[‘ ZAVOD ZA UDZBENIKE |
/| NASTAVNA SREDSTVA — PODGORICA 1

Na osnovu clana 21 Statuta Zavoda za udZbenike i nastavna sredstva, Upravni odbor Zavoda, na XXIV sjednici,
odrZanoj 12. 05. 2016 godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANI;ACIJI K SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
ZAVODA ZA UDZBENIKE 1 NASTAVNA SREDSTVA PODGORICA
(PRECISCEN TEKST na osnovu lzmjene br. 2182 ‘od 08.11.2016.g, lzmjene br. 043/20-01-2033/1 od 16.10.2020.g i
Izmjene br. 043/23 01- 22/1 od 23.01.2023.g.)

Clan 1.

Ovim pravilnikom utvrdjuje se unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Zavoda za udZbenike i nastavna
sredstva (u daljem tekstu:Zavod)

| — UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 2.

Organizacione jedinice Zavoda su:

Odjeljenje za izdavacku djelatnost

Odjeljenje za pravne, kadrovske i opste poslove
Odjeljenje za racunovodstveno-finansijske poslove
Odjeljenje za plasman i promet

N B

€lan 3.

ODJELIENJE ZA 1ZDAVACKU DJELATNOST obavlja organizacione i struéno-tehnic¢ke poslove koji obuhavataju:
izdavanje udzbenika, vanudzibenicke literature, nastavnih sredstava, periodi¢nih i ostalih izdanja, od pribavljanja
rukopisa do predaje u Stampu; prirema objavljuje i prati primjenu udZbenika i drugih nastavnih sredstava za
predskolsko, osnovno, srednje opste obrazovanje (gimnazije) i struéno obrazovanje i vaspitanje i obrazovanje djece
sa posebnim obrazovnim potrebama; izraduje koncepte za udibenike i vanudZbenicku literaturu; objavljuje
odabrane publikacije i informativna glasila za potrebe prosvjete; izdaje periodiéne publikacije iz oblasti prosvijete i
nauke, objavljuje priru¢nu literaturu za ucenike i nastavnike; izdaje propisanu pedagosku dokumentaciju i druge
obrasce za pred3kolsko, osnovno i srednje obrazovanje; prati primjenu savremenih metoda vrednovanja udzbenika;
istrazuje pedagodke, likovno-graficke i druge standarde koji su neposredno vezani za kreiranje Skolske knjige i
stru¢no- pedagoske vrijednosti udzbenika i udzbenicke literature; uestvuje u izradi prijedloga tiraZa za sva izdanja
Zavoda; vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Zavoda.

Clan 4.

ODJELJENJE ZA PRAVNE, KADROVSKE | OPSTE POSLOVE obavlja pravne, kadrovske, stru¢no-tehnicke i pomoéne
poslove za potrebe Zavoda i to: izraduje normativna akta i prati njihovo sprovodenje; obavlja poslove u vezi sa
zastupanjem Zavoda pred nadleznim sudovima i drugim organima u sporovima naplate potraZivanja, autorskih
prava, radnih odnosa, prestupa, prekrsaja i dr.; priprema ugovore s autorima udzbenika, Stamparijama, kupcima;
u€estvuje uizradi prijedloga tiraZa za sva izdanja Zavoda; sprovodi postupke javnih nabavki; obavlja poslove iz radnog
odnosa /oglasavanje, prijem, godisnji odmori, disciplinski postupak, plate, zdravstvena zastita i dr.; vodi personalnu i
druge evidencije iz oblasti rada; vrsi prijem, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i sluzbenih
predmeta, daktilografske poslove, kurirske poslove, portirske poslove, poslove odrZavanja Cistoce i druge poslove iz
djelokruga rada odjeljenja.



Clan 5.

ODJELJENJE ZA RACUNOVODSTVENO-FINANSIJSKE POSLOVE obavlja sve vrste racunovodstveno-knjigovodstvenih
poslova Zavoda u skladu sa Zakonom o racunovodstvu i revi ziji i Zakonom o budzetu i fiskalnoj odgovornosti i svim
zakonskim i drugim propisima kojima se regulise finansijsko poslovanje.

€lan 6.

ODJELJENJE ZA PLASMAN | PROMET obavljaposloveprometanavelikoimalo, posloveprodajeinaplate, uskladistenja
i distribucije udZbenika, vanudzbenicke literature i nastavnih sredstava; ispituje trZiSte i vrsi poslove marketinga;
ucestvuje u izradi prijedloga tiraZa za sva izdanja Zavoda, kao i u ugovaranju poslova s prometnim organizacijama;
ucestvuje u izradi propisa iz djelatnosti Zavoda; vrsi i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom Zavoda.

€lan 7.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

I1 - SISTEMATIZACIJA RADNIH MIJESTA

Clan 8.

Za vrienje poslova iz djelokruga rada Zavoda sistematizuju se radna mjesta:

1. KABINET DIREKTORA

Red. Naziv Broj S X :
el radnogimjestalt fzvet. Uslovi radnog mjesta / Opis poslova
1. | Direktor 1 | VII -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), pet godina radnog iskustva

Direktor Zavoda zastupa i predstavlja Zavod i rukovodi njegovim radom. Nadleznost,
odgovornost, prava i obaveze direktora regulisani su Statutom Zavoda.

2. | Sekretar 1 | VII -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavr3en fakultet iz oblasti
pravnih nauka, pet godina radnog iskustva

Obavlja pravne poslove vezene za djelatnost Zavoda u skladu sa propisima.

3. | Savjetnik za 1 | VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrSen fakultet iz oblasti
ekonomsko ekonomskih nauka, pet godina radnog iskustva
poslovanje

Obavlja savjetodavne poslove vezano za ekonomsko-finansijsko poslovanje Zavoda.

4. | Savjetnik za 1 | VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrSen fakultet iz oblasti
izdavastvo drustvenih ili prirodno-matemati¢kih nauka, pet godina radnog iskustva na poslovima
urednika, poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, objavljeni strucni
ili naucni radovi iz oblasti obrazovanja

Obavlja savjetodavnu funkciju: prati savremene domete u udzbenickoj literaturi; prati
savremene domete u didaktici, posebno savremene pristupe uenju; istrazuje pedagoske i
likovno-grafitke i druge standarde koji su neposredno vezani za kreiranje Skolske knjige;
analizira potrebe trZista za nastavnim sredstvima i predlaze direktoru pokretanje novih
nastavnih sredstava; analizira potrebe trZista za novim izdanjima i predlaze direktoru
pokretanje novih biblioteka i naslova; istrazuje savremene pristupe u oblikovanju publikacija
koji popularidu obrazovanje u drustvu (€asopisi, listovi...) i o tome obavjestava clanove
Redakcije; predlaZe direktoru pokretanje publikacija, listova, ¢asopisa...; predlaze direktoru
organizovanje okruglih stolova i radnih sastanaka na aktuelne teme iz oblasti udzbenickog
izdavastva; ucestvuje u: organizaciji promocija izdanja, koncipiranju kataloga izdanja, saraduje
s obrazovnim institucijama u Crnoj Gori; po potrebi prireduje/ureduje odredena izdanja;
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.




Za svoj rad odgovoran je direktoru.

2. ODJELJENJE ZA 1ZDAVACKU DJELATNOST

Red.
br.

Naziv
radnog mjesta

Broj
izvrs,

Uslovi radnog mjesta / Opis poslova

Glavni urednik

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavr3en fakultet iz oblasti
drustvenih ili prirodno-matematickih nauka, pet godina radnog iskustva, poloZen strucni
ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, objavljeni strucni ili naucni radovi iz
oblasti obrazovanja

Rukovodi radom u Odjeljenju za izdavacku djelatnost i to:

organizuje kvalitetnu i pravovremenu udzbenic¢ku produkciju za potrebe predskolskog,
osnovnog, srednjeg opsteg i srednjeg struénog obrazovanja; uvodi inovacije u produkciju;
u dogovoru sa direktorom pokrece biblioteke, edicije i organizuje rad na njima; u dogovoru
sa direktorom pokrece publikacije, Casopise i listove...; rukovodi radom redakcije; svojim
potpisom na nultom primjerku konacno odobrava rukopis za $tampu; istrazuje pedagoske
i likovno-graficke i druge standarde koji su neposredno vezani za kreiranje nastavnih
materijala; prati primjenu savremenih metoda vrednovanja udibenika; organizuje
monitoring i evaluaciju udzbenika; prati primjenu savremenih metoda za ocjenu kvaliteta
udzbenika; izraduje elaborate o vrednovanju rukopisa u cilju predlaganja za izdavanje,
odobravanje i upotrebu; organizuje izdavanje i koordinira radom na izdavanju kataloga
izdanja; priprema godisnji izdavacki plan; priprema i podnosi godisnji izvjestaj o radu; sa
rukovodiocem Odjeljenja za plasman i promet koordinira rad na organizaciji i promociji
izdanja i predstavljanja Zavoda kako na sajmovima tako i pred javnim mjenjem; prati
azuriranje podataka na sajtu Zavoda; obavjestava sredstva informisanja o novinama u
izdavackoj produkciji Zavoda; prema potrebi obavlja i urednicke poslove; prisustvuje
sjednicama nadleznog savjeta (i komisija) za odobravanje udzbenika; saraduje s ostalim
obrazovnim institucijama; saraduje sa Odjeljenjem za pravne i op3te poslove i Odjeljenjem
za plasman i promet, prati primjenu savremenih metoda za ocjenu kvaliteta udzbenika;
izraduje standarde za udzbenike i nastavna sredstva.

Za kvalitet uredivacke politike glavni urednik odgovoran je direktoru i Upravnom odboru
Zavoda.

Odgovorni
urednik

VII -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrsen fakultet iz oblasti
drustvenih ili prirodno-matematickih nauka, pet god. radnog iskustva na poslovima
urednika, poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, objavljeni
strucni ili nau¢ni radovi iz oblasti obrazovanja

Organizuje rad u Odjeljenju za izdavacku djelatnost Zavoda i to: vodi racuna o kvalitetnom
i pravovremenom obezbjedivanju udzbenicke literature za potrebe predskolskog,
osnovnoskolskog i srednjoskolskog obrazovanja; u saradnji s urednicima za odredenu
oblast formira autorski tim po pozivu, prati pravovremenu realizaciju autorskih ugovora (od
sklapanja do potpisivanja); ovjerava potpisom tipski/nulti primjerak knjige i predaje ga
glavnom uredniku; priprema i organizuje sastanke Redakcije; u saradnji s urednikom za
odredenu oblast organizuje sastanke recenzentske komisije i uCestvuje u njenom radu;
prema potrebi obavlja i urednicke poslove; saraduje s glavnim urednikom u sacinjavanju
godisnjeg lzdavackog plana; ucestvije u komisijama i radnim grupama, Ministarstva, Zavoda
za Skolstvo, Centra za struc¢no obrazovanje i Ispitnog centra, prati sve etape rada urednika
na izradi udzbenika i nastavnih sredstava; 3alje glavnom uredniku petnaestodnevne
izvjeStaje o stanju projekata svih urednika; prisustvuje sjednicama nadleZnog savjeta (i
komisija) za odobravanje udzbenika.

Za posao koji obavlja odgovoran je glavnom uredniku i direktoru Zavoda.

Urednik za
udzbenike,
nastavna
sredstva,
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VIi -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrSen fakultet iz oblasti
drustvenih prirodno-matematickih ili humanistickih nauka, tri god. radnog iskustva u
nastavi ili na poslovima urednika, poloZen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim
ustanovama, objavljeni struéni ili nau¢ni radovi iz oblasti obrazovanja




periodiku i
ostala izdanja

Organizuje i prati nastajanje neophodnih udzbenika i nastavnih sredstava; prati autorski
tim od razradivanja koncepta udzbenika do konacnog odobravanja za upotrebu; priprema
za recenzente rukopis dostavljen po konkursu, kao i propratni materijal; priprema za
recenzente konacan rukopis s propratnim materijalom; ukoliko ne dobije rukopis po
konkursu, u saradnji s odgovornim urednikom formira autorski tim po pozivu; arhivira
ugovore zaklju¢ene s autorima i saradnicima za izdanja za &iju izradu je zaduZen; prati sve
etapa u izradi rukopisa; daje pravovremena i jasna uputstva autorima; pravovremeno
safinjava prijedloge za ugovore i predaje ih odgovornom uredniku; uéestvuje u
osmisljavanju dizajna, prati graficko oblikovanje rukopisa do pripreme za $tampu, prati
unos lekture teksta; u saradnji s odgovornim urednikom organizuje i vodi sastanke
recenzentske komisije i sadinjava zapisnik; koordinira rad na pripremi rukopisa koji se
dostavlja na potpis predsjedniku recenzentske komisije; priprema rukopis s propratnim
materijalom za nadleZni savjet; prema potrebi prisustvuje sjednicama komisija nadleZznog
savjeta koje savjetu predlaiu udzbenicki materijal na odobravanje za upotrebu; predlaze
izdanja za godisnji izdavacki plan; ovjerava potpisom tipski/nulti primjerak udzbenika i
predaje ga odgovornom uredniku; prisustvuje sastancima redakcije; po potrebi obucava
nastavnika za upotrebu udzbenika.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

Urednik
prevodilac za
izdanja na
albanskom
jeziku

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrien filoloski ili
filozofski fakultet-grupa za albanski jezik, tri god. rad. iskustva objavljeni nauéni i struéni
radovi iz oblasti obrazovanja, poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim
ustanovama

Obavlja sve poslove kao i urednik za udzbenike, nastavna sredstva, periodiku i ostala izda-
nja; vrsi poslove prevoda sa crnogorskog na albanski i sa albanskog na crnogorski jezik.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

Tehnicki urednik

VIl -1, ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 180 kredita CSPK-a), zavrien
odgovarajudi fakultet graficke struke, tri godine radnog iskustva na izdavackim poslovima

Utvrduje tehnicke elemente za prelom i izradu udzbenika i drugih nastavnih sredstava po
nastavnom programu, kao i za perioditna izdanja, vanudzbenicku literaturu i nastavna
sredstva; obezbjeduje CIP, bar-kod i ISBN broj od nadleine ustanove; dogovara se i stara o
stampanju nultog primjerka za svako izdanje; odreduje tehni¢ke elemente za Stampu
udibenika, materijal za udzbenike i tehnicke uslove Stampe (CD za Stampariju, kvalitet i
vrstu Stampe, kvalitet i vrstu poveza) i sve ostale podatke potrebne za $tampanje udZbenika
i nastavnih sredstava; predaje i ugovara tehnicke elemente za izradu udZzbenika sa
Stamparijama i prati tok izrade; priprema tehnicke elemente za tendersku dokumentaciju
u sprovodenju postupaka javne nabavke; vrsi pregled odStampanog materijala po zavrsetku
Stampe i o tome podnosi izvjestaj glavnom uredniku i direktoru Zavoda.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

Urednik za
likovno-graficko
uredivanje

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrSen fakultet likovnih
umjetnosti — Studijski program dizajn, tri godine radnog iskustva

Zaduzen je za likovno-graficki imidz lzdavacke kuce; izraduje likovno-graficke standarde za
udzbenicku i vanudzbenicku literaturu; glavnom uredniku i odgovornom uredniku predlaze
likovno-graficko rjeSenje serije udzbenika; glavnhom uredniku i odgovornom uredniku
predlaZe likovno-graficko rjeSenje biblioteka (osmisljava i definise tipska rjeSenja korica i
nultih tabaka; definide fiksne i promjenljive elemenate); izraduje tehnicki i graficki opis
novih biblioteka s prijedlogom specifikacije stampe i dorade; radi na likovno-grafickom
oblikovanju poslovne komunikacije, vrsi konsultacije u vezi s korekturom dizajna i preloma
izdanja koja se oblikuju i/ili prelamaju u lzdavackoj kuéi i van nje; prati unos korekture
dizajna i preloma; osmisljava i predlaze ideje grafickih materijala u svrhu promocije
izdavacke kuce i prati njihovu realizaciju; osmisljava i izraduje koncept i dizajn komercijalnih
materijala —izrada flajera, postera, broSura, bukmarkera i ostalih prateéih promo materijala
za odredene dogadaje; izraduje ilustracije za udZbenicku i vanudZbenicku literaturu;
izraduje nulti tabak (od 1 do 16 strana) s definisanim naslovima, nadnaslovima,
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podnaslovima, osnovnim tekstovima udibeni¢ke i vanudibenicke literature: definise
naglasavanja pojedinih djelova teksta s debljinom linije, formom, tonom, okvirom, itd...;
definiSe izgled stranica sa svim potrebnim elementima koji utvrduju izgled; prilagodava
novi dizajn savremenim tehnikama graficke industrije i radi prelom teksta udzbenicke i
vanudzbenicke literature prema prethodno definisanim grafickim elementima (osnovni
tekst, naslovi, podnaslovi, prateéi tekst, i dr.); organizuje Stampu i doradu promo
materijala; uz pracenje rokova u saradnji sa Odjeljenjem za plasman i promet osmisljava
koncepte i dizajn prostornog predstavljanja kué¢e na sajmovima i slicnim promotivnim
skupovima; izraduje specifikaciju promo materijala i analizira nabavne cijene Stampe i
izrade.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

Lektor

VIl - 1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrien filozofski ili
filoloski fakultet, tri godine radnog iskustva na lektorskim poslovima

Obavlja poslove lekture i korekture rukopisa za udzbenike, rukopisa za periodi¢na izdanja,
vanudzbenicku literaturu i nastavna sredstva; provjerava unos jezicke korekture teksta; vrsi
lekturu i korekturu akata Zavoda i dokumenata koja se iz Zavoda dostavljaju treé¢im licima.

Obavlja i druge poslove po nalogu odgovornog urednika i glavnog urednika.
Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

Novinar

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrien filozofski/
filoloski, ili fakultet politickih nauka, tri godine radnog iskustva na izdavackim poslovima

Za portal priprema rubrike s aktuelnim sadrzajem iz oblasti prosvjete, kulture i nauke;
redovno pise tekstove za periodi¢na izdanja; redovno prati sve aktivnosti koje doprinose
popularizaciji i poveéanju kvaliteta periodi¢nih izdanja; s glavnim urednikom priprema
tekstove saradnika za portal; u slu¢aju Stampanja periodi¢nih izdanja s glavnim urednikom
vri odabir materijala za $tampu i pisustvuje prelomu i Stampanju; organizuje promociju
izdanja, nastavnih sredstava, publikacija, listova i sl; priprema i organizuje okrugle stolove
ili press — konferencije vezano za novitete u Zavodu ili pitanja koja pobuduju interesovanja
javnog mjenja; obavjeStava sredstva informisanja o izdavackoj produkciji Zavoda;
organizuje i prati promocije izdanja i predstavljanja na sajmovima u konsultaciji s glavnim
urednikom i rukovodiocem Odjeljenja za plasman i promet. ZaduZen je za aZuriranje sajta
Zavoda i portala Prosvjetnog rada.

Za svoj rad odgovoran je glavnom uredniku.

llustrator

VI -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavr3en fakultet iz oblasti
likovnih ili vizuelnih umjetnosti, tri godine radnog iskustva

Izraduje korice izdanja poStujuci sve potrebne elemente koje je za njihov izgled utvrdio
dizajner; izraduje ilustracije za pojedina izdanja postujuéi smjernice koje je za odnosnu
Skolu i predmet odredio urednik za likovno graficko uredivanje ili dizajner; svoje ilustracije
izraduje i prilagodava tehnici graficke industrije; obavlja i druge poslove po nalogu
odgovornog urednika i glavnog urednika.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

10.

Dizajner

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrsen fakultet likovnih
umjetnosti — Studijski program dizajn, tri godine radnog iskustva

lzraduje nulti tabak (od 1 do 16 strane) sa definisanim naslovima, nadnaslovima,
podnaslovima, osnovnim tekstovima; definiSe naglasavanje pojedinih djelova teksta sa
debljinom linije, formom, tonom, okvirom itd., definiSe: izgled stranica sa svim potrebnim
elementima iz rukopisa, korice sa svim potrebnim elementima koji utvrduju izgled. Novi
dizajn prilagodava tehnici graficke industrije. lzraduje prijedlog osnovnih smjernica za
dizajn udibenika po predmetima za odnosnu $kolu; obavlja i druge poslove po nalogu
odgovornog urednika i glavnog urednika.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavhom uredniku.




11.

Programer

VIl -1 ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija(240 ili 180 kredita CSPK-a), zavrien
elektrotehnicki ili prirodno- matematicki fakultet, odgovarajuceg smjera, tri godine
radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

Prema postavkama i instrukcijama dizajnera (ili urednika koji mu preda definisani dizajn),
graficki obraduje predati materijal i pravi knjigu (materijal koji je predmet obrade); po
pravilima graficke industrije preraduje predati materijal (tekst, grafikone, slike, vinjete i sav
ostali materijal koji je potreban za prelom udzbenika i nastavnih sredstava) unosi ispravke,
prepravke i korekture, korekcije, pozicione korekcije, jezicke korekcije i sl.); kontrolise i
prepravlja/podesava finalno spremljene fajlove za stampu; precizno primjenjuje graficka
pravila prilikom kompjuterske obrade — zapisi i formati, fontovi, nacini arhiviranja,
kompresije, vlada paketom ,Adobe Master Collection CS5“ odnosno (najmanje)
programima iz tog paketa: InDesign, lllustrator, PhotoShop, Acrobat; poznaje Stamparski
zanat i prepoznaje specificne potrebe koje on trazi (rezolucije, linijature, kolorne profile,
vrste papira, obrade papira, margo, tehnike izrade...); pravovremeno prezentuje ostalim
saradnicima na projektu uolena odstupanja od grafickih standarda (ukazivanje na
nepreciznosti i sl.).

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

12.

Graficar za
doradu i
preradu knjiga

VII -1 ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija(240 ili 180 kredita CSPK-a), odgovarajuce
struke, poznavanje rada na kompletiranju i izradi poveza knjiga, kao i poznavanje stampe
na digitalnim masinama, tri godine radnog iskustva na knjigovezackim poslovima u
Stampariji

Prema potrebi vrsi prilagodjavanje formata knjiga i doradu (rezanje, lijepljenje...), korici
knjige, uz odredene knjige izraduje CD-ove, vrii Stampanje na CD-ovima i kutijama i pakuje
ih; uz to izraduje vizit kartice, ID kartice, flajere, memorandum, kataloge, prospekte,
bro3ure, kalendare, diplome i sl. i za sve to radi dizajn Stampu, pripremu za Stampu, doradu;
vrii podesavanje masina, kontrolu kvaliteta, konrolu rada i osnovno odrzavanje masina,
nabavku materijala, prati rokove isporuke.

Obavlja i druge poslove po nalogu odgovornog urednika i glavnog urednika.
Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavhom uredniku.

13.

Operater za
graficko
uredivanje

IV-1, V ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 180 kredita CSPK-a)
odgovarajueg smjera, tri godine radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima

Prema postavkama i instrukcijama dizajnera (ili urednika koji mu preda definisani dizajn),
grafi¢ki obraduje predati materijal i pravi knjigu (materijal koji je predmet obrade); po
pravilima graficke industrije preraduje predati materijal (tekst, grafikone, slike, vinjete i sav
ostali materijal koji je potreban za prelom udzbenika i nastavnih sredstava) ispravke,
prepravke i korekture, korekcije, pozicione korekcije, jezicke korekcije i sl.); kontrolide i
prepravlja/podesava finalno spremljene fajlove za $tampu; precizno primjenjuje graficka
pravila prilikom kompjuterske obrade — zapisi i formati, fontovi, nacini arhiviranja,
kompresije, vlada paketom ,Adobe Master Collection CS5” odnosno (najmanje)
programima iz tog paketa: InDesign, lllustrator, PhotoShop, Acrobat; poznaje Stamparski
zanat i prepoznaje specificne potrebe koje on traZi (rezolucije, linijature, kolorne profile,
vrste papira, obrade papira, margo, tehnike izrade...); pravovremeno prezentuje ostalim
saradnicima na projektu uocena odstupanja od grafickih standarda (ukazivanje na
nepreciznostiisl.).

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.

14.

Arhivar
odjeljenja za
izdavacku
djelatnost

IV- 1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), poznavanje rada na
racunaru, jedna godina radnog iskustva

Obavlja sve vrste daktilografskih poslova (zahjtevi, dopisi, izvjestaji, odluke); u dogovoru sa
tehni¢kim urednikom radi na obezbjedivanju CIP-ova bar-kodova i ISBN brojeva od
nadleine ustanove; priprema zahtjeve, dopise, odluke, obavjestenja, konkursni materijal;
priprema materijale za recenzentske komisije, kao i materijale za Nacionalni savjet za
obrazovanje (zahtjevi, odluke kao i skeniranje materijala); priprema, dostavljanje i primanje




poste vezane za Odjeljenje za izdavacku djelatnost;, preuzima obavezne primjerake
udZbenika dobijenih od $tamparija (za direktora, glavnog urednika, odgovornog urednika,
tehnickog urednika, urednike i biblioteku); vodi zapisnike sa sastanaka Redakcije Odjeljena
za izdavacku djelatnost.

Za posao koji obavlja odgovoran je odgovornom uredniku i glavnom uredniku.




3. ODJELJENJE ZA PRAVNE, OPSTE | KADROVSKE POSLOVE

Red.
br.

Naziv
radnog mjesta

Broj
izvrs.

Uslovi radnog mjesta / Opis poslova

Rukovodilac
odjeljenja

VII -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavr3en fakultet iz oblasti
pravnih nauka, pet god. radnog iskustva

Priprema ugovore sa Stamparijama, kupcima i dr.; izraduje tipska rjeSenja o isplati
nadoknada, zarade, i zasnivanju/prestanku radnog odnosa, rasporedivanju i dr.; ucestvuje
u izradi opstih akata Zavoda, tipskih ugovora i dr.; prati zakonsku regulativu vezano za
poslovanje Zavoda, daje misljenja i tumacenja zakona, akata Zavoda i drugih propisa
zaposlenima u Zavodu kada se za to ukaZe potreba; zastupa Zavod pred nadleznim sudovima
i drugim organima u sporovima naplate potraZivanja iz autorskih prava, radnih odnosa,
prestupa, prekriaja i dr.; arhivira podatke koji se odnose na poslove odjeljenja; nadgleda i
koordinira rad zaposlenih u okviru odjeljenja.

Za posao koji obavlja odgovoran je sekretaru i direktoru Zavoda.

Saradnik za oblast
autorskih i srodnih
prava

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrien fakultet iz oblasti
pravnih nauka, tri god. radnog iskustva

lzraduje sve vrste ugovora iz oblasti autorskih prava, a na pismeni prijedlog urednika,
odgovornog urednika i glavnog urednika; na osnovu podataka iz ugovora i prijedloga za
isplatu, koji mu dostavlja odgovorni urednik, priprema rjeSenja za isplatu autorskih
honorara i nadoknada; vodi evidenciju podataka o saradnicima (ime i prezime, adresa, jmbg;
adresa), arhivira i vodi evidenciju o zaklju¢enim ugovorima i rjeSenjima o isplati honorara i
nadoknada; zaposlenima u Odjeljenju za izdavacku djelatnost daje tumacenje pravnih normi
vezano za autorska prava.

Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja i direktoru Zavoda.

Sluzbenik za javne
nabavke

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrsen fakultet iz oblasti
pravnih ili ekonomskih nauka, dvije godine radnog iskustva, polozen strucni ispit za rad
na poslovima javnih nabavki

Obavlja sve poslove sluzbenika za javne nabavke u skladu sa vaze¢im Zakonom o javnim
nabavkama Crne Gore.

Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

Referent za
kadrovske i opste
poslove

IV -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), poznavanje rada na
racunaru, jedna godina radnog iskustva

Obavlja administrativne poslove iz radnog odnosa /ogladavanje slobodnih radnih mjesta,
popunjavanje i dostavljanje prijava (obrazaca) na penzijsko-invaldsko i zdravstveno
osiguranje kod nadleinih organa), vodi evidenciju iz oblasti rada (bolovanja, sluzbena
putovanja, godisnji odmori, odsutnost sa rada); obavlja poslove vezano za odrzavanje
poslovnog prostora u ispravnom stanju (telefonski uredaji, racunari, elektro i vodovodne
instalacije i sl.) na nacin da uspostavlja kontakte sa sluzbama nadleznim za pojedine oblasti;
stara se o nabavci i razvrstavanju kancelarijskog, higijensko-sanitarnog i ostalog potrosnog
materijala.

Za poslove koje obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

Tehnicki sekretar

IV-1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), poznavanje rada na
raéunaru, jedna godina radnog iskustva

Vodi kompletnu arhivu Zavoda; prima, zavodi i arhivira po3tu i sva akta vezano za djelatnost
Zavoda; vrsi otpremanje poste; stara se o sjednicama Upravnog odbora, kopira i dostavlja
pripremljene materijale ¢lanovima Upravnog odbora; kopira, razvrstava i rasporeduje




interna akta, kontaktira sa strankama.
Za poslove koje obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja i direktoru Zavoda.

Vozac — distributer

IV- 1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), dvije godine radnog
iskustva

Upravlja teretnim vozilom, kao i drugim vozilima u vlasnitvu Zavoda, u zavisnosti od
potrebe, vrdi prevoz robe u skladu sa potrebama Zavoda; u toku glavne distribucije vrsi
prevoz udzbenika do kupca i izdaje je na licu mjesta, a dokumenta o izvrienom poslu predaje
glavhom magacioneru; vrii prevoz zaposlenih u Zavodu i saradnika u sluZbene svrhe;
materijalno je zaduZen i odgovoran za robu koju prevozi; sastavlja i propisno predaje
dokumenta o radu kao i o upotrebi vozila; stara se o odriavanju vozila i o tome vodi
evidenciju; zaduZen je za uredno registrovanje sluzbenih vozila Zavoda; vrii opravke vozila
ispod servisnog nivoa.

Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja i direktoru Zavoda.

Portir IV-2 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), jedna godina radnog
iskustva
Obavlja poslove fizickog obezbjedenja ulaska u zgradu; vodi evidenciju o dolasku na posao i
odlasku sa posla zaposlenih; vodi evidenciju o stankama.
Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja i direktoru Zavoda.
PosluZitelj Osnovna skola, I-2 nivo ili kvalifikacija nizeg struénog obrazovanja, Il nivo Nacionalnog
napitaka okvira kvalifikacija (60 ili 120 kredita CSPK)-a, s radnim iskustvom ili bez radnog iskustva
— higijenicar

Obavlja poslove na odriavanju higijene i pripremi i posluZenju napitaka; u saradnji s
referentom za opste i kadrovske poslove stara se o nabavci sredstava za higijenu, kao i o
nabavci robe za bife.

Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.
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4. ODJELJENJE ZA RACUNOVODSTVENO-FINANSIJSKE POSLOVE

Red.
br.

Naziv
radnog mjesta

Broj
izvrs.

Uslovi radnog mjesta / Opis poslova

Rukovodilac
odjeljenja

VII -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavr$en fakultet iz oblasti
ekonomskih nauka, tri godine radnog iskustva, poloZen ispit za raéunovodu

Koordinira rad na racunovodstvenim poslovima; prima poslovnu dokumentaciju i
provjerava zakonitost i ispravnost iste; analizira promjene na stanjima konta i provjerava
ispravnost unijetih podataka; usaglasava popisno i knjigovodstveno stanje; izraduje
izvjestaje Cije je dostavljanje obavezno: finansijski plan za sljedeéu godinu, finansijski
izvjeStaj za Upravni odbor, zavrini racun za Poresku upravu i Ministarstvo prosvjete,
kvartalne i mjesecne izvjestaje za Ministarstvo prosvjete i statisticke izvjestaje o troskovima
rada i investicijama, za potrebe Monstata; dostavlja obrasce o evidenciji pokretnih i
nepokretnih stvari u drzavnoj svojini Upravi za imovinu, izraduje ostale izvjeStaje za potrebe
Zavoda; priprema dokumentaciju internim i eksternim korisnicima; priprema zahtjev za
budzZetskim sredstvima prema Ministarstvu prosvjete; prati realizaciju finansijskog plana.

Za posao koji obavlja odgovoran je direktoru Zavoda.

Saradnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

VIl -1 ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 180 kredita CSPK-a), zavrsen
fakultet iz oblasti ekonomskih nauka, dvije godina radnog iskustva

Priprema poslovnu dokumentaciju za knjizenje, vrsi kontrolu proknjizene dokumentacije;
ucestvuje u izradi izvjestaja u saradnji sa rukovodiocem odjeljenja; vrsi sravnjenje stanja sa
materijalnim knjigovodstvom i knjizarama.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja. Za posao koji obavlja odgovoran
je rukovodiocu odjeljenja.

Finansijski
knjigovoda

IV- 1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), jedna godina radnog
iskustva

Vrsi knjizenje u glavnoj knjizi (sintetika) i to promjena na osnovnim sredstvima, potra-
Zivanjima, gotovini i gotovinskim ekvivalentima, kapitalu, obavezama, kao i prihodima i
rashodima, na osnovu dokumentacije dobijene od odjeljenja za plasman i promet,
dokumentacije iz odjeljenja ra¢unovodstveno-finansijskih poslova i ostale ulazne
dokumentacije; vodi analiticke promjene o stanju kupaca i dobavljada, tj. evidentira sve
uplate i zaduzenja i vodi stanje primljenih akontacija za sluzbena putovanja; vrii odlaganje
proknjizene dokumentacije.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja. Za posao koji obavlja odgovoran
je rukovodiocu odjeljenja.

Blagajnik

IV -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), jedna godina radnog
iskustva

Vrii obracun i isplatu plata zaposlenih i izraduje i dostavlja M 4 obrasce Poreskoj upravi;
prima i izdaje novac iz blagajne; vrdi isplatu naloga za sluzbena putovanja; vrsi obracun
isplacenih honorara i naknada; vrsi placanja po dostavljenoj dokumentaciji.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja. Za posao koji obavlja odgovoran
je rukovodiocu odjeljenja.
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5. ODJELJENJE ZA PLASMAN | PROMET

br.

Red.

Naziv
radnog mjesta

Broj
izvrs.

Uslovi radnog mjesta / Opis poslova

Rukovodilac
odjeljenja

1

VIl -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrien fakultet iz oblasti
ekonomskih nauka, pet godine radnog iskustva na poslovima komercijale

Koordinira rad odjeljenja (veleprodaja, transport i maloprodaja) i odgovoran je za organizaciju
poslova i plasmana proizvoda; vodi evidenciju o prodatim tirazima, stara se o nabavci skolskog
pribora i druge vanudzbenicke robe na veliko i za potrebe knjizara za prodaju, prima narudzbe
od kupaca, kao i instrumente za obezbjedenje placanja od kupaca; daje nalog magacinu za
izdavanje robe; organizuje isporuku udzbenika i nastavnih sredstava kupcima, izraduje ulazne
kalkulacije; odgovoran je za predaju dokumenata knjigovodstvu u skladu sa zakonom; utvrduje
prijedloge maloprodajne cijene proizvoda Zavoda; sa glavnim urednikom koordinira rad na
organizaciji i promociji izdanja i predstavljanja Zavoda kako na sajmovima tako i pred javnim
mjenjem, podnosi izvjestaje o svom radu.

Za posao koji obavlja odgovoran je direktoru Zavoda.

Saradnik za
plasmani
promet

VII -1 ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 Ili 180 kredita CSPK-a), zavr3en fakultet
iz oblasti ekonomskih nauka, dvije godine radnog iskustva

Neposredno radi na pracenju realizacije nabavke i plasmana robe; vrsi fakturisanje prodate
robe; kontrolie realizaciju ugovorenih koliina i stepen realizacije; sravnjuje i likvidira
dokumenta po obavezama Zavoda; priprema za organe upravljanja izvjestaje o radu odjeljenja
po nalogu rukovodioca odjeljenja; s rukovodiocem odjeljenja stara se o naplati potraZivanja za
prodatu robu, kao i o blagovremenom pladanju obaveza vezanih za odjeljenje; zajedno s
rukovodiocem odjeljenja stara se o predaji instrumenata za obezbjedivanje placanja;
odgovoran je za predaju dokumenata na naplatu knjigovodstvu u smislu Zakona; zajedno s
rukovodiocem odjeljenja predlaze maloprodajne cijene udzbenika; formira cijene proizvoda u
maloprodaji; radi izvieStaje o poslovanju Zavoda; po nalogu rukovodioca odjeljenja radi na
pripremi tromjesecnih i godisnjih izvjeStaja o ostvarenim rezultatima poslovanja Zavoda; u
saradniji s rukovodiocem odjeljenja radi na organizovanju godisnjih popisa.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.
Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

MenadZer
komercijale

VII -1 ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 180 kredita CSPK-a), zavrien fakultet
iz oblasti ekonomskih nauka, dvije godine radnog iskustva

U saradnji s rukovodicem odjeljenja radi na definisanju cijena u skladu s proizvodnim
troskovima; definiSe rokove isporuke u skladu sa tehnickim i ljudskim resursima; prati trZiste;
dostavlja uzorke ili reklamni materijal proizvoda; definise koliine za nabavku Skolskog pribora
i ostale vanudzbenicke robe za dalju prodaju, rokove isporuke i nacin pla¢anja robe; priprema
ugovora sa kupcima; izdaje nalog za isporuku i naplatu proizvoda, odrzava kontakte s
postojecim i potencijalnim kupcima; istrazuje solventnost kupaca; prati komercijalne i
marketinske aktivnosti konkurenata.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.
Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

Marketing
menadzer

VII -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), zavrien fakultet iz oblasti
ekonomskih nauka, jedna godina radnog iskustva

Obavlja Siroki spektar aktivnosti kako bi proizvod ili usluga imala dobar odjek u svijesti
potro3aca, a za krajnji cilj ima porast prodaje i dobar imidz proizvoda ili usluga Zavoda; planira,
usmjerava i koordinira marketing (cijenu, distribuciju i promociju) proizvoda ili usluge tako $to
utvrduje marketin3ke ciljeve kako bi obezbijedio trzisno uceSce i profitabilnost proizvoda ili
usluge Zavoda; razvija i sprovodi marketinske planove i programe; istrazuje, analizira i
nadgleda marketinike trendove kako bi se iskoristile Sanse na trziStu; planira i nadgleda
oglasavanje i promociju proizvoda Zavoda; prati cijene konkurenata i daje prijedloge za
formiranje cijena; sprovodi kontrolu marketinskih rezultata; predlaze promjene, priprema i
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podnosi izvestaje rukovodiocu Sluibe odjeljenja o marketinskim aktivnostima; prati
komercijalne i marketinske aktivnosti konkurenata; u saradnji s rukovodiocem sluibe
odjeljenjaiglavnim urednikom izraduje plan predstavljanja Zavoda na sajmovima; u svom radu
saraduje s rukovodiocem odjeljenja i ostalima zaposlenim u odjeljenju i glavnim urednikom.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.
Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

Glavni
magacioner

VII -1 ili VI nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 180 kredita CSPK-a), zavrsen fakultet
iz oblasti ekonomskih nauka, tri godine radnog iskustva

Vrsi prijem robe u magacin i izdaje robu iz magacina po nalogu rukovodioca odjeljenja;
sastavlja i vodi magacinsku dokumentaciju (ulaz robe, otpremnice, reklamacije i dr.) i istu
blagovremeno predaje analitiCaru knjizara, saradniku za plasman i promet i rukovodiocu
odjeljenja na dalju obradu; vodi i kontroliSe magacinsku administraciju, vrsi kontrolu prijema
robe (podudarnost koli¢ine sa otpremnice dobavljaca i pristigle koli¢ine) i u slu¢aju odstupanja
o tome sacinjava zapisnik; vr3i knjizenje ulaznih kalkulacija i sravnjenje sa knjigovodstvom;
obavlja komunikaciju sa Skolama i knjiZzarama; sastavlja i podnosi izvjestaje o izvrSenoj glavnoj
distribuciji udzbenika i Skolskih obrazaca, kao i izvje$taj o stanju na zalihama; materijalno je
zaduZen i odgovoran za robu u magacinu; sa saradnikom za plasman i promet i rukovodiocem
odjeljenja planira i organizuje glavnu distribuciju udzbenika i stara se o njenoj ispravnosti i
blagovremenosti; po nalogu rukovodioca odjeljenja fakturiSe i izdaje robu iz magacina;
upravlja malim dostavnim vozilom i obezbjeduje uslove za efikasno vrienje popisa; vrsi
kordinaciju cjelokupnog posla na nivou magacina.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja. Za posao koji obavlja odgovoran
je rukovodiocu odjeljenja.

Analiticar
knjiZzara

IV -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), jedna godina radnog
iskustva

Neposredno radi na praéenju plasmana i kontroli realizacije ugovorenih koli¢ina robe;
fakturiSe izdatu robu iz magacina; u saradnji sa saradnikom za plasman i promet stara se o
predaji dokumenata na naplatu knjigovodstvu Zavoda; radi izvjeStaje o poslovanju knjizara,
koordinira rad maloprodaje sa veleprodajom; zajedno sa rukovodiocem odjeljenja i
saradnikom za plasman i promet stara se o naplati potraZivanja za prodatu robu; ucestvuje u
organizovanju godisnjih popisa.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.

Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

Magacioner

IV- 1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a), jedna godina radnog
iskustva

Vrsi prijem, pakovanje i izdavanje robe, stara se o adekvatnom kori$éenju magacinskog
prostora, kao i o sistematizovanju robe, a u cilju racionalnog koriséenja prostora; s
poslovodom-vodom smjene u knjizari i prodavacima obezbjeduje uslove za efikasno vrienje
popisa i u istom ucestvuje; materijalno se zaduZuje sa robom u prodajnom objenktu i stara se
o higijeni i Cistodi u knjizari i ispred nje.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.

Za posao koji obavlja odgovoran je poslovodi-vodi smjene i rukovodiocu odjeljenja.

Poslovoda -
Voda smjene u
knjizari

VI-1 ili IV -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a), dvije godine
radnog iskustva

Organizuje rad u knjizari, planira i predlaze vrstu i koli¢inu robe na osnovu pracenja zahtjeva
trzista; vodi evidenciju poreza na promet; vrii prijem robe u knjiZaru i prodaje je kupcima,
popunjava prodaju i aranzira izloZzbeni prostor; materijalno se zaduZuje sa robom u knjizari,
azurno vréi uplatu dnevnih pazara, vodi trgovaéku knjigu, fakturie robu izdatu preko knjizare,
sastavlja dokumenta vezana za prijem i izdavanje robe, kao i izvjeStaje dnevnog pazara i
obavezan je da najkasnije do 5-og u mjesecu preda mjesecni izvjestaj knjigovodstvy;
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obezbjeduje uslove za efikasno vrienje popisa.
Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.
Za posao koji obavlja odgovoran je rukovodiocu odjeljenja.

Prodavac

12

IV -1 nivo Nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita), jedna godina radnog iskustva

Vrdi prijem robe u knjizaru i izadaje je kupcima uz gotovinsku naplatu ili uz sastavljanje
dokumenata radi fakturisanja; popunjava prodajni i ureduje izloZbeni prostor i uredno ispisuje
propisane oznake na artiklima; materijalno se zaduZuje sa robom u knjiZari, vodi trgovacku
knjigu, fakturi3e robu izdatu preko knjizare, sastavlja dokumenta vezana za prijem i izdavanje
robe; po nalogu poslovode radi izvjeitaje dnevnih pazara i isti uplacuje; stara se o higijeni i
Cistodi u knjizari i ispred nje; zajedno sa poslovodom obezbjeduje uslove za efikasno vrienje
popisa.

Obavlja i druge poslove po zahtjevu rukovodioca odjeljenja.

Za posao koji obavlja odgovoran je poslovodi i rukovodiocu odjeljenja.
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Ill — ZAVRSNE ODREDBE

€lan 9.

U skladu sa svojim potrebama i moguénostima, Zavod moZe, radi obavljanja pripravni¢kog staZa, zasnivati radni
odnos sa pripravnikom koji ima visoku stru¢nu spremu. Radni odnos pripravnika traje jednu kalendarsku godinu.

€lan 10.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nacin i po postupku utvrdenom za njegovo dono3enje.

Clan 11.

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

Clan 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Zavoda za udZbenike i nastavna sredstva br. 2407/1, od 02. 12. 2013. godine, sa svim izmjenama i dopunama.

AR ON

Br. 872 //= ——— Predsjednica,
'! 7 ‘ = , ‘.}\
11. 05. 2016. godine \\ mr Bojana [y#artinovi(:, S.I.

>/

N



