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Na osnovu ¢lana 126. stav 4. tacka 19) Zakona o osnovama sistema obrazovanja i vaspitanja
("Sl. glasnik RS", br. 88/2017, 27/2018 - dr. zakon, 10/2019, 27/2018 - dr. zakon, 6/2020, 129/2021,
92/2023 1 19/2025) u vezi sa ¢lanom 24. stav 2. Zakona o radu ("Sl. glasnik RS", br. 24/2005,
61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 - odluka US, 113/2017 i 95/2018 - autenti¢no
tumacenje), ¢l. 30, 31. i 32. Zakona o zaposlenima u javnim sluzbama ("SI. glasnik RS", br.
113/2017, 95/2018, 86/2019, 157/2020 i 123/2021) i ¢lanom 1. Uredbe o katalogu radnih mesta u
javnim sluzbama i drugim organizacijama u javnom sektoru ("Sl. glasnik RS", br. 81/2017, 6/2018 i
43/2018 - dalje: Uredba), nakon dobijene saglasnosti Skolskog odbora del. broj 916/2025-03 od
02.09.2025. godine, direktor Gimnazije za talentovane ucenike ,,Deze Kostolanji* u Subotici (dalje:
Skola), donosi

PRAVILNIK
O ORGANIZACHJI I SISTEMATIZACIJI POSLOVA U GIMNAZIJI ZA

TALENTOVANE UCENIKE ,,DEZE KOSTOLANJI* U SUBOTICI
I UVYODNE ODREDBE
Clan 1
Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova u Skoli (dalje: Pravilnik), utvrduju se:
organizacioni delovi, grupe poslova, naziv radnog mesta, opis poslova i potreban broj izvrSilaca za
njihovo obavljanje, radna mesta za koja se kao poseban uslov predvida poznavanje jezika i pisma
nacionalne manjine koji je u sluZbenoj upotrebi na teritoriji jedinice lokalne samouprave na kojoj se
nalazi sediste Skole i na kome se ostvaruje obrazovno-vaspitni rad, uslovi za zasnivanje radnog
odnosa 1 za rad i1 druga pitanja kojima se ureduje nesmetano obavljanje svih poslova u okviru
delatnosti Skole.
Clan 2
U Skoli se utvrduju poslovi, u skladu sa prirodom i organizacijom obrazovno-vaspitne
delatnosti 1 odreduje potreban broj izvrSilaca koji treba da obezbedi efikasno izvrSavanje Skolskog
programa, godisnjeg plana rada Skole i obavljanje delatnosti Skole u celini.
Clan 3
Za svaki posao, odnosno grupu poslova, daje se naziv, opis 1 potreban broj izvrsilaca, koji se
izrazava normom neposrednog rada, kao 1 uslovi, propisani zakonom i podzakonskim aktima za
njihovo obavljanje, koje treba da ispunjavaju njihovi izvrSioci.
Clan 4
Uslovi za prijem u radni odnos propisani su Zakonom jedinstveno za sve zaposlene u Skoli.
Uslovi u pogledu vrste strucne spreme za rad nastavnika i strucnih saradnika propisani su
Zakonom 1 podzakonskim aktima, kojima se utvrduje katalog radnih mesta u javnim sluzbama i
drugim organizacijama u javnom sektoru i kojima se ureduje vrsta stru¢ne spreme lica koja mogu
obavljati obrazovno-vaspitni rad u gimnaziji.
Uslovi za rad sekretara Skole propisani su Zakonom i podzakonskim aktom.



Zavisno od slozenosti poslova koje obavljaju, za ostale zaposlene posebni uslovi se utvrduju
zakonom i ovim pravilnikom.

Clan 5
Na poslove, odnosno radna mesta koja su utvrdena ovim pravilnikom, radni odnos se
zasniva, po pravilu, sa punim radnim vremenom.
Radna mesta sa nepunim radnim vremenom, utvrduju se, u skladu sa Zakonom i Godisnjim
planom rada Skole.
I ORGANIZACIONI DELOVI SKOLE
Clan 6
Skola je organizovana kao jedinstvena radna celina sa sedistem u Subotici, Trg Zrtava
fasizma br. 21.
Clan 7
Organizacija rada u Skoli uredena je Statutom Skole i Godi$njim planom rada Skole.
Clan 8
Nastava se izvodi u odeljenju, a iz pojedinih predmeta po grupama, u skladu sa vaze¢im
planom i programom nastave i u¢enja prema utvrdenom rasporedu ¢asova.
Broj odeljenja pojedinih razreda u Skoli je promenljiv i zavisi od broja upisanih u¢enika.
Clan 9
Broj izvrsilaca u nastavi i broj vannastavnog osoblja utvrduje se na pocetku Skolske godine,
u zavisnosti od broja u€enika, broja odeljenja i veli¢ine skole, u skladu sa Zakonom i obavezom
ostvarivanja plana i programa nastave i ucenja.

III GRUPE RADNIH MESTA U SKOLI
Clan 10
Poslovi u Skoli sistematizovani su po slede¢im grupama:
1. poslovi rukovodenja - direktor Skole
2. poslovi obrazovno-vaspitnog rada - nastavno osoblje (nastavnici 1 strucni saradnici);
3. administrativno-finansijski poslovi 1
4. pomoc¢no-tehnicki poslovi.
Clan 11
1. Direktor
Direktor rukovodi radom Skole i obavlja 1 druge poslove, u skladu sa Zakonom,
podzakonskim aktom i Statutom Skole.
Clan 12
2. Nastavno osoblje
Nastavno osoblje obavlja obrazovno-vaspitni rad u Skoli. Nastavno osoblje &ine nastavnici i
stru¢ni saradnici.
Clan 13
Nastavnici izvode nastavu i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u Skoli.
Strucni saradnici obavljaju stru¢ne poslove na unapredivanju obrazovno-vaspitnog rada u
Skoli.
Clan 14
3. Administrativno-finansijsko osoblje
Administrativno-finansijske poslove u Skoli obavljaju:
1. diplomirani ekonomista za finansijsko-racunovodstvene poslove;



2. sekretar
3. referent za finansijsko-racunovodstvene poslove

Clan 15
4. Pomoc¢no tehnicko osoblje
Pomo¢éno-tehnicke poslove u Skoli obavljaju:
1. domar;
2. spremacica;
3. tehnicar odrzavanja informacionog sistema i tehnologija

IV USLOVI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA I RAD ZAPOSLENIH U SKOLI
Clan 16
U radni odnos u Skoli moZe da bude primljeno lice koje:
U radni odnos u ustanovi moZe da bude primljeno lice, pod uslovima propisanim zakonom i to ako:
1) ima odgovarajucée obrazovanje;
2) ima psihicku, fizicku i zdravstvenu sposobnost za rad sa decom i u¢enicima;
3) nije osudivano pravnosnaznom presudom za krivi¢no delo za koje je izrecena bezuslovna kazna
zatvora u trajanju od najmanje tri meseca, kao i za krivi¢na dela nasilje u porodici, oduzimanje
maloletnog lica, zapustanje i zlostavljanje maloletnog lica ili rodoskvrnuce, za krivi¢na dela
primanje ili davanje mita; za krivi¢na dela iz grupe krivi¢nih dela protiv polne slobode, protiv
pravnog saobracaja i protiv ¢ovecnosti i drugih dobara zasti¢enih medunarodnim pravom, bez
obzira na izreenu krivicnu sankciju, 1 za koje nije, u skladu sa zakonom, utvrdeno diskriminatorno
ponasanje;
4) ima drzavljanstvo Republike Srbije;
5) zna srpski jezik 1 jezik na kojem ostvaruje obrazovno-vaspitni rad,
6) ispunjava bezbednosne uslove za prijem u radni odnos u ministarstvo nadlezno za unutrasnje
poslove.
Clan 17
Duznost direktora Skole moze da obavlja lice koje ima odgovaraju¢e obrazovanje iz ¢lana
140. stav 1. Zakona za nastavnika gimnazije, za pedagoga i psihologa, dozvolu za rad - licencu,
obuku 1 poloZen ispit za direktora i najmanje osam godina rada u ustanovi na poslovima
obrazovanja i vaspitanja nakon ste€enog odgovaraju¢eg obrazovanja i koje ispunjava uslove
propisane ¢lanom 20. ovog pravilnika.
Clan 18
1. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovi za rad nastavnog osoblja
Poslove nastavnika moze da obavlja lice koje ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog
pravilnika 1 koje ima odgovarajuc¢e obrazovanje.
Pod odgovaraju¢im obrazovanjem smatra se:
1. visoko obrazovanje steCeno na studijama drugog stepena (master akademske studije, master
strukovne studije, specijalistiCke akademske studije) i to:
(1) studije drugog stepena iz nauc¢ne, odnosno struc¢ne oblasti za odgovarajuc¢i predmet, odnosno
grupu predmeta;
(2) studije drugog stepena iz oblasti pedagoskih nauka ili interdisciplinarne, multidisciplinarne,
transdisciplinarne studije drugog stepena koje kombinuju celine 1 odgovaraju¢e nau¢ne, odnosno
strucne oblasti ili oblasti pedagoskih nauka;



2. na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko
obrazovanje do 10. septembra 2005. godine;

3. visoko obrazovanje ste¢eno na studijama prvog stepena (osnovne akademske, odnosno strukovne
studije 1 specijalisticke strukovne studije)

Pored odgovarajuceg nivoa obrazovanja propisanog Zakonom, nastavnik mora da ima ste¢en
odgovarajuci stru¢ni naziv, propisan podzakonskim aktima koje donosi ministar i kojima se ureduje
vrsta strucne spreme lica koja mogu obavljati obrazovno-vaspitni rad u gimnaziji.

Poslove nastavnika i stru¢nog saradnika, moze da obavlja lice koje je steklo srednje, vise ili
visoko obrazovanje na jeziku na kome se ostvaruje obrazovno-vaspitni rad tj. madarskom jeziku ili
je polozilo ispit iz tog jezika po programu odgovarajuce visokoskolske ustanove.

Clan 19
3. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovi za rad administrativno-finansijskog osoblja

Za obavljanje poslova radnog mesta diplomirani ekonomista za finansijsko-ra¢unovodstvene
poslove moze se zasnovati radni odnos sa licem koje ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog
pravilnika i1 koje je steklo Visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, odnosno specijalistickim strukovnim studijama, po propisu koji
ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine ili na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra
2005. godine.

Clan 20

Za obavljanje poslova radnog mesta sekretara radni odnos se moze zasnovati s licem koje
ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i koje je steklo visoko obrazovanje iz oblasti
pravnih nauka, u skladu sa ¢lanom 140 Zakona, koje je stekao na osnovnim akademskim studijama
u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, odnosno specijalistickim strukovnim studijama, po
propisu koji ureduje visoko obrazovanje pocev od 10. septembra 2005. godine ili na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do
10. septembra 2005. godine.

Clan 21
4. Uslovi za prijem u radni odnos i uslovi za rad pomo¢no-tehnickog osoblja

Za obavljanje poslova radnog mesta tehniCara za odrzavanje informacionih sistema 1
tehnologija radni odnos moZe se zasnovati s licem koje ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog
pravilnika i ima etvrti stepen stru¢ne spreme.

Clan 22

Za obavljanje poslova radnog mesta spremacice radni odnos moze se zasnovati s licem koje
ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i ima prvi stepen stru¢ne spreme, odnosno
zavrsenu osnovnu Skolu.

Clan 23

Za obavljanje poslova radnog mesta domara radni odnos moze se zasnovati s licem koje
ispunjava uslove propisane ¢lanom 16. ovog pravilnika i ima tre¢i ili Cetvrti stepen stru¢ne spreme -
elektro, stolarske,masinske, strugarske ili vodoinstalaterske struke.

V OSTALI USLOVI ZA RAD ZAPOSLENIH
Clan 24
Svi zaposleni za sve vreme rada moraju ispunjavati uslove propisane Zakonom za
zasnivanje radnog odnosa u Skoli.



Zaposlenom prestaje radni odnos ako se u toku radnog odnosa utvrdi da ne ispunjava uslove
propisane Zakonom, ili ako odbije da se podvrgne lekarskom pregledu u nadleznoj zdravstvenoj
ustanovi.

Clan 25

U postupku odlucivanja o izboru nastavnika, vaspitaa i stru¢nog saradnika konkursna
komisija vrSi uzi izbor kandidata koje upucuje na prethodnu psiholoSku procenu sposobnosti za rad
sa decom 1 ucenicima u roku od osam dana od dana isteka roka za podnosenje prijava.

Konkursna komisija sacinjava listu kandidata koji ispunjavaju uslove za prijem u radni
odnos u roku od osam dana od dana prijema rezultata psiholoske procene sposobnosti za rad sa
decom i ucenicima.

Konkursna komisija obavlja razgovor sa kandidatima sa liste iz stava 2. ovog ¢lana i donosi
reSenje o izboru kandidata u roku od osam dana od dana obavljenog razgovora sa kandidatima.

Clan 26

Direktor Skole je u obavezi da u roku do dve godine od dono$enja podzakonskog akta kojim
se propisuje program, nacin i postupak polaganja ispita za direktora, polozi ispit 1 stekne licencu za
direktora.

Izabrani direktor koji nema polozen ispit za direktora, duzan je da ga polozi u roku do dve
godine od dana stupanja na duznost.

Clan 27

Za obavljanje poslova radnog mesta nastavnika i stru¢nog saradnika moze se zasnovati radni

odnos sa:

1. licem koje poseduje licencu za nastavnika i stru¢nog saradnika;

2. pripravnikom;

3. licem koje ispunjava uslove za nastavnika ili stru¢nog saradnika, sa radnim stazom stecenim van
ustanove, pod uslovima i na na¢in utvrdenim za pripravnika;

4. licem koje zasniva radni odnos na odredeno vreme radi zamene odsutnog zaposlenog;

5. pedagoski 1 andragoski asistent i pomo¢ni nastavnik.

Lice iz stava 2. taC. 2)-4) ovog ¢lana moZe da obavlja poslove nastavnika, vaspitaca i
stru¢nog saradnika bez licence, najduze dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa u ustanovi.

Clan 28

Poslove nastavnika 1 stru¢nog saradnika moZe da obavlja lice koje ima dozvolu za rad -
licencu.

Poslove nastavnika 1 stru¢nog saradnika moZe da obavlja i pripravnik, odnosno lice koje prvi
put u tom svojstvu zasniva radni odnos u Skoli, na odredeno ili neodredeno vreme, sa punim ili
nepunim radnim vremenom 1 osposobljava se za samostalan obrazovno-vaspitni rad nastavnika 1
stru¢nog saradnika, na nacin i pod uslovima propisanim Zakonom i podzakonskim aktom.

Pripravnicki staz traje najduze dve godine od dana zasnivanja radnog odnosa.

Pripravniku u radnom odnosu na neodredeno vreme, koji u roku od dve godine od dana
zasnivanja radnog odnosa ne poloZi ispit za licencu - prestaje radni odnos.

Pripravniku u radnom odnosu na odredeno vreme svojstvo pripravnika prestaje nakon
polozenog ispita za licencu, a radni odnos istekom vremena na koje je primljen u radni odnos.

Lice bez licence ima obavezu da stekne licencu, pod istim uslovima i na nacin propisan za
pripravnika.

Lice koje zasniva radni odnos na odredeno vreme nema obavezu sticanja licence.



Clan 29
Skola moze da ugovori probni rad sa nastavnikom ili stru¢nim saradnikom koji ima licencu i
koji se prima u radni odnos na neodredeno vreme ili na odredeno vreme duze od godinu dana.
Skola moZe da ugovori probni rad i za obavljanje drugih poslova, u skladu sa odredbama
Zakona o radu.
Probni rad se obavlja u skladu sa zakonom kojim se ureduje rad.
Clan 30
Poslovi u Skoli na kojima se rad obavlja s nepunim radnim vremenom su:
1) bibliotekar sa 50% radnog vremena
2) tehnicar odrzavanja informacionog sistema i tehnologija sa 50% radnog vremena

VI BROJ IZVRSILACA I OPIS RADNIH MESTA
Clan 31
1. Direktor Skole
Poslove direktora obavlja jedan izvrSilac.
Nadleznosti direktora Skole utvrdene su Zakonom, podzakonskim aktom i odredbom ¢&lana
32. Statuta Skole.
Clan 32
2. Nastavno osoblje
Broj izvrSilaca na radnim mestima nastavnika i stru¢nih saradnika utvrduje se godi$njim
planom rada Skole za svaku $kolsku godinu i moZe se menjati, zavisno od broja upisanih uéenika,
odnosno od broja odeljenja u Skoli, u skladu sa Zakonom i podzakonskim aktima kojima se ureduju
pitanja utvrdivanja broja izvrsilaca u Skoli.
Clan 33
Poslove nastavnika obavljaju:
1) nastavnik predmetne nastave — broj izvrSilaca 40,08
2) nastavnik predmetne nastave sa odeljenjskim stareSinstvom - broj izvrSilaca 15
Clan 34
Poslovi nastavnika predmetne nastave su:
1) nastavnik madarske knjizevnosti- broj izvrsilaca 2,
2) nastavnik madarskog jezika- broj izvrsilaca 2,67,
3) nastavnik madarskog jezika i knjizevnosti- broj izvrsilaca 1,78,
4) nastavnik engleskog jezika- broj izvrSilaca 7,00,
5) nastavnik nemackog jezika- broj izvrsilaca 5,67,
6) nastavnik srpskog jezika i1 knjizevnosti kao nematernji jezik- broj izvrSilaca 1,78,
7) nastavnik matematike- broj izvrSilaca 2,67,
8) nastavnik fizike- broj izvrsilaca 1,15,
9) nastavnik hemije- broj izvrSilaca 0,65,
10) nastavnik biologije- broj izvrsilaca 1,15,
11) nastavnik istorije- broj izvrSilaca 1,4,
12) nastavnik geografije- broj izvrsilaca 0,9,
13) nastavnik muzicke kulture- broj izvrsilaca 0,65,
14) nastavnik likovne kulture- broj izvrSilaca 0,65,
15) nastavnik informatike- broj izvrSilaca 2,4,
16) nastavnik fizickog 1 zdravstvenog vaspitanja- broj izvrSilaca 1,2,
17) nastavnik verske nastave- broj izvrsilaca 0,50,



18) nastavnik gradanskog vaspitanja- broj izvrsilaca 0,50,
19) nastavnik latinskog jezika sa elementima klasi¢ne civilizacije- broj izvrSilaca 1,33,
20) nastavnik latinskog jezika- broj izvrsilaca 0,22,

21) nastavnik ustava i prava gradana- broj izvrsilaca 0,10,
22) nastavnik psihologije- broj izvrSilaca 0,4,

23) nastavnik sociologije- broj izvrsilaca 0,4,

24) nastavnik filozofije- broj izvrsilaca 0,70,

25) nastavnik osnova prevodenja- broj izvrSilaca 0,22,
26) nastavnik retorike i besedniStva- broj izvrsilaca 0,33,
27) nastavnik uvoda u lingvistiku- broj izvrsilaca 0,33,
28) nastavnik predmeta sport i trening 1,40,

29) nastavnik predmeta sport i zdravlje 1,30,

30) nastavnik predmeta scenske umetnosti 1,25,

31) nastavnik predmeta audiovizuelne umetnosti 1,25,

Clan 35
Poslove struénih saradnika u Skoli obavljaju:
1. stru¢ni saradnik psiholog; - 1 izvrSilac
2. stru¢ni saradnik bibliotekar;- 1 izvrSilac

Clan 36

Nastavnik predmetne nastave i1 nastavnik predmetne nastave sa odeljenskim staresinstvom:
1. planira, priprema i ostvaruje sve oblike nastave i druge oblike obrazovno-vaspitnog rada u skladu
sa planom i programom Skole;
2. ostvaruje individualizaciju i prilagodavanje u skladu sa obrazovno-vaspitnim potrebama ucenika;
3. ostvaruje aktivnosti u cilju ostvarivanja kontinuiteta dodatne podrSke pri prelasku na naredni nivo
obrazovanja ili u drugu ustanovu;
4. pruza dodatnu podrSku ucenicima iz osetljivih druStvenih grupa, talentovanim ucenicima i
ucenicima sa teSkoCama u razvoju 1 ucestvuje u radu tima za izradu IOP-a i tima za dodatnu
podrsku uceniku;
5. radi u ispitnim komisijama;
6. obavlja poslove mentora pripravniku;
7. vodi propisanu evidenciju i pedagoSku dokumentaciju;
8. radi u timovima i organima ustanove, u¢estvuje na sastancima nastavni¢kog veca i prisutan je
prilikom odrZavanja odredenih manifestacija u Skoli po nalogu direktora;
9. uéestvuje u izradi propisanih dokumenata Skole;
10. radi unapredivanja obrazovno-vaspitne prakse saraduje sa roditeljima, odnosno starateljima,
zaposlenim u Skoli, spoljnim saradnicima, stru¢nim i drugim institucijama;
11. priprema i realizuje izlete, posete, ekskurzije;
12. obavlja poslove dezurstva u prostorijama i na hodniku Skole po potrebi (u toku 3kolskih
odmora, prilikom ispita, takmi&enja, manifestacija u Skoli i dr.);
13. priprema ucenika na takmiCenja (dodatna nastava, sekcije), i vrSenje pratnje ucenika koji
ucestvuju na takmicenjima;
14. pruZanje podrSke ucenicima za pripreme za maturski ispit 1 obavljanje poslova mentora ucenika
prilikom izrade maturskog rada.



15. obavljanje i1 drugih poslova u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, ugovorom o radu,
opstim aktima Skole i po nalogu direktora.
Clan 37

Poslove struénog saradnika psihologa Skole obavlja 1 izvrilac. Struéni saradnik psiholog
Skole:
1. doprinosi stvaranju optimalnih uslova za razvoj dece i u¢enika i unapredivanju
vaspitnoobrazovnog, odnosno, obrazovnovaspitnog rada;
2. ucestvuje u planiranju, programiranju, pracenju i vrednovanju ostvarivanja vaspitnoobrazovnog
rada;
3. pruza podrsku vaspita¢ima i nastavnicima u planiranju, pripremanju i realizaciji svih vidova
vaspitnoobrazovnog rada;
4. pruza pomo¢ vaspita¢ima i nastavnicima na pracenju i podsticanju napredovanja dece / u¢enika,
prilagodavanju obrazovnovaspitnog rada individualnim potrebama deteta / ucenika, kreiranju
pedagoskog profila i individualnog obrazovnog plana ucenika, obavlja savetodavni rad sa
vaspita¢ima i nastavnicima na osnovu dobijenih rezultata procene, pruzajuci im podrSku u radu sa
decom / ucenicima, roditeljima, licnim pratiocima, podsti¢e licni 1 profesionalni razvoj vaspitaca i
nastavnika;
5. sprovodi aktivnosti u cilju ostvarivanja kontinuiteta dodatne podrske pri prelasku na naredni nivo
obrazovanja ili u drugu ustanovu;
6. organizuje i realizuje aktivnosti na pruzanju podrske uc¢enicima radi postizanja socijalne,
emocionalne i profesionalne zrelosti;
7. koordinira preventivni rad u Skoli 1 pruZanje podrske u€enicima i roditeljima za primenu zdravih
stilova Zivota, osnazivanje porodice za promenu adekvatnih vaspitnih stilova;
8. obavlja savetodavni rad sa decom i uc¢enicima, roditeljima, odnosno starateljima, vaspitacima,
nastavnicima 1 drugim struénim saradnicima na unapredenju vaspitnoobrazovnog rada;
9. obavlja savetodavni rad sa decom i ucenicima, roditeljima, odnosno starateljima i zaposlenima u
ustanovi;
10. radi u stru¢nim timovima i organima ustanove;
11. vodi propisanu evidenciju 1 pedagosku dokumentaciju;
12. pruza podrsku u izradi 1 razvijanju individualnih obrazovnih planova i saraduje sa interresornom
komisijom u proceni potreba za dodatnom obrazovnom, zdravstvenom i /ili socijalnom podr§kom
detetu ili uCeniku;
13. ucestvuje u struktuiranju vaspitnih grupa u predSkolskoj ustanovi i odeljenja u $koli na osnovu
procenjenih individualnih karakteristika dece / u¢enika;
14. obavlja poslove u vezi sa profesionalnom orijentacijom ucenika uz posebno uvazavanje
individualnih snaga 1 potreba za podrskom;
15. kreira 1 prilagodava instrumente procene kako bi doSao do relevantnih podataka o deci /
ucenicima, uzimajuci u obzir njihove specifi¢nosti u komunikaciji, socijalnoj interakciji,
emocionalnom i kognitivnom razvoju;
16. realizuje saradnju sa stru¢nim i drugim institucijama, lokalnom zajednicom, stru¢nim i
strukovnim organizacijama od znac¢aja za uspeSan rad ustanove;
17. ucestvuje u izradi propisanih dokumenata ustanove;
18. vrsi procenjivanje dece pri upisu u prvi razred 1 proveru spremnosti za prevremeni upis u skolu.

Clan 38

Poslove stru¢nog saradnika bibliotekara obavlja 0,5 izvrSilac. Strucni saradnik bibliotekar:

1. izraduje godiSnje, mesecne 1 operativne planove rada;



. vr$1 nabavku knjiga i periodike;
. obavestava korisnike o stanju fonda biblioteke;
. klasifikuje domace i inostrane knjige po udk sistemu i izraduje imenike i registre;
. godisnje sreduje knjizni fond;
. vodi glavnu knjigu inventara i inventar prinovljenih knjiga;
. prati 1 vodi evidenciju o kori§¢enju literature;
. upucuje ucenike u nalazenje potrebne literature;
. radi na razvijanju pozitivnog odnosa uc¢enika prema citanju;
10. saraduje sa vaspitacima i stru¢nim saradnicima u domu;
11. ucestvuje u organizovanju i ostvarivanju kulturne aktivnosti i javne delatnosti doma;
12. podstice razvijanje navika dolazenja u biblioteku i stimuliSe uce$¢e u aktivnostima sekcija(
literarna, dramska, kvizovi znanja);
13. saraduje sa prosvetnim, nau¢nim, kulturnim i drugim ustanovama.
Clan 39
3. Administrativno-finansijsko osoblje
Poslove diplomiranog ekonomiste za finansijsko-ra¢unovodstvene poslove u Skoli obavlja 1
izvr$ilac. Diplomirani ekonomista za finansijsko-racunovodstvene poslove obavlja sledece poslove:
1. priprema podatke i pruza podrsku u izradi finansijskih planova;
2. izraduje procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu (FUK);
3. prati stanje, sprovodi strucne analize, ispituje informacije i analizira akte i priprema izvestaje o
finansijskim i racunovodstvenim pitanja iz oblasti delokruga rada;
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4. prikuplja 1 obraduje podatke za izradu izvestaja, finansijskih pregleda i analiza;

. priprema podatke za izradu opstih 1 pojedina¢nih akata;

. priprema 1 vr$i obradu dokumentacije za placanje po razli¢itim osnovama,;

. vr$i placanje po osnovu dokumentacije, prati preuzimanje obaveza za realizaciju rashoda;

. izraduje planove i1 programe razvoja i analize iz delokruga svog rada;

. priprema izvestaje iz oblasti rada;

10.prati uskladivanje plana rada i finansijskih planova;

11. uCestvuje u pripremi i izradi finansijskih izveStaja (periodi¢nih 1 godiSnjih) i godiSnjeg izvestaja
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o poslovanju (zavr$nog racuna);
12. vrsi raCunovodstvene poslove iz oblasti rada;
13. priprema i obraduje dokumentaciju za evidentiranje nastalih poslovnih promena;
14. prati vodenje 1 vodi pomo¢ne knjige i pomo¢ne evidencije 1 usaglaSava pomoc¢ne knjige sa
glavnom knjigom;
15.uskladuje stanja imovine 1 obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem;
16. prati usaglasavanje potrazivanja i obaveze;
17. prati Cuvanje 1 arhiviranje finansijskih izvestaja, dnevnika 1 glavne knjige.
28. obavljanje 1 drugih poslova u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, ugovorom o radu,
opstim aktima Skole i po nalogu direktora.
Clan 40

Poslove sekretara u Skoli obavlja 1 izvrsilac. Sekretar ustanove obavlja sledeée poslove:
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 1 pojedinacne pravne akte ustanove;



4) obavlja pravne 1 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 strucnu 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.
Clan 41

Poslove referenta za finansijsko-ra¢unovodstvene poslove obavlja 0,5 izvrSilaca. Obavlja
sledec¢e poslove:
1. vrsi prijem, kontrolu, grupisanje i knjizenje ulazne 1 izlazne dokumentacije i daje nalog za
finansijsko zaduzivanje;
2. vrsi usaglasavanje sa glavnom knjigom svih konta za obracun zarada, naknada zarada i druga
primanja;
. vr$i obracun zarada i ostalih isplata;
. 1zdaje potvrde o visini zarada;
. vr$i fakturisanje usluga;
. vodi knjigu izlaznih faktura i drugih evidencija;
. vodi propisane elektronske evidencije 1 obavlja elektronska placanja;
. kontrolise evidentiranje poslovnih promena u poslovnim knjigama i evidencijama,;
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. prati 1 usaglasava stanje knjiga osnovnih sredstava i glavne knjige;
10. prati izmirivanje poreskih obaveza;
11. uCestvuje u izradi obracuna poreza na dodatu vrednost;
12. izraduje mesecne izvestaje iz delogruga svog rada i odgovoran je za njihovu tacnost;
13. azurira podatke u odgovaraju¢im bazama;
14. pruza podrsku u izradi finansijskih izveStaja (periodi¢nih i godi$njih) 1 godiSnjeg izvesStaja o
poslovanju;
15. vrsi racunsku 1 logi¢ku kontrolu mesecnih izvestaja, obraduje podatke 1 izraduje statisticke
tabele.
Clan 42
4. Pomoc¢no-tehnicko osoblje
Poslove tehniara odrZzavanja informacionih sistema 1 tehnologija obavlja 0,5
izvrSilaca. TehniCar odrzavanja informacionih sistema i tehnologija obavlja sledece poslove:
Odrzava 1 razvija racunarski sistem u Skoli;
Odrzava 1 razvija jezicke laboratorije;
Stara se o ispravnosti i popravci ra¢unarske opreme;
Razvija programe za potrebe Skole;
Razvija, unosi i azurira bazu podataka u racunarskom sistemu;
Azurira web stranicu Skole;
Postavlja server za potrebu Skole i vr$i administraciju mreze;
Obezbeduje tehnicku podrsku za razne manifestacije u skoli;
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9. Predlaze nabavku racunarske opreme 1 savetuje direktora i Skolski odbor po pitanjima
informacionog sistema;
10. obavljanje i drugih poslova u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, ugovorom o radu,
opstim aktima Skole i po nalogu direktora.
Clan 43

Poslove domara (majstora odrzavanja) obavlja 1 izvrSilac. Domar obavlja sledece poslove:
1. obavlja preglede objekta, vrsi kontrolu ispravnosti instalacija, protivpozarnih sistema, uredaja,
opreme, aparata i sredstava;
2. obavlja elektriCarske (vodoinstalaterske, bravarske, stolarske....) i slicne poslove, kao 1 druge
radove odrzavanja i popravki,
3. priprema objekte, opremu i instalacije za rad;
4. obavestava nadlezne sluzbe o uocenim nepravilnostima u objektu ili veéim kvarovima na
sistemima i instalacijama;
5. pusta opremu ili postrojenja u rad i zaustavlja na kraju operativnog rada ili u slucaju poremecaja
ili kvara;
6. prati parametre rada i podeSava opremu i postrojenja;
7. obavlja redovne preglede objekata, dvoriSta, opreme, postrojenja i instalacija, prema planu
odrzavanja;
8. vodi evidenciju o kvarovima i izvr§enim popravkama;
9. vr$i odrzavanje dvorista objekta;
10. obavljanje i drugih poslova u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, ugovorom o radu,
opstim aktima Skole i po nalogu direktora.

Clan 44

Poslove spremacice u Skoli obavlja 5 izvriilaca. Spremacica u Skoli obavlja sledece
poslove:
. odrZava higijenu u prostorijama i sanitarnim ¢vorovima;
. odrzava Cisto¢u dvorista 1 iznosi smece;
. prijavljuje sva oStecenja 1 kvarove na instalacijama 1 inventaru;
. prati stanja zaliha potroSnog materijala 1 sitnog inventara za potrebe odrZavanja Cistoce;
. obavljanje 1 drugih poslova u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima, ugovorom o radu,
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opstim aktima Skole i po nalogu direktora.

VII REFERENT ZA ZASTITU, BEZBEDNOST I ZDRAVLJE NA RADU
Clan 45
Direktor Skole aktom u pismenoj formi odreduje lice koje ¢e obavljati poslove referenta
zastite bezbednosti 1 zdravlja na radu (dalje: referent za zastitu, bezbednost 1 zdravlja na radu).
Lice iz stava 1. ovog ¢lana odreduje se iz reda zaposlenih u Skoli, ili $kola izabere
preduzece koji se bavi sa time.
Referent za zastitu, bezbednost i zdravlje na radu mora imati poloZen strucni ispit o
prakti¢noj osposobljenosti, u skladu sa Zakonom o bezbednosti i zdravlju na radu.
Clan 46
Referent za zastitu, bezbednost i1 zdravlje na radu obavlja poslove u skladu sa Zakonom o
bezbednosti i zdravlju na radu, a narocito:
1. priprema potrebnu dokumentaciju za izradu akata o proceni rizika;
2. prikuplja podatke za analizu stepena trenutne eksponiranosti bezbednosnim rizicima;



3. prikuplja podatke 1 potrebnu dokumentaciju za izradu opstih i1 pojedinacnih akata iz oblasti
zastite, bezbednosti i zdravlja na radu;

4. prati 1 kontroliSe sredstva i opremu za li¢nu zastitu na radu;

5. prati stanje i vodi evidenciju o povredama na radu i profesionalnim oboljenjima;

6. sprovodi mere za blagovremeno otklanjanje utvrdenih nedostataka;

7. kontrolise prohodnost protivpozarnih puteva i evakuacionih pravaca;

8. ucCestvuje u izradi izvestaja u vezi sa vanrednim dogadajima iz oblasti zastite, bezbednosti i
zdravlja na radu.

VIII PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 47
Za sva pitanja koja nisu regulisana ovim pravilnikom, primenjuje se zakon, podzakonski akti
iz oblasti obrazovanja, vaze¢i Poseban kolektivni ugovor za zaposlene u osnovnim i srednjim
$kolama i domovima udenika i Statut Skole.
Clan 48
Tumacenje odredbi ovog pravilnika daje direktor.
Clan 49
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o sistematizaciji
poslova i radnih mesta u Gimnaziji za talentovane ucenike ,,Deze Kostolanji“ pod del. brojem
742/2024-01 od 19.08.2024. godine.
Clan 50
Pravilnik stupa na snagu 1. septembra 2025. godine.

DIREKTOR SEKRETAR
Nagy Tibor Dekanj Fabian Stefania

PREDSEDNIK SKOLSKOG ODBORA
Balaz Piri Diana

Pravilnik je zaveden pod delovodnim brojem 916/2025-03 od 02.09.2025. godine, a objavljen je na
oglasnoj tabli Skole, dana 10.09.2025. godine.



