На основу члана 30. Закона о запосленима у јавним службама („Службени гласник Републике Србије“, број 113/2017), члана 126. став 4. тачка 19) Закона о основама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“, број 88/2018,27/2018,10/2019,6/2020,129/2021) у даљем тексту: Закон) и Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору („Службени гласник РС“, број 81/2017 и 6/2018, у даљем тексту: Каталог), а по претходно прибављеној сагласности Школског одбора, директор Пријепољске гимназије  у Пријепољу (у даљем тексту: Школа), дана 16.09 2024.године, донео је 
П Р А В И Л Н И К 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА

У ПРИЈЕПОЉСКОЈ  ГИМНАЗИЈИ У ПРИЈЕПОЉУ
ОСНОВНЕ  ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Правилником о организацији и систематизацији послова (у даљем тексту: Правилник), у складу са Законом утврђују се: услови за пријем у радни однос, групе послова у Школи, опис послова, број извршилаца на пословима, посебни услови за свако радно место  и услови за рад као и друга питања у вези са пословима у Пријепољској гимназији у Пријепољу (у даљем тексту: Школа).

Члан 2.
У Школи се утврђују послови, радни задаци и потребан број извршилаца у складу са обимом и врстом делатности Школе исказани у плану и програму образовно – васпитног рада и броја ученика и одељења.
Члан 3.
За свако радно место, даје се опис и назив извршиоца. 
Посебни услови (школска спрема, радно искуство и др.) за директора, секретара, наставнике и стручне сараднике утврђују се сагласно законским и подзаконским прописима, а за остале запослене зависно од сложености послова и задатака који се обављају у Школи.

УСЛОВИ ЗА ПРИЈЕМ У РАДНИ ОДНОС

Члан 4.

Општи услови за заснивање радног односа у Школи прописани су Законом о раду. 
Поред општих услова, за заснивање радног односа у Школи потребно је да буду испуњени и посебни услови, и то: 



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



4) има држављанство Републике Србије.


5) зна језик на коме се остварује образовно- васпитни рад

Услови из ст. 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), 3) – 5) овог члана саставни су део пријаве на конкурсу, а докази из става 1. тачка 2) овог члана – прибављају се пре закључења уговора о раду. 

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не ис​пуњава услове из става 1. овог члана или ако одбије да се подвргне лекарском прегледу у надлежној здравственој установи.

ГРУПЕ ПОСЛОВА

Члан 5.
Послови у Школи систематизовани су у следеће групе:
1) директор Школе;

2) наставници и стручни сарадници;

3) административно-финансијско особље;

4) помоћно-техничко особље.

ОПИС ПОСЛОВА, БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА И УСЛОВИ ЗА РАД
1) Директор
Члан 6.

Директор обавља послове руковођења радом Школе  и друге послове, у складу са законом и Статутом Послодавца.
Члан 7.
Директор Школе обавља следеће послове:


· руководи радом, заступа и представља установу;
· планира и распоређује послове на руководиоце установе;
· даје смернице и прати реализацију вршења послова из надлежности установе;
· доноси опште и појединачне акте за које је законом и другим прописима овлашћен;
· одлучује о правима, обавезама и одговорностима ученика и запослених;
· врши наредбодавне функције, прати извршење финансијског плана и плана јавних  набавки установе и израђује предлог буџетских средстава за рад;
· располаже средствима установе у складу са законом;
· спроводи донете одлуке и друга општа акта;
· координира радом установе;
· израђује акциони план и спроводи мере и активности на осигурању квалитета и  унапређења рада из своје области;
· планира, организује и контролише рад запослених у установи;
· планира и прати стручно усавршавање запослених из своје установе и спроводи   поступак за стицање њихових звања у складу са законом;
· сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима деце / ученика,  запосленима, органима јединице локалне самоуправе, другим установама и  удружењима и другим заинтересованим лицима и институцијама;
· образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи.
Услови за избор директора
Члан 8.

Директор Школе може да буде лице које испуњава услове прописане чланом 4. Овог Правилника и посебне услове:
1. Високо образовање стечено на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005. године;

2. Високо образовање стечено на основним студијама у трајању најмање четири      године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. 09. 2005. године;
3. Да поседује дозволу за рад (положен испит за директора установе и лиценца за наставника или стручног сарадника);

4. осам година рада на пословима образовања и васпитања након стеченог одговарајућег образовања, зависно од степена стручне спреме у складу са прописима којима се уређује област образовања и васпитања.
Директор је дужан да у року и под условима прописаним Законом о основама система образовања и васпитања положи испит за директора школе у року од две године од дана ступања на дужност.
Директор школе бира се на период од четири године. 
Мандат директора почиње да тече од дана ступања на дужност. 
Директору престаје радни однос ако се у току трајања мандата утврди да не испуњава услове или одбије да се подвргне лекарском прегледу на захтев Школског одбора.
Члан 9.
Послове директора обавља један извршилац.
2) Наставници и стручни сарадници
Члан 10.

Наставу и друге облике образовно васпитног рада остварују наставници. 
У Школи постоје следеће врсте послова наставника предметне наставе:
1. наставник српског језика;

2. наставник руског језика;

3. наставник немачког језика;

4. наставник француског и латинског језика;
5. наставник енглеског језика;

6. наставник математике;

7. наставник рачунарства и информатике;

8. наставник физике;

9. наставник психологије;

10. наставник хемије;

11. наставник биологије;

12. наставник географије;

13. наставник историје;

14. наставник филозофије и социологије;

15. наставник музичке културе;

16. наставник ликовне културе;

17. наставник физичког васпитања;

18. наставник верске наставе и

19. наставник грађанског васпитања.

20. наставник- Jезик, медији, култура

21. наставник-Методологија научног истраживања

22. наставник- Основи геополитике

23. наставник-Религије и цивилизације

24. наставник -Примењене науке 1

25. наставник- Примењене науке
Стручне послове у школи обаљају стручни сарадници: школски педагог и библиотекар. Наставно особље, у смислу одредаба овог Правилника чине: наставници и стручни сарадници.
Наставници
Члан 11.
Наставник обавља следеће послове:
· планира, припрема и остварује све облике наставе и друге облике образовноваспитног рада 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 евиденцију и педагошку документацију;
· обавља послове одељењског старешине, ментора приправнику;
· ради у тимовима и органима установе;
· учествује у изради прописаних докумената установе;
· ради унапређивања образовноваспитне праксе саветује се са родитељима, одностно  старатељима, запосленим у установи, спољним сарадницма, стручним и другим  институцијама;
· припрема и реализује излете, посете, наставу у природи.
Услови за пријем у радни однос
Члан 12.

Високо образовање:
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);
2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. 09. 2005. године, изузетно;
3. на студијама првог степена (основне академске, односно струковне и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању три године или вишим образовањем;
4. да поседује дозволу за рад (лиценца).
Члан 13.

Број наставника утврђује директор за сваку школску годину на основу броја ученика, одељења и фонда часова предмета у тој школској години и на основу одобреног броја наставника од стране Министрства, а у складу са нормативима којима се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установа.
Школски педагог
Члан 14.

Стручни сарадник- педагог обавља следеће послове: 
· доприноси стварању оптималних услова за развој деце и ученика и унапређивању  васпитнообразовног, односно образовноваспитног рада;
· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада;
· прати, анализира и подстиче целовит развој детета и ученика;
· пружа подршку и помоћ наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитнообразовног рада;
· обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и  запосленима у установи;
· пружа помоћ наставницима на праћењу и подстицању напредовања деце/ученика, прилагођавању образовноваспитног 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 организује 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;
· ради у стручним тимовима и органима 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;
· учествује у структуирању одељења у школи на основу процењених индивидуалних  карактеристика деце / ученика;
· обавља послове у вези са професионалном оријентацијом ученика уз посебно  уважавање индивидуалних снага и потреба за подршком;
· креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о деци / ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији,  социјалној интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју;
· реализује сарадњу са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе;
· иницира и учествује у истраживањима образовноваспитне праксе на нивоу установе.
Услови за пријем у радни однос
Члан 15.

Високо образовање: 

1. на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије);
2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. 09. 2005. године.

3. да поседује дозволу за рад (лиценца).

Члан 16.
Послове школског педагога обавља 1 извршилац у складу са нормативима којима се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установа.
Библиотекар
Члан 17.
Стручни сарадник - библиотекар обавља следеће послове:
· води пословање библиотеке, медијатеке, нототеке;
· планира, организује и учествује у изради и реализацији програма образовања и  васпитања;
· сарађује са наставницима и стручним сарадницима;
· руководи у раду библиотечке, медијатечке и нототечке секције;
· ради на издавању књига, приручника, аудио, видео записа и нотних издања;
· учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности школе;
· води фото, музичку, видео и другу архиву школе и стручно обрађује нотне, видео,  аудио и друге записе;
· сарађује са матичном библиотеком, стручним институцијама и друштвеним  окружењем;
· предлаже набавку књига, часописа, медијатечке и нототечке грађе, 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.
Услови за пријем у радни однос
Члан 18.
Високо образовање
1. на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије) наставника српског језика и књижевности/ страног језика;
2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по прописима који су уређивали високо образовање до 10. 09. 2005. године;
3. да поседује дозволу за рад (лиценца).
                                          Члан 19.
Послове библиотекара обавља 1 извршилац у складу са нормативима којима се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установа.

Члан 20.
За обављање послова наставника и стручног сарадника  радни однос може се засновати са лицем које  испуњава опште услове прописане за засни​вање радног односа и које има одговарајуће високо образовање прописано Правилником о врсти стручне спреме наставника, стручних сарадника и помоћних наставника  у гимназији.
Одговарајуће високо образовање је образовање које је стечено:
1. на студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке ака​демске студије или специјалистичке струковне студије) у складу са Законом о високом образо​вању („Службени гласник РС”, бр. 76/05, 100/07-аутентично тумачење и 97/08), почев од 10. септембра 2005. године;
2. на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Лице из ст. 1. овог члана мора да има образовање из психолошких, педагошких и методич​ких дисциплина стечено на високошколској установи у току студија или након дипломирања, од најма​ње 30 бодова и шест бодова праксе у установи, у складу са Европским системом преноса бодова.
Члан 21.

Послове наставника  и стручног сарадника може да обавља лице које има дозволу за рад-лиценцу.
 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 утврђен за приправнике;
3. лице које је засновало радни однос на одређено време  ради замене одсутног запосленог;
4. педагошким асистентом.
Лице из става 2. од тачке 1. до 3. може да обавља послове наставника и стручног сарадника најдуже две године од дана заснивања радног односа.

Са приправником се радни однос заснива на неодређено време, или на одређено време док не положи испит за лиценцу, а најдуже на две године.
Члан 22.
Послове наставника и стручног сарадника у Школи може да обавља и приправник- стажиста.
Приправник – стажиста савладава програм увођења у посао и полагање испита за лиценцу под непосредним надзором наставника или стручног сарадника који има лиценцу.
Послодавац и приправник 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.
На остваривање права из става 2. овог члана сходно се примењују законске одредбе које се односе на приправнике.
3) Административно-финансијско особље
Члан 23.
Административно-финансијске послове у Школи обављају:
1. Секретар;
2. шеф рачуноводства;
3. референт за финансијско-рачуноводствене послове.

Секретар
Члан 24.

· стара се о законитом раду установе, указује директору и органу управљања на  неправилности у раду установе;
· обавља управне послове у установи;
· израђује опште и појединачне правне акте установе;
· обавља правне и друге послове за потребе установе;
· израђује уговоре које закључује установа;
· обавља правне послове у вези са статусним променама у установи;
· обавља правне послове у вези са уписом деце, ученика и одраслих;
· обавља правне послове у вези са јавним набавкама у сарадњи са финансијском  службом установе;
· пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у установи;
· пружа стручну подршку и координира рад комисије за избор директора установе;
· прати прописе и о томе информише запослене.
Услови за пријем у радни однос
Члан 25.

Послове секретара Школе може да обавља дипломирани правник – мастер или дипломирани правник који је стекао високо обра​зовање на основним студијама у трајању од најмање четири године, са положеним стручним испитом за секретара и који испуњава све друге услове прописане чл. 4. Правилника.

Запослени са положеним правосудним испитом, стручним испитом за запослене у органима државне управе или државним стручним испитом сматра се да има лиценцу за секре​тара.

Секретар је дужан да положи стручни испит за секретара у року од две године од дана заснивања радног односа.
Члан 26.

Посао секретара Школе обавља један извршилац.
Шеф рачуноводства

Члан 27.

Шеф рачуноводства обавља следеће послове:
· припрема општи акт о организацији рачуноводства и стара се о увођењу и  функционисању рачуноводственог софтвера за вођење пословних књига;
· израђује финансијске извештаје (периодичне и годишње) и годишњи извештај о  пословању (завршни рачун);
· проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца;
· врши билансирање прихода и расхода;
· врши билансирање позиција биланса стања;
· води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену  усвојеног контног плана;
· припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале  извештаје везане за финансијско - материјално пословање;
· припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању;
· преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је везана за одлив  и прилив готовине;
· контира и врши књижење;
· спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и раздужењу;
· врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава;
· прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по уплатним рачунима са надлежним државним органима;
· врши усаглашавање главне и помоћне књиге потраживања по основу принудне наплате
· врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по изворима;
· води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом;
· чува и архивира помоћне књиге и евиденције;
· сачињава и припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе;
· припрема документацију за обрачун и исплату плата, накнада и других личних  примања, припадајућих пореза и доприноса;
· припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна.
Услови за пријем у радни однос
Члан 28.
Високо образовање:
на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо  образовање почев од 10. септембра 2005. године;
на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до  10. септембра 2005. године;
изузетно:
средње образовање и радно искуство на тим пословима стечено до дана ступања на снагу  Уредбе.
Члан 29.
Посао руководиоца шефа рачуноводства обавља један извршилац, у складу са нормативима којима се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установа.
Референт за финансијско рачуноводствене послове

Члан 30.
Обавља следеће послове:

· врши пријем, контролу, груписање и књижење улазне и излазне документације и даје налог за финансијско задуживање;
· врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада зарада и друга примања;
· врши обрачун зарада и осталих исплата;
· издаје потврде о висини зарада;
· врши фактурисање услуга;
· води књигу излазних фактура и других евиденција;
· води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања;
· контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама;
· прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге;
· прати измиривање пореских обавеза;
· учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност;
· израђује месечне извештаје из делокруга свог рада и одговоран је за њихову тачност;
· ажурира податке у одговарајућим базама;
· пружа подршку у изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих)  и годишњег извештаја о пословању;
· врши рачунску и логичку контролу месечних извештаја, обрађује податке и  израђује статистичке табеле.
Услови за пријем у радни однос
Члан 31.
За обављање послова референта за финансијско рачуноводствене послове радни однос се може засновати са лицем које има средње образовање.
Члан 32.

Послове референта за финансијско-рачуноводствене послове обавља 0,50 извршилаца.
Помоћно-техничко особље
Члан 33.
Помоћно-техничке послове у Школи  обављају:
1) радник на одржавању хигијене- чистачица - број извршилаца 12 

2) радник на одржавању објекта-домар - број извршилаца 1
3) техничар одржавања информационих система и технологија-број извршилаца  0,50
Рaдник на одржавању објекта-домар
Члан 34.
Рaдник на одржавању објекта-домар обавља следеће послове:
1. одржава школске објекте, инвентар у исправном стању;
2.    отклања оштећења и кварове који су једноставнијег и мањег обима;
3. свакодневно обилази просторије Школе и школско двориште ради увида;
4. свакодневно подноси извештај директору Школе  и секретару о исправности и чистоћи школских просторија и дворишта;
5.    пријављује веће и сложеније кварове и оштећења директору и секретару;
6. обавља једноставније молерско-фарбарске, столарске, водоинсталатерске, браварске и електричарске  радове;
7. повремено, у случају потребе, а у оквиру својих стручних знања и способности, израђује поједине  нове предмете, односно делове инвентара, уређаја и инсталација потребних за нормално функционисање зграде;
8. води бригу о обезбеђењу зграде и инвентара од пожара и провала,  непосредно интервенише ради отклањања недостатака и могућих опасности и о свим искрслим питањима благовремено обавештава директора Школе;
9. рукује противпожарним апаратима, стара се о њиховој исправности и редовности замене пуњења и  рукује другим уређајима за безбедност зграде, спроводи мере заштите од пожара утврђене Законом и Правилником о заштити од пожара;
10. стара се о естетском изгледу школске зграде, организује прање школског дворишта као и чишћење леда и снега око школске зграде;
11. набавља потребни материјал за поправке у  школској згради као и материјал за одржавање чистоће по налогу директора Школе;

12. одговара материјално за сву задужену опрему, алат и инвентар у радионици и котларници;
13. задужен је са кључевима од котларнице и одговоран је за њихову употребу и чување;
14. у случају ванредних ситуација, елементарних непогода или по потреби дужан је да дође у школу и дежура и изван свог редовног радног времена;
15. обавља и друге послове по налогу директора  Школе и секретара у складу са потребама школе и општим актима Школе; 
16. помаже приликом уношења и изношења прибора, намештаја, опреме и сл. у спортској дворани, школи и котларници.
Услови за пријем у радни однос

Члан 35.
Послове рaдника на одржавању објекта-домар  може обављати лице које, поред испуњености услова из члана 4. Правилника и II III,  IV или V  степен стручне спреме –  машинске, електро или грађевинске струке.
Радник на одржавању хигијене-чистачица
Члан 36.

Чистачица  обавља следеће послове:
1) свакодневно одржава хигијену  у школским просторијама: подних површина, санитарних уређаја, канцеларија, кабинета, службених просторија, библиотеке, холова, фискултурне сале и школског дворишта за који је задужена;
2) обавезна присутност у свом  радном простору ;
3) стара се о одржавању реда и тишине у простору за који је задужена у сарадњи са дежурним наставником, даје обавештења странкама о распореду канцеларија и радном времену запослених у Школи;
4) води рачуна о школској имовини:
5) прегледа просторије Школе пре и после наставе, пријављује настале штете и кварове у Школи домару, директору и секратару кроз књигу забелешки;
6) у сарадњи са радником на одржавању објекта, опреме и грејања преносе оштећен инвентар ради поправке ако се не може поправити на лицу места; 

7) свакодневно проветрава просторије и износе смеће;
8) кува кафе наставницима за време великог одмора;
9) на крају радног времена проверава: да ли су затворени прозори и врата, погашена светла, искључени апарати, затворене славине и слично;
10) у сарадњи са радником на одржавању објекта, опреме и грејања  чисти снег и лед око школске зграде;
11) обавља  послове у вези са организовањем школских свечаности, такмичења, и друге помоћно-техничке послове везане за делатност Школе;
12) задужена је са кључевима од Школе и одговорна за њихову употребу и чување;
13) подиже и доноси пошту, разноси пошту и другу службену преписку и материјал надлежним службама и лицима за потребе Школе;
14) врши требовање и набавку потрошног материјала и материјала за чишћење по налогу директора, секретара и координатора финансијских и рачуноводствених послова и одговара за исти;
15) обавља и друге послове по налогу директора Школе и секретара.
Услови за пријем у радни однос
Члан 37.

Послове чистачице  може обављати лице које, поред испуњености услова из члана 4. Правилника, има најмање завршену основну школу.
Техничар одржавања информационих система и технологија
Члан 38.
Техничар одржавања информационих система и технологија  обавља послове техничке подршке у коришћењу савремене технологије у Школи,
· 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.
Услови за пријем у радни однос
Члан 39.
Послове техничара одржавања информационих система и технологија може обављати лице које има најмање средњу школу адекватну за овај посао, тј. добро познавање  рачунарске технологије.
ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 40.
Број извршилаца послова и задатака усклађује се сагласно програмима образовно-васпитног рада и развоја Школе.

Пред почетак школске године преиспитује се број радних места зависно од броја уписаних ученика, потреба посла, норматива везаних за број извршилаца  и  броја тренутно запослених  радника Школе. 

Одлуку о повећању или смањењу броја извршилаца доноси директор Школе. Ова одлука обухвата број извршилаца, назив послова и радних задатака, заснивање радног односа на одређено или неодређено време, са пуним или непуним радним временом.

Члан 41.

Број извршилаца се утврђује сваке године Годишњим планом рада Школе.
У случају повећања или смањења обима послова, директор школе има право да повећа, односно смањи број извршилаца у складу са Законом.

Члан 42.
Распоређивање извршилаца на поједине послове и радне задатке врши директор Школе.
Члан 43.
Поступак измена и допуна овог Правилника може се покренути Одлуком директора.
Измене и допуне овог Правилника врше се на начин и по поступку за његово доношење.
Члан 44.
За све што није регулисано овим Правилником, примењују се одговарајуће  одредбе Закона о раду,  Закона о основама система образовања и васпитања и других прописа и подзаконских акта о школама, Колективног уговора и општег акта Школе.

Члан 45.

Сагласност на овај Правилник  даје  Школски одбор.

Одлука Школског одбора којом се даје сагласност на овај Правилник, саставни је део овог Правилника.
Правилник се објављује на огласној табли Школе, тек пошто Школски одбор на њега да сагласност.
Члан 46.

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

Директор Школе

Наташа Лучић
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