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Podgorica, 19.08.2022. godine

JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA , BAMBI“

Tivat

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 i 146/21) 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 prosvjete
dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Javna predskolska ustanova ,Bambi*, Tivat, broj 575-
1/22, donijet na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 8.07.2022. godine, s tim $to se
ne odobrava: 2 izvr§ioca na radnom mjestu asistent u nastavi i 0,60 izvréioca na
radnom mjestu nastavnik engleskog jezika.

ondi




JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
"BAMBI"
PLLS)
TLvat_,Qg_D_‘_jL__ 202—?_/_900'.
Na osnovu ¢lana76, stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni list
Republike Crne Gore", br. 064/02, 031/05, 049/07, "Sluzbeni list Cene Gore", br. 004/08,
021/09, 045/10, 073/10, 040/11, 045/11, 036/13, 039/13, 044/13,047/17,059/21, 076/21 i

146/21) Upravni odbor Javne predskolske ustanove ,,Bambi‘ Tivat, na sjednici odrZanoj
08.07.2022. godine , donio je:

PRAVILNIK

o izmjenama Pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JPU“Bambi‘ —
Tivat

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JPU“Bambi* — Tivat, broj
01-624 od 29.09.2017. godine i broj 01-692 od 27.09.2018.godine u clanu 35 tacka 2 alineja 5
mijenja se i glasi:

,Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane .....9 izvrsilaca®
Alineja 7 mjenja se i glasi:

,Radnik/ca na odrzavanju higijene..........ccccevren. 10 izvrsilaca“

Tacka 3 mijenja se i glasi:

3. Vaspitadi/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni | Vrasta programa Broj Vrijeme Broj izvrsilaca Napomena
broj vaspitnih realizovanja
grupa obrazovnog
programa
1. 8 grupa 16
Primarni Uzrast djece
do 3 godine
Od 6,00h-16,00h
od 06:00 h do 12h 36
18  grupa
Uzrast  djece
od 3 godine:
2. Program 18 grupa 1.50 Dodathih 15h
engleskog norme za 1
jezika izvrsioca




3. kraci

4; specijalizovani

Tacka 5 mijenja se i glasi:
5. Medicinska sestra

a) Medicinska sestra u jaslicama

Redni | Broj vaspitnih grupa uzrasta Broj izvrsilaca Napomena
broj djece do tri godine
8 16 190-oro djece

b) Medicinska sestra-trijazna sestra

Redni Broj djece uzrasta od tri Broj izvssilaca
btoj godine do polaska u skolu

Napomena

745 5

190-oro djece

Tacka 6 mijenja se i glasi:

6) ; ASIStErt w BASTAVE . o i 20Z0r8I6EAS
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JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
_BAMBI“ - TIVAT

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
“BAMBI”

Tivat, Septembar 2017.godine



Na osnovu &lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Shuzbent
list RCG", br. 64/02, 31/05149/07 1 »Sluzbent list CG”, br. 45/10, 45/11,36/13, 39/13147/17)
i ¢lana 15 Statuta, Upravni odbor Javne predskolske ustanove "Bambi", u Tivtu, na sjednici
odr¥anoj 29.09. 2017. godine, donio je

P RAVILNIK
o unutradnjoj otganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
"BAMBI"

I OSNOVNA ODREDBA

Sadrzina pravilnika
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije
obrazovanja i oblast (profil), potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo 1 drugi
posebni uslovi za rad na odredenom radnom mijestu, opis poslova radnog mjesta 1 broj
izvrsilaca na utvrdenim radnim mjestima u Javnoj predskolskoj ustanovi "Bambi", u Tivtu (u
daljem tekstu: Ustanova).

IT ORGANIZACIJA RADA

Organizacija Ustanove
Clan 2
Ustanova je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Ustanova ima vaspitne jedinice u : Tivtu, Donjoj Lastvi i Radovi¢ima.

Vaspitanje i obrazovanje u porodici
Clan 3

Ustanova moze da organizuje pedikolsko vaspitanje 1 obrazovanje u porodici, u skladu sa
zakonom.

Otrganizacija vaspitno-obrazovnog rada
Clan 4
Vaspitno-obrazovni rad u Ustanovi se izvodi u vaspitnim grupama, u skladu sa zakonom 1
obrazovnim programom.
Broj vaspitnih grupa u Ustanovi je promjenjiv 1 zavisi od broja upisane djece.
Broj djece u vaspitnim grupama utvrden je zakonom, odnosno obrazovnim progtamom.

Radno vrijeme
Clan 5
Vrijeme organizovanja vaspitno-obrazovnog rada u ustanovi u toku godine utvrdjuje se u
zavisnosti od sadrzaja programa koji se realizuje, u skladu sa potrebama i interesima roditelja 1
djece i klimatskim i drugim uslovima sredine.



Obrazovni programi i trajanje 5
Clan 6
Ustanova realizuje obrazovne programe predskolskog vaspitanja i obrazovanja 1 to:
primarni program, kraci i specijalizovani program, u skladu sa zakonom.
Obrazovni progtami iz stava 1 ovog clana realizuju se kao:
-cjelodnevni, u trajanju  od 6-9 casova;
-poludnevni, u trajanju  od 4-0 casova,
-kradi, u trajanju od 3-4 casa i
-specijalizovani, u trajanju od 3 casa.
Ustanova realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.
Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.
Ustanova moze otrganizovatl povremene programe vaspitanja i obrazovanja djece u
prirodi i programe turistickog karaktera.

Savjetodavna sluzba i biblioteka
Clan 7
Radi pruzanja pomodi u realizaciji vaspitno-obrazovnog rada, Ustanova ima organizovanu
savjetodavnu sluzbu i biblioteku igracaka 1 knjiga.

Sekretarijat
Clan 8
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomicnijeg obavljanja strucnih,
administrativnih, finansijskih i tehnickih poslova u Ustanovi se organizuje sekratarijat Ustanove,
koji obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu 1 tehnicku sluzbu.

III RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opéti i posebni uslovi
Clan 9
Radni odnos u Ustanovi moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene
Zakonom o radui posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravﬂnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u ustanovi u skladu sa zakonom.

Direktor/ica
Clan 10

7.a direktora/icu moze biti izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspitaca ili struénog saradnika (pedagog, psiholog ili defektolog) u
skladu sa Zakonom o predskolskom vaspitanju i obrazovanju, zavrsen dvogodisnji studijski
program predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja, odnosno VI nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija(180 kredita CSPKa) ili VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita
CSPK-a)za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama

3) ima pet godina radnog iskustva u nastavi.

Pomoénik/ica ditektora/ice



Obrazovni programi i trajanje
Clan 6
Ustanova realizuje obrazovne programe predskolskog vaspitanja i obrazovanja i to:
primarni program, kraci i specijalizovani program, u skladu sa zakonom.

Obrazovni programi iz stava 1 ovog clana realizuju se kao:

-cjelodnevny, u trajanju  od 6-12 casova;

-poludnevni, u trajanju od 4-6 casova,

-kraci, u trajanju od 3-4 ¢asa i

-specijalizovani, u trajanju od 3 casa.
Ustanova realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.
Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.

Ustanova mozZe otganizovati povremene programe vaspitanja i obrazovanja djece u
prirodi 1 programe turistickog karaktera.

Savjetodavna sluzba i biblioteka
Clan 7
Radi pruzanja pomoci u realizaciji vaspitno-obrazovnog rada, Ustanova ima organizovanu
savjetodavnu sluzbu i biblioteku igracaka 1 knjiga.

Sekretarijat
Clan 8
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomicnijeg obavljanja strucnih,
administrativnih, finansijskih i tehnickih poslova u Ustanovi se organizuje sekratarijat Ustanove,
koji obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu i tehnicku sluzbu.

II1 RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opsti i posebni uslovi 5
Clan 9

Radni odnos u Ustanovi moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene
Zakonom o radui posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u ustanovi u skladu sa zakonom.

Direktor/ica .
Clan 10

Za direktora/icu moze biti izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspitaca ili stru¢nog saradnika (pedagog, psiholog ili defektolog) u
skladu sa Zakonom o predskolskom vaspitanju i obrazovanju, zavrSen dvogodisnji studijski
program predSkolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija(180 kredita CSPKa) ili VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita
CSPK-a)za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama

3) ima pet godina radnog iskustva u nastavi.

Pomoénik/ica direktora/ice



Clan 11

Za pomoénika/ icu direktora/ice moze bit izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspitaca ili struénog saradnika (pedagog, psiholog ili
defektolog) u skladu sa Zakonom o predskolskom vaspitanju i obrazovanju, zavtsen
dvogodisnji studijski program predskolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPk-a) ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) za predskolsko vaspitanje 1 obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama,

3) ima pet godina radnog iskustva u nastavi.

Vaspitaé/ica, nastavnik engleskog jezika

Clan 12

1) Radno mijesto vaspitada/ice moze da obavlja lice koje:

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

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

- ima crnogotsko drzavljanstvo.

2) Radno mjesto nastavnika engleskog jezika moze da obavlja lice koje ima :

-VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK)a, ili nastavnik
engleskog jezika koji je zavrsio dvogodisnji studijski program engleskog jezika;

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

-crnogorsko drzavljanstvo.

Stru¢ni/e saradnici/e
Clan 13

1)Pedagog/skinja
Radno mjesto pedagoga/Skinje moze da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a)odgovarajuceg

profila;

-polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca)i
-crnogorsko drzavljanstvo.

2) Defektolog/8kinja-logoped/ca
Radno mjesto defektologa/ skinje-logopeda/ice moze da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a)
odgovarajuceg profila;
polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvolu za rad (licenca);
-crnogorsko drzavljanstvo.

3)Bibliotekar/ka
Radno mijesto bibliotekara/ke moze da obavlja lice koje ima:



_ VTI nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) fakultet za
obrazovanje nastavnika;

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

-polozen ispit u biblioteckoj struct;

-crnogorsko drzavljanstvo.

4) Nutricionista/kinja
Radno mjesto nutricioniste/kinje moze da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-
a)odgovarajuceg profila;
-polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvolu za rad(licenca); 1
-crnogorsko drzavljanstvo.

Medicinska sestra
Clan 14

1) Trijazna sestra

Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehnicara moze da obavlja lice
koje ima:

~najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan (najmanje 240 kredita
CSPK-a)pedijatrijskog smjera odnosno zdravstveni tehnicar;

-polozen strucni ispit.

2) Medicinska sestra u jaslicama
- Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehnicara moze da obavlja lice
koje ima:
- najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan( najmanje 240 kredita
CSPK-a) pedijatrijskog smjera odnosno zdravstveni tehnicar;
-polozen strucni ispit.

Asistent u nastavi
Clan 15

Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje ima:
- najmanje I'V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a);

_zavrienu obuka struénog usavrSavanja za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama.

Administrativna i ratunovodstvena sluzba
Clan 16

1)Sekretar/ka
Radno mjesto sekretara/ke moze da obavlja lice koje ima:
- studijski program iz oblasti pravnih nauka VI ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva(180, 240 ili 300 kredita CSPK-a);
-dvije godine radnog iskustva.

2)Racunovoda
Radno mijesto racunovode moze da obavlja lice koje ima:



_zavrienu najmanje srednju §kolu ekonomskog smjera-IV1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);

- zvanje racunovoda; 1

-da nije kaZnjavano za kriviéna djela koja ga cine nedostojnim za obavljanje

poslova u oblasti racunovodstva.

Tehnicka sluzba

Clan 17
1) Domar/ka- loZag/ica
Radno mjesto domar/ka- loZa¢/ica moze da obavlja lice koje ima:
-najmanije 111 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija(180 kredita CSPK-a), profil
masinski, elektro ili druge tehnicke struke; 1
-jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

2) Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane
Radno mijesto radnika/ce na priptemanju i serviranju hrane moze da obavlja lice
koje ima:
—zavtsenu srednju struénu Skolu-kuvar/ica, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a);
-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

3) Ekonom - magacioner/ka, nabavlja¢/ica -voza¢/ica
Radno mjesto ekonoma — magacionera/ke, nabavljaca/ice — vozaca/ice moze da
obavlja lice koje ima:
- zavrienu srednju skolu, 11T ili TV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija( 180 ili
240 kredita CSPK-a), profil trgovacki, ekonomski smjer;
- polozen vozacki ispit za vozaca "B" kategorije; i
- jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

4)Radnik/ca na odrZavanju rublja

Radno mjesto radnik/ca na odrzavanju rublja moze da obavlja lice koje ima:

—zavrienu osnovnu §kolu ili nize struéno obrazovanje, 12-kvalifikacija zavtSenog
osnovnog obrazovanja ili IT nivo nacionalnog okvira kvalifikacija(120 kredita CSPK-a);

-jednu godinu radnog iskustva.

5) Radnik/ca na odrZavanju higijene
Radno mjesto radnik/ca na odrzavanju higijene moze da obavlja lice koje ima:
_zavt$enu osnovnu $kolu, T 2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

Probni rad
Clan 18
Kao poseban uslov za zaposljavanje vaspitaca i strucnih saradnika je probni rad.
Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada
utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavnika.



IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktot/ica
Clan 19

Poslovi direktora/ice su:
-planita, organizuje i rukovodi radom Ustanove;
-organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
-obezbjeduje jednakost djece u ostvarivanju prava na vaspitanje i obrazovanje, u skladu
sa njthovim sposobnostima;
-priprema predlog godisnjeg programa rada i odgovoran je za njegovo sprovodenyje;
-rukovodi radom Strucnog vijeca;
-donosi odluku o privremenom iskljucenju iz Ustanove djeteta koji boluje od zarazne
bolesti, na osnovu ljekarskog nalaza;
_vrii izbor vaspitaca, struénih saradnika i drugih zaposlenih u Ustanovi;
-predlaze akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
-vrsi struéno-pedagoski nadzor;
~donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada Ustanove;
~odlu¢uje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom 1 opstim aktima Ustanove;
_podstice struéno obrazovanje i usavtsavanje vaspitaca i predlaze njthovo napredovanje;
-zastupa 1 predstavlja Ustanovu;
_stara se o zakonitosti rada Ustanove i odgovara njen zakonit rad;
-izvrsava odluke Upravnog odbora;
-predlaze godisnji finansijski plan Ustanove;
-predlaze raspustanje Upravnog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkciju, u
skladu sa zakonom;
-podnosi Upravnom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.
-saraduje sa roditeljima 1 sredinom;
~odluéuje o formiranju vaspitnih grupa, vt$i raspored vaspitaca po vaspitnim grupama i
rasporeduje vaspitne-obrazovno zadatke na pojedine vaspitace, na predlog Strucnog
vijeca;
-bira i razrjesava pomocnika direktora;
-odreduje mentora, na predlog strucnog aktiva;
-donosi odluku o prekidu vaspitno-obrazovnog rada do pet dana;
_brine o saradnji Ustanove sa roditeljima (roditeljski sastanci, ¢asovi za razgovor i drugi
oblici sradnje);
-prisustvuje vaspitno-obrazovnom radu vaspitaca, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenje i poboljsanje rada;
-imenuje komisiju za upis djece u Ustanovu;
-raspisuje oglas za upis djece u Ustanovuy;
-odgovoran je za ostvarivanje prava djece u Ustanovi;
-pokrece postupak usmjeravanja djeteta sa posebnim vaspitno-obrazovnim potrebama, u
skladu sa zakonom;
_stvara uslove za rad Savjeta roditelja;
-prati rad savjetodavne sluzbe i predlaze mjere za unapredenje rada;
-obezbjeduje ¢uvanje i zastitu evidencije, dokumentacije 1 imovine Ustanove;
-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada;
- odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;i
-obavlja i druge poslove, u skladu sa zakonom i Statutom.



Pomo¢énik/ica ditektora /ice
Clan 20

Pomoénik/ica direktoralice pomaze direktoru/ici u organizovanju vaspitno-obrazovnog

rada i obezbjedivanju kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada, a narocito:

-u organizaciji sjednica Struénog vijeca i strucnih aktiva;

-u koordinaciji rada strucnih organa;

-u pripremi predloga godisnjeg plana rada 1 finansijskog plana Ustanove;

-u otganizaciji rada Ustanove;

-u organizaciji racionalnog i efikasnog izvodenja obrazovnog programa;

-u pripremi akta o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

-u stvaranju uslova za rad Savjeta roditelja;

-u pracenju savjetodavne sluzbe;

-se stara da pedagoska dokumentacija o neposrednom izvodenju vaspitno-obrazovnog
(godisnji, mjesecni, tematski planovi rada, zapisnik sa sjednice stru¢nih aktiva 1 sl.)
budu valjano i blagovremeno uradeni;

-u uskladivanju saradnje vaspitaca i roditelja;

~otganizovanju i staranju o blagovremenoj i tacnoj izradi statistickih i drugih podataka
koji se dostavljaju nadleznim organima;

-u praéenju 1 uskladivanju rada sekretarijata Ustanove;

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove, u skladu sa zakonom i Statutom.

Vaspitac/ica i nastavnik engleskog jezika
Clan 21

Poslovi vaspitaca/ice/ nastavnika engleskog jezika su:

-organizuje i izvodi vaspitno-obrazovni rad 1 radi na njegovom unapredivaniju;

-pripremanje za vaspitno-obrazovni rad, koja obuhvata dnevno planiranje 1 strukturiranje
radnog ambijenta, u skladu sa tematskim 1 programskim ciljevima;

-rad u struénim organima Ustanove;

-rad u komisijama stru¢nih organa i organa upravljanja Ustanove;

-ptimjenjuje savremene metode i oblike rada;

-saradnja sa roditeljima;

-organizovano struéno obrazovanje 1 usavrsavanje;

-mentotstvo pripravnicima i studentima;

-uredenje trijaze, radnih soba, holova isl;

-estetsko 1 pedagosko oblikovanje prostotija u cilju podsticanja djecjith aktivnosti;

-izrada globalnih i operativnih planova rada za vaspitnu grupu (godisnji, mjesecni i
sedmicni planovi);

-kulturna i javna djelatnost (programi, priredbe, ili javne manifestacije);

-vodenje pedagoske dokumentacije;

-podsticanje tjelesnog i motorickog razvoja djece;

-njegovanje radoznalost, istrazivackog duha, maste i intuicije, kao i razvijanje misljenja
kod djece;

-razvijanje samostalnosti, higijenskih navika 1 brige za zdravlje kod djece;

-podsticanje kod djece jezickog razvoja, radi stvaralackog 1 kreativnog koriscenja govora
za Citanje 1 pisanje, odnosno pripreme za vaspitanje i obrazovanje;

-razvijanje kod djece pozitivnog odnosa prema prirodi i zastiti Zivotne sredine;

-razvijanje kod djece sposobnosti za dogovaranje, uz uvazavanje razlicitosti i ucestvovanja
u grupi;

-razvijanje kod djece sposobnosti razumijevanja i prihvatanja sebe 1 drugih;

~-dezurstvo u Ustanovi;

-¢asovi dodatne struéne pomodi za djecu sa posebnim vaspitno obrazovnim potrebama;



-ucestvuje u izradi godisnjeg plana rada Ustanove;

~vrdi prijem djece i dnevnu evidenciju prijema, kao i dnevnu evidenciju preuzimanja djece
od strane roditelja, odnosno ovlaséenih lica;

~vodi brigu o djeci u svojoj grupi i u tom cilju obavlja sve poslove vezane za dnevni ritam
Zivota i rada vaspitne grupe;

-daje podatke za karton o razvoju djeteta;

-organizuje tematske izlozbe radova djece;

-po potrebi zamjenjuje odsutnog vaspitaca;

-obavlja i druge poslove odredene Statutom i godisnjim planom rada Ustanove.

Pedagog/§kinja
Clan 22

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, pracenje,
unapredivanje, osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Ustanovi, rad sa
djecom, saradnja sa vaspitacima i roditeljima, pedagosko-instruktivni 1 istrazivacki rad:
—udestvovanje u izradi godiSnjeg programa rada Ustanove, planova i programa za unapredenje
obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa djecom; godiSnjeg programa rada, operativnih
mjesecnih planova rada i mjesecnih planova instruktivnog rada pedagoga;
-rada stru¢nih organa; profesionalni razvoj nastavnika,
-saradnja sa vaspita¢ima u izradi planova rada;
-predlaganje otganizacionih rjeenja obrazovno-vaspitnog rada;
-posjeta ¢asovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakticko-metodicke zasnovanosti rada
na casovima;
-pruzanje instruktivne pomodi vaspitacima kod: izrade raznih programskih sadrZzaja,
individualizacije vaspitnog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje strucno vijece sa
djetetom 1 vrstom smetnje; pruza metodske i didakticke preporuke;
~rad sa vaspita¢ima u ptiptemaniju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada (planiranje
i pripremanje rada u grupi, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i s1);
-upoznavanje vaspitaca sa savremenim didaktickim inovacijama i njihovom prakticnom
primjenom;
“kontinuirano pracenje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata djece,
primjene novih obrazovnih programa, i sl;
~uéeiée u izradi godisnjeg izvjestaja o radu Ustanove i izrada periodicnih analiza i informactja o
vaspitno obrazovnom radu;
-individualni i grupni rad sa djecom;
-ptepoznavanje nadarene djece i djece kojima je potreba dodatna podrska (teskoce u razvoju,
socijalna, kulturoloska deprivacije i sl.) i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj 1 uspjesno
napredovanje;
-organizovanje savietodavnog rada i nespredne podrske djeci za koje se procijeni da im je
potrebna podrska za poboljsanje uspjeha;
-strukturiranje 1 formiranje vaspitnih grupa;
-saradnja sa roditeljima 1 vaspitacima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava,
kulturnih, sportskih, humanitarnih i drugih aktivnosti;
-savjetodavna i instruktivna podrska, edukacija roditelja za unapredenje postignuca djece;
-iztada izviestaja, informacija i analiza od interesa postignuéa djece i u vezi sa radom Ustanove;
- Vodenje program, dnevnika rada, evidencije o djeci, pomaze u vodenju evidencije o djeci s
posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) i dr.
-radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; struc¢no obrazovanje 1 usavriavanje;
-rad u struénim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;
-saradnja sa pedagoskim i psiholoskim institucijama;



-

-i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Defektolog/8kinja-logoped/ica
Clan 23

Poslovi defektologa/skinje-logopeda /ice su:
_uéestvuje u izradi i pra¢enju sprovodenja IROP-a(individualni razvojno obrazovni program);
- nepostedan rad sa djecom s posebnim obrazovnim potrebama 1 rad sa vs$njacima u cilju
podrske za integraciju;
-planiranje i programiranje rada;
-pruza individualne konsultacije 1 savjete vaspita¢ima, Struénom vijecu, strucnoj sluZzbi,
roditeljima za rad kod kuce;
- pomo¢ vaspita¢ima za izradu individualizovanih radnih listica, materijala, didaktike;
-saradnja sa pedagogom i psihologom u Ustanovi;
-konsultativno-instruktivni rad sa vaspitacima;
-savjetodavni rad sa roditeljima;
- prisustvuje obrazovno vaspitnom radu u grupi;
- realizuje radionice vaspitace, osoblje skole i roditelje,
- osmisljava i priprema didakticka sredstva u saradnji sa strucnom sluzbom,
- organizovano struéno obtazovanje i usavrsavanje,
-rad u struénim organima i drugim organima i tijelima ustanove,
~vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godisnji globalni program rada, mjesecne —
operativne planove rada, dnevnik rada, dosije o radu sa djecom, dokumentacija o izvrSenim
istrazivanja u svojoj oblasti,
- pomaze u vodenju evidencije o djeci s posebnim obrazovnim potrebama (MEIS),
-otganizovano stru¢no obrazovanje 1 usavriavanje: individualno (strucna literatura, Stampa,
struéna periodika i sl.) i grupno ( seminari, simpozijumi, predavanja, kongresi 1 sl.),
-saradnja sa komisijom za usmjeravanje, resursnim centrom, sprovodi profesionalnu orijentaciju,
drugim struénim institucijama,
-i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitne djelatnosti Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke 1 Statutom Ustanove.

Bibliotekar/ka

Clan 24
Poslovi bibliotekara/ke su:

1.Planiranje i programiranje rada

- izradivanje godisnjeg, mjesecnih i operativnih planova rada;

- planiranje i programiranje rada;

- pripremanje programa rada biblioteke;

- planiranje nabavke literature i periodiénih publikacija namijenjenth vaspitacima,
struc¢nim saradnicima 1 medicinskim sestrama,

2.Vaspitno-obrazovni rad

- upoznavanje sa radom biblioteke, sa biblioteckim fondom 1 mrezom biblioteka;

- upoznavanje vaspitaca, strucnih saradnika i saradnika sa vrstama bibliotecke grade 1
osposobljavanje za njeno samostalno koriscenje;

- pruzanje pomodi vaspitacima, strucnim saradnicima 1 saradnicima pri izboru literature
i druge bibliotecke grade;

- priptemanie i realizovanje posebnih programa namijenjenih djeci;
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informisanje stru¢nih aktiva, struénih saradnika, saradnika 1 direktora Ustanove o
nabavci nove strucne literature, kao i didakticko-metodicke i pedagosko- psiholoske
literature;

uéedée u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih
ptojekata i tema iz oblast stru¢nog usavriavanja i unapredivanja  vaspitno-
obrazovnog rada;

otganizovanje posebne saradnje sa vaspitaima u vaspitnim jedinicama o
otganizovanom i sistematskom koris¢enju biblioteckog fonda;

brine se o pravilnom ¢uvanju i kori¢enju biblioteckog fonda ;

ostvaruje uvid u cuvanje knjiga i drugog biblioteckog materijala od strane korisnika;
povtemeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o
interesovanjima djece i podsticanjem roditelja da se 1 u porodi¢nom krugu njeguju i
razvijaju citalacke navike;

4. Bibliotecko-informativna djelatnost:

sistematsko informisanje vaspitaca, stru¢nih saradnika, saradnika 1uprave Ustanove o
novim kjigama, listovima 1 asopisima;

pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejima, 1
sl.;

pripremanje pisanih i usmenih prikaza knjiga, periodike i druge knjizne 1 neknjizne
grade;

vodenje  biblioteckog  poslovanja, inventarisanje,  Klasifikacija,  signiranje,
katalogiziranje 1 dr.;

izradivanje azbuénog i struénog kataloga biblioteckog materijala;

vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u biblioteci;

organizovanje i ostvarivanje medubibliotecke pozajmice i saradnje;

ucesce u vodenju ljotopisa Ustanove;

5.Kulturna i javna djelatnost:

ucestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti biblioteke Ustanove;
priptemanje i organizovanje kulturnih i sabirnih akcija, knjizevnih tribina, susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga i zavicajne grade, i drugth vidova aktivnosti u cilju
popularizacije knjige;

ostvativanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje se
organizovano bave radom sa djecom;

saradnja sa novinsko-izdavackim kuéama, radio-televizijskim centrima, pozorisnim
kucama 1 sl.

. Stru¢no usavriavanje:

permanentno struéno obrazovanje i usavrsavanje;

pratenje pedagoske literature, periodike, struénih recenzija i prikaza;

pracenje struéne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;

ucestvovanje na seminarima i stru¢nim savjetovanjima;

ucestvovanje u radu aktiva bibliotekara u vaspitno-obrazovnim ustanovama na nivou
opstine, regiona i drzave;

.Ostali poslovi:

stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zastitnih mjera za cuvanje o odrzavanje
biblioteckog materijala;

rad u struénim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;

savjetodavni rad sa roditeljima;

radi na formiranju videoteke i medijateke u Ustanovi 1

druge obaveze u cilju unapredivanja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada Ustanove, u
skladu sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.
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Nutricionista/kinja
Clan 25

Poslovi nutricioniste/kinje su:

- sastavlja mjesecni jelovnik u skladu sa uzrastom djece;

- izraduje normative jela kalorijske vrijednosti prema dnevnim potrebama djece u
zavisnosti od uzrasta;

- vrii prilagodavanije jelovnika navikama i apetitu djece;

- otganizuje i kontrolo$e pravilnu ptimjenu normativa;

- obilazi vaspitne grupe za vrijeme obroka;

- sastavlja dnevnu spesifikaciju namirnica prema jelovniku, uzrastu i broju djece;

- kontroloSe ptijem namirnica;

- kontrolie kvalitet i rok trajanja svih namirnica, planira dugoro¢ne nabavke namirnica;

- ostvaruje saradnju sa sanitarnom inspekcijim;

- kontrolie higijenu kuhinje, posuda i tehnickih uredaja;

- nadzire higijensko rukovanje hranom;

- nadzire pranje sudova, higijenu radnika u kuhinji i nabavljaca;

- vrsi planiranje nabavke opreme i tehnickih uredjaja za kuhinju;

- vidi degustaciju jela i odgovoran je za kvalitet ishrane;

- izradjuje mjesecni izvjeStaj o utrosku namirnica;

- uskladjuje mjesecno koli¢insko stanje svih namirnica sa magacinskom kattotekom;

- saradjuje sa vaspitacima 1 kuvarom;

- rad u struénim organima i drugim organima i tijelima ustanove;

- savjetodavni rad sa roditeljima;

- planira i programira svoj rad;

- prati struénu literaturu i periodiku iz svoje oblasti;

- ulestvuje na seminarima i stru¢nim savjetovanjima

- obavlja i druge poslove u cilju unapredjenja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke 1 statutom Ustanove.

Medicinska sestra

Clan 26

1.Stvaranje uslova za boravak djece:

- udestvuje u izradi plana rada zvravstvene zastite i njege djece u svojoj vaspitnoj grupi
i brine se o njegovom izvrienju;

- radi na obezbjedivanju higijenskih uslova za boravak djece (provjetravanje prostorija),
higijeni radnih 1 sanitarnih prostorija;

- brine se o cjelokupnoj higijeni i izgledu Ustanove;

- brine se o blagovremenoj nabaveci sanitetskog materijala;

- interveniSe, po potrebi, u pogledu kvaliteta 1 kvantiteta obroka;

- saraduje sa ljekarom i strucnim saradnicima;

- stara se o dezinfekciji prostorija, pomagala i igracaka;

- kontrolise posteljinu, odjecu i obucu koju djeca koriste;

- vodi brigu o estetskom uredenju prostorija u kojima borave djeca;

2.Rad sa djecom:

- vréiprijem i trijazu djece uz kontrolu zdravstvenog stanja djeteta;

- brine se i radi na zadovoljavanju potreba djece (zdravstveno-higijenskih, fizioloskih,
potreba za hranom, za njegom, za snom 1ds);

- organizuje i izvodi rekreativne aktivnosti djece zajedno sa vaspitacem;

- priptema djecu za spavanje i boravi sa njima dok spavaju;
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- aktivno radi na stvaranju higijenskih navika kod djece;

- vrdi probu hrane prije nego se servira djecs;

- obavlja neophodne pripreme za sistematske preglede djece i asistira ljekaru — pedijatru
prilikom pregleda;

- evidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu i misljenju liekara 1 radi
odgovarajudi izvjestaj o tome;

- vtii kontrolu liéne higijene djece;

- otkriva zarazne bolesti o éemu odmah obavjestava vaspitaca i upravu Ustanove;

- kontrolise rad spremacica i odgovara za sprovodjenje sanitarno-higijenskih mjera.

Ostali poslovi:

- planiranje i programiranje rada;

- radi na svom stru¢nom usavisavanju i obrazovanju;

- udestvuje u strucnim organima 1 tijelima Ustanove;

- saraduje sa zdravstvenim institucijama;

- savjetodavni rad sa roditeljima;

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada u skladu sa zahtjevima struke,
Statutom i godisnjim planom rada Ustanove.

Asistent u nastavi
Clan 27

Poslovi aistenta u nastavi su:

_ vrii analizu,planiranje i organizaciju zadataka i aktivnosti neophodnih za pruzanje pomodi
djeci sa posebnim obrazovnim potrebama u skladu sa individualnim tazvojno-vaspitno-
obrazovnim programom i instrukcijama i preporukama strucnih sluzbi i strucnih saradnika;

-pruza podrsku djeci sa posebnim obrazovnim potrebama u procesu usvajanja znanja,
vje$tina i kompetencija u skladu sa IROP-om i instrukcijama i preporukama strucnih sluzbi 1
stru¢nih saradnika ;

-pruza podrsku djeci sa posebnim obrazovnim potrebama u kretanju, upotrebi pomagala
za kretanje, orijentaciji u prostoru i drugim aktivnostima djeteta tokom boravka u vrti¢u u skladu
sa TROP-om i instrukcijama i preporukama struénih sluzbi i strucnih saradnika;

-pruzanje podrske djeci sa posebnim obrazovnim potrebama u komunikaciji, socijalnoj
interakeiji i uklju¢enosti, podstice igru i saradnju sa vrénjacima i ucestvovanje u grupnim
aktivnostima u skladu sa IROP-om i instrukcijama i preporukama strucnih sluzbi 1 strucnih
saradnika;

-pruza podrsku djeci sa posebnim obrazovnim potrebama u aktivnostima brige o
sebi:obavljanju li¢ne higijenc, skidanju i odijevanju odjece i obuce, praktikovanju fizickih vijezbi,
obavljanju fizioloskih potreba u skladu sa IROP-om i instrukcijama i preporukama strucnih shuzbi
1 struénih saradnika;

—vodi evidenciju i pise izvjestaj o svom radu sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama u skladu sa nadleznostima 1 dostavlja ga struénoj sluzbi i vaspitacima;

~ostvaruje saradnju sa vaspitacima, stru¢nom sluzbom, roditeljima, timom za inkluziju u
cilju dobianja dodatnih informacija neophodnih za pruzanje podrske djeci sa posebnim
obrazovnim potrebama;

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar/ka
Clan 28
Poslovi sekretara/ke su:
1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada sekretarijata Ustanove:
- organizuje rad sekretarijata Ustanove;
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- prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje ¢ine sekretarijat Ustanove;

- prati izvtSenje postavljenth zadataka zaposlenth u sekretarjjatu Ustanove;

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:

- izrada nacrta i predloga opstih akata 1 drugih akata Ustanove;

- pracenje i sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-strucne
pomoéi ¢lanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do
objavljivanja konacnih tekstova;

- pravno-struéna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost,
donosenje, odnosno usvajanje;

- izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Ustanove;

- praéenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;

- pracenje primjene Statuta i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene 1 dopune
tih akata;

- pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod
nadleznih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju direktora;

- prisustvovanje sjednicama Upravnog odbora, struénih organa i tijela radi davanja
pottebnih stru¢nih objasnjenja, tumacenja i misljenja;

- obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja i drugth
poslova u vezi sa statusom, pravima i obavezama Ustanove;

- pravno-tehni¢ki poslovi oko konstituisanja Upravnog odbora, disciplinskog postupka,
poslove stalnih i povremenih komisija;

3. Poslovi iz djelokruga Upravnog odbora:

- obavlja sve stru¢ne poslove za potrebe Upravnog odbora 1 drugth organa Ustanove;

- priprema i obraduje materijale koje razmatraju Upravni odbor i drugi organi
Ustanove;

- prisustvuje sjednicama Upravnog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objasnjenja
i tumacenja propisa;

- stara se pod nadzorom direktora da se odluke Upravnog odbora blagovremeno
1zvrsavaju,

- radii ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

4.Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:

- struéne i administrativno-tehnicke poslove kod sptovodenja konkursa za izbor
radnika Ustanove;

- struéne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanja i drugim promjenama statusa radnika;

- vodenje kadrovske evidencije za radnike Ustanove;

- obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite
i penzijskog i invalidskog osiguranja;

- ptiptemanije i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjestenja i podataka za Upravni odbor
1 organe van Ustanove;

- vodi evidenciju o obavezi polaganja strucnog ispita vaspitaca, strucnih saradnika 1
saradnika, kao i ostalih zaposlenih koji su obavezni da polazu poseban ispit
ustanovljen zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom;

- obavljanje i drugih kadrovskih poslova.

5. Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:

- evidenciju o zaposlenima u Ustanovi;

- evidenciju o zaradama zaposlenih;

- evidenciju o povredama na radu zaposlenih;

- dosijea zaposlenih u Ustanovi;

- mati¢na knjiga zaposlenih;

- evidencija o privatnim vaspitacima;
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- evidencija o opstim aktima Ustanove ;

- evidenciju o ljekarskim preglcdlma zaposlemh

- evidenciju o obrazovanju, struénom usavtavanju i osposobljavanju zaposlenih
putem polaganja strucnih ispita, sticanja specijalizacija, ucestvovanju na seminarima,
kursevima, slmpozqurmma sav]etovan]urna i d:ug]m oblicima stru¢nog usavrsavanja;

- evidenciju o svim radnicima Ustanove sa opstim 1 posebnim podacima;

- evidenciju po pecatu i stambilju Ustanove;

6. Poslovi u vezi sa djecom:

- poslovi u vezi sa upisom djece;

- izdavanje raznih uvjerenja;

- evidencija o osiguranju djece;

- evidencija o nestanku stvari djece.

7. Ostali administrativni poslovi:

- ptiprema akata uvezisa naplatom sredstava;

- upisivanje podataka u radnu knjigu;

- evidencija o dodijeljenim priznanjima i nagradama zaposlenih;

- upisivanje podataka u maticnu knjigu djece;

- administrativno-tehnicko obradivanje akata;

- razvodenje i otpremanije akata i njihovo arhiviranje;

- Cuvanje registracionog materijala;

- predaja athivske grade nadleznim institucijama;

- vodenje odgovarajuéih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao Sto su:
knjiga primljene poste i knjiga otpremljene poste itd.;

~ obavlja i druge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom, drugim propisima 1
opstim aktima Ustanove.

Racunovoda
Clan 29
Poslovi racunovode su:
1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije 1 registrovanje podataka
priprema i podnosi direktoru finansijski plan Ustanove;
odgovoran je za ta¢no i azurno vodenje racunovodstva;
prati i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;
vrsi isplate novcéanih sredstava kod banke;
vréi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;
vodi poslovne knjige, 1 to glavnu knjigu, dnevnik 1 pomocne knjige;
vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;
vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;
vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljacima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;
vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju drzavne imovine (nepokretne 1
pokretne);
vodi evidenciju o novéanim sredstvima kod banke;
vodi evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa pratecom
dokumentacijom;
vodi evidenciju 1 vrsi obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, naknada 1
drugih primanja;

vréi obradun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;
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dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne 1 pokretne
imovine;

zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; 1

odgovoran je za cuvanje poslovnih knjiga.

2. Poslovi racunovodstvenog izvjestavanja

priprema i podnosi direktoru izvjestaje koji se odnose na materijalno-finanstjsko
poslovanje Ustanove;

pnprcma i podnosi direktoru kvartalne i godisnje finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa
propisima;

obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO 1 Ministatstvo; 1

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Domat/ka-lozaé/ica
Clan 30

Poslovi domara/ke - lozaca/ice su:

- odgovoran je za ¢uvanje objekta, ispravnost instalacija 1 inventar Ustanove;

- obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, opreme i svih uredjeja u Ustanovi;

- stara se o funkcionalnom koris¢enju inventara;

- kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po prostorijama i vodjenje evidencije o
nastalim Stetama;

- obavje$tava sekretara i direktora o nastalim Stetama u Ustanovi;

- vréi zastakljivanje prozora i vrata;

- vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;

- vrsi sve opravke manjeg obima na namjestaju, opremi i instalacijama;

- odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu;

- pruza tehni¢ku pomo¢ za vrijeme svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje
Ustanova;

- rukuje i odrzava uredjaje 1 instalacije grijanja;

- vrsi opravke na sistemu grijanja;

- stara se da objekat bude blagovremeno zagtijan i instalacije budu uvijek ispravne;

- blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogtijeva;

- pomaze u poslovima generalnog ciscenja 1 krecenja Ustanove;

- odrzava poslove kotlarnice i drzi ih u urednom stanju;

- radi na poslovima generalnog ciscenja i krecenja objekta;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ica na pripremanju i servitanju hrane
Clan 31

Poslovi radnika/ice na pripremanju hrane su:

- otganizuje posao u kuhinjii odgovoran je za rad kuhinje;

- priprema jela prema utvrdenom jelovniku;

- vrsi trebovanje namirnica za rad kuhinje;

- brine se o racionalnom kori$éenju namirnica, elektricne energije, vode 1 ostalih
sredstava koje koristi u radu;

- blagovremeno priprema 1 servira dnevne obroke;

- pere posude;

- prema broju djece i vazeéim normativima za ishranu djece planira dnevni utrosak
namirnica

- odgovoran je za kvalitet i kvantitet pripremljenih obroka;

- preuzima namirnice i kontrolise rokove upotrebe;
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ucestvuje u izradi jelovnika;

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa i sprovodi mjere zastite;

pravilno, taéno i higijenski ispravno vrsi distribuciju obroka na vaspitne jedinice van
sjedista;

odtzava licnu higijenu 1 higijenu radne odjece;

pomaze vozacu —nabavljacu pri utovaru hermetickih posuda za transport hrane;

vodi brigu o pravilnom koriéenju i ¢uvanju uredaja 1 aparata u kuhinji;

organizuje serviranje hrane i ucestvuje u serviranju;

-vodi potrebnu dokumentaciju za ulaz hrane u kuhinju i potrosnju hrane;

vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinjskom bloku;

vr$i dezinfekciju sredstava za rad u kuhinji;

organizuje i vrsi generalno ¢iséenje kuhinje i pomoénih prostotija u kuhinji jednom u
15 dana;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Ekonom —magacioner/ka, nabavljaé/ica-vozat/ica

Clan 32

Poslovi ekonom- magacionera/ke, nabavljaca/ ice-vozaca/ice su:

izdaje trebovanja za potrebe kuhinje;

prima robu od nabavljaca i pravilno je skladist;

vrsi izdavanje potrosnog materijala;

vodi magacinske kartice;

vodi evidenciju naloga o prijemu i izdavanju Zivotnih namjernica i drugog materijala
potrebnog za kuhinju, odnosno Ustanovu;

usaglasava stanje izdavanja  materijala sa stanjem evidencije materijalnog
knjigovodstva;

odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije 1 istu je duzan blagovremeno dostaviti
racunovodstvenom radniku;

odrzava magacin i prati rok upotrebe zivotnih namjernica i drugog materijala;

uredno i na vrijeme vrsi nabavku i prevoz namirnica;

vtii prevoz potro$nog materijala i posteljenog i drugog rublja po objektima, odnosno
vaspitnim jedinicama;

prilikom razvozenja obroka ucestvuje u predavanju i preuzimanju termos-lonaca 1
odgovoran je za efikasnost i tacnost isporuke;

odgovara za kvalitet 1 kvantitet dabavljene robe;

permanentno obraduje i ispituje trZiste roba i prikuplja ponude u cilju nabavke
kvalitetne robe 1 ustede sredstava ;

u koordinaciji sa kuvarom dostavlja plan potreba za nabavku namirnica dva puta
mjesecno

odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno koriscenje vozila;

vodi evidenciju predenih kilometara;

vrsi potrebne opravke i tekuce odrzavanje vozila;

odrzava higijenu vozila;

stara se o urednoj nabavci gotiva 1 ostalog potrosnog materijala;

obavlja poslove u vezi registracije vozila;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.

Radnik/ca na odrZavanju rublja

¢lan 33

Poslovi radnika/ce na odrzavanju rublja su:
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- radi na poslovima pranja, peglanja i $ivenja rublja, stoljnjaka, peskira, cebadi, radne
odjece, zavjesa idr;

- odrzava distocu u perionici 1 na strojevima;

- blagovremeno obezbjeduje ¢istu posteljinu za djecje krevete;

- rukuje sa masinom za pranje , peglanje 1 Sivenje 1 odgovoran je za ispravnost tih
masina;

- vodi evidenciju o primljenoj i isporucenoj posteljini idrugom rublju;

- kroji, $ije radnu odjecu,posteljinu 1 ostlu opremu;

- vréi opravke oftecenje posteljine i drugog rublja;

- vodi dnevnik utrofka materijala iz djelokruga svog radnog mjesta;

- obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre i sckretara.

Radnik/ca na odrZavanju higijene
Clan 34
Poslovi radnika/ce na odrzavanju higijene su:
- odtzavanje higijene u radnim sobama, trijazi, holovima i drugim prostotijama
Ustanove;
diséenje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, holova 1 stepenista;
- svakodnevno odrzavanje cistoce i dezinfekctja sanitarnih ¢vorova;
- odrzavanje cistoce dvorista;
- rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u dvoristu;
- provijetravanje prostotija;
- odrzavanje cvijeca u prostorijama Ustanove;
- prateéi poslovi za vrijeme manifestacija i svecanosti,
- ptijavljivanije izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima
rukuje;
- prijavljivanje o$tecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
- vrsi poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.

V BROJ IZVRSILACA

Broj izvriilaca na radnim mjestima

Clan 35
1. Direktor/ica i pomoénik/ica direktora/ice
DI RO LI 1 rxcxrcnnmsmnmmmmmslpensssssasaonsesissdsstiss snbnsanivysaisessiss 1 izvrsilac
-Pomochik/ ci ditektora /168w maimmnmasaniisemsmns 1 izvrsilac

2. Sekretatijat:

-Sekretar/ka..... 1 izvrsilac
-Racunovoda 1 izvrsilac
Dottt ka-loZal JH0n. o usdsommmmmusmmmememmensmsssrrsssrsissis 1 izvrsilac

-Ekonom- magacionera/ke, nabavljaca /ice-vozaca/ice...1 izvrsilac

-Radnik/ca na pripremanju 1 serviranju hrane ........... ....7 1zvrsilaca
-Radnik/ca na odrzavanju rublja.......cceiensccninscninnnnes 2 izvrsioca
-Radnik/ca na odrzavanju higljene. ... 8 izvrsilaca
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3. Vaspitati/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni | Vrasta programa | Broj vaspitnih Vrijeme Broj izvrsilaca Napomena
broj grupa realizovanja
obrazovnog
programa
1.
Primarni 7 grupa A
Uzrast djece | Od 6,30h-15,30h 7
do 3 godine:
15 grupa 30
Uzrast  djece
od 3 godine:
2, Program 15 grupa 1,15 4 casa
engleskog Uztast od 3-6 dopune
jezika
3 kraci
4. specijalizovani
4, Struéni saradnici:
-Pedagog/SKinja.......covweerenresscisissisnniasns 1 izvrsilac
Psiholog/SKinja......ccooemsmeesemsesesssessissanss I s
-Defektolog/skinja-logoped/ica .......... 1,
“Bibliorelry B aumnascidisesameammmns |
~Nutricionista/Kinja........ccouuemrrrrinscuecenne: 1w
-Defektolog/Skinja__ . !
5. Medicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama
Redni | Broj vaspitnih grupa uzrasta Broj izvriilaca Napomena
broj djece do tri godine
i 14 190-toro djece

b) Medicinska sestra-trijazna sestra

Redni | Broj djece uzrasta od tri Broj izvrsilaca Napomena
broj | godine do polaska u skolu
533 3 190-toro djece
6) Asistent U NAStAVL ...occimnirinmssnasisenss 1 izvrsilac
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VI ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene i dopune
Clan 36
Izmjene i dopune ovog pravilnika vrie sa na nadin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Prestanak vaznosti
Clan 37
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji 1
sistematizaciji radnih mjesta Ustanove, br.01-294/2 od 18.09.2013.godine.

Stupanje na snagu
Clan 38
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ustanove, a nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

UPRAVNI ODBOR

\

Br.01- 62"
U,_Tiviu  ,%8092017. godine




LHPHA TOPA
JABHA IFE] IMKONCKA YCTAHOBA

" BAMBHU’’
bpoj: 91-63L

TUBAT, __z¥.03 10 AYron

Na osnovu &lana 76 Opéteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,SLlist RCG*, broj
64/02, 31/05 i 49/07 i ,,SLlist CG“, br.45/10, 45/11, 36/13, 39/13 i 47/17) i clana 16
Statuta, Upravni odbor JPU ,,Bambi u Tivtu, na Sjednici odrZanoj 27.09.2018.godine,
donio je:

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA
O UNUTRASN]JOJ ORGANIZACI]I I SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE ,,BAMBI - TIVAT

Clan 1
U Pravilniku o unutrainjoj otganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JPU
_Bambi“ - Tivat, broj 01-624 od 29.09.2017.godine, u clanu 35 tacka 2 alineja 5 i 7 mijenja

se i glasi:
,Radnjik/ca na priptemanju i serviranju hrane................. 8 izvrsilaca®
,,Radnik /ca na odrZavanju higijene......cocoeevicimnnnnnnes 9 izvrsilaca“

Tacka 3 mijenja se i glasi:

3. Vaépitaéi / ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni | Vrsta programa | Broj vaspitnih Vrjeme Broj izvrsilaca 1\'|;1pumcna‘|
broj grupa realizovanja

obrazovnog
programa

Primarni 7 grupa
Uzrast djece | Od 6,30h-1 5,30h
do 3 godine:

~

16 grupa 32
Uzrast  djece
od 3 godine:

2 Program 16 grupa 1,15 4 casa
engleskog Uzrast od 3-6 dopune
jezika
3. kraci
4. specijalizovani
Clan 2

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




