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JU OSNOVNA SKOLA ,,NOVKA uBoOVIC”

Podgorica

Na osnovu Clana 60, stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
(,,Sluzbeni list RCG”", br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list CG”", br. 45/10, 45/11,
36/13, 39/13, 47/17, 59/21 i 146/21) i Pravilnika o normativima i standardima za
sticanje sredstava iz javnih prihoda za ustanove koje realizuju javno vazecde
obrazovne programe (,,Sluzbeni list CG”, br. 66/10, 41/13, 67/17 i 54/18),
Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU
Osnovna 3kola ,,Novka Ubovi¢", Podgorica, broj 42, donijet na sjednici Privremenog
Skolskog odbora odrzanoj 8.09.2022. godine
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Crna Gora ;
JU Osnovna $kola “Novka Ubovlié'

Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju 1 vaspitanju (..Sluzbeni
list RCG* broj 64/02,31/05 i 49/07, ,SlLlist CG* br. 45/10; 40/11; 45/11; 36/13; 39/13,
47/17.59/21 1 146/21) i ¢lana 16 tacka 4 Statuta, Privrement Skolski odbor JU Osnovne $kole
Novka Ubovi¢* u Podgorici, na sjednici odrzanoj 08.09.2022. godine, donto je

PRAVILNIK
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JUOS ,,Novka Ubovi¢“ u Podgorici

I OSNOVNE ODREDBE

Sadrzina pravilnika
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalitikacija
obrazovanja 1 oblast(profil), potrebna znanja 1 sposobnosti, odnosno radno iskustvo 1 drugi
poscbni uslovi za rad na odredenom radnom miestu, opis poslova radnog mjesta i broj 1zvriilaca
na utvrdenim radnim mjestima u JU Osnovnoj §koli “Novka Ubovic® u Podgorict (u daljem
tekstu: Skola).

IT ORGANIZACIJA RADA

Organizacija Skole
Clan 2
Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.
U Skoli se moZe organizovati vaspitna jedinica za ostvarivanje predskolskog vaspitanja
obrazovanja, u skladu sa zakonom.
Skola moZe da organizuje obrazovanje odraslih, u skladu sa zakonom.

Produzeni boravak
Clan 3
Skola moze, u skladu sa mogucénostima, da organizuje produzeni boravak za ucentke, u
skladu sa zakonom 1 pravilima Skole.
Skola organizuje jutarnje ¢uvanje, u skladu sa zakonom.

Organizacija nastave
Clan 4
Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, u skladu sa zakonom i obrazovnim programom.
Izborna nastava u tre¢em ciklusu se izvodi po grupama, u skladu sa obrazovnim
programom.
Broj odjcljenja, odnosno grupa u Skoli je promjenjiv 1 zavisi od broja ucenika.

Radno vrijeme

) Clan 5

Skola radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa skolskim kalendarom.
Skola radi u dvije smjene.

Savjetodavna sluzba
Clan 6
Radi pruzanja pomodi u realizaciji obrazovno-vaspitnog rada, Skola ima organizovanu
savictodavnu sluzbu.



Sekretarijat
Clan 7
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomicnijeg obavljanja strucnih,
administrativnth, finansijskih 1 tchni¢kih poslova u Skoli se organizuje Sekratarijat Skole, koji
obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu i tehnicku sluzbu.

IIT RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opsti i posebni uslovi
Clan 8
Radni odnos u Skoli moZe da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene Zakonom
o radu 1 poscbne uslove utvrdene zakonom 1 ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u skoli pod uslovima utvrdenim zakonom.

Direktor/ica
Clan 9

Za direktora/icu moze bitr 1zabrano lice koje ima:

- najmanje VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija 1 ispunjava uslove za nastavnika
razredne nastave,odnosno nastavnika obaveznog nastavnog predmeta ili izbornog predmeta, il
strucnog, saradnika, (pedagog, psiholog il defektolog) u skladu sa Zakonom o osnovnom
obrazovanju 1 vaspitanjuz

- licencu za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama;
- sedam godina radnog 1skustva u nastavi.
- crnogorsko drzavljanstvo.

Nastavnik/ca ;
Clan 10

) Razrednu nastavu moze da 1zvodi lice :

- nastavnik razredne nastave koji je stekao vise obrazovanje na univerzitetu ilt VII nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 ili 300 kredita CSPK-
;l):

- 1ma poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu
za rad (licenca);

- ima crnogorsko drzavljanstvo.

2)Predmetnu nastavu moze da izvodi lice koje ima:

- takultet za obrazovanje nastavnika odgovarajuée oblasti (profila),VIT nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita CSPK-a), u
skladu sa posebnim propisom.

- poloZzen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad (licenca);

- crnogorsko drzavljanstvo.

Vaspitac/ica 5
Clan 11

Poslove vaspitaca moze da obavlja lice koje ima:



- dvogodinji studijski program predskolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a) ili VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
(240 1li 300 kredita CSPK-a) za predskolsko vaspitanje 1 obrazovanje:

—zavrienu obuku struénog usavr$avanja za rad u osnovnoj skoli;

-poloZen strucnt ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(hcenca);

-crnogorsko drzavljanstvo.

Savjetodavna sluzba - stru¢ni saradnici

Clan 12
1)Pedagog/skinja

Poslove pedagoga moze da obavlja lice koje ima:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan, odnosno podnivo dva (240 il
300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblastt (profil)obrazovanja;
-poloZen struéni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za rad
(licenca):
-crnogorsko drzavljanstvo.

Asistent u nastavi
Clan 13

Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje 1ma:

- 1V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a);

-zavrsenu obuka struénog usavr$avanja za rad sa djecom sa poscbnim obrazovnim
e trebama.

Sekretarijat Skole
Clan 14
a)Administrativna i racunovodstvena sluzba

1) Sekretar/ka

Uslovi:

—zavren studijski program iz oblasti pravnth nauka, VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita CSPK-a):

- dvije godine radnog iskustva.

2) Rac¢unovoda:

Uslovi:

- zavrien ckonomski fakultet, VII nivo nactonalnog okvira kvalitikacija, podnivo jedan
odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita CSPK-a);

- steceno zvanje racunovoda;

- da nije kaZnjavano za krivicna djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavljanje poslova u

oblasti finansija 1 racunovodstva.

b)Tehnicka sluzba
I)Radnik/ica na odrzavanju objekta i opreme
Uslovt:
- zavriena srednja Skola, TIT ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 1li 240
kredita CSPK-a), bez obzira na profil:
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.



2)Radnik/ica na odrZavanju sistema grijanja i automatike

Uslovi:

savriena srednja Skola, T ili IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 tl 240 kredita
CSPK-a), profil-smjer elektro;

- poznavanje rada na racunaru:

- jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

3) Skolski ICT koordinator/ka

Uslovi:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240
odnosno 300 kredita CSPK-a);

- serttfikat za 1CT koordinatora;

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

4) Radnik/ica na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi:
Zavriena osnovna $kola 12 nivo nacionalnog okvira kvahfikactja.

Clan 15

Kao poscban uslov za zaposljavanje nastavnika i strucnih saradnika je probni rad.

Duzina trajanja_probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada
utvrduju s u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenija probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktor/ica
Clan 16
Direktor/ica Skole:
planira, organizuje 1 rukovodi radom Skole;
organizuje racionalno 1 efikasno 1zvodenje obrazovnog programa ;
obezbjeduje jednakost ucenika u ostvarivanju prava na obrazovanje 1 vaspitanje, u skladu

it

sa njthovim sposobnostima;

. priprema predlog godinjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;

5. rukovodi radom Nastavnickog vijeca;

6. odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke:

7. predlaze akt o unutradnjoj organizaciji 1 sistematizactjt radnth mjesta;

8. vrsi struéno-padagoski nadzor:

9. odlucuje o pravima 1 obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom
i drugim opitim aktima Skole:

10. podstice struéno obrazovanije i usavr$avanje nastavnika i predlaze njthovo napredovanje;

L1. zastupa i predstavlja Skolu :

12. stara s¢ o zakonitosti rada Skole 1 odgovara za zakonitost rada iste:

3. donost plan unapredjenja kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;

14. izvriava odluke Skolskog odbora;

[5. obezbjedjuje blagovremen 1 tadan unos podataka u Informacioni sistem obrazovanja Crne
Gore (MEILS):

16. predlaze podiénji finansijski plan Skole;



17.

18.
19.
20.
- odlucuje o podjeli razreda na odjeljenja, vrdi raspored nastavnika po predmetima i

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32,
33,
3.

30,
k7
38.

39.
40.

41

predlaze raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vréi svoju funkciju, u skladu
sa zakonom;

podnosi Skolskom odboru tzvjesta) o radu, u skladu sa zakonom.

saraduje sa roditeljima 1 sredinom;

tmenuje komistju za upis djece u prvi razred;

odjeljenjima, rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavnike,i odlucuje o
organizovanju kombinovanih odjeljenja, na predlog Nastavnickog vijeca:

- odreduje mentora, na predlog struénog aktiva;
- donost odluku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana;
- stara se da Skola obavijesti roditelic o ueniku kojt redovno ne pohada nastavu, ili je

prestao da ide u skolu 1 preduzima mjere za ostvarivanje osnovnogkolske obaveze:

. brine o saradnji Skole sa roditeljima (roditeljski sastanci, ¢asovi za razgovor i drugi oblici

sradnjc);

raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika, struénih saradnika i saradnika u nastavi:
odgovoran je za ostvarivanje prava i duZnosti uéenika;

prisustvuje obrazovno-vaspitnom radu nastavnika, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenje 1 pobolj$anje rada:

stvara uslove za rad Savjeta roditelja:

potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa Zakonom:

pratt rad savjetodavne sluZbe i predlaze mjere za unapredenje toga rada;

obezbjeduje cuvanje 1 zastitu Skolske evidencije, dokumentacije i imovine Skole,
obezbjeduje potpuno, pouzdano 1 blagovremeno finansijsko izvjestavanje;

pravilno, ckonomicno, efikasno i efektivno koriéenje sredstava, driavne imovine,
obaveza 1 drugih resursa od gubitaka koji mogu nastati neodgovarajuéim upravljanjem,
neopravdanim trosenjem 1 koris¢enjem kao i od nepravilnosti i prevara;

.pndnim Skolskom odboru i Ministarstvu prosvjete kvartalne 1 godiSnje finansijske

1y ]L‘E\ taje:

obrazuje komisiju za provjeru znanja ucenika u toku trajanja nastave, na zahtjev uéenika,
roditelja il staratelja;

obrazuje struéni tim za pripremu, primjenu, pracenje i prilagodavanje mdividualnog
programa za ucentka sa poscbnim obrazovnim potrebama;

stara se da skola obavijesti ucenika, roditelja odnosno staratelja o izricanju vaspitne mijere
prema ucentku u roku od tri dana od dana izricanja vaspitne mjere:

imenuje komisiju za odlaganje po(:(,rk‘l skolovanja djeteta, u skladu sa zakonom;

pokrece postupak usmjeravanja udenika kod kojeg je otkrivena poscbna obrazovna
potreba u toku uéenja, u skladu sa zakonoms 1

obavlja 1 druge poslove, u skladu sa zakonom i Statutom.

Nastavnik/ica
Clan 17

Poslovi nastavnika/ice su:

- organizovanje 1 izvodenje obrazovno-vaspitnog rada i radi na njegovom un.lpl‘u.h\ (m]u.
-pripremanje za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrinsku i metodicku pripremu 1 pripremu
didaktickih pomagala;

-planiranje 1 programiranje rada;

-rad u struénim organima Skole:

-rad u komisijama strucnih organa i organa upravljanja Skole;

u!rl\'lj'mﬁc poslova odjeljenskog starjedine;

}mpuml izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski starjesina;

-primjenjivanje savremenih metoda 1 oblika rada, opreme 1 nastavnih sredstava;



-saradnja sa roditeljima ucenika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;
-organizovano stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje;
-mentorstvo pripravnicima i studentimay
—uredivanje kabineta, zbirki, $kolskih radionica, viezbaonica t sl.;
~organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima ucestvuju ucenict;
-pripremanije i vodenje ckskurzija, izleta t takmucenja;
-vodenje pedagoske dokumentacije:
blagovremen 1 tacan unos podataka u clektronskt dnevnik;
-dezurstvo u Skoli:
-casovi dopunske, odnosno dodatne nastave:
-rad po programu u produzenom boravku;
-Casovi 1 drugt oblict individualne 1 grupne pomoci ucenicima:
-casovi dodatne struéne pomoci za ucenike sa poscbnim obrazovnim potrebama;
-razvijanje interesovanja ucenika za dalje obrazovanje;
-priprema, pregled 1 ocjenjivanje zadataka 1 vjezbi
-priprema tema, teza i literature za domace zadatke t njthova kontrola :
-odrzavanje popravnth 1 razrednth ispita:
- vodenje evidencije o uéenicima koji su oslobodent od nastave fizickog vaspitanja po razredima i
odjeljenjima;
obavlja 1 druge poslove odredene Statutom 1 godisnjim planom rada Skole.

Vaspitac¢/ica
Clan 18
Poslovt vaspitaca/ice su:
“organizacija i izvodenje vaspitno obrazovnog rada 1 rada na njegovom unapredivanju;
“pripremanje za vaspitno obrazovni rad koji obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodicku
pripremu i pripremu didaktickih pomagala ;
-plantranje 1 programiranje rada;
-rad u struc¢nim organima Skole;
-rad u komisijama struc¢nih organa 1 organa upravljanja Skole;
-organizovano stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanjc,
-mentorstvo pripravoicima it studentima;
-uredenje kabineta, zbirkt, ucionica, viezbaonica 1 sl.;
~organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akeija u kojima ucestvuju ucenict
-priprema i vodenje ckskurzija, izleta 1 takmicenja;
- casovi dodatne strucne pomoci za ucenike sa posebnim potrebama;
-vodenje pedagoske evidencije 1 dokumentacije;
-obavlja t druge poslove u skladu sa Statutom 1 godisnjim planom rada Skole.

Pedagog/skinja

Clan 19

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje 1 programiranje, pracenje,
unapredivanje, osavremenjivanje 1 racionalizactju vaspitno-obrazovnog rada u Skoli, rad sa
ucenicima, saradnja sa nastavnicima 1 roditeljima, pedagosko-instruktivnt 1 istrazivackt rad:
-uéestvovanie u izradi godi§njeg plana rada Skole; planova i programa za unapredenje obrazovno-
vaspitnog rada; vaspitnog rada sa udenicima; godi$njeg programa rada, operativnih mjesecnih
planova rada 1 mjeseénth planova instruktivnog rada pedagoga;
-rada struénih organa: profesionalni razvoj nastavnika,
- podrika ucenicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,
vannastavnih aktivnostt ucentka;



-rada sa nadarenim ucenicima: profesionalne orjentactje: saradnje Skole i porodice;

-saradnja sa nastavnicima u izradi planova rada;

-predlaganje organizacionih rjesenja obrazovno-vaspitnog rada;

-posjeta casovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakticko-metodicke zasnovanosti rada
na casovima;

-pruzanje instruktivne  pomoéi  nastavnicima kod: izrade raznih programskih - sadrzaja,
individualizacije nastavog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje odjeljensko vijece sa
ucentkom 1 vrstom smetnje: pruza metodske i didakticke preporuke: pomaze u 1zradi radnih 1
nastavnih listova, testova za internu/ceksternu provjeru znanja:

-rad sa nastavnicima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada
(planiranje 1 pripremanie Casa, izbor oblika, metoda, sredstava 1 organizacije rada 1 sl.);
~upoznavanje nastavnika sa savremenim didaktickim inovactjama 1 njthovom prakticnom
primjenom;

kontinuirano  pracenje cfikasnosti novih organizacionth oblika rada; postignutih - rezultata
ucentka, primjene novih obrazovnih programa, 1 sl.:

-identifikovanje nadarenih ucenika, onih koji imaju problema u ucenju 1 razvoju 1 organizovanje -
ostvartvanje zadataka profesionalne orjentacye:

odgovarajuceg vaspitno-obrazovnog rada;

—uceice u izradi godidnjeg izviestaja o radu Skole i izrada periodi¢nih analiza i informacija o
uspjehu ucentka u nastavi 1 vannastavnim aktivnostima

-individualnt 1 grupni rad sa ucenicima

-prepoznavanje nadarenih, i uéenika kojima je potreba dodatna podrska (teSkoce u razvoju,
soctjalna, kulturoloska deprivacije 1 sl.) i stvaranje optimalnih uslova za njithov razvoj 1 uspjesno
napredovanje:

~organizovanje savjetodavnog rada 1 nespredne podrike ucenicima za koje se procijent da im je
potrebna podrska za poboljsanje uspjeha;

-strukturtranje 1 formiranje odjeljenja prvog razreda;

-ispittvanje interesovanja ucenika i njthovo adekvatno ukljuéivanje u rad sekeija;

“saradnja sa ucenicima kod pripremanija ckskurzija, 1zleta, posjeta, proslava, kulturnih, sportskih,
humanttarnih 1 drugih aktivnosty

savjetodavna 1 instruktivna podrika, edukacija roditelja za unapredenje postignuca ucenika;
-izrada 1zvjestaja, informacija 1 analiza od interesa postignuza ucentka 1 u vezi sa radom Skole:

- Vodenje program, dnevnika rada, evidencije o ucenicima, pomaze u vodenju evidencije o
ucenicima sa posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) 1 dr.

radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; strucno obrazovanje 1 usavrsavanjes

rad u struénim organima 1 drugim organima i tijelima Skole;

-saradnja sa pedagoskim 1 psiholoskim institucijama;

-t drugi poslovi u cilju unapredenia i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Skole.

Asistent u nastavi
Clan 20

Poslovi asistenta u nastavi su:

-pruza tchnicku pomoé tokom pohadanja nastave djetetu sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom(IROP) 1 rasporedom
casova;

-primjenjuje instrukcije nastavnika i struénih saradnika koje se odnose na kretanje,
orjentactju u prostoru, koris¢enje didaktickih sredstava, namjestanje 1 upotreba pomagala,
praknkovanje fizickth viezbi 1 sl djeteta sa posebnim obrazovnim potrebama, u skladu sa
ndividualnim razvojno-obrazovnim programom;



-pruza podrsku pri pisanju, racunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora,
okretanju stranica, pri izradi prakti¢nog rada prema uputstvu ucenika 1 sl., u skladu sa IROP-om:

-daje uputstva, dodaje radne listce, navodi dijete gdje i $to treba raditi u radnom materijalu
(kojt je nastavnik pripremio) tokom nastavnog procesa, u skladu sa IROP-om;

pokazuje djetetu aktivnost, postavlja mu potpitanja, provjerava da li razumije, pojasnjava
nepoznate riject, po potrebt dodato ¢ita tekst ili zadatak, usmjerava i odrzava paznju na zadatak,
djetetu govort koja aktivnost slijedi 1 sl.;

-pomaze djetetu u aktivnostima samozbrinjavanja, obavljanja higijenskih potreba, pri
presvlacenju (skidanju 1 odijevanju odjeée i obude) 1 sl

-pruza djetetu pomo¢ u komunikaciji, socijalnoj interakciji 1 ukljuéenosti, podstice igru i
saradnju sa vesnjacima, ucesée u nastavnim 1 vannastavnim aktivnostima sa ucenikom ili grupom
ucentka, u skladu sa IROP-om:;

-prepoznaje potrebe djeteta 1 u skladu sa njima sugeriSe unaprijedenje pristupa za njegov
razvol:

-koristi informacione 1 komunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta i posla
kojt obavlja:

-obavlja 1 druge poslove po nalogu dircktora.

Sekretar/ka
Clan 21

Poslovi sekretara/ke su:

. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:
-organizuje rad sckretarijata Skole;
-prati tuskladuje rad zaposlenth u sluzbama koje ¢ine sckretarijat Skole:
-prattizvrsenje postavljenih zadataka zaposlenih u sckretarijatu Skole;

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:
-zrada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata Skole;
-pracenje i sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruZanje pravno-struéne pomodi
clanovima odgovarajucih komisija, kao 1 obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konacnih
tekstovas
-pravno-strucna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost, donosenje,
odnosno usvajanje;
izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;
-priprema akta u vezi sa naplatom sredstava od strane ucenika i drugih subjekata;
-pracenje zakonskih 1 drugth propisa 1 ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;
-pracenje primjene Statuta i opstih akata 1 pripremanije predloga za izmjene i dopune tih akata:
-pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuZbe, ulaganje Zalbi, kao 1 zastupanje kod nadleznih
nstituctja, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju dircktora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa 1 tijcla radi davanja potrebnih
strucnih ()l)]'lEIHL‘I]]I tumacenja 1 misljenja;
-obavljanje poslova oko upial u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja i drugih poslova u
vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole:
-pravno-tchnicks poslovi oko konstituisanja $kolskog odbora, disciplinski postupak — poslove
stalnih 1 povremenih komisija;

3. Poslovi iz djelokruga Skolskog odbora:
-obavlja sve strucne poslove za potrebe \kolskuk odbora i drugih organa Skole:
-priprema 1 obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skole:
ptIHLI\l\lI]L sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja 7 pisnika, davanja objasnjenja 1 tumacenja
pre 'r]‘llh 12
stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovremeno izvriavajus
-radi 1t ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;



4. Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja: ]
Sstrucne 1 administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole:
“struéne i administrativno-tehnicke poslove u vezt sa prestankom radnog odnosa, rasporedivanja
t drugim promjenama statusa radnika;
-vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole:
“obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite 1
penzijskog 1 invalidskog osiguranja; )
-pripremanije 1 dostavljanje raznih izvjeitaja, obavjestenja 1 podataka za Skolskt odbor 1 organc
van Skole:
-obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.
~vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita nastavnika, strucnih saradnika 1 vaspitaca,
kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim propisima 1 ovim
pravilnikom:
5. Poslovi evidencije, statistike, plana 1 analize obuhvataju:
-evidenciju o zaposlenima u Skoli;
- obezbjedjuje blagovremen i tatan unos podataka o zaposlenima u Informaciont sistem
obrazovanja Crne Gore (MEIS);
-evidenciju o povredama na radug
-dostjea zaposlenth u Skoli:
-maticna knjiga zaposlenth;
~evidencija o opitim aktima Skole ;
evidenciju o obaveznim ljckarskim pregledima zaposlenth;
-evidenciju o svim zaposlenima Skole sa opstim 1 poscbnim podacima:
- evidenciju o obrazovanju, struénom usavr$avanju i osposobljavanju zaposlenth (strucni ispit,
spectjalizacije):
-evidenciju po pecatu 1 Stambilju Skole;
6. Poslovi u vezi sa uéenicima:
-poslovi u vezi sa upisom ucenika 1 prestanka svojstva ucenika;
izdavanje raznih uvjerenja u¢enicima;
- evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama 1 drugim priznanjima:
-evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama uéenika i zaposlenth:
-cvidencija o ucenicima koji ostvaruju pravo na participaciju Organizovanog prevozas
evidencija o nestanku stvart ucenikas
-evidencija o ucenicima kojima je 1zrecena vaspitna mjera;
~evidencija izdatih sviedocanstava, diploma, ispisnica, prevodnica, 1 drugih javnih isprava po
razredima 1 odjeljenjima;
7. Ostalt administrativan poslovi:
-upistvanje podataka o novodoslim ucenicima u matiénu knjigu;
admimistrativno-techni¢ko obradivanje akata
razvodenje akata i priprema za njihovo otpremanje i arhiviranje u skladu sa propisima o
kancelartiskom poslovanju (djelovodnik evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao
Sto su : knjiga primljene poste i knjiga otpremliene poste, ¢uvanje registracionog matertjala,
predaja arhivske grade nadleznim institucijama 1 s1.) 1
-obavlja 1 druge poslove po nalogu dircktora.

Racunovoda
Clan 22
Poslovi racunovode su:
L. Poslovi prikupljanja, klasifikacije 1 registrovanje podataka
—  priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;

— odgovoran je za taéno 1 azurno vodenje raCunovodstva;



—  prati1 primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;

= vrstsplate novéanih sredstava kod banke;

= vrstisplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;

= vodi poslovne knjige, 1 to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige:

= vodi poslovnu knjigu nepokretne 1 pokretne imovine;

— vodt registar ulaznih 1 izlaznih faktura;
vodr analiticku 1 sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavlja¢ima, potraZivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

= vodtanaliticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju drZavne imovine (nepokretne 1
pokretne):

= vodi evidenciju o novéanim sredstvima kod bankes
vodievidenciju  blagajnickog  poslovanja u  blagajnickom  dnevniku  sa pratecom
dokumentacijom;

- vodi evidenciju i vr§i obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, naknada i
drugih primanja;
evidenctju o zaradama zaposlenih;

— vrst obracun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;

— dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne 1 pokretne
imovine;

= zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i

odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.

2. Poslovt racunovodstvenog izviedtavanja
= prprema 1 podnosi dircktoru izvjedtaje koji se odnose na matertjalno-finansijsko
poslovanje Skole;
= priprema i podnosi dircktoru kvartalne i godiénje finansijske izvicitaje Skole, u skladu sa
propisima;
— obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO 1 Ministarstvo: 1

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.
Radnik/ica na odrZavanju objekta i opreme

Clan 23

Poslovi radnika/ice na odrZavanju objckta i opreme su:
-odgovoran je za cuvanje Skolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole:
-obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne opreme 1 svih
urcdjeja u Skoli:
-stara se o funkclonalnom kori§c¢enju inventara;
kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po ucionicama i vodjenje evidencijen o nastalim
stetamag
-obavjestava sckretara i dircktora $kole o nastalim $tetama u Skoli:
-otpremanje poste;
-vrst zastakljivanje prozora i vrata:
-vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;
~vrsi sve opravke manjeg obima na namjcitaju, opremi 1 instalacijama;
-odrzavanje travnatith povrdina i zelenila u dvoridtu;
~obavlja dezurstvo za vrijeme Skolskog odmora;
pruza technicku pomoc za vrijeme svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola:
-brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno na poligonu;



-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.
Radnik/ica na poslovima odrZzavanja sistema grijanja i automatike

Clan 24
Poslovi radnika na poslovima automatizovanog sistema grijanja 1 hladjenja:
-rukuje 1 odrzava uredjaje 1 instalacije sistema;
stara se da $kolski objekat bude blagovremeno zagrijan ili rashladjen 1 instalacije budu uvijek
1Ispravnes:
-odrzava sistem u urcdnom stanju:
-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

ICT koordinator/ka
Clan 25

Poslovi skolskog 1CT koordinatora su:
-odrzavanje racunarske mreze:
-odrzavanje sistemskog softvera;
odrzavanje aplikativhog softvera:
-odrzavanje komuntkacione opreme 1 komunikactonth instalacija u Skoli
-vr§t obuku zaposlenih za rad na racunaru,
-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

Clan 26

Radnik/ica na odrzavanju higijene

Poslovt radnika/ice na odrzavanju higijene su:
~odrzavanje higijene u ucionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima 1 drugim
prostorijama Skole;
Ci§¢enje 1 pranje podova, prozora, vrata, zidova, skolskih tabli,ucionica, holova 1 stepenistas
svakodnevno odrzavanje ¢istoce 1 dezinfekceija sanitarnih ¢vorova,
-odrzavanje ¢istoce dvorista;
-rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u Skolskom dvoristus
-provjetravanje Skolskih prostorija;
-odrzavanje cvijeca u prostorijama Skole:
-prateci poslovi za vrijeme skolskih manifestacija 1 svecanosti;
-prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenth stvari;
briga 1 odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;
-prijavljivanje odtecenja i kvarova na instalacijama, inventaru 1 drugoj opremi;
vest poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
obavlja t druge poslove po nalogu direktora.

V BROJ I1ZVRSILACA
Broj izvr§ilaca na radnim mjestima

Clan 27
I)Direktor/ica
DD ireletor o T R 1 1zvrsilac

2) Sekretarijat Skole:

BT CL N 1o A 2 VOSSOSO | 1zvrsilac



Racunovoda.... .. 1

-Radnik/1ca na udr/,wnn]u t)hj.(,l\t‘l STI UL IR szl
Radnik/ica na poslovima r:drmvan]a sistema g‘[‘i]dﬂ]’l 1 automarikc
Skolski 1CT koordinator/ka.... w5
“Radnik/ica na odrZzavanju hlgucm, o
3)Nastavnici/ce
. , 3 s Napomena ]
Rednibroy Nastavni predmet !':“m“" Wicapan V“m"d]m Broj izvrsilaca (dopuna u drugo
casova fond casova Ll
skol)
| Razredna nastava- 16-19 221 13
' ucitelj/ica
Crnogorski-srpski,
2, bosanskihrvatski 18 16 0,88
| jezik 1 knjizevnost
3 Fngleski jez.(1-1X raz.) 18 4 2,27
4. Ruski jezik (VI =1X) 18 6 0,33
B Francuski jezk (V 1-
0,22
1 1X) 18 4 5
‘. Njemacki jezik (VI-1X) 18 G 0,33
7. Fizika 18 3 0,16
8. IHemia 18 2 0,11 |
0. Biologija 18 7 0,38
Matematika
0. | (VIIX razeed ) 18 16 0,88
; T e Dopuna
g, | Iofrmaticase 18 7 0,38 kordinatora 1C1 10
tchnikom 4
¢asova
12
Geografija 18 4 0,22
% s
g Istorja 18 7 0,38
14 Fizicko vaspitanje 18 10 0,55
15. Likovna kultura 18 7 0,38
|16 Muzicka kultura 18 6 0,33
17 | Sport za sportiste 18 2 0,11
UKUPNO U NASTAVI 365 20,91
Odeljensko starjesinstvo 17
(1-1X razreda) odjeljenya

4. Vaspitaci/ce

1. | Vaspita/ice [ 26 | 15 ]

5) Struéni saradnici:
-l‘{-dngt)g/?:kin'|;1.........................,...........l izvrsilacs



G) ASIStENt U NASTAVL..ecerrerecacacaiiansansns ) 1ZVISIOCA.
VI ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune
Clan 28

Izmjene 1 dopune ovog pravilnika vr§e sa na nacin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Stupanje na snagu
Clan 29

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tablt Skole, a
nakon saglasnosti ministarstva nadleznog za poslove prosvjete.

Br. 42

Podgorica: 08.09. 2022, godine Ihjosevic o

i @%éﬁwf
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Broj: 01-604/22-2477/2
Podgorica, 14.11.2022. godine

JU OSNOVNA SKOLA “NOVKA UBOVIC*

Podgorica

Na osnovu ¢&lana 60 stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,Sluzbeni
list RCG", br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list CG", br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13, 47/17,
59/211146/21) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava iz javnih prihoda
za ustanove koje realizuju javno vazeée obrazovne programe (,,Sluzbeni list CG", br. 66/10,
41/13, 67/17 i 54/18), Ministarstvo presvjete dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna $kola ,,Novka Ubovi¢*, u Podgorici, broj 123/1,
donijet na sjednici priviemenog Skolskog odbora, odrzanoj 7.10.2022. godine, s tim da se 0,50
izvrSioca na radnom mjestu vaspitaé ne odobrava.

MINISTAR




Crna Gora
JU Osnovna $kola "Novka Ubovié®

Broj:_&
Podgorica, q‘ 0. QOﬂ-god.

JU OSNOVNA SKOLA ,,NOVKA UBOVIC*
IVANGRADSKA BB — TOLOSI - PODGORICA

Na osnovu ¢&l. 76 tatka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,SI. list RCG* br 64/02,
31/05149/07 i ,,SI. list CG* br. 45/10, 45/11,36/13,39/13,44/13 1 47/17) i ¢lana 16 Statuta ,privremeni
Skolski odbor osnovne $kole ,,Novka Ubovi¢* u Podgorici na sjednici odrzanoj 07.10.2022. godine donio je

PRAVILNIK O IZMJENAMA [ DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI 1
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU OSNOVNE SKOLE “NOVKA UBOVIC*- PODGORICA
Clan 1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovne 3kole “ Novka Ubovié”
broj: 123/1 od 07.10.2022.godine u &l 27

Ta¢. 4 i 6, mijenjaju se i glase:

1. Vaspitad/ice 26 2

»
6) Asistent/ica u nastavi..........coovevenunn 4 izvr§ioca
Clan 2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a nakon dobijanja
saglasnosti Ministarstva prosvjete.

Br: 123/1
u Podgorici, 07.10.2022.godine




Crna Gora

JU Osnovna skpla >
S'/(f!f . Ubovi¢® Adresa: Vaka Burovica b.b.
Broj_ "0 81000 Podgorica, Crna Gora
Podgorica,. 19. OA- 13 tel: +382 20 410 100
. ~———202_god. fax: +382 20 410 101

WWW.MPSs.gov.me

Broj: 01-603/23-759/2
Podgorica, 6.02.2023. godine

JU OSNOVNA SKOLA ,,NOVKA UBOVIC*
Podgorica

Na osnovu &lana 60 stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,Sluzbeni
list RCG*, br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list CG*. br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13, 47/17,
59/21,146/21i 3/23) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava iz javnih
prihoda za ustanove koje realizuju javno vazece obrazovne programe (,,.Sluzbeni list CG", br.
66/10, 41/13, 67/17 i 54/18), Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna &kola . Novka Ubovi¢", Podgorica, broj 98, donijet
na sjednici Skolskog odbora, odrzanoj 30.01.2023. godine.

MINISTAR

W VOJl .



_ Crna Gora
JU Osnovna Skola "Novka Ubovié"

Broj: ﬁg

“Qontc‘.-__._QA 202.zgod

JU OSNOVNA SKOLA _NOVKA UBOVIC*
IVANGRADSKA BB - PODGORICA

Na osnovu ¢l. 76 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,Sl. list RCG* br 64/02, 31/05 i 49/07 i
»SL. list CG* br. 45/10, 45/11, 36/13, 47/17, 59/21,146/21 i 3/23) i ¢lana 16 Statuta, privremeni Skolski odbor
osnovne Skole , Novka Ubovi¢* u Podgorici na sjednici odrzanoj 30.01.2023. godine donio je

PRAVILNIK O IZMJENAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIHIT I SISTEMATIZACLI
RADNIH MIJESTA
JU OSNOVNE SKOLE “NOVKA UBOVIC“- PODGORICA
Clan 1.
U Pravilniku o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovne kole “ Novka Ubovi¢™ broj 42 od 08. 09.

2022.godine, broj 123/1 od 07.10.2022.godine u &l. 27 tacka 3 redni broj 2 i 10 mijenjaju se i glasi:

3.Nastavnici/ce

Redni K dielin napomena
: Nastavni predmet poana | ORE ARCIn broj izvrsilaca | (dopuna u drugoj
broj casova fond casova 3koli)
Crnogorski-
2, srpski,bosanski hrvatski 36 16 !
jezik i knjizevnost
10. Matematika 16 16 1
Clan 2.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli 3kole a nakon dobijanja
saglasnosti Ministarstva prosvijete.

Br: _G_E/f '
u Podgorici, 30.01.2023.godine Predsjednica priviemenog Skclskog odbora,
Dijana Raickovi¢ Vujosevic

,//'yzuufct Fat leo\;{ e’ 12 U-f o5 eu”
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4.2, | CrnaGora

¥ o ?y “rn ; Adresa: Vaka Burovica b.b.
i :f Ministarstvo prosviete ) o+ Ctna Gora “ oﬁi{é}?o Po?go;i;;,fr:a Goorg
e, i ¥ 1 ;
Y& JU Osnovna $kola "Novka Ubovic ftaex_ 1332 23 413 101
. 5;(_.]';_5_3 {J% 5 any g0 d WWW.Mps.gov.me
C'-_. . '\! _____._._.Jr._... .
Broj; 01-603/23-1739/2 PongTIC?lJ-."-‘ 0 D¢ 20X god.

Podgorica, 21.03.2023. godine

JU OSNOVNA SKOLA ,,NOVKA UBOVIC*

Podgorica

Na osnovu ¢&lana 60 stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,Sluzbeni
list RCG", br. 64/02,-31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list CG*, br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13, 47/17,
59/21,146/21 i 3/23) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava iz javnih

prihoda za ustanove koje realizuju javno vazece obrazovne programe (,,Sluzbeni list CG", br.
66/10, 41/13, 67/17 i 54/18), Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna $kola ,,Novka Ubovi¢", Podgorica, broj 222,
donesen na sjednici Skolskog odbora, odrzanoj 1.03.2023. godine.

MINISTAR




Crna Gora
JU Osnovna §kola "Novka Ubovié"

Broj:__ﬁ________z;z@
Podgorica, 01:03. 20 8 god.

Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju 1 vaspitanju (,.SI. List RCG* br.
64/02, 31/05 1 49/07 i ,,SI. list CG* br. 45/10, 45/11, 36/13, 47/17, 59/21, 146/21 i 3/23) i ¢lana 16
Statuta, Privremeni Skolski odbor JU Osnovne $kole ..Novka Ubovié® u Podgorici, na sjednici
odrzanoj 01.03.2023. godine donio je

PRAVILNIK
O izmjenama i dopunama
Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU OS ,,Novka Ubovié¢*

Clan 1
U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU OS , Novka Ubovi¢*
broj 42 od 08. 09. 2022. godine, broj 123/1 od 07. 10. 2022. godine, broj 98 od 30.01.2023.godine

mijenjaju se 1 glase:

¢lan 27
Tacka 2. redni broj 6 :
-radnik/ica na odrzavanju higijene ............... 8 izvrsioca,
Tacka 3. redni broj 4:
Ukupan
Rc.d'.“ Nastavni predmet I:Iorma nedjeljni ” B:'.OJ Napomena
broj casova fond izvrsilaca
¢asova
4, Ruski jezik ( VI-IX raz.) 18 8 0,44
Clan 2

Ovayj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a nakon
dobijanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

Broy: :}& Privremeni Skolski odbor
U Podgorici, 01.03.2023. godine Predsjednica
Dijana Raic¢kovi¢-Vujosevié ~
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