  СРЕДЊА ШКОЛА

НОВИ БЕЧЕЈ

ПРАВИЛНИК

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА
У СРЕДЊОЈ ШКОЛИ НОВИ БЕЧЕЈ

У Новом Бечеју, април 2024. године

На основу члана 24. Закона о раду („Службени гласник РС“ број 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17, 113/17 и 95/18), члана 126. став 4. тачка 19, члана 119. став 1. тачка 1. Закона о основама система образовања и васпитања ("Сл. гласник РС", бр. 88/2017, 27/2018 - др. закон, 10/2019, 27/2018 , 6/2020 , 129/2021, 92/2023), Уредби о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Службени гласник РС“ број 81/17, 6/18 и 43/18) и члана 11. став 3. Статута Средње школе (дел. бр. 01-60/1 од 28. 2. 2024. године), директор Средње школе доноси
ПРАВИЛНИК

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА
И РАДНИХ ЗАДАТАКА
СРЕДЊЕ ШКОЛЕ
I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Овим Правилником се утврђује организација рада и систематизација послова у Средњој школи у Новом Бечеју (у даљем тексту: Школа), тј. називи радних места, посебни услови (поред општих услова утврђених законом) за заснивање радног односа у погледу врсте и степена стручне спреме, радног искуства и других посебних услова предвиђених законским и подзаконским прописима, број извршилаца на одређеним радним местима, радно време и опис послова и задатака појединих радних места.

Члан 2.

Радна места као и број извршилаца са пуним или непуним радним временом утврђују се за сваку школску годину у складу са Годишњим планом рада Школе за ту школску годину и обавезом остваривања наставног плана и програма, односно у складу са потребама процеса рада.

Члан 3.

Одлуку о повећању, односно смањењу броја извршилаца на одређеним радним местима доноси директор Школе у складу са законским прописима, а на основу годишњег плана рада Школе и потреба процеса рада.

Члан 4.

Пуно радно време износи 40 часова недељно и организовано је у оквиру пет, односно шест наставних дана, а у складу са годишњим планом рада и школским календаром.

Настава се изводи према распореду часова који доноси директор школе.
Члан 5.

Због специфичности организације и карактера рада школе радници могу бити распоређени на радна места са непуним радним временом, а у складу са законским прописима и потребама процеса рада у Школи.

Члан 6.

Радници могу остваривати четрдесетчасовну радну недељу обављањем радних задатака допуном више непуних радних времена.

Члан 7.

Распоређивање извршилаца на поједина радна места са пуним или непуним радним временом врши директор школе.
II  ПОСЛОВИ, БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА, РАДНО ВРЕМЕ

И ПОСЕБНИ УСЛОВИ ЗА ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА

Члан 8.

У складу са чл. 1. овог Правилника у Средњој школи у Новом Бечеју утврђује се следећа систематизација послова  у зависности од сложености послова, врсте послова и школске спреме, и то:

1. ДИРЕКТОР ШКОЛЕ

     Услови:
Директор установе може да буде лице које испуњава услове прописане чланом 139. и чланом 140. став 1. и 2. Закона.

Дужност директора школе може да обавља лице које има одговарајуће образовање из члана 140. ст. 1. и 2. Закона за наставника те врсте школе и подручја рада, за педагога и психолога, дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника, обуку и положен испит за директора установе и најмање осам година рада у установи на пословима образовања и васпитања, након стеченог одговарајућег образовања. 

Испит за директора установе може да полаже и лице које испуњава услове за директора установе и које има и доказ о похађаном прописаном програму обуке. 

Лице које положи испит за директора стиче дозволу за рад директора (у даљем тексту: лиценца 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. 

Директору који не положи испит за директора у року од две године од дана ступања на дужност, престаје дужност директора. 

Лиценца за директора одузима се директору који је осуђен правноснажном пресудом за повреду забране из чл. 110-113. Закона, за кривично дело или привредни преступ у вршењу дужности. 

Права, обавезе и одговорности директора утврђују се посебним уговором о међусобним правима и обавезама, без заснивања радног односа. 

Директору установе мирује радни однос за време трајања два мандата и има право да се врати на послове које је обављао пре именовања. 

Уколико директору установе коме мирује радни однос престане дужност због истека мандата или на лични захтев током трећег и сваког наредног мандата, распоређује се на послове који одговарају степену и врсти његовог образовања. 

Ако нема одговарајућих послова, лице из става 3. овог члана остварује права као запослени за чијим радом је престала потреба, у складу са законом. 

Директор установе бира се на период од четири године.

Мандат директора тече од дана ступања на дужност.

Директору установе престаје радни однос ако се у току трајања мандата утврди да не испуњава услове из става 2. овог члана или одбије да се подвргне лекарском прегледу на захтев школског одбора.

Директор установе за свој рад одговара министру, надлежном органу аутономне покрајине и органу управљања. 

Ближе услове за избор директора, програм обуке у складу са стандардима компетенција директора, програм испита, начин и поступак полагања испита, састав и начин рада комисије Покрајинског секретаријата, односно надлежног органа аутономне покрајине пред којом се полаже испит за директора, садржину и изглед обрасца лиценце за директора, садржај и начин вођења регистра издатих лиценци за директора, трошкове полагања испита, накнаде за рад чланова комисије и остала питања у вези са полагањем испита и стицањем лиценце за директора, прописује покрајински секретар.
     Број извршилаца: 1 са пуним радним временом
2. НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ
3. НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ СА ОДЕЉЕЊСКИМ СТАРЕШИНСТВОМ
Услови: Наставник је лице које је стекло одговарајуће високо образовање:

1) 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 групе 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) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Лице из става 1. тачка 1) подтачка (2) овог члана мора да има завршене студије првог степена из научне, односно стручне области за одговарајући предмет, односно групу предмета. 

Изузетно, наставник јесте и лице са стеченим одговарајућим високим образовањем на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем. 

Наставник може бити примљен у радни однос под условима прописаним чланом 139. Закона о основама система образовања и васпитања.

Лице из ст. 1. и 2. овог члана мора да има образовање из психолошких, педагошких и методичких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најмање 30 бодова, од којих најмање по шест бодова из психолошких, педагошких и методичких дисциплина и шест бодова праксе у установи, у складу са европским системом преноса бодова. 

Образовање из претходног става, наставник и стручни сарадник је обавезан да стекне у року од једне, а највише две године од дана пријема у радни однос, као услов за полагање испита за лиценцу. 

Програм за стицање наведеног образовања остварује високошколска установа у оквиру акредитованог студијског програма или као програм образовања током читавог живота, у складу са прописима којима се уређује високо образовање. 

Сматра се да 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 има образовање из става 6. 

Образовање из става 6. није обавезно за лице са средњим образовањем: наставник практичне наставе. 
Послове наставника и стручног сарадника може да обавља лице које има дозволу за рад (у даљем тексту: лиценца).

Без лиценце послове наставника и стручног сарадника може да обавља:

1) приправник;

2) лице које испуњава услове за наставника и стручног сарадника, са радним стажом стеченим ван установе, под условима и на начин утврђеним за приправнике;

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

4) педагошки и андрагошки асистент и помоћни наставник.
Наведена лица могу да обављају послове наставника и стручног сарадника без лиценце, најдуже две године од дана заснивања радног односа у установи.
У обављању образовно-васпитног рада наставнику могу да помажу и друга лица, у складу са законом.

Наставник, као и други запослени у установи дужни су да својим радом и укупним понашањем поштују опште принципе образовања и васпитања и доприносе остваривању циљева образовања и васпитања, општих и посебних стандарда постигнућа и развијању позитивне атмосфере у установи. 
Ближе услове у погледу степена и врсте образовања наставника, стручног сарадника и помоћног наставника, прописује министар.

Степен и врсту образовања наставника верске наставе у школи, на заједнички предлог министарства надлежног за послове вера и традиционалних цркава и верских заједница, прописује министар.
Број извршилаца: 20,9
4. НАСТАВНИК ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ СА ОДЕЉЕЊСКИМ СТАРЕШИНСТВОМ, ПРЕДМЕТ: МАШИНСКА ГРУПА ПРЕДМЕТА
Услови: одговарајуће средње образовање и положен специјалистички, односно мајсторски испит (и петогодишњим радним искуством у струци стеченим после специјалистичког, односно мајсторског испита).
Број извршилаца: 0,31
5. НАСТАВНИК ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ СА ОДЕЉЕЊСКИМ СТАРЕШИНСТВОМ, ПРЕДМЕТ: ТЕКСТИЛНА ГРУПА ПРЕДМЕТА

Услови: одговарајуће високо или више образовање у складу са Правилником о степену и врсти образовања наставника, стручних сарадника и помоћних наставника у стручним школама у подручју рада Текстилство и кожарство.

Број извршилаца: 1,30
6. СТРУЧНИ САРАДНИК – ПСИХОЛОГ ИЛИ ПЕДАГОГ
    Стручни сарадник јесте лице које је стекло одговарајуће високо образовање:

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

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.
   Стручни сарадник може бити примљен у радни однос под условима прописаним чланом 139. Закона о основама система образовања и васпитања.
Услови: - дипломирани психолог,



- дипломирани школски психолог – педагог,



- дипломирани психолог – смер школско – клинички,



- дипломирани психолог – мастер,


 - професор психологије

                - дипломирани педагог,

                      - професор педагогије,

                      - дипломирани школски психолог – педагог,


              - дипломирани педагог – мастер,



  - мастер педагог.
- Број извршилаца: - у складу са Правилником о критеријумима и стандардима за финансирање установа које обављају делатност средњег образовања и васпитања: 
- психолог или педагог – 1 са пуним радним временом

7. СТРУЧНИ САРАДНИК - БИБЛИОТЕКАР
Услови: – на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године.
- стручни испит за библиотекара.
Број извршилаца: 1 са 50% од пуног радног времена
8. ОРГАНИЗАТОР ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ И ВЕЖБИ
Услови:
– средње образовање и специјалистичко образовање у складу са одговарајућим правилником о врсти образовања наставника, стручних сарадника и помоћних наставника у стручној школи,

- положен специјалистички, односно мајсторски испит;

- пет година радног искуства у струци стечено после специјалистичког, односно  мајсторског испита.      
Број извршилаца: 1 са 50%  од пуног радног времена

7.    ПРАВНА, ФИНАНСИЈСКА И АДМИНИСТРАТИВНА СЛУЖБА

7.1.  СЕКРЕТАР УСТАНОВЕ
     Обавља- Управне, нормативно-правне и друге правне послове у Школи, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установе.
     Услови:
Високо образовање:

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

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. септембра 2005. године,
– дозвола за рад секретара (лиценца за секретара) или положен стручни испит за секретара, правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит.
     Секретар се уводи у посао и оспособљава се за самосталан рад савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита за секретара. Секретару – приправнику директор одређује ментора са листе секретара установа коју утврди школска управа.

     Секретар је дужан да у року од две године од дана заснивања радног односа положи стручни испит за секретара.

     Секретару који не положи стручни испит у датом року престаје радни однос.

     Секретар који има положен правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит не полаже стручни испит за секретара.

Број извршилаца: 1 са пуним радним временом
7.2. ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО–РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ
Услови:
– на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује

високо образовање почев од 10. септембра 2005. године;

– на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године,
– знање рада на рачунару.
Број извршилаца: 1 са пуним радним временом
7.3. РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 
Услови: –  средње образовање
                – знање рада на рачунару.
Број извршилаца: 1 са 50% од пуног радног времена. 
   8.   ПОМОЋНО ТЕХНИЧКО ОСОБЉЕ
8.1.    ДОМАР/МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Услови: средње образовање  
Број извршилаца: 1 са 50% домар и 1 са 50% мајстор одржавања.
8.2. ЧИСТАЧИЦЕ

Услови: основно образовање
Број извршилаца: 4 са пуним радним временом
8.3. ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ИНФОРМАЦИОНИХ СИСТЕМА И ТЕХНОЛОГИЈА

     Услови: средње образовање
     Број извршилаца: 1 са 50% од пуног радног времена
III   ОПИС ПОСЛОВА
Члан 9.
Запослени у школи извршавају следеће послове:

1. ДИРЕКТОР УСТАНОВЕ
Директор руководи радом школе.
Директор је одговоран за законитост рада и за успешно обављање делатности школе и за свој рад одговара школском одбору и министру. 

Осим послова утврђених законом и статутом школе, директор: 

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

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

3) је одговоран за остваривање развојног плана установе; 

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

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

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

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

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

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

10) предузима мере у случајевима повреда забрана из чл. 110-113. Закона; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

21) сарађује са ученицима и ученичким парламентом; 

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

23) обавља и друге послове у складу са законом и статутом
На основу Уредбе о каталогу радних места, директор установе:

- обезбеђује законитост рада у установи;

- планира, организује и прати остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе, у складу са законом;

- спроводи мере и активности на осигурању квалитета и унапређивању образовноваспитног рада;

- израђује акциони план за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе;

- планира, организује и контролише рад запослених у установи;

- сарађује са родитељима, односно старатељима деце / ученика, запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим организацијама и удружењима у установи и другим и заинтересованим лицима и институцијама;

- одлучује о наменском коришћењу средстава утврђених финансијским планом и планом јавних набавки;

- прати остваривање развојног плана установе;

- предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и просветног саветника, као и других инспекцијских органа;

- организује припрему и доступност свих елемената потребних за процену остварености стандарда квалитета рада установе пре и током процеса спољашњег вредновања, као и израду акционог плана за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе;

- благовремено и тачно одржава ажурност базе података о установи у оквиру јединственог информационог система просвете;

- обавља активности у вези са обавештавањем запослених, ученика и родитеља односно старатеља, стручних органа и органа управљања о свим питањима од интереса за рад установе и ових органа;

- сазива и руководи седницама васпитнообразовног, наставничког, односно педагошког већа, без права одлучивања;

- успоставља јасну организациону структуру са дефинисаним процедурама и носиоцима одговорности;

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

- подноси извештаје о свом раду и раду установе органу управљања, најмање два пута годишње;

- доноси општи акт о организацији и систематизацији послова;

- одлучује о правима, обавезама и одговорностима деце, ученика и запослених;

- развија и промовише инклузивну културу;

- планира и прати стручно усавршавање и спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручног сарадника;

- стручно се усавршава ради унапређивања компетенција у процесу руковођења образовноваспитним радом и установом.

У случају привремене одсутности или спречености директора да обавља дужност, замењује га наставник и стручни сарадник у установи на основу овлашћења директора, односно школског одбора, у складу са Законом. 
2. НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ
3. НАСТАВНИК ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ СА ОДЕЉЕЊСКИМ СТАРЕШИНСТВОМ
Наставу и друге облике образовно-васпитног рада у школи остварује наставник предметне наставе и наставник предметне наставе са одељењским старешинством.
     Задатак наставника је да својим да својим компетенцијама осигура постизање циљева образовања и васпитања и стандарда постигнућа, уважавајући принципе образовања, предзнања, потребе, интересовања и посебне могућности детета и ученика.

Наставник:
– планира, припрема и остварује све облике нaстaве и другe oбликe oбрaзoвнoвaспитнoг рaдa у складу са планом и програмом установе;

– остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовноваспитним потребама ученика;

– остварује активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

– пружа додатну подршку ученицима из осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и инвалидитетом и учествује у раду тима за израду ИОП-а и учествује у раду тима за додатну подршку ученику;

– ради у испитним комисијама;

– обавља послове ментора приправнику;

– води прописану евиденциjу и педагошку документацију;

– обавља послове одељењског старешине;

– ради у тимовима и органима установе;

– учествује у изради прописаних докумената установе;

– ради унапређивања образовноваспитне праксе саветује се са родитељима, односно старатељима, запосленим у установи, спољним сарадницма, стручним и другим институцијама;

– припрема и реализује излете, посете, наставу у природи.
4. НАСТАВНИК ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ СА ОДЕЉЕЊСКИМ СТАРЕШИНСТВОМ 
Наставник практичне наставе:
– планира, припрема и остварује практичну наставу и другe oбликe oбрaзoвнo-вaспитнoг рaдa у складу са програмом установе;

– остварује индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовно-васпитним потребама ученика;

– обавља послове ментора приправнику;

– учествује у изради и припреми планова, ИОП-а и програма школе и њиховој реализацији у делу који се односи на практичну наставу;

– у циљу реализације наставе саветује се са родитељима и старатељима ученика, са установама, предузећима и другим организацијама у циљу реализације наставе;

– обавља послове одељењског старешине;

– стручно се усавршава и прати стручне и научне иновације;

– остварује индивидуалну наставу и обуку;

– прати и проучава прописе из делокруга свога рада.
5. СТРУЧНИ САРАДНИК – ПСИХОЛОГ ИЛИ ПЕДАГОГ
Стручни сарадник - психолог стручним радом доприноси остваривању наставног плана и програма средњег образовања и васпитања и учествује у унапређивању и хуманизацији свих облика образовно-васпитног рада и школске средине.

Стручни сарадник - психолог:
- учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитно-образовног рада;

- пружа подршку наставницима у планирању, припремању и извођењу свих видова васпитно-образовног рада;

- сарађује са наставницима на праћењу и подстицању напредовања деце / ученика, прилагођавању образовно-васпитног рада индивидуалним потребама детета / ученика, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са наставницима на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са децом / ученицима, родитељима, личним пратиоцима, подстиче лични и професионални развој наставника;

- спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

- организује и реализује активности на пружању подршке ученицима ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости;

- координира превентивни рад у школи и пружање подршке ученицима и родитељима за примену здравих стилова живота, оснаживање породице за промену адекватних васпитних стилова;

- обавља саветодавни рад са наставницима и другим стручним сарадницима на унапређењу васпитно-образовног рада;

- обавља саветодавни рад са децом и ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

- учествује у раду стручних тимова и органа установе;

- води прописану евиденцију и педагошку документацију;

- пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и / или социјалном подршком детету или ученику; 

- сарађује са стручним и другим институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе;

- учествује у изради прописаних докумената установе.
Стручни сарадник - педагог стручним радом доприноси остваривању циљева и задатака утврђених наставним планом и програмом и доприноси унапређивању свих облика образовно-васпитног рада школе.
Стручни сарадник – педагог:
- доприноси стварању оптималних услова за развој деце и ученика и унапређивању васпитно-образовног, односно образовно-васпитног рада;

- учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитно-образовног рада;

- прати, анализира и подстиче целовит развоја детета и ученика; 

- пружа подршку и помоћ наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитно-образовног рада;

- обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи;

- сарађује са наставницима на праћењу и подстицању напредовања деце / ученика, прилагођавању образовно-васпитног рада индивидуалним потребама детета / ученика, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са наставницима на основу добијених резултата процене, пружајући им подршку у раду са децом / ученицима, родитељима, личним пратиоцима / педагошким асистентима, подстиче лични и професионални развој наставника; 

- подстиче професионални развој запослених и реализује стручно усавршавање у установи;

- спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу;

- организује и реализује активности на пружању подршке ученицима ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости; 

- организује упознавање ученика са ефикасним техникама и методама учења;

- пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и / или социјалном подршком детету или ученику; 

- учествује у раду стручних тимова и органа установе;

- води прописану евиденцију и педагошку документацију;

- учествује у изради прописаних докумената установе;

- координира и / или учествује у раду тима за заштиту од насиља, злостављања и занемаривања;

- сарађује са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама; 

- иницира и учествује у истраживањима образовно-васпитне праксе на нивоу установе;

- сарађује са институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе.
6. СТРУЧНИ САРАДНИК – БИБЛИОТЕКАР
Стручни сарадник – библиотекар:

- води пословање библиотеке;

- планира, организује и учествује у изради и реализацији програма образовања и васпитања;

- сарађује са наставницима и стручним сарадницима;

- руководи у раду библиотечке секције;

- ради на издавању књига и приручника; 

- учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности школе;

- води фото, музичку, видео и другу архиву школе;

- сарађује са матичном библиотеком, стручним институцијама и друштвеним окружењем;

- предлаже набавку књига и часописа, инвентарише, класификује, сигнира и каталогизује;

- учествује у избору одобрених уџбеника са осталим члановима већа; 

- учествује у раду тимова и органа школе;

- води педагошку документацију и евиденцију;

- учествује у изради прописаних докумената установе.
7. ОРГАНИЗАТОР ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ И ВЕЖБИ

Организатор практичне наставе и вежби обавља следеће послове и радне задатке:

- планира и програмира васпитно-образовни рад у практичној настави (која се реализује у школи и у привредним субјектима / установама);

- помаже директору у обављању послова везаних за рад практичне наставе;

- обавља инструктивно педагошки рад;

- сарађује са ђачким организацијама;

- анализира реализацију и мере за унапређење практичне наставе;

- надзире и контролише извршење годишњег плана рада везано за практичну наставу;

- контролише простор и инвентар пре и после завршетка наставе;

- организује дежурства у радионицама; 

- израђује распоред практичне наставе, професионалне праксе, блок наставе;

- прати и проучава законске прописе из делокруга свога рада.
8. СЕКРЕТАР УСТАНОВЕ 
     Секретар школе  обавља управне, нормативно-правне и друге правне послове у школи, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установе:

- обавља управне, нормативно-правне и друге правне послове;

- прати законе и друге прописе и даје стручна мишљења о примени закона и других општих аката;

- израђује нацрте статута и других општих аката, прати и спроводи поступке за њихово доношење;

- израђује све врсте уговора, израђује жалбе, припрема тужбе и одговора на тужбе, израђује све друге врсте појединачних аката;

- учествује у раду школског одбора (припрема седнице, даје објашњења и мишљења, обавља активности везане за израду и спровођење одлука);

- обавља правнотехничке послове око уписа у судски регистар, земљишне књиге и др.;

- заступа школу / установу пред судовима и другим органима и организацијама;

- обавља кадровске послове (спроводи конкурсе за избор директора, и других запослених и пријем у радни однос, израђује решења о правима, обавезама и правним интересима запослених, води кадровске евиденције запослених, врши пријаву и одјаву запослених, води статистику која се односи на запослене у школи, израђује акте и спроводи дисциплинске поступке против запослених);

- израђује акте у поступку остваривања права деце и ученика на образовање и васпитање; 

- припрема одлуке по приговорима и жалбама ученика, родитеља, односно старатеља;

- обавља правно-техничке послове у вези са статусним променама у школи, променом назива, седишта, печата, вођење имовинско правне документације и др.;

- архивира документацију.
9.  ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО–РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ
       Послови и радни задаци:
– припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова;
– израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК);

– прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питања из области делокруга рада;

– прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа;

– припрема податке за израду општих и појединачних аката;

– припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама;

– врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију расхода;

– израђује планове и програме развоја и анализе из делокруга свог рада;

– припрема извештаје из области рада;

– прати усклађивање плана рада и финансијских планова;

– учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању (завршног рачуна);

– врши рачуноводствене послове из области рада;

– припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена;

– прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;

– усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем;

– прати усаглашавање потраживања и обавезе;

– прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и главне књиге.
10. РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ
 Послови и радни задаци:

– пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката, уговора и др.;
– прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа;

– врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа;

– издаје одговарајуће потврде и уверења;

– израда месечних и периодичних статистичких и других извештаја из делокруга свог рада;

– врши административно–техничке послове везано за унос и обраду података;
– води и ажурира персонална досијеа и води евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа;

– обавља административне послове из области имовинско - правних послова;

– врши канцеларијске послове;

– обавља административне послове у вези са кретањем предмета;

– води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта;

– врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште;

– пружа подршку припреми и одржавању састанака;

– припрема и умножава материјал за рад;

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

– води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама.
11. ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ИНФОРМАЦИОНИХ СИСТЕМА И ТЕХНОЛОГИЈА
Послови и радни задаци:
– контролише са програмерима резултате тестирања;
– извршава обраде, контролише рад стандардних апликација;

– инсталира, подешава, прати параметре рада, утврђује и отклања узроке поремећаја у раду информационих система и технологија;

– предузима мере за благовремено обезбеђење резервних делова;

– води оперативну документацију и потребне евиденције.

12.ДОМАР/МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
 Послови и радни задаци:

– обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава према плану одржавања;
– обавља механичарске / електричарске / водоинсталатерске / браварске / столарске / лимарске / молерске / аутомеханичарске и сл. послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки;

– припрема објекте, опрему и инсталације за рад;

– обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;

– пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара;

– прати параметре рада и подешава опрему и постројење;

– рукује постројењима у котларници;

– води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама.

13.ЧИСТАЧИЦЕ
Послови и радни задаци:
– одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима;
– одржава чистоћу дворишта и износи смеће;
– доноси пошту и штампу;

– контролише улазак и излазак из зграде;



        

– одржава цвеће и зеленило у школи и око школе;





–  припрема и послужуује топле напитаке;
– одржава хигијену посуђа и прибора;
– чисти снег;
– приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару;

– прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће.
IV  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 10.
    На овај Правилник даје сагласност Школски одбор.
    Овај Правилник ступа на снагу 8 дана од дана објављивања на огласној табли школе.
    Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова и радних задатака у Средњој школи Нови Бечеј бр. 01-149/1 од 31. 8. 2021. године.
СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА

ЗА ШКОЛСКУ 2023/2024. ГОДИНУ
(БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА)
	Ред

бр.
	Назив радног места
	Број извршилаца
	Стручна спрема

	1. 
	Директор
	1
	ВСС

	2. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет: српски језик и књижевност
	2.05
	ВСС

	3. 
	Наставник предметне наставе, предмет: српски језик и књижевност
	0.16
	ВСС

	4. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет: енглески језик
	1.61
	ВСС

	5. 
	Наставник предметне наставе, предмет: немачки језик
	0.44
	ВСС

	6. 
	Наставник предметне наставе, предмет: латински језик
	0.22
	ВСС

	7. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет: историја
	0.70
	ВСС

	8. 
	Наставник предметне наставе, предмет: ликовна култура
	0.15
	ВСС

	9. 
	Наставник предметне наставе, предмет: музичка уметност
	0.10
	ВСС

	10. 
	Наставник предметне наставе, предмет: физичко васпитање
	1.30
	ВСС

	11. 
	Наставник предметне наставе, предмет: филозофија
	0.25
	ВСС

	12. 
	Наставник предметне наставе, предмет:  социологија и предмет/и из ове области
	0.25
	ВСС

	13. 
	Наставник предметне наставе, предмет:  правна група предмета
	0.05
	ВСС

	14. 
	Наставник предметне наставе, предмет: психологија
	0.10
	ВСС

	15. 
	Наставник предметне наставе, предмет: географија
	0.50
	ВСС

	16. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет: математика
	2.37
	ВСС

	17. 
	Наставник предметне наставе, предмет:  биологија и предмет/и из ове области
	0.60
	ВСС

	18. 
	Наставник предметне наставе, предмет:  хемија
	0.40
	ВСС

	19. 
	Наставник предметне наставе, предмет: физика
	0.75
	ВСС

	20. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет:
рачунарство и информатика (предмет/и из ове области)
	1
	ВСС

	21. 
	Наставник предметне наставе, предмет:
електротехничка група предмета
	2.11
	ВСС

	22. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет:
машинска група предмета
	2.08
	ВСС

	23. 
	Наставник предметне наставе, предмет:
машинска група предмета
	2.21
	ВСС

	24. 
	Наставник предметне наставе са одељењским старешинством, предмет:
текстилна група предмета
	0.84
	ВСС

	25. 
	Наставник практичне наставе са одељењским старешинством, предмет:
машинска група предмета

	0.56
	V степен стручне спреме

	26. 
	Наставник практичне наставе са одељењским старешинством, предмет:
текстилна група предмета
	0.83
	ВСС и ВС

	27. 
	Наставник предметне наставе, предмет: грађанско васпитање
	0.45
	ВСС

	28. 
	Наставник предметне наставе, предмет: верска настава 
	0.25
	ВСС

	29. 
	Наставник предметне наставе, предмет:
изборни програм- уметност и дизајн
	0.05
	ВСС

	30. 
	Наставник предметне наставе, предмет:
изборни програм- језик, медији и култура
	0.10
	ВСС

	31. 
	Наставник предметне наставе предмет:
изборни програм- образовање за одрживи развој
	0.5
	ВСС

	32. 
	Наставник предметне наставе предмет:
изборни програм- религије и цивилизације
	0.20
	ВСС

	33. 
	Наставник предметне наставе предмет:
изборни програм- основи геополитике
	0.20
	ВСС

	34. 
	Наставник предметне наставе предмет:
изборни програм- образовање за одрживи развој
	0.05
	ВСС

	35. 
	Организатор практичне наставе и вежби, предмет: машинство и обрада метала
	0.50
	V степен стручне спреме

	36. 
	Стручни сарадник: психолог / педагог
	1
	ВСС

	37. 
	Стручни сарадник: библиотекар
	0.50
	ВСС

	38. 
	Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове
	1
	ВСС

	39. 
	Референт за правне, кадровске и административне послове
	0.50
	ССС

	40. 
	Секретар установе
	1
	ВСС

	41. 
	Домар/мајстор одржавања
	1
	ССС

	42. 
	Техничар одржавања информационих система и технологија
	0.50
	ССС

	43. 
	Чистачица
	4
	ОШ


  
   Директор школе,

Анита Бојић Перкин

На основу члана 119. став 1. тачка 1. Закона о основама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“ бр. 10/2019, 27/2018 , 6/2020 , 129/2021, 92/2023), Школски одбор је једногласно дао сагласност на овај Правилник на седници одржаној 29. 4. 2024. године.

Председник Школског одбора, 
           Роберт Киш
__________________________
Овај Правилник објављен је на огласној табли Школе дана 29. 4. 2024. године.

