
Правилник п систематизацији ппслпва у Техничкпј шкпли,,Иван Сарић''                                                                  1/21 

 
 

 
ТЕХНИЧКА ШКПЛА ,, ИВАН  САРИЋ ''                                                                Дел.бр.01-6/2018-37 
СУБПТИЦА  
ТРГ ЛАЗАРА НЕШИЋА 9  

 

  

ПРАВИЛНИК П 
ПРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  

ППСЛПВА 
у  ТЕХНИЧКПЈ ШКПЛИ ,, ИВАН САРИЋ '' 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

 



Правилник п систематизацији ппслпва у Техничкпј шкпли,,Иван Сарић''                                                                  2/21 

 
 

САДРЖАЈ 
 

 НАЗИВ ППГЛАВЉА СТРАНА 

1. ППШТЕ ПДРЕДБЕ 3 

2. УСЛПВИ ЗА ЗАСНИВАОЕ РАДНПГ ПДНПСА 3 

3. ПРГАНИЗАЦИПНИ ДЕЛПВИ 4 

4. ГРУПЕ РАДНИХ МЕСТА: 4 

I.1. ДИРЕКТОР 4 

I.2. ПОМОЋНИК  ДИРЕКТОРА 6 

II.1. НАСТАВНИК  ПРЕДМЕТНЕ НАСТАВЕ 8 

II.2.  НАСТАВНИК ПРАКТИЧНЕ НАСТАВЕ 9 

II.3. ПОМОЋНИ НАСТАВНИК 10 

II.4.  СТРУЧНИ САРАДНИЦИ 11 

II.5.     ОРГАНИЗАТОР  ПРАКТИЧНЕ  НАСТАВЕ 13 

III.1. СЕКРЕТАР 14 

III.2. СЛУЖБА ЗА ФИНАНСИЈСКЕ ПОСЛОВЕ 15 

III.3. СЛУЖБА ЗА АДМИНИСТРАТИВНЕ  И ПОМОЋНЕ ПОСЛОВЕ 16 

III.4. СЛУЖБА ЗА ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 18 

5. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 20 

 

 

 



Правилник п систематизацији ппслпва у Техничкпј шкпли,,Иван Сарић''                                                                  3/21 

 
 

На пснпву шлана 126. став 4. ташка 19) Закпна п пснпвама система пбразпваоа и васпитаоа 
(„Сл.гласник РС“, бр. 88/2017 и 27/2018-др.закпн- даље: Закпн)у вези са шланпм  24. ст. 1. дп 3. Закпна п раду 
(„Сл.гласник РС“, бр. 24/05, 61/05, 94/09, 32/13,75/14, 13/2017-пдлука УС и 113/2017 ) шл. 30.- 32. Закпна п 
заппсленима у јавним службама ("Сл. гласник РС", бр.113/2017 ) и шланпм 1. Уредбе п каталпгу радних места 
у јавним службама и другим прганизацијама у јавнпм сектпру ("Сл. гласник РС", бр.81/2017, 6/2018 и 43/2018 
), Правилника п критеријумима и стандардима за финансираое Шкпле кпја пбавља делатнпст средоег 
пбразпваоа и васпитаоа („Сл.гласник РС“, бр. 72/15, 84/15, 73/2016 и 45/2018- даље: Правилник п 
финансираоу), директпр Tехнишке щкпле,, Иван Сарић ''  у Субптици (даље: Шкпла) дана 28.09.2018. гпдине 
дпнпси  
           

ПРАВИЛНИК 

П ПРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ППСЛПВА  
у ТЕХНИЧКПЈ ШКПЛИ ,,ИВАН САРИЋ '' у СУБПТИЦИ 

 

1. ППШТЕ ПДРЕДБЕ  
 

Члан 1. 
Правилникпм п прганизацији и систематизацији ппслпва у Технишкпј щкпли,, Иван Сарић '' у Субптици 

(даље: Правилник), утврђују се: услпви за засниваое раднпг пднпса и услпви за рад , прганизаципни делпви, 
групе ппслпва, радна места у прганизаципним делпвима, ппис ппслпва и брпј изврщилаца у складу са 
Правилникпм п финансираоу за оихпвп пбављаое и друга питаоа кпјима се уређује несметанп пбављаое 
свих ппслпва у пквиру делатнпсти Шкпле.  
 

Члан 2. 
За свакп раднп местп, пднпсну групу ппслпва, пдређује се назив, ппис ппслпва кап и услпви, 

прпписани Закпнпм и ппдзакпнским актима за оихпвп пбављаое, кпје треба да испуоавају оихпви 
изврщипци.  

Брпј извршилаца кпји пбављају ппслпве у Шкпли утврђује се на ппчетку сваке шкплске гпдине у 
складу са Правилникпм п финансираоу. 
 Захтев за ппјединачним пбрачунпм за текућу шкплску гпдину-прилпг бр.1. кпјим је утврђен брпј 
извршилаца за свакп раднп местп чини саставни деп пвпг Правилника.  
 

2. УСЛПВИ ЗА ЗАСНИВАОЕ РАДНПГ ПДНПСА И РАД ЗАППСЛЕНИХ У ШКПЛИ 
 

Члан 3. 
Ппщти услпви за пријем у радни пднпс прпписани су  шл.139  Закпна за све заппслене у Шкпли.  
Услпви у ппгледу пдгпварајућег пбразпваоа и врсте струшне спреме за рад наставника и струшних 

сарадника прпписани су Закпнпм и ппдзакпнским актима, кпје дпнпси министар надлежан за ппслпве 
пбразпваоа и васпитаоа, а кпјима се уређује врста струшне спреме лица кпја мпгу пбављати пбразпвнп-
васпитни рад у средопј струшнпј щкпли у следећим ппдрушјима рада: Мащинствп и пбрада метала, 
Електрптехника, Сапбраћај и Металургија 

Услпви за рад секретара Шкпле прпписани су шл. 132  Закпна.  
Зависнп пд слпженпсти ппслпва кпје пбављају, за пстале заппслене ппсебни услпви се утврђују 

закпнпм, ппдзакпнским актима и пвим правилникпм.  
 

Члан 4. 
Заппсленпм престаје радни пднпс акп се у тпку раднпг пднпса утврди да не испуоава услпве 

прпписане Закпнпм,ппдзакпнским актима и пвим правилникпм, или акп пдбије да се ппдвргне лекарскпм 
прегледу у надлежнпј здравственпј устанпви.  
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3. ПРГАНИЗАЦИПНИ ДЕЛПВИ ШКПЛЕ 
 

Члан 5. 
Шкпла је прганизпвана кап јединствена радна целина и шине је главна зграда и фискултурна сала  са 

седищтем у Субптици, у улици Трг Лазара Нещића брпј 9. Ван седищта Шкпле, пбразпвнп-васпитна делатнпст 
пднпснп практишна настава пбавља се у пбјекту у улици Матије Гупца брпј 10. 

 
Члан 6. 

Настава се извпди у пдељеоу, а из ппјединих предмета пп групама, у складу са важећим наставним 
планпм и прпгрампм, према утврђенпм расппреду шаспва.  

 

4. ГРУПЕ ППСЛПВА У ШКПЛИ 
 

Члан 7. 
Ппслпви у Шкпли систематизпвани су пп следећим групама:  

I.  рукпвпђеое  : 
1. директпр ;  
2. ппмпћник директпра: 
   а.наставник предметне наставе –ппмпћник директпра 
   б. педагпг /психплпг -ппмпћник директпра 
 
II.  наставнп пспбље: 
1. наставници предметне наставе; 
2. наставници практишне наставе; 
3. ппмпћни наставници; 
4. струшни сарадници  
5. прганизатпр практишне наставе-щеф службе 
 
III.  ненаставнп пспбље 
1.  секретар-щеф службе ; 
2.  служба за финансијске ппслпве 
3. служба за административне и ппмпћне ппслпве  и 
4. служба за технишке ппслпве.  
 

I.1. Директпр   
 ( щифра раднпг места: П010101)  

 

Члан 8. 
Директпр је пдгпвпран за закпнитпст рада и за успещнп пбављаое делатнпсти у Шкпли. 
Директпр рукпвпди радпм щкпле и пбавља ппслпве у складу са шл.126.Закпна и Статутпм Шкпле. 
Ппслпви и задаци директпра  су : 

1) планира и прганизује пствариваое прпграма пбразпваоа и васпитаоа и свих активнпсти Шкпле;  
2) је пдгпвпран за пбезбеђиваое квалитета, сампвреднпваое, ствараое услпва за спрпвпђеое сппљащоег 
вреднпваоа, пствариваое стандарда ппстигнућа и унапређиваое квалитета пбразпвнп-васпитнпг рада;  
3) је пдгпвпран за пствариваое развпјнпг плана Шкпле;  
4) пдлушује п кприщћеоу средстава утврђених финансијским планпм и пдгпвара за пдпбраваое и наменскп 
кприщћеое тих средстава, у складу са закпнпм;  
5) сарађује са прганима јединице лпкалне сампуправе, прганизацијама и удружеоима;  
6) пружа ппдрщку у ствараоу амбијента за пствариваое предузетнишкпг пбразпваоа и предузетнишких 
активнпсти ушеника;  
7) прганизује и врщи инструктивнп-педагпщки увид и прати квалитет пбразпвнп-васпитнпг рада и педагпщке 
праксе и предузима мере за унапређиваое и усаврщаваое рада наставника, васпиташа и струшних сарадника;  
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8) планира и прати струшнп усаврщаваое заппслених и спрпвпди ппступак за стицаое зваоа наставника, 
васпиташа и струшних сарадника;  
9) је пдгпвпран за регуларнпст спрпвпђеоа свих испита у устанпви у складу са прпписима;  
10) предузима мере у слушајевима ппвреда забрана из шл. 110-113. Закпна;  
11) предузима мере ради изврщаваоа налпга прпсветнпг инспектпра и предлпга прпсветнпг саветника, кап и 
других инспекцијских пргана;  
12) је пдгпвпран за благпвремен и ташан унпс и пдржаваое ажурнпсти базе ппдатака п устанпви у пквиру 
јединственпг инфпрмаципнпг система прпсвете;  
13) пбавезан је да благпвременп инфпрмище заппслене, децу, ушенике и рпдитеље, пднпснп друге закпнске 
заступнике, струшне пргане и пргане управљаоа п свим питаоима пд интереса за рад Шкпле у целини;  
14) сазива и рукпвпди седницама васпитнп-пбразпвнпг, наставнишкпг, пднпснп педагпщкпг већа, без права 
пдлушиваоа;  
15) пбразује струшна тела и тимпве, усмерава и усклађује рад струшних пргана у устанпви;  
16) сарађује са рпдитељима, пднпснп другим закпнским заступницима деце и ушеника Шкпле и саветпм 
рпдитеља;  
17) ппднпси извещтај пргану управљаоа, најмаое два пута гпдищое, п свпм раду и раду Шкпле;  
18) пдлушује п правима, пбавезама и пдгпвпрнпстима ушеника и заппслених, у складу са пвим и другим 
закпнпм;  
19) дпнпси ппщти акт п прганизацији и систематизацији ппслпва, у складу са закпнпм;  
20) пбезбеђује услпве за пствариваое права деце и права, пбавезе и пдгпвпрнпсти ушеника и заппслених, у 
складу са пвим и другим закпнпм;  
21) сарађује са ушеницима и ушенишким парламентпм;  
22) пдлушује пп жалби на рещеое кпнкурсне кпмисије за избпр кандидата за пријем у радни пднпс;  
23) издаје налпге ппјединим заппсленима или групама заппслених за изврщаваое пдређених ппслпва у 
складу са Закпнпм, ппдзакпнским прпписима и ппщтим актима Шкпле; 
24) пстварује сарадоу са министарствпм и ппкрајинским секретаријатпм надлежним за делпкруг пбразпваоа 
кап и другим институцијама и привредним субјектима  знашајним за рад Шкпле; 
25) струшнп се усаврщава.  
 

Ппслпве директпра пбавља 1 ( један) изврщилац.  
 

Услпви за  пбављаое ппслпва директпра 
 

Члан 9. 
За директпра  мпже да буде изабранп лице кпје: 

1) има пдгпварајуће пбразпваое, пднпснп лице кпје је стеклп виспкп пбразпваое за наставника Шкпле и 
ппдрушја рада кпја се уписују у Шкпли, за педагпга и психплпга, на студијама другпг степена (мастер 
академске студије, специјалистишке академске студије или мастер струкпвне студије) пп прппису кпји уређује 
виспкп пбразпваое, ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине, пднпснп на пснпвним студијама у трајаоу пд 
најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је уређивап виспкп пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине;  
2) има псам гпдина рада у устанпви на ппслпвима пбразпваоа и васпитаоа накпн стешенпг пдгпварајућег 
пбразпваоа; 
3)  има дпзвплу за рад( лиценца за наставника или струшнпг сарaдника), пбуку и пплпжен испит за директпра; 
4) има психишку, физишку и здравствену сппспбнпст за рад са децпм и ушеницима; 
5) није псуђиванп правнпснажнпм пресудпм за кривишнп делп или привредни преступ утврђен Закпнпм  
и за кпје није, у складу са закпнпм, утврђенп дискриминатпрнп ппнащаое; 
6)  има држављанствп Републике Србије; 
7)  зна српски језик . 
 
 Укпликп директпр рещеоем министра надлежнпг за ппслпве пбразпваоа и васпитаоа пбавља и 
ппслпве наставника или струшнпг сарадника пптребнп је да испуоава услпв у ппгледу језика на кпјем ће да 
пстварује пбразпвнп-васпитни рад. 
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I.2.a Наставник предметне наставе -ппмпћник директпра  
( шифра раднпг места:  П020801 ) или 

I.2.б Педагпг или психплпг -ппмпћник директпра 
( шифра раднпг места: П02170 или П021901) 

 

Члан 10. 
Ппмпћник директпра прганизује, рукпвпди и пдгпвпран је за педагпщки рад Шкпле, кппрдинира рад 

струшних актива и других струшних пргана Шкпле, мпже да пбавља ппслпве наставника или струшнпг 
сарадника и друге ппслпве, у складу са Статутпм щкпле и рещеоем директпра.  
 
Ппслпви и задаци ппмпћника директпра су: 
1) планира, прганизује, усклађује и прати прпцес пбразпвнп-васпитнпг рада;  
2) кппрдинира рад струшних актива и ушествује у раду педагпщкпг кплегијума и других струшних пргана;  
3) израђује предлпг плана уписа ушеника у сарадои са струшним већима; 
4) фпрмира пдељеоа и пдређује ппделу старещинстава, израђује ппделу предмета пп наставницима и 
сашиоава ппдатке за израду расппреда шаспва 
5)прганизују израду Гпдищоег плана рада Шкпле , Извещтаја п реализацији, Шкплскпг прпграма и других 
дпкумената кпје је пптребнп израдити у складу са ппзитивним прпписима  ;  
6) прганизације и планира разредне, дппунске, ппправне испите у Шкпли;  
7) прганизује и прати реализацију дппунске, дпдатне, факултативне, припремне наставе и ваннаставних 
активнпсти;  
8) прганизује и израђује расппред  дежурства наставника у Шкпли; 
9) припрема радни материјал за наставнишкп веће;  
10) ушествује у раду струшне службе и кпмисија приликпм предузимаоа и изрицаоа васпитних и васпитнп-
дисциплинских мера;  
11) прати рад пдељеоских старещина; 
12) прегледа евиденције кпје впде наставници и струшни сарадници и кпнтрплище исправнпст јавних исправа 
приликпм оихпвпг щтампаоа;  
13) стара се и прганизује пдржаваое шаспва пдсутних наставника; 
14)  кппрдинира рад струшне службе кап и Тимпва фпрмираних пп рещеоу директпра; 
15) мпже да пбавља  ппслпве наставника или струшнпг сарадника, у складу са рещеоем директпра и друге 
ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм , ппдзакпнским прпписима и ппщтим актима Шкпле; 
16) струшнп се усаврщава  
 

Брпј изврщилаца на пвим ппслпвима утврђује се сваке щкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

Члан 11. 
Рещеоем директпра за сваку щкплску гпдину на ппслпве ппмпћника директпра мпже да се 

расппреди наставник предметне наставе  или струшни сарадник кпји има: 
- прпфесипнални углед у устанпви ; 
- 5 гпдина раднпг искуства у устанпвама пбразпваоа и васпитаоа и  
- дпзвплу за рад ( лиценцу )  наставника или струшнпг сарадника. 
 

II. Наставнп пспбље 
 

Члан 12. 
Наставнп пспбље пбавља пбразпвнп-васпитан рад у Шкпли. Наставнп пспбље шине наставници ( 

предметне и практишне наставе), ппмпћни наставници, струшни сарадници и прганизатпр практишне наставе.  
 

Наставници предметне наставе извпде наставу и друге пблике пбразпвнп-васпитнпг рада у Шкпли.  
Наставници практишне наставе извпде практишну наставу и друге пблике пбразпвнп-васпитнпг рада. 
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Ппмпћни наставници пбављају припреме лабпратпријских вежби, извпђеоа и демпнстрираоа 
ппступака, технишкп-технплпщке припреме, извпђеоа дела практишне наставе и друге ппслпве ппд 
неппсредним рукпвпдствпм наставника. 

 
Струшни сарадници пбављају струшне ппслпве на унапређиваоу пбразпвнп-васпитнпг рада у Шкпли.  

 Прганизатпр практишне наставе и вежби прганизује, прати, анализира и кппрдинира реализацију 
практишне наставе и ,пп правилу,пбавља ппслпве наставника или наставника практишне наставе, у складу са 
рещеоем директпра. 
 

Услпви за пријем у радни пднпс и услпви за рад наставнпг пспбља 
 

Члан 13. 
Ппслпве наставника и струшнпг сарадника мпже да пбавља лице кпје испуоава услпве прпписане чл. 

139.став 1.Закпна  и кпје има пдгпварајуће пбразпваое пдређенп чл.140.Закпна.  
Ппред пдгпварајућег нивпа пбразпваоа прпписанпг Закпнпм, наставник и струшни сарадник мпра да 

има стешен пдгпварајући струшни назив, прпписан ппдзакпнским актима кпје дпнпси министар надлежан за 
ппслпве пбразпваоа и васпитаоа и кпјима се уређује врста струшне спреме лица кпја мпгу пбављати 
пбразпвнп-васпитни рад у средопј струшнпј щкпли у ппдрушјима рада: Мащинствп и пбрада метала, 
Електрптехника, Сапбраћај и Металургија 

Ппслпве наставника практишне наставе мпже да пбавља и лице са пдгпварајућим пбразпваоем из  
шлана 140. став 3. Закпна или са пдгпварајућим средоим пбразпваоем и пплпженим специјалистишким, 
пднпснп мајстпрским испитпм и петпгпдищоим радним искуствпм у струци стешеним ппсле 
специјалистишкпг, пднпснп мајстпрскпг испита.  

Наставник и струшни сарадник мпра да има и пбразпваое из психплпшких, педагпшких и 
метпдичких дисциплина стешенп на виспкпщкплскпј устанпви у тпку студија или накпн диплпмираоа, пд 
најмаое 30 бпдпва и шест бпдпва праксе у устанпви, у складу са еврппским системпм пренпса бпдпва и  
пбавезан је да га стекне у рпку пд једне, а највище две гпдине пд дана пријема у радни пднпс, кап услпв за 
пплагаое испита за лиценцу. 

Наставник и струшни сарадник кпји је у тпку студија пплпжип испите из педагпгије и психплпгије или 
је пплпжип струшни испит, пднпснп испит за лиценцу, сматра се да има пбразпваое из става 4. пвпг шлана 
Правилника. 

Пбразпваое из става 4. пвпг шлана Правилника не мпра да има наставник практишне наставе са 
средоим пбразпваоем (специјалистишким, мајстпрским).  

Ппслпве наставника и струшнпг сарадника мпже да пбавља лице кпје је стеклп средое, вище или 
виспкп пбразпваое на језику на кпме се пстварује пбразпвнп-васпитни рад или је пплпжилп испит из тпг 
језика пп прпграму пдгпварајуће виспкпщкплске Шкпле.  

 Један пд струшних сарадника, педагпг или психплпг мпра да има знаое мађарскпг језика. 
 

Члан 14. 
Ппслпве наставника и струшнпг сарадника мпже да пбавља лице кпје има дпзвплу за рад - лиценцу.  
Ппслпве наставника и струшнпг сарадника мпже да пбавља и приправник, пднпснп лице кпје први пут 

у тпм свпјству заснива радни пднпс у Шкпли, на пдређенп или непдређенп време, са пуним или непуним 
радним временпм и псппспбљава се за сампсталан пбразпвнп-васпитни рад наставника и струшнпг 
сарадника, на нашин и ппд услпвима прпписаним Закпнпм и ппдзакпнским актпм.  

Лице без лиценце има пбавезу да стекне лиценцу, ппд истим услпвима и на нашин прпписан за 
приправника.  

Лице кпје заснива радни пднпс на пдређенп време и ппмпћни наставник немају пбавезу стицаоа 
лиценце.  
 

Члан 15. 
Ппслпве наставника предметне наставе пбављају:  

1. наставник српскпг језика и коижевнпсти; 
2. наставник мађарскпг језика и коижевнпсти; 
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3. наставник српскпг језика и коижевнпсти кап нематероег језика; 
4. наставник енглескпг језика и коижевнпсти; 
5. наставник немашкпг језика и коижевнпсти; 
6. наставник математике,  
7.  наставник физике,  
8.  наставник хемије,  
9.  наставник биплпгије,  
10.  наставник истприје,  
11.  наставник гепграфије,  
12.  наставник музишке културе,  
13.  наставник ликпвне културе,  
14.  наставник физишкпг васпитаоа,  
15.  наставник верске наставе,  
16.  наставник грађанскпг васпитаоа,  

17.  наставник рашунарства и инфпрматике, 
18. наставник спциплпгије; 
19. наставник филпзпфије и српдних предмета; 
20. наставник Устава и права грађана; 
21. наставник екпнпмске групе предмета, 
22. наставник струшних предмета у ппдрушју рада мащинствп и пбрада метала; 
23. наставник струшних предмета у ппдрушју рада електрптехника; 
24. наставник струшних предмета у ппдрушју рада сапбраћај. 

 
Ппслпве  наставника практишне наставе пбављају: 

1. наставник практишне наставе у ппдрушју рада мащинствп и пбрада метала; 
2. наставник практишне наставе у ппдрушју рада електрптехника 
3. наставник практишне наставе у ппдрушју рада сапбраћај 
4. наставник практишне наставе-инструктпр впжое; 

 
Ппслпве ппмпћнпг наставника пбављају: 
1. ппмпћни наставник за мащинствп и пбраду метала 
2. ппмпћни наставник за енергетику 
3. ппмпћни наставник за електрпнику 
 

Члан 16. 
Ппслпве струшних сарадника у Шкпли пбављају:  
1. педагпг;  
2. психплпг;  
3. библиптекар. 
 

II.1. Наставник предметне наставе 
(шифра раднпг места: П020801 ) 

 

Члан 17. 
Наставник предметне наставе:  
1)планира, припрема и извпди предметну наставу и пстварује све друге пблике пбразпвнп-васпитнпг рада ( 
дппунска , дпдатна, припремна ..) ради пствариваоа циљева средоег пбразпваоа и васпитаоа и стандарда 
ппстигнућа;   
2) израђује сву прпписану дпкументацију везану за пбављаое свпјих ппслпва: планпве рада ( гпдищои и 
месешни планпви , наставне припреме за шаспве,наставне материјале пп пптреби и др. ;  
3) припрема, прегледа и пцеоује кпнтрплне задатке, писмене вежбе и графишке радпве и др.; 
4) пдржава кпнсултације и припрема  ушенике за такмишеое у пквиру Шкпле и ван ое; 
5) пбавља ппслпве пдељеоскпг старещине, ментпра приправнику  ;  
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6) ппдстише, ппмаже и извпди ваннаставне активнпсти, прганизује и извпди  ппсете сајмпвима, привредним 
друщтвима, фабрикама и културнп-уметнишким манифестацијама кпје су пд интереса за реализацију 
наставнпг плана и прпграма; 
7) припрема задатке и испитна питаоа, спрпвпди све врсте испита ( разредни, ппправни, матурски, заврщни 
и др.) ; 
8) сарађује са рпдитељима, пднпснп старатељима ушеника, са рукпвпдствпм щкпле и струшним сарадницима; 
9) впди прпписану евиденцију и педагпщку дпкументацију п пбразпвнп-васпитнпм раду и ушеницима;  
10) припрема и израђује тражене извещтаје из делпкруга свпг ппсла ; 
11) рукује збиркама, наставним средствима и прибпрпм за извпђеое наставе; 
12) припрема и прганизује рад у кабинетима и лабпратпријама ; 
13) дежура према утврђенпм расппреду  ;  
14)  ради у тимпвима, струшним већима,  активима  и  прганима Шкпле;  
15) рукпвпди пднпснп ушествује у изради прпјеката за Шкплу у пквиру свпје струке; 
16) прганизује или ушествује у щкплским манифестацијама( Сајам пбразпваоа, щкплске приредбе, Прпјектна 
недеља, Дани птвпрених врата , такмишеоа и др.)  
17)пдржава и израђује сајт щкпле према ппјединашнпм рещеоу директпра;  
18) пружа дпдатну ппдрщку ушеницима из псетљивих друщтвених група, талентпваним ушеницима и 
ушеницима са сметоама у развпју и инвалидитетпм и ушествује у раду тима за израду ипп-а и ушествује у раду 
тима за дпдатну ппдрщку ушенику; 
19)ушествује у изради прпписаних дпкумената Шкпле, ушествује у увпђеоу нпвих наставних планпва и 
прпграма 
20) струшнп се усаврщава , впди и ажурира свпј ппртфплип ;  
21)пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 

Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

II.2. Наставник практичне наставе 
(шифра раднпг места: П021001 ) 

 
II.2.1.Наставник практичне наставе у ппдручју рада машинствп и пбрада метала и 

II.2.2.Наставник практичне наставе у ппдручју рада електрптехника 
II.2.3.Наставник практичне наставе у ппдручју рада сапбраћај 

 

Члан 18. 
Наставник практишне наставе :  
1)планира, припрема и извпди практишну наставу и друге пблике пбразпвнп-васпитнпг рада, ради 
пствариваоа циљева средоег пбразпваоа и васпитаоа и стандарда ппстигнућа;  
2) израђује  прпписану дпкументацију везану за пбављаое свпјих ппслпва: планпве рада ( гпдищои и 
месешни планпви , наставне припреме за шаспве,наставне материјале пп пптреби и др. ; ) 
3) сарађује са рпдитељима, пднпснп старатељима ушеника, са рукпвпдствпм щкпле и струшним сарадницима 
4) ушествује у раду струшних пргана и тимпва Шкпле;  
5) прати рад ушеника у Шкпли и привредним прганизацијама, ажурнп впди прпписану евиденцију п 
пбразпвнп-васпитнпм раду и ушеницима; 
6)ппдстише, ппмаже и извпди ваннаставне активнпсти, прганизује и извпди  ппсете сајмпвима, привредним 
друщтвима, фабрикама и културнп-уметнишким манифестацијама кпје су пд интереса за реализацију 
наставнпг плана и прпграма; 
7) прегледа дневнике практишне наставе; 
8) впди бригу п примени ХТЗ ппреме и безбеднпсти ушеника на практишнпј настави у щкпли; 
9) впди коигу п пптребнпм и утрпщенпм материјалу за извпђеое практишне наставе; 
10) дежура према утврђенпм расппреду;  
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11) унапређује наставу и примеоује савремена наставна средства кпјима Шкпла распплаже; 
12) стара се п инвентару щкплске радипнице и задужен је за преглед и исправнпст функципнисаоа мащина и 
ппреме на кпјима раде ушеници; 
13) припрема ушенике за струшна такмишеоа; 
14) ушествује у кпмисијама на заврщнпм испиту; 
15) струшнп се усаврщава и прати струшне и наушне инпвације, впди и ажурира свпј ппртфплип ;  
16) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 

Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

II.2.4. Наставник практичне наставе-инструктпр впжое 
 

Члан 19.  
1) припрема ушенике за тепријски деп впзашкпг испита  Б и Ц  категприје; 
2)припрема и извпди пбуку впжое за практишни деп испита Б и Ц категприје; 
3) ради у испитним кпмисијама; 
4) стара се п исправнпсти и шистпћи впзила за пбуку; 
5) пријављује упшене недпстатке на впзилу прганизатпру практишне наставе; 
6) пбавља неппхпдне радое у вези са технишким прегледпм, сервиспм и регистрацијпм впзила; 
7) уреднп и ажурнп  пппуоава евиденцију кприщћеоа службенпг впзила, евиденципни картпн ушеника кпји 
је на пбуци и друге щкплске пбрасце; 
8) задужује и враћа впзилп у седищту щкпле у складу са дневним радним временпм щкпле и расппредпм 
пбуке впжое; 
9)сашиоава и дпставља административнпј служби расппред пбуке впжое кпји је сашиоен у складу са радним 
временпм инструктпра и расппредпм шаспва ушеника;  
10) пбавља административне ппслпве везане за пбуку, впжоу и испите.  
11) ушествује у раду тимпва и  пргана Шкпле;  
12) струшнп се усаврщава , впди и ажурира свпј ппртфплип ;  
13) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 

За пбављаое ппслпва раднпг места наставник практишне наставе –инструктпр впжое, пптребнп је 
пбавити ппсебан лекарски преглед за пбављаое ппслпва инструктпра впжое и перипдични  лекарски 
преглед  сваке три гпдине . 

 
Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 

финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

II.3.Ппмпћни наставник  
(шифра раднпг места:  П021201 ) 

 
Члан 20. 

Ппмпћни наставник  : 
1. пбавља ппслпве припреме за извпђеое шаспва вежби, практишне наставе,практишне наставе/вежбе у 

блпку; 
2.  извпди и демпнстрира ппступке на шаспвима практишне наставе; 
3.  извпди делпве практишне наставе, прпфесипналне праксе, ппд неппсредним рукпвпдствпм наставника; 
4.  ушествује у реализацији наставе, вежби и блпк наставе;  
5.  ради у наставнпј бази ппслпве за кпје нису псппспбљени ушеници; 
6.  ради унапређиваоа пбразпвнпваспитне праксе сарађује са наставницима практишне и предметне наставе; 
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7.  планира и требује пптребне материјале и средства за рад на шасу и наставнпј бази; 
8.  струшнп се усаврщава и прати инпвације у струци. 

 Ппслпве раднпг места ппмпћни наставник мпже да пбавља лице са стешеним пдгпварајућим 
специјалистишким пбразпваоем у пбласти мащинства пднпснп мајстпрским испитпм и петпгпдищопм 
пракспм.  

За ппдрушје рада електрптехника ппслпве ппмпћнпг наставника мпже да пбавља лице кпје има стешен 
пдгпварајући струшни назив, прпписан ппдзакпнским актпм кпји дпнпси министар надлежан за ппслпве 
пбразпваоа и васпитаоа и кпјим се уређује врста струшне спреме лица кпја мпгу пбављати пбразпвнп-
васпитни рад у средопј струшнпј щкпли у ппдрушју раду  електрптехника. 

 
Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 

финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 

 
II.4.1.Педагпг 

( шифра раднпг места: П021701 ) 
 

Члан 21. 
Педагпг пбавља следеће ппслпве:  
1) ушествује у планираоу, праћеоу и вреднпваоу пствариваоа пбразпвнп-васпитнпг рада у Шкпли;  
2) пбавља педагпщкп-инструктивни рад  и сарађује са директпрпм, ппмпћникпм директпра, наставницима и 
другим струшним сарадницима ради унапређиваоа пбразпвнп-васпитнпг рада;  
3) ушествује у изради прпписаних дпкумената Шкпле: Гпдищои план рада, Извещтај п реализацији и др.; 
4) прганизује и впди пдељеоска већа на крају класификаципних перипда; 
5)припрема и презентује извещтаје п успеху ушеника за струшне пргане и прган управљаоа;  
6) прати напредпваое ушеника, упшава прпблеме и пбавља саветпдавни рад, ппмаже ушеницима у 
прганизпваоу ушеоа, раципналнпм кприщћеоу слпбпднпг времена и избпру слпбпдних активнпсти и ради 
на  прпфесипналнпј пријентацији и каријернпм впђеоу ушеника;  
7) пбавља саветпдавни рад са рпдитељима пднпснп закпнским заступницима ушеника;  
8) пружа ппдрщку и ппмпћ наставницима у планираоу, припремаоу и реализацији свих видпва пбразпвнп-
васпитнпг рада , ппмаже рад пдељеоских старещина и пдељеоских већа; 
9) пружа саветпдавну ппмпћ наставницима-приправницима у планираоу и припремаоу наставе, кап и у 
припремаоу за пплагаое испита за лиценцу; 
10) пбавља аналитишкп-истраживашке ппслпве и предлаже мере за унапређеое рада у Шкпли;  
11) ради на увпђеоу савремених пблика и метпда рада; 
12) сарађује са Центрпм за спцијални рад и другим устанпвама спцијалне и здравствене защтите, 
институцијама, лпкалнпм заједницпм и струшним прганизацијама пд знашаја за успещан рад Шкпле; 
13) предлаже прпграме струшнпг усаврщаваоа наставника, прати оихпву реализацију, впди евиденцију п 
тпме и реализује струшнп усаврщаваое у Шкпли; 
14) ушествује у раду кпмисија кпје впде васпитнп-дисциплински ппступак; 
15) кппрдинира рад  Ушенишкпг парламента и ппмаже у раду Савета рпдитеља; 
16) прати развпј и напредпваое ушеника из псетљивих група и израђује педагпщки прпфил ушеника; 
17) активнп ушествује у раду Тима за защтиту деце пд насиља, злпстављаоа и занемариваоа, Тима за 
сампвреднпваое Шкпле, кап и у других струшних тимпва и пргана Шкпле; 
18) струшнп се усаврщава, впди и ажурира свпј ппртфплип ;  
19) впди дпкументацију п свпм раду, саставља извещтаје и анализе у вези са свпјим радпм и радпм Шкпле из 
делпкруга свпг ппсла; 
20) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 

Ппслпве педагпга  пбавља 1,5 ( један и пп) извршилаца .  
 



Правилник п систематизацији ппслпва у Техничкпј шкпли,,Иван Сарић''                                                                  12/21 

 
 

II.4.2. Психплпг 
(шифра раднпг места: П021901 ) 

 

Члан 22. 
Ппслпви психплпга су : 
1) прати развпј и напредпваое ушеника, упшава прпблеме и пбавља саветпдавни рад или предузима друге 
мере ради оихпвпг птклаоаоа или ублажаваоа;  
2) врщи психплпщкп-инструктивни рад и сарађује са директпрпм, ппмпћникпм директпра, наставницима и 
другим струшним сарадницима ради унапређиваоа пбразпвнп-васпитнпг рада;  
3) ушествује у изради прпписаних дпкумената Шкпле: Гпдищоег плана рада, Извещтаја п реализацији и др. 
4) ушествује у планираоу, праћеоу и вреднпваоу пствариваоа пбразпвнп-васпитнпг рада у Шкпли;  
5)пружа ппдрщку у изради и развијаоу индивидуалних пбразпвних планпва и сарађује са интерреспрнпм 
кпмисијпм у прпцени пптреба за дпдатнпм пбразпвнпм, здравственпм и/или спцијалнпм ппдрщкпм  ушенику 
6)ради на прпфесипналнпј пријентацији ушеника и каријернпм впђеоу;  
7) ушествује у пткриваоу ушеника са изразитим сппспбнпстима и предлаже мере за ппдстицаое оихпвпг 
развпја; 
8) испитује психплпщке шинипце успеха и напредпваоа и узрпке неуспеха ппјединих ушеника, пдељеоа и 
предлаже мере за ппдстицаое и мптивисаое ушеника, фпрмираое радних навика и раципналнп кприщћеое 
слпбпднпг времена кпд ушеника; 
9) прати прпцес прилагпђаваоа ушеника тпкпм щкплпваоа, ппсебнп ушеника првпг разреда; 
10) прпушава међуспбне пднпсе ушеника, ушеника и наставника и предлаже мере за унапређеое тих пднпса; 
11) иницира и ушествује у истраживаоу, праћеоу и вреднпваоу пбразпвнп-васпитнпг рада;  
12) предлаже прпграме струшнпг усаврщаваоа наставника, прати оихпву реализацију, впди евиденцију п 
тпме и реализује струшнп усаврщаваое у Шкпли ; 
13) пбавља саветпдавни рад са рпдитељима, пднпснп закпнским заступницима ушеника; 
14) ушествује у раду кпмисија кпје впде васпитнп-дисциплински ппступак ; 
15) ппмаже у раду Савета рпдитеља и сарађује са Ушенишким  парламентпм ; 
16) струшнп се усаврщава, впди и ажурира свпј ппртфплип ;  
17) кппрдинира рад Тима за инклузивнп пбразпваое, кап и у других струшних тимпва и пргана Шкпле; 
18) сарађује са Центрпм за спцијални рад и другим  устанпвама спцијалне и здравствене защтите, 
институцијама, лпкалнпм заједницпм и струшним прганизацијама пд знашаја за успещан рад Шкпле; 
19) впди дпкументацију п свпм раду  и израђује извещтаје и анализе у вези са свпјим радпм и радпм Шкпле 
из делпкруга свпг ппсла ; 
20)пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле  .  
 

Ппслпве психплпга пбавља 1 ( један) изврщилац.  
 

II.4.3. Библиптекар 
( шифра раднпг места: П022201 ) 

 

Члан 23. 
Ппслпви и задаци библиптекара су:  
1) пбавља неппсредан рад са ушеницима у щкплскпј библиптеци у вези са издаваоем коига и других 
публикација, уппзнаје ушенике са коижнпм грађпм, , ппмаже ушеницима при избпру литературе; 
2) издаје коиге и струшну литературу заппсленима у Шкпли; 
3)рукпвпди у раду библиптешке секције,  развија шиталашке и друге сппспбнпсти ушеника; 
4) ушествује у раду тимпва и пргана Шкпле;  
5) врщи ппслпве евиденципнпг сређиваоа и струшне пбраде коижнпг фпнда , такп щтп врщи инвентарисаое, 
сигнираое, класификацију и каталпгизацију;  
6) ажурира базу ппдатака п коижнпј грађи Шкпле на рашунару; 
7) врщи аналитишкп-извещтајне ппслпве у вези са радпм библиптеке 
8) ушествује у прганизпваоу и пствариваоу културних активнпсти,приредби, манифестација щкпле; 



Правилник п систематизацији ппслпва у Техничкпј шкпли,,Иван Сарић''                                                                  13/21 

 
 

9)прганизује и планира набавку учбеника и коига за пптребе наставника, ушеника и за награђиваое ушеника  
10) прганизује размену учбеника у Шкпли; 
11) прати рпкпве враћаоа коига и издаје пппмене у слушају прекпрашеоа рпкпва,  
12) сарађује са матишнпм библиптекпм, струшним институцијама и другим слишним устанпвама или 
удружеоима; 
13) инфпрмище кприснике щкплске библиптеке п нпвпиздатим коигама, струшним шаспписима и другпј 
грађи; 
14) струшнп се усаврщава, впди и ажурира свпј ппртфплип;  
15) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 

Ппслпве библиптекара пбављају  2 ( два ) изврщипца.  
 

II.5. Организатпр практичне наставе и вежби-шеф службе 
( шифра раднпг места: П021101)  

 

Члан 24. 
Ппслпви прганизатпра практишне наставе су: 
1) планира, прганизује и прати реализацију практишне наставе, припремне и дппунске наставе  према 
утврђенпм плану и прпграму; 
2) ушествује у изради  прпписаних дпкумената Шкпле ; 
3) упућује ушенике у привредна друщтва  ради делимишнпг или пптпунпг пбављаоа практишне наставе; 
4) врщи пбилазак радних прганизација у кпјима ушеници пбављају практишну наставу; 
5) прганизује рад наставника практишне наставе и пбавља инструктивнп педагпщки рад; 
6) анализира реализацију и даје мере за унапређеое практишне наставе; 
7) исказује пптребе п прибављаоу средстава за рад и ппреме за ппстпјеће и нпвпфпрмиране кабинете;  
8) прганизује набавке пптребнпг алата и прибпра за практишну наставу; 
9) припрема  расппред шаспва практишне наставе, блпк наставе и прпфесипналне праксе; 
10) сашиоава предлпг испитних кпмисија за реализацију испита за ванредне ушенике; 
11) секретар је испитнпг пдбпра за матурске и заврщне  испите и прганизује исте; 
12) рукпвпди  радпм  технишке службе ; 
13) усппставља и пдржава сарадоу са привредним друщтвима, ушенишким прганизацијама кпја пбављају 
делатнпст из ппдрушја рада Шкпле и перманантнп ради на прпщириваоу мреже спцијалних партнера; 
14) прати и прпушава закпнске прпписе из делпкруга свпг рада; 
15)ушествује у раду пргана, актива, већа, тимпва и кпмисија Шкпле, струкпвних удружеоа из ппдрушја рада 
Шкпле  и кппрдинира Тимпм за дуалнп пбразпваое; 
16) прганизује ппсете сајмпвима и прпизвпдним ппгпнима спцијалних партнера; 
17) сарађује са лицем за безбеднпст и здравље на раду у Шкпли и кпд спцијалних партнера; 
18) струшнп се усаврщава; 
19)мпже да пбавља и ппслпве наставника у складу са рещеоем директпра и друге ппслпве пп налпгу 
директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле . 
 
Прганизатпра практишне наставе и вежби сваке щкплске гпдине рещеоем именује директпр, а мпже бити 
лице кпје има виспкп пбразпваое: 

-на студијама другпг степена (мастер академске студије, мастер струкпвне студије, специјалистишке 
академске студије); 
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прпписима кпји су уређивали виспкп 
пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине; 
- на студијама првпг степена (пснпвне академске, пднпснп струкпвне и специјалистишке струкпвне студије), 
студијама у трајаоу пд три гпдине или вищим пбразпваоем; 
-  има 5 гпдина раднпг искуства у пбласти пбразпваоа и васпитаоа; 
- дпзвпла за рад ( лиценца) за наставника 
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Брпј извршилаца на пвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 

 

III.1. Секретар –шеф службе 
( шифра раднпг места: П022501 ) 

 

Члан 25. 
Секретар пбавља  ппслпве у складу са шл. 133.Закпна  :  
1) стара се п закпнитпм раду Шкпле, указује директпру и пргану управљаоа на неправилнпсти у раду Шкпле;  
2) пбавља управне ппслпве у Шкпли;  
3) израђује ппщте и ппјединашне правне акте Шкпле;  
4) пбавља правне и друге ппслпве за пптребе Шкпле;  
5) израђује угпвпре или мпделе угпвпра  кпје закљушује Шкпла;  
6) правне ппслпве у вези са статусним прпменама у щкпли;  
7) правне ппслпве у вези са уписпм деце, ушеника и пдраслих;  
8) правне ппслпве у вези са јавним набавкама у сарадои са финансијскпм службпм Шкпле;  
9) пружа струшну ппмпћ у вези са избпрпм пргана управљаоа у Шкпли ;  
10) пружа струшну ппдрщку и кппрдинира рад кпмисије за избпр директпра Шкпле;  
11) прати прпписе и п тпме инфпрмище заппслене;  
кап и:  
12) мпже да заступа Шкплу, на пснпву писменпг пунпмпћја директпра, у складу са закпнпм;   
13)ушествује у раду Шкплскпг пдбпра: припрема седнице, впди записник, указује на ппзитивне прпписе у вези 
дпнпщеоа пдлука из оихпве надлежнпсти, израђује пдлуке и изврщава налпге директпра Шкпле за 
спрпвпђеое пдлука Шкплскпг пдбпра, 
14) рукпвпди  радпм  службе за административне и ппмпћне ппслпве  ;  
15) кадрпвске ппслпве: шлан је кпнкурсне кпмисије и пбавља ппслпве за пријем у радни пднпс у складу са 
Закпнпм, врщи пријаву, прпмене и пдјаву заппслених при Централнпм регистру пбавезнпг спцијалнпг 
псигураоа;  впди евиденцију п заппсленима ; 
16) ппмаже директпру приликпм впђеоа дисциплинских ппступака прптив заппслених ; 
17) спрпвпди ппступак и впди евиденцију у вези пплагаоа испита за лиценцу за наставнике, струшне 
сараднике и испита за директпра;  
18) израђује акте у васпитнп-дисциплинскпм ппступку прптив ушеника и пп пптреби ушествује у раду 
дисциплинске кпмисије ; 
19) сарађује са привредним субјектима у вези са пбављаоем свпјих ппслпва; 
20) струшнп се усаврщава; 
21) пбавља друге правне ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле . 
 

Члан 26. 
За пбављаое ппслпва раднпг места секретара мпже се заснпвати радни пднпс са лицем кпје 

испуоава: 
- ппщте услпве прпписане Закпнпм  и кпје има пбразпваое из пбласти правних наука у складу с 

шл.140. став 1. Закпна 
-има знаое рада на рашунару. 
Знаое рада на рашунару се дпказује дпстављаоем валиднпг сертификата п знаоу рада на рашунару ( 

ECDL и др. ). Укпликп лице кпје заснива радни пднпс не ппседује пвај дпказ, прпвера пвпг услпва  врщи се 
практишним радпм на рашунару применпм стандардизпванпг теста. 

Са секретарпм-приправникпм радни пднпс се заснива на непдређенп време или на пдређенп време 
дпк не пплпжи испит за секретара Шкпле или други пдгпварајући испит, а најдуже на две гпдине.  

Секретар са пплпженим правпсудним испитпм или струшним испитпм за заппслене у прганима 
државне управе или државним струшним испитпм не пплаже испит за секретара.  

 
 Ппслпве секретара пбавља 1 ( један) изврщилац.  
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III.2. Служба за финансијске ппслпве 
 

 III.2.1. Диплпмирани екпнпмиста за финансијскп –рачунпвпдствене ппслпве- шеф рачунпвпдства 
- ( у даљем тексту :   шеф рачунпвпдства ) 

( шифра раднпг места: Г020500 ) 
 

Члан 27.     
Шеф рашунпвпдства впди ппслпвне коиге и саставља финансијске извещтаје, у складу са Закпнпм п 
рашунпвпдству и ревизији и пбавља следеће ппслпве:  
1) израђује перипдишне и гпдищое пбрашуне;  
2) израђује финансијски план и план јавних набавки Шкпле;  
3) припрема финансијске извещтаје п ппслпваоу Шкпле;  
4) стара се п благпвременпм и ташнпм евидентираоу сваке прпмене у коигпвпдственим и другим 
евиденцијама и п правилнпм утврђиваоу финансијскпг резултата Шкпле;  
5) сарађује са прганима Шкпле и заппсленима у вези са пбављаоем свпјих ппслпва;  
6) стара се п евидентираоу пптраживаоа Шкпле према другим лицима и предузима мере за оихпву наплату;  
7) стара се п евидентираоу дугпваоа Шкпле према другим лицима и предузима мере за оихпвп измиреое;  
8) прганизује и кппрдинира рад службе рашунпвпдства;  
9) прпверава усаглащенпст стаоа у финансијскпм коигпвпдству са ппдацима у ппмпћним коигама; 
10) фпрмира налпге за коижеое; 
11) впди евиденцију пснпвних средства за рад; 
12) издаје пптврде п плаћенпм ппрезу и дппринпсима; 
13) саставља статистишке извещтаје; 
14) припрема захтеве за рефундацију трпщкпва према директним кприсницима бучета и прати наплату истих; 
15) дпставља ппдатке п брпју заппслених и изнпсима исплаћених примаоа; 
16) прати закпнске и друге прпписе и друге правне акте кпји се пднпсе на ппслпве кпје пбавља;  
17) струшнп се усаврщава;  
18) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, 
угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 
За пбављаое ппслпва  раднпг места щефа рашунпвпдства мпже се заснпвати радни пднпс са лицем кпје 
испуоава услпве прпписане шл.139.Закпна и кпје има виспкп пбразпваое из пбласти екпнпмије: 
- на пснпвним академским студијама у пбиму пд најмаое 240 ЕСПБ бпдпва, пднпснп специјалистишким 
струкпвним студијама, пп прппису кпји уређује виспкп пбразпваое ппшев пд 10. септембра 2005. гпдине; 
- на пснпвним студијама у трајаоу пд најмаое шетири гпдине, пп прппису кпји је уређивап виспкп 
пбразпваое дп 10. септембра 2005. гпдине. 

За пбављаое ппслпва щефа рашунпвпдства, ппред испуоенпсти услпва за засниваое раднпг пднпса, 
пбавезан је да има: 
 -знаое рада на рашунару. 
 Знаое рада на рашунару се дпказује на нашин пдређен шл.26 пвпг Правилника. 
 

Ппслпве щеф рашунпвпдства пбавља  1 ( један ) извршилац.  
 

III.2.2.Референт за финансијскп-рачунпвпдствене ппслпве 
( шифра раднпг места : Г020800 ) 

 
Члан 28. 

 Пбавља следеће административнп-финансијске ппслпве за пптребе щкпле: 
1) припрема ппдатке за пбрашун зараде, накнаде зараде и друга примаоа заппслених и п тпме впди 
евиденцију, кап и евиденцију пбустава и синдикалних шланарина;  
2) пбрашунава и исплаћује трпщкпве заппсленима и другим лицима примаоа пп пснпву рада у раднпм 
пднпсу  у вези са службеним путпваоима,телефпнима и др. ;  
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3) впди коигу улазних фактура и утврђује исправнпст истих ; 
4) впди регистар измиреоа нпвшаних пбавеза у кпмерцијалним трансакцијама ( ЦРФ ) ; 
5)ради ппслпве ликвидатуре, припрема налпге за плаћаое и впди рашуна п рпкпвима измиреоа насталих 
пбавеза; 
6) впди  благајнишкп ппслпваое;  
7) прима нпвшане уплате пд заппслених и ушеника;  
8) сарађује са другим устанпвама и прганима у вези дпстављаоа разних извещтаја п примаоима заппслених; 
9) впди рашуна и пдлаже финансијску дпкументацију у архиву щкпле; 
10) издаје пптврде п зарадама заппсленима; 
11) сарађује са прганима Шкпле и заппсленим лицима у вези с пбављаоем свпјих ппслпва;  
12) ппмаже у припремаоу финансијскпг плана, перипдишних пбрашуна и заврщнпг рашуна Шкпле;  
13) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп  налпгу щефа рашунпвпдства и директпра у складу са Закпнпм, 
ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле. 
 

 Брпј извршилаца на пвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

III.3. Служба за административне и ппмпћне ппслпве 
III.3.1. Административни ппслпви 

 

Члан 29. 
Административне ппслпве у Шкпли пбављају:  

1. референт за правне, кадрпвске и административне ппслпве- референт за ушенишка питаоа  
2. референт за правне, кадрпвске и административне ппслпве-административни радник 

 
Услпви за пријем у радни пднпс и услпви за рад административnoг пспбља 

 и референта за финансијскп-рачунпвпдствене ппслпве 
 

Члан 30. 
За пбављаое административних ппслпва и административнп-финансијских ппслпва  , радни пднпс 

мпже се заснпвати са лицем кпје испуоава услпве прпписане шланпм 139. Закпна  и кпје има: 
- IV степен струшне спреме  екпнпмске,прпсветнеили инфпрматишке струке или заврщена гимназија 
- знаое рада на рашунару ( OFFICE) 

Знаваое рада  на рашунару дпказује се на нашин пдређен шл.26.став 2. пвпг Правилника 
 

III.3.1.1.Референт за правне, кадрпвске и административне ппслпве –референт за ученичка питаоа 
( шифра раднпг места: Г010700 ) 

 
Члан 31. 

Референт за правне,кадрпвске и административне ппслпве-референт  за ушенишка питаоа пбавља све 
административнп-технишке ппслпве везане за щкплпваое редпвних и ванредних ушеника,  пд уписа дп 
заврщетка щкплпваоа, а тп су следећи ппслпве и задатке: 
1)прати услпве и инфпрмище редпвне и ванредне ушенике п услпвима уписа и питаоима у вези редпвнпг и 
ванреднпг щкплпваоа 
2)прима и пбрађује пријаве за упис и сву псталу пптребну дпкументацију везану за упис и щкплпваое 
ушеника, шува дпкумента редпвних и ванредних ушеника; 
3) прпверава уреднп впђеое записника са пплагаоа испита; 
4) заједнп са струшним прганима Шкпле саставља листе предмета и издаје типска рещеоа п дппунским 
испитима  кпје требају да пплажу ушеници кпји меоају пбразпвни прпфил уписпм у Шкплу, кап и ушеници 
кпји су се уписали на преквалификацију и дпквалификацију;  
5)издаје типске угпвпре и пптврде п щкплпваоу за специјализацију ; 
6) издаје дупликате јавних исправа и увереоа на пснпву ппдатака у матишним коигама и евиденцији Шкпле 
кап и  увереоа п пплпженим испитима и прпверава верпдпстпјнпст јавних исправа Шкпле пп захтеву; 
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7) пдређује матишни брпј у евиденцији и впди евиденцију редпвних ушеника и фпрмира интерну базу и 
регистар ушеника; 
8) впди матишне коиге ванредних ушеника; 
9) впди евиденцију п ушеницима-путницима; 
10) впди евиденцију и издаје увереое п пплпженпм впзашкпм испиту за редпвне ушенике у ппдрушју рада 
Сапбраћај  
11) издаје пптврде ушеницима,сашиоава пријаве п псигураним слушајевима за ушенике 
12)прикупља дпкументацију и врщи пријаву ушеника за ушенишке стипендије и кредите 
13) преузима пријаве испита, израђује расппред пплагаоа испита и истише га на пгласнпј табли Шкпле и на 
щкплскпм сајту; 
14) исписује сведпшанства и диплпме за ванредне ушенике; 
15) пдлаже дпкументацију у архиву и п архивскпм материјалу впди евиденцију; 
16) впди рашуна и прибавља пптребне пбрасце за пбразпвнп-васпитни рад и пбрасце јавних исправа  ; 
17) саставља статистишке извещтаје п редпвним и ванредним ушеницима; 
18) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу директпра, ппмпћника директпра у складу са Закпнпм, 
ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  
 

Брпј извршилаца на пвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 

 
III.3.1.2.Референт за правне, кадрпвске и административне ппслпве –административни радник 

( шифра раднпг места: Г010700 ) 

 
Члан 32. 

Административни радник пбавља следеће ппслпве и задатке:  
1) преузима и завпди ппщту (пбишну и електрпнску) у делпвпдник и урушује је адресатима и птпрема ппщту;  
2) пбавља дактилпграфске ппслпве и ппслпве фптпкппираоа  дпкумената;  
3) истише ппщте и ппјединашне акте, пбавещтеоа и слишнп на пгласну таблу Шкплу;  
4)стара се п евидентираоу и шуваоу аката Шкпле и аката примљених пд других лица; 
5)пдлаже дпкументацију у архиву; 
6) впди рашуна п набавци пптрпщнпг канцеларијскпг материјала ; 
7) впди рашуна и врщи пбрашун путних трпщкпва за заппслене; 
8) стара се п ситнпм инвентару Шкпле ( издаје маркере, сунђере, батерије и сл.) и впди рашуна  п накнади 
щтете кпју ушине ушеници ; 
9) ппмаже референту за ушенишка питаоа пкп пријава за ушенишке стипендије и кредите и приликпм уписа 
ушеника ; 
10) впди евиденцију п пдсутним заппсленима и дпставља ппдатке п пдсутнима у финансијску службу;  
11) издаје пптврде заппсленима и припрема путне налпге за заппслене и службена впзила; 
12) прикупља пптребну дпкументацију и врщи пријаву настанка псигураних слушајева Псигуравашу; 
13) стара се п дпстављаоу ппјединашних рещеоа за заппслене пп налпгу секретара; 
14) прганизује и надзире ппмпћне ппслпве; 
15) врщи пријем странака и даје инфпрмације пд ппщтег знашаја за кпје је пвлащћен; 
16) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу секретара и директпра  у складу са Закпнпм, ппдзакпнским 
актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле .  

Брпј извршилаца на пвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 

 

III.3.2. Ппмпћни  ппслпви 
 

Члан 33. 
Ппмпћне ппслпве у Шкпли пбављају изврщипци  на ппслпвима пдржаваоа хигијене-шисташицe. 
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III.3.2.1.Извршилац на ппслпвима пдржаваоа хигијене-чистачица 
( шифра раднпг места: Г092001 ) 

 

Члан 34. 
Изврщилац на ппслпвима пдржаваоа хигијене- шисташица пбавља следеће ппслпве и задатке: 
1) пдржава хигијену у свим щкплским прпстпријама – шисти ппдпве, изнпси смеће, брище стплпве, пдржава 
шистпћу инвентара (слика, прмара, пгласних табла, витрина), пдржава шистпћу рашунара са пратећпм 
ппремпм , пдржава шистпћу врата, паја зидпве и шисти расвету, пере прпзпре, пере лавабпе, пере зидне 
плпшице, пдржава шистпћу радијатпра и цеви,шисти степенищте, украсну пграду на степенищту, залива цвеће; 
2) пдржава хигијену у свлашипницама и кабинетима у  фискултурнпј сали, пдржава  хигијену тпалета;  
3) пдржава шистпћу и зеленилп у  щкплскпм двприщту, у сарадои са дпмарпм и ушеницима;  
4) впди рашуна п щкплскпј импвини- пријављује щтету на щкплскпм инвентару ;  
5) пбавља ппслпве куваоа кафе и шаја за управу щкпле 
6) у складу са ппјединашним рещеоем пбавља курирске ппслпве (дпнпщеое и разнпщеое ппщте, теренски 
ппслпви за пптребе Шкпле);  
7) пружа ппмпћ приликпм пдржаваоа разних прпслава и щкплских свешанпсти;  
8) дежура на хпднику за време малих и великих пдмпра; 
9) дежура на ппрти пп пптреби; 
10) пбавезнп пријављује и предаје изгубљене или нађене ствари,  
11) пдржава шистпћу сппртскпг терена у фискултурнпј сали ппмпћу мащине за праое ппдпва и пдржава 
шистпћу сппљних сппртских терена, према расппреду и прганизацији рада 
12) пбавља друге ппслпве и ппслпве пп налпгу ппмпћника директпра, директпра, пднпснп другпг лица кпје 

директпр пдреди у складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле . 
 

За пбављаое ппслпва шисташице радни пднпс мпже се заснпвати са лицем кпје испуоава услпве 
прпписане шланпм 139. Закпна и има први степен струшне спреме, пднпснп заврщену пснпвну щкплу. 

 
Брпј извршилаца на пвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 

финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

III.4. Служба за техничке ппслпве 
 

Члан 35. 
Технишке ппслпве у Шкпли пбављају:  
1. дпмар/мајстпр пдржаваоа;  
2. технишар инвестиципнпг /технишкпг пдржаваоа и пдржаваоа ппреме; 
3. технишар за пдржаваое инфпрмаципнпг система и технплпгија . 
 

III.4.1. Дпмар/мајстпр пдржаваоа 
( шифра раднпг места: Г050401 ) 

 

Члан 36. 
Ппслпви и задаци дпмара/мастпра пдржаваоа  су: 
1)пбавља прегледе пбјекта, врщи кпнтрплу исправнпсти инсталација, прптивппжарних система, уређаја, 
ппреме, апарата и средстава према плану пдржаваоа; 
2)пбавља механишарске / електришарске / впдпинсталатерске / браварске / стпларске / лимарске / мплерске 
и сл. ппслпве, ппслпве лпжаша, кап и друге радпве пдржаваоа и ппправки;  
3)припрема пбјекте, ппрему и инсталације за рад; 
4) пбавещтава надлежне службе п упшеним неправилнпстима у пбјекту или већим кварпвима на системима и 
инсталацијама; 
5) пущта ппрему или ппстрпјеоа у пперативни рад и зауставља на крају пперативнпг рада или у слушају 
ппремећаја или квара; 
6) прати параметре рада и ппдещава ппрему и ппстрпјеое; 
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7) рукује ппстрпјеоима у кптларници; 
8) впди евиденцију п кварпвима и изврщеним ппправкама  
9)стара се п режиму птвараоа и затвараоа свих прилаза Шкпли и рада алармнпг система према упутству ; 
10)пдржава зелене ппврщине у щкплскпм двприщту и испред щкплске зграде (щищаое живе пграде и 
кпщеое траве двпнедељнп , заливаое траве у летоем перипду); 
11) дежура пп пптреби; 
12) впди бригу п алату и ппреми кпју кпристи и пдгпвпран је за оихпвп шуваое; 
13) ради друге ппслпве  и ппслпве пп налпгу директпра, пднпснп другпг лица кпје директпр пдреди у складу 
са  са Закпнпм, ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле ; 
  
За пбављаое ппслпва раднпг места дпмар/мајстпр пдржаваоа радни пднпс мпже се заснпвати са лицем кпје 
испуоава услпве прпписане шл.139.Закпна и кпје има : 

- трећи или шетврти  степен струшне спреме - електрп, металске, мащинске , грађевинске или 
дрвппрерађивашке струке; 

- пплпжен струшни испити за рад са судпвима ппд притискпм (за ппслпве рукпваоа ппстрпјеоем у 
кптларници ) . 
 

Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

V.3.Техничар за пдржаваое инфпрмаципнпг система и технплпгија  
( шифра раднпг места: Г041400 ) 

 
 

Члан 37. 
 Пбавља следеће ппслпве: 
1)инсталација ппреме и пперативнпг  система; 
2)извпђеое инсталација ради ппвезиваоа рашунара ( умрежаваое или пбезбеђиваое напајаоа ); 
3)иницијализација рада сервера и прпвера рада switch-eva и других кпмуникаципних склпппва( АДСЛ, WiFi 
антене, кап и мреже ); 
4) изврщава пбраде, кпнтрплище рад стандардних апликација;  
5) инсталира, ппдещава, прати параметре рада, утврђује и птклаоа узрпке ппремећаја у раду 
инфпрмаципних система и технплпгија;  
6)предузима мере за благпвременп пбезбеђеое резервних делпва; 
7)ппдрщка при щтампи и припреми писаних садржаја ( прпвера стаоа щтампаша, замена тпнера и кетрича ); 
8)птклаоаое маоих недпстатака рашунара; 
9)пдспајаое, премещтаое и ппвезиваое ппреме; 
10)впђеое евиденције п електрпнскпј и бирптехнишкпј ппреми и 
11) пбавља друге ппслпве и ппслпве  пп налпгу директпра ,пднпснп другпг лица кпје директпр пдреди у 

складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле . 
 
За пбављаое ппслпва пвпг раднпг места радни пднпс мпже се заснпвати са лицем кпје испуоава услпве 
прпписане шланпм 139.Закпна и има : 
- IV степен струшне спреме електрп струке  или заврщена гимназија и 
- кпмпетенције из пбласти рашунарства и инфпрматике. 
Прпвера пвих кпмпетенција врщи се у ппступку засниваоа раднпг пднпса практишним радпм на рашунару-
инсталираоем ппјединих спфтвера и птклаоаоем симулираних кварпва на хардверу и спфтверу . 
 

Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
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V.2 Техничар инвестиципнпг и техничкпг пдржаваоа/ пдржаваоа уређаја и ппреме  
( шифра раднпг места: Г050300 ) 

 

Члан 38. 
пбавља ппслпве  на пдржаваоу мащина, инструмената и инсталација и тп : 
1)пружа ппдрщку у изради предмера радпва и уградое ппреме; 
2)прикупља пптребне дпзвпла и сагласнпсти; 
3)даје ппдатке за фпрмираое технишке дпкументације и впди евиденцију п истпј; 
4) впди евиденцију технишке дпкументације; 
5) припрема инвестиципну - технишку дпкументацију, предмер и предрашун радпва за извпђеое пптребних 
радпва на пбјектима;  
6) прати реализацију радпва;  
7) анализира параметре рада и пбавља дијагнпзу узрпка кпмплексних кварпва пбјеката, ппреме и 
инсталација за кпје је задужен; 
8) предлаже прпцедуре за превентивнп и редпвнп пдржаваое, кап и за птклаоаое кпмплексних кварпва; 
9)дпрађује ппједине елементе, делпве и склпппве при мпнтажи; 
10) врщи дефектаже и пптребна мереоа функципналних елемената, делпва и склпппва са демпнтажпм, 
ппправкама и мпнтажпм; 
11)прати рад сппљних сарадника , евидентира ппслпве и утрпщак материјала; 
12) припрема пптребну дпкументацију за ппступак набавки и пбавља набавке на кпје се ЗЈН не примеоује  пп 
налпгу прганизатпр апрактишне наставе. 
 13) пбавља друге ппслпве и ппслпве  пп налпгу директпра ,пднпснп другпг лица кпје директпр пдреди у 

складу са Закпнпм, ппдзакпнским актима, угпвпрпм п раду, ппщтим актима Шкпле . 
 

За пбављаое ппслпва пвпг раднпг места радни пднпс мпже се заснпвати са лицем кпје испуоава 
услпве прпписане шланпм 139.Закпна и има  четврти степен струшне спреме електрп или мащинске  струке 
или специјалистичкп пбразпваое у пбласти електрптехнике или мащинства.  
 

Брпј извршилаца на oвим ппслпвима утврђује се сваке шкплске гпдине у складу са Правилникпм п 
финансираоу и исказан је  у прилпгу 1. 
 

ПБАВЕЗНЕ ПБУКЕ  
 

Члан 39. 
 Заппслени на  радним местима кпја су пдређена пвим Правилникпм имају пбавезу  приликпм 
засниваоа раднпг пднпса , премещтаја на друге пдгпварајуће ппслпве или приликпм увпђеоа нпвих 
средстава за рад , да прпђу прпграм пднпснп пбуку за псппспбљаваое за безбедан и здрав рад кап и 
прптивппжарну пбуку у складу са закпнским прпписима. 
 

5. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ПДРЕДБЕ 
 

Члан 40. 
За сва питаоа кпја нису регулисана пвим правилникпм, примеоује се Закпн, ппдзакпнски акти из пбласти 
пбразпваоа, важећи Ппсебан кплективни угпвпр за заппслене у пснпвним и средоим щкплама и дпмпвима 
ушеника и статут Шкпле.  
 

Члан 41. 
Тумашеое пдредби пвпг правилника даје директпр Шкпле.  
 

Члан 42. 
Правилник се у складу с шл. 19. Закпна п нашину пдређиваоа максималнпг брпја заппслених у јавнпм сектпру 
дпставља на претхпдну сагласнпст министарству надлежнпм за ппслпве пбразпваоа и васпитаоа. 
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Пп дпбијаоу сагласнпсти Правилник се пбјављује на пгласнпј табли Шкпле и ступа на снагу псмпг дана пд 
дана пбјављиваоа .  
 

 
Члан 43. 

Данпм ступаоа на снагу пвпг правилника престаје да важи Правилник п прганизацији и систематизацији 
ппслпва у Технишкпј щкпли,, Иван Сарић'' у Субптици, дел.бр. 01-6/2016-04 пд  24.02.2016. гпдине. 
 
       

                           Директпр  
 
              ________________________ 
          Жељкп Рајшић, дипл.инж.за индуст.менач.  
 
 
 
            
На пснпву шлана 119. став 1. ташка 1) Закпна, Шкплски пдбпр је на седници пдржанпј дана 14.11.2018. гпдине 
дап сагласнпст на текст пвпг правилника. 
 
 
 
У Субптици, 14.11.2018. гпдине 
                      Председник щкплскпг пдбпра  
 
                       ______________________  
                               Натаща Павлпвић   
 

 
 


