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Broj: 620-865/2017-2

U Podgorici, 25. oktobra 2017, godine

JU SREDNJA MJESOVITA SKOLA
LBRACA SELIC

Kolagin

Na osnovu clana 60, stay 2 Opsi zakona o obrazova
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Nz osnovu &lana 76, tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (Sl.list RCG br. 64/02,
31/05, 49/071 Sl. Listu Crne Gore br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13,47/17 i 59/21) i €lana 16 tacka
4 Statuta, Skolski odbor JU Srednje mjesovite $kole “Bra¢a Selic* u Kolasinu, na sjednici
odrzanoj 15.10.2021.godine, donio je

PRAVILNIK
_ izmjeni i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

JU Srednja mje$ovita $kola ,,Braca Seli¢* Kolasin

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Srednje mjesovite
¢ ole Braca Seli¢® Kolasin, broj 732 od 05.09.2017. godine, ¢lan 9 stav 1 tatka 3 za
d rektoralicu moze biti izabrano lice koje ima ,pet godina radnog iskustva u nastavi® mijenja se
i glasi:

z. direktoral/icu moze biti izabrano lice koje ima:

Sc:dam godina radnog iskustva u nastavi.

Clan 2

C.3j pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a
rakon saglasnosti Ministarstva prosvjete, nauke, kulture i sporta Crne Gore.

Br JJ. hCCjb

U Kolaginu, 15.10.2021.godine Predsjednik Skolskog odbora
g {'{ /ff‘ ".( 7 ,,:J“{ ¥

(¥ £
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B Ukupan o
S g S| sedmiéni 5 8
= Nastavni predmet = 3 g5
< 2 s| fond @ g
] w o ~
2 ¢asova e
Pripremni i zavréni radovi u
13. || ugostiteljskim objektima za hranu i 20 6 0.30
pice
14, Sp’ecualm nacini usluzivanja hrane i 20 10 0.50
pica
15. | Tocionica pi¢a 18 1 0.06
16. | Usluzivanje hrane i pica 20 10 0.50
17. | Uvod u kuvarstvo 18 1 0.06
SVEGA: 70 357
Ukupno: 3,57

Clan 2
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a
nakon saglasnosti organa drzavne uprave nadleznog za poslove prosvjete.

Broj:114

U Kolasinu, 11.02.2022. godine SKOLSKI ODBOR

R L




=) Ukupan I
S E S| sedmicni 5 =
(= Nastavni predmet = 92 c &5 Napomena
= S | fond Qg
Q e | R N
2 casova it
68. Uslu;“a_lvan.Jevhrane 1 pica 18 6 0.33
(teorijatvjezbe)
69. | Uvod u kuvarstvo 18 2 0.11
70. || Zdravi stilovi Zivota 18 2 0.11 Izborni predmet
| SVEGA: 378 21.49 |
Ukupno: 21,49
4) Nastavnici prakti¢nog obrazovanja
P
't Nastavni predmet = 2 . ; ml‘;:m g 3
L z 3| N 2
e« ¢asova S
1 Konf(i:kC%omsan_]e mesa u 18 1 0.06
ugostiteljstvu
2. | Priprema fondova, supa i jela od riba 18 2 0.11
3 Prlp.r‘ema gastronomskih proizvoda 18 1 0.06
od tijesta
4. | Priprema glavnih jela 18 1 0.06
Priprema hladnih i toplih predjela 18 1 0.06
Priprema jednostavnih gastronomskih
6. | 1 poslasti¢arskih proizvoda u 20 13 0.65
restoranu
7 .P‘rl;.)rema jednostavnih jela od povrca 18 5 011
ijaja
3. 'P.n}.)remajednostavmhjela od povréa 20 6 0.30
1]jaja u restoranu
9. | Priprema jela od rostilja i dodataka 18 1 0.06
10. Pl‘lpremg pica, jela sa rostilja, supa i 20 12 0.60
jela od riba u restoranu
11. | Priprema poslasti¢arskih proizvoda 18 1 0.06
12. | Pripremanje koktela 18 | 0.06




| ) s Ukupan S
fal > icni = (@
‘= Nastavni predmet g - SRt o) g 5 Napomena
= 3. fond o
L] o N
2 ¢asova =
43, || Pravo 18 2 0.17
44. || Preduzetnistvo 18 - 0.22
45. || Preduzece za vjezbu 18 4 0.22
46. | Priprema fondova, supa i jela od riba 18 1 0.06
47, Prlp}-_ema gastronomskih proizvoda 18 1 0.06
od tijesta
48. || Priprema glavnih jela 18 1 0.06
49. | Priprema hladnih i toplih predjela 18 1 0.06
50. ?rl;-)rema denostavmh jela od povréa 18 1 0.06
1]jaja (teorija)
51. || Priprema jela od rostilja i dodataka 18 1 0.06
52. || Priprema poslasti¢arskih proizvoda 18 1 0.06
53. | Pripremanje koktela 18 2 0.11
Pripremni i zavrsni radovi u 0.33
54. || ugostiteljskim objektima za hranu i 18 6 o
pice (teorija + vjezbe)
55. || Psihologija 18 5 0.28
56. | RaCunarske i veb prezentacije 18 2 0.11 Izborni predmet
57. | Racunovodstvo 2 18 4 0.22
58. || Ra¢unovodstvo 3 18 5 0.28
59. || Ra¢unovodstvo 4 18 7 0.39
60. | Ruski jezik 18 | 24 55 ) e
izborni predmet
61. | Sociologija 18 0.17
62. | Sociologija kulture 18 L Izborni predmet
63. S.p,ecualm_nac1‘nlvusluz1vanja hrane i 18 5 028
pica (teorija+vjezbe)
64. | Statistika 18 4 0.22
65. | Teorija hrane 18 2 0.11
66. | Tocionica pica 18 2 0.11
67. || Ugostiteljsko poslovanje 18 2 0.11




.-g g S sl;lc(i::iz:i o g

:g Nastavni predmet g ,% fond c% E Napomena

& casova -

16. | Fizika 18 8 0.44

17. || Francuski jezik 18 14 0.78

18. | Geografija 18 0.33

19. || Gradansko obrazovanje 18 .33 Izborni predmet
20. | Hemija 18 10 0.56
21. | Higijena u kuhinjskom bloku 18 2 0.11
22. || Informatika 18 12 0.67
23. | Istorija 18 12 0.67
i ) B

25, éziumo - istorijska bastina Crne 18 ’ 0.11

26. | Latinski jezik 18 2 0.11

27. || Likovna umjetnost 18 1 0.06

28. || Marketing 18 3 0.17

29. | Matematika 16 34 215

30. | Medijska pismenost 18 2 0.11 Izborni predmet
31. || Muzicka umjetnost 18 1 0.06

32. || Odrzivi razvoj turizma 18 2 0.11 Izborni predmet
33. || Organizacija privrednih drustava 18 2 0.11 Izborni predmet
34. || Osiguranje imovine lica 18 - 0,22

35. | Osnove kuvarstva 18 1 0.06 Izborni predmet
36. | Osnove turizma i hotelijerstva 18 5 0.28

37. | Osnove ugostiteljstva 18 2 0.1

38. | Osnovi makroekonomije 18 3 0.17

39. || Poslovna ekonomija 18 3 .17

40. E;zl;;z; Seti\{{ﬂnomija u turizmu i 13 5 011

41. || Poslovna etika 18 s 0.11

42, || Poslovna informatika 18 2 0.11 [zborni predmet
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Na osnovu ¢lana 76, stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (“ Sluzbeni
list RCG” br .64/02,31/05 i 49/07 i “Shuzbeni list CG”, br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13, 47/17,
59/21 i 146/21) Skolski odbor JU Srednja mjeSovita $kola”Braéa Seli¢”, u Koladinu,na sjednici
odrzanoj dana 11.02.2022. godine, donto je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O UNUTRASN]JOJ] ORGANIZACI]JI I
SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA
JU SREDNJA MJESOVITA $KOLA “BRACA SELIC”-Kolagin

Clan1
U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta JU Srednja mjesovita
skola”Braca Seli¢”’u Kolasinu, broj 732 od 05.09.2017; broj 1093 od 15.10.202 u ¢lanu 27 tad. 3 i 4

mijenjaju se 1 glase:

3) Nastavnici

) e Ukupan ®

g Nastavni predmet § }% se;lO:i‘;':ni g :_é Napomena

& Casova -

1. | Algoritmi i programiranje 18 3 0.17 Izborni predmet
2. | Analiza finansijskih iskaza 18 2 0.11 I[zborni predmet
3. | Bankarsko poslovanje 1 18 3 0.17

4. | Bankarsko poslovanje 2 18 - 0.22

5. | Baze podataka 18 2 0.11

6. | Biologija 18 10 0.56

7. || Briga o gostu 18 3 Q.17

e e o] v [

9. | Ekologija i zastita zivotne sredine 18 6 0.33 3 éi’;ég? o
10. | Ekonomika turizma 18 2 G Izborni predmet
11. | Engleski jezik 18 31 | 172

12. || Evropske integracije 18 1 0.06 Izborni predmet
13. | Filozofija 18 2 0.11

14. | Finansijsko poslovanje 18 3 g.17

15. || Fizicko vaspitanje 18 22 1.22




\\1@@'«1@ ; Crna Gora

£ _é Adresa: Vaka Burovicda b.b.
%;7:?;-1-:‘%?5‘5 Ministarstvo prosvjete, nauke, kulture i sporta 81000 Podgorica, Crna Gora

tel: +382 20 410 100
fax: +382 20 410 101
www. gov.me/mpnks

Broj: 04-604/22-1312/2
Podgorica,25.02.2022. godine
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CA. Of.- 7 e .
JU SREDNJA MJESOVITA SKOLA ,,BRACA SELIC“

Kolasin

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,
nauke, kulture i sporta dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU Srednja mjedovita Skola ,,Braéa Seli¢", Kolasin, broj
114, donesen na sjednici Skolskog odbora, odrzanoj 11.02.2022. godine.

Fimse

Prof vdr\lesna BRATIC




Ovaj pravilnik stupa na sna

nakon saglasnosti or: ana drzavne u
g g

Broj:

U Koladinu, 09. 09.2022. odine
g

Clan 2
gu osmog dana od dana obyj
prave nadleznog za poslove p

avljivanja na oglasnoj tabli Skole, 5
rosvijete.
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46 | Priprema hladnih i toplih predjela 18 I 0.06
47 'P.rlprema_}Ie‘dnostavmh jela od povréa 18 | 0.06
1]aja (teorija) B
48 | Priprema jela od rostilja i dodataka 18 1 0.06 ‘]
49 | Priprema poslasticarskih proizvoda 18 1 0.06 ]
50 | Pripremanje koktela 18 2 0.11
Pripremni i zavrini radovi u N
51 [ ugostiteljskim objektima za hranu 18 6 0.33
pice(teorija + vjezbe)
52 | Psihologija 18 7 0.39

53 | Ratunovodstvo 3 18 3 0.28
54 | Racunovodstvo 4 18 ' 5 0.28
55 | Ruski jezik 18 | 25 1.39 izbgri?z’rzzl;let
56 || Savremeno odrastanje 18 2 0.11 Izborni predmet
57 | Sociologija 18 3 ] oz
L& Sociologija kulture 18 L 2 0.1 l—luzbomi predmet
59 ;}éeacg]alm nacini usluzivanja hrane i T s 0.28
60 | Statistika 18 3 017
| 61 | Teorija hrane 18 2 0.11
LE Tocionica pica 18 . 0.11
63 | Turisticka geografija Crne Gore 18 4 0.22 2 éa;;é:i?tomi
m Ugostiteljsko poslovanje 18 2 0.11
65 | Usluzivanje hrane i pica 18 6 033 |
E Uvod u kuvarstvo & . 0.1 ]_I
67 | Zdravi stilovi Zivota 18 2 0.11 Izborni predmet
371 21.10




17 | Fizika 18 | 8 0.44

18 | Francuski jezik 18 14 0.78

19 || Geografija 18 6 .33

20 || Gradansko obrazovanje 18 3 0.28 Izborni predmet
21 | Hemija 18 10 0.56

22 | Higijena u kuhinjskom bloku 18 2 0.11

23 | Humana genetika 18 1 0.06 Izborni predmet
24 | Informatika 18 12 0.67

25 | Istorija 18 12 0.67

26 Egorls];el':g;;riizmlje mesa u 18 { 0.06

27 }ég]l.teumo - istorijska bastina Crne 18 5 0.11

28 | Latinski jezik 18 2 0.11

29 || Likovna umjetnost 18 1 0.06

30 || Marketing 18 3 g17

31 | Matematika 16 34 213

32 || Muzi¢ka umjetnost 18 ] 0.06

33 | Odrzivi razvoj turizma 18 2 0.11 Izborni predmet
34 | Osiguranje imovine lica 18 3 0.17

35 | Osnove kuvarstva 18 1 0.06 Izborni predmet 1
36 | Osnove restoranskog poslovanja 18 5 0.28 1
37 | Osnove turizma i hotelijerstva 18 B 0.22

38 | Osnove ugostiteljstva 18 2 0.11

39 | Poslovanje hotelskog domacinstva 18 3 0.28

40 llj‘(g);lsct);:;gl\{in0111ija u turizmu i 3 D 011

41 || Poslovna etika 18 2 0.11

41 | Preduzede za vjezbu i 18 4 0.22

42 || Preduzetnistvo 18 4 .22

43 | Priprema fondova, supa i jela od riba 18 1 0.06

44 ggiﬁ?: gastronomskih proizvoda 18 | 0.06

45 || Priprema glavnih jela 18 1 0.06
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Na osnovu ¢lana 76, stav 1 tadka 4 Opsteg zakona o obrazovaniju 1 vaspitanju (“ Sluzbeni
list RCG”,br .64/02,31/05 i 49/07 ; “Sluzbeni list CG”, br. 45/10, 15/11,.36/13 39/13% 47/17,
59/21 i 146/21) Skolski odbor JU Srednja mijesovita skola”Braca Seli¢”, u Kolasinu.na sjednici
odrzanoj dana 09.09.2022. godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIT I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JU SREDNJA MJESOVITA SKOLA “BRACA SELIC”- KOLASIN

Clan 1
U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Srednja mjedovita

skola”Braca Seli¢u Kolasinu, broj 192 od 03.03.2022 u élanu 27 taé. 3 mijenja se 1 glasi:
J jen| g

3) Nastavnici

2 Er © ol Ykupan o
' He) = d ieni = _f!
‘s Nastavni predmet g 2 Pl (B o Napomena
Lo = .8 fond ol
[ v N
o casova G
1| Algoritmi i programiranje 18 3 Q.17 Izborni predmet
2 | Analiza finansijskih iskaza 18 2 0.11 Izborni predmet
3 | Bankarsko poslovanje 1 18 3 0.17
4 || Bankarsko poslovanje 2 18 3 0.17
5 | Baze podataka 18 2 0.11
6 | Biologija 18 10 0.56
7 | Briga o gostu 18 2 0.11
E | ol el 16| 37 | 23
rvatski jez jiz S
) 9 || Debata 18 p. 0.11 [zborni predmet
10 | Ekologija i zastita Zivotne sredine 18 5 0.28 | 3 %asa-izbomi
predmet
11 | Ekonomika turizma 18 V. ,7).1 1 Izborni predmet
| 12 | Engleski jezik 18 | 31 ] 17
13 | Filozofija 18 2 I
14 | Finansijsko poslovanje 18 3 0.17
5 F Inansij ;ko poslovanje u turizmu i 8 5 011 Ihor prediiot
ugostiteljstvu
16 | Fizitko vaspitanje 18 22 123




: Crna Gora Adresa: Vaka Purovica b.b.

Z | G 5 : 81000 Podgorica, Crna Gora
== | Ministarstvo prosvjete te]: +382 20 410 100
fax: +382 20 410 101

WWW. gov.me/mps

Broj: 01-604/22-931/2 PAT +HOBHTA Ko
Podgorica, 28.09.2022.godine N L[ P

JU SREDNJA MJESOVITA SKOLA ,, BRACA SELIC”
Kolasin

Na osnovu ¢lana 60, stav 2 OpsSteg 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 vaZzece
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 JU Srednja mjeSovita Skola ,,Bra¢a Seli¢”, KolaSin,
broj 1046, donijet na sjednici Skolskog odbora odrzanoj 9.09.2022. godine.

MINISTAR

Mr Miomir VOJINOVIC

Wﬁfﬁf -



Na osnovu ¢lana 76 tacka 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 i 39/13 i 47/17) i ¢lana 16 Statuta
JUSMS“BracaSeli¢“Kolasin, Skolski odbor JU Srednje Mjesovite $kole“Brada Seli¢* , u Kolaginu, na
sjednici odrzanoj 05.09.2017. godine, donio je

PRAVILNIK
0 unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU SMS “Braéa Seli¢“ Kolasin

I OSNOVNA ODREDBA
Sadrzina pravilnika

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije obrazovanjai
oblast( profil), potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo, vjestine i drugi posebni uslovi za
rad na odredenom radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj izvrSilaca na utvrdenim radnim
mjestima u JUSMS* Braca Seli¢* Kolagin(u daljem tekstu: Skola).

I ORGANIZACIJA RADA
Organizacija Skole

Clan 2
Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova, sa Centrom za obuku, kao organizacionom
jedinicom Skole.
U Skoli se moze organizovati obrazovanje odraslih, u skladu sa zakonom.

Organizacija nastave

Clan 3
Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, odnosno grupama, u skladu sa zakonom i obrazovnim
programom.
Broj odjeljenja, odnosno grupa u Skoli je promjenjiv i zavisi od broja uéenika.

Mjesto izvodenja prakti¢ne nastave

Clan 4
Prakti¢no obrazovanje se moze izvoditi u Skoli (Centru za obuku, kabineti, laboratorije, u¢eni¢ke
radionice, ekonomije), ili kod poslodavca.

Radno vrijeme

Clan 5
Skola radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa $kolskim kalendarom.
Skola radi u jednoj smjeni, a Centar za obuku u dvije smjene.

Savjetodavna sluzba i biblioteka
Clan 6

Radi pruzanja pomoéi u realizaciji obrazovno - vaspitnog rada, Skola ima organizovanu
savjetodavnu sluzbu i biblioteku.



Sekretarijat

Clan 7
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomicnijeg obavljanja strucnih,
administrativnih, finansijskih i tehni¢kih poslova u Skoli se organizuje sekratarijart Skole, koji obuhvata
administrativno- rac¢unovodstvenu sluzbu i tehni¢ku sluzbu.

111 RADNA MJESTA | USLOVI ZA RAD
Opsti i posebni uslovi

Clan 8
Radni odnos u Skoli moZe da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene Zakonom o radu i
posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.Stranac mozZe da zasnuje radni odnos u Skoli u
skladu sa zakonom.

Direktor/ica

Clan 9

Za direktora/icu mozZe biti izabrano lice koje :

1. TIspunjava uslove za nastavnika ili stru¢nog saradnika(pedagog,psiholog,defektolog) u skladu
sa Zakonom o stru¢nom obrazovanju, odnosno sa Zakonom o Gimnaziji, VII nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija, podnivo dva ( 240 ili 300 kredita CSPK-a);

2. Ima licencu za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama;

3. ima pet godina radnog iskustva u nastavi;

Nastava
Clan 10

Radno mjesto nastavnik/ca; moze da izvodi lice koje ima:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan, odnosno podnivo dva (240 ili 300

kreditaCSPK-a) odgovarajuceg profila, u skladu sa posebnim propisom;

- poloZen struéni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za

rad(licenca);

- ima crnogorsko drzavljanstvo.

2)  radno mjesto nastavnika prakti¢nog obrazovanja moze da obavlja lice koje ima:

- V11, odnosno VI nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 odnhosno 300 kredita CSPK-a ili 180
kredita CSPK-a) odgovarajuceg profila u skladu sa posebnim propisom, ili majstorski ispit i poloZen
pedagosko-andragoski ispit( potrebno pedagosko-andragosko obrazovanje).

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

-crnogorsko drzavljanstvo

3) saradnik/ca u nastavi

Radno mjesto saradnika u nastavi moZe da obavlja lice koje ima:

- najmanje IV 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a) odgovarajuceg profila
u skladu sa posebnim propisom

- poloZen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvoluza
rad(licenca).

Organizator/ka prakti¢nog obrazovanja

Clan 11
Radno mjesto organizator/ka prakti¢nog obrazovanja moze da obavlja lice koje:
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- ispunjava uslove za nastavnika/cu,odnosno nastavnika prakti¢nog obrazovanja,u skladu sa
Zakonom o stru¢nom obrazovanju,

- ima poloZen struéni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca).

Savjetodavna sluzba i biblioteka- strucni saradnici

Clan 12
1. Pedagog/$kinja

Radno mjesto pedagoga moze da obavlja lice koje ima

- VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan, odnosno podnivo dva(240 ili
300kredita CSPK-a), odgovarajuceg profila u skladu sa posebnim propisom;

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

- crnogorsko drzavljanstvo.

2. Bibliotekar/ka

Radno mjesto bibliotekara moze da obavlja lice koje ima:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva(240 ili 300
kreditaCSPK-a odgovarajuceg profila u skladu sa posebnim propisom;

- polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za rad(
licenca);

- polozen ispit u bibliotekarskoj struci;

- crnogorsko drzavljanstvo.

Asistent u nastavi
Clan 13
Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje ima:
-1V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a)
-zavrSenu obuku stru¢nog usavr$avanja za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama.

Sekretarijat Skole

Clan 14
a) Administrativna i racunovodstvena sluzba

1. Sekretar/ka

Radno mjesto sekretara moze da obavlja lice koje ima:

- zavrSen studijski program u oblasti pravnih nauka ,VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
podnivo jedan odnosno podnivo dva(240 ili 300 kreditaCSPK-a);

- dvije godine radnog iskustva .

2. Ractunovoda

Radno mjesto ra¢unovode moze da obavlja lice koje ima:

- IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan(240 kredita CSPK-a);

- zvanje racunovoda;

- i da lice nije kaZnjavano za krivi¢na djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavljanje poslova u
oblasti racunovodstva.

b) Tehnicka sluzba
1. Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme(domar) - na poslovima zagrijavanja(lozac)



Radno mjesto domar-loza¢, moze da obavlja lice koje ima:

najmanje Il nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a), elektro ili masinskog
smjera;

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

-polozen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici;

2. ICT koordinator/ka

Radno mjesto ICT koordinatora moze da obavlja lice koje ima:

- VIl; nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300kredita CSPK-a);
- sertifikat za ICT koordinatora;

- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

3. Radnik/ca na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi:
- zavrSena osnovna Skola, 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

Probni rad

Clan 15
Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika/ca i saradnika/ca je probni rad.
Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada utvrduju se
u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Direktor/ca

Clan 16

Poslovi direktora/ce su:

- planira, organizuje i rukovodi radom Skole;

- organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;

- obezbjeduje jednakost uc¢enika u ostvarivanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu sa
njihovim sposobnostima;

- priprema predlog godis$njeg plana i programa rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;

- rukovodi radom Nastavni¢kog vijeca;

- vrs$i izbor nastavnika, stru¢nih saradnika i drugih zaposlenih u Skoli ;

- vrsi struéno-pedagoski nadzor;

- predlaze akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

- odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom i
opstim aktima Skole;

- podstice stru¢no obrazovanje i usavr$avanje nastavnika i predlaZe njihovo napredovanje;

- zastupa i predstavlja Skolu i odgovoran je za zakonitost rada Skole ;

- izvriava odluke Skolskog odbora;

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

- predlaze godisnji finansijski plan Skole;

- predlaZe raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkciju;

- podnosi Skolskom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa Zakonom;

- saraduje sa roditeljima i sredinom;

- odlucuje o podjeli razreda na odjeljenja, vrsi raspored nastavnika po predmetima i odjeljenjima
i rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavnike, na predlog Nastavni¢kog
vijeca,

- birairazrjeSava pomo¢nika direktora;

- Raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika , stru¢nih saradnika i saradnika u nastavi;

- odreduje mentora, na predlog stru¢nog aktiva;

- donosi odluku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana;
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stara se da Skola obavijesti roditelje o u¢eniku koji redovno ne pohada nastavu, ili je prestao
da pohada nastavu;

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

odgovoran je za ostvarivanje prava i duznosti ucenika;

prisustvuje obrazovno-vaspitnom radu nastavnika, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenje i poboljsanje rada;

stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa zakonom;

prati rad savjetodavne sluzbe i predlaze mjere za poboljSanje toga rada;

obezbjeduje Euvanje i zastitu $kolske evidencije, dokumentacije i imovine Skole;

donosi rjesenje o iskljuéenju uéenika iz Skole, na osnovu odluke Nastavnickog vijeca;

donosi rjeSenje o prestanku statusa redovnog ucenika, u skladu sa zakonom;

donosi rjeSenje o ponistenju ispita, odnosno svjedocanstava, u skladu sa zakonom;

zakljuCuje ugovor o nastavi, u skladu sa zakonom;

potpisuje sporazum o nacinu ispunjavanja obaveza ucenika koji paralelno sti¢e obrazovanje;
podnosi zahtjev za pokretanje postupka usmjeravanja ucenika sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa zakonom;

odreduje zaposlenog za poslove javnih nabavki;

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

Nastavnik/ca

Clan 17

Poslovi nastavnika/ce su:

organizuje i izvodi obrazovno-vaspitni rad i radi na njegovom unapredivanju;
pripremanje za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodicku pripremu i
pripremu didaktickih pomagala ;

planiranje i programiranje rada;

rad u struénim organima Skole;

rad u komisijama struénih organa i organa upravljanja Skole;

obavljanje poslova odjeljenskog starjesine;

priprema izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski starjeSina;
primjenjuje savremene metode i oblike rada, opremu i nastavna sredstva;
saradnja sa roditeljima u¢enika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;
organizovano stru¢no obrazovanje i usavr$avanje;

mentorstvo pripravnicima i studentima;

uredenje kabineta, zbirki, Skolskih radionica, vjezbaonica i sl.;

organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima u€estvuju ucenici;
priprema i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja;

vodenje pedagoske dokumentacije;

dezurstvo u Skoli;

¢asovi odnosno dodatne nastave;

¢asovi 1 drugi oblici individualne i grupne pomo¢i u¢enicima;

¢asovi dodatne stru¢ne pomoci za ucenike sa posebnim potrebama;

razvija interesovanje ucenika za dalje obrazovanje;

priprema, pregleda i ocjenjuje zadatke i vjeZbe;

priprema teme, teze i literaturu za domace zadatke 1 pregleda ih;

odrzava popravne i razredne ispite;

obavlja i druge poslove odredene Statutom i godignjim planom rada Skole.

Organizator/ka prakti¢nog obrazovanja

Clan 18

Poslovi organizatora/ke prakticnog obrazovanja su:

organizuje prakti¢no obrazovanje i radi na njegovom unapredivanju;
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koordinira i kontroliSe prakti¢no obrazovanje kod poslodavca;

saraduje sa poslodavcem u cilju unapredivanja prakticnog obrazovanja;

planiranje i programiranje rada ;

priprema izvjestaja o svom radu;

vodi evidenciju o svom radu,

saraduje sa nastavnicima praktiénog obrazovanja, odnosno instruktorima prakticnog
obrazovanja i saradnicima u nastavi;

primjenjuje savremene metode i oblike rada i opremu;

udestvuje u organizovanju kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija koje organizuje Skola;
ucestvuje u pripremi i vodenju ekskurzija, izleta i takmicenja;

uredenje kabineta, Skolskih radionica i sl;

obavlja i druge poslove u cilju unapredenja i razvoja praktiénog obrazovanja po nalogu
direktora.

Pedagog/skinja

Clan 19

Rad pedagoga/skinje obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, pracenje,
unapredivanje, osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Skoli, rad sa ucenicima,
saradnja sa nastavnicima i roditeljima, pedagosko-instruktivni i istrazivacki rad:

udestvovanje u izradi godi$njeg programa rada Skole; planova i programa za unapredenje
obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa u¢enicima; godiS$njeg programa rada, operativnih
mjeseénih planova rada i mjese¢nih planova instruktivnog rada pedagoga;

rada stru¢nih organa; profesionalni razvoj nastavnika,

podrska u€enicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,

vannastavnih aktivnosti ucenika;

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 ¢asovima;

pruzanje instruktivne pomo¢i nastavnicima kod: izrade raznih programskih sadrzaja,
individualizacije nastavog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje odjeljensko vijece sa
ucenikom i vrstom smetnje; pruza metodske i didakti¢ke preporuke; pomaze u izradi radnih i
nastavnih listova, testova za internu/eksternu provjeru znanja;

rad sa nastavnicima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada
(planiranje i pripremanje Casa, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sl.);
upoznavanje nastavnika sa savremenim didaktickim inovacijama i njihovom prakticnom
primjenom;

kontinuirano pracéenje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata
ucenika, primjene novih obrazovnih programa, i sl.;

identifikovanje nadarenih uc¢enika, onih koji imaju problema u u¢enju i razvoju i organizovanje
- ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;

odgovarajuéeg vaspitno-obrazovnog rada;

udedée u izradi godisnjeg izvjestaja o radu Skole i izrada periodiénih analiza i informacija o
uspjehu ucenika u nastavi i vannastavnim aktivnostima;

individualni 1 grupni rad sa ucenicima;

prepoznavanje nadarenih i ucenika kojima je potreba dodatna podrSka (teSkoce u razvoju,
socijalna, kulturoloska deprivacije i sl.) i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj i
uspjesno napredovanje;

organizovanje savjetodavnog rada i nespredne podrske ucenicima za koje se procijeni da im je
potrebna podrsa za poboljsanje uspjeha;

strukturiranje i formiranje odjeljenja;

ispitivanje interesovanja ucenika i njihovo adekvatno uklju¢ivanje u rad sekcija;

saradnja sa ucenicima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava, kulturnih,
sportskih, humanitarnih i drugih aktivnosti;

savjetodavna i instruktivna podrska, edukacija roditelja za unapredenje postignuca ucenika;
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izrada izvjestaja, informacija i analiza od interesa postignuza uéenika i u vezi sa radom Skole;
Vodenje program, dnevnika rada, evidencije o u¢enicima, pomaze u vodenju evidencije o
ucenicimai s posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) i dr.

radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; stru¢no obrazovanje i usavr$avanje;

rad u struénim organima i drugim organima i tijelima Skole;

saradnja sa pedagoskim i psiholoskim institucijama;

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

Bibliotekar

Clan 20

Poslovi bibliotekara su:
1.Planiranje i programiranje rada

izradivanje godi$njeg, mjesecnih i operativnih planova rada;

planiranje i programiranje rada sa ucenicima u biblioteci;

pripremanje programa rada Skolske biblioteke;

planiranje nabavke literature i periodi¢nih publikacija namijenjenih u¢enicima, nastavnicima i
struénim saradnicima.

Obrazovno-vaspitni rad

upoznavanje sa radom $kolske biblioteke, sa biblioteckim fondom i mrezom biblioteka;
upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade i osposobljavanje za njeno samostalno kori$éenje;
pruzanje pomoci 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
sposobnosti;

razvijanje navika za Cuvanje, zastitu i rukovanje knjiznim fondom,;

razvijanje metoda samostalnog rada za koris¢enje knjiznog materijala;

pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama ucenika
(dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);

ukljucivanje u rad bibliotecke sekcije i pruzanje pomo¢i u ostvarivanju programa sekcije;
Saradnja sa nastavnicima i drugim stru¢nim saradnicima:

pripremanje godi$njeg plana za obradu lektire;

koris¢enje knjizno-bibliotecke grade za nastavnike i stru¢ne saradnike;

informisanje stru¢nih aktiva, stru¢nih saradnika i direktora Skole o nabavci nove struéne
literature za pojedine obrazovne predmete, kao i didakticko-metodicke i pedagosko- psiholoske
literature;

saradnja sa nastavnicima o osposobljavanju ucenika za samostalno koris¢enje knjizne grade u
Skolskoj biblioteci;

ucesce u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih projekata
i tema iz oblasti stru¢nog usavrSavanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada;
organizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podrucnih Skola o organizovanom i
sistematskom kori$¢enju knjiznog fonda;

pripremanje knjizne i drugih materijala za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
slobodnih aktivnosti i drugih oblika obrazovno vaspitnog rada;

povremeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o interesovanjima
i potrebama ucenika za Citanjem i podsticanjem roditelja da se i u porodi¢nom krugu njeguju i
razvijaju Citalacke navike;

Bibliote¢ko-informativna djelatnost:

sistematsko informisanje nastavnika, u¢enika i uprave Skole o novim kjigama, listovima i
Casopisima;

pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejima, i sl.;
pripremanje pisanih i usmenih prikaza knjiga, periodike i druge knjizne i neknjizne grade;
izradivanje pregleda i analiza o koris¢enju knjizne grade po razredima, predmetima i
odjeljenjimai sl.;

vodenje biblioteckog poslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje i dr.;
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izradivanje azbucnog i stru¢nog kataloga;

vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u skolskoj biblioteci;

organizovanje i ostvarivanje medubibliote¢ke pozajmice i saradnje;

uéeiée u vodenju ljotopisa Skole;

Kulturna i javna djelatnost:

ucestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti $kolske biblioteke;
pripremanje i organizovanje kulturnih, takmicarskih i sabirnih akcija, knjizevnih tribina,
susreta, razgovora, prikupljanje knjiga i zavicajne grade, takmicenja, i drugih vidova aktivnosti
u cilju popularizacije knjige;

ucestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za Skolska informativna glasila;
ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje se organizovano
bave radom sa djecom, posebno njihovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka drustva,
centri za kulturu, gradske biblioteke);

saradnja sa novinsko-izdavackim ku¢ama, radio-televizijskim centrima, pozori$nim ku¢ama
Stru¢no usavrsavanje

permanentno stru¢no obrazovanje i usavrSavanje;

pracenje pedagoske literature, periodike, stru¢nih recenzija i prikaza;

pracenje strucne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;

ucestvovanje na seminarima i stru¢nim savjetovanjima za Skolske bibliotekare;

ucestvovanje u radu aktiva Skolskih bibliotekara 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 Skole;

savjetodavni rad sa roditeljima;

i druge obaveze u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Skole.

Asistent u nastavi

Clan 21

Poslovi asistenta u nastavi su:

pruza tehnicku pomo¢ tokom pohadanja nastave djetetu sa posebnim obrazovnim potrebama,
u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom(IROP) i rasporedom ¢asova;
primjenjuje instrukcije nastavnika i stru¢nih saradnika koje se odnose na kretanje, orjentaciju
u prostoru, koris¢enje didaktickih sredstava, namjestanje i upotreba pomagala, praktikovanje
fizickih vjezbi i sl. djeteta sa posebnim obrazovnim potrebama, u skladu sa individualnim
razvojno-obrazovnim programom;

pruza podrsku pri pisanju, racunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora, okretanju
stranica, pri izradi prakticnog rada prema uputstvu ucenika i sl., u skladu sa IROP-om;

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

pokazuje djetetu aktivnost, postavlja mu potpitanja, provjerava da li razumije, pojasnjava
nepoznate rijeci, po potrebi dodatno cita tekst ili zadatak, usmjerava i odrzava paznju na
zadatak, djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl.;

pomaze djetetu u aktivnostima samozbrinjavanja, obavljanja higijenskih potreba, pri
presvlacenju (skidanju i odijevanju odjece i obuce) i sl.;

pruza djetetu pomo¢ u komunikaciji, socijalnoj interakciji i ukljucenosti, podstice igru i
saradnju sa vr$njacima, uce$¢e u nastavnim i vannastavnim aktivnostima sa ucenikom ili
grupom ucenika, u skladu sa IROP-om;

prepoznaje potrebe djeteta i u skladu sa njima sugerise unaprijedenje pristupa za njegov razvoj;
koristi informacione i komunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta i posla koji
obavlja:

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar



Clan 22

Poslovi sekretara su:

1

N

. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:

organizuje rad sekretarijata Skole; 5
prati 1 uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje Cine sekretarijat Skole;
prati izvrSenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Skole;

. Poslovi iz djelokruga pravne sluzbe:

izrada nacrta i predloga opétih akata i drugih akata Skole;

pracenje i sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-struéne pomoci
¢lanovima odgovarajucih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja kona¢nih
tekstova;

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

izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;

pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisti¢u iz njih;

pracenje primjene Statuta i opStih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune tih akata;
pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje zalbi, kao i zastupanje kod nadleznih
institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomoc¢ju direktora;

prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, stru¢nih organa i tijela radi davanja potrebnih
strucnih objasnjenja, tumacenja i misljenja;

obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljiSne knjige, osiguranja i drugih poslova u
vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole;

pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja Skolskog odbora, disciplinski postupak poslove
stalnih i povremenih komisija;

. Poslovi iz djelokruga Skoloskog odbora:

obavlja sve struéne poslove za potrebe Skolskog 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 objanjenja i
tumacenja propisa;

stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovremeno
izvrSavaju;

radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

4.Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:

stru¢ne i administrativno-tehni¢ke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole;

stru¢ne i 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
penzijskog i invalidskog osiguranja;

pripremanje i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjestenja i podataka za Skolski odbor i organe
van Skole;

obavljanje i drugih kadrovskih poslova.

vodi evidenciju o obavezi polaganja stru¢nog ispita nastavnika, stru¢nih 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 platama zaposlenih;

evidenciju o povredama na radu;

dosijea zaposlenih u Skoli;

matic¢na knjiga zaposlenih;

evidencija o op$tim aktima Skole ;

evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih;

evidenciju o obrazovanju, struénom usavrSavanju i osposobljavanju radnika putem polaganja
struénih ispita, sticanja specijalizacija, ucestvovanju na seminarima, kurseviam,
simpozijumima, savjetovanjima i drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja;
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o))

evidenciju o svim radnicima Skole sa op§tim i posebnim podacima;
evidenciju po pecatu i Stambilju Skole;

. Poslovi u vezi sa uCenicima:

poslovi u vezi sa upisom ucenika i prestanka svojstva ucenika;

izdavanje raznih uvjerenja ucenicima o redovnom $kolovanju;

vodenje evidencije o uéenicima koji su oslobodeni od nastave fizickog vaspitanja po razredima
i odjeljenjima;

evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;

evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama;

evidencija o organizovanom prevozu ucenika;

evidencija o osiguranju ucenika;

evidencija o nestanku stvari u¢enika;

evidencija o ucenicima kojima je izreCena vaspitna mjera;

evidencija izdatih svjedoCanstava, diploma, ispisnica, i drugih javnih isprava po razredima i
odjeljenjima;

evidencija o prestanku statusa redovnog ucenika.

. Ostali administrativni poslovi:

upisivanje podataka o u¢enicima u mati¢nu knjigu;

administrativno-tehnicko obradivanje akata;

otpremanje poste;

razvodenje akata i njihovo arhiviranje;

¢uvanje registracionog materijala ;

predaja arhivske grade nadleznim institucijama;

vodenje odgovarajucih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao §to su: knjiga
primljene poste i knjiga otpremljene poste itd.;

nalogu direktora Skole.

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

Racunovoda

Clan 23

Poslovi ra¢unovode su:

1

. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka

priprema i podnosi direktoru finansijski plan Slole;

odgovoran je za ta¢no i azurno vodenje ratunovodstva;

prati i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;

vrsi isplate novcanih sredstava kod banke;

vrsi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;

vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomo¢éne knjige;

vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;

vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;

vodi analiticku i sinteti¢ku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljacima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

vodi analiticku 1 sintetiCku evidenciju o stanju i kretanju drZzavne imovine (nepokretne i
pokretne);

vodi evidenciju o nov¢anim sredstvima kod banke;

vodi evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa pratecom
dokumentacijom;

vodi evidenciju i vr$i obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, haknada i drugih
primanja;

vr$i obraun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;

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

zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i
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odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.

. Poslovi ra¢unovodstvenog izvjestavanja

— priprema i podnosi direktoru izvjestaje koji se odnose na materijalno-finansijsko poslovanje
Skole;

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

— obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministarstvo; i

— obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

\S)

Radnik/ca na odrzavanju objekta i opreme i poslovima grijanja(domar-lezac)
Clan 24

Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme i poslovima grijanja

- odgovora za ¢uvanje $kolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole;

- obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne opreme i svih
uredjeja u Skoli;

- stara se o funkcionalnom kori§¢enju inventara;

- kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po u¢ionicama i vodjenje evidencije o nastalim
Stetama,;

- vrdi nabavku potro$nog i drugog materijala za ¢iéenje, odrzavanje Skole;

- obavjestava sekretara i direktora $kole o nastalim §tetama u Skoli;

- vrsi zastakljivanje prozora i vrata;

- vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;

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

- odrZavanje travnatih povrSina i zelenila u dvoristu;

- obavlja dezurstvo za vrijeme Skolskog odmora;

- pruza tehni¢ku pomo¢ za vrijeme svedanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;

- brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno poligonu;

- radi na poslovima generalnog ¢is¢enja i krecenja objekta;

- rukuje i odrzava uredjaje i instalacije grijanja;

- vrsi opravke na sistemu grijanja;

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

- blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogrijeva;

- pomaze u poslovima generalnog ¢is¢enja i kreenja Skole;

- odrzava poslove kotlarnice i drzi ih u urednom stanju;

- pomaze domaru u poslovima odrzavanja objekta i opreme van perioda grijanja;

- odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu van perioda grijanja;

- obavljai druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

ICT koordinator/ka

Clan 25
Poslovi ICT koordinatora/ke su:
- odrzavanje racunarske mreze;
- odrZavanje sistemskog softvera;
- odrzavanje aplikativnog softvera;
- odrzavanje komunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Skoli;
- vrsi obuku zaposlenih za rad na racunaru;
- obavljai druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ca na odrZavanju higijene
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Clan 26
Poslovi radnika/ce na odrzavanju higijene su:
- odrzavanje higijene u ucionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima i drugim
prostorijama Skole;
- CiS¢enje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, Skolskih tabli, holova i stepenista;
- svakodnevno odrzavanje Cistoce i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;
- odrzavanje Cistoce dvorista;
- rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u skolskom dvoristu;
- provjetravanje Skolskih prostorija;
- odrzavanje cvije¢a u prostorijama Skole;
- prateci poslovi za vrijeme Skolskih manifestacija i sveCanosti;
- prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
- briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;
- prijavljivanje oStec¢enja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
- vrsi poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
- obavljai druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

V BROJ 1ZVRSILACA
1. Broj izvrsilaca na radnim mjestima

Clan 27
DireKtor/ica.........coeveveveeencenieicnecnen. 1 izvrsilac
2. Sekretarijat Skole:

SEKIELAITKA. ... et 1 izvrsilac
RaCUNOVOAQ.......cooiiiiiii i 1 izvrsilac
Radnik/ca na odrzavanju objekta i opreme i na poslovima grijanja.....1 izvrsilac
ICT KOOrdiNator/Ka........c.coceiiveeiiieiiec et see et 0,50 izvrSioca
Radnik/ca na odrzavanju higijene..........ccocerereieeienenisiesese e 2 izvr$ioca
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3. Nastavnik/ca

g Ukupan
casova
1 ;;?E%ﬁjﬁiieilrl%s;i, bosanski i hrvatski 18 47 2,61
2 || Medijska pismenost 20 2 0,10
3 || Ruski jezik 19 38 2,00
4 || Engleski jezik 19 50 2,63
5 | Francuski jezik 19 16 0,84 8
6 | Latinski jezik 19 4 0,21
7 || Sociologija 20 6 0,30
8 || Gradansko obrazovanje 20 5 0,25
9 || Sociologija kulture 20 3 0,15
10 || Filozofija 20 2 0,10
11 | Psihologija 20 6 0,30
12 || Istorija 20 15 0,75
13 || Muzicka umjetnost 20 2 0,10
14 || Fizicko vaspitanje 20 28 1,40 12
15 || Matematika 19 42 2,21
16 || Poslovna informatika 19 6 0,32
17 || Algoritmi i programiranje 19 3 0,16
18 | Racunarske i veb prezentacije 19 2 0,11
19 || Geografija 20 7 0,35
20 || Turisticka geografija Crne Gore 20 5 0,25
21 | Turisticka geografija 20 8 0,40
22 || Turisticke regije svijeta 20 2 0,10
23 || Statistika 19 3 0,16
24 | Informatika 19 9 0,47
25 || Fizika 19 8 0,42 16
26 || Odabrana poglavlja fizike 19 3 0,16
27 | Hemija 19 9 0,47
28 || Poznavanje robe 20 6 0,30
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29 || Poznavanje hrane 20 2 0,10
30 || Nauka o ishrani 20 4 0,20
31 || Biologija 19 15 0,79
32 | Ekologija i zastita Zivotne sredine 19 9 0,47
33 | Biodiverzitet 19 2 0,11
34 || Zdravi stilovi Zivota 20 2 0,10
35 || Higijena 20 1 0,05
36 || Osnove kuvarstva 20 2 0,10
37 || Agencijsko poslovanje 20 5 0,25
38 || Restoraterstvo 20 34 1,70
39 || Marketing u turizmu 20 8 0,40
40 | Bonton u ugostiteljstvu 20 2 0,10
41 | Hotelijersko poslovanje 20 5 0,25
42 || Poznavanje pica 20 2 0,10
43 | Ekonomika i organizacija rada 20 2 0,10
44 | Kuvarstvo 20 39 1,95
45 | Rac¢unovodstvo 20 9 0,45
46 | Poslovna ekonomija 20 7 0,35
47 | Finansijsko poslovanje 20 2 0,10
48 || Administrativno poslovanje 20 2 0,10
49 || Finansijska trzista 20 2 0,10
50 || Carina, Spedicija, osiguranje 20 2 0,10
51 || Preduzetnistvo 20 4 0,20
52 || Bankarsko poslovanje 20 3 0,15
Pripremni i zavr$ni radovi u
53 || ugostiteljskim objektima za hranu i 20 2 0,10
pice (teorija)
57 ?pe;gggijsko poslovanje wellness & 20 2 0,10
58 || Ugostiteljsko poslovanje 20 3 0,15
SVEGA: 509 26,29
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4. Nastavnik/ca prakti¢nog obrazovanja

E Ukupan _

g Nastavni predmet l:lorma sedmicni . Bvr.o .

D c¢asova fond izvriilaca

o c¢asova
Prakti¢na nastava - TK 22 76 3,45

2. || Prakti¢na nastava - TU 22 58 2,64

3. || Prakti¢na nastava - EK 22 16 0,73
SVEGA: 150 6,82

Ukupno za sve nastavne predmete

Ukupan sedmicni
fond casova

%er%?l Nastavni predmet | Norma Broj izvrsilaca

Napomena

SVI NASTAVNI

PREDMETI 33,1

659

5. Organizator/ka prakti¢nog obrazovanja...........cecesesueerneenenn...... L izvrsilac

6. Struéni saradnici

Pedagog/skinja 1 izvrsilac

(zajedno sa ustanovama JPU “Sestre Radovi¢“, SOMO - Kolagin)
1 izvrsilac

7) ASIStENt U NASLAVI....cecviieriiieiiieeiie ettt etee e e eer e e eeeere e

.......................................................................... 1 1zvrsilac

8) Bibliotekar/ka
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VI ORGANIZACIONA JEDINICA CENTAR ZA OBUKU

Clan 28.
Organizacija rada

Centar za obuku Planinar je organizaciona jedinica JU Srednje mjeSovite $kole ,,Braca Seli¢* iz
Kolagina (u daljem tekstu: Skola).

Centar za obuku Planinar (u daljem tekstu Centar za obuku ili Centar) nema status pravnog lica i
nalazi se na adresi -Trg boraca bb, Kolasin.

Clan 29.

Osnovna djelatnost Centra za obuku je obuka ucenika ugostiteljskih obrazovnih profila. Radi se o
prakti¢noj nastavi i profesionalnoj praksi koju u objektu imaju uéenici koji su upisali u Skoli neki od
obrazovnih profila - tehnicar kulinarstva, tehnicar usluzivanja, kuvar, konobar ili neki drugi ugostiteljski
obrazovni profil.

Centar za obuku je obuéni centar otvorenog tipa koji se sastoji iz Kuhinje za pripremanje hrane,
kafanske sale sa Sankom, restoranske sale i 6 manjih namjenskih prostorija unutar objekta, kotlarnice i
hodnika. U eksterijeru Centra za obuku nalazi se prostrana terasa na kojoj je smjeSten namjenski
ugostiteljski objekat manje povrsine.

Clan 30.
U Centru za obuku kao organizacionoj jedinici Skole se moZe organizovati obrazovanje odraslih, u
skladu sa zakonom.

Organizacija prakti¢ne nastave i profesionalne prakse

Clan 31.
Prakti¢na nastava u Centru za obuku se izvodi u odjeljenjima, odnosno grupama, u skladu sa zakonom
i obrazovnim programom, na osnovu rasporeda ¢asova koji usvoji Skola i rasporeda koji utvrde nastavnici
-instruktori prakti¢ne nastave i rasporeda radnog vremena koji za saradnike u nastavi odredi direktor skole.
Broj odjeljenja, odnosno grupa i uéenika koji se obrazuju u Centru za obuku kao dijelu Skole zavisi
od broja ucenika koji se upiSe u ugostiteljske obrazovne profile.
Profesionalna praksa ucenika se obavlja nakon zavrSetka redovne nastave.

Radno vrijeme
Clan 32.
Centar za obuku radi u dvije smjene. Centar za obuku radi svim danima u sedmici.
Od 16.04. do 15.10. Centar za obuku radi u terminu od 07:00 - 22:00 Casa.
Od 16.10. do 15.04. Centar za obuku radi u terminu od 07:00 -21:00 ¢as.

Opéti i posebni uslovi

Clan 33.

Radni odnos u Centru za obuku moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene
Zakonom o radu i posebne uslove utvrdene Zakonom. Izuzetno, u slucaju obavljanja privremenih-
povremenih poslova, u nedostatku odgovarajuceg stru¢nog kadra, radni odnos u Centru za obuku moze da
zasnuje i lice koje ima nizi stepen strucne spreme.

Nastava u Centru za obuku se realizuje u skladu sa vaze¢im nastavnim planovima i programima.

Nastavu u skladu sa vaze¢im Opstim zakonom o obrazovanju i vaspitanju i Zakonom o stru¢nom
obrazovanju mogu izvoditi lica koja su zasnovala radni odnos u Skoli. U Centru za obuku prakti¢nu nastavu
izvode nastavnici prakticnog obrazovanja.

Raspored radnog vremena nastavnika vrsi se u skladu sa potrebama organizacije obrazovno-
vaspitnog rada.

Clan 34.
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VII RADNA MJESTA, BROJ IZVRSILACA 1 USLOVI ZA RAD
Koordinator Centra za obuku
Broj izvrsilaca -1

Uslovi:

- VI nivo nacionalnog okvira kvalifikacija( 180 kredita CSPK-a),

- ima pet godina radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja,

- polozen stru¢ni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama,odnosno dozvolu za
rad(licencu)

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika.

Konobar

Broj izvrsilaca - 3

Uslovi:

- Cetvrti stepen strucne spreme, konobar, kelner, tehnicar usluzivanja

- radno iskustvo — 3 godine.

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika.

Sef kuhinje

Broj izvrsilaca -1

Uslovi:

- peti ili Sesti stepen strucne spreme, KV kuvar, kuvar specijalista, majstor kuvarstva, majstorski
ispit iz kuvarstva ili kulinarstva i sl.

- radno iskustvo — 5 godina.

Kuvar

Broj izvrsilaca -3

Uslovi:

- treéi, Cetvrti ili peti stepen struéne spreme, kuvar, kulinar, kuvar jednostavnih jela,

- tehnicar kulinarstva, kuvar specijalista

- radno iskustvo — 3 godine.

Todilac pi¢a - barmen

Broj izvrsilaca -2

Uslovi:

- srednja stru¢na sprema ugostiteljskog smjera, to¢ilac pi¢a, barmen i sl.

- radno iskustvo — 3 godine.

- poznavanje najmanje jednog stranog jezika.

Radnik na administrativno-finansijskim poslovima

Broj izvrsilaca - 0,5

Uslovi:

- zavrSena najmanje srednja skola ekonomskog smjera, I\V1 nivo nacionalnog okvira

- kvalifikacija(240 kredita CSPK-a);

- tri godine iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- ste¢eno profesionalno zvanje sertifikovani rac¢unovoda ili ovlaséeni raCunovoda ili
knjigovoda;

- idalice nije kaznjavano za krivi¢na djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavljanje poslova u

- oblasti raCunovodstva.

Tehnicka sluzba
Nabavljacé-vozac

Broj izvrsilaca -1

Uslovi:

- Vozac drumskog vozila, poloZen ispit za vozaca B kategorije.
- pet godina radnog iskustva.

Ekonom — magacioner — nabavlja¢ voza¢
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Radno mjesto ekonoma-magacionera-nabavljaca -vozaca moze da obavlja lice koje ima:

- zavrSenu srednju skolu, (IV stepen) - cetvrti nivo kvalifikacija;

- jednu godinu radnog iskustva I polozen vozacki ispit.

Radnik na odrZavanju objekta i opreme, poslovima pripreme, aktiviranja i odrZavanja
sistema grijanja

Broj izvrsilaca - 0,5
Uslovi:
- IIIili IV stepen stru¢ne spreme masinskog ili elektro smjera ili Il ili IV stepen strucne
spreme — loza¢ centralnog grijanja,
- poloZen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici;
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
Radnik na poslovima odrzavanja higijene
Broj izvrsilaca -1
Uslovi:
- zavrSena osnovna Skola, 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.
Radnik na poslovima odrzavanja rublja
Broj izvrsilaca - 0,5
Uslovi:
- zavrSena osnovna Skola, 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

VIII OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA U CENTRU ZA OBUKU
Koordinator centra za obuku

Clan 35
Poslovi koordinatora Centra za obuku su:
- Odgovoran je za rad Centra za obuku,
- odgovoran je za materijalno i finansijsko poslovanje Centra;
- ucestvuje kao instruktor u izvodenju prakti¢ne nastave ucenika i odgovoran
- je zanjenu realizaciju;
- brine se o stalnom snadbijevanju Centra potrebnim robama;
- vodi potrebnu knjigovodstvenu dokumentaciju, ulaza i izlaza robe;
- vodi brigu o osnovnim sredstvima, sitnom inventaru, ambalazi i drugoj imovini;
- odgovoran je za disciplinu u Centru,
- predlaze nacin kori$¢enja godiSnjeg odmora radnika,
- predlaze dnevni raspored rada radnika i raspored prakti¢ne nastave ucenika;
- ucestvuje u sastavljanju jelovnika i cjenovnika;
- priprema prostoriju za usluzivanje, do¢ekuje i ispraca goste,
- po potrebi vrsi usluzivanje jela i pica;
- po potrebi vrsi naplatu usluga;
- odgovoran je za higijenu u restoranu i kafani;
- odgovoran je za rad usluznog osoblja, ucenika,
- odgovoran je za blagovremeni prijem i uslugu gostiju;
- odgovoran je ispravnost rada registar kase,
- odgovoran je za organizaciju procesa sakupljanja dnevnih pazara i
- njihovog razduZzenja;
- odgovoran je u svojstvu odgovornog lica za sve eventualne nedostatke
- koje registruju nadlezni inspekcijski organi,
- obavljai druge poslove po nalogu rukovodioca.

Tehnicar usluZivanja - konobar

Clan 36
Poslovi tehni¢ara usluZivanja - konobara su:
- priprema prostoriju za usluzivanje,
- docekuje i ispraca goste,
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vr$i usluzivanje jela i pica;

odgovoran je za urednost stolova, pribora i ostalog inventara;

obavezan je da za svaku dostavljenu porudzbinu dostavi gostu fiskalni racun
vrsi naplatu usluga;

odgovoran je za predaju pazara;

odgovoran je za brzu,kvalitetnu i profesionalnu uslugu

po potrebi konobar do¢ekuje gosta na ulazu u objekat, prati gosta do stola,
pomaze gostu u odlaganju garderobe,

po potrebi konobar pomaze gostu u odabiru jela i pica,

po potrebi informiSe gosta o specijalitetu Centra,

treba da se odlikuje posebnim osobinama kao $to su brzina, okretnost,
spretnost, komunikativnost, ljubaznost,

ucestvuje kao instruktor u izvodenju prakti¢ne nastave ucenika;

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa restorana i rukovodioca.

Poslovi tehnicara usluZivanja-konobara — saradnika u nastavi

vrsi kontrolu uniforme ucenika i njegove urednosti,

- objasnjava ucenicima kako se obavljaju pripremni radovi u ofisu,

obavlja sve tehnicke priprema za rad ucenika u kafanskoj i restoranskoj sali,
objasnjava ucenicima kako se radi sa klju¢em na registar kasi,

objasnjava ucenicima kako se vrsi prijem i smjestaj gosta,

daje uputstva ucenicima koji je ispravan nac¢in komunikacije sa gostom,
objasnjava ucenicima nacine usluzivanja gosta,

objasnjava uCenicima postupak izdavanja i naplate racuna,

ukazuje ucenicima na propuste koje ispoljavaju u svom prakti¢nom radu i daje
im savjete i uputstva kako da ih otklone,

objasnjava ucenicima kako se prima porudzbina od gosta,

objasnjava ucenicima kako se porudzbina dostavlja tocionici pi¢a, odnosno kuhinji,
objasnjava ucenicima kako se gost isprac¢a iz objekta,

objasnjava ucenicima kako se vrsi finansijsko sravnjenje i razduzenje na kraju
radnog dana,

vodi racuna o higijensko-tehnic¢koj zastiti ucenika,

vodi ra¢una o mjerama koje se odnose na bezbjednost i zastitu na radu,
pomaze ucenicima i daje im savjete kako da pravilno rade,

konstantno kontroliSe rad u€enika,

obavlja i druge poslove po nalogu instruktora prakti¢ne nastave i direktora.

Sef kuhinje

Clan 37

Poslovi $efa kuhinje su:

organizuje i nadgleda rad u kuhinji;

priprema jela i odgovoran je za kvalitet jela,

vr$i trebovanje namirnica,

kontroliSe prijem namirnica,

vodi evidenciju ulaza robe u kuhinju,

vodi evidenciju izdatih narudzbina,

vr$i odabir tehnologije pripremanja raznih jela i specijaliteta,

vrsi aranziranje gotovih jela,

vrsi skladiStenje 1 Cuvanje namirnica;

sastavlja dnevne i nedjeljne jelovnike,

vr$i odgovarajuce dekorisanje jela,

vodi racuna o li¢noj higijeni 1 higijeni svih lica koja se nalaze u kuhinji,
zahtijeva kompletnost kuvarske uniforme kod svih uéenika i radnika,
kontrolise i prati ispravnost uredaja i opreme u kuhinji,

odgovoran je za higijenu kuhinje, osnovnih sredstava i sitnog inventara u kuhinji;
primjenjuje sve neophodne mjere iz domena bezbjednosti i zastite na radu,
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odgovoran je za edukaciju ucenika i radnika po pitanju bezbjednog rada u kuhinji,
odgovoran je za edukaciju u¢enika i radnika po pitanju primjene mjera zastite na radu,
ucestvuje kao instruktor u izvodenju prakti¢ne nastave ucenika;

sastavlja jelovnike i menije,

vode rac¢una o blagovremenom obavljanju sanitarnih pregleda lica koja rade u kuhinji,
vrsi 1 druge poslove po nalogu rukovodioca.

Tehnicar kulinarstva — kuvar

Clan 38
vr§i pripremanje raznih vrsta toplih i hladnih jela;
odgovaran je za kvalitet jela,
vr$i odabir tehnologije pripremanja jela,
vr§i aranziranje gotovih jela,
pravi liste jela za dnevne i nedjeljne jelovnike,
vrsi dekoraciju jela,
vrsi pravilno skladistenje namirnica,
odgovara za ¢istocu kuhinje, sitnog inventara i osnovnih sredstava;
odgovara za ¢isto¢u radnog prostora,
vodi racuna o li¢noj higijeni i higijeni svih lica koja se nalaze u kuhinji,
vrsi redovno pranje suda i njihovo odrzavanje u urednom stanju;
odrzava higijenu kuhinje;
ucestvuje kao instruktor u izvodenju prakti¢ne nastave uc¢enika;
obavlja i druge poslove po nalogu $efa kuhinje i rukovodioca.

Poslovi tehnidara kulinarstva — kuvara, saradnika u nastavi, su:

vr$i kontrolu uniforme ucenika i njegove urednosti,

- objasnjava ucenicima kako se obavljaju pripremni radovi u kuhinji,

obavlja sve tehni¢ke priprema za rad u¢enika u kuhinji,

objasnjava ucenicima kako se vr$i odrzavanje kuhinjskih uredaja i opreme,

objasnjava ucenicima kako se vrsi trebovanje robe,

objasnjava ucenicima kako se vrsi skladistenje robe,

objasnjava ucenicima kako se vr$i obrada namirnica,

objasnjava ucenicima kako se vrsi pravilno rukovanje raznim uredajima i opremom u kuhinji,
objasnjava ucenicima kako se vrsi prijem porudzbine i evidentiranje izdatih porudzbina,
ukazuje ucenicima na propuste koje ispoljavaju u svom prakti¢nom radu i daje

im savjete i uputstva kako da ih otklone,

vodi racuna o higijensko-tehnic¢koj zastiti ucenika,

vodi ra¢una o mjerama koje se odnose na bezbjednost i zastitu na radu,

pomaze ucenicima i daje im savjete kako da pravilno rade,

konstantno kontroli$e rad uéenika,

obavlja i druge poslove po nalogu instruktora prakti¢ne nastave i direktora.

Tocilac pi¢a - barmen

Clan 39

Poslovi to¢ioca pica - barmena su:

vrsi trebovanje robe i inventara u tocionici pica,

odgovoran je za primljenu robu i inventar u tocionici pica;

toci pice i sprema i izdaje tople napitke po zahtjevu konobara;

priprema inventar za rad i odgovoran je za ambalazu;

uredno prima blokove od strane konobara;

vrsi pranje i poliranje ¢asa kao i pranje ostalog suda u Sanku;

odgovoran je za inventar u Sanku i za cjelokupnu higijenu $anka;

vodi racuna o tome da tocionica pi¢a bude blagovremeno snabdijevena potrebnim vrstama
pica,
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vr$i redovno uredivanje radnog prostora i vode racuna o licnoj higijeni,

po zakljucenju svoje smjene vrse popis u tocionici pic¢a i o tome prave zapisnik u tzv. knjizi
Sanka,

od posebnih osobina tocilac pica treba da bude fizicki izdrzljiv, da ima dobro razvijeno culo
ukusa i mirisa, treba da je pronicljiv, ekonomican, posten i savjestan u radu, treba da je brz,
okretan i snalazljiv, da ima dobru memoriju i da poznaje elemente psihologije.

ucestvuje kao instruktor u izvodenju prakti¢ne nastave ucenika;

vodi racuna o tehnickoj ispravnosti uredaja i opreme,

primjenjuje potrebne mjere iz domena bezbjednosti i potrebne mjere koje se odnose na zastitu
na radu,

pravilno vrsi obrac¢un i razduzenje na kraju smjene,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Poslovi to¢ioca pi¢a — barmena su:

upoznaje ucenike sa pripremnim radovima u tocionici,

objasnjava ucenicima kako se vrsi popis robe u tocinici,

objasnjava ucenicima kako se vrsi trebovanje robe,

objasnjava ucenicima kako se vrs$i upisivanje robe u knjigu Sanka,

objasnjava ucenicima kako se na pravilan nacin vrsi prijem robe,

objasnjava ucenicima kako se vr$i unoSenje podataka u kasu,

objasnjava kako se vodi knjigovodstvena i finansijska dokumentacija toCionice,
daje uputstva kako se pravilno rukuje sa uredajima i opremom u toc¢ionici,

daje uputstva kako se pravilno rukuje sa inventarom i materijalom u tocionici,
objasnjava kako se pravilno skladiSte razna pica i napici, kao i druga roba koja se nalazi u
tocionicli,

objasnjava ucenicima kako se vrsi pravilno to¢enje pica,

objasnjava ucenicima kako se pripremaju razni topli napici,

objasnjava ucenicima kako se pravilno vrsi izdavanje i serviranje porudzbine,
objasnjava ucenicima nacin izdavanja odgovarajucih pi¢a u za njih odgovarajuce Case,
odnosno odgovarajucu ambalazu,

poducava ucenike kako se prave razne mjesavine od pica, razni kokteli,

vodi racuna o pravilnom radu ucenika u tocionici pica,

Cesto koristi metode pokazivanja i demonstracije rada u to¢ionoci pica,
kontroliSe rad uc¢enika u toc¢ionici,

daje savjete i uputstva ucenicima nakon njihovog prakti¢nog rada,

upoznaje ucenike sa zavr$nim radovima u tocionici,

vodi racuna o higijensko-tehnic¢koj zastiti u¢enika,

vodi ra¢una o mjerama koje se odnose na bezbjednost i zastitu na radu,

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik na administrativno — finansijskim poslovima

Clan 40

Obavlja administrativne i finansijske poslove za potrebe Centra za obuku, kontroliSe razne nov¢ane
uplate/isplate za Centar za obuku, vodi evidenciju o prisutnosti radnika na poslu i dostavlja radne liste za
LD i druge naknade; vrsi obracun i isplatu LD i drugih primanja radnika; skuplja dnevne pazare i vrsi
njihovu uplatu na Ziro-ra¢un ili podradun Skole, obavlja daktilografske poslove; obavlja i druge poslove
po nalogu direktora skole.

Administrativno-racunovodstveni poslovi

izdaje naloge za knjizenje — kontiranje;

knjizZi i kontroliSe knjiZenje;

vr$i obraCun i isplatu plata i drugih primanja, obracun poreza i doprinosa;

ispostavlja virmanske naloge za uplatu plata, naknada, poreza i doprinosa na zarade, racuna,
kompenzacija i drugih obaveza Centra;

vodi evidenciju u platama zaposlenih, naknadama i drugim isplatama i ostvarenim ¢asovima
na radu, bolovanja i dr;

vodi blagajni¢ki dnevnik;
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vodi racuna o blagovremenoj likvidaciji primljenih akontacija po svim osnovama (sluzbeni put
i dr);

vodi knjigu ulaznih i izlaznih ra¢una;

vodi glavnu knjigu, dnevnik i pomo¢ne knjige;

zakljucuje poslovne knjige na kraju poslovne godine;

¢uva poslovne knjige.

Poslov1 rac¢unovodstva:

sastavlja periodi¢ne obracune i godisnji racun;

priprema materijalne izvjestaje za organ upravljanja, druge organe skole, opstine i drzave koji
se odnose na materijalno-finansijsko poslovanije;

obavlja sve poslove u vezi sa poslovanjem Centra,

- obavlja poslove koji se odnose na vodenje evidencionih kartica.

Materljalno knjigovodstvo:

vodi knjigu osnovnih sredstava, sitnog inventara i potro§nog materijala;

vr$i obraun amortizacije osnovnih sredstava i sitnog inventara;

vrsi obracun revalorizacije osnovnih sredstava i sitnog inventara;

vr§i pripreme podataka za popis osnovnih sredstava, inventara, potro$nog materijala drugih
izvora Centra za rad komisije za popis;

vrsi nabavke potrosnog i drugog materijala po ovlas¢enju direktora i

vodi evidenciju o potroSnom materijalu;

Poslow likvidature i ostali poslovi:

obavlja poslove likvidature po svim osnovama u finansijsko- knjigovodstvenim poslovima i
materijalnog poslovanja;

obavlja daktilografske poslove iz opisa poslova radnog mjesta;

prati i uskladjuje akta i druge podatke sa zakonima i drugim propisima iz oblasti: finansijskih,
knjigovodstvenih, raGunovodstvenih i materijalnih poslova;

vr$i obradu izvjestaja iz materijalno-finansijskog poslovanja za organ upravljanja i druge
organe Skole;

obavlja i druge poslove neophodne za rad Centra iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja
po nalogu direktora.

Radnik/ca na odrZavanju higijene

Clan 41

Poslovi radnika na odrzavanju higijene su:

Odrzava higijenu u prostorijama Centra za obuku;

¢isti i pere podove, prozore, vrata, zidove, terasu i stolnjake;

radi na odrzavanju zelenila;

radi na poslovima odrzavanja i pranja kafanskog i restoranskog rublja;
vrsi uredenje i CiS¢enje mokrih ¢vorova u objektu,

obavlja razne higijenske poslove u enterijeru i eksterijeru objekta,
obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora i direktora.

Nabavlja¢ — voza¢

Clan 42

Poslovi nabavlja¢a- vozaca

Vr§i prevoz i nabavku robe za potrebe Skole i Centra za obuku;

po potrebi vr$i utovar i istovar robe i odgovoran je za njen prevoz;

odrzava vozilo U ispravnon stanju,

vrsi pranje i podmazivanje vozila;

prevozi robu od proizvodaca ili prodajnog objekta do Centra za obuku ili Skole,

prevozi opremu i sredstva na opravku i vra¢a ih nazad u Centar ili Skolu,

vodi uredno evidenciju utroska goriva i maziva;

Vozac-nabavlja¢ je duzan da po nalogu direktora prevozi njega ili druge zaposlene.
priprema vozilo i vodi racuna o potrebama servisiranja, registracije, preuzimanja prevozne

22



dokumentacije, utovaru/istovaru tereta u vozilo (ako se radi o prevozu robe), kontrolise taj
teret, zaduzen je da osigura zastitu tereta tokom transporta,

uredno vodi potrebnu dokumentaciju koja se odnosi na dostavljenu robu.

nabavlja¢-voza¢ je duzan da trebovanu robu blagovremeno pronade i dostavi u Centar ili
Skolu. Uz kupljenu robu vozag-dobavljaé obavezno dostavlja ovjeren radun, odnosno otkupni
blok potpisan od strane prodavca, ako je u pitanju nabavka voca, povréa i sl.

prilikom rada nabavljac-vozac je obavezan da sprovodi sve neophodne mjere zastite na radu.
Posebno je znacajno da nabavlja¢-vozaé konstantno provjerava ispravnost prevoznog sredstva
koje koriste i da blagovremeno izvrSi sva potrebna servisiranja vozila kako bi ono bilo u
ispravnom i maksimalno funkcionalnom stanju,

u slu¢aju da se primijeti bilo kakva neispravnost, kada je u pitanju vozilo, nabavlja¢-vozac je
obavezan da uocenu nepravilnost otkloni u najhitnijem roku,

obavlja i druge poslove po nalogu koordinatora i direktora

Ekonom - magacioner-nabavljaé-vozaé

Clan 43

Poslovi ekonoma - magacionera-nabavljaca- vozac¢a su:

izdaje trebovanja za potrebe kuhinje;

prima robu i pravilno je skladisti;

vrsi izdavanje potro$nog materijala;

vodi magacinske kartice;

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

usaglasava stanje izdavanja materijala sa stanjem evidencije materijalnog knjigovodstva;
odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i istu je duzan blagovremeno dostaviti
racunovodstvenom radniku;

odrzava magacin i prati rok upotrebe namirnica i drugog materijala;

uredno i na vrijeme vr$i nabavku i prevoz namirnica;

odgovara za kvalitet i 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

odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno kori$éenje vozila;

vodi evidenciju predenih kilometara;

vrsi potrebne opravke i tekuce odrzavanje vozila;

odrzava higijenu vozila;

stara se o urednoj nabavci goriva i ostalog potro$nog materijala;

obavlja poslove u vezi registracije vozila;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik na odrZavanju objekta i opreme, poslovima pripreme, aktiviranja i odrZavanja
sistema grijanja

Clan 44
Poslovi radnika na odrzavanju objekta i na poslovima grijanja (domara-lozaca) su:
odgovoran je za ispravnost opreme i instalacija u Centru za obuku;
stara se o funkcionalnom koris¢enju inventara;
vrsi kontrolu stanja namjestaja, opreme i inventara u Centru,
vr$i evidencije nastale Steta;
vr$i nabavku potro$nog i drugog materijala za ¢iS¢enje, odrzavanje Centra;
obavjestava direktora Skole o nastalim Stetama u Centru;
vr$i zastakljivanje prozora i vrata;
vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;
vr$i sve opravke manjeg obima na namjestaju, sredstvima i instalacijama;
odrzavanje travnatih povrSina i zelenila u eksterijeru objekta;
radi na poslovima generalnog ¢is¢enja i kre¢enja objekta;
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- rukuje i odrzava uredjaje i instalacije grijanja;

- vrSi opravke na sistemu grijanja;

- stara se da objekat bude blagovremeno zagrijan i instalacije budu uvijek ispravne;
- blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogrijeva;

- odrzava poslove kotlarnice i drzi ih u urednom stanju;

- pomaze u poslovima odrzavanja objekta i opreme van perioda grijanja;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik na poslovima odrZavanja rublja

Clan 45

Poslovi radnika na odrzavanju rublja su:
- pere stolnjake, nadstolnjake i platnene salvete

pegla stolnjake, nadstolnjake i platnene salvete

preuizima rublje i blagovremeno dostavlja preuzetu robu

posebno klasifikuje osteceno rublje,

obavlja i druge poslove u vezi higijene i odrzavanja rublja.
IX MJERE ZASTITE NA RADU

Clan 46
Svi radnici JU Srednje mjeSovite Skole 'Braca Seli¢' Kolasin i §kolskog Centra za obuku su duzni
da maksimalno sprovode potrebne mjere zastite na radu, kako licne tako i kolektivne. Zastita na radu je
djelatnost od javnog interesa i sastavni je dio rada i radnog procesa i obuhvata mjere i sredstva koja su
neophodna za ostvarivanje bezbjednih uslova rada.
Zaposleni su obavezni da zavrSe Program osposobljavanja zaposlenih za bezbjedan rad kako bi se
utvrdio potreban stepen osposobljenosti za samostalno obavljanje povjerenih poslova i radnih zadataka.

X ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene i dopune
Clan 45
Izmjene i dopune ovog pravilnika vrse sa na nacin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.
Prestanak vaznosti
Clan 46

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Skole, br.1063/10d 15.oktobra 2014godine.

Stupanje na shagu
Clan 47

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

Br. SKOLSKI ODBOR

Kolasin,05.09.2017. godine Predsjednik
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Napomene:

- za radno mjesto sekretara mogu biti utvrdeni i1 drugi uslovi u pogledu skolske spreme
ukoliko postoji zate¢eni radnik koji ne ispunjava uslove navedene u egzemplaru, s tim da uslove
iz egzemplara treba ispostovati nakon prestanka radnog odnosa zate¢enog radnika po bilo kom
osnovu;

- ako ustanova ispunjava uslove za jedno radno mjesto na administrativnim i
racunovodstveno finansijskim poslovima, sa punim radnim vremenom ili polovinom punog
radnog vremena, treba da sistematizuje radno mjesto

Administrativni radnik-ra¢unovoda, sa uslovima:

- srednja skolska sprema (minimum)

- steCeno zvanje ra¢unovode ( ili drugo zvanje steceno u skladu sa propisima); i

- da lice nije kaznjavano za krivi¢na djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavljanje poslova
u oblasti raCunovodstva.
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