На осно​ву чла​на 126. став 4. тач​ка 19) За​ко​на о осно​ва​ма си​сте​ма обра​зо​ва​ња и вас​пи​та​ња ("Слу​жбе​ни гла​сник РС", бр. 88/2017, 27/2018 – др. Закон, 10/2019, 6/2020, 129/2021 и 92/2023) (у да​љем тек​сту: За​кон),  чла​на 30-32. За​ко​на о за​по​сле​ни​ма у јав​ним слу​жба​ма ("Слу​жбе​ни гла​сник РС", бр. 113/2017, 95/2018, 86/2019, 157/2020 и 123/2021) и Уред​бе о Ка​та​ло​гу рад​них ме​ста у јав​ним слу​жба​ма и дру​гим ор​га​ни​за​ци​ја​ма у јав​ном секто​ру ("Слу​жбе​ни гла​сник РС", број 81/2017, 6/2018 и 43/2018, у да​љем тек​сту: Ка​та​лог), након добијене сагласности школског одбора, ди​ре​ктор Основне школе “Вук Караџић” у Неготину, до​носи

П Р А В И Л Н И К   

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА
I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Пра​вил​ни​ком о ор​га​ни​за​ци​ји и си​сте​ма​ти​за​ци​ји радних места у Шко​ли (у да​љем тек​сту: Пра​вил​ник), утврђу​ју се:

1) организациони делови Основне школе “Вук Караџић” у Неготину (у даљем тексту: Школа),

2) групе послова;
3) називи рад​них ме​ста; 
4) опис по​сло​ва ко​ји се оба​вља​ју на рад​ним ме​сти​ма;

5) струч​на спре​ма, од​но​сно обра​зо​ва​ње по​треб​но за оба​вља​ње по​сло​ва; 
6) потребан број извршилаца на пословима;
7) услови за заснивање радног односа и за рад,

8) дру​ги по​себ​ни усло​ви за рад на си​сте​ма​ти​зо​ва​ним рад​ним ме​сти​ма у Шко​ли.
Члан 2.

У Школи се утврђују послови, у складу са природом и организацијом образовно-васпитне делатности и одређује потребан број извршилаца који треба да обезбеди ефикасно извршавање школског програма, Годишњег плана рада Школе и обављање делатности Школе у целини.
Члан 3.

За сваки посао, односно групу послова, даје се назив, опис и потребан број извршилаца, који се изражава нормом непосредног рада, као и услови, прописани законом и подзаконским актима за њихово обављање, које треба да испуњавају њихови извршиоци. 

Члан 4.
Услови за пријем у радни однос прописани су Законом јединствено за све запослене у Школи.

Услови у погледу врсте стручне спреме односно врста образовања наставника и стручних сарадника прописани су законом, правилником којим се утврђује степен и врста образовања наставника и стручних сарадника у основној школи и правилником којим се утврђује степен и врста образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних програма у основној школи.

Услови за рад секретара установе прописани су Законом.
Зависно од сложености послова које обављају, за остале запослене посебни услови се утврђују законом и овим правилником.
Члан 5.

Радни однос у Школи се заснива, по правилу, са пуним радним временом. 
Радна места са непуним радним временом, утврђују се, у складу са Законом, подзаконским актима и Годишњим планом рада Школе. 
Члан 6.

Број извршилаца у настави и број ваннаставног особља утврђује се на почетку сваке школске године, у зависности од броја ученика, броја одељења и величине школе, у складу са Законом и обавезом остваривања наставног плана и програма.
II ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ ШКОЛЕ
Члан 7.

Главни организациони део Школе је матична школа – организациони део у седишту Школе, односно у Неготину, улица Лоле Рибара, број 1.

Члан 8.

Остали организациони делови Школе су издвојена одељења, и то:

1) издвојено одељење у Јасеници,

2) издвојено одељење у Карбулову,
3) издвојено одељење у Милошеву.

Члан 9.

Организација рада у матичној школи и у издвојеним одељењима уређена је Правилником о унутрашњој организацији рада Школе.

III СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА
1. Групе послова у школи
Члан 10.

Послови у школи систематизовани су у следеће групе:

1) директор,

2) помоћник директора,

3) наставно особље,

4) секретар установе,
5) административно-финансијско особље,

6) помоћно-техничко особље.

1) Директор 

Члан 11.

Директор руководи радом Школе и обавља и друге послове, у складу са Законом, подзаконским актима и Статутом Школе.

2) Помоћник директора

Члан 12.

Школа може да има помоћника директора, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање школе.

Помоћник директора организује, руководи и одговоран је за педагошки рад Школе, координира рад стручних органа, обавља послове наставника, васпитача или стручног сарадника и друге послове, у складу са Статутом Школе и решењем директора.
3) Наставно особље

Члан 13.

Наставно особље обавља образовно-васпитни рад у школи.
Наставно особље, у смислу одредаба Правилника, чине наставници и стручни сарадници.

Члан 14.

Наставници изводе наставу и друге облике образовно-васпитног рада у школи.

Стручни сарадници обављају стручне послове у школи.

3) Секретар установе 
Члан 15.
Управне, нормативно-правне и друге правне послове обавља секретар установе. 

4) Административно-финансијско особље
Члан 16.

Административно-финансијске послове у школи обављају:

1) дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове (шеф рачуноводства),
2) референт за финансијско - рачуноводствене послове (административни радник).

5) Помоћно-техничко особље

Члан 17.

Помоћно-техничке послове у школи обављају:

1) домар,

2) сервирка,

3) чистачица.
IV УСЛОВИ ЗА ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА И РАД ЗАПОСЛЕНИХ У ШКОЛИ

Члан 18. 

У радни однос у Школи може да буде примљено лице које: 

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 родоскрвњење, за кривично дело примање мита или давање мита, за кривично дело из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање; 

4. има држављанство Републике Србије; 

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

Члан 19. 

Дужност директора Школе може да обавља лице које има одговарајуће образовање из члана 140. став  1. Закона за наставника школе, за педагога и психолога, дозволу за рад - лиценцу, обуку и положен испит за директора и најмање осам година рада у установи на пословима образовања и васпитања и које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника. 

Изузетно, дужност директора Школе може, под условима прописаним Законом, да обавља и лице које има одговарајуће образовање из члана 140. став 3. Закона за наставника школе, за педагога и психолога, дозволу за рад - лиценцу, обуку и положен испит за директора и најмање десет година рада у установи на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања и које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника. 

1. Услови за пријем у радни однос и услови за рад наставног особља 

Члан 20.

Послове наставника може да обавља лице које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и које има одговарајуће образовање. 

Под одговарајућим образовањем сматра се: 

1. високо образовање стечено на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије) и то:

(1) студије другог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет, односно групу предмета;

(2) студије другог степена из области педагошких наука или интердисциплинарне, мултидисциплинарне, трансдисциплинарне студије другог степена које комбинују целине и одговарајуће научне, односно стручне области или области педагошких наука;

2. високо образовање стечено на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године;
3. изузетно високо образовање стечено на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 

Члан 21.

Послове стручног сарадника може да обавља лице које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и које има одговарајуће образовање. 

1. Под одговарајућим образовањем сматра се високо образовање стечено на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије и то:

(1) студије другог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет, односно групу предмета;

(2) студије другог степена из области педагошких наука или интердисциплинарне, мултидисциплинарне, трансдисциплинарне студије другог степена које комбинују целине и одговарајуће научне, односно стручне области или области педагошких наука;

2. високо образовање стечено на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.
2. Услови за пријем у радни однос и услови за рад секретара установе
Члан 22.
За обављање послова радног места секретара установе може се засновати радни однос са лицем које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и које има образовање из области правних наука из члана 140. став 1. тачка 1) и 2) Закона, са лиценцом за секретара. 

3. Услови за пријем у радни однос и услови за рад административно-финансијског особља 

Члан 23.
За обављање послова радног места дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове може се засновати радни однос са лицем које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и које је стекло 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 или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Лице из става 1. овог члана мора да поседује и знање рада на рачунару.

Члан 24. 

За обављање послова радног места референт за финансијско - рачуноводствене послове (административног радника) радни однос се може засновати са лицем које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и које има средње образовање односно завршену средњу школу правног, економског смера или гимназије. 
Лице из става 1. овог члана мора да поседује и знање рада на рачунару.

4. Услови за пријем у радни однос и услови за рад помоћно-техничког особља 

Члан 25.
За обављање послова радног места домара радни однос може се засновати с лицем које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и има средње образовање односно завршену средњу школу електро, машинске, столарске или водоинсталатерске струке. 

Члан 26.
За обављање послова радног места сервирке радни однос може се засновати с лицем које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и има средње образовање односно изузетно основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу каталога.
Члан 27.
За обављање послова радног места чистачице радни однос може се засновати с лицем које испуњава услове прописане чланом 18. овог правилника и има основно образовање односно завршену основну школу.

V ОСТАЛИ УСЛОВИ ЗА РАД ЗАПОСЛЕНИХ

Члан 28. 

Сви запослени за све време рада морају испуњавати услове прописане Законом за 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. 

Члан 29.
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.

Члан 30. 

Директор Школе је у обавези да у року до две године од доношења подзаконског акта којим се прописује програм, начин и поступак полагања испита за директора, положи испит и стекне лиценцу за директора. 

Изабрани директор који нема положен испит за директора, дужан је да га положи у року до две године од дана ступања на дужност.

Члан 31.
За обављање послова радног места наставника, васпитача и стручног сарадника може се засновати радни однос са: 

1. лицем које поседује лиценцу за наставника, васпитача и стручног сарадника; 

2. приправником; 

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

4. лицем које заснива радни однос на одређено време ради замене одсутног запосленог;

5. педагошким асистентом. 

Члан 32.
Послове наставника, васпитача и стручног сарадника може да обавља лице које има дозволу за рад - лиценцу. 

Послове наставника, васпитача и стручног сарадника може да обавља и приправник, односно лице које први пут у том својству заснива радни однос у Школи, на одређено или неодређено време, са пуним или непуним радним временом и оспособљава се за самосталан образовно-васпитни рад наставника, васпитача и стручног сарадника, на начин и под условима прописаним Законом и подзаконским актом. 

Приправнички стаж траје најдуже две године од дана заснивања радног односа. Приправнику у радном односу на неодређено време, који у року од две године од дана заснивања радног односа не положи испит за лиценцу - престаје радни однос. Приправнику у радном односу на одређено време својство приправника престаје након положеног испита за лиценцу, а радни однос истеком времена на које је примљен у радни однос. 

Лице без лиценце има обавезу да стекне лиценцу, под истим условима и на начин прописан за приправника. 

Лице које заснива радни однос на одређено време и педагошки асистент нема обавезу стицања лиценце. 

Члан 33.
Послове наставника, васпитача и стручног сарадника у Школи може да обавља и приправник-стажиста. 

Са приправником-стажистом се не заснива радни однос, већ Школа закључује уговор о стручном усавршавању у трајању од најмање годину дана, а најдуже две године, за које време он савладава програм за увођење у посао и полагање испита за лиценцу под непосредним надзором наставника, васпитача или стручног сарадника који има лиценцу. 

Радно место приправника-стажисте се не урачунава у потребан број извршилаца за обављање образовно-васпитног рада. 

Члан 34.
Школа може засновати радни однос на одређено време, закључивањем уговора о раду на 12 месеци са лицем за обављање послова педагошког асистента, који пружа помоћ и додатну подршку групи ученика, у складу са њиховим потребама и помоћ запосленима у циљу унапређивања њиховог рада. 

Степен и врста образовања и програм обуке за педагошког асистента прописан је подзаконским актом. 

Члан 35.
Запослени на пословима секретара установе, поред испуњености услова за заснивање радног односа, обавезан је да у прописаном року положи испит за лиценцу за секретара, у складу са Законом и подзаконским актом. 

Запослени са положеним правосудним испитом или стручним испитом за запослене у органима државне управе или државним стручним испитом не полаже испит за секретара. 

Члан 36.
Запослени на пословима дипломираног економисте за финансијско-рачуноводствене послове, поред испуњености услова за заснивање радног односа, мора да испуњава услове прописане Уредбом о буџетском рачуноводству. 

Евентуална обавеза полагања стручног испита одређује се у складу са прописима којима се уређује финансијско пословање установа, буџетски систем и буџетско рачуноводство. 

Члан 37.
Школа може да уговори пробни рад са наставником, васпитачем или стручним сарадником који има лиценцу и који се прима у радни однос на неодређено а изузетно и на одређено време. 

Школа може да уговори пробни рад и за обављање других послова, у складу са одредбама Закона о раду. 

Пробни рад се обавља у складу са законом којим се уређује рад. 

VI БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА И ОПИС ПОСЛОВА
1) Директор и помоћник директора
Члан 38.

Послове директора обавља један извршилац.

Члан 39.

Директор обавља послове руковођења радом Школе и друге послове, у складу са законом  и Статутом Школе.

2) Помоћник директора

Члан 40.

Број извршилаца на месту помоћника директора утврђује се на основу норматива, критеријума и стандарда за финансирање школе, за сваку школску годину, Годишњим планом рада Школе. 

Члан 41.

Помоћник директора организује, руководи и одговоран је за педагошки рад Школе, координира рад стручних органа, обавља послове наставника, васпитача или стручног сарадника и друге послове, у складу са Статутом Школе и решењем директора.
Помоћник директора: 

1) планира, програмира и усклађује процес образовно-васпитног рада; 

2) координира рад стручних органа и учествује у раду педагошког колегијума и других стручних органа; 

3) учествује у раду Савета родитеља и сарађује са ученичким парламентом; 

4) учествује у подели предмета на наставнике, прикупљању података за израду распореда часова и подели разредних старешинстава и организацији дежурства; 

5) учествује у организацији свих врста испита у Школи; 

6) организује и прати реализацију допунске, додатне, факултативне, припремне наставе и ваннаставних активности; 

7) припрема извештаје за наставничко веће, прати рад разредних старешина; 

8) учествује у раду педагошко-психолошке службе и комисија приликом предузимања и изрицања васпитних и васпитно-дисциплинских мера; 

9) прегледа евиденције које воде наставници, васпитачи и стручни сарадници и контролише издавање јавних исправа; 

10) обавља и послове наставника или стручног сарадника, у складу са решењем директора и друге послове по налогу директора. 

3) Наставно особље

Члан 42.

Број извршилаца на радним местима наставника, васпитача и стручних сарадника утврђује се Годишњим планом рада Школе за сваку школску годину и може се мењати сваке школске године, зависно од броја уписане деце, односно од броја одељења и васпитних група у Школи, у складу са Законом и подзаконским актима којима се уређују питања утврђивања броја извршилаца у Школи. 

Члан 43.

Радна места наставника: 

1. наставник разредне наставе – 9 извршилаца; 

3. наставник у комбинованом одељењу – 2 извршиоца;

4. наставник у продуженом боравку – 2 извршиоца; 

5. наставник предметне наставе – 6,67 извршилаца; 

6. наставник предметне наставе са одељењским старешинством – 12,35 извршилаца.
Члан 44.

Радна места стручних сарадника:

1) стручни сарадник - педагог – 0,5 извршиоца,

2) стручни сарадник - психолог – 1 извршилац,

3) стручни сарадник - библиотекар – 0,5 извршилац.
4) педагошки асистент – 0,35 извршиоца.
Наставник разредне наставе
 (наставник разредне наставе и наставник у комбинованом одељењу)
Члан 45.

Наставник разредне наставе:

1) планира, припрема и остварује све облике наставе и друге облике образовно-васпитног рада у складу са планом и програмом Школе; 

2) спроводи индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

3) спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу школу;

4) прилагођава технике учења, дидактички материјал и рад на часу образовно-васпитним потребама ученика;

5) пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група , талентованим ученицима и ученицима са тешкоћама у развоју и учествује у раду тима за израду ИОП-а;

6) учествује у спровођењу испита;

7) обавља послове ментора приправнику;

8) води прописану евиденцију и педагошку документацију;

9) обавља послове одељењског старешине И ментора приправнику;

10) учествује у раду тимова и органа школе;

11) учествује у изради прописаних докумената школе;

12) ради унапређивања образовноваспитне праксе сарађује са родитељима, осносно старатељима, запосленим у установи и другим заинтересованим лицима и институцијама у локалној заједници. 

13) дежура према утврђеном распореду;
14) обавља и друге послове утврђене годишњим планом рада школе,  и послове по налогу директора у складу са Законом, подзаконским актима, општим актима Школе.

Наставник у продуженом боравку

Члан  46.

Наставник у продуженом боравку изводи образовно-васпит​ни рад у продуженом боравку, ради остваривања циљева основног образовања и вас​питања и стандарда постигнућа, тако што:

1) остварује садржаје образовно-васпитног рада у продуженом боравку;

2) води рачуна о исхрани ученика, стицању радних, хигијенских, културних навика и подстиче ученика на самосталан рад;

3) спроводи индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

4) планира, припрема и остварује образовно-васпитни рад и активира ученике у слободном времену раднотехничким, производним, хумантиарним, спортским, културно-уметничким, забавним и другим активностима;

5) брине о здрављу ученика и предузима превентивне мере ради очувања здравља ученика, васпитава их и чува;

6) прати развој ученика и резултате у учењу;

7) подстиче ученика на постизање бољих резултата;

8) ради унапређивања образовноваспитне праксе сарађује са породицама ученика;

9) води одговарајућу евиденцију и педагошку документацију;

10) учествује у раду тимова и органа школе, члан је тима за пружање додатне подршке детету и ученику;

11) обавља и друге послове по налогу директора и помоћника директора, у скла​ду са законом, подзаконским актом, општим актом и уговором о раду.

Послове наставника у продуженом боравку обављају 2 извршиоца.

Наставник предметне наставе 

(наставник предметне наставе и наставник предметне наставе са старешинством)
Члан 47.

Наставник предметне наставе обавља послове из следећих наставних предмета и слободних наставних активности:

1) Српски језик – 2,61 извршиоца,

2) Енглески језик – 2,25 извршиоца,

3) Немачки језик – 1,22 извршиоца,

4) Математика – 2,44 извршиоца,

5) Физика – 0,8 извршиоца,

6) Хемија – 0,6 извршиоца,

7) Биологија – 1,1 извршиоца,

8) Историја – 0,95 извршилац,

9) Географија – 0,95 извршилац,

10) Техника и технологија – 1,1 извршиоца,

11) Музичка култура – 0,7 извршиоца,

12) Ликовна култура – 0,7 извршиоца,

13) Физичко и здравствено васпитање – 1,55 извршиоца, 

14) Верска настава – 0,5 извршиоца,

15) Грађанско васпитање у другом циклусу – 0,35 извршиоца,

16) Информатика и рачунарство – 1 извршиоца,
17) СНА – Музиком кроз живот – 0,05 извршилаца,
18) СНА – Цртање, сликање и вајање – 0,05 извршилаца,
19) СНА – Медијска писменост – 0,04 извршилаца,
20) СНА – Предузетништво – 0,06 извршилаца.
У оквиру наставног предмета Физичко и здравствено васпитање реализују се обавезне физичке активности.

Члан 48.

Наставник предметне наставе:
1) планира, припрема и остварује све облике наставе и друге облике образовно-васпитног рада у складу са планом и програмом Школе;

2) спроводи индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

3) прилагођава технике учења, дидактички материал и рад на часу образовно-васпитним потребама ученика;

4) планира, припрема и остварује образовно-васпитни рад и активира ученике у слободном времену раднотехничким, производним, хумантиарним, спортским, културно-уметничким, забавним и другим активностима;

5) брине о здрављу ученика и предузима превентивне мере ради очувања здравља ученика, васпитава их и чува;

6) пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група , талентованим ученицима и ученицима са тешкоћама у развоју и учествује у раду тима за израду ИОП-а;

7) организује, учествује и прати спровођење испита;

8) води прописану евиденцију и педагошку документацију;

9) припрема и реализује излете, посете, наставу у природи;

10) учествује у раду тимова и органа установе; 

11) учествује у изради прописаних докумената школе;

12) ради унапређивања образовноваспитне праксе сарађује са родитељима, осносно старатељима, запосленим у установи и другим заинтересованим лицима и институцијама;

13) дежура према утврђеном распореду;

14) обавља и друге послове утврђене годишњим планом рада школе,  и послове по налогу директора у складу са Законом, подзаконским актима, општим актима Школе.

Стручни сарадник - педагог

Члан 49.

Стручни сарадник - педагог:

1) учествује у планирању и програмирању образовно васпитног рада и вредновању остварених резултата 

2) ради на унапређењу образовно васпитног рада и обавља инструктивни педагошки рад са наставницима:
· прати остваривање наставних планова и програма и школског програма;

· учествује у планирању и програмирању образовно-васпитног рада Школе;

· учествује у изради годишњег програма рада и образовно васпитног рада;

· обавља педагошко-инструктивни рад и сарађује са директором, наставницима и другим стручним сарадницима ради унапређивања образовно-васпитног рада;

3) обавља рад са ученицима:
4) сарађује  и обавља саветодавни рад са родитељима

5) обавља аналитичко-истраживачки рад

6) учествује у раду стручних и других органа и тела у школи;

7) сарађује са стручним институцијама, друштвеном средином;
8) стручно се усавршава;

9) води прописану документацију;
10) у оквиру припрема за рад обавља припремање и програмирање:
- рад с ученицима, наставницима и родитељима;

- анализа и саопштења;

- предавања за ученике, наставнике и родитеље;

- материјала за поједина истраживања и израду инструмената;

- посета часовима;

- огледних предавања;

- увођење иновација у образовно-васпитни процес;

- праћење и проучавање потребе стручне литературе.
11) у оквиру припрема за рад обавља и припремање и договарање са осталим стручним сарадницима, тимовима и стручним институцијама о заједничким задацима и активностима у школи и изван ње.

12) обавља и друге послове утврђене годишњим планом рада школе,  и послове по налогу директора у складу са Законом, подзаконским актима, општим актима Школе.
Посао стручног сарадника - педагога обавља 0,5 извршиоца.

Стручни сарадник - психолог

Члан 50.

Стручни сарадник - психолог:

1) учествује у планирању и програмирању образовно-васпитног рада у Школи;
2) учествује у реализацији наставног и образовног процеса;

3) обавља праћење и вредновање рада школе,

4) ради на унапређењу образовно-васпитног рада и сарађује са наставницима;

5) сарађује и обавља рад са ученицима;

6) сарађује  и обавља саветодавни рад са родитељима;

7) обавља аналитичко-истраживачки рад;
8) учествује у раду стручних и других органа и тела у школи;

9) сарађује са стручним институцијама, друштвеном средином;
10) води прописану документацију;
11) у оквиру припрема за рад обавља припремање и програмирање:
- рад с ученицима, наставницима и родитељима;

- анализа и саопштења;

- предавања за ученике, наставнике и родитеље;

- материјала за поједина истраживања и израду инструмената;

- посета часовима;

- огледних предавања;

- увођење иновација у образовно-васпитни процес;

- праћење и проучавање потребе стручне литературе.
12) у оквиру припрема за рад обавља и припремање и договарање са осталим стручним сарадницима, тимовима и стручним институцијама о заједничким задацима и активностима у школи и изван ње.

13) обавља и друге послове утврђене годишњим планом рада школе,  и послове по налогу директора у складу са Законом, подзаконским актима, општим актима Школе.
Посао стручног сарадника -  психолога обавља један извршилац.

Стручни сарадник - библиотекар

Члан 51.

Стручни сарадник - библиотекар:

1) обавља непосредан рад са ученицима у школској библиотеци у вези са издавањем књига и других публикација;

2) руководи библиотеком и ради на развијању љубави ученика према књизи, као и развијању потреба, навика и интересовања за коришћење библиотечке грађе и на остваривању задатака културне и јавне делатности школе;

3) стручно обрађује књиге и сређује библиотечки фонд;

4) обавља непосредни образовно-васпитни рад са појединим одељењима у библиотеци;

5) ради са ученицима у библиотечкој секцији;

6) сарађује са директором, помоћником директора, другим стручним сарадницима и наставницима ради унапређења образовно-васпитног рада и предлаже набавку књига, литературе и стручних часописа за ученике и наставнике;

7) учествује у раду стручних и других органа и тела у Школи;

8) планира и програмира рад са ученицима и сарадњу с директором, другим стручним сарадницима и наставницима;

9) води бригу о пријему и подели листова и обавља послове евиденционог сређивања и стручне обраде књижног фонда и периодике;

10) обавља аналитичко-извештајне послове у вези са радом библиотеке;

11) учествује у организовању школских приредби и других манифестација;

12) стручно се усавршава;

13) обавља и друге послове у складу са законом, подзаконским актима, општим актима Школе и по налогу директора.

Посао стручног сарадника - библиотекара обавља 0,5 извршилаца.

4) Секретар установе
Члан 52.

Посао секретара установе обавља један извршилац.

Члан 53.

Секретар установе обавља нормативно-правне и друге правне послове у школи, и то:

1) ста​ра се о за​ко​ни​том ра​ду Шко​ле, ука​зу​је ди​рек​то​ру и ор​га​ну упра​вља​ња на не​пра​вил​но​сти у ра​ду Шко​ле;

2) оба​вља управ​не по​сло​ве у Шко​ли;

3) из​ра​ђу​је оп​ште и по​је​ди​нач​не прав​не ак​те Шко​ле;

4) оба​вља прав​не и дру​ге по​сло​ве за по​тре​бе Шко​ле;

5) из​ра​ђу​је уго​во​ре ко​је за​кљу​чу​је Шко​ла;

6) оба​вља прав​не по​сло​ве у ве​зи са ста​ту​сним про​ме​на​ма у Шко​ли;

7) оба​вља прав​не по​сло​ве у ве​зи са упи​сом уче​ни​ка;

8) оба​вља прав​не по​сло​ве у ве​зи са јав​ним на​бав​ка​ма у са​рад​њи са фи​нан​сиј​ском слу​жбом Шко​ле;

9) пру​жа струч​ну по​моћ у ве​зи са из​бо​ром ор​га​на упра​вља​ња у Шко​ли;

10) пру​жа струч​ну по​др​шку и ко​ор​ди​ни​ра рад ко​ми​си​је за из​бор ди​рек​то​ра Шко​ле;

11) пра​ти про​пи​се и о то​ме ин​фор​ми​ше за​по​сле​не;
12) оба​вља дру​ге прав​не по​сло​ве по на​ло​гу ди​рек​то​ра.

Се​кре​та​ру установе Шко​ла обез​бе​ђу​је при​ступ је​дин​стве​ној ин​фор​ма​ци​о​ној ба​зи прав​них пропи​са.

5) Административно-финансијско особље 

Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове (шеф рачуноводства)
Члан 54.

Посао дипломираног економисте за финансијско-рачуноводствене послове обавља један извршилац.
Члан 55.

Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове води пословне књиге и саставља финансијске извештаје, у складу са Законом о рачуноводству и ревизији, а посебно:
1) израђује периодичне и завршни рачун;

2) обрачунава и врши исплату зарада и накнада зарада;

3) води евиденцију зарада;

4) врши исплате и уплате рачуна;

5) саставља предлог финансијског плана и годишњи обрачун;
6) прати извршење финансијског плана и подноси потребне информације о извршавању истог;
7) одговоран је за благовремену израду периодичног обрачуна и завршног рачуна школе, као и за њихову благовремену доставу надлежним органима;
8) припрема извештаје за Школски одбор који се односе на финансијско и материјално пословање школе;

9) стара се о благовременом и тачном евидентирању сваке промене у књиговодственим и другим евиденцијама и о правилном утврђивању финансијског резултата Школе;
10) сарађује са органима Школе и запосленима у вези са обављањем својих послова;
11) стара се о евидентирању потраживања Школе према другим лицима и предузима мере за њихову наплату;
12) стара се о евидентирању дуговања Школе према другим лицима и предузима мере за њихово измирење;
13) води потребну документацију материјалног и финансијског пословања у складу са законским прописима;
14) обавља послове у вези са надлежном банком;
15) ради, организује и координира рад и послове финансијско-књиговодствене службе у школи, при чему је одговоран за правилну примену Закона о рачуноводству и другим законским прописима којима се регулише ова материјал;
16) руководи радом финансијско-књиговодствене службе, организује рад у овој служби и даје радницима потребна упутства за рад;
17) контролише исправност финансијске документације и потписује налоге за исплату и стара се о примени закона, друштвених договора и самоуправних споразума у делокругу рада ове службе, стара се да рад у овој служби буде у складу са Законом о рачуноводству и уредбама о контним плановима;
18) прима сву финансијско-књиговодствену документацију, контролише законску исправност исте и као супотписник са наредбодавцем ову документацију контролише односно потписује;
19) по линији интерне екстерне контроле, заједно са наредбодавцем, одговоран је у погледу правилне примене прописа о материјално-финансијском пословању као и за евентуално настале пропусте у раду финансијско-књиговодствене службе;
20) одговоран је за одржавање рокова по свим питањима рада финансијнско-књиговодсвене службе, као и за састављање свих статистичких извештаја за чије се састављање користе подаци финансијско-књиговодствене службе као и за њихово благовремено достављање;
21) одговора и за састављање и благовремено достављање и других извештаја који се односе на службу књиговодства или се за састављање истих користе подаци ове службе;
22) рукује финансијским средствима у оквиру овлашћења из Закона о рачуноводству и ревизији и Закона о буџету;
23) води потребну документацију материјалног и финансијског пословања у складу са Законом о рачуноводству и ревизији (сређивање документације и контирање),
24) обавља остале послове везане за књиговодство (праћење прописа, извештаја и др.),
25) сарађује са службама: за платни промет, финансијским службама Општине и Републике, Министарства просвете;
26) води евиденцију основних средстава и ситног инвентара;
27) организује и координира рад на попису средства и инвентара Школе;
28) прати и проучава законске и друге прописе и друге правне акте из области финансијско-књиговодственог пословања и одговоран је за њихову правилну примену;
29) стручно се усавршава;
30) обавља и друге послове по налогу директора, у складу са законом, подзаконским актом, општим актом Школе и уговором о раду.
Референт за финансијско - рачуноводствене послове (административни радник)
Члан 56.

Посао референта за финансијско - рачуноводствене послове обавља 0,5 извршилаца
Члан 57.

Референт за финансијско - рачуноводствене послове обавља следеће послове:

1) води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама;
2) обавља административно-техничке послове у вези са слањем и пријемом поште, заводи пошту у деловодник и уручује је адресатима; 
3) обавља техничке послове које захтевају радни задаци (фотокопирање, умножавања материјала и слично);
4) саставља статистичке извештаје;

5) пружа помоћ приликом редовних и ванредних пописа,
6) истиче појединачне акте, записнике органа Школе, обавеште​ња и слично на огласну таблу Школе;
7) води евиденцију о ученицима и запосленим (превоз, такмичења и слично), у сарадњи са секретаром установе; 

8) води евиденцију и обавља административне послове у вези уписа ученика у школу и одласка ученика, у сарадњи са секретаром установе;
9) води  евиденцију о присуству  запослених на послу;
10) на основу података у евиденцији школе издаје потврде о редовном школовању ученика, као и друге потврде ученицима и запосленима, у сарадњи са секретаром установе;
11) обавља послове у вези пријаве и одјаве запослених у надлежним фондовима, у сарадњи са секретаром установе;
12) обавља послове у вези издавања налога за службена путовања запослених;
13) обавља административне послове у вези са радном односом;
14) обавља административне послове у вези набавки, у сарадњи са секретаром;

15) архивира документацију и стара се о уредном чувању исте, у складу са прописима којим је утврђено канцеларијско, односно административно пословање и води евиденцију о архивском материјалу, у сарадњи са библиотекаром и секретаром установе;
16) одговорно чува печате и штамбиље школе у својој надлежности,
17) чува податке који представљају пословну и другу тајну, те да исте неовлашћено не саопштава, копира и даје на увид или у посед другим лицима или запосленима којима не припадају,
18) рукује готовином новца у складу са законским прописима, одговоран је за обезбеђење и осигурање новца и новчаних средстава и других материјалних вредности школе;
19) врши пријем свих готовинских уплата од стране ученика, радника или других лица за рачун школе и издаје одговарајућу документацију;

20) прима уплате екскурзија, излета и наставе у природи и води благајне за подрачун;

21) прима уплате од корисника ђачке кухиње и друге уплате које пристижу преко благајне, води дневник благајне, уплаћује новац из благајне на жиро рачун и подиже новац са жиро рачуна за потребе исплате зарада и материјала;

22) врши све готовинске исплате (награде, путне трошкове, дневнице и сл.);

23) води благајнички дневник;

24) врши ажурно и благовремено ликвидацију порто благајне;

25) води рачуна о благовременој ликвидацији примљених аконтација по свим основама;

26) води рачуна о прекорачењу благајничког максимума;

27) врши уплату фактура у Управи за трезор;

28) обавља послове у вези са осигурањем ученика и запослених лица;

29) подноси месечне извештаје о дуговањима запослених и ученика;

30) узима изводе и евидентира дневни промет на жиро-рачунима и обавља све текуће послове из делокруга рада;

31) одговоран је за правилност, исправност и ажурност послова и радних задатака које обавља;

32) прослеђује фактуре служби Одељења буџета Општине и води евиденцију уплаћених фактура;

33) остварује сарадњу са службом Управе за јавна плаћања у погледу уплата и подизање новца из банке;

34) сарађује са органима Школе и запосленим лицима у вези с обављањем својих послова;
35) обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства, секретара и директора, у складу са законом, подзаконским актом, општим актом Школе и уговором о раду.
6) Помоћно-техничко особље

Домар

Члан 58.

Посао домара обавља један извршилац.

Члан 59.

Домар обавља следеће послове:

1) одржава школске објекте, уређаје, опрему и инвентар у исправном стању;

2) одржава и врши поправке на школској згради и другим школским објектима;
3) врши мање поправке и отклања оштећења и кварове који су једноставнији и мањег обима на згради, опреми и инсталацијама, а за веће поправке и недостатке дужан је да одмах извести директора или секретара установе и преузима хитне мере за отклањање кварова;

4) обавља једноставније молерско-фарбарске, машинбраварске, столарске и друге послове, а нарочито:

· одржава у исправном стању врата, прозоре, столове, столице, ормаре и сл. 

· врши ситније поправке на крову школске  зграде (замена поломљених црепова, летви и сл.); 

· врши поправке металних конструкција (ограде, браве и сл.);

· врши застакљивање прозора и других стаклених површина у школи;

5) поправља и отклања кварове на уређајима и инсталацијама школе уз свакодневну контролу исправности и функционисања истих;

6) одржава и врши поправке електичних, водоводних и инсталација грејања и обавезан је да се стара о исправности ових инсталација;

7) брине о исправности и редовној контроли ватрогасних апарата и уређаја за гашење пожара;

8) врши све поправке и отклања кварове инвентара и столарије, као и застакљивање прозора и других стаклених површина у издвојеним одељењима;

9) врши све поправке и отклања кварове инвентара и столарије у матичној школи и издвојеним одељењима и израђује нова средства инвентара и столарије према потребама школе уз свакодневну контролу исправности и функционисања истих;

10) одговара за квантитет и квалитет извршених радова као и за обезбеђење, утрошак и чување материјала;

11) свакодневно обилази просторије Школе и школско двориште ради увида у њихово стање; 

12) сваког јутра директору или секретару школе подноси извештај о исправности и чистоћи школских просторија и школског дворишта; 

13) обавештава директора или секретара установе о евентуално насталим штетама на инсталацијама, опреми и инвентару;

14) израђује једноставнија наставна средства за потребе наставе;

15) одржава наставна средства и врши поправке на њима;

16) благовремено доставља требовање материјала и лично је одговоран за обезбеђење и употребу набављеног материјала;

17) припрема и стара се да алат са којим рукује буде у сталном исправном и употребном стању и води евиденцију о кретању алата;

18) лично је одговоран за алат и материјал са којим је задужен, као и за употребу алата и материјала ван школе;

19) учествује у преношењу, смештају и размештају намештаја и друге опреме;

20) чисти и стара се о проходности тротоара испред Школе, дворишта и степеништа за време снежних падавина;

21) рукује против пожарним и другим апаратима и уређајима за безбедност зграде;

22) учествује у годишњем попису инвентара;

23) сарађује са другим радницима у радионици и радницима на одржавању чистоће;

24) набавља и прати потрошњу средстава и материјала за одржавање чистоће;

25) прати и координира рад чистачица;

26) дужан је да спроводи све превентивне мере за заштиту од пожара утврђене законом и другим прописима из ове области;

27) свакодневно обилази објекат, просторије, постројења, уређаје и инсталације, а посебно места где постоји већа могућност избијања пожара, и о уоченим недостацима одмах извештава стручно лице за заштиту од пожара или друга одговорна лица и истовремено предузима све потребне мере ради спречавања настајања нежељених последица; 

28) свакодневно контролише да ли су приступи ватрогасним апаратима и хидрантима слободни односно да ли су путеви за евакуацију у згради и око Школе стално слободни;

29) контролише исправност и размештај хидраната, ,апарати  за  гашење  пожара,  расвете  за евакуацију и друге противпожарне опреме, о уоченим недостацима благовремено извештава надлежног руководиоца и предузима потребне мере ради спречавања нежељених последица; 

30) упозорава запослене у објектима на потребу придржавања предвиђених мера заштите од пожара и у случају када уочи да они то не чине и поред упозорења, одмах извештава надлежног руководиоца; 

31) спроводи  мере  заштите  од  пожара  приликом  употребе  пећи на струју и чврсто гориво и других грејних уређаја и стара се да се могу користити само ако су технички исправни;

32) у  случају  гашења  пожара  водом  и  помоћу  хидранта  искључи  електричну  инсталацију  у просторији угроженој од пожара или на главном прекидачу;

33) при крају радног времена, уочи викенда и за време празника врши обилазак свих просторија и евидентира нађено стање;

34) благовремено предузима потребне мере заштите објекта, људства и имовине од разних хаварија, оштећења и сличних незгода и о свим уоченим појавама, променама и проблемима у објекту, а који могу угрозити безбедност објекта, имовине и људства без одлагања обавештава надлежног руководиоца;
35) обавља и друге послове у складу са законом, подзаконским актима, општим актима Школе и по налогу директора и секретара установе или лица које овласти директор, за свој рад непосредно је одговоран директору Школе.
Обавезан је да поштује и примењује све прописане мере безбедности и здравља на раду и спроводи прописане активности, како би сачувао своје здравље и здравље других запослених.
Обавезан је да за време рада и обављања послова за време радног времена носи и употребљава заштитно одело и друге заштитна ХТЗ средства, да их одржава у сталном исправном стању и без употребе ван радног времена или за време када не обавља радне задатке.
Сервирка

Члан 60.

Посао сервирке обавља један извршилац.

Члан 61.

Сервирка обавља следеће послове:

1. прима храну (ужину) од добављача од кога школа набавља ужину за децу;

2. сервира ужину ученицима и радницима школе према утврђеном броју и распореду;

3. припрема топле и хладне напитаке сервира их;

4. пакује и дорађује оброке (сендвиче, намазе, барене виршле и сл.);

5. води бригу о уредности просторија ђачке кухиње, употребу дезинфекционих и других средстава;

6. свакодневно одржава чистоћу кухиње, трпезарије и и других помоћних просторијама у приземној згради школе;

7. рукује инвентаром школске кухиње, одржава га у чистом стању и одговара за њега;

8. лично је одговорна за инвентар школске кухиње како приликом његове употребе оно и у одржавању чистоће и потребне хигијене како у самој употреби тако и после употребе; 

9. одржава хигијену прибора за сервирање и дистибуцију хране;

10. одржава хигијену уређаја за дораду оброка;

11. пере прозоре, завесе, чисти подове и цоклу, сакупља паучину и риба столове;

12. сакупља остатке хране и одлажу на за то предвиђено место;

13. стара се о благовременом и правилном смештају отпадака;

14. за време школског распуста и за време када школска кухиња не ради, ови радници су обавезни да раде на одржавању чистоће осталих просторија школе и дворишта и других послова које им одреди управа школе или директор школе

15. ангажује се у обављању послова везаних за свечаности, разних пригодних манифестација и прослава и сличних активности;

16. води евиденцију о пословима које обавља и о томе подноси извештај директору или секретару;

17. учествује у изради јеловника у сарадњи са наставницима и родитељима;

18. води евиденцију корисника услуга ђачке кухиње;

19. предлаже набавку потребне опреме за потребе ђачке кухиње;
20. предлаже потребне мере ради унапређења ђачке кухиње;
21. обавља и друге послове у складу са законом, подзаконским актима, општим актима Школе и по налогу директора и секретара установе или лица које овласти директор, за свој рад непосредно је одговоран директору Школе.

Обавезна је да поштује и примењује све прописане мере безбедности и здравља на раду и спроводи прописане активности, како би сачувала своје здравље и здравље других запослених.
Обавезна је да за време рада и обављања послова за време радног времена носе и употребљавају ХТЗ опрему, да их одржавају у сталном исправном стању.
Чистачица
Члан 62.

Посао чистачице обавља 7,8 извршилаца и то 6 у матичној школи, 0,9 извршилаца у издвојеном одељењу у Јасеници и 0,9 извршилаца у издвојеном одељењу у Карбулову.

Чистачице су дужне да за време рада и обављања послова за време радног времена носе и употребљавају ХТЗ опрему, да их одржавају у сталном исправном стању.

Члан 63.

Чистачице обављају следеће послове:

1) одржавају чистоћу у ходницима, учионицама, кабинетима, радионицама, канцеларијама и осталим просторијама у згради школе;

2) одржавају чистоћу у школском дворишту и испред школе и одржавају школско зеленило;

3) свакодневно брисање столова у кабинетима и канцеларијама;

4) одржавају чистоћу у канцеларијама, радним просторијама, учионицама, ходницима и степеништу и проветрава радне просторије;

5) одржавају чистоћу подова, прозора, врата и др.;

6) одржавају чистоћу инвентара и санитарних уређаја;;

7) воде рачуна о приручним апаратима и средствима за рад;

8) заједнички чисте двориште, травњаке испред школе и негују засад у травњаку, негују цвеће у школској згради;

9) одржавање и чишћење санитарних чворова; 

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

11) одржавају и чисте инвентар и другу опрему којом рукују или се налазе у просторијама које одржавају;

12) благовремено пријављују оштећења и кварове на уређајима, инсталацијама, инвентару и другој опреми домару и секретару;

13) доносе службену пошту;

14) обављају курирске послове;

15) дежурају на звоњењу,

16) дежурају на својим теренима, чувају опрему, уџбенике и одећу ученика док су у школи;

17) чисте и старају се о проходности тротоара испред школе, дворишта и степеништа за време снежних падавина; 

18) воде рачуна о утрошку материјала за одржавање чистоће;

19) преношење поште, помагање у истовару материјала и пакета;

20) за време трајања часа контролише хигијену у ходнику и дворишту (сакупљање отпада и слично);

21) за време зимског и летњег распуста врши генерално сређивање радних просторија;

22) одговорне су за примену личних и заштитних средстава, опреме и против пожарне заштите;

23) обављају послове везане за школске свечаности,

24) врше контролу на крају наставе, односно радног времена сваке смене да ли су искључене све пећи и друга грејна тела, електрични уређаји (сијалице,   компјутери,   пећи и   др.)   као   и   сви   други   грејни   уређаји   са   усијаним површинама или они који варниче и могу да изазову пожар или експлозију, а у случају да исти нису искључени да их све искључе;

25) након  сваке  смене  изнесу  из  радионица  и  других  просторија  масне  крпе и  друге тканине које служе за брисање руку и машина и одложе их у метални контејнер ван зграде Школе;

26) чисте просторије од прашине и запаљивих отпадака после сваке смене; после сваког чишћења прашину и запаљиве отпатке одмах изнети у метални контејнер ван зграде Школе;

27) редовно косе траву и уклањају отпатке из дворишта Школе;

28) ако  примете  оштећења  и  кварове  на  уређајима  и  инасталацијама,  одмах  о  томе  обавесте директора;
29) обављају и друге послове у складу са законом, подзаконским актима, општим актима Школе и по налогу директора и секретара установе или лица које овласти директор, за свој рад непосредно су одговорани директору Школе.
Обавезне су да поштују и примењују све прописане мере безбедности и здравља на раду и спроводе прописане активности, како би сачувале своје здравље и здравље других запослених.
Члан 64.

Поред послова наведених у претходном члану чистачица у подручним одељењима обавља следеће послове:

1) врши припрему и складишти огрев за школу;

2) ложи ватру и чисти пећ;

3) кречи школску зграду;

4) врши ситније поправке на згради и на уређајима;
5) дужна је да спроводи све превентивне мере за заштиту од пожара утврђене законом, Правилима о заштити од пожара и другим прописима из ове области;

6) свакодневно обилази објекат, просторије, постројења, уређаје и инсталације, а посебно места где постоји већа могућност избијања пожара, и о уоченим недостацима одмах извештава стручно лице за заштиту од пожара или друга одговорна лица и истовремено предузима све потребне мере ради спречавања настајања нежељених последица; 

7) свакодневно контролише да ли су приступи ватрогасним апаратима и хидрантима слободни односно да ли су путеви за евакуацију у згради и око Школе стално слободни;

8) контролише исправност и размештај хидраната, ,апарати  за  гашење  пожара,  расвете  за евакуацију и друге противпожарне опреме, о уоченим недостацима благовремено извештава надлежног руководиоца и предузима потребне мере ради спречавања нежељених последица; 

9) упозорава запослене у објектима на потребу придржавања предвиђених мера заштите од пожара и у случају када уочи да они то не чине и поред упозорења, одмах извештава надлежног руководиоца; 

10)  спроводи  мере  заштите  од  пожара  приликом  употребе  пећи на струју и чврсто гориво и других грејних уређаја и стара се да се могу користити само ако су технички исправни;

11) у  случају  гашења  пожара  водом  и  помоћу  хидранта  искључи  електричну  инсталацију  у просторији угроженој од пожара или на главном прекидачу;

12) при крају радног времена, уочи викенда и за време празника врши обилазак свих просторија и евидентира нађено стање;

13) благовремено предузима потребне мере заштите објекта, људства и имовине од разних хаварија, оштећења и сличних незгода и о свим уоченим појавама, променама и проблемима у објекту, а који могу угрозити безбедност објекта, имовине и људства без одлагања обавештава надлежног руководиоца;

14) прима храну (ужину) од добављача од кога школа набавља ужину за децу;

15) сервира ужину и напитке ученицима школе према утврђеном броју и распореду;

16) води бригу о уредности просторија ђачке кухиње, употребу дезинфенционих и других средстава;
17) свакодневно одржава чистоћу кухиње, трпезарије и и других помоћних просторијама у приземној згради школе;

18) рукује инвентаром школске кухиње, одржава га у чистом стању и одговара за њега;

19) лично је одговорна за инвентар школске кухиње како приликом његове употребе оно и у одржавању чистоће и потребне хигијене како у самој употреби тако и после употребе; 

20) одржава хигијену прибора за сервирање и дистибуцију хране;

21) одржава хигијену уређаја за дораду оброка;

22) сакупља остатке хране и одлажу на за то предвиђено место;

23) предлаже набавку потребне опреме за потребе ђачке кухиње;

24) предлаже потребне мере ради унапређења ђачке кухиње;

25) обавља и друге послове по налогу секретара и директора школе.
VII ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ О СЛУЖБЕНИКУ ЗА ЗАШТИТУ, 
БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ
Члан 65.

Директор актом у писменој форми одређује лице које обавља послове службеника заштите, безбедности и здравља на раду.

Службеник заштите, безбедности и здравља на раду мора имати положен стручни испит о практичној оспособљености, у складу са Законом о безбедности и здрављу на раду.

Члан 66.

Службеник заштите, безбедности и здравља на раду обавља следеће послове:

1) припрема потребну документацију за израду аката о процени ризика; 

2) пружа стручну подршку за опремање и уређивање радног места; 

3) организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине; 

4) организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад; 

5) предлаже мере за побољшање услова рада; 

6) свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених; 

7) прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, учествује у утврђивању узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање; 

8) припрема извештаје из области заштите, безбедности и здравља на раду; 

9) координира сарадњу са службом медицине рада. 

VIII ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 67.

Запослени који не испуњава услове за заснивање радног односа и/или за рад, утврђене Правилником, а радни однос у школи је засновао према условима утврђеним у правилнику који је важио до ступања на снагу Правилника, има право да настави рад у школи.

Члан 68.

Лице које не испуњава услове за заснивање радног односа утврђене у Правилнику у погледу врсте и/или степена стручне спреме може засновати радни однос у школи под условом да има статус “затеченог” запосленог, у складу са законом.

Члан 69.

Даном ступања на снагу Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова, број 386/23 од 15.09.2023. године.
Члан 70.

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

                директор Школе

_____________________

Правилник је заведен под деловодним бројем 372/24 од 12.09.2024. године.
Школски одбор је на Правилник дао сагласност одлуком број 10-37/24  од 12.09.2024. године, која је његов саставни део.

Правилник је објављен на огласној табли Школе дана 12.09.2024.  године, а ступио је на снагу дана 20.09.2024. године.

Секретар установе
_____________________

