На основу члана 24. ст. 1 - 4. Закона о раду („Службени гласник РС“, бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17-УС , 113/17 и 95/18), чл. 119. став 1. тачка 1) и 126. став 4. тачка 19) Закона о ос​но​вама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“, брoj 88/17, 27/18, 10/19, 6/20 и 129/21), чл. 30-32. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник РС“, брoj 113/17, 95/18, 86/19, 157/20 и 123/21) и Уредбе о Каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Службени гласник РС“, бр. 81/17 , 6/18 и 43/18), а у складу са Правилником о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи и Правилником о степену и врсти образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних предмета у основној школи(„Сл. Гласник РС – Просветни гласник“ број: 11/2012, 15/2013, 02/2016, 10/2016, 11/2016, 2/2017, 3/2017, 13/2018, 11/2019, 2/2020, 8/2020, 16/2020, 19/2020, 3/2021 и 4/2021), те Правилником о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања („Сл. Гласник РС“ број: 72/2023), директор Школе доноси:

ПРАВИЛНИК

о организацији рада и систематизацији радних места у

Основној школи „Мирослав Антић“ - Чонопља
ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Овим правилником уређује се унутрашња организација и систематизација радних места у Основној школи „Мирослав Антић“ у Чонопљи (у даљем тексту: Школа), назив радног места и услове за свако радно место.

Члан 2.

Радна места се утврђују на основу годишњег плана рада Школе, а у складу са обавезом остваривања наставног плана и програма.

Члан 3.

Школа обавља делатност основног образовања и васпитања у складу са законом.
Школа организује исхрану за ученике -  ужину.

Члан 4.

Настава од 1. до 4. разреда је разредна настава – први циклус.
Настава од 5. до 8. разреда је предметна настава – други циклус, а у скалду са школским програмом и Правилницима о плану наставе и учења.

У Школи се изводе изборни програми, слободне наставне активности и остали облици образовно-васпитног радас у  у складу  школским програмом рада.
Број одељења појединих разреда у школи је променљив и зависи од броја уписаних ученика.

Члан 5.

Школа ради,по правилу,  пет наставних дана недељно, а у складу са школским календаром.


Школа ради у једној смени, док у другој смени се реализује пројекат „Обогаћени једносменски рад у основној школи“.
Настава почиње  у осам часова.

Час траје четрдесет и пет минута.

Члан 6.

Наставни план и  програм садржи обавезне наставне активности и друге облике образовно-васпитног рада којима се, за све ученике, обезбеђује  постизање општих принципа, циљева и исхода, те остваривање плана и програма.
Члан 7.

Образовно васпитни рад се остварује у учионици, кабинету, школској радионици и фискултурној сали и другим спортским теренима, као и на школском дворишту или ван школе у виду амбијенталне наставе
Члан 8.

Облици образовно-васпитног рада који доприносе остваривању плана и програма, принципа,циљева и исхода основног образовања и васпитања могу се остваривати у школи и ван школе у сарадњи са другим установама, предузећима и другим организацијама.

Време, начин и услови остваривања ових облика сарадње утврђују се програмом рада школе, договором или уговором са другим правним субјектом.
Члан 9.

Број радних места утврђује се у складу са годишњим планом рада школе.

Пред почетак сваке школске године преиспитује се број извршилаца у настави, зависно од броја ученика/одељења и броја потребних радника за остваривање  плана наставе и учења.

Одлуку о повећању или смањењу броја извршилаца доноси директор школе.

РАДНА МЕСТА У ШКОЛИ

Члан 10.

Послове предвиђених радних места у школи обављају радници који испуњавају услове наведене у члановима 139. и 140. Закона о основама система образовања и васпитања.
Радна места утврђују се у зависности од сложености и врсте послова и завршене стручне спреме, а број извршилаца наставника условљен је бројем одељења,  и то:

1) Директор школе

Назив радног места: 
1.1Директор школе

Услови:

-
висока стручна спрема и да испуњава утврђене услове за наставника основне школе или за школског педагога, односно психолога,

-
положен испит за директора Установе - лиценца,

-     пет година рада у установи на пословима образовања и васпитања,
Број извршилаца: 1 (на 100%  радног времена)
2) Наставници

Назив радног места: 
2.1 Наставници у разредној настави
Потребни услови из члана 2.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.
Број извршилаца: 5 ( на укупно 500% радног времена)
2.1-а Наставник у продужном боравку
Потребни услови из члана 2.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 2 (на укупно 200% радног времена)
2.2 Српски језик и књижевност 
Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.
Број извршилаца: 1 (на укупно 94,44 % радног времена)
2.3 Мађарски језик са елементима националне културе

Потребни услови из члана 38а.  Правилника о врсти стручне спреме наставника који изводе образовно - васпитни рад из изборних програма у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 31,11% радног времена)
2.4 Енглески језик

Потребни услови из члана 2. став 4. и члана 3.   Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 44,44% радног времена)
2.4-а Енглески језик за први циклус 
Потребни услови из члана 2. став 4. и члана 3.   Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.


Број извршилаца: 1 (на 50% радног времена)

2.5 Француски језик 

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 44,44% радног времена)
2.5 Ликовна култура

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 25% радног времена)
2.6 Музичка култура, хор и оркестар
Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 40% радног времена)

2.7 Историја

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 35% радног времена)
2.8 Географија

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 35% радног времена)
2.9 Физика

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 30% радног времена)
2.10 Математика

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на укупно 88,89% радног времена)
2.11 Биологија

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 40% радног времена)
2.12 Хемија

Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 20% радног времена)
2.13 Техника и технологија
Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на 70% радног времена)
2.14 Физичко и здравствено васпитање и ОФА
Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца: 1 (на укупно 60 % радног времена)
2.15 Информатика и рачунарство
Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

Број извршилаца 1 на (20% радног времена)
2.16 Изборни програм – Православни катихизис

Потребни услови из члана 2.  Правилникa о степену и врсти образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних предмета у основној школи
Број извршилаца 1 (на 40% радног времена)
2.17 Изборни програм – Католички вјеронаук
Потребни услови из члана 2.  Правилникa о степену и врсти образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних предмета у основној школи
Број извршилаца 1 (на 15% радног времена)
2.18 Изборни програм – Грађанско васпитање

Потребни услови из члана 2.  Правилникa о степену и врсти образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних предмета у основној школи
Број извршилаца 1 (на 10% радног времена)

2.19 Облик образовно васпитног рада - Слободне наставне активности

Потребни услови из члана 2.  Правилникa о степену и врсти образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних предмета у основној школи
Број извршилаца 4 (на 20% радног времена)

3)Стручни сарадници

3.1 Школски педагог

Услови:

· професор педагогије,

· дипломирани педагог – општи смер или смер школске педагогије

· дипломирани школски педагог-психолог

· Број извршилаца: 1 (на 50% радног времена)
3.2 Школски психолог

Услови:

· професор психологије,

· дипломирани психолог – општи смер или смер школске психологије,

· дипломирани школско-клинички психолог.

Број извршилаца: 1 /на 40% радног времена)
3.3 Библиотекар


Услови

· Потребни услови из члана 2.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи.

· Потребни услови из члана 3.  Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи који се односе на предмет српски језик и књижевност.


Број извршилаца 1 (на укупно 50% радног времена)

4)Административно особље

4.1 Секретар

Услови

· дипломирани правник – мастер
· дипломирани правник са најмање четри године основних студија.

Број извршилаца: 2 (на 100% радног времена)
4.2 Шеф рачуноводства

Услови:

      -
 дипломирани економиста, мастер економиста (ВСС 7-1)

      - 
 економиста (ВСС 6-1)

      -      економски техничар (ССС 4 степен)
Број извршилаца: 2 (на 100%  радног времена)
5) Помоћно техничко особље

5.1 Школски домар
Услови: 

· средња школска спрема

· четврти или трећи степен стручне спреме, метало-машинског, електро-техничког или дрвопрерађивачког смера. 
Број извршилаца: 2 (на 200% радног времена)
5.2 Радник у кухињи - сервирка
Услови:

· четврти или трећи степен стручности кв или вкв кувар
Број извршилаца: 1 (на 62% радног времена)
5.4 Помоћни радник за одржавање хигијене - чистачица
Услови:

· основна школа

Број извршилаца 5 (на укупно 438% радног времена)
ОПИС РАДНИХ МЕСТА У ШКОЛИ

Члан 11.

Директор школе:

Директор је одговоран за законитост рада и за успешно обављање делатности установе.

Директор за свој рад одговара органу управљања и министру.

Осим послова утврђених законом и статутом установе, директор:

1) планира и организује остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе;

2) је одговоран за обезбеђивање квалитета, самовредновање, стварање услова за спровођење спољашњег вредновања, остваривање стандарда образовних постигнућа и унапређивање квалитета образовно-васпитног рада;

3) је одговоран за остваривање развојног плана установе;

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

5) сарађује са органима јединице локалне самоуправе, организацијама и удружењима;

6) пружа подршку у стварању амбијента за остваривање предузетничког образовања и предузетничких активности ученика;

7) организује и врши инструктивно-педагошки увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе и предузима мере за унапређивање и усавршавање рада наставника, васпитача и стручних сарадника;

8) планира и прати стручно усавршавање запослених и спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручних сарадника;

9) је одговоран за регуларност спровођења свих испита у установи у складу са прописима;

10) предузима мере у случајевима повреда забрана из чл. 110–113. овог закона;

11) предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и предлога просветног саветника, као и других инспекцијских органа;

12) је одговоран за благовремен и тачан унос и одржавање ажурности базе података о установи у оквиру јединственог информационог система просвете;

13) обавезан је да благовремено информише запослене, децу, ученике и родитеље, односно друге законске заступнике, стручне органе и органе управљања о свим питањима од интереса за рад установе у целини;

14) сазива и руководи седницама васпитно-образовног, наставничког, односно педагошког већа, без права одлучивања;

15) образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи;

16) сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима деце и ученика установе и саветом родитеља;

17) подноси извештај органу управљања, најмање два пута годишње, о свом раду и раду установе;

18) одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених, у складу са овим и другим законом;

19) доноси општи акт о организацији и систематизацији послова, у складу са законом;

20) обезбеђује услове за остваривање права деце и права, обавезе и одговорности ученика и запослених, у складу са овим и другим законом;

21) сарађује са ученицима и ученичким парламентом;

22) одлучује по жалби на решење конкурсне комисије за избор кандидата за пријем у радни однос;

23) обавља и друге послове у складу са законом и статутом.

Члан 12.

Наставник, стручни сарадник и васпитач:

· остварује опште принципе,циљеве исходе основног образовања и васпитања,

· припрема се и стручно-педагошки остварује наставни план и програм васпитног рада,

· сарађује са родитељима ученика,

· води педагошку и школску докуметацију и евиденцију о образовно васпитном раду и ученицима,

· учествује у раду стручних органа школе,

· организује ваннаставне активности,

· одржава поправе, разредне, квалификационе и друге испите,

· припрема, прегледа и оцењује задатке и вежбе за предмете са писменим задацима,

· припрема извештаје о свом раду и одељењу у коме је одељенски старешина,

· обавља задатке прописане чланом 118. Закона о основама система образовања и васпитања.

· обавља и друге послове по налогу директора.

Члан 13.

Школски педагог, односно школски психолог:

· помаже наставницма у планирању, припремању и извођењу наставног плана,

· прати и анализира резултате васпитно образовног рада школе и предлаже мере за његово унапређивање,

· ради на увођењу савремених облика и метода наставног рада,

· прати развој способности и успеха ученика,

· помаже ученицима у организовању учења, рационалнијем коришћењу слободног времена и избора активности,

· ради на професионалној оријентацији ученика,

· сарађује са родитељима ученика,

· води педагошку документацију,

· обавља задатке прописане чланом 119. Закона о основама система образовања и васпитања.

· обавља и друге послове по налогу директора школе.

Члан 14.

Библиотекар:

· руководи библиотеком и ради на остваривању задатака културне и јавне делатности школе,

· стручно обрађује књиге и сређује библиотечки фонд,

· материјално одговара за књиге у библиотеци,

· предлаже набавку књига, записа и часописа,

· сарађује са наставницима језика и наставницима разредне и предметне наставе,

· издаје књиге,

· обавља и друге послове по налогу директора школе.

Члан 15.

Секретар школе:

· Секретар школе обавља следеће послове:

· 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;

· правне послове у вези са статусним променама у установи;

· правне послове у вези са уписом деце, ученика и одраслих;

· 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;

· прати прописе и о томе информише запослене;

· стара се о употреби и чувању печата по налогу директора школе,

· обавља стручне послове из радног односа,

· стара се о школској евиденцији која се трајно чува,

· припрема закључке и одлуке са седница на којима се води записник,

· води деловодник и попис аката,

· заводи преводнице ученика и води евиденцију о одсељеним и досељеним ученицима,

· обавља административно-кадровске послове из радног односа (евиденција ЈИСП; ИСКРА),
· обавља и друге правне послове по налогу директора школе.

Члан 16.

Шеф рачуноводства:
· обавља све послове у вези са платним прометом,

· рукује финансијским средствима у оквиру својих овлашћења,

· врши пренос новчаних средстава у извршењу обавеза школе,

· саставља предлог финансијског плана,

· саставља периодичне обрачуне и годишњи обрачун,

· води потребну документацију материјалног и финансијског пословања у складу са законским прописима,

· организује и надгледа годишњи попис обавеза и потраживања и наставних средстава и опреме школе,

· припрема материјал и извештаје за Школски одбор који се односе на финансијско пословање,

· обавља административно-финансијске послове из радног односа (зараде, евиденција ЈИСП; ИСКРА, СПИРИ),
· обавља и друге послове по налогу директора школе.

Члан 17.

Домар:

· контролише исправно функционисање инсталација и осталих уређаја,

· о свим кваровима благовремено обавештава секретара и директора школе,

· отклања мање кварове и врши мање оправке школског инвентара и школске зграде,

· стара се о набавци потрошног материјала за чишћење и одржавање школе,

· учествује у годишњем попису инвентара школе,

· обавља и друге послове по налогу секретара и директора.
· рукује и одржава уређаје и инсталације грејања,

· стара се да зграда буде благовремено загрејана,

· благовремено подноси захтев за набавку грејања,

· обезбеђује исправно функционисање инсталација и осталих уређаја,

· ван периода ложења помаже домару и стара се о одржавању круга,

· обавља и друге послове по налогу секретара и директора школе.
Члан 18.
Радник у кухињи- сервирка:

· припрема и издаје храну за ученике,

· рукује инвентаром школске кухиње, одржава га у чистом стању и одговара за њега,

· одржава чистоћу у трпезарији и помоћним просторијама,

· набавља храну за ђачку ужину,

· обавља и друге послове по налогу секретара и директора школе.

Члан 19.

Помоћни радници за одржавање хигијене - спремачица:

· одржавају чистоћу у ходницима, учионицама, кабинетима, радионицама, канцеларијама и осталим просторија у згради школе,

· одржавају чистоћу у школском дворишту и испред школе,

· одговарају за инвентар и другу опрему којом рукују или се налази у просторијама које одржавају,

· пријављују оштећења и кварове на инсталацијама, инвентару и другој опреми,

· чувају опрему, уџбенике и одећу ученика док су у школи,

· обављају и друге послове по налогу директора и секретара школе.

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 20.

На радна места предвиђена овим правилником могу се примити на рад и распоређивати само радници који испуњавају услове из члана 10 овог правилника.

Члан 21.

Распоређивање радника на поједина радна места врши директор школе.

Члан 22.

Одлуку о потреби за заснивање радног односа са радником доноси директор школе.

Члан 23.


Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли школе.

Ступањем на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о организацији рада и систематизацији радних места у основној школи „Мирослав Антић“ -  Чонопља,  од 15. 09. 2022. године.

У Чонопљи, 







           Директор школе:
Дана:_____________2023.год.




           Узелац Владимир










      ____________________

Школски одбор на својој седници одржаној дана : ____________ 2023. годние је дао сагласност на овај Правилник. 


М.П.
Председник ШО:

________________

Истакнуто на огласној табли школе дана: _______________ 2023.

Секретар школе:

______________

