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Nadleznost organa upravljanja (drugostepeni organ u ustanovi)

Organ upravljanja ustanove:

1) donosi statut, pravila ponasanja u ustanovi i druge opste akte i daje saglasnost na akt o organizaciji i
sistematizaciji poslova;

2) donosi predskolski, skolski, odnosno vaspitni program (u daljem tekstu: program obrazovanja i vaspitanja),
razvojni plan, godisnji plan rada, usvaja izvestaje o njihovom ostvarivanju, vrednovanju i samovrednovaniju;

3) utvrduje predlog finansijskog plana za pripremu budzeta Republike Srbije;

4) donosi finansijski plan ustanove, u skladu sa zakonom;

5) usvaja izvestaj o poslovanju, godisnji obracun i izvestaj o izvodenju ekskurzija, odnosno nastave u prirodi;
6) raspisuje konkurs za izbor direktora ustanove;

7) daje misljenje i predlaze ministru izbor direktora ustanove;

8) zakljucuje sa direktorom ustanove ugovor iz ¢lana 124. stav 1. ovog zakona;




9) odlucuje o pravima i obavezama direktora ustanove;
10) donosi odluku o prosirenju delatnosti ustanove;

11) razmatra postovanje opstih principa, ostvarivanje ciljeva obrazovanja i vaspitanja i standarda postignuca i
preduzima mere za poboljSanje uslova rada i ostvarivanje obrazovno-vaspitnog rada;

12) donosi plan stru¢nog usavrsavanja zaposlenih i usvaja izvestaj o njegovom ostvarivanju;
13) odlucuje po zalbi na resenje direktora;

14) obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, aktom o osnivanju i statutom.

Organ upravljanja donosi odluke vedinom glasova ukupnog broja ¢lanova.

Sednicama organa upravljanja prisustvuje i u¢estvuje u njihovom radu predstavnik sindikata u ustanovi, bez
prava odlucivanja.

Sednicama Skolskog odbora prisustvuju i u€estvuju u njihovom radu dva predstavnika uceni¢kog parlamenta,
bez prava odlucivanja.

Za obavljanje poslova iz svoje nadleznosti organ upravljanja odgovara organu koji ga imenuje i osnivacu.




Nadleznost i odgovornost direktora ustanove (prvostepeni organ u ustanovi)

Direktor je odgovoran za zakonitost rada i za uspesno obavljanje delatnosti ustanove.
Direktor za svoj rad odgovara ministru i organu upravljanja.

Direktor ustanove Cije sediste se nalazi na teritoriji Autonomne pokrajine Vojvodine za svoj rad odgovara ministru,
nadleznom organu autonomne pokrajine i organu upravljanja.

Osim poslova utvrdenih zakonom i statutom ustanove, direktor:
1) planira i organizuje ostvarivanje programa obrazovanja i vaspitanja i svih aktivnosti ustanove;

2) je odgovoran za obezbedivanje kvaliteta, samovrednovanje, stvaranje uslova za sprovodenje spoljasnjeg
vrednovanja, ostvarivanje standarda postignuda i unapredivanje kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;

3) je odgovoran za ostvarivanje razvojnog plana ustanove;

4) odlucuje o koriscenju sredstava utvrdenih finansijskim planom i odgovara za odobravanje i namensko koriséenje
tih sredstava, u skladu sa zakonom;




5) saraduje sa organima jedinice lokalne samouprave, organizacijama i udruzenjima;

6) pruza podrsku u stvaranju ambijenta za ostvarivanje preduzetni¢ckog obrazovanja i preduzetnickih aktivnosti
ucenika;

7) organizuje i vrsi instruktivno-pedagoski uvid i prati kvalitet obrazovno-vaspitnog rada i pedagoske prakse i
preduzima mere za unapredivanje i usavrsavanje rada nastavnika, vaspitaca i struénih saradnika;

8) planira i prati stru¢no usavrsavanje zaposlenih i sprovodi postupak za sticanje zvanja nastavnika, vaspitaca i
stru¢nih saradnika;

9) je odgovoran za regularnost sprovodenja svih ispita u ustanovi u skladu sa propisima;
10) preduzima mere u slucajevima povreda zabrana iz ¢l. 110-113. ovog zakona;

11) preduzima mere radi izvrSavanja naloga prosvetnog inspektora i predloga prosvetnog savetnika, kao i drugih
inspekcijskih organa;

12) je odgovoran za blagovremen i ta¢an unos i odrzavanje azurnosti baze podataka o ustanovi u okviru
jedinstvenog informacionog sistema prosvete;




13) obavezan je da blagovremeno informiSe zaposlene, decu, ucenike i roditelje, odnosno druge zakonske
zastupnike, strucne organe i organe upravljanja o svim pitanjima od interesa za rad ustanove u celini;

14) saziva i rukovodi sednicama vaspitno-obrazovnog, nastavnickog, odnosno pedagoskog veda, bez prava
odlucivanija;

15) obrazuje stru¢na tela i timove, usmerava i uskladuje rad stru¢nih organa u ustanovi;

16) saraduje sa roditeljima, odnosno drugim zakonskim zastupnicima dece i u¢enika ustanove i savetom roditelja;
17) podnosi izvestaj organu upravljanja, najmanje dva puta godisnje, o svom radu i radu ustanove;

18) odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima ucenika i zaposlenih, u skladu sa ovim i drugim zakonom;

19) donosi opsti akt o organizaciji i sistematizaciji poslova, u skladu sa zakonom;

20) obezbeduje uslove za ostvarivanje prava dece i prava, obaveze i odgovornosti uc¢enika i zaposlenih, u skladu
sa ovim i drugim zakonom;

21) saraduje sa ucenicima i uéenickim parlamentom;




22) odluduje po zalbi na resenje konkursne komisije za izbor kandidata za prijem u radni odnos;
23) obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i statutom.

U slucaju privremene odsutnosti ili sprecenosti direktora da obavlja duznost, zamenjuje ga nastavnik, vaspitac ili
stru¢ni saradnik u ustanovi na osnovu ovlaséenja direktora, odnosno organa upravljanja, u skladu sa zakonom.

Poslovi sekretara (izvrsni organ u ustanovi) — pravna pitanja

Sekretar ustanove obavlja sledece poslove:

1) stara se o zakonitom radu ustanove, ukazuje direktoru i organu upravljanja na nepravilnosti u radu ustanove;
2) obavlja upravne poslove u ustanovi;

3) izraduje opste i pojedinacne pravne akte ustanove;

4) obavlja pravne i druge poslove za potrebe ustanove;

5) izraduje ugovore koje zakljucuje ustanova;




6) pravne poslove u vezi sa statusnim promenama u ustanovi;

7) pravne poslove u vezi sa upisom dece, ucenika i odraslih;

8) pravne poslove u vezi sa javnim nabavkama u saradnji sa finansijskom sluzbom ustanove;
9) pruza stru¢nu pomo¢ u vezi sa izborom organa upravljanja u ustanovi;

10) pruza stru¢nu podrsku i koordinira rad komisije za izbor direktora ustanove;

11) prati propise i o tome informise zaposlene;

12) druge pravne poslove po nalogu direktora.

Ustanova je duzna da obezbedi sekretaru pristup jedinstvenoj informacionoj bazi pravnih propisa.




Poslovi racunovode ( diplomirani ekonomista za finansijsko
racunovodstvene poslove) - finansije

1) prati, tumadi i primenjuje zakonske propise vezane za ra¢unovodstveno-finansijsku sluzbu, kao i pravilnik o
budzetskom rac¢unovodstvu gimnazije;

2) dosledno postuje, sprovodi i pridrzava se odredbi zakona vezanih za racunovodstveno-finansijsku sluzbu;
3) rukuje finansijskim sredstvima u okviru ovlaséenja iz Zakona o ra¢unovodstvu;

4) prati i u rokovima primenjuje zakonske propise vezano za sredstva koje Skola ostvaruje kao vanredni prihod;

5) pruza potrebne informacije organu upravljanja potrebne za donosenje pravilnih odluka i u¢estvuje organa
upravljanja u okviru svog delokruga rada;

6) sastavlja predlog finansijskog plana, periodi¢nog obracuna, godisSnjeg obracuna;
7) vodi i ¢uva potrebnu dokumentaciju materijalnog i finansijskog poslovanja skole;

8) priprema izvestaj za Skolski odbor koji se odnosi na materijalno-finansijsko poslovanje $kole;




9) izraduje statisticke izvestaje koji se traze od Skole, a odnose se na rad racunovodstva;
10) svakodnevno podnosi izvestaj direktoru skole o stanju na ra¢unima skole uz prilozeni izvod;

11) vrsi pladanje poreskih obaveza i vodi ra¢una o rokovima za plaéanje istih;

12) od finansijsko-administrativnog radnika ili sekretara sSkole preuzima rac¢une za naplatu, dopise i ostalu
dokumentaciju koja se odnose na sektor finansija proveravajudi da li je dobijena u celosti;

13) stara se o evidentiranju potrazivanja Skole prema drugim licima i preduzima mere za njihovu naplatu;

14) redovno vrsi isplatu prema fakturi, nakon potpisanih naloga od strane odgovornog lica;
15) prati realizaciju ugovora, vodi racuna o naplati i potrazivanjima;

16) Cuva knjigovodstvenu dokumentaciju i poslovne knjige;

17) obavlja postupke javnih nabavki dobara, usluga i radova, u nadleznosti finansijskog poslovanja, a u saradniji
sa sekretarom skole i pravno-normativnih nadleznosti sekretara;

18) vodi evidenciju o nabavkama u skladu sa zakonom i opstim aktima Skole;




19) prati nabavku i utroSak materijala za odrzavanje skole;

20) saraduje sa organima skole i zaposlenima u vezi sa obavljanjem svojih poslova;
21) saraduje sa subjektima van skole u vezi sa obavljanjem svojih poslova;

22) vodi arhivu u oblasti finansija;

23) ucestvuje u izradi normativnih akata vezanih za finansijsko poslovanje;

24) obavlja sve poslove u vezi odlaska ucenika na takmicenje;

25) obavlja poslove iz svog delokruga rada vezane za izvodenje ekskurzija ucenika;
26) obavlja administrativne poslove vezane za popis imovine;
27) sacinjava detaljna uputstva o nacinu rada popisne komisije;

28) pruza pomoc¢ ¢lanovima popisne komisije prilikom redovnih i vanrednih popisa sredstava skole;




29) saglasava stanje utvrdeno popisom sa knjigovodstvenim stanjem;

30) vrsi kontrolu celokupne dokumentacije u skladu sa Zakonom o ra¢unovodstvu i ostalim podzakonskim
propisima vezanim za rad ra¢unovodstveno-finansijske sluzbe;

31) ¢uva podatke koji predstavljaju poslovnu i drugu tajnu;

32)obavlja i druge poslove u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, ugovorom o radu, opstim aktima skole i
po nalogu direktora.

33) za svoj rad odgovoran je direktoru skole.




POSLOVI STRUCNOG SARADNIKA - PEDAGOGA - (NASTAVA)

1) radi na planiranju, pracenju i unapredivanju obrazovno-vaspitnog rada;
2) prati i vrednuje obrazovno-vaspitni rad;

3) pradenju, podsticanju i pruzanju podrske ukupnom razvoju deteta i u¢enika u domenu fizickih, intelektualnih,
emocionalnih i socijalnih kapaciteta i predlaganju mera u interesu razvoja i dobrobiti deteta;

4) u saradnji sa nastavnicima, direktorom skole i psihologom proucava opterecenost ucenika i uzroke neuspeha
Skole u celini kod pojednih razreda i ucenika i predlaze primenu adekvatnih pedagoskih i didakti¢ko-metodicnih
mera za njihovo otklanjanje;

5) u saradniji sa nastavnicima i psihologom skole identifikuje darovite ucenike i predlaze posebne oblike, metode i
organizaciju rada sa njima radi njihovog brzeg napredovanja;

6) pomaze nastavnicima u otkrivanju uzroka zaostajanja pojedinih ucenika u nastavi i organizaciji dopunske
nastave kao i u izgradivanju dopunskih programa rada za ove ucenike;

7) ucestvuje u izradi Godisnjeg plana rada;




8) prati ostvarivanje Godi$njeg plana rada i o tome obavestava direktora i Skolski odbor;

9) radi sa nastavnicima;

10) radi sa ucenicima;

11) radi na saradnji sa roditeljima;

12) radi sa stru¢nim organima i timovima;

13) vodi dokumentaciju, priprema se za rad i stru¢no usavrsava;

14) saraduje sa nadleznim ustanovama, organizacijama, udruzenjima i lokalnom samoupravom;

15) ucestvuje u izradi instrumenta o vrednovanju obrazovno-vaspitnog rada u skoli;

16) proucava i pomaze uvodenje i organizaciju slobodnih aktivnosti i sekcija u skoli, s obzirom na interesovanije,
sklonosti, sposobnosti i postignute rezultate u nastavnom radu;

17) saraduje sa odeljenskim stareSinama i pomaze im u organizaciji rada sa ucenicima;




18) organizuje pomo¢ nastavnika ucenic¢kim organizacijama, uenicima i njihovim roditeljima;

19) vrsi uvid i pruza pomo¢ nastavnicima okko izrade godisnjih i dnevnih planova i programa i izradi
odgovarajuce dokumentacije potrebne za izvodenje nastave;

20) pruza pomo¢ nastavnicima, narocito pripravnicima, u pogledu priprema za izvodenje nastave kao i za
pripremanje strucnog ispita;

21) zajedno sa direktorom skole, pomocnikom direktora, psihologom i sekretarom ucestvuje u planiranju 40-to
¢asovnog radnog vremena za sve nastavnike;

22) kontroliSe usaglasenost globalnog i operativnog plana rada sa stvarnom evidencijom nastavnika kroz
razrednu knjigu;

23) radi i druge poslove iz svog delokruga predvidene programom rada, kao i po nalogu direktora skole ili
pomocdnika direktora predvidene Pravilnikom o programu svih oblika rada struc¢nih saradnika ("'Sl. glasnik RS —
Prosvetni glasnik", broj 5/2012);

24) za svoj rad neposredno je odgovoran direktoru skole.




Bitni pravilnici koje bi trebalo proditati / preéi pre pocetka rada u ustanovi:

Statut ustanove/$kole

Pravilnik o radu ustanove (Skole)

Pravilnik o sistematizaciji i organizaciji radnih mesta

Posebni kolektivni ugovor




