На основу члана 24. ст. 1 - 3. Закона о раду („Службени гласник РС“, бр. 24/05, 61/05, 54/09 и 32/13) и чл. 41, 57. став 1. тачка 1) и 62. став 1. тачка 16) Закона о ос​но​вама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“, бр. 72/09, 52/11 и 55/13), директор Основне школе “Бранко Радичевић” у Неготину, дана 30.01.2014. године донео је

П Р А В И Л Н И К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА

I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Правилником о организацији и систематизацији послова у Основној школи “Бранко Радичевић” у Неготину (у даљем тексту: Правилник), утврђују се:

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

2) врста и групе послова у школи,

3) опис послова,

4) врста и степен стручне спреме,

5) број извршилаца на пословима,

6) услови за заснивање радног односа и за рад,

7) друга питања у вези с пословима у школи.

Члан 2.

На пословима који су утврђени у Правилнику радни однос заснива се,  по правилу, за рад с пуним  радним временом.

Изузетно, на појединим пословима радни однос се заснива за рад с непуним радним временом, у складу с одредбама Правилника, Годишњег плана рада и Извода из годишњег плана рада са елементима за утврђивање броја извршилаца - Ценуса.

Члан 3.
Услови за пријем у радни однос прописани су Законом јединствено за све запослене у Школи.

Услови у погледу врсте стручне спреме за рад наставника и стручних сарадника прописани су законом, Правилником о врсти стручне спреме наставника и стручних сарадника у основној школи и Правилником о врсти стручне спреме наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних програма у основној школи.

Услови за рад секретара Школе прописани су Законом.
Зависно од сложености послова које обављају, за остале запослене посебни услови се утврђују законом и овим правилником.
Члан 4.
На почетку сваке школске године, у Годишњем плану рада и Ценусу, утврђује се број извршилаца у настави и број ваннаставног особља зависно од броја ученика, броја уписане деце у васпитну групу припремног предшколског програма, броја одељења, и величине школе, у складу са Законом, применом мерила у погледу броја извршилаца утврђених Правилником о мерилима за утврђивање цене услуга у основној школи, а у складу са обавезом остваривања наставног плана и програма.
II ОРГАНИЗАЦИОНИ ДЕЛОВИ ШКОЛЕ
Члан 5.

Главни организациони део Школе је матична школа – организациони део у седишту Школе, односно у Неготину, улица Интернационалних бригада, број 57.

Члан 6.

Остали организациони делови Школе су издвојена одељења, и то:

1) издвојено одељење у Видровцу,
2) издвојено одељење у Трњану,

3) издвојено одељење у Чубри.

Члан 7.

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

III СИСТЕМАТИЗАЦИЈА ПОСЛОВА

1. Групе послова у школи
Члан 8.

Послови у школи систематизовани су у следеће групе:

1) директор и помоћник директора,

2) наставно особље,

3) административно-финансијско особље,

4) помоћно-техничко особље.

1) Директор и помоћник директора

Члан 9.

Директор руководи радом Школе.

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.
2) Наставно особље

Члан 10.

Наставно особље обавља образовно-васпитни рад, односно послове који се односе на образовно-васпитни рад у школи.
Наставно особље, у смислу одредаба Правилника, чине наставници, васпитачи, стручни сарадници и педагошки асистенти.

Члан 11.

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

Стручни сарадници обављају стручне послове на унапређивању образовно-вас​питног рада у школи.

Васпитачи остварују припремни предшколски програм.
Педагошки асистенти пружају помоћ и додатну подршку ученицима, у складу с њиховим потребама и помоћ наставницима и стручним сарадницима ради унапре​ђивања њиховог рада са ученицима којима је потребна додатна образовна подршка.
Члан 12.

Ради обављања послова наставног особља може се засновати радни однос са:

1) лицем које поседује лиценцу за наставника, односно стручног сарадника;

2) наставником или стручним сарадником – приправником;

3) лицем без лиценце, које испуњава услове за наставника или стручног сарад​ни​ка, са радним стажом стеченим ван Школе, под условима и на начин утврђеним за приправнике;

4) лицем које заснива радни однос на одређено време, ради замене одсутног на​став​ника или стручног сарадника;

5) педагошким асистентом.

Лице без лиценце из става 1. тач. 2) – 4) овог члана може да обавља послове наставника, васпитача или стручног сарадника најдуже две године од дана заснивања радног одно​са у школи.

С приправником се радни однос заснива на неодређено време, или на одређено време док не положи испит за лиценцу а најдуже на две године.
Члан 13.

Послове наставника, васпитача и стручног сарадника у школи може да обавља и приправник – стажиста.

Приправник – стажиста савладава програм за увођење у посао и полагање испи​та за лиценцу под непосредним надзором наставника, васпитача или стручног сарадника који има лиценцу.

Послодавац и приправник – стажиста закључују уговор о стажирању у трајању од најмање годину, а најдуже две године.

Уговором из става 3. овог члана не заснива се радни однос.

Приправник – стажиста има право да учествује у раду стручних органа без права одлучивања и нема право да оцењује ученике у школи.

На остваривање права из става 2. овог члана сходно се примењују законске одредбе које се односе на приправника.

3) Административно-финансијско особље

Члан 14.

Административно-финансијске послове у школи обављају:

1) секретар,

2) шеф рачуноводства,

3) административно-финансијски радник (благајник).
Члан 15.

За обављање послова секретара може се засновати радни однос са:

1) дипломираним правником - мастером или дипломираним правником који је стекао високо образовање на основним студијама у трајању од најмање четири године, са положеним стручним испитом за секретара или другим одговарајућим испитом; 

2) приправником;

3) изузетно за секретара школе може да буде изабрано и друго лице, уколико се и на поновљени конкурс не пријави ниједан кандидат са одговарајућим образовањем, најдуже две године. 
Са секретаром-приправником радни однос се заснива на неодређено време, или на одређено време док не положи испит за секретара установе или други одговарајући испит, а најдуже на две године.

4) Помоћно-техничко особље

Члан 16.

Помоћно-техничке послове у школи обављају:

1) домар – ложач,

2) кувар - сервирка,

3) спремачица (помоћни радник),

3. Број извршилаца и опис послова

1) Директор и помоћник директора

Члан 17.

Послове директора обавља један извршилац.

Члан 18.

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

Члан 19.

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

Члан 20.

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.
2) Наставно особље

Члан 21.

Број извршилаца на пословима наставника, васпитача, стручних сарадника и педагошог асистента утврђује се Годишњим планом рада Школе и Ценусом 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 22.

У школи постоје следеће врсте послова наставника:

1) наставник разредне наставе, 
2) наставник разредне наставе у продуженом боравку;

2) наставник предметне наставе и
3) васпитач који остварује припремни предшколски програм.

Члан 23.

У школи постоје следећи послови наставника предметне наставе:

1) наставник Српског језика,

2) наставник Енглеског језика,

3) наставник Немачког језика,

4) наставник Математике,

5) наставник Физике,

6) наставник Хемије,

7) наставник Биологије,

8) наставник Историје,

9) наставник Географије,

10) наставник Техничког и информатичког образовања,

11) наставник Музичке културе,

12) наставник Ликовне културе,

13) наставник Физичког васпитања,

14) наставник Физичког васпитања – изабрани спорт,

15) наставник Верске наставе,

16) наставник Грађанског васпитања у првом циклусу,

17) наставник Грађанског васпитања у другом циклусу,

18) наставник изборног предмета Информатика и рачунарство.
Члан 24.

У школи постоје следећи послови стручних сарадника:

1) педагог,

2) психолог,

3) библиотекар.
Наставник разредне наставе

Члан 25.

Наставник разредне наставе:
1) изводи разредну наставу и друге облике образовно-васпитног рада у одељењу првог образовног циклуса, ради остваривања циљева основног образовања и васпитања и стандарда постигнућа;

2) изводи додатни, допунски и припремни рад са ученицима;

3) учествује у спровођењу испита ученика;

4) обавља послове одељењског старешине;

5) израђује планове рада;

6) организује и изводи са ученицима излете и друге ваннаставне активности

7) припрема се за извођење наставе и других облика образовно-васпитног рада и о томе води евиденцију;

8) води прописану школску евиденцију и издаје јавне исправе;

9) учествује у раду стручних и других органа и тела у Школи;
10) руководи стручним активом, лабораторијом, кабинетом, или школском радионицом;

11) стручно се усавршава;

12) обавља менторски рад;

13) сарађује са родитељима;

14) дежура према утврђеном распореду;

15) ангажује се у реализацији спортских, рекреативних и културних активности ученика;

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

Наставник разредне наставе у продуженом боравку

Члан  26.

Наставник разредне наставе 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) организује рад ученика и помаже им у учењу и изради домаћих задатака у продуженом боравку;

2) организује слободно време ученика;

3) стара се о рекреацији ученика и боравку на свежем ваздуху;

4) стара се о одмору ученика;

5) надгледа исхрану ученика;

6) стара се о васпитању ученика, односно о изградњи хумане и културне лич​нос​ти ученика; 

7) израђује планове рада;

8) припрема се за извођење образовно-васпитног рада и о томе води евиденцију;

9) сарађује с родитељима ученика;

10) води прописану евиденцију о образовно-васпитном раду и ученицима;

11) дежура према утврђеном распореду;

12) учествује у раду органа Послодавца;

13) стручно се усавршава;

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

Наставник предметне наставе

Члан 27.

Наставник предметне наставе:
1) изводи предметну наставу и друге облике образовно-васпитног рада у одељењу у првом и/или другом образовном циклусу ради остваривања циљева основног образовања и васпитања и стандарда постигнућа;

2) изводи додатни, допунски и припремни рад са ученицима;

3) учествује у спровођењу испита ученика;

4) обавља послове одељењског старешине;

5) израђује планове рада;

6) организује и изводи са ученицима екскурзије и друге ваннаставне активности

7) припрема се за извођење наставе и других облика образовно-васпитног рада и о томе води евиденцију;

8) води прописану школску евиденцију и издаје јавне исправе;

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

10) руководи стручним активом, лабораторијом, кабинетом, или школском радионицом;

11) стручно се усавршава;

12) обавља менторски рад;

13) сарађује са родитељима;

14) дежура према утврђеном распореду;

15) ангажује се у реализацији спортских, рекреативних и културних активности ученика;

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

Васпитач припремног предшколског програма
Члан 28.

Васпитач припремног предшколског програма:

1) организује и непосредно изводи васпитно-образовни рад у васпитној групи деце у години пред полазак у школу, у оквиру плана и предшколског програма рада школе;

2) ради на васпитању и чувању деце;
3) предузима превентивнe мера ради очувања здравља ученика;

4) помаже у учењу и раду;

5) подстиче ученика на самосталан рад и стицање радних навика;

6) подстиче стварање такмичарског духа и бољих резултата у раду;

7) ради на програмирању и реализовању активности ученика у слободном времену: радно-техничких, производних, хуманитарних, спортских, културно-уметничких, забавних и других активности;
8) припрема се за извођење васпитно-образовног рада и о томе води евиденцију;

9) организује рекреацију и осмишљава забаву деце;

10) ради на развијању позитивних и отклањању негативних навика код деце;

11) ради на стицању радних и хигијенских навика и очувања здравља код деце;

12) сарађује са родитељима деце;

13) сарађује са другим институцијама ван школе;

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

15) стручно се усавршава;

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

Педагог

Члан 29.

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.
Психолог

Члан 30.

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.
Библиотекар

Члан 31.

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.

3) Административно-финансијско особље

Секретар

Члан 32.

Посао секретара Школе обавља један извршилац.

Члан 33.

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

1) израда нацрта статута, колективних уговора и других општих аката;

2) праћење и спровођење поступака доношења општих аката и правно-стручна помоћ и обрада тих аката, од нацрта до објављивања коначних текстова;

3) објављивање аката и информација органа Школе;

4) давање правних мишљења запосленима у Школи у вези с обављањем њихових послова;

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

6) праћење примене статута, колективних уговора и других општих аката и припремање предлога за измене и допуне тих аката;

7) припремање тужби, предлога одговара на тужбе, улагање жалби и заступање школе пред судовима и другим органима и организацијама, на основу овлашћења директора;

8) припремање текстова уговора које у име школе закључује директор;
9) присуствовање седницама школског одбора и других органа и стручних тела ради давања објашњења и мишљења;

10) информисање директора и школског одбора о прописима везаним за надлежност органа и упозорава  ако се поступа супротно важећим прописима, врши стручну припрему нацрта општих аката које школски одбор доноси,  води рачуна о њиховој усклађености са законима и осталим прописима, али и другим општима актима установе, учествује у изради записника, одлука и закључака органа управљања;

11) обављање послова око уписа у судски регистар, земљишне књиге, осигурања и других правних послова;

12) правно-техничке послове око избора за органе школе и стручне послове за ове органе;

13) стручне и послове код спровођења конкурса за избор директора, као и код спровођења конкурса (огласа) за пријем осталих радника школе;

14) вођење и чување персоналне и друге евиденције у области рада за раднике школе;

15) стручне и административно-техничке послове у вези са престанком радног односа, распоређивањем и другим променама статуса радника;

16) стара се о евиденцији и чувању аката Школе;

17) стара се о одлагању документације у архиву Школе, издавању документације из архиве и њеном ажурирању;

18) обављање послова око пријављивања и одјављивања запослених у надлежним фондовима;

19) обавља правне послове везане  за јавне набавке;

20) обавља правне послове везане за упис деце и ученика;

21) обавља послове везане за остваривање права, обавезе и одговорности деце и ученика;

22) издаје потврде и уверења ученицима и радницима;
23) стручно се усавршава;

24) обавља и друге послове по налогу директора, у складу са законом, подзаконским актом, општим актом Школе и уговором о раду.
Шеф рачуноводства

Члан 34.

Посао шефа рачуноводства у Школи обавља један извршилац.

Члан 35.

Шеф рачуноводства 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.
Административно-финансијски радник (благајник)
Члан 36.

Посао административно-финансијског радника (благајника) у школи обавља један извршилац.

Члан 37.

Административно-финансијски радник (благајник) обавља следеће послове:

1) рукује готовином новца у складу са законским прописима, одговоран је за обезбеђење и осигурање новца и новчаних средстава и других материјалних вредности школе;

2) врши пријем свих готовинских уплата од стране ученика, радника или других лица за рачун школе и издаје одговарајућу документацију;

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

4) 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;

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

6) води благајнички дневник;

7) врши ажурно и благовремено ликвидацију порто благајне;

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

9) води рачуна о прекорачењу благајничког максимума;

10) врши уплату фактура у УЈП ;

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

12) подноси месечне извештаје о дуговањима запослених и ученика;

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

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

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

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

17) сарађује са органима Школе и запосленим лицима у вези с обављањем својих послова;

18) обавља и друге послове по налогу шефа рачуноводства и директора, у складу са законом, подзаконским актом, општим актом Школе и уговором о раду.
4) Помоћно-техничко особље

Домар (ложач)
Члан 38.

Посао домара – ложача обављају два извршиоца.

Члан 39.

Домар – ложач:

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 школе 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 консрукција (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 отклањање кварова инвентара и столарије, као и застакљивање прозора и других стаклених површина у издвојеним одељењима;

9) врши све поправке и отклањање кварова 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 школе 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 спремачица;

26) дужан је да спроводи све превентивне мере за заштиту од пожара утврђене законом, овим Правилима 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 школе или лица које овласти директор, за свој рад непосредно је одговоран директору Школе.

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.
Кувар - сервирка

Члан 40.

Посао кувара - сервирке у школи обављају два извршиоца.

Члан 41.

Кувар - сервирка у Школи обавља следеће послове:

1. припрема и/или 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 дезинфенционих 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 школе или лица које овласти директор, за свој рад непосредно је одговоран директору Школе.


Обавезна је да за време рада и обављања послова за време радног времена носе и употребљавају ХТЗ опрему, да их одржавају у сталном и исправном стању.
Спремачица (помоћни радник)
Члан 42.

Посао спремачице (помоћног радника) у школи обавља осам извршилаца и то шест у матичној школи и по један у сваком издвојеном одељењу.

Члан 43.

Спремачице (помоћни радници)  у Школи 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) одржава чистоћу у канцеларијама, радним просторијама, учионицама, ходницима и степеништу и проветрава радне просторије;

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

6) одржава чистоћу инвентара и санитарних уређаја;;

7) води 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) води 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) изврше 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 школе или лица које овласти директор, за свој рад непосредно је одговоран директору Школе.

Поред наведених послова спремачица (помоћни радник) 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 дезинфекционих и других средстава;

17. свакодневно одржава чистоћу кухиње, трпезарије и и других помоћних просторијама у  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.

Спремачице (помоћни радници) дужни су да за време рада и обављања послова за време радног времена носе и употребљавају ХТЗ опрему, да их одржавају у сталном и исправном стању.
4. Услови за избор директора 
и за распоређивање на послове помоћника директора

Члан 44.

Услови за избор директора утврђени су Законом о основама система образовања и васпитања и подзаконским актом.

Дужност директора школе може да обавља лице које поред услова за заснивање радног односа у школи прописаних чланом 120. закона има одговарајуће образовање из члана 8. став 2. закона за наставника основне школе, за педагога и психолога, дозволу за рад, обуку и положен испит за директора установе и најмање пет година рада у установи на пословима образовања и васпитања, након стеченог одговарајућег образовања. 

Изузетно, дужност директора школе може да обавља лице које има одговарајуће образовање из члана 8. став 3. закона за наставника основне школе, дозволу за рад, обуку и положен испит за директора установе и најмање десет година рада у установи на пословима образовања и васпитања, након стеченог одговарајућег образовања, ако се на конкурс не пријави ниједан кандидат са одговарајућим образовањем из члана 8. став 2. овог закона. На поновљеном конкурсу кандидати који имају одговарајуће образовање из члана 8. ст. 2. и 3. овог закона, равноправни су. 
Члан 45.

Решењем директора на послове помоћника директора распоређује се наставник, васпитач и стручни сарадник, односно који има професионални углед и искуство у установи, за сваку школску, односно радну годину, у складу са законом. 
5. Услови за заснивање радног односа

Члан 46.

Поред општих услова за заснивање радног односа, услови за заснивање радног односа код Послодавца су и: 

1) одговарајуће образовање;

2) психичка, физичка и здравствена способност за рад са ученицима;

3) неосуђиваност правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, нити за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање ма​лолетног лица или родоскрнављење, за кривично дело примање мита или давање мита, за кривично дело из групе кривичних дела против полне слободе, против правног са​об​раћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију;

4) непостојање дискриминаторног понашања, утврђеног у складу са законом, на страни кандидата за заснивање радног односа;

5) држављанство Републике Србије.

6) знање језика на којем се изводи образовно-васпитни рад.

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

Доказ о испуњености услова из става 1. тач. 1), 5) и 6) овог члана подносе се уз пријаву на конкурс, а из става 1. тачка 2) овог члана – пре закључења уговора о раду. Доказ из става 1. тач. 3) и 4) овог члана прибавља Послодавац.

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не ис​пу​њава услове из става 1. овог члана или ако одбије да се на захтев директора подврг​не лекарском прегледу у надлежној здравственој установи.

1) Наставно особље
Члан 47.

Наставник, васпитач и стручни сарадник јесте лице које је стекло одго​ва​рајуће високо обра​зо​вање:


1) на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалис​тич​ке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године;

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по про​пису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.

Изузетно, наставник и васпитач јесте и лице са стеченим одговарајућим ви​соким образо​ва​њем на студијама првог степена (основне академске, однос​но струковне студије), студијама у тра​јању од три године или вишим образо​ва​њем.
Лице из ст. 2. и 3. овог члана мора да има образовање из психолошких, педагошких и мето​дич​ких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипло​мира​ња, од најмање 30 бодова и шест бодова праксе у установи, у складу са Европским системом пре​носа бодова.
Програм за стицање образовања из става 4. овог члана реализује висо​ко​школска установа у оквиру акредитованог студијског програма или као про​грам образовања током читавог живота, у складу са прописима којима се уре​ђу​је висо​ко образовање.
Наставник, васпитач и стручни сарадник који је у току студија положио испите из педагогије и психологије или је положио стручни испит, односно испит за лиценцу, сматра се да има обра​зо​вање из члана 8. став 4. Закона.
Члан 48.

За обављање послова наставника разредне и предметне наставе и стручног сарадника радни однос може се засновати с лицем које има одговарајуће образовање из члана 8. став 2. Закона о основама система образовања и васпитања и испуњава све друге услове прописане за пријем у радни однос.

Нема разлике у условима за пријем у радни однос између наставника разредне наставе и наставника разредне наставе  у продуженом боравку.

Члан 49.


Послове васпитача може да обавља лице које има одговарајуће више образовање, односно одговарајуће високо образовање на студијама првог степена (основне струковне студије или основне академске студије) у трајању од три године или на студијама другог степена (дипломске академске студије - мастер, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) - васпитач, у складу са Законом о предшколском васпитању и образовању и испуњава све друге услове прописане за заснивање радног односа..

Члан 50.

За обављање послова стручног сарадника радни однос може се засновати с лицем које има одговарајуће високо образовање у складу са чланом 8. и 121. Закона и испуњава све друге услове прописане за заснивање радног односа.
Члан 51.

За обављање посла педагошког асистента радни однос може се засновати с лицем које има одговарајуће образовање и испуњава све друге услове прописане за при​јем у радни однос.

Члан 52.

Врста и степен образовања наставника, стручних сарадника и педагошког асис​тента прописани су законом и подзаконским актом.
2) Административно-финансијско особље

Члан 53.

За обављање посла секретара радни однос може се засновати са дипломираним правником – мастером или са дипломираним правником који је стекао високо обра​зовање на основним студијама у трајању од најмање четири године, који испуњава све друге услове прописане за заснивање радног односа.

Ако се ни на поновљени конкурс за секретара не пријави ниједан кандидат с одговарајућим образовањем, за обављање посла секретара може се засновати радни однос најдуже на две године с другим лицем, које испуњава све друге прописане услове за заснивање радног односа. 
Члан 54.

За обављање посла шефа рачуноводства радни однос може се засновати са дипломираним економистом – мастером или са дипломираним економистом који је стекао високо образовање на основним студијама у трајању од најмање четири године, као и са лицем које има високо образовање на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем, економског смера, са стеченим стручним звањем из области рачуноводства, и који испуњава све друге услове прописане за заснивање радног односа.

Члан 55.

За обављање посла финансијско-књиговодственог радника радни однос може се засновати с лицем које, поред испуњености свих других прописаних услова за засни​вање радног односа, има IV степен стручне спреме, стечен на основу завршене средње економске школе или гимназије.
3) Помоћно-техничко особље

Члан 56.

За обављање посла домара-ложача радни однос може се засновати с лицем које, поред испуњености свих других прописаних услова за заснивање радног односа, има III, IV или V степен стручне спреме електро, столарске, водоинсталатерске или сличне струке.
Члан 57.

За обављање посла кувара-сервирке радни однос може се засновати с лицем које, поред испуњености свих других прописаних услова за заснивање радног односа, има II III или IV степен стручне спреме угоститељске или куварске струке.

Члан 58.

За обављање посла спремачице радни однос може се засновати с лицем које, поред испуњености свих других прописаних услова за заснивање радног односа, има I степен стручне.
7. Услови за рад

1) Услови за рад свих запослених

Члан 59.

Сви запослени за све време рада морају испуњавати услове за заснивање радног односа у школи. 

2) Услови за рад директора

Члан 60.
Директор Школе је у обавези да у року од 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 од годину дана од дана ступања на дужност.

3) Услови за рад наставног особља

Члан 61.

Поред испуњености услова за заснивање радног односа за све време рада у школи, наставници, васпитачи и стручни сарадници морају да у прописаном року стекну дозволу за рад,  односно лиценцу, у складу са законом и подзаконским актом.

Наставници, васпитачи и стручни сарадници морају да поседују лиценцу за све време радног односа.

4) Услови за рад административно-финансијског особља

Члан 62.

Поред испуњености услова за заснивање радног односа за све време рада, запослени на пословима секретара обавезан је да у прописаном року положи испит за секретара, у складу са законом и подзаконским актом.

Запослени са положеним правосудним испитом, стручним испитом за запослене у органима државне управе или државни стручни испит не полаже испит за секретара.
Члан 63.

Запослени на пословима шефа рачуноводства, поред испуњености услова за заснивање радног односа, обавезан је да има стручно звање из области рачуноводства, односно сертификат за вођење пословних књига, односно јавну исправу о положеном стручном испиту, стеченом звању и испуњеним условима предвиђеним кодексом етике за професионалне рачуновође.
5) Услови за рад помоћно-техничког особља
Члан 64.

Поред испуњености услова за заснивање радног односа за све време рада, запослени на послу сервирке и спремачице - помоћног радника у издвојеним одељењима обавезно се и редовно подвргава санитарним прегледима у складу са здравственим прописима.

IV ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ О ЛИЦУ ЗА БЕЗБЕДНОСТ И ЗДРАВЉЕ НА РАДУ И СТРУЧНОМ ЛИЦУ ЗА ЗАШТИТУ ОД ПОЖАРА
Члан 65.

Директор актом у писменој форми одређује лице које обавља послове безбедности и здравља на раду (у даљем тексту: лице за безбедност и здравље на раду) и лице стручно оспособљено за спровођење заштите од пожара (даље: стручно лице за заштиту од пожара).

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

Члан 66.

Лице за безбедност и здравље на раду обавља послове у складу са Законом о безбедности и здрављу на раду, а нарочито:

1) учествује у припреми акта о процени ризика,

2) врши контролу и даје савете директору у планирању, избору, коришћењу и одржавању средстава за рад, опасних материја и средстава и опреме за личну заштиту на раду,

3) учествује у опремању и уређењу радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада,

4) организује превентивна и периодична испитивања услова радне средине,

5) организује превентивне и периодичне прегледе и испитивења опреме за рад,

6) предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радном месту са повећаним ризиком,

7) свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду,

8) прати стање у погледу са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање,

9) припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад,

10) припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену,

11) забрањује рад на радном месту или употребу средства за рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог,

12) сарађује са инспекцијом рада у поступку надзора и контроле спровођења мере безбедности и здравља на раду и припрема извештај директору о извршењу мера наложених инспекцијским решењем,

13) сарађује и координира рад са Службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду,

14) води евиденцију у области безбедности и здравља на раду код послодавца.

Лице за безбедност и здравље на раду дужно је да у писменој форми извести послодавца и представнике запослених за безбедност и здравље на раду о забрани рада из става 1. тачка 11) овог члана.

Ако Школа, и поред забране рада у смислу става 1. тачка 11) овог члана, наложи запосленом да настави рад, лице за безбедност и здравље на раду дужно је да о томе одмах извести надлежну инспекцију рада. 

Члан 67.

Лице стручно оспособљено за спровођење заштите од пожара (даље: стручно лице за заштиту од пожара) има следеће дужности: 

1) спроводи превентивне мере заштите од пожара утврђене Законом, другим прописима и овим правилима; 

2) утврђује број и размештај противпожарних апарата, хидрантске и друге опреме, контролише њихову исправност и предузима потребне мере ради њихове замене, поправке, сервисирања,  повлачења дотрајалих и сличних интервенција и води евиденцију о контроли и одржавању истих; 

3) контролишу да ли су на свим местима постављени знаци упозорења, опасности и забране, као и упутства  за руковање противпожарним апаратима, да ли су означени правци кретања и излази и сигнализирају отклањање недостатака;
4) прати прописе из области заштите од пожара, као и техничка достигнућа из те области и, у складу с тим, предлаже и предузима потребне мере ради унапређења заштите од пожара; 

5) учествује у припреми предлога правила и других аката из области заштите од пожара и, после њиховог доношења, спроводи тим актима утврђене мере које су му стављене у задатак; 

6) врши  контролу  спровођења  мера  заштите  од  пожара,  најмање једном у 3 месеца;
7) учествује у припреми програма и спровођењу основне обуке запослених и у практичној провери њихових знања из области заштите од пожара и води евиденцију о обуци; 

8) непосредно контролише спровођење утврђених или наложених мера заштите од пожара и у случају констатовања одређених неправилности и недостатака, због којих постоји непосредна опасност од избијања пожара, без одлагања предлаже директору школе хитно отклањање уочених неправилности или забрану рада; 

9) у случају непосредне опасности од избијања пожара, елементарних непогода и др., предузимају хитне мере за њихово брзо и ефикасно отклањање и забрањују рад на критичним местима;
10) предлаже и контролише спровођење мера и норматива заштите од пожара приликом адаптација, реконструкција, поправки и сервисирања које се врше у објектима; 

11) упозорава запослене на потребу придржавања предвиђених мера о заштити од пожара;
12) подноси  пријаву за покретање поступка против запослених који не поштују или на други начин не спроводе мере заштите од пожара;
13) сарађује са Ватрогасном службом у граду;
14) редовно, а најмање  два  пута  годишње, извештава директора  о свим појавама и проблемима  из  области  заштите  од  пожара  и  предлаже  конкретне  мере  о заштити од пожара;
15) извештава директора о налазима инспектора заштите од пожара и предузме мере за извршавање налога и отклањање недостатака утврђених од стране инспектора заштите од пожара;
16) у  случају  избијања   пожара   разматра околности  под  којима  је пожар  избио  и о томе подноси извештај директору школе и  предлаже превентивне мере за спречавање нових пожара;
17) води потребну евиденцију из области заштите од пожара и

18) обавља и друге послове из области заштите од пожара. 

Стручно лице за заштиту од пожара може наложити предузимање мера које имају за циљ да спрече непосредно избијање и ширење пожара.

Стручно лице за заштиту од пожара за свој рад, као и вршење дужности из става 1. овог члана одговорно је директору школе.
V ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 68.

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 69.

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 70.

Даном ступања на снагу Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова, број: 32-3 од 17.01.2011. године.

Члан 71.

Правилник се истиче на огласну таблу Школе тек пошто школски одбор на њега да сагласност.

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

                                            Директор Школе
                     _____________________

Правилник је заведен под деловодним бројем: 01-52 од 30.01.2014. године.

Школски одбор је на Правилник дао сагласност одлуком број 53-5 од 30.01.2014. године, која је његов саставни део.

Правилник је објављен на огласној табли Послодавца дана 31.01.2014. године, а ступио је на снагу дана 08.02.2014. године.

                      Секретар Школе
                      _____________________

