





Savjetodavna sluZba i biblioteka -struéni saradnici

Clan 11
l)Pedagog/&kinja

Poslove pedagoga moze da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan, odnosno podnivo dva (240 ili
300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil)obrazovanja;

-polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za rad
(hicenca);

-crnogorsko drzavljanstvo.
2) Bibliotekar/ka

Poslove bibliotekara moze da obavlja lice koje ima:
- fakultet za obrazovanje nastavnika,VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo
jedan odnosno podnivo dva (240 ili 300 kredita CSPK-a);
-polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za
rad(licenca);
-polozen ispit u biblioteckoj struci;
-crnogorsko drzavljanstvo.

Sekretarijat Skole
Clan 12

a)Administrativna i ratunovodstvena sluzba

1) Radnik na raunovodstveno — administrativnim poslovima

Uslovi:

- najmanje IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a) ekonomskog
smjera:

- ste¢eno zvanje raunovoda;

- da nije kaznjavano za kriviéna djela koja ga cine nedostojnim za obavljanje poslova u

oblasti finansija i racunovodstva.

b)Tehnicka sluzba

1) Skolski ICT koordinator/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.

2) Radnik/ica na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi: . :
. Zavesena osnovna kola 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija,

3) Radnik/ica na odrZavanju objekta i opreme
Uslovi:




¥ o ' v
- zavesena srednja $kola,

kredita CSPK-2), proi 111 111 IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240

. . . l
- Jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

- Clan 13
Dac:.posebg_m uslov za zaposljavanje nastavnika i strucnih saradnika je probni rad.
uzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada

utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavnika.
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IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Direktot/ica

! Clan 14
Direktor/ica Skole:
planira, organizuje i rukovodi radom Skole;
organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
obezbjeduje jednakost ucenika u ostvarivanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu
sa njthovim sposobnostima;
priprema predlog godiSnjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenije;
rukovodi radom Nastavnickog vijeca;
odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;
predlaze akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
vrii stru¢no-padagoski nadzor;
odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom
i drugim opstim aktima Skole;

. podstice struéno obrazovanje i usavrSavanje nastavnika i predlaze njihovo napredovanje;
11.
12.
i
14.
15.
16.

zastupa 1 predstavlja Skolu 1

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

donosi plan unapredjenja kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;

izvréava odluke Skolskog odbora;v

predlaze godisnji finansijski plan Skole;

predlaze raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkciju, u skladu
sa zakonomy

podnosi $kolskom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.

saraduje sa roditeljima i sredinom;

imenuje komisiju za upis djece u prvi razred;

odluéuje o podjeli razreda na odjeljenja, vidi raspored nastavnika po predmetima i
odjeljenjima, rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavnike,i odlucuje o
orgarﬁzovanju kombinovanih odjeljenja, na predlog Nastavnickog vijeca;

bira i razrjesava pomocnika direktora;

odreduje mentora, na predlog strucnog aktiva;

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

stara se da Skola obavijesti roditelje o uceniku koji redovno ne pohada nastavy, ili je
prestao da ide u $kolu i preduzima mjete za ostvativanje osnovnoskolske obaveze;

brifie o saradnji Skole sa roditeljima (roditeljski sastanci, asovi za razgovor 1 drugi oblici

sradnje);



26, raspisuje javni i
- . di. isuje ]m{m konkurs za izbor nastavnika, struénih saradnika i saradnika u nastavi:
:8. odgovoran je za ostvarivanje prava i duznosti udenika; :
28, prisustvuje Az -Vaspi i
| e olbr \ZOVNO-vaspitnom radu nastavnika, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenje i poboljSanje rada; ]

29. stvara uslove za rad Savjeta roditelja;
:tll I)L.)t}".)lsuic Sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa Zakonomy
3 2: Ei)lt;l’;?td(j::;zlgziivne ,Shji-l.)e 1 predlaze mj ere 72 unapredenje toga rada;
. Je 1 zastitu Skolske evidencije, dokumentacije i imovine Skole,

33. obezbjedu; i

% mvthCdU]Cprtpu no, pouzdano i blagovremeno finansijsko izviestavanje;

. pravilno, ekonomiéno, efikasno i efektivno koriiéenje sredstava, deiavne imovine,
baveza d1 d 1gih yresgrsa.od gubitaka koji mogu nastati neodgovarajuéim upravljanjem,

3 ncc:jlpra\{ Tum trosenjem i koriséenjem kao i od nepravilnosti i prevara;

33. podnosi Skolskom odboru i Ministarstvu prosviete kvartalne i godi$nje finansijske
1zvijestaje;

3 . ) % i N i 4 v . *

6. ob:‘gzx{}&_komisuu za provijeru znanja ucenika u toku trajanja nastave, na zahtjev ucenika,

roditelja ili staratelja;

37,

obrazuje struéni tim za pripremu, primjenu, pracenje i prilagodavanje individualnog

programa za ucenika sa posebnim obrazovnim potrebama;

38. stara se da Skola obavijesti ucenika, roditelja odnosno staratelja o izricanju vaspitne mjere
prema uceniku u roku od tri dana od dana izricanja vaspitne mjere;

39. imenuje komisiju za odlaganje pocetka $kolovanja djeteta, u skladu sa zakonom,;

40. pokreée postupak usmjeravanja uéenika kod kojeg je otkrivena posebna obrazovna
potreba u toku ucenja, u skladu sa zakonom; i

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

Nastavnik/ica
Clan 15

Poslovi nastavnika/ice su:
- organizovanje 1 izvodenje obrazovno-vaspitnog rada i radi na njegovom unapredivanju;
-pripremanje za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodi¢ku pripremu i pripremu
didaktickih pomagala;
-planiranje i programiranje rada;
-rad u stru¢nim organima Skole; J
-rad u komisijama stru¢nih organa i organa upravljanja Skole;
-obavljanje poslova odjeljenskog starjesine; : s
-priprema izvjestaje 0 svom radu i odjeljenju u kome je odj_el]enski %tar]ehna;
-primjenjivanje savremenih metoda i oblika rada, opreme 1 nast:a'.zt:xﬂ) sredstava;
_saradnja sa roditeljima ucenika kao nastavt]ik i]i.od]ellenskl starjesina;
-organizovano struéno obrazovanje 1 usavtsavanje;
_mentorstvo pripravnicima i studentima; 5 ey
uredivanje kabineta, zbirki, $kolskih zadiomFa_, v.}ezbag.mca i s}:; ‘ .
-organizovanje kulturnih, sporc:;kjh i hur?lamtal_‘tjlh‘akaja u kojima ucestvuju ucenic;
-pripremanije i vodenje ekskurzija, izleta i takmicen)a;
—vodenje pedagoske dokumentacij¢;
-dezurstvo u Skoli;
-¢asovi dopunske, odnosno dodatne nastave;
-rad po programu u produZenom .boravku; R
-&asovi i drugi oblici individualne i grupne pomodi ucenicima;
_&asovi dodatne strucne pomoci za ucen}ke sa posebr.nm obrazovnim potrebama;
-razvijanje interesovanja Igéen_ika za dalje _Ol:'l_ravzbq‘_van}e;
-priprema, pregled i ocjenjivanje zadataka 1 vjezbi;



-priprema tema, teza i literature za doma
~odrza.vaf1]c popravnih i raztednih ispita;
-obavlja i druge poslove odredene Statutom i godiSnjim planom rada Skole.

ce zadatke i njihova kontrola ;

Pedagog/&kinja

Clan 16

unapredi?iqﬁedﬁ:gferﬂ;f}vata‘ pC_Jslt-)vr_: kc)j% se odnose na: planiranje i programiranje, 'praécnje,

S B0y jivanje 1 racionalizaciju vaspitno-obtazovnog rada u Skoli, rad sa
S sf‘fﬂdf‘la sa nastavnicima i roditeljima, pedagosko-instruktivni i istrazivacki rad:
“UCESLROVRLIE O 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 mjese¢nih planova instruktivnog rada pedagoga;
-rada strucnih organa; profesionalni razvoj nastavnika,
- podrska ucenicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,
-vannastavnih aktivnosti uéenika;
-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 didakticko-metodicke zasnovanosti rada
na casovima;
-pruZanje instruktivne pomoc¢i nastavnicima kod: izrade raznih programskih sadrzaja,
individualizacije nastavog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje odjeljensko vijece sa
ucdenikom i vrstom smetnje; pruza metodske i1 didakticke preporuke; pomaze u izradi radnih i
nastavnih listova, testova za internu/eksternu provjeru znanja;
_rad sa nastavnicima u pripremaniju i planiranju nepostednog obrazovno-vaspitnog rada
(planiranje i pripremanje ¢asa, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sl.);
-upoznavanje nastavnika sa savremenim didakti¢kim inovacijama i njihovom prakticnom
primjenom; 3 : ; )
_kontinuirano pracenje efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata
ucenika, primjene novih obrazovnih programa, i _Sl-; o o : :
-identfikovanje nadarenih ucenika, onih ko]‘l. imaju problema u ucenju i razvoju i organizovanje -
ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;
odgovarajuéeg vaspitno-obrazoviog rada; o\ b
_ucedce u izradi godiénjeg izvjestaja o r?ldu Skolc i 1grada petiodicnih analiza i informacija o
uspjehu ucenika u nastazifi i va{ma..st.avmm aktivnostima;
ety ii ni rad sa uceniclma;
-;?;)gﬁfﬁairijgriidarenih, i ucenika kojima je potr?ba*d d%datrlm podrélf; (teSkate W reavolu;
socijalna, kulturolo$ka deprivacije 1 sl) i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj i uspjesno

napredovanje;
-organizovanje savjctodavr{? . .
potrebna podrska za poboljsanje usp}eha; ;

% . e i formiranje odjeljenja prvog razteda, o, SN 2
?@kmﬂfangtfer::ovanj; ucenika i njihovo adekvatno uld]uélvsjm]e u rad sekcija; .
45?%15;:]; uéenicima kod pripremanja ckskurzija, izleta, posjeta, proslava, kulturnih, sportskih,
-sara

humanitarnih i drugih aktivnostl;

o rada i nespredne podrske ucenicima za koje se procijeni da im je



-savjetodavna i instruktivna
v ol i

12\1:?(:1; 1zvjestaja, informacija i analiza od interesa pos
- Yodenje program, dnevnika rada, evidencije o

ucenicima sa posebnim obrazovnim potrebama (MELS) i dr.

-radi na uvodeniju s i ika i

s Stménim] avtemenih ol_)hka i mt?todﬁix tada; struéno obrazovanje i usaveSavanie;
‘ organima i drugim organima i tijelima Skole;

w§aradq]a sa pedagoskim i psihologkim Institucijama; ’

-1 drugi poslovi u cilju unaprede ;

nja i razvoja obrazovno-vaspitnog Ske
ugl . as rada Skole, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Skole, iy |

drd 1 W
podrska, edukacija roditelja za unapredenje postignuca ucenika;

tignuZza ucenika i u vezi sa radom Skole;
ucenicima, pomaze u vodenju evidencije o

Bibliotekar/ka
Clan 17
Poslovi bibliotekara/ke su:
] . 1.Planiranje i programiranje rada

-1zrad.1va1.1je. godisnjeg, mjesecnih i operativnih planova rada;
-planiranje | programiranje rada sa uéenicima u biblioteci;
-pripremanje programa rada Skolske biblioteke;
-planiranje nabavke literature i periodi¢nih publikacija namijenjenih uéenicima, nastavnicima i
strucnim saradnicima;

2. Obrazovno-vaspitni rad
-upoznavanje sa radom skolske biblioteke, sa bibliote¢kim fondom i mrezom biblioteka;
-upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade i osposobljavanje za njeno samostalno kori§éenje;
-pruzanje pomodi pri izboru literature i druge bibliotecke grade;
-ispitivanje potreba i interesovanja ucenika za knjigama i drugom biblioteckom gradom;
-formiranje navike za samostalno nalaZenje potrebnih informacija i razvijanje citalackih
sposobnost;
~razvijanje navika za cuvanje, zastitu i rukovanje knjiZnim fondom;
-razvijanje metoda samostalnog rada za kori§cenje knjiino_g rr?atu*elrijala; e A8
-pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama ucenika
(dopunska, dodatna nastava i vannastavne a‘!m\.rnosu); ) ) \
-ukljucivanje u rad bibliote¢ke sekcije 1 pruzanje pomodi u ostvarivanju programa sekeije;

3, Saradnja sa nastavnicima i drugim struénim saradnicima:
-pripremanje godiénjeg plana za obradu lektire; ' .
_koris¢éenje knjizno-bibliotecke grade za nastavnike i strucne saradnike; .
informisanje struc¢nih aktiva, struénih saradnika i direktora Skole o nabavci novc.strucénc
111;1 o:;u o zal pojedine obrazovne predmete, kao 1 didakti¢ko-metodicke i pedagosko- psiholotke
era

literature;
-saradnja sa na
skolskoj biblioteci; I,
_udesce u izradi bibliografija in
tema iz oblasti strucnog UsavIsavas
-organizovanje PES',EbI.le ﬁz:radn}f-c(::) ¥
o s ko{l?cen"u i{fll'lilz'r;lﬂgmatei’ii*;‘m za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
'Pﬁpremﬂﬂje gt 'hgl blika obrazovno vaspitnog rada; o
i i i Odi liskim sastancima radi davanja informacija o interesovanjima |
MO ?riS;StszvaéE}:n;;m tie[]:\odstican}em roditelja da se i u porodiénom krugu njeguju |
potrebama ucenixa

iaiu Gitalacke navikes .
faZ-Vl.]alu4 Bibliotecko-informativi djelatnost:

tavnicima o osposobljavanju ucenika za samostalno koriséenje knjizne grade u
5

abaveci potrebne literature za 08 tvarivanje predvidenih projekata |
vanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada; |
sa nastavnicima podru¢nih Skola o organizovanom 1



-pr?pr'emanic tematskih izlozbi o po
“pripremanje pisanih 1 usmenih prik
-lzradivanije pre
1sl;

i k.t i 14
gleda i analiza o koris¢enju kn,'ili) =0 e krl!rzne i neknjizne grade;
fizne grade po razredima, predmetima i odjeljenjima
-vodenje bibliotec¢ko e oL
-izradivanje azbuénog E;)tsz}t?gsggi{::ng‘nsan;e! klasifikacija, signiranje, katalogiziranje 1 dt.;
;‘:;‘:3]7301::@1’} 1 POS-E_bmh_ fondovg knjiga u $kolskoj biblioteci;
R J€ 1 ostvarivanje medubibliotecke pozajmice i saradnje;
-ucesce u vodenju ljetopisa Skole; Rt
y 5. K}ilmma 1 javna djelatnost:
~uc§stvovar}]e u pianirgnju 1 realizaciji kulturne i javne djel
“priptemanje 1 organizovanje kulturnih, takmicarskih
razgovora, prikuplianje kn
popularizacije knjige;
"U?CSWPVSI_I]E u pripl_:emanju 1 sakuplanju materijala za $kolska informativna glasila;
;)oa:;t:i:;zges asa;r;;in:}? sa orgam'zacijﬁma i ustanovama u oblasti kulture, koje se organizovano
3 ima, posebno njihovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka drustva,
centri za kulturu, gradske biblioteke);
-saradnja sa novinsko-izdavackim kuéama, radio-televizijskim centrima, pozoti$nim kucama i sl.
6. Struc¢no usavrsavanje:
-permanentno strucno obrazovanje i usavriavanie;
-pracenje pedagoske literature, periodike, struénih recenzija i prikaza;
-pracenje strucne literature 1 periodike iz oblasti bibliotekarstva;
-ucestvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za Skolske bibliotekare;
-udestvovanje u radu aktiva kolskih bibliotekara na nivou lokalne uprave i Drzave;
7. Ostali poslovi:
-stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zastitnih mijera za cuvanje o odrzavanje biblioteckog
materijala; 1
-rad u stru¢nim organima i drugim organima i tijelima Skole;
—savjetodavni rad sa roditeljima; i X Sl
_vodenje evidencije, raspodjela besplatnih udzbenika za kotisnike MOP-a, djecu bez roditeljskog
staranja 1 dr. of (% , . &
- druge poslove u cilju unapredivanja 1 razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole, u skladu sa

zahtjevima struke i Statutom Skole.

atnosti skolske biblioteke;
PR e i sabirnih akecija, knjiZevnih susreta,
figa 1 zavicajne grade, takmicenja, i drugih vidova aktivnosti u cilju

Administrativno raéunovodstveni radnik/ca
Clan 18

Poslovi sekretara/ke su: i
1. Poslovi u vezi sa organizacljo

L ekretarijata Skole; RN e :
_orgzn_li?lz :;jiz raf:l zal::oslenih u sluzbama k_o_]e cine sekﬂ’?m}ast Skole;
B owrienie postavljenih zadataks zapostenth u sckeetasfan Skole
R 2. Poslovi iz djelokruga P;avn%hdfu(};l?ﬁata Skole;

. Sti ata i 3 | ! =
-izrada 1_~1ac.rta ; Pmd(;og?eopztsﬁtlgka dono$enja opstih akata i pruzanje pravno-strucne pomoci
-pracenje 1 sg)grOVO 5:21 4 F]:omiSiia kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konacnih
Sanovima odgovaraj t

tekstova;

m rada Sekretarijata Skole:



pravio-struéna obrada syih redm i
odnosno usvajanje; i <t
Azrada svih vrsta ugovora ko
Priprema akta u vezi sa napl
--pmc:tm-lie zakonskih i drugih
pracenje primjene Statuta i
pripremanje tuibi,
instituciy

se dostax‘rl]aju na misljenje, saglasnost, donokenie,
Jl s¢ odnose na rad $kole:

atom sredstava od strane’uc‘:
p rvopisa i ukazivanje na oba
opstih akata i ptipremanie

predloga odgovora n sy
. A, organa, ustanova sudova i dy
prsustvovanje sjednicama $ ‘
strucnih objadnjen)
obavljanje

enika i drugih subjekata;

veze koje proisticu iz njih;

; redloga za izmijene i dopune tih akata;

a tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod nadleZnih
PO punomodju direktora;

kolskop odb éni trebnih
G ora, strucnih orpana i tijel i d '
4, tumacenja i misljenja; i i

poslova oko upis Iski repi
p1sa u sudski registar, zeml

i A jisne knii i ia i ih poslov.
vezl B statusom, pravima i obavezama Skole; J Jige, osiguranja i drugih poslova u
-pravno-tehnicki poslovi oko konstituisania &

e ! onstituisanja $kolsk isciplinski :
stalnih i povremenih komisija; ] 98 GSRosh, R phAbG POHRE SIS e

3. Poslovi iz djelokruga 'Skols]{og odbora:

-obavlja sve strud : ;
— gma It: i tru‘;:nle posllmlr_e 22 p(?trebe ékolgkqg odbora i drugih organa Skole;
—I)rifum.v. iot r:; uje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi otgani Skole;
| EmPi stvuje sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objasnjenia i tumacenja
84,

-stara se pod nadzorom d.ir_ektora Skole da se odluke ékolskog odbora blagovremeno izvréavaju;
-radi 1 ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih otgana;

4. Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja:
-struéne i administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole;
-struéne 1 administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa, rasporedivanja
i drugim promjenama statusa radnika;
-vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole;
-obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleZnih organa zdravstvene zastite i
yenziiskog i invalidskog osiguranija;
e E e :
-pripremanije i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjestenja i podataka za Skolski odbor i organe
van Skole;
-obavljanje i drugih kadrovskih poslova. we _ 2 s b
vodi evidenciju o obavezi polaganja strunog ispita qastavnﬂca, strucnih sz‘uadnl.k.a' i vaspitaca,
kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim propisima 1 ovim
pravilnikom; ‘ y . 5 hevidity oy

5. Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:
_evidenciju o zaposlenima u gkﬂ?;
-evidenciju o zaradama zaposlenih;
-evidenciju o povredama na radu;
-dosijea zaposlenih u Skoli;
-mati¢na knjiga zaposlenih; ol

- 2 it tima Skole ; )
.evidencija o opstim ak : : ; it
; g obaveznim ljekarskim pregledima z§p0§lcnlh, _ . : L,
eVIAEndie . struénom usavrSavanju 1 osposobljavanju zaposlenih (strucni ispit,
_evidenciju o obrazovanjt, na seminatima, obukama i drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja);
R v ¥ u 3 \ 3

peciializacije, ucestyovanjtl B %, 2 opitim i bnim podacima;
E,pci(-::iJc,nciju 1} ‘svim zaposlenima $kole sa op§tim 1 pose: p
-evide . 33 s "
evidenciju po pecatu 1 51 bl,llu é ].‘Ole,'

6. Poslovi v g UCC‘EIC}m& tanka svo

’ . 4o €s

; i s ubisom ucenika 1 pf
_poslovi u vezi 8 up o ea et % 2t fina i
.,Ii?zdavanje raznih uvjerenja ggemc}x{ oji,su  Jobodeni od nustave fiziékog vaspitanja po razee .
_vodenje evidencije © BRI

odjeljenjima;

jstva ucenika;



-evidencija o ucenici fima ie i
-ev'idcnci}a w5 tir;]icl;l; gzg;?litfv;zrzier;a vaspitna mjera;
razredima 1 odjeljenjima; ~ T/ CiPloma, ispisnicy, Prevodnica, i drugih javnih i

. gih javnih isprava po

& 7.. Ostali administrativnj poslovi:

-upisivanje podataka o uéenicim .
-administrativno-tehnicko obra
-otpremanje poste;
-razvodenje akata i priprema za
kancelarijskom poslovanju (

4 u maticnu knjigu;
divanje akata;

njih B R

i d]n'!fvo‘ otptemanie i athiviranje u skladu sa propisima o

§to su : knjiga primljene poste i kn{ evlde““l? u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao
: : Jiga otpremljene poste, ¢ ' i i i

predaja arhivske grade nadlesnim institucijama i sl )]i Polte; Suvasle SRt uee SEEES

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora,

Poslovi racunovode su:
1 Poslovi_prikupljanja, Klasifikacije i registrovanje podataka

— priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;

— odgovoran je za tacno i azurno vodenje racunovodstva;

— prati i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;

— vrsi isplate novéanih sredstava kod banke;

— vréi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;

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

— vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;

— vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;

—  vodi analiti¢ku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema

dobavlja¢ima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

_  vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju drzavne imovine (nepokretne i

pokretne);

_  vodi evidenciju o novéanim sredstvima kod banke;

_ vodi evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa pratecom

dokumentacijom;

_  vodi evidenciju 1 vréi obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, naknada i

drugih primanja;

—  yréi obracun amortizacije ne
dostavlja podatke 0 stanju u pos
imovine;
zakljucuje poslovne knjige
odgovoran je za cuvanje p

pokretne i pokretne imovine;
lovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i pokretne

na kraju fiskalne godine; i
oslovnih knjiga.

a

dstveno izvjestavan] L y P
novo & izviestaje koji se odnose na materijalno-finansijsko

2. Poslovi racu !
podnosi direktoru

A priprema 1

po.slc.m"anif3 SEZ:;Si Sirektor kvartalne i godisnje finansijske izvjeStaje Skole, u skladu sa
— priprema 1 P

propi sima;

o & pravu, Fond PIO i Ministarstvo; i
obavlja obradu sVi

podataka 22 Poresku u



obavlja i druge posloye PO nalogy direky
ora,
ICT kootdinator/ ka

Clan 19

u.

Poslovi gkolsk
-odrzavanje racunarsk.
-odrzavanje sistemsk
-odrzavanje aplikativnog softvera;
-odrzavanje komunikaeio ,
~visi obuku zaposlenih »
-obavlja i druge poslove

08 ICT koordinatops, s
€ mreze;
0g softvera;

ne o i ikacionih i S
premev 1 komunikacionih instalacija u Skoli;
a tad na racunaru; :

Po nalogu direktora,

Radnik/ica na odrZavanju higijene

: Ny Clan 20
Poslovi radnika/ice na odrzavanju higijene su:
-odrzavanje hi

G ligijene u ucionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima i drugim
prostorijama Skole;

-CiS¢enje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, Skolskih tabliuéionica, holova i stepenista;
-svakodnevno odrzavanje Cistoée i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;

-odrzavanje ¢istoée dvoriita;

-rad na odrzavanju travnatih povrina i zelenila u $kolskom dvoristu;

-provjetravanje skolskih prostorija;

-odrzavanje cvijeéa u prostorijama Skole;

-prateci poslovi za vrijeme skolskih manifestacija i svc§anosti;

-prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvard; | K -
-briga i odgovornost za zaduzenu radnu umfjc‘)rmu, .pribor i s;edstva Fada sa lfollma rukuje;
-prijavljivanje o$tecenja i kvarova na instalacijama, inventaru 1 drugoj opremi;

-vréi poslove dezurstva prema utvrde:'mm rasporedu;

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ica na odrZavaniju objekta i opreme

Clan 21

: ; v . bjckta i Opreme su:
i ce na odrzavanju ObJexE : ik kole;
Poc;slovl mdn.lkaféuvan]c ¢kolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole;
ez
-odgovoran |

% 3 nastavne opreme i Svlh
- no funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, p
[ 8
-obezbjedjuje 1spra
uredjeja u Skoli; : s
-stara se O funkc.lonal.n?rr{ koonsrce
_kontrola stanja namjestaja, op
stetama;
-obavjestava s€

ju Inventara; A ; A - s :
enj { inventara po ucionicama 1 vodjenje evidencijen o nastalim
me

Ce B Skoli;
¥ astalim stetama u >
. direktora skole 0 0
kretara 1 4lf€

i : | vrata;
-vréi zastakljivanje Pfozgr:atr ogasnib aparata;

- T i nos Eeatny
~vodi brigu 0 1Spravii= ; namjestajs, O
-vrsi sve %:;m"ke mARjeE O?mmi Eglenila]u dvoristu;

Zavan) A pacHes iredbi, koje organizuje Skola;
-odrzavanje travna 0 kolskog © : ) cila, Pt edbi, koje orga j ;
-obavlja deZurstvo 22 vmen:jiisemc sveéﬁﬂosu’;}iﬁ nziie;;i;}nappoﬁgmw

o ~ 7a sl L
-pruza tehnicku pomoc. jitima u fiskulturnoj ®
: kim rekviz
-brine o sports

Opmnj { instalacijama;



neralnog diiéen,
e po mlogu d_:c :: N objeky

aca na radnim mjeggin,

B /cica i Clan 22
PDl'llOél;ik/ ic:ai direktora
T lzvml a
| mﬂ]at skole' g
i sl:mttvno—racunovodstveni
R1CT koordnaon. e
ik/ica na odrzavanju objekta i opreme .... 1 izv.rréil:a.:':a
ica na odrZzavanju higijene..............vooeevnsonon, 0,5 izvrsilaca

na odrzavanju objekta i opreme(PO Slatina )........... 0.5 izvriilaca

norma ukupan nedjeljni | broj izvrsilaca napomena
casova fond éasova
18 8 0,44 Nedostaje 10
¢asova do
norme
18 10 0,55 Dopuna JU
OBRAZOVNI
CENTAR
Savnik
= 4 0,22 MS , Bogdan
[ L e 0,22 MS ,Bogdan
18 Kotlica* Boan
ey 2 0,11 MS ,,Bogdan
18 Kotlica® Boan
I __._...---1-'5‘__-_— '——__.___3 0,1 6
9 mtem‘::k: —18 | 1
T— p hﬂj § IS e
. ~ Fizicko _ 2
11 it L 2 0,11
2 0,11
16 2







I'opwa Bykosuua

Ha ocHOBY WnaHa76, ctas 1 tauka 4 Onurrer 3axoma o obpaszoBarsy u Bacutamy (,,Cryx6Genn
muer PLT™, 6p.64/02, 31/05 u 49/07 »Cityx6enn mucr LI 6p.45/10, 45/11, 36/13, 39/13,
47/17, 59/21 u 146/21) llkoncku 0a60p JV OcHosue mikore , Jopan hoposuh* y opmoj
Byxosmui, Ha cjexuuumm oxpxanoj 41h .- || 2022, FOJIHE, JOHHO je

IIPABUJIHUK

O H3MJEHH ITPABHJTHUKA O YHYTPAIIH0J OPIAHU3AIIAIY 1
CHCTEMATH3AIUIN PATHUX MJECTA

JY OCHOBHA IIKOJIA ,,JOBAH ROPOBUER“ I' OPIbA BYKOBHUIIA

Ynan 1

¥V [IpaBHIHHEKY O YHYTpPAIIE0] OpraHM3ammju u CHCTeMaTH3auHjH panHuX Mjecta JY OcHoBHa
mkona ,.JoBan hoposuh y I'oproj Bykosumn, 6poj ()] — 97 on_B6.X2017;

6poj 01—13"7  on 30-Xl| 2021, y unany 9 cras 1 amaneja 1 nocnuje pujeun ,,06aBe3nor™
0z1ajy Ce PHjeqH: ,,HJIH H360pHOr™,

Ynanu 2

Osaj mpaBHIIHUK CTyTa HA CHAry OCMOT JIaHa O] /1aHa ofjaBJbHBaa Ha OrJIaCHO] TabuH MmKOJe, a
HAKOH CarjJacHOCTH OpraHa Ap)KaBHe ynpaBe HaUTe)KHOT 3a [IOC/IOBE MPOCBjeTe.

oo 07-15
VT, Byxomm 47 - [ 2022. 1.










TPHATOPA

ik JY Ocronko IWkono

nuﬂq‘)j(_:dw HQFE}' R
bps 9’1 %mum.
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woB# wa
ya BY

Na osnovu Clana 76 stay 1 ta¢
(,,Sluzbeni list RCG", br. 64/02, 31/05 ;
39/13, 47/17, 59/21, 146/21
Jovan Corovi¢* , u Gornjoj

: g zakona o obrazovanju i vaspitanju

1323 ), i e?agm? ' »Sluzbeni list CG*, br. 45/10, 45/11, 36/13,

Biikovics Na 16 Statuta, Skolski odbor JU Osnovna kola
» Na sjednici odrzanoj 31.1.2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA

PRAVILNIKAM ?Etgjlrgrmsmo.l ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
JU OSNOVNA SKOLA “JOVAN COROVIC”

Clan 1

“U Pravilniku .o"unutraé:?joj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna
skola “Jovan quvné » U Gornjoj Bukovici, br. 01-97 od 1.10.2017 godine; br. 01-137 od
30.12.2021. godine; br. 01-15 od 15.2.2022. godine; br. 01-110 od 10.11.2022. godine; u
¢lanu 22 tacka 3 red. br. 1 i 9 mijenjaju se i glase:

Redni Nastavni predmet Norma Ukupan Broj Napomena
broj Casova nedjeljni | izvrSilaca
fond asova

1. | Crnogorski-srpski, 16 4 0,25

bosanski, hrvatski jezik i

knjizevnost
9. | Matematika 16 4 0,25

Clan 2

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

= SKOLSKI ODBOR

redsjednik

dovié NJegovan

U Gornjoj Bukovici, 31.1.2023.



