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,,НАДЕЖДА ПЕТРОВИЋ’’
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· Остваривање образовно- васпитно и васпитно- образовног рада
· Испити и испитни рокови
3. Органи школе

· Орган управљања –  Школски одбор
· Орган руковођења – директор

· Саветодавни орган – Савет родитеља

· Стручни органи

4. Ученици
· Права ученика
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· Наставници

· Стручни сарадници

Административно – финансијско особље

· Секретар

· Шеф рачуноводства

· Референт за финансијско – рачуноводствене послове
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· Домар – мајстор одржавања
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6. Списак прописа и других правних аката који се најчешће примењују у раду школе
7. Начин и место чувања носача информација 

8. Информације од јавног значаја 
-
Врсте информација које школа поседује и ставља на увид 

-
Подношење Захтева за слободан приступ информацијама од јавног значаја 

-
Образац Захтева за слободан приступ информацијама од јавног значаја 

-
Примери најчешће тражених информација од јавног значаја 

-
Радње и мере предузете на примени Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја од стране  школе  

9. Остали подаци од значаја за јавност рада 

1. ИНФОРМАТОР О РАДУ ОСНОВНЕ ШКОЛЕ 
    „НАДЕЖДА ПЕТРОВИЋ’’ У ВЕЛИКОЈ ПЛАНИ
Информатор о раду  је сачињен у складу са чл. 39. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја („Службени Гласник РС“ бр. 120/04 и 57/07) и Упутством за објављивање информатора о раду државног органа („Службени Гласник РС“ бр. 57/05). 
Информатор је објављен  октобра 2020. године.

Лице задужено за тачност и потпуност података које садржи информатор је директор школе Весна Илић.

Увид у информатор се може извршити лично у ОШ ''Надежда Петровић’’ 11320 Велика Плана, радним даном од 08 до 15 часова, када се може прибавити и штампана копија информатора о раду ОШ '' Надежда Петровић’’ у Великој Плани. 
Информатор о раду доступан је јавности у електронском облику на интернет адреси ОШ „Надежда Петровић’’ Велика Плана, osnadezda.weebly.com.
Последња промена података на сајту објављена октобра 2020.године.
Штампана верзија информатора у виду брошуре, каталога и сл. не постоји, али се заинтересованом лицу на захтев доставља последња верзија, одштампани текст информатора уз накнаду нужних трошкова штампања.
ОСНОВНИ ПОДАЦИ И ПРАВНИ ПОЛОЖАЈ ШКОЛЕ

-Основни подаци

Назив школе је: Основна школа ,,Надежда Петровић’’, Велика Плана 

Адреса:  11320 Велика Плана, 10.октобар 54 
Телефони: директор  026/515-879  026/513-066; секретар и шеф рачуноводства 026/515-886; педагог 026/885-556;  Издвојено одељење у Доњој Ливадици 026/885-556;
Електронска адреса школе:
osnadezda@gmail.com
Интернет страница: osnadezda.weebly.com
Матични број: 07580487; Регистарски број: 6119606838; ПИБ: 102258725; 
Текући рачун: 840-884660-68

Школу представља и заступа директор Весна Д.Илић

-Правни положај школе
Оснивач школе је Општина Велика Плана, Република Србија.
Поред Матичне школе у Великој Плани, школа у свом саставу има и Издвојено одељење у Доњој Ливадици.
Школа је основана Одлуком Скупштине општине Велика Плана број: 011-39/90-01 од 30.маја 1990.године.
Школа је уписана у регистар Привредног суда у Пожаревцу под бројем Fi 847/90 од 18.09.1990.год. и води се у регистарском улошку број: 1-1179-00 .
Шифра делатности: основно образовање 8520.
Школа је верификована за обављање делатности основног образовања и васпитања у седишту и издвојеном одељењу Решењем Министарства просвете, науке и технолошког развоја број: 022-05-95/2017-07 од 17.октобра 2017.године.
Школа је верификована за обављање делатности предшколског васпитања и образовања, односно остваривање припремног предшколског програма Решењем Министарства просвете, науке и технолошког развоја број: 022-05-352/2019-07/1 од 23.септембра 2020.године. (наш број 506 од 02.10.2020.год.).
Школа је правно лице са статусом установе, која обавља делатност основног образовања и
васпитања и има право да у правном промету закључује уговоре и предузима друге правне радње и правне послове у оквиру своје правне и пословне способности.

2. ДЕЛАТНОСТ ШКОЛЕ
Своју делатност ОШ „Надежда Петровић“ обавља у складу са Уставом РС, Законом о основама система образовања и васпитања (у даљем тексту: Закон), Законом о основном образовању и васпитању,Законом о предшколском васпитању и образовању,другим важећим законима и подзаконским актима, колективним уговором и Статутом школе.

Основна делатност школе је образовно-васпитна делатност у оквиру основног образовања
коју школа обавља самостално, или у сарадњи са другим организацијама и установама.
Од школске 2019/2020.године школа остварује и припремни предшколски програм у полудневном трајању са децом у години пред полазак у школу.
Школа своју образовно-васпитну и васпитно-образовну делатност остварује на основу прописаних наставних планова и програма и у обавези је да до завршетка наставне године оствари наставни план и програм са прописаним фондом часова из свих предмета и других активности утврђених годишњим планом рада школе.
Основно образовање и васпитање одвија се у трајању од осам година и остварује се у два
образовна циклуса.
Први циклус обухвата I до IV разреда за које се организује разредна настава и предметна
настава, у складу са наставним планом и програмом и школским програмом.

Други циклус обухвата V до VIII разреда, за које се организује предметна настава, у складу са наставним планом и програмом и школским програмом.
Школа реализује и припремни предшколски програм за децу пред полазак у школу у две групе. 
БРОЈНО СТАЊЕ УЧЕНИКА/ДЕЦЕ И ОДЕЉЕЊА/ГРУПА У ШКОЛСКОЈ 2020/2021.
Матична школа

	Разред
	Број одељења/група
	Број ученика/деце

	ППП
	1
	11

	1.
	1
	15

	2.
	1
	16

	3.
	1
	21

	4.
	1
	22

	5.
	1
	15

	6.
	1
	15

	7.
	1
	14

	8.
	1
	19

	укупно:
	9
	148


БРОЈНО СТАЊЕ УЧЕНИКА/ДЕЦЕ И ОДЕЉЕЊА/ГРУПА

Издвојено одељење

	Разред
	Број одељења/група
	Број ученика/деце

	ППП
	1
	13

	1.
	1
	14

	2.
	1
	15

	3.
	1
	11

	4.
	1
	14

	5.
	1
	12

	6.
	1
	13

	7.
	1
	15

	8.
	1
	14

	укупно:
	9
	121


-  Остваривање образовно васпитног рада

Основни облик образовно-васпитног рада у школи је настава, која може бити разредна, и

предметна, зависно од узраста ученика и циклуса образовања који се примењује.

Школа организује припремни предшколскки програм за децу пред полазак у школу у Матичној школи и Издојеном одељењу. 
Наставу и друге облике образовно-васпитног рада у школи обављају наставници и стручни

сарадник.
Настава се изводи у одељењима која се образују од ученика истог разреда, у складу са

Законом о основном образовању и васпитању.
За ученике којима је потребна додатна подршка у образовању, као и за ученике са изузетним способностима, настава се може прилагођавати, доношењем индивидуалног образовног плана, у складу са Законом.

Индивидуална настава се може, као изузетак, по одобрењу Наставничког већа, изводити у кући ученика.
Образовно-васпитни рад школе остварује се у току школске године која почиње 1.септембра,  а завршава се 31. августа наредне године. Организује се у два полугодишта.

Време почетка наставе, распоред смена, време почетка и завршетка часова, трајање одмора и друго утврђује се Годишњим планом рада школе.

Настава се изводи у једној смени, по распореду часова, који утврђује директор школе, уз
прибављено мишљење стручних органа, за сваку школску годину.
У школи се организује допунска настава за ученике који имају тешкоће у учењу и раду, што се утврђује у току редовне наставе. Овај облик наставе обавезан је за све ученике које на то упути предметни наставник или одељенско веће и траје док постоји потреба за њом.

Додатни рад школа организује за ученике од четвртог разреда који показују посебне
способности и интересовања за поједине предмете или се припремају за такмичење у одређеним предметима.

Припремна настава се организује за ученике који су упућени на поправни испит, пре почетка испитног рока, у трајању од најмање пет радних дана, са по два часа дневно за сваки наставни предмет.
-  Испити и испитни рокови

У школи се могу организовати следећи испити:

- завршни,

- поправни,

- разредни,

- испит из страног језика који ученик није изучавао у школи и
- испит којим се ученицима осмог разреда и ученицима којима је престала обавеза похађања основне школе омогућава завршавање разреда полагањем испита из предмета из којих имају недовољне оцене, у складу са Законом о основном образовању и васпитању.
Завршни испит полажу ученици након завршеног осмог разреда, почев од школске 2010/2011.године, по прописаном програму, у складу са Законом.

Поправни, разредни и други испити полажу се у складу са одредбама Статута, Правилника о испитима, пред испитном комисијом која има најмање три члана и коју образује директор  школе.
3.ОРГАНИ ШКОЛЕ
Школа има орган управљања, орган руковођења, стручне и саветодавне органе,

чије организовање, састав и надлежности су прописани Законом и Статутом Школе.

 Орган управљања
- Школски одбор

Орган управљања у школи је Школски одбор, који има девет чланова, укључујући и председника, који обављају послове из своје надлежности без накнаде. Чланове Школског одбора именује и разрешава скупштина јединице локалне самоуправе, а председника бирају чланови већином гласова од укупног броја чланова на првој конситутивној седници.
 Школски одбор чине по три представника запослених, родитеља и јединице локалне самоуправе. Мандат школског одбора је четири године. 
Школски одбор има права, обавезе и одговорност прописана чланом 116. Закона о основама система образовања и васпитања.

Руководилац Школског одбора је председник Школског одбора којег бирају чланови на првој конститутивној седници Школског одбора.

Школски одбор:

1) доноси статут, правила понашања у Школи, пословник о свом раду и друге оп​ште акте и даје сагласност на акт о организацији и систематизацији послова;

2) доноси програм образовања и васпитања, Развојни план Школе и Годишњи план рада Школе и усваја извештаје о њиховом остваривању, вредновању и само​вред​но​вању;

3) одлучује о статусној промени и о промени назива и седишта Школе;

4) разматра поштовање општих принципа, остваривање циљева образовања и вас​питања и стандарда постигнућа и предузима мере за побољшање услова рада и ос​тваривање образовно-васпитног рада;

5) учествује у самовредновању квалитета рада Школе;

6) усваја извештај о самовредновању квалитета рада Школе;

7) утврђује предлог финансијског плана за припрему буџета Републике Србије;

8) доноси финансијски план Школе, у складу са законом;

9) одлучује о пословању Школе и коришћењу њених средстава;

10) одлучује о давању на коришћење, односно у закуп, школског простора;

11) доноси одлуку о проширењу делатности Школе;

12) одлучује о коришћењу средстава остварених радом Ученичке задруге и прикупљених од родитеља, на предлог Савета родитеља;

13) доноси одлуке по предлозима Савета родитеља, даје одговоре на питања и из​јашњава се о ставовима које му упућује тај орган;

14) усваја извештај о пословању Школе, годишњи обрачун и извештај о извођењу екскурзија, односно наставе у природи;

15) усваја извештаје о раду директора и извештаје о раду Школе;

16) расписује конкурс за избор директора и бира председника и чланове Коми​си​је за избор директора, као и њихове заменике;

17) даје мишљење и предлаже министру избор директора;

18) закључује с директором уговор о међусобним правима и обавезама и анексе тог уговора;

19) одлучује о правима и обавезама директора;

20) одлучује по жалби на решење директора;

21) даје овлашћење ради замењивања одсутног или спреченог директора у случају да директор пропусти да то учини;

22) именује чланове Стручног актива за развојно планирање;

23) доноси план стручног усавршавања запослених и усваја извештај о њего​вом остваривању;
24) обавља и друге послове у складу са законом, актом о оснивању и Статутом.
Мандат Чланова Школског одбора траје 4 године почев од 21.09.2019.године. Чланови Школског одбора:
Представници јединице локалне самоуправе:

1.Негован Јоцић,

2.Драгомир Стојковић,

3.Мириљуб Обрадовић,
Представници запослених:
1.Јелена Станковић,

2. Татјана Сулавер,

3.Иван Булајић,

Представници родитеља: 

1.Владан Петровић,
2.Весна Томић,

3.Валентина Матић.
Орган руковођења

· Директор
Директор Весна Илић, руководи радом школе сходно члану 122.Закона о основама система образовања и васпитања:

Директор за свој рад одговара органу управљања и министру. 

Осим послова утврђених законом и статутом установе, директор: 

· планира и организује остваривање програма образовања и васпитања и свих активности установе;

· стара се о осигурању квалитета, самовредновању, остваривању стандарда постигнућа и унапређивању васпитно-образовног рада;

· стара се о остваривању развојног плана установе;

· остварује педагошко-инструктивни увид и надзор и предузима мере за унапређивање и усавршавање рада наставника и стручних сарадника;

· планира и прати стручно усавршавање запослених, образује стручна тела и тимове;

· предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и просветног саветника као и у случају недоличног понашања запосленог и његовог негативног утицаја на децу;

· стара се о благовременом и тачном уносу података о школи у оквиру јединственог информационог система просвете, као и одржавања ажурности базе података;

· предузима мере у случајевима повреда забрана из члана 44. до 46. закона; 

· стара се о благовременом обавештавању запослених, стручних органа и органа управљања о свим питањима од интереса за рад школе и ових органа;

· сазива и руководи седницама Наставничког, односно педагошког већа, без права одлучивања;

· усмерава и усклађује рад стручних органа у школи;

· сарађује са родитељима ученика и са другим организацијама;

· редовно подноси извештаје о свом раду и раду школе школском одбору, а најмање два пута годишње;

· одлучује о избору наставника и стручних сарадника и закључује са изабраним кандидатом уговор о заснивању радног односа;

· потписује сведочанства, дипломе, уверења, уговоре и друга акта везана за пословање школе;

· одлучује у складу са законом и општим актима о питањима из радних односа запослених у школи;

· доноси општа акта, уколико то није надлежност школског одбора;

· обавља и друге послове и одговоран је за њихово извршавање у складу са законом и општим актом школе.

У случају привремене одсутности или спречености директора да обавља дужност, замењује га наставник и стручни сарадник у установи на основу овлашћења директора, односно органа управљања, у складу са законом. 

Директор школе одлучује о правима, обавезама и одговорности запослених, као и о давању на увид информација од јавног значаја у складу са законом, сачињава и доноси информатор и обезбеђује да се исти стави на сајт школе.
 Саветодавни орган
-Савет родитеља
Школа има Савет родитеља. 

У Савет родитеља школе бира се по један представник родитеља ученика сваког одељења, односно представник родитеља деце у припремном предшколском програму.
Савет родитеља: 

· предлаже представнике родитеља ученика, деце у школски одбор;

· предлаже свог представника у стручни актив за развојно планирање и у друге тимове школе,

      -     предлаже и прати мере за осигурање квалитета и унапређивање образовно-

            васпитног рада;

· учествује у поступку предлагања изборних предмета и у поступку избора уџбеника;

· разматра намену коришћења средстава остварених радом ученичке задруге, ученичке заједнице, од проширене делатности школе, од донација и средстава прикупљених од родитеља ученика;

· разматра и прати услове за рад установе и услове за одрастање и учење;

· учествује у поступку прописивања мера заштите и безбедности ученика;

· даје сагласност на програм и организовање екскурзија, односно програма наставе у природи (зимовања и летовања), и разматра извештај о њиховом остваривању;

· разматра предлог Програма образовања и васпитања, Развојног плана, Годишњег плана рада, извештаја о њиховом остваривању, вредновању и самовредновању;

· разматра и друга питања утврђена Статутом.

Савет родитеља своје предлоге, питања и ставове упућује Школском одбору, директору и стручним органима установе. 
Савет родитеља има 18 чланова који се именује на сваку школску годину.
Руководилац Савета родитеља је Предедник Савета родитеља којег бирају чланови између себе за сваку школску годину.
Стручни органи, тимови, већа и педагошки колегијум:
-Стручни органи:
Наставничко веће
Начин рада Наставничког већа

Одлучивање наставничког већа
Одељењско веће

 Стручно веће за разредну наставу
Стручно  веће за области предмета
стручно веће за природне науке

стручно веће за друштвене науке

стручно веће за вештине и уметности

стручно веће за језике

Стручни актив за развојно планирање

Стручни актив за развој Школског програма
Стручни актив васпитача припремног предшколског програма

Тим за заштиту од дискриминације, насиља, злостављања и занемаривања

Тим за самовредновање
Тим за остваривање програма Заштите животне средине

Тим за професионалну оријентацију ученика;

Тим за инклузивно образовање

Тим за сарадњу школе и породице


Тим за обезбеђивање квалитета и развој установе
Педагошки колегијум

Наставничко веће 

Наставничко веће чине:

-
Наставници разредне наставе,наставници предметне наставе и васпитачи.
-
Стручни сарадник - 1 запослена 
Наставничко веће као највиши и најодговорнији стручни орган Школе расправља и одлучује о:

· прати остваривање наставног плана и програма;

· разматра предлог Школског програма, Развојног плана, Годишњег плана рада, извештаје о њиховом остваривању, вредновању и самовредновању;

· предлаже три представника из реда запослених за Школски одбор;

· анализира остварене циљеве и задатке образовања и васпитања;

· одобрава употребу уџбеника и друге уџбеничке литературе у школи;

· планира и организује различите облике ваннаставних активности ученика;

· утврђује и одобрава распоред екскурзија ученика и разматра извештаје о њиховој реализацији;

· утврђује календар такмичења ученика и обезбеђује услове за њихово припремање;

· разматра предлог плана стручног усавршавања наставника и стручних сарадника;

· даје мишљење на распоред часова ;

· одређује менторе за праћење рада приправника и наставника који немају положен стручни испит ради његовог успешног полагања;

· обезбеђује равномерно формирање одељења према броју ученика;

· усваја предлог за одређивање одељенских старешина;

· предлаже чланове испитних комисија;

· разматра извештај директора школе и одељенских старешина и стручних сарадника;

· даје мишљење Школском одбору за избор директора школе;

· доноси одлуку о похваљивању и награђивању ученика и о избору ученика генерације;

· изриче васпитно-дисциплинске мере из своје надлежности;

· врши друге послове који му законом, подзаконским актима или општим актима буду стављени у надлежност.

Руководилац наставничког већа је директор Школе.
Одељењско веће 

Ради организовања и остваривања образовно васпитног рада у сваком одељењу Школе формира се одељенско веће.

Одељенско веће чине наставници који изводе наставу у одређеном одељењу.

Одељењско веће:

· непосредно организује и остварује васпитно-образовни рад у одељењу;

· утврђује резултате рада наставника;

· остварује увид у резултате рада и владања ученика, анализира резултате које ученици постигну на крају тромесечја, полугодишта и на крају школске године;

· предузима мере за усклађивање рада ученика у процесу образовања и васпитања у одељењу;

· утврђује, на предлог предметног наставника, оцену из предмета на основу укупних резултата рада и понашања ученика и оцену из владања на предлог одељенског старешине;

· похваљује и награђује ученике;

· изриче васпитне мере из своје надлежности;

· предлаже наставничком већу програм усавршавања наставника, програм екскурзија, такмичења и слично;

· врши избор ученика за такмичење на предлог предметног наставника;

· врши избор ученика за које треба организовати допунски и додатни рад на предлог предметног наставника;

· обавља и друге послове који му законом, подзаконским актима и одлуком директора школе буду стављени у надлежност.

Руководиоци стручних већа
Стручно веће за област предмета чине наставници који изводе наставу из  групе сродних предмета.

Стручно веће ради у седницама.

Радом стручног већа руководи један од наставника стручног већа кога сваке школске године одређује директор Школе. 

Стручно веће утврђује свој план рада за сваку школску годину на основу обавеза које проистичу из Годишњег плана рада Школе у остваривању наставног плана и програма образовања.

Стручно веће сачињава извештај о свом раду који је саставни део Годишњег извештаја о раду Школе.

Стручно веће :

· припрема основе Годишњег плана рада, утврђује распоред остваривања наставних целина и наставних јединица и врши усаглашавање остваривања наставних садржаја предмета;

· утврђује облике, методе и средства коришћења адекватне школске опреме и наставних средстава;

· усклађује индивидуалне планове рада наставника;

· предлаже примену нових метода и начина интерпретације наставних садржаја;

· прати остваривање програма и даје предлоге за њихово иновирање, измену и допуну;

· прати уџбеничку и другу приручну литературу и даје предлог наставничком већу за коришћење исте;

· обавља и друге послове које му законом, подзаконским актима и одлуком директора школе буду стављени у надлежност.

За рад стручног већа и спровођење одлука и задатака стручног већа одговоран је руководилац стручног већа.

Руководилац стручног већа или члан стручног већа чини тежу повреду радне обавезе уколико одбије или не спроведе одлуке већа и задужења која су му дата у надлежност од стране директора и помоћника директора Школе.

О раду стручног већа руководилац стручног већа води записник и доставља га  директору Школе односно педагогу.

Стручна већа у школи су:

-
стручно веће за разредну наставу,

 -
стручно веће друштвених наука,

-
стручно веће природних наука,

-
стручно веће уметности и вештина,

-     стручно веће за језике.


Стручни актив за развојно планирање 
Стручни актив за развојно планирање чине представници наставника, стручни сарадник, представник јединице локалне самоуправе и савета родитеља, које именује Школски одбор.

Школски одбор именује Стручни актив за развојно планирање на тај начин што се обезбеђује заступљеност представника из става 1. овог члана. 

Одлуком о именовању чланова Стручног актива за развојно планирање, Школски одбор одређује и  председника из реда именованих чланова.

Стручни актив за развој школског програма
Стручни актив за развој школског програма чине представници наставника и стручних сарадника, које именује наставничко веће.

Педагошки колегијум
Педагошки колегијум чине директор, стручна служба, руководиоци стручних већа и одељенска већа. 
Педагошки тим ради у седницама.

Педагошки колегијум  разматра питања и заузима ставове у вези са пословима директора из члана 62. став 3. тачка 1) дo 3) и тачка 5) до 7) Закона о основама система образовања и васпитања. 
Педагошки колегијум  планира распоред одсуства наставника и стручног сарадника ради стручног усавршавања.

У оквиру своје надлежности педагошки колегијум разматра питања и заузима ставове у вези са пословима директора Школе који су предвиђени Законом и Статутом и то:

-
стара се о осигурању квалитета и унапређивању образовно васпитног рада;

-
стара се о остваривању развојног плана установе;

-
организује педагошко-инструктивни увид и надзор и  предузима мере за унапређивање и усавршавање рада наставника и стручних сарадника;

-
планира стручно усавршавање запослених.

Начин рад педагошког колегијума утврђује се Статутом, а детаљно разрађује Планом рада. 

Педагошки колегијум  одржаће састанке према Плану рада колегијума који је саставни део Годишњег плана рада Школе.

План рада педагошког колегијума је оперативни план који садржи; теме, време реализације, и носиоце активности.

Педагошки колегијум заузима ставове о одређеним темама доношењем закључака. 

О раду педагошког колегијума води се записник.

Записничар се бира из реда чланова Педагошког колегијума.

О раду педагошког колегијума сачињава се извештај о раду који је саставни део Годишњег извештаја о раду Школе.
Руководилац Педагошког колегијума је директор Школе.
Секретаријат 

   Секретаријат чини Секретар школе.

   Секретар школе Јелена Вујић обавља управне, нормативно-правне и друге правне послове у установи, у складу са нормативом којим се утврђују критеријуми и стандарди за финансирање установе, сходно члану 133. Закона о основама система образовања и васпитања. 
Рачуноводство 

Рачуноводство чини Шеф рачуноводства. Шеф рачуноводства Татјана Танасијевић обавља финансијске послове у школи и одговорна је за свој рад директору школе у складу са чланом 29. Правилника о организацији и систематизацији послова. 
ПП служба


Педагошкку службу чине:

Педагог: Љиљана Павићевић
Одељењски старешина

Одељењски старешина је непосредни педагошки, организациони и административни организатор рада у одељењу.

Одељењски старешина:

· обезбеђује непосредну сарадњу са наставницима и стручним сарадницима који остварују наставу и одељењу и усклађује њихов рад;

· остварује стални увид у рад и владање ученика одељења у школи и ван ње;

· разматра проблеме ученика код савлађивања наставних садржаја из појединих предмета и изналази могућности за побољшање успеха ученика;

· остварује увид у социјалне и породичне прилике ученика и обезбеђује сталну сарадњу са родитељима;

· сазива родитељске састанке и руководи њима;

· прати остваривање наставног плана и програма у одељењу и посебно прати оцењивање ученика;

· прати похађање наставе од стране ученика и правда изостанке;

· изриче похвале и награде ученицима из своје надлежности;

· води школску евиденцију;

· потписује ђачке књижице, дипломе и сведочанства;

· руководи радом одељенског већа, потписује његове одлуке и води записник;

·  предлаже одељенском већу оцене из владања;

· упознаје ученике са школским редом, радним обавезама и дисциплинским мерама за неизвршавање радних обавеза;

· износи предлоге и жалбе ученика пред органе школе;

· стара се о остваривању ваннаставних активности;

· обезбеђује услове за припрему ученика за такмичење;

· припрема предлоге екскурзија ученика, води екскурзије и стара се о безбедности и дисциплини ученика на екскурзијама;

· обавештава родитеље о дисциплинским прекршајима и поступку који се води према ученику и доставља им одлуке о дисциплинским мерама које су ученику изречене;

· обавља и друге послове који су му законом, подзаконским актима или одлуком директора школе стављени у надлежност.

Одељењске старешине – 2020/2021.година

1-1  Наташа Стојановић

1-2   Татјана Сулавер

2-1   Мирјана Донић

2-2   Олгица Јовановић

3-1    Весна Петровић

3-2     Љиљана Ђорђевић

4-1     Надица Гачић Траиловић

4-2      Драгиша Бацић

5-1     Иван Булајић
5-2     Јелена Жигић
6-1     Зоран Јевтић
6-2     Маријана Микуљевић
7-1     Саша Милојевић
7-2      Драгана Спасић
8-1      Јелена Станковић
8-2     Неђо Рајчић
ППП Велика Плана, васпитач Радмила Шулеић

ППП Доња Ливадица, васпитач Радица Рајић
4.УЧЕНИЦИ
Права ученика:

· квалитетан образовно-васпитни рад;

· уважавање личности;

· свестран развој личности;

· заштиту од дискриминације и насиља;

· благовремену и потпуну информацију о питањима од значаја за његово школовање;

· информацију о његовим правима и обавезама;

· подношење приговора и жалбе на оцену и на остваривање других права по основу образовања;

· слободу удруживања у различите групе, клубове и организовање ученичког парламента;

· учествовање у раду органа школе, у складу са законом;

· покретање иницијативе за преиспитивање одговорности учесника у образовно-васпитном процесу уколико напред наведена права нису остварена.

Обавезе ученика:

· да редовно похађа наставу и извршава школске обавезе;

· да поштује школска правила, одлуке директора, наставника и органа школе;

· да ради на усвајању знања, вештина и вредности прописаних школским програмом, прати сопствени напредак и извештава о томе наставнике и родитеље, односно старатеље;

· у поступку оцењивања покаже своје стварно знање без коришћења разних облика преписивања и других недозвољених облика помоћи;

· не омета извођење наставе и не напушта час без претходног одобрења наставника;

-     поштује личност других ученика, наставника и осталих запослених у школи;

· чува имовину школе и  чистоћу и естетски изглед школских просторија;

· стара се о очувању животне средине и понаша у складу са правилима еколошке етике.

Ученик, родитељ односно старатељ ученика дужан је да у року од 8 дана правда изостанак ученика и доставља потпуне и тачне контакт информације.

 Одговорност ученика

Дисциплински поступак и мере

Поступак и начин изрицања васпитно-дисциплиских мера, органи који их изричу, права ученика и њихових родитеља у поступку изрицања васпитно-дисциплинских мера детаљно су регулисани Правилником о дисциплинској и материјалној одговорности ученика и Законом о основама система образовања и васпитања.
Ученички парламент

У школи се организује ученички парламент (у даљем тексту: парламент) ради: 

· давања мишљења и предлога стручним органима, школском одбору, савету родитеља и директору о правилима понашања у школи, мерама безбедности ученика, годишњем плану рада, школском развојном плану и школском програму, начину уређивања школског простора, избору уџбеника, слободним и ваннаставним активностима, учешћу на спортским и другим такмичењима и организацији свих манифестација у школи и ван ње;

· разматрања односа и сарадње ученика и наставника и стручних сарадника и атмосфере у школи;

· обавештавања ученика о питањима од посебног значаја за њихово школовање и о активностима ученичког парламента,

· предлагање чланова стручног актива за развојно планирање из реда ученика,

· активно учешће у процесу планирања развоја школе и самовредновању школе.

Парламент чине по два представника сваког одељења у школи. 

Чланове парламента бирају ученици одељењске заједнице сваке школске године. Чланови парламента бирају председника. 

Парламент бира два представника ученика који учествују у раду Школског одбора, односно проширеног сазива Школског одбора, у складу са Законом. 

Програм рада парламента саставни је део годишњег плана рада Школе. 

Ученички парламенти Школа могу да се удруже у заједницу ученичких парламената. 

Руководилац Ученичког парламента је председник Ученичког парламента који је изабран на начин прописан Пословником о раду Ученичког парламента. 

5. ЗАПОСЛЕНИ У ШКОЛИ
Број и структура запослених, услови за пријем у радни однос, послови и радни задаци,

стручно усавршавање и одговорност запослених у Школи, уређују се Правилником о раду,

Правилником о организацији и систематизацији послова, у складу са законом и подзаконским актом.

Запослени у Школи систематизовани су у следеће групе:

1. директор школе

2. наставник разредне и наставник преметне наставе

3. стручни сарадник: педагог, библиотекар

4. секретар школе

5. шеф рачуноводства

7. референт за финансијско – рачуноводствене послове
8. домар-мајстор одржавања
9. сервирка

10. чистачица
- Наставно особље

Наставу и друге облике образовно-васпитног рада у Школи остварује наставно особље, а
наставно особље чине: наставници, васпитачи и стручни сарадници.
-. Наставници

Посао наставника је да: изводи предметну наставу и друге облике образовно-васпитног рада у одељењу, припрема се за извођење наставе и о томе води евиденцију, обавља послове одељењског старешине, учествује у спровођењу испита ученика, израђује планове рада, дежура према утврђеном редоследу, учествује у раду органа Школе, стручно се усавршава, обавља и друге послове по налогу директора. Задатак наставника је да својим компетенцијама осигура постизање циљева образовања и васпитања и стандарда постигнућа, уважавајући принципе образовања, предзнања, потребе, интересовања и посебне могућности ученка.
Стручни сарадник: Стручне послове у школи обављају стручни сарадници: педагог и
 библиотекар.

 Активности педагошке службе су:
Доприноси стварању оптималних услова за развој  ученика и унапређивању   образовно-васпитног рада; Учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитнообразовног рада, Прати, анализира и подстиче целовит развоја  ученика,Пружа подршку и помоћ васпитачима и наставницима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитно-образовног рада,Обавља саветодавни рад са ученицима, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи, Пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, здравственом и социјалном подршком детету или ученику,Учествује у раду стручних тимова и органа установе, Води прописану евиденцију и педагошку документацију, Учествује у изради прописаних докумената установе, Координира и учествује у раду тима за заштиту од насиља, злостављања и занемаривања, Врши тестирање деце при упису у први разред и проверу спремности за превремени упис у школу, Сарађује са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама;  Иницира и учествује у истраживањима образовно-васпитне праксе на нивоу установе, Сарађује са институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе; Стручно се усавршава.
Посао библиотекара је да:

Води пословање библиотеке, медијатеке, нототеке, Планира, организује и учествује у изради и реализацији програма образовања и васпитања, Сарађује са наставницима и стручним сарадницима,  Руководи у раду библиотечке, медијатечке и нототечке секције;

Ради на издавању књига, приручника, аудио, видео записа и нотних издања, Учествује у организовању и остваривању културне активности и јавне делатности школе, Води фото, музичку, видео и другу архиву школе и стручно обрађује нотне, видео, аудиои друге записе, Сарађује са матичном библиотеком, стручним институцијама и друштвеним окружењем; Предлаже набавку књига, часописа, медијатечке и нототечке грађе, инвентарише,класификује, сигнира и каталогизује,учествује у раду тимова и органа школе,
води педагошку документацију и евиденцију,учествује у изради прописаних докумената установе, стручно се усавршава.

Стручна спрема/образовање: Одговарајуће високо образовање, стечено у складу са чл.8. и чл.121. Закона о основама система образовања и васпитања, и правилником о степену и врсти образовања наставника и стручних сарадника у основној школи /гимназији /стручној школи:

1) на студијама другог степена (мастер академске студије, специјалистичке академске студије или специјалистичке струковне студије) по пропису који уређује високо образовање, почев од 10.09.2005;

2) на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10.09.2005
Додатна знања /испити:  положен испит за лиценцу.
 Административно финансијско особље:

У Школи административно - финансије послове обављају:

1. секретар

2. шеф рачуноводства
3. Референт за финансијско – рачуноводствене послове
 Секретар

- Обавља управне, нормативно-правне и друге правне послове; 

Прати законе и друге прописе и даје стручна мишљења о примени закона и других општих аката, израђује нацрте статута и других општих аката , прати и спроводи поступке за њихово доношење, израђује све врсте уговора, израђује жалбе, припрема тужбе и одговора на тужбе, израђује све друге врсте појединачних аката, учествује у раду школског одбора (припрема седнице, даје објашњења и мишљења, обавља активности везане за израду и спровођење одлука), обавља правно-техничке послове око уписа у судски регистар, земљишне књиге и др; заступа школу пред судовима и другим органима и организацијама; 

Обавља кадровске послове (спроводи конкурсе за избор директора, и других запослених и пријем у радни однос, израђује решења о правима, обавезама и правним интересима запослених, води кадровске евиденције запослених, врши пријаву и одјаву запослених , води статистику која се односи на запослене у школи, израђује акте и спроводи дисциплинске поступке против запослених),израђује акте у поступку остваривања права деце и ученика на образовање и васпитање;Припрема одлуке по приговорима и жалбама ученика, родитеља, односно старатеља, обавља правно –техничке послове у вези са статусним променама у школи, променом назива, седишта, печата , вођење имовинско правне документације и др. архивира документацију, стручно се усавршава.
 Шеф рачуноводства
 Припрема општи акт о организацији рачуноводства и стара се о увођењу и функционисању рачуноводственог софтвера за вођење пословних књига,израђује финансијске извештаје (периодичне и годишње) и годишњи извештај о пословању (завршни рачун), проверава исправност финансијско рачуноводствених образаца,врши билансирање прихода и расхода, врши билансирање позиција биланса стања, води евиденције о реализованим финансијским плановима и контролише примену усвојеног контног плана,припрема и обрађује податке за финансијске прегледе и анализе, статистичке и остале извештаје везане за финансијско – материјално пословање, припрема податке, извештаје и информације о финансијском пословању, преузима изводе по подрачунима и врши проверу књиговодствене документације која је везана за одлив и прилив готовине, контира и врши књижење, спроводи одговарајућа књижења и води евиденцију о задужењу и раздужењу, врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава,  прати и усаглашава прелазне рачуне и пренос средстава по уплатним рачунима са надлежним државним органима, врши усаглашавање главне и помоћне књиге потраживања по основу принудне наплате, врши контролу књижења на контима главне књиге и усаглашавања преноса средстава између подрачуна, прилива и одлива средстава по изворима, води помоћне књиге и евиденције и усаглашава помоћне књиге са главном књигом, чува и архивира помоћне књиге и евиденције,сачињава и припрема документацију за усаглашавање потраживања и обавезе,припрема документацију за обрачун и исплату плата, накнада и других личних примања, припадајућих пореза и доприноса, припрема и обрађује документацију за пословне промене исказане на изводима рачуна.
Референт за финансијско – рачуноводствене послове
 Врши пријем, контролу, груписање и књижење улазне и излазне документације и даје налог за финансијско задуживање, врши усаглашавање са главном књигом свих конта за обрачун зарада, накнада зарада и друга примања,  врши обрачун зарада и осталих исплата, 

 издаје потврде о висини зарада,  врши фактурисање услуга, води књигу излазних фактура и других евиденција,  води прописане електронске евиденције и обавља електронска плаћања, контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама, прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге,прати измиривање пореских обавеза,  учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност, израђује месечне извештаје из делогруга свог рада и одговоран је за њихову тачност,

ажурира податке у одговарајућим базама,  пружа подршку у изради финансијских извештаја (периодичних и годишњих) и годишњег извештаја о пословању, врши рачунску и логичку контролу месечних извештаја, обрађује податке и израђује статистичке табеле.

Помоћно – техничко особље
· Домари
· Чистачице

· Сервирке

Домар

Oбавља прегледе објекта, врши контролу исправности инсталација, уређаја, опреме, апарата и средстава, обавља електричарске, водоинсталатерске , браварске , столарске, лимарске, молерске, и сл послове, послове ложача, као и друге радове одржавања и поправки, припрема објекте, опрему и инсталације за рад,обавештава директора и секретара о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама, пушта опрему или постројења у оперативни рад и зауставља на крају оперативног рада или у случају поремећаја или квара,прати параметре рада и подешава опрему и постројење,рукује постројењима у котларници,обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану одржавања,води евиденцију о кваровима и извршеним поправкама,послови припреме инсталације за нову грејну сезону.

Чистачица
Одржава хигијену у просторијама и санитарним чворовима, одржава чистоћу дворишта и износи смеће, одржава травњаке школе и негује засад у травњаку, негује цвеће у школског згради,приjављуjе сва оштећења и кварове на инсталациjама, инвентару и другој опреми  директору и секретару, чисте и старају се о проходности тротоара испред школе,дворишта и степеништа за време снежних падавина, воде рачуна о школској имовини, прати стање залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће.
Сервирке
Припрема, сервира и послужује оброке, топле и хладне безалкохолне напитке, одржава хигијену посуђа, прибора и уређаја, преузима робу и води књиге задужења и раздужења робе, води евиденције о требовању и утрошку робе, обавља послове по налогу директора и секретара.

6.СПИСАК ПРОПИСА И ДРУГИХ ПРАВНИХ АКАТА КОЈИ СЕ НАЈЧЕШЋЕ ПРИМЕЊУЈУ У РАДУ ШКОЛЕ
Преглед прописа  у области  основног образовања и васпитања

· Закон о основама система образовања и васпитања  („Сл. Гласник РС”, бр. 88/17,27/18,10/19 од 15.02.2019.год. и 6/2020);

-Закон о основном образовању и васпитању (,Сл.Гласник РС’’, 55/13,101/17,27/18-10/19 од 15.02.2019.године);
-Закон о раду („Службени гласник РС", број 24/05,61/05 и 54/09),
- Закон о општем управном поступку („Службени лист СРЈ, број 33/97 и 31/01),
-Уредба о коефицијентима за обрачун и исплату плата у јавним службама
(„Службени гласник РС", број 44/2001...113/08),

· Закон о финансијској подршци породици са децом (''Сл.гласник РС''бр.113/17,50/2018);

-Правилник о стандардима услова за остваривање посебних програма у области предшколског васпитања и образовања (,,Сл.гласник РС’’, бр.61 од 22.06.2012.);

-Правилник о дозволи за рад наставника, васпитача и стручних сарадника (,,Сл.гласник РС’’, бр.22/2005,51/2008,88/2015,105/2015 и 48/2016);

-Правилник о општим основама предшколског програма (,,Сл.гласник РС-Просветни гласник’’,бр.14 од 15.11.2006.);

-Правилник о критеријумима и стандардима за финансирање установе која обавља делатност основног образовања и васпитања (,,Сл.гласник РС’’,73/2016 и 45/2018);
-Посебан колективни уговор за запослене у основним и средњим школама и студентским домовима(,,Сл.гласник РС’’,бр.21/2015, 16/2018,8/2019 и 92/2020)
-Правилник о стандардима компетенција за професију васпитача и његовог професионалног развоја (,,Сл.гласник РС-Просветни гласник ‘’16/2018);

-Правилник о врстама, начину остваривања и финансирања посебних, специјализованих програма и других облика рада и услуга које остварује предшколска установа (,,Сл.гласник РС,бр.26/2013);

-Правилник о критеријумима за утврђивање мањег, односно већег броја деце од броја која се уписују у васпитну групу (,,Сл.гласник РС’’,бр.44/2011);

-Правилник о садржају образаца и начину вођења евиденције и издавању јавних исправа у предшколској установи (,,Сл.гласник РС’’, бр.59/2010);

-Правилник о норми часова непосредног рада са ученицима наставника, стручних сарадника и васпитача у основној школи (,,Сл.гласник РС-Просветни гласник’’, бр.2 од 20.11.1992 и 2 од 31.08.2000);

· Правилник о сталном стручном усавршавању и стицању звања наставника,васпитача и стручних сарадника (''Сл.гласник РС''бр.81/2017, 48/18)

· Правилник о вредновању квалитета рада установе (''Службени гласник РС'', бр.10/2019.)
·Правилник о ближим условима за оснивање, почетак ада и обављање делатности ПУ (''Службени гласник РС'', бр. 1/2019.)

·Правилник о програму свих облика рада стручних сарадника (''Службени гласник РС'', бр. 72/09 и 52/11)

·Правилник о врстама, начину остваривања и финансирања посебних,специјализованих програма и других облика рада и услуга које остварује предшколска установа („Сл.глассникРС'' бр. 26/2013)

-Правилник о протоколу  поступања у установи у одговору на насиље, злостављање и занемаривање (30/2010.)

- Правилнику о ближим упутствима за утврђивање права на индивидуални образовни план, његову примену ивредновање одатној(''Сл.гласник РС''бр,74/2018)

-Правилнику о додатној образовној,здравственој и социјалној подршци детету и ученику ("Службени гласник РС", број 80 од 24. октобра 2018.)

- Уредба о критеријумима за доношење акта о мрежи предшколских установа и мрежи основних школа (,,Сл.гласник РС’’,21 од 19.08.2018.);

-Стручно упутство о формирању одељења и начину финансирања у основним и средњим школама за школску 2019./2020.години

--Правилник о ближим условима за остваривање припремног предшколског програма (,,Сл.Гласник РС’’- Просветни гласник,бр.5 од 19.06.2012.

- Правилник о основама Програма предшколског васпитања и образовања број 110-00-612/2018-04
-Устав Републике Србије (,,Сл.гласник РС’’, број 83/06),
 Општа акта Школе
-Статут ОШ ,,Надежда Петровић’’ број 146 од 22.02.2018.год.
-Измене и допуне Статута број 607 од 13.09.2019.год.
-Правилник о васпитно –дисциплонској одговорности ученика дел.бр.240 од 08.05.2019.г.
-Правилник о похваљивању и награђивању дел.бр.449/1 од 19.06.2018.год.

-Пословник о раду Школског одбора дел.број 152 од 22.02.2018.год.

-Правилник о облачењу и изгледу ученика и запослених дел.бр.860 од 23.12.2019.год.

-Правилник о попису имовине и обавеза дел.број 861 од 23.12.2019.год.

-Правилник о заштити података о личности дел.бр.862 од 23.12.2019.год.

-Правилник о раду дел.број 234/1 од 28.03.2018.год.

-Правилник о организацији и систематизацији послова дел.број 608 од 29.08.2016.год.
-Правилник о евидентирању и праћењу друштвено-корисног односно хуманитарног рада ученика и извештавање о његовим ефектима дел.број 955 од 04.12.2018.год.

-Правилник о средствима и опреми за личну заштиту на раду дел.број 26/1 од 17.01.2014.год.

-Правилник о коришћењу приватних аутомобила за службене потребе дел.број 268/1 од 21.04.2015.год.

-Правилник о накнади трошкова превоза за долазак и одлазак са рада запослених дел.број 725 од 15.09.2016.год.

-Правилник о поступку унутрашњег узбуњивања дел.број 969 од 02.12.2015.год.
-Правилник о похваљивању и награђивању запослених дел.број 717/1 од 20.12.2013.год.

-Правилник о критеријумима и поступку за избор ученика генерације дел.број 235/1 од 28.03.2018.

-Пословник о раду Наставничког већа дел.број 153 од 22.02.2018.год.

-Правилник о испитима дел.број 800/2 од 25.12.2017.год.

-Правилник о дисциплинској и материјалној одговорности запослених дел.број 147 од 22.02.2018.год.

-Пословник о раду Ученичког парламента дел.број 155 од 22.02.2018.год.

-Пословник о раду Савета родитеља дел.број 154 од 22.02.2018.год.

-Правила понашања у основној школи дел.број 149 од 22.02.2018.год.
7.НАЧИН И МЕСТО ЧУВАЊА НОСАЧА ИНФОРМАЦИЈА

Документација Школе заводи се у складу са Правилником о административном пословању у секретаријату школе.

Носачи информација којима располаже Школа, настали у раду и у вези са радом школе чувају се уз примену одговарајућих мера заштите, а у складу са Уредбом о канцеларијском пословању, и то у:

-
Деловодницима у секретаријату школе и рачуноводству,
-
Архиви школе,

-
Електронска база података: у секретаријату и рачуноводству, код ПП службе, и у канцеларији директора школе,

-
Финансијска документација, документација  о набавци опреме и других средстава за рад, документација набавки испод прописаних врднсти у деловодницима Шефа рачуноводства , документација јавних набавки код секретара школе;
-
Досијеи запослених: у металном орману у секретаријату школе,
-
Документација о регистрацији органа, отварању ПИБ-а, Поступак избора понуђача за екскурзије и Општа акта школе: у секретаријату школе, 
-На интернет презентацији школе osnadezda.weebly.com.  објављују се информације које су настале у раду или у вези са радом школе, а чија садржина има или би могла имати значај за јавни интерес. Информације на сајту остају док траје њихова примена (или актуелност по другом основу), а по потреби се недељно или месечно ажурирају. 
8. ИНФОРМАЦИЈЕ ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА
Врсте информација које школа поседује и ставља на увид:

Школа поседује информације до којих долази применом закона, правилника и других правних аката наведених у тачки 5. овог Информатора о раду. 
Наведене информације се односе на доношење општих и појединачних аката које школа доноси и по  поступању по захтевима правних и физичких лица у облику предмета, издавање јавних докумената и вођење евиденције о издатим јавним документима кроз матичне књиге, дневнике рада и осталом документацијом у вези образовно-васпитног процеса у школи који се чувају у архиви. 

Информације које школа поседује, а везане за надлежности и организацију школе,  запосленима и друго представљене су тачкама 2., 3., 4..,5., овог Информатора о раду.
Све информације којима  школа располаже, а које су настале у раду или у вези са радом, школа ће саопштити тражиоцу информације, ставити на увид документ који садржи тражену информацију или му издати копију документа, а у складу са Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја („Службени гласник РС“ број 120/04), осим када су се, према овом закону, стекли услови за искључење или ограничење слободног приступа информацијама од јавног значаја.

Подношење Захтева за слободан приступ информацијама од јавног значаја:

Све информације којима школа располаже, а које су настале у раду или у вези са радом школе, су доступне јавности у складу са Законом о слободном приступу информацијама од јавног значаја („Сл. гласник РС“ број 120/04), осим када су се, према овом закона, стекли услови за искључење или ограничење од слободног приступа информацијама од јавног значаја. 

Захтев за приступ информацијама од јавног значаја (у даљем тексту: захтев)  школи подноси се у складу са чланом 15. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја писмено.

Захтев мора да садржати: назив и адресу  школе, податке о тражиоцу информације (име, презиме, адреса, телефон или други подаци за контакт), што прецизнији опис информације која се тражи (јасно наведена информација која се тражи, односно на шта се конкретно она односи) и начин достављања информације. Захтев може, али не мора, да садржи разлоге као и друге податке који олакшавају проналажење тражене информације.

Ако захтев не садржи горе наведене податке, односно ако захтев није уредан, овлашћено лице школе дужно је да, без надокнаде, поучи тражиоца како да те недостатке отклони, односно да достави тражиоцу упутство о допуни.

Ако тражилац не отклони недостатке у одређеном року, односно у року од 15 дана од дана пријема упутства о допуни, а недостаци су такви да се по захтеву не може поступити, школа ће донети закључак о одбацивању захтева као неуредног.

Школа је дужна да омогући приступ информацијама и на основу усменог захтева тражиоца који се саопштава у записник, при чему се такав захтев уноси у посебну евиденцију и примењују се рокови као да је захтев поднет писмено.

Постоји образац за подношење захтева, али ће школа размотрити и захтев који није сачињен на том обрасцу.

У складу са чланом 16. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, школа је дужна да без одлагања, а најкасније у року од 15 дана од дана пријема захтева, тражиоца обавести о поседовању информације, стави му на увид документ који садржи тражену информацију, односно изда му или упути копију тог документа. Копија документа је упућена тражиоцу даном напуштања писарнице школе. 

Ако школа није у могућности, из оправданих разлога, да у року од 15 дана од дана пријема захтева поступи по истом, дужно је да о томе одмах обавести тражиоца и одреди накнадни рок, који не може бити дужи од 40 дана од дана пријема захтева, у коме ће тражиоца обавестити о поседовању информације, ставити му на увид документ који садржи тражену информацију, изда му, односно упути копију тог документа.

Ако школа на захтев не одговори у року, тражилац може уложити жалбу Поверенику у складу са чланом 22. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. 

Школа ће заједно са обавештењем о томе да ће тражиоцу ставити на увид документ који садржи тражену информацију, односно издати му копију тог докумета, саопштити тражиоцу време, место и начин на који ће му информација бити стављена на увид, износ нужних трошкова израде копије документа, а у случају да не располаже техничким средствима за израду копије, упознаће тражиоца са могућношћу да употребом своје опреме изради копију. 

Увид у документ који садржи тражену информацију врши се у службеним просторијама школе. 

Тражилац може из оправданих разлога тражити да увид у документ који садржи тражену информацију изврши у друго време од времена које му је одредила школа.

Лице које није у стању да без пратиоца изврши увид у документ који садржи тражену информацију, омогућиће се да то учини уз помоћ пратиоца. 

Ако удовољи захтеву, школа неће издати посебно решење, него ће о томе сачинити службену белешку. 

Ако школа одбије да у целини или делимично обавести тражиоца о поседовању информације, да му стави на увид документ који садржи тражену информацију, да му изда, односно упути копију тог документа, дужна је да донесе решење о одбијању захтева и да то решење писмено образложи, као и да у решењу упути тражиоца на правна средства која може изјавити против таквог решења. 
У складу са чланом 17. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, увид у документ који садржи тражену информацију је бесплатан. 

Копија документа који садржи тражену информацију издаје се уз обавезу тражиоца да плати накнаду нужних трошкова израде те копије, а у случају упућивања и трошкове упућивања. 

Када школа не поседује документ који садржи тражену информацију, проследиће захтев Поверенику и обавестиће Повереника и тражиоца о томе у чијем се поседу, по његовом знању, документ налази. 

Тражилац може изјавити жалбу Поверенику у року од 15 дана од достављања решења школе, у складу са чаланом 22. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја.

Образац Захтева за слободан приступ информацијама од јавног значаја:

РЕПУБЛИКА СРБИЈА

ОШ ,,НАДЕЖДА ПЕТРОВИЋ’’
        11320 Велика Плана
         ул.10.октобра бр.54

З А Х Т Е В
за приступ информацији и од јавног значаја
На основу члана 15. став 1. Закона о слободном приступу информациј ама од јавног значаја („Службени гласник РС", број 120/04, 54/07 и 104/09), од горе наведеног органа захтевам*:
o
обавештење да ли поседује тражену информацију;

o
увид у документ који садржи тражену информацију;

o
копију документа који садржи тражену информацију;

o
достављање копије документа који садржи тражену информацију:**

o
поштом
o
електронском поштом
o
факсом
o
на други начин:***


Овај захтев се односи на следеће информације:

_________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(навести што прецизнији опис информације која се тражи као и друге податке који олакшавају проналажење тражене информације)

___________________________________
Тражилац информације / Име и презиме

У _______________,   


________________________________
                                                                                             
                                                                                                          адреса

____________________
дана ________ 20__ године 

                        други подаци за контакт

__________________________________
потпис
* У кућици означити која законска права на приступ информацијама желите да остварите.

** У кућици означити начин достављања копије докумената.
*** Када захтевате други начин достављања обавезно уписати који начин достављања захтевате.

Примери најчешће тражених информација од јавног значаја:

Од школе се очекује да се најчешће траже следеће информације:

-
информације настале у вези заснивања и престанка радног односа,
-
информације настале у вези исплата зарада,
-
информације настале у вези распоређивања запослених и утврђивања технолошких вишкова,
-
информације настале у вези одлучивања органа управљања,
-
информације настале у вези вођења васпитног и васпитно дисциплинског поступка и дисциплинске одговорности запослених,
-
информације настале у вези утрошка средстава родитеља,
-
копије докумената (записника и обавештења) насталих приликом инспекцијских надзора спроведених од стране републичких и општинских просветних инспектора,
-
информације у вези са другим активностима школе, организацијом, административним капацитетима, буџетом и сл.

Пример решења о одбијању захтева:
Поступајући по захтеву за слободан приступ информацијама од јавног значаја од __________. године који је ______________________________ школи поднео/ла (име, презиме и адреса подносиоца захтева), на основу члана 16. став 10., члана 38. став. 2. тачка 1. и у року утврђеном чланом 16. став 1. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја („Службени гласник РС“ број 120/04), орган јавне власти доноси: 
РЕШЕЊЕ
Одбија се део захтева за слободан приступ информацијама од јавног значаја који је дана __________________________. године __________________________ поднела (име, презиме и адреса подносиоца захтева), и то тачке 3. и 4. којим је захтеван одговор на следећа питања:
1.
_ 

2.
_ 

Образложење
(Име, презиме и адреса подносиоца захтева) поднела је дана ___________. године захтев за слободан приступ информацијама од јавног значаја ___________________________ школи.
Поступајући по захтеву констатовано је да информације тражене у тачки 3. и 4. захтева нису информација од јавног значаја у смислу члана 2., тачка 1. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, којим је прописано да је информација од јавног значаја, у смислу овог закона, информација којом располаже орган јавне власти, настала у раду или у вези са радом органа јавне власти, садржана у одређеном документу, а односи се на све оно о чему јавност има оправдан интерес да зна.
Наиме, информације захтеване од стране (име, презиме и адреса подносиоца захтева), нису информације којима располаже _____________________________ школа, настала у раду и у вези са радом школе, нити су садржане у одређеном документу који школа поседује. Тражене информације захтевају тумачење правног акта, односно Закона о основама система образовања и васпитања („Службени гласник Републике Србије“, број: 62/03, 64/03, 58/04, 62/04, 79/05 и 101/05) и Стручног упутства о организацији рада допунске наставе на српском језику у иностранству и подносилац захтева их може добити уколико се обрати Министарству просвете Републике Србије у складу са чланом 80. Закона о државној управи („Службени гласник Републике Србије“, број: 79/05, 101/07) захтевом за давање мишљења о примени прописа из области образовања.
Имајући у виду наведено, орган јавне власти је утврдио да су наступили услови за примену члана 16. став 10. и члана 38. став. 2. тачка 1. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја, те је одлучено као у диспозитиву овог решења. 
Упутство о правном средству: против овог решења може се изјавити жалба Поверенику за информације од јавног значаја у складу са чланом 22. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја.
Радње и мере предузете на примени Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја од стане _______________________ школе у ________. години

Табеларни приказ радњи и мера предузетих на примени Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја од стане _______________________ школе  у _______. години је сачињен у складу са чланом 43. Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја („Службени гласник РС“, број 120/04).

1) Захтеви:

2) Жалбе:

3) Трошкови поступка:

4) Информатор о раду органа:
5) Одржавање обуке запослених:

6) Одржавање носача информација
Тражиоцу се неће омогућити остваривање права на приступ информацијама од јавног значаја ако би тиме повредио право на приватност, право на углед или које друго право лица на које се тражена информација лично односи.
7. ОСТАЛИ ПОДАЦИ ОД ЗНАЧАЈА ЗА ЈАВНОСТ РАДА ШКОЛЕ
Основна школа „Надежда Петровић’’ 11320 Велика Плана
Адреса: 10.октобра број 54
Детаљније информације о адресама и контакт телефонима су наведене у тачки 2. овог Информатора о раду.

Радно време за рад са странкама је од 8-15 часова, а рад запослених у канцеларијама од 7,00 до 15,00 часова. Субота и недеља су нерадни дани.

Електронска адреса школе: osnadezda@gmail.com
До 10-тог у месецу Школа ће у информатор уносити све евентуалне промене настале у току претходног месеца.
Информатор је израђен у електронском и физичком облику (штампан на листовима) ради редовног ажурирања података о чему је дужан да се стара директор школе у складу са чланом 38.став 3.Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја.

Информатор је објављен на сајту школе од октобра 2020.године.

                                                                                                    За Школу

                                                                                           директор, Весна Д.Илић
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