
Систематизовани су по следећим групама:   

 1)Послови руковођења - директор школе; 2)послови образовно-васпитног рада - наставно особље (наставници, васпитачи и стручни сарадник); 

3)нормативно-правни послови – секретар школе; 4)административно-финансијски послови – руководилац финансијско-рачуноводствених послова, 

благајник (административно-финансијски радник) 5)помоћно-техничко особље – чистачица, мајстор одржавања,сервирка  Надлежност и врсте 

послова по групама радних места дати су у Правилнику о организацији и систематизацији послова у школи  Опис послова:  Послови руковођења 

Директор : Директор руководи радом Школе и обавља и друге послове, у складу са законом и статутом Школе. Надлежност директора дата је у 

одељку:3.1  Послови образовно-васпитног рада Нас

активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласкуна наредни ниво 

еника; 

сетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и 

инвалидитетом и учествује у раду тимаза додатну подршку ученику и учествује у раду тима за израду ИОП-

-васпитне праксе 

сарађује са родитељима, односно старатељима, запосленим у установи и другим заинтересованим лицима и институцијама у локалној заједници. 

-васпитног рада у одељењу од првог до четвртог разреда у циљу остваривања циљева и задатака у 

прво  стара се о васпитању ученика, односно о изградњи 

 припрема се за извођење наставе и других облика образовно-васпитног рада и о томеводи 

евиден    реализује додатну, допунску наставу и припремни рад 

 организује и изводи са ученицима друштвено користан рад, екскурзије, излете, наставу у природи и друге ваннаставе активности, 

  припрема ученике 

  редовно, усмено и писаним путем, обавештава родитеље, односно старатеље 

 обавља друге послове у складу са законом, подзаконским прописима, општим актима школе и по 

  учествује у изради прописаних докумената установе;  ради унапређивања 

образовно-васпитне праксе сарађује са родитељима, односно старатељима, запосленим у установи и другим заинтересованим лицима и 

 изводи наставу и друге облике образовно-васпитног рада у одељењу од првог до четвртог разреда у 

  стара се о 

 припрема се за извођење наставе и других облика образовно-



   реализује додатну, 

н рад, екскурзије, излете, наставуу природи 

 организује посете и посећује са ученицима изложбе, разне културне и др.манифестације, 

  замењује колеге, по налогу ди  редовно, усмено и писаним путем, обавештава 

 обавља друге послове у складу са законом, подзаконским прописима, 

општим актима школе и по налогу директора.   Наставник предметне наставе /Наставник предметне наставе са одељењским старешинством:  

-вaспитнoг рaдa у складу са планом и програмом установе; 

разовно-

з 

осетљивих друштвених група, талентованим ученицима и ученицима са сметњама у развоју и инвалидитетом и учествује у раду тима за израду 

иоп-  

прописану евиденциjу и педагошку документа

тељима, 

односно старатељима, запосленим 

-васпитног рада у одељењу од петог до осмог разреда, у циљу остваривања 

циљева и задатака основног образовања и васпитања; изводи наставу и друге облике образовно-васпитног рада у трећем и четвртом разреду, 

ости 

ученика; 

друго; 

колеге по 

 ученика 

г старешине обухватају следеће 

 

рава одсуствовање ученицима и 

 захтева 

 ученицима друге информације које су у вези с 

авезама и 

 из појединих предмета и налази могућности за побољшање 



станке и на 

друге начине сарађује са родитељима ученика, а ако родитељ не долази на родитељске и индивудалне састанке дужан је да га благовремено у 

писаној форми обавести о успеху и оценама, евентуалним тешкоћама и изостанцима ученика и последицама изостајања ученика са наставе; 

похађа или је престао да похађа наставу најкасније два дана од дана престанка похађања 

наставе а ако родитељ по пријему обавештења од одељенског старешине не обезбеди да ученик у року од три дана настави да редовно похађа 

наставу, одељенски старешина одмах у писаној форми обавештава стручне сараднике и секретара Школе ради обавештавања надлежних органа; 

има на број 

прописаних оцена ко

одељењског старешине и у

м; 

рганима 

 

припреми и извођењу излета, екскурзије, наставе у природи и стара се о безбедности и дисциплини ученика на излету, екскурзији, настави у 

у повреду 

-дисциплинском поступку против ученика, доставља закључак о 

покренутом поступку, решење о изреченој васпитно-дисциплинсклој мери и остале акте у вези са поступком а у случају немогућности личног 

стара се о безбедности и дисциплини 

/регресирану 

исхрану и прикупља потребну документацију, у складу са добијеним упутствима, сачињава спискове ради осигурања ученика и друго, и исте 

доставља секретару школе или другом лицу које одреди директор, ради комплетирања спискова и достављања надлежним установама, органима 

разовања и васпитања, посебним законом, подзаконским актом, општим 

 и вреднује 

остваривање програма васпитно-

креира подстицајну средину за учење и развој све деце, припрема средства и материјале за игру и различите активности, подстиче позитивну 

социјалну климу и подржава учеш

/ ИОП-а 1 у 

сарадњи са ст



иденцију и 

п а 

х органа и 

-образовни рад у васпитној/предшколској групи деце у години пред полазак у школу, у 

-образовног рада и о томе в

навика и 

 изводи са децом предшколског узраста екскурзије, 

ном службом у 

тавник у продуженом 

боравку: Продужени боравак је облик организованог рада са  ученицима првог и другог разреда и представља могућност да деца, поред редовне 

наставе, буду у школи још један део дана, док су им родитељи на послу. Настао је као одговор на потребе запослених родитеља који немају друге 

могућности за збрињавање деце, пошто су њихове школске обавезе краће од радног времена родитеља.  Циљеви  продуженог боравка су: 

љубивости, 

међусобне тол

вредностима.....  Сам рад у продуженом боравку усклађен је са васпитно – образовним задацима у редовној настави.   У продуженом боравку 

планира се остваривање следећих активности:  -Усклађивање активности у продуженом боравку са наставним градивом, као и са распоредом 

часова редовне наставе одељења чији су ученици укључени у продужени боравак -Организовање индивидуалног рада ученика на изради домаћих 

задатака и савлађивању школског градива уз помоћ учитеља у продуженом боравку -Приликом рада неопходно је користити све познате облике 

рада што подразумева рад у пару, колективни, индивидуални и групни рад -Планирање самосталног рада ученика у зависности од узраста ученика, 

предмета, као и од брзине савладавања нових наставних области, односно психо – физичких могућности сваког појединца -Усмеравање и 

мотивисање ученика од стране учитеља, уз примену разних наставних метода и техника, у циљу што успешнијег осамостаљивања ученика за даљи 

индивидуални рад -Сарадња са учитељима првог и другог разреда у циљу што квалитетнијег рада са ученицима у продуженом боравку, као и 

размена мишљења, како би слика о напредовању сваког појединца била што потпунија -Праћење и поштовање иницијативе од стране учитељ, 

кроз заједничке састанке ради континуираног међусобног информисања -Сарадња са стручном службом-педагошко-психолошком службом -

Планирање што разноврснијих садржаја и облика слободних активности неопходних за развој свих компонената личности ученика (интелектуалне, 

моралне, физичке, радно- техничке, естетске...). Слободне активности подразумевају: креативне радионице и музичке, ликовне, спортске, драмско 

– рецитаторске активности -Укључивање ученика у друштвена збивања средине у којој се школа налази -Учешће у обележавању значајних датума 

које школа прославља -Оспособљавање ученика за руковање разним наставним средствима (компјутер) -Сусрети са уметницима из разних области 



и организовање вечери поезије  -Организовање јавних наступа -Сарадња са родитељима деце у продуженом боравку -Сарадња са позориштем -

Сарадња са Црвеним крстом  Стручни сарадник –педагог/психолог:  

унапређивању васпитно-образовног, односно образовно-

остваривања васпитно-

наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитно-

напредовања деце / ученика, прилагођавању образовноваспитног рада индивидуалним потребама детета / ученика, креирању педагошког 

профила и индивидуалног образовног плана ученика, обавља саветодавни рад са васпитачима и наставницима на основу добијених резултата 

процене, пружајући им подршку у раду са децом / ученицима, родитељима, личним пратиоцима / педагошким асистентима, подстиче лични и 

анови; 

љу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу; 

и; 

 

планова и сарађује  oса интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и / или социјалном подршком 

детету или уче

 

 група у 

у вези са 

струменте 

процене како би дошао до релевантних података о деци / ученицима, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној 

ијама, 

 и учествује у истраживањима 

ругих стручних 

органа у школи, припрема извештаје за институције ван школе, врши обраду статистичких п

учним 

сарадницима и одељенским старешином по питању деце која не долазе у школу или нередовно долазе на наставу, са којима се води појачани 

васпитни рад и друго, припрема дописа, обавештења и одговора надлежним инситуцијама и службама по овом питању, у сарадњи са осталим 

зује и 



 делатности 

чествује у раду 

иотечки фонд; 

образовно- срета 

са п о 

ко-

и  усавршава; 

ади летописа Школе; 

 са законом, 

подзаконским прописима, општим актима школе и по налогу директора   Нормативно-правни послови   Се

појединачне 

абавкама у 

 

Административно-финансијски послови  Руководилац финасијско-

диначних 

е 

е прописе и контролише спровођење законитости наменског и економичног трошења 

едстава; 

онским 

прописима, општим актима школе и по налогудиректора  oБлагајник (административно-



новац, обрачунава боло

-

 

 једноставније електричарске, молерско-

фарбарске,машинбраварске, 

вни 

преглед објекта, опре

 рад школе; 

– правилан 

смештај материјала, брине да се не врши нагомилавање непотребног или велике количине материјала које премашују потребне залихе; 

и су 

- столове, столице, клупе, врата, ормаре и сл); 

– 

акала 

еним штетама на опреми , инвентару, инсталацијама; 

торијама и 

ављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама и инвентару-мајстору, 

колским 

просторијама за које је задужена и у школском дворишту

ме снежних 

најмање два пута годишње-

– доноси и разноси службену пошту и 

наставнику 

пријављује ли

којом рукују 

 друге послове у 

реузима и сервира храну 



пезарији и 

е и по 

налогу директора  3.ОПИС ФУНКЦИЈА РУКОВОДИОЦА 3.1.Директор Директор Школе је одговоран за законитост рада и за успешно обављање 

изује 

воран за обезбеђивање квалитета, самовредновање, 

стварање услова за спровођење спољашњег вредновања, остваривање стандарда постигнућа и унапређивање квалитета образовно- васпитног 

ишћењу средстава утврђених финансијским планом и одговара за 

зацијама 

е предузетничког образовања и предузетничких активности ученика; 

-педагошки увид и прати квалитет образовно-васпитног рада и педагошке праксе и предузима мере за 

унапређивање и усавршавање рада наставника, васпитача и стручни

станови у складу 

а повреда забрана из чл. 110-

ржавање 

ажурности базе података о установ

запослене, децу, ученике и родитеље, односно друге законске заступнике, стручне органе и органе управљања о свим питањима од интереса за 

сазива и руководи седницама васпитно-образовног, наставничког, односно педагошког већа, без права одлучивања; 

законским 

заступницим у 

низацији и 

еника и 

 решење конкурсне 

ктора уређена је 

чл. 126. Закона о основама система образовања и васпитања („Службени гласник РС“ број 88/17, 27/18- др.закон,  10/19 и 6/2020), чланом 76. 

Статута ОШ „Хајдук Вељко“ и Правилником о организацији и систематизацији послова у школи. 


