                                                                                                                                                                                  __________________                                                            ______________________
VIII TABELARNI PREGLED POSLOVA SA BROJEM ZAPOSLENIH

2022/2023. godina

POSLOVI                                                                                      Broj zaposlenih       
DIREKTOR ŠKOLE..........................................................................................1
NASTAVNIK RAZREDNE NASTAVE ..............................................................11            
NASTAVNIK PREDMETNE NASTAVE
Bosanski jezik...............................................................................................1,66
Srpski jezik nematernji…………………………………………………….........................1,40
Engleski jezik……………………………………………………………………........................1,88
Nemačkii jezik..............................................................................................0,66
Likovna kultura…………………………………………………………………....................    0,35
Muzička kultura………………………………………………………………….......................0,35
Istorija…………………………………………………………………………......................….....0,55
Geografija…………………………………………………………....................……………......0,55
Fizika……………………………………………………………………….......................……......0,50
Matematika……………………………………………………………...................…………....1,33
Biologija…………………………………………………………....................………………......0,60
Hemija…………………………………………………………………….....................……….....0,30
Tehnika I tehnilogija………………………............................................................0,70
Informatika i računarstvo……………………………………………..............................0,35
Fizičko i zdrastveno ......................................................................................0,75
Obavezne fizičke aktivnosti..........................................................................0,225
Verska nastava-Islamska ……………………………………........................................0,85
STRUČNI SARADNIK
Školski psiholog………………………………………………………………......................…..1,00.
Bibliotekar.....................................................................................................0,50
ZAPOSLENI ZA OBAVLjANjE PRAVNIH POSLOVA
Sekretar ………………………………………………………………......................................1,00
ZAPOSLENI ZA OBAVLjANjE FINANSIJSKIH POSLOVA
Šef računovodstva…………………………………………………...................………….......1,00
ADMINISTRATIVNI-FINANSIJSKI RADNIK…………………………................... …....0,50
ZAPOSLENI ZA OBAVLjANjE TEHNIČKIH POSLOVA
Domar………………………………………………………………........................................1,00

ZAPOSLENI ZA OBAVLjANjE POMOĆNIH POSLOVA
HIGIJENIČAR……………………………………………………………….......................………4,75 












Na osnovu člana119. stav 1. tačka 1) Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja (Sl. glasnik RS, br.   88/2017,27/2018-dr.zakoni I 10/2019,  6/2020 i 129/2021  ), Školski odbor Osnovne škole „Aleksa Šantić“ u Crkvinama, na sednici održanoj dana 15.9.2022. godine, doneo je 

O D L U K U

Daje se saglasnost na Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova u Osnovnoj školi ''Aleksa Šantić”Crkvine, koji je doneo  direktor škole Safet Tafilović.


OBRAZLOŽENjE

Na osnovu člana 186.stav 1.Zakona o izmenama i dopunama Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja („Službeni glasnik Republike Srbije, broj:88/2017,27/2018-i dr.zakoni i 10/2019,10/2020 i 129/2021), Pravilnika o kriterijumima i standardima za finansiranje koja obavlja delatnost osnovnog obrazovanja I vaspitanja ,Pravilnika o stepenu i vrsti obrazovanja nastavnika i stručnih saradnika u osnovnoj školi („Službeni glasnik Republike Srbije“, broj 11/2012 i 15/2013,2/2017 I 3/2017  13/2018, 11/2019, 2/2020, 8/2020, 16/2020, 19/2020, 3/2021 i 4/2021 ), Pravilnika o stepenu i vrsti obrazovanja nastavnika koji izvode obrazovno-vaspitni rad iz Slobodnih nastavnih aktivnosti u osnovnoj školi („Službeni glasnik Republike Srbije“, broj 11/2012 i 15/2013,2/2017 I 13/2018, 11/19,2/20,16/20,3/21,4/21,17/21,18/21,1/22 I 2/22), stvoren je pravni osnov za usaglašavanje Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji poslova u Školi sa navedenim propisima. Kako je Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova broj 2087 od 25.02.2018. godine prestao da važi, direktor je i iz zakonskih a i praktičnih razloga dana:15.9.2022. godine doneo novi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji poslova u OŠ „Aleksa Šantić“ u Crkvinama.

Zakonom o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja (Sl.glasnik RS, br.88/2017,27/2018–i dr.zakoni i 10/2019), član 119. stav 1. tačka 1) propisano je da Školski odbor daje saglasnost na akt o organizaciji i sistematizaciji poslova koji donosi direktor škole, te je odlučeno kao u dispozitivu.

Predsednik Školskog odbora
Halko Tutić, diplomirani ekonomista

Broj:310-2/2/2022.
16.9.2022.godine
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