








3) Skolski ICT koordinatot/ka
Uslovi:
= VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240
odnosno 300 kredita CSPK-a);
- sertifikat za ICT koordinatora;
-Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

4) Radnik/ica na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi:
= Zavrsena osnovna $kola 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

Clan 13 W

Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika i struénih saradnika je probni fad.
Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenija i ocjenjivanja rezultata probnog rada
utveduju se u skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Direktor/ica
Clan 14

Direktor/ica Skole:

planira, organizuje i rukovodi radom Skole;

organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;

obezbjeduje jednakost uéenika u ostvativanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu

sa njihovim sposobnostima;

priprema predlog godisnjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenie;

rukovodi radom N astavnickog vijeca;

odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;

predlaze akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mijesta;

vrsi strucno-padagoski nadzor;

odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom

i drugim opétim aktima Skole;

10. podstice struéno obrazovanje i usaves avanje nastavnika i predlaZe njihovo napredovanje;

11. zastupa i predstavlja Skolu ;

12. stara se o zakonitosti rada Skole i odgovara za zakonitost rada iste;

13. donosi plan unapredjenja kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;

14. izvriava odluke Skolskog odbora;

15, predlaze godiéniji finansijski plan Skole;

16. predlaZe raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vesi svoju funkciju, u skladu
sa zakonom;

17. podnosi Skolskom odbotu izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.

18. saraduje sa roditeljima i sredinom;

19. imenuje komisiju za upis djece u prvi razred,

20. odluéuje o podjeli razreda na odjeljenja, visi raspored nastavnika po predmetima i
odjeljenjima, rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavnike,i odlucuje o
organizovanju kombinovanih odjeljenja, na predlog Nastavnickog vijeéa;

21. bira i raztje§ava pomoénika direktora;

22. odreduje mentora, na predlog struc¢nog aktiva;

23. donosi odluku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana;

24. stara se da Skola obavijesti roditelje o uceniku koji redovno ne pohada nastavu, ili je
prestao da ide u gkolu i preduzima mjere za ostvarivanje osnovnoskolske obaveze:
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<asovt dodattie strudne pomodi za udenike sa posebnim obrazovnim potrebama;
aazvijanje interesovania udenika za dalje obrazovanije; 5 .
‘priprema, pregled i ocjenjivanje zadataka i viezbi;

‘prprema tema, teza i literature 2a domace zadatke i njthova kontrola ;
codedavanje popravoih i razeednih ispita; ;

“obavlia i drage poslove odredene Statutom godisnjim planom rada Skole.

Pedagog/8kinja

Clan 16

'{{Rd }‘exiagtmgn obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i ptogramiranje, pracenie,
““"‘l‘lﬂfl‘\ﬂl"““it‘- osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Skoli, rad sa
udenicima, saradnja sa nastavnicima i roditeljima, pedagosko-instruktivni i istrazivacki rad:
--uf‘cs.:h'm' anje u izradi godisnjeg plana rada Skole; planova i programa za unapredenje obrazovno-
vaspitnog rada; vaspitnog rada sa ucenicima; godiSnjeg programa rada, operativnih mjesecnih
planova rada i mjesecnih planova instruktivnog rada pedagoga;
-rada struc¢nih organa; profesionalni razvoj nastavnika,
- podrika udenicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,
~vannastavnih aktivnosti ucenika;
-rada sa nadarenim ucenicima; profesionalne orjentacije; saradnje Skole i porodice;
-saradnja sa nastavnicima u izradi planova rada;
-predlaganje organizacionih rjeSenja obrazovno-vaspitnog rada;
-posjeta asovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakti¢ko-metodicke zasnovanosti rada
na casovima;
-pruzanje instruktivne pomodi nastavnicima kod: izrade raznih programskih sadrzaja,
individualizacije nastavog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje odjeljensko vijece sa
uéenikom i vrstom smetnje; pruza metodske i didakticke preporuke; pomaZze u izradi radnih i
nastavnih listova, testova za internu/eksternu provjeru znanja;
-rad sa nastavnicima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada
(planiranje 1 pripremanje ¢asa, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sL);
-upoznavanje nastavnika sa savremenim didaktickim inovacijama 1 njihovom prakti¢nom
primjenom;
-kontinuirano praéenje efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata
ucenika, primjene novih obrazovnih programa, i sl;
.identifikovanje nadarenih uéenika, onih koji imaju problema u ucenju i razvoju 1 organizovanje -
ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;
odgovarajuceg vaspitno-obrazovnog rada;
-udesce u izradi godisnjeg izvjestaja o radu Skole i izrada periodi¢nih analiza 1 informacija o
uspjehu ucenika u nastavi i vannastavnim aktivnostima;
-individualni i grupni rad sa ucenicima;
-prepoznavanje nadarenih, 1 udenika kojima je potreba dodatna podeska (teskoe u razvoju,
socijalna, kulturoloska deprivacije i sl.) i stvaranje optimalnih uslova za njihov tazvoj i uspjesno
napredovanje;
-otganizovanje savjetodavnog rada i nespredne podrike ucenicima za koje se procijeni da im je
potrebna podrika za poboljianje uspjeha;
-strukturiranje i formiranje odjeljenja prvog razreda;
-ispitivanje interesovanja ucenika i njihovo adekvatno ukljucivanje u rad sekcija; :
-saradnja sa ucenicima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava, kulturnih, sportskih,

humanitarnih i drugih aktivnosts






4..Bibliote’éko-informativna djelatnost:
Ezl:;;f;;z;si(::) Informisanje nastavnika, uenika i uprave Skole o novim kjigama, listovima I
e it b i, e b
e progleti | anatiog oioﬂ?‘a hjiga, ‘?enodlke i drug; kn!izne :.nclai}ﬁ.!.l? g'rad.?;_ ol
Ll scenju knjizne grade po razredima, predmetima i odjeljenjima
*f’Od"{‘le b‘bhorﬁgkf}g ;_Joslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje i dr.;
_1zrad1*~fan]e-az|‘:>ucnog1 sttucnog kataloga;
-vodel‘fie Zblr?’ﬂ‘l i PDSebnih fondova knjiga u skolskoj biblioteci;
~organizovanje 1 ostvativanje medubibliotedke pozajmice i saradnje;
-ucesce u vodenju ljetopisa Skole;
. 5. Kultutna i javna djelatnost:
*UCFSWOVﬁl}iﬁ u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti skolske biblioteke;
“pripremanje 1 organizovanje kulturnih, takmidarskih i sabitnih akcija, knjizevnih susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga i zavicajne grade, takmicenja, i drugih vidova aktivnosti u cilju
popularizacije knjige;
—urﬁ‘estvgvanjc u pripremaniju i sakuplanju materijala za $kolska informativna glasila;
-ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje se organizovano
bave radom sa ucenicima, posebno njithovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka drustva,
centri za kulturu, gradske biblioteke);
-saradnja sa novinsko-izdavackim kuéama, radio-televizijskim centrima, pozorisnim kucama i sl
6. Struc¢no usavriavanje:
-permanentno strucno obrazovanje i usavrsavanje;
-pracenje pedagoske literature, periodike, struénih recenzija i prikaza;
-pracenje strucne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;
-udestvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za $kolske bibliotekare;
-ucestvovanje u radu aktiva skolskih bibliotekara na nivou lokalne uprave i Drzave;
7. Ostali poslovi:
-stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zastitnih mjera za cuvanje o odrzavanje biblioteckog
materijala;
-rad u struénim organima i drugim otganima i tijelita Skole;
-savjetodavni rad sa roditeljima;
-vodenje evidencije, raspodjela besplatnih udzbenika za korisnike MOP-a, djecu bez roditeljskog

staranja i dr. ]
- druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Skole.

Radnik/ca na administrativnim i raéunovodstvenim poslovima
Clan 18

Poslovi radnika/ce na administrativno racunovodstvenim poslovima su:

1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:

-otganizuje rad sekretarijata Skole; el g
-prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje cine sekretarijat Skole;
-ptati izv$enje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Skole;

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:
-iztada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata Skole;



é‘fﬁiﬁﬁﬁé@fﬁiﬂi R donosenja opitih akata i pruane praviio-struéne pomodi
e SUA, Kao 1 obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konacnih

-pravno-strucna obrada svih
odnosno usvajanje;
-méaila swf;}:rrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;
:grai ;f;ﬂzakt;i ]:i;z; (sj;;uf[;]latom.srgdstavg od strane ucenika i drugih subjekata;
Se 2 ool 8th propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;

-pracenje primjene Statuta i opsth akata i pripre ' e k sl akate
-priptemanje tubi, pre dloga od pripremanje prf.'dl?ga Z 1zm?enc1dop1:1ne akata;
el 50 ’ govora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod nadleznih
e, OERans, ustanova stxdova 1dr. po punomoéju direktora;
‘prshsivovanje sjednicama Skolskog odbora, strucnih organa i tijela radi davanja potrebnih
strucnih objasnjenja, tumacenja i misljenja;
'(_)b?vhm]e poslova oko upisa u sudski registar, zemljigne knjige, osiguranja i drugih poslova u
VE€z1 sa statusom, pravima i obavezama Skole;
sfa?;uihvn? ;f)ll:leileng}?s}l;:u Scja;:;) konstituisanja $kolskog odbora, disciplinski postupak poslove

3. Poslovi iz djelokruga fgko]skog odbora:
-ob‘avlja sve strucne poslove za potrebe ékoiskog odbora i drugih organa Skole;
-priprema i obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skole;
-prisustvuje sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja obja$njenja i tumacenja
propisa;
-stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke ékolskog odbora blagovremeno izvrsavaju;
-radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih otgana;

4. Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja:
-strucne i administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole;
-strucne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa, rasporedivanja
1 drugim promjenama statusa radnika;
-vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole;
-obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zaltite i
penzijskog 1 invalidskog osiguranija;
-pripremanje i dostavljanje raznih izvje3taja, obavjeitenja i podataka za Skolski odbor i organe
van Skole;
-obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.
-vodi evidenciju o obavezi polaganja strucnog ispita nastavnika, strucnih saradnika i vaspitaca,
kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim propisima i ovim
pravilnikom;

5. Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:
-evidenciju o zaposlenima u Skoli;
-evidenciju o zaradama zaposlenih;
-evidenciju o povreda{na na radu;
-dosijea zaposlenih u Skoli;
-maticna knjiga zaposlenih;
-evidencija o opétim aktima Skole ; ‘
-evidenciju o obaveznim ljekarskim pregledima zaposlenih; ! : i phe
-evidenciju o obrazovanju, strucnom usavrsavanju l.ospot%obi]axta{i]u zapq’slenlh (str:acm }Splu,
specijalizacije, ucestvovanju na seminarima, obukama 1 drugml obl}clma strucnog usavrsavanja);
-evidenciju o svim zaposlenima Skole sa op$tim i posebnim podacima;
-evidenciju po pecatu i tambilju Skole;

6. Poslovi u vezi sa ucenicima: i
-poslovi u vezi sa upisom ucenika i prestanka svojstva ucenika;

predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost, donoéenje,
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-izdavanje taznih uvjerenja udenicima
. . .y '

-vodenje evidencije o ude

odjeljenjima;

_av%dei‘lc.l!a 0 dudﬂelgemm pohvalama, nagradama i drugim priznaniima:

<evidencija o dodijeljenim posebnim prizn . : iy

ey i anjima i nagradama ucenika i zaposlenih;
: : Stvaruju pravo na participacii ' ‘

| | ‘ Icipaciju organizov T
-evidencija o nestanku stvar ucenika; N )

g i ot T
B i | odiciicniinss » diploma, ispisnica, prevodnica, i drugih javnih isprava po
. ?.. Ostali administrativii poslovi:
-upisivanje podataka o udenicima u maticnu knjigu;
‘adxmmsrrz_mvuo-tchni&ko obradivanje akata;
-otpremanje poste;
-mzvodt-:i_l]e akata i priprema za njihovo otpremanje i athiviranje u skladu sa propisima o
lfancelan]skqlm poslovanju (djelovodnik evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjemn, kao
Sto su kx:mga primljene poste i knjiga otpremljene podte, ¢uvanje registracionog materijala,
predaja arhivske grade nadlenim Institucijama i sl.) i
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
8. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka
= priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;
— odgovoran je za tacno i afurno vodenje ra¢unovodstva;
— pratii primjenjuje propise iz oblasti ra¢unovodstva i finansija;

liei Oi ;
cima koji su oslobodeni od nastave fizickog vaspitanja po razeedima i

— vrsi isplate novcanih sredstava kod banke;

— vslisplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;

— vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige;

— vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokeetne imovine;

= vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;

— vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljadima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju dravne imovine (nepokretne i
pokretne);

— vodi evidenciju o novéanim sredstvima kod banke;

vodi evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa prateéom

dokumentacijom;
vodi evidenciju i vr$i obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, naknada i

drugih primanja; |
vrsi obracun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;

dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i pokretne
1movine; q

~ zakljuéuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i

~ odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.

9. Poslovi racunovodstvenog izvjestavanja | i
~ priprema i podnosi direktoru izvjestaje koji se odnose na materijalno-finansijsko
poslovanje Skole; i e
priprema i podnosi direktoru kvartalne i godisnje finansijske izvjestaje Skole, u skladu ga

propisima; I S :
obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministarstvo, i












Na osnovu &lana 76 stav 1 tatka 4 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 i 59/21) i &lana 16
Statuta, Skolski odbor JU 03 “Bogdan Kotlica” Boan, na sjednici odrzanoj 6.7.2021.godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA | DOPUNAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACUI |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
1U 03 “Bogdan Kotlica” Boan

Clan 1

U Pravilniku o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JUOS “Bogdan Kotlica” Boan, broj 01-154 od
od 1.09.2019.godine; Izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta .
broj 02-221 od 30.10.2017.godine; lzmjenama i dopunama Pravilnika o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta broj 02-221 od 8.11.2017.godine: u Clanu 9, stav 1, tatka 3, rije¢ “pet” zamjenjuje se rije¢ju
“sedam”,

Clan 2

U Clanu 23, stav 3., tacka 3 u tabeli bride se naponena “Gornja Bukovica”, rije¢i “engleski jezik — ukupan nedjeljni
‘fond casova 21 | broj izvrSilaca 1,17) zamjenjuje se rije¢ima “ ukupan fond nedjeljnih ¢asova 19 i broj izvréilaca
1,05); tacka 4 rijeci “ ruski jezik - ukupan nedjeljni fond ¢asova 10 i broj izvriilaca 0,55) zamjenjuje se rije¢ima “
ukupan fond nedjeljnih ¢asova 8 i broj izvriilaca 0,44); tacka 10 rijeci (hemija - ukupan fond nedjeljnih éasova 5 i
broj izvriilaca 0,28) zamjenjuje se rije¢ima “ ukupan fond nedjeljnih €asova 4 i broj izvréilaca 0,22); tacka 13 rijedi
fizicko vaspitanje - ukupan nedjeljni fond ¢asova 15 i broj izvrsilaca 0,83) zamjenjuje se rije¢ima “ ukupan fond
nedjeljnih Easova 18 i broj izvriilaca 1); tacka 15 rijedi “zanimljiva geografija“zamjenjuju se rije¢ju “ljekovito bilje”.

Svi ostali élanovi, i tacke ostaju iste.
€lan 3

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj table Skole, a nakon davanja
saglasnosti Ministarstva prosvjete, nauke, kulture i sporta.

BR.Z3-222 -'Preds]e?ko kBg odbora
Boan, 4. 2 7277/ godine 3§55 ﬁy

./R"«fanko Susi¢/
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Na osnovu clana 76, stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju 1 vaspitanju (“Sluzbent
list RCG”, br. 64/02, 31/05 i 49/07 i “Slusbeni list CG”, br.45/10, 45/11, 36/13, 39/13,
47/17, 59/21 i 146/21) Skolski odbor JU Osnovna $kola “Bogdan Kotlica”, u Boanu, na
sjednici odrzanoj 09.09. 2022 godine, donio je

JU OSNOVNA SKOLA “ BOGDAN KOTLICA” - BOAN

PRAVILNIK
O IZMJENI PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I
SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i1 sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna
skola “ Bogdan Kotlica”,u Boanu,broj 01-154 od 01.09.2017. godine, mijenja se &lan 23, stav
3 I sad 1zgleda ovako:

Redni

Nastavni predmet

norma ukupan broj napomena
broj ¢asova nedjeljni fond izvrsilaca (dopuna u

casova drugoj skoli)

1. Crnogorski-srpski, 18 16 0.89
bosanski, hrvatski
jezik i knjizevnost
2. Matematika 18 16 0.89
3, Engleski jezik 18 19 1.05
4, Ruski jezik 18 8 0.44 G.Bukovica
3. Istorija 18 6 0.33 G.Bukovica
6. Geografija 18 5 0.28 G.Bukovica
7. Biologija 18 6 0.33 G.Bukovica
8. Hemija 18 4 0.22 G.Bukovica
D) Fizika 18 5 0.28 i
10. Informatika sa 18 4 0.22
tehnikom
11. Preduzetnistvo 18 2 0.26 h
12, Hemija kroz 18 I 0.11
eksperimente

13. Fizicko vaspitanje 18 5 0.83 G.Bukovica
14, Likovna kultura | 18 4 * L R
5. Muzicka kultura | 18 AT T T |
16. Razredna nastava 18 54 3.00 3

UKUPNO

8,68
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Na osnovu &lana 76 stav 1 tadka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
(,,Sluzbeni list RCG*, br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list CG", br. 45/10, 45/11, 36/13,
39/13, 47/17, 59/21, 146/21 i 3/23 ), i &lana 16 Statuta, Skolski odbor JU Osnovna $kola
, Bogdan Kotlica" , u Boanu, na sjednici odrzanoj 6.02.2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA

PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA JU OSNOVNA SKOLA “BOGDAN KOTLICA” BOAN

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna
$kola “Bogdan Kotlica”, u Boanu, br. 01-154 od_1.09.2017.god.; br. 03-222 od 6.07.2021.
god.; br 04-393/1 od 21.01.2022. god.; br. 01-32 od 9.09.2022. god. ; u ¢lanu 23 tacka 3
red. br. 1i2 mijenjaju se i glase:

Naziv predmeta Norma Sedmicna Br
casova norna izvrsilaca
1. | Crnogorski-srpski,  bosanski, | 16 16 1
hrvatski jezik i knjizevnost
2. Matematika 16 16 1
Clan 2

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

SKOLSKI ODBOR

Predsjednik
Broj /33 /fﬁz&’f/ B
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