
Члан 3.

Одлуку о повећању, односно смањењу броја извршилаца на одређеном радном месту, као и одлуку о распоређивању запосленог са једног на друго радно место у складу са потребама Школе или одлуком надлежног органа, доноси директор Школе.

Члан 4.

Школа је организована као јединствена радна целина.

Школа има издвојено одељење млађих разреда у Поцерском Причиновићу и два издвојена одељења млађих и старијих разреда на Летњиковцу и Горњој Врањској.
Члан 5.

Настава се изводи у одељењу, а из појединих предмета и по групама, у складу са Наставним планом и програмом, Школским програмом и према распореду часова који доноси директор Школе. 

Број одељења појединих разреда у школи променљив је и зависи од броја уписаних ученика.

Члан 6.

Настава у матичној Школи организована је у једној смени (трећи и четврти разред у међу смени), а у издвојеним одељењима, организована је у две смене, а смене се мењају на недељном нивоу. 
Члан 7.

Настава у Школи је петодневна и организована је у складу са школским календаром. Час траје 45 минута.

Члан 8.

Образовно-васпитни рад се остварује путем обавезне и изборне наставе и ваннаставних активности, у складу са наставним планом и програмом и Годишњим планом рада за сваку школску годину.
Члан 9.

Образовно-васпитни рад остварује се у учионици, кабинету и сали за физичко васпитање.
Као посебан облик наставе може се изводити и настава у природи, екскурзија и излет.
Члан 10.

Број извршилаца у настави утврђује се пре почетка школске године, а најкасније до 31. августа, у зависности од броја ученика и броја одељења за наредну школску годину.

Одлуку о броју извршилаца за наредну школску годину доноси директор Школе.

Члан 11.

У Школи се утврђује пуно и непуно радно време.

Пуно радно време износи 40 часова недељно.

Пуно и непуно радно време има један број наставника и ненаставног особља - сходно потребама Школе, а у складу са чланом 39. Закона о раду (Сл. гл. РС бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013 , 75/2014, 13/2017, 113/2017, 95/2018),  чланом 159. и 160. Закона о основама система образовања и васпитања (Сл. гласник РС бр. 88/2017, 27/18-др. закони, 10/19, 6/2020, 129/21) и у складу са Правилником о критеријумима и стандардима за финасирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања („Сл. гласник РС“ бр.73/16, 45/18,106/20, 115/20, 72/23).
II  ПОСЕБНЕ ОДРЕДБЕ
1. Услови за заснивање радног односа и рад запослених у Школи

Члан 12.

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

1. има одговарајуће образовање;

2. има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима;

3. није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскрвнуће, за кривично дела примање или давање мита, за кривична дела из групе кривичних дела против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање;

4. има држављанство Републике Србије
5. зна српски језик и језик на којем остварује образовно-васпитни рад.

Члан 13.

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.

Изузетно, ако се на конкурс не пријави ниједан кандидат са одговарајућим образовањем из члана 140. ст. 1. и 2. закона, дужност директора основне школе може да обавља лице које има одговарајуће образовање из члана 140. став 3. овог закона за наставника те врсте школе, дозволу за рад наставника, васпитача и стручног сарадника, обуку и положен испит за директора установе и најмање десет година рада у установи на пословима образовања и васпитања, након стеченог одговарајућег образовања.
Члан 14.
Установа може да има помоћника директора, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установе.

Решењем директора на послове помоћника директора распоређује се наставник, васпитач и стручни сарадник, који има професионални углед и искуство у    установи, за сваку школску, односно радну годину.
Помоћник директора јесте лице са стеченим одговарајућим високим образовањем: -  на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије) 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.
2. Образовање наставника, васпитача и стручних сарадника
Члан 15.

Наставник, васпитач и стручни сарадник јесте 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 и васпитач 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.
3. Услови за пријем у радни однос и услови за рад секретара Школе 
Члан 16.

Правне послове у установи обавља секретар.

Секретар мора да има образовање из области правних наука у складу са чланом 140. став 1. закона и дозволу за рад секретара (у даљем тексту: лиценца за секретара).

Секретар се уводи у посао и оспособљава за самосталан рад савладавањем програма за увођење у посао и полагањем испита за лиценцу 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 испит за лиценцу за секретара.
Секретару који не положи испит за лиценцу за секретара у року из става 4. овог члана престаје радни однос.

Секретар који има положен стручни испит за секретара, правосудни или стручни испит за запослене у органима државне управе или државни стручни испит, сматра се да има лиценцу за секретара.

4. Услови за пријем у радни однос референта за правне, кадровске и административне послове
Члан 17.
За обављање послова радног места референта за правне, кадровске и административне послове радни однос може се засновати са лицем које има средње образовање у трајању од четири године, стечен након завршене средње економске школе - (IV степен стручне спреме)
5. Услови за пријем у радни однос и услови за рад дипломираног економисте за финансијско-рачуноводствене послове 
Члан 18.
За обављање послова радног места дипломираног економисте за финансијско-рачуноводствене послове може се засновати радни однос са лицем које има високо образовање из области економских наука: 
– 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.
6. Услови за пријем у радни однос и услови за рад референта за финансијско-рачуноводствене послове 

Члан 19.
За обављање послова радног места референта за финансијско-рачуноводствене послове радни однос може се засновати са лицем које има средње образовање у трајању од четири године, стечен након завршене средње економске школе - (IV степен стручне спреме)
7. Услови за пријем у радни однос и услови за рад домара/мајстора одржавања

Члан 20.
За обављање послова радног места домара/мајстора одржавања радни однос може се засновати с лицем које има средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању - електро, столарске, машинске, технолошке или водоинсталатерске струке -  (III или  IV степен стручне спреме).
Горе наведено лице које обавља и послове ложења мора имати положен стручни испити за рад са судовима под притиском (за послове руковања постројењем у котларници).
8. Услови за пријем у радни однос и услови за рад чистачице

Члан 21.
За обављање послова радног места чистачице радни однос може се засновати с лицем које има основно образовање (I степен стручне спреме)

9. Услови за пријем у радни однос и услови за рад кафе куварице/сервирке
Члан 22.
За обављање послова радног места кафе куварице/сервирке радни однос може се засновати с лицем које има средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању (III или  IV степен стручне спреме).
Изузетно – основно образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу ове уредбе.
10. Остали услови за рад запослених
Члан 23.

Сви запослени за све време рада морају испуњавати услове прописане Законом за пријем у радни односи у Школи.

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не испуњава услове прописане Законом за пријем у радни однос, или ако одбије да се подвргне лекарском прегледу у надлежној здравственој установи на захтев директора.
Члан 24.
Пријем у радни однос у установи, односно заснивање радног односа врши се у складу са чланом 152. – 157. Закона о основама система образовања и васпитања и чл. 5. и 6. Посебног колективног уговора за запослене у основним и средњим школама и домовима ученика („Сл. гласник РС“, бр. 21/2015, 92/2020, 123/22)
11. Попис радних места у Школи
Члан 25.
На основу чл. 1. Правилника, а у складу са Законом о основама система образовања и васпитања („Сл. гласник РС“, бр. 88/2017, 27/18-др.закони, 10/19  – даље: Закон, 6/2020, 129/21), Правилника о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи („Сл.гласник-Просветни гласник РС“ бр.11/12, 15/13, 10/16, 11/16, 2/17, 3/17, 13/18, 11/19, 8/20, 16/20, 19/20, 3/21 и 4/21) и Правилника о степену и врсти образовања наставника који изводе образовно-васпитни рад из изборних предмета у основној школи („Сл.гласник-Просветни гласник РС“ бр.11/12, 15/13, 10/16, 11/16 2/17,11/17, 16/20 и 3/21), попис радних места је следећи :
НАСТАВНО ОСОБЉЕ:
· Наставник разредне наставе..............................................28,00
· Наставник разредне наставе у продуженом боравку....... 1,00
· Наставник разредне наставе у комбинованом 
· одељењу од два разреда  ....................................................1,00
· Наставник српског језика.....................................................5,90

· Наставник математике.........................................................5,30

· Наставник енглеског језика.................................................5,40

· Наставник немачког језика .................................................1,30

· Наставник руског језика ......................................................0,80
· Наставник францускогјезика ..............................................0,65
· Наставник историје................................................................2,00

· Наставник географије............................................................2,10

· Наставник физике..................................................................1,80
· Наставник биологије..............................................................2,50

· Наставник хемије...................................................................1,20

· Наставник технике и технологије......................................... 3,80

· Наставник хора …................................................................... 0,15
· Наставник ликовне културе...................................................1,60
· Наставник музичке културе...................................................1,55
· Наставник физичког и здравственог васпитања..................3,60
· Наставник верске наставе......................................................2,70
· Наставник информатике и рачунарства................................1,90

· Наставник слободне наставне активности ...........................0,65
Број извршилаца на пословима наставника утврђује се Годишњим планом рада школе за сваку школску годину.

НЕНАСТАВНО ОСОБЉЕ:

· Директор школе.......................................................................................................1,00

· Помоћник директора..............................................................................................1,30

· Стручни сарадник – психолог................................................................................1,50

· Стручни сарадник – педагог..................................................................................2,00

· Стручни сарадник - библиотекар..........................................................................1,50

· Секретар школе.......................................................................................................1,00

· Референт за правне, кадровске и административне послове...........................0,50

· Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове............1,00

· Референт за финансијско- рачуноводствене послове........................................1,00

· Домар/ мајстор одржавања...................................................................................2,50
· Чистачица...............................................................................................................13,80
· Кафе куварица/сервирка........................................................................................0,20
12. Опис радних места 
Члан 26.

Директор школе:

1) планира и организује остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе
2) је одговоран за обезбеђивање квалитета, самовредновање, стварање услова за спровођење спољашњег вредновања, остваривање стандарда образовних постигнућа и унапређивање квалитета образовно-васпитног рада
3) је одговоран за остваривање развојног плана установе
4) одлучује о коришћењу средстава утврђених финансијским планом и одговара за одобравање и наменско коришћење тих средстава, у складу са законом
5) сарађује са органима јединице локалне самоуправе, организацијама и удружењима
6) пружа подршку у стварању амбијента за остваривање предузетничког образовања и предузетничких активности ученика
7) организује и врши инструктивно-педагошки увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе и предузима мере за унапређивање и усавршавање рада наставника, васпитача и стручних сарадника;

8) планира и прати стручно усавршавање запослених и спроводи поступак за стицање звања наставника, васпитача и стручних сарадника
9) је одговоран за регуларност спровођења свих испита у установи у складу са прописима
10) предузима мере у случајевима повреда забрана из чл. 110–113. 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.
У случају привремене одсутности или спречености директора да обавља дужност, замењује га наставник, васпитач или стручни сарадник у установи на основу овлашћења директора, односно органа управљања, у складу са законом.
Члан 27.

Помоћник директора:
1. организује, руководи и одговоран је за педагошки рад установе
2. координира рад стручних актива и других стручних органа установе
3. помаже директору у инструктивно-педагошким пословима,

4. врши општи надзор над административним и финансијским пословањем
5. стара се о спровођењу правила понашања и поштовању кућног реда

6. организује прикупљање и обраду материјала за извештаје из области наставе и васпитања
7. организује рад на уредном вођењу педагошке и школске евиденције и документације
8. одређује замену часова и сам држи наставу по потреби
9. пружа помоћ наставницима, посебно приправницима у погледу припрема за извођење наставе и полагања стручног испита
10.  обавља и друге послове у складу са законом и по налогу директора.
Члан 28.

Наставници разредне и наставници предметне наставе :
1. припрема се, организује и изводи наставу према наставном плану и програму

2. остварује циљ и задатке основног васпитања и образовања
3. сарађује с родитељима ученика
4. води педагошку и школску документацију и евиденцију о образовно-васпитном раду и ученицима
5. учествује у раду стручних органа школе,тимовима и школског одбора
6. организује ваннаставне активности
7. одржава поправне, разредне и друге испите, и испите са ванредним ученицима
8. припрема, прегледа и оцењује задатке и вежбе за предмете са писменим задацима
9. припрема извештаје о свом раду и одељењу у коме је разредни старешина
10. сарађује са педагогом, психологом, и по потреби са другим стручним лицима и институцијама
11. обавља и друге послове одређене законом и  по налогу директора.
Члан 29.
Наставник разредне наставе у продуженом боравку :

1.  остварује садржаје образовноваспитног рада у продуженом боравку
2. води рачуна о исхрани ученика, стицању радних, хигијенских, културних навика и подстиче ученике на самосталан рад
3. спроводи индивидуализацију и прилагођавање у складу са образовноваспитним потребама ученика
4. планира, припрема и остварује образовноваспитни рад и активира ученике у слободном времену раднотехничким, производним, хуманитарним, 

спортским, културно-уметничким, забавним и другим активностима
5. брине о здрављу ученика и предузима превентивне мере ради очувања здравља ученика, васпитава их и чува
6.  прати развој ученика и резултате у учењу
7. подстиче ученике на постизање бољих резултата
8. ради унапређивања образовноваспитне праксе сарађује са породицама ученика
9. води одговарајућу евиденцију и педагошку документацију
10. учествује у раду тимова и органа установе 
11. обавља и друге послове по налогу директора.
Члан 30.

Стручни сарадник -  педагог:

1. доприноси стварању оптималних услова за развој ученика и унапређивању образовно-васпитног рада 

2. учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања образовно-васпитног рада
3. прати, анализира и подстиче целовит развој ученика
4. пружа подршку и помоћ наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова образовно-васпитног рада 

5. обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у Школи 

6. пружа помоћ наставницима на праћењу и подстицању напредовања ученика, прилагођавању образовно-васпитног рада индивидуалним потребама 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 ученицима, родитељима, личним пратиоцима, педагошким асистентима, подстиче лични и професионални развој наставника
7. подстиче професионални развој запослених и организује стручно усавршавање у Школи
8. спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу
9. организује и реализује активности на пружању подршке ученицима, ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости 

10. организује упознавање ученика са ефикасним техникама и методима учења 

11. 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 ученику
12. ради у стручним тимовима и органима установе 

13. води прописану евиденцију и педагошку документацију 

14. учествује у изради прописаних докумената Школе 

15. координира и/или учествује у раду тима за заштиту од насиља, злостављања и занемаривања 

16. врши процењивање деце при упису у први разред и проверу спремности за превремени упис у школу 

17. учествује у структуирању одељења у Школи на основу процењених индивидуалних карактеристика ученика 

18. обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика уз посебно уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком 

19. креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју 

20. реализује сарадњу са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад Школе 

21. иницира и учествује у истраживањима образовно-васпитне праксе на нивоу Школе
22. обавља и друге послове одређене законом и по налогу директора.
Члан 31.
Стручни сарадник – психолог:

1. доприноси стварању оптималних услова за развој ученика и унапређивању образовно-васпитног рада 

2. учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања образовно-васпитног рада 

3. пружа подршку наставницима у планирању, припремању и извођењу свих видова образовно-васпитног рада
4. пружа помоћ наставницима на праћењу и подстицању напредовања ученика, прилагођавању образовно-васпитног рада индивидуалним потребама 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 ученицима, родитељима, личним пратиоцима, педагошким асистентима, подстиче лични и професионални развој наставника 

5. спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу школу 

6. организује и реализује активности у циљу остваривања додатне подршке ученицима, ради постизања социјалне, емоционалне и професионалне зрелости
7. координира превентивни рад у школи и пружање подршке ученицима и родитељима за примену здравих стилова живота, оснаживање породице за промену адекватних васпитних стилова 

8. обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима, наставницима и другим стручним сарадницима на унапређењу образовно-васпитног рада 

9. обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у Школи 

10. ради у стручним тимовима и органима установе 

11. води прописану евиденцију и педагошку документацију 

12. 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 ученику 

13. учествује у структуирању одељења у Школи на основу процењених индивидуалних карактеристика ученика
14. обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика уз посебно уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком
15. креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју 

16. реализује сарадњу са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад Школе 

17. учествује у изради прописаних докумената Школе 

18. врши процењивање деце при упису у први разред и проверу спремности за превремени упис у школу
19. послови уноса и ажурирања података у информационом систему просвете
20. обавља и друге послове одређене законом и по налогу директора. 
Члан 32.

Стручни сарадник - библиотекар:
1.  руководи библиотеком и ради на остваривању задатака културне и јавне делатности школе
2.  планира, организује и учествује у изради и реализацији програма образовања и васпитања
3.  сарађује са наставницима и стручним сарадницима
4. ради на издавању књига и приручника
5. сарађује са матичном библиотеком, стручним институцијама и друштвеним окружењем
6. предлаже набавку књига, часописа, инвентарише, класификује, сигнира и каталогизује
7.  учествује у раду тимова и органа школе
8.  учествује у изради прописаних докумената установе
9. стручно обрађује књиге и сређује библиотечки фонд
10. одговара за књиге у библиотеци
11. учествује у раду стручних органа школе и тимовима 

12. обавља и друге послове одређене законом и по налогу директора.
Члан 33.
Секретар:

1) стара се о законитом раду установе, указује директору и органу управљања на неправилности у раду установе
2) обавља управне послове у установи
3) израђује опште и појединачне правне акте установе
4) обавља правне и друге послове за потребе установе
5) израђује уговоре које закључује установа
6) правне послове у вези са статусним променама у установи
7) правне послове у вези са уписом деце, ученика и одраслих
8) правне послове у вези са јавним набавкама у сарадњи са финансијском службом установе
9) пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у установи
10) пружа стручну подршку и координира рад комисије за избор директора установе
11) прати прописе и о томе информише запослене
12) послови уноса и ажурирања података у инофрмационом систему просвете 
13) друге правне послове по налогу директора.
Установа је дужна да обезбеди секретару приступ јединственој информационој бази правних прописа.
Члан 34.
Референт за правне, кадровске и административне послове:

1. пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката, уговора и др. 
2. прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа
3. врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа
4. издаје одговарајуће потврде и уверења
5. води и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа
6. обавља административне послове из области имовинско - правних послова 
7. врши канцеларијске послове непосредно на шалтеру 
8. обавља административне послове у вези са кретањем предмета
9. води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта
10. врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште 
11. пружа подршку припреми и одржавању састанака
12. припрема и умножава материјал за рад
13. води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног канцеларијског материјала
14. води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама
        15. обавља и друге административне послове по налогу директора и секретара школе.
Члан 35.
  Дипломирани економиста за финансијско-рачуноводствене послове  :

1. припрема податке и пружа подршку у изради финансијских планова
2. израђује процедуре за финансијско управљање и контролу (ФУК)
3. прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и припрема извештаје о финансијским и рачуноводственим питањима из области делокруга рада

4.  прикупља и обрађује податке за израду извештаја, финансијских прегледа и анализа
5. припрема податке за израду општих и појединачних аката
6. припрема и врши обраду документације за плаћање по различитим основама
7. врши плаћање по основу документације, прати преузимање обавеза за реализацију расхода
8. израђује планове  и програме развоја и анализе из делокруга свог рада
9. припрема извештаје из области рада
10. прати усклађивање плана рада и финансијских планова
11. учествује у припреми и изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању (завршног рачуна)
12. врши рачуноводствене послове из области рада
13. припрема и обрађује документацију за евидентирање насталих пословних промена
14. прати вођење и води помоћне књиге и помоћне евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом
15. усклађује стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним стањем
16. прати усаглашавање потраживања и обавезе
17. прати чување и архивирање финансијских извештаја, дневника и главне књиге
  18. обавља и друге послове одређене законом и по налогу директора.

 Члан 36.

Референт за финансијско-рачуноводствене послове  :

1.  врши пријем, контролу и груписање улазне и излазне документације и даје налог за финансијско задуживање
2.  врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада зарада и друга примања
3.  води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања
4.  контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама
5.  прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге
6.  прати измиривање обавеза по основу пореза на добит
7.  учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност
8.  израђује месечне извештаје о документацији и одговоран је за њихову тачност
9.  ажурира податке у одговарајућим базама
10.  пружа подршку у изради периодичног и годишњег обрачуна
11.  врши рачунску и логичку контроли месечних извештаја, обрађује податке и израђује статистичке табеле

12.  сарадња са Трезором РС

13.  помоћ руководиоцу финансијско-рачуноводствених послова при обрачуну и исплати зарада и других примања запослених
14.  израда и издавање потврда запосленим о висини зараде запослених

15.  сарадња са ПИО фондом
16.  помоћ руководиоцу финансијско-рачуноводствених послова у текућим пословима

17.  обавља и друге послове по налогу директора.

Члан 37.

Домар/мајстор одржавања:
1.  обавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, противпожарних система, уређаја, опреме, апарата и средстава
2.  обавља електричарске, водоинсталатерске, браварске, молерске, као и друге радове одржавања и поправки 

3.  припрема објекте, опрему и инсталације за рад
4.  обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама
5.  рукује постројењима у котларници

6.  обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања
7.  води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама
8. одговоран је за школску зграду, инсталације и инвентар школе
9. стара се о зеленим површинама, сам и уз помоћ чистачица

10.  стара се о складиштењу потрошног материјала за чишћење и одржавање

11.  стара се да школу отвори пре почетка рада и затвори после рада школе
12.  учествује у годишњем попису инвентара школе
13.  обавља и друге послове по налогу директора, помоћника директора и секретара школе.
Члан 38.
Чистачица:

1.  одржавају чистоћу у учионицама, ходницима, кабинетима, канцеларијама, фискултурној сали и осталим просторијама у згради школе
2.  одржавају чистоћу у школском дворишту и испред школе
3.  одговарају за инвентар и другу опрему којом рукују или се налазе у просторијама које одржавају
4.  пријављују оштећење и кварове на инсталацијама, инвентару и другој опреми
5.  обавезно предају нађене а заборављене ствари дежурним ученицима и наставницима
6. Обављају курирске и друге послове по налогу директора, помоћника директора и секретара. 
Члан 39.
 Кафе куварица/сервирка:
1. сервира и послужује топле и хладне оброке 

2. одржава хигијену посуђа, прибора и уређаја
3.  води евиденције о требовању и утрошку робе
4.  преузима и дели ужину ученицима
5.  обавља послове сервирања за време школских свечаности

6. обављају и друге послове по налогу директора, помоћника директора и секретара.
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Yaan 41.

Pactiopex W pacriopeljusaibe HIBpUIATALG HA NOJeAHNA PaiHa MECTa
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Yaau 42.

Jlanom crynama wa cwary osor Ilpasuimuka npectaje aa BaKH
Tlpasiniink o opram3aUMi M CHCTEMATH3AUM]M PATHHX MecTa Gpoj
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