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Berane, _Q”_O_Q P03 . god.

CRNA GORA
WA A USTANOVA GIMNAZLIA

"PANTO .\IALI}RIC"
Broj O1-0%0/23 -4+

Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni
list RCG", br. 64/02, 31/051 49/07 i ,,Sluzbeni list CG, broj 45/10, 45/11,36/13,39/13, 47/17
159/21) i dlana 16 Statuta, Skolski odbor JU Gimnazije ,,Panto Mali§ié*, u Beranama, na sjednici
odrzanoj 21.08.2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u JU Gimnaziji ,,Panto Mali§i¢* u Beranama

I OSNOVNE ODREDBE
SadrZina pravilnika
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se otganizacija rada, radna mijesta, nivo kvalifikacije
obrazovanja i oblast (profil), potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo, vjestine i
drugi posebni uslovi za rad na odredenom radnom mijestu, opis poslova radnog mjesta i broj
izvrsilaca na utvrdenim radnim mjestima u JU Gimnazija ,,Panto Maligié* Berane.

II ORGANIZACIJA RADA
Organizacija Skole
Clan 2
Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.
U Skoli se moe otganizovati 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.

Radno vrijeme

Clan 4
Skola radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa skolskim kalendatom.
Skola radi u jednoj smijeni.

Savjetodavna sluzba i biblioteka
Clan 5
Radi pruzanja pomoéi u realizaciji obrazovno-vaspitnog rada, Skola ima organizovanu
savjetodavnu sluzbu i biblioteku.

Sekretarijat 5
Clan 6
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomiénijeg obavljanja struénih,
administrativaih, finansijskih i tehni¢kih poslova u Skoli se organizuje sekratarijart Skole, koji
obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu i tehnicku sluzbu.



IIT RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD
Opéti i posebni uslovi
Clan 7
Radni odnos u Skoli mo%e da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene Zakonom
oradui posebne uslove utvrdene zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u $koli u skladu sa zakonom.

Direktor/ica
Clan 8

Za direktora/cu moZe biti izabrano lice koje:

1. ispunjava uslove za nastavnika ili struénog saradnika (pedagog, psiholog, defektolog) u
skladu sa Zakonom o gimnaziji,VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno
podnivo dva (240, ili 300 kredita CSPK-a);

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

3.ima sedam godina radnog iskustva u nastavi.

Nastavnik/ca
Clan 9

Nastavu u Skoli mo#e da izvodi lice koje ima:

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

-poloZen struéni ispit za rad u obtazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licenca); i

- crnogorsko drzavljanstvo ili da je stranac sa stalnim boravkom u Crnoj Goti

Savjetodavna sluZba i biblioteka-struéni saradnici
Clan 10

1) Psiholog/$kinja

Uslovi:

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

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

-crnogorsko drzavljanstvo ili da je stranac sa stalnim boravkom u Crnoj Gori.

2) Bibliotekar/ka

Uslovi:

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

-poloZen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za
rad(licenca);

-polozen ispit u bibliotekarskoj struci;

-crnogotsko drzavljanstvo ili da je stranac sa stalnim boravkom u Crnoj Gori



Sekretarijat Skole
Clan 11

a)Administrativna i raunovodstvena sluzba

1) Sekretar/ka

Uslovi:

-zavtSen studijski program iz oblasti pravnih nauka, VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240, ili 300 kredita CSPK-a); i

- dvije godine radnog iskustva.

2) Raéunovoda
Uslovi:
- zaveSen studijski program iz oblasti ekonomskih nauka, VII nivo nacionalnog okvita

kwvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240, ili 300 kredita CSPK-a);;

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

b) Tehnicka sluzba
1Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme, i na poslovima zagrijavanja
Uslovi:
-najmanje III nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a), podrudje rada

elektrotehnika ili maSinstvo i obrada metala;

- 1 jedna godina radnog iskustva.

2) ICT Kkootdinator/ka

Uslovi:

-VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 ili
300 kredita CSPK-a)

-sertifikat za ICT koordinatora;

-jedna godina radnog iskustva.

3) Radnik/ca na poslovima odrZavanija higijene
Uslovi:
- zavrSena osnovna $kola, I2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija..

Probni rad

Clan 12
Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika i struénih saradnika je probni rad.
Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada

utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

bl ey

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Direktor /ica
Clan 13
Direktor/ica :
planira, organizuje i rukovodi radom Skole;
organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
obezbjeduje jednakost ucenika u ostvativanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu
sa njihovim sposobnostima;
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priprema predlog godisnjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;
rukovodi radom Nastavnickog vijeca;

vrsi struéno-pedagoski nadzor;

vtsi izbor nastavnika, struénih saradnika i drugih zaposlenih u Skoli ;

raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika, struénih saradnika i saradnika u nastavi,
predlaZe akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

. donosi plan unapredenja kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada u Skoli;
- odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivhim ugovorom

i opstim aktima Skole;

podstice struéno obrazovanje i usavt$avanje nastavnika i predlaZe njihovo napredovanje;
zastupa i predstavlja Skolu ;

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

izvriava odluke ékolskog odbom;‘r
predlaze godisnji finansijski plan Skole;

predlaze raspudtanje Skolskog odbora ko se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkciju u skladu
sa zakonom,;

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
Nastavnickog vijeéa,

bira i raztjeSava pomoénika ditektora;

odreduje mentora, na predlog struénog aktiva;

donosi odluku o prekidu obrazovno-vaspitn og rada do pet dana;

stara se da Skola obavijesti roditelje o uceniku koji redovno ne pohada nastavu, ili je
prestao da pohada nastavu;

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

odgovoran je za ostvativanje prava i du¥nosti ucenika;

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

stvara uslove za rad Savjeta roditelja;
potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa zakonom;

prati rad i predlaze mjere za unaptijedenje rada savietodavne sluzbe; 5

obezbjeduje ¢uvanje i zastitu skolske evidencije, dokumentacije i imovine Skole;

donosi rjesenje o iskljudenju udenika iz Skole, na osnovu odluke N astavnickog vijeéa ;
donosi tjesenje o prestanku statusa udenika, u skladu sa zakonom;

donosi tjesenje o poniStenju ispita, odnosno sviedodanstava, u skladu sa zakonotm;
imenuje komisiju za polaganje dopunskih i diferencijalnih ispita,u skladu sa zakonom;
donosi odluku o produZetku statusa udenika koji se paralelno obrazuje, ili uéeniku
vrhunskom sportisti, na predlog Nastavni¢kog vijeca;
potpisuje sporazum o utvrdivanju ispunjavanja obaveza udeniku koji paralelno stide
obrazovanje, odhosno prati vise obrazovnih programa, u skladu sa zakonom;

obrazuje komisiju za provjeru znanja udenika u toku trajanja nastave, na zahtjev ucenika,
roditelja ili staratelja;
poktece postupak za usmjeravanje uenika sa posebnim obrazovnim pottebama, u skladu
sa zakonorm;

odreduje zaposlenog za poslove javnih nabavki;

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



Nastavnik/ca
Clan 14

Poslovi nastavnika/ce su:
-organizuje i izvodi obrazovno-vaspitni rad i radi na njegovom unapredivanju;
-pripremanije za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrZinsku i metodi¢ku 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 ucenika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;
-otganizovano struéno obrazovanje i usavt$avanje;
-mentorstvo pripravnicima i studentima;
-uredenje kabineta, zbirki, Skolskih radionica, vie¥baonica i sl.;
-organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima uéestvuju uéenici;
-ptiptema i vodenje ekskurzija, izleta i takmidenja;
-vodenje pedagoske dokumentacije;
~dezurstvo u Skoli;
-Casovi odnosno dodatne nastave;
-Casovi i drugi oblici individualne i grupne pomoéi uéenicima;
-Casovi dodatne struéne pomodi za udenike sa posebnim potrebama;
-razvija interesovanje ucenika za dalje obrazovanje;
-ptiprema, pregleda i ocjenjuje zadatke i vijezbe;
-ptiprema teme, teze i literaturu za domaée zadatke i pregleda ih;
-odrzava popravne i razredne ispite;
-odreduje zaposlenog za obavljanje poslova javne nabavke;
-obavlja i druge poslove odredene Statutom i godisnjim planom tada Skole.

Psiholog/8kinja
Clan 15

Rad psihologa obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranije i praéenje
obrazovno-vaspitnog rada, psiholosko instruktivni i savjetodavni rad sa nastavnicima, uenicima i
roditeljima 1 analiticko planski i istraZivacki rad.
-ude$ée u izradi godisnjeg programa rada Skole
-uéeSée u otganizaciji obrazovno-vaspitnog rada Skole radi: upis, struktuiranje i formiranje
odjeljenja, profesionalni razvoj nastavnika i struénih saradnika, procjenjuje potrebe za obukama i
ucestvuje u izvodenju ili organizovanju istih (uéenici/nastavnici) i sL;
- za ucenike sa posebnim obrazovnim potrebama udestvuje u izradi IROP-a: upoznaje
odjeljensko vijece sa uenikom i vrstom smetnje; pruZa metodske i didakticke preporuke; pomaze
u izradi specijalizovanih radnih i nastavnih listova, individualizovanih testova za provieru znanja;
-pruzanje savjeta i pomod& u podsticanju optimalnog razvoja ucenika na osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;
- utvrduje psiholoske razloge neadekvatnog obrazovnog postignuéa i pruza pomoé nastavnicima i
odjeljenskim starjesinama u usmjeravanju razvoja udenika;
-pruzanje pomodi u identifikovanju nadatenih udenika, utvrdivanje vrste nadarenosti i
predlaganje programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja;
-ucestvovanje sa odjeljenskim statjeSinom u ispitivanju uzroka teskoca udenika (personalnih,

socijalnih i drugih);



-rad na ispitivanju intelektualne, socijalne i emocionalne zrelosti udenika, opstih i posebnih

sposobnosti ucenika, motivacije za ucenje, osobine li¢nosti ucenika, vtijednosnih ofijentacija 1

stavova, grupne dinamike odjeljenja i statusa pojedinca;

-organizovanje predavanja i drugih aktivnosti iz oblasti pedagoske, tazvojne i socijalne psihologije

i mentalne higijene.

- OsmiSljava plan rada i prati napredovanje uéenika;

-savjetodavno — instruktivni rad sa roditeljima;

-saraduje i razmjenjuje informacije s roditeljima, Zavodom za $kolstvo, Ispitnim centrom,

resursnim centrom, ustanovama koje pruZaju usluge intervencije i podrike uéeniku;

- sprovodi profesionalnu otijentaciju;

- vodi evidenciju o uéenicima, svom radu, i pomaze u vodenju podataka o djeci kroz MEIS.

-izrada izvjeStaja i analiza o postojeéoj obrazovno-vaspitnoj praksi i specificnim problema i

potrebama Skole i njenom radu;
(“ucestvovanje u iztadi godisnjeg programa rada _ékole; planova i programa za unapredenje fz)';; /

obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa ucenicima; godi$njeg programa rada, operativnih

miesecénih planova rada i mjeseénih planova instruktivnog rada pedagoga;

-rada strucnih organa; profesionalni razvoj nastavnika,

- podrska ucenicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,

-vannastavnih aktivhosti ucenika;

-satadnja sa nastavnicima u izradi planova rada;

-predlaganje organizacionih fjeSenja obrazovno-vaspitnog rada;

-posjeta ¢asovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didaktiko-metodicke zasnovanosti rada

na ¢asovima;

-pruzanje instruktivne pomoé nastavnicima kod: izrade raznih programskih sadrzaja,

individualizacije nastavog procesa; udestvuje u izradi IROP-a: upoznaje odjeljensko vijeée sa

ucenikom i vrstom smetnje; pru¥a metodske i didaktidke 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 pripremanije Casa, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sl.);

-upoznavanje nastavnika sa savremenim didaktickim inovacijama i njihovom prakti¢nom

primjenom;

-kontinuirano praéenje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata

ucenika, primjene novih obrazovnih programa, i sl;

-identifikovanje nadarenih uéenika, onih koji imaju problema u ucenju i razvoju i organizovanje -

ostvativanje zadataka profesionalne otjentacije;

odgovarajueg vaspitno-obrazovnog rada;

-1 drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole, u skladu sa

zahtjevima struke i Statutom Skole.

Bibliotekar/ka
Clan 16

Poslovi bibliotekara/ke su:

1.Planiranje i programiranje rada
-izradivanje godisnjeg, mjeseénih i operativnih planova rada;
-planiranje i programiranje rada sa ucenicima u biblioteci;
-pripremanje progtama rada skolske biblioteke;
-planiranje nabavke literature i periodiénih publikacija namijenjenih udenicima ,nastavnicima i
struénim saradnicima;

2. Obrazovno-vaspitni rad



-upoznavanje sa radom Skolske biblioteke, sa bibliote¢kim fondom i mre¥om biblioteka;
-upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade i osposobljavanje za njeno samostalno kotidéenje;
-pruZanje pomodi pri izboru litetature i druge bibliote¢ke grade;
-ispitivanje potreba i interesovanja ucenika za knjigama i drugom bibliote¢kom gradom;
-formiranje navike za samostalno nalafenje potrebnih informacija i razvijanje Citalackih
sposobnosti;
-razvijanje navika za cuvanje, zatitu i rukovanje knjiznim fondom,;
-razvijanje metoda samostalnog rada za kori§éenje knji¥nog materijala;
-pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama ucenika
(dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);
-ukljuéivanje u rad bibliotecke sekcije i pruZanje pomodi u ostvativanju programa sekcije;
3. Saradnja sa nastavnicima i drugim struénim saradnicima:
-ptiptemanje godisnjeg plana za obradu lektire;
-koriS¢enje knjizno-bibliote¢ke grade za nastavnike i struéne saradnike;
-informisanje struénih aktiva, struénih saradnika i direktora Skole o nabavci nove struéne
literature za pojedine obrazovne predmete, kao i didakti¢ko-metodi¢ke i pedagogko- psiholoske
literature;
-saradnja sa nastavnicima o osposobljavanju uéenika za samostalno kori$éenje knjizne grade u
skolskoj biblioteci;
-uceSée u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih projekata i
tema iz oblasti sttuénog usavriavanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada;
-otganizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podruénih $kola o organizovanom i
sistematskom koriScenju knjiznog fonda;
-pripremanje knjizne i drugih materijala za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
slobodnih aktivnosti i drugih oblika obrazovno vaspitnog rada;
-povremeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o interesovanjima i
potrebama ucenika za citanjem i podsticanjem roditelja da se i u porodi¢nom krugu njeguju i
razvijaju ditaladke navike;
4. Bibliotecko-informativna djelatnost:
-sistematsko informisanje nastavnika, udenika i uprave Skole o novim kjigama, listovima i
casopisima;
-pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejima, i sL.;
-pripremanje pisanih i usmenih prikaza knjiga, petiodike i druge knjiZne i neknjizne grade;
-izradivanje pregleda i analiza o kori$éenju knjizne grade po razredima, predmetima i odjeljenjima
isl;
-vodenje biblioteckog poslovanja, inventatisanje, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje i dr.;
-izradivanje azbuénog i struénog kataloga;
-vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u 8kolskoj biblioteci;
-organizovanje i ostvarivanje medubibliote¢ke pozajmice i saradnje;
-udedée u vodenju ljotopisa Skole;
5.Kulturna i javna djelatnost:
-ucestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti 8kolske biblioteke;
-priptemanje i otganizovanje kulturnih, takmicarskih i sabirnih akcija, knjizevnih tribina, susreta,
razgovora, ptikupljanje knjiga i zavicajne grade, takmidenja, i drugih vidova aktivnosti u cilju
popularizacije knjige;
-uéestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za §kolska informativna glasila;
-ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasd kultute, koje se organizovano
bave radom sa djecom, posebno njihovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka dru$tva,
centri za kulturu, gradske biblioteke);
-saradnja sa novinsko-izdavackim kuéama, radio-televizijskim centrima, pozori$nim kuéama i sl.
6.Stru¢no usavt$avanje:



-permanentno struno obrazovanje i usavravanje;
-pracenje pedagoske literature, periodike, struénih recenzija i prikaza;
-pracenje strucne literature i petiodike iz oblasti bibliotekarstva;
-ulestvovanje na seminatima i struénim savjetovanjima za $kolske bibliotekare;
-ucestvovanje u radu aktiva §kolskih bibliotekara na nivou opétine, regiona i Republike;
7.Ostali poslovi:
-stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zadtitnih mjera za ¢uvanje o odr¥avanje 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 1 Statutom Skole.

Sekretar/ka
Clan 17

Poslovi sekretara/ke su:

1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:
-organizuje rad sekretarijata Skole;
-prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje ¢ine sekretarijat Skole;
-prati izvtsenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Skole;

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:
-izrada nacrta i predloga opétih akata i drugih akata Skole;
-pracenje i sprovodenje postupka donoSenja opsth akata i pru¥anje pravno-strucne pomod
¢lanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konacnih
tekstova;
-pravno-struéna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost, donosenje,
odnosno usvajanje;
-izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;
-pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proistidu iz njih;
-pracenje primjene Statuta i op$tih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune tih akata;
-pripremanije tuZzbi, predloga odgovora na tuZbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod nadle¥nih
institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomoéju direktora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tijela radi davanja potrebnih
strucnih obja$njenja, tumadenja i misljenja;
-obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljidne knjige, osiguranja i drugih poslova u
vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole;
-pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja $kolskog odbora, disciplinski postupak poslove
stalnih i povremenih komisija;

3. Poslovi iz djelokruga ékoloskog odbora: .
-obavlja sve strucne poslove za potrebe Skolskog odbora i drugih organa Skole;
-priprema i obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi otgani Skole;
-prisustvuje sjednicama él:olskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja obja$njenja i tumacenja
propisa;
-stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovremeno izvtsavaju;
-radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

4.Poslovi iz oblasti kadrovske problematike: _
-strucne i administrativno-tehni¢ke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole;
-strucne 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 nadleinih organa zdravstvene zaitite i
penzijskog i invalidskog osiguranja;
-priptemanje i dostavljanje raznih izvjeStaja, obavjestenja i podataka za Skolski odbor i organe
van ékole;
-obavljanje i drugih kadrovskih poslova.
-vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita nastavnika, sttu¢nih saradnika i vaspitaca,
kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim propisima i ovim
pravilnikom;
5. Poslovi evidencije, statistke, plana i analize obuhvataju:
-evidenciju o zaposlenima u Skoli
-evidenciju o platama zaposlenih;
-evidenciju o povtedama na radu; -
~dosijea zaposlenih u Skoli;
-maticna knjiga zaposlenih;
~evidencija o op$tim aktima Skole ;
-evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih;
-evidenciju o obrazovanju, struénom usavtiavanju i osposobljavanju radnika putem polaganja
strucnih ispita, sticanja specijalizacija, uéestvovanju na seminarima, kurseviam, simpozijumima,
savjetovanjima i drugim oblicima strucnog usavriavanja;
-evidenciju o svim radnicima Skole sa opitim i posebnim podacima;
-evidenciju po pecatu i $tambilju ékole;
6. Poslovi u vezi sa uéenicima:
-poslovi u vezi sa upisom uéenika i prestanka svojstva ucenika;
-izdavanje raznih uvjerenja uéenicima o redovnom $kolovanju;
-vodenje evidencije o ucenicima koji su oslobodeni od nastave fizi¢kog vaspitanja po raztedima i
odjeljenjima;
-evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
-evidencija o dodijeljenim posebnim ptiznanjima i nagradama;
-evidencija o organizovanom ptrevozu udenika;
-evidencija o osiguranju udenika;
-evidencija o nestanku stvati uéenika;
-evidencija o ucenicima kojima je izredena vaspitna mjera;
-evidencija izdath svjedocanstava, diploma, ispisnica, i drugih javnih isprava po razredima i
odjeljenjima;
-evidencija o prestanku statusa tedovnog ucenika.
7.Ostali administrativni poslovi:
-upisivanje podataka o ucenicima u mati¢nu knjigu;
-administrativno-tehnicko obradivanje akata;
-otpremanje poste;
-razvodenje akata i njihovo arhiviranje;
-Cuvanje registracionog matetijala ;
-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 opétim
aktima Skole.

Rradunovoda
Clan 18

Poslovi ra¢unovode su:
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Poslovi raéunovode su:
1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka
— priprema i podnosi direktoru finansijski plan Slole;
— odgovoran je za tacno i aZurno vodenje ratunovodstva;
— prad i primjenjuje propise iz oblasti ra¢unovodstva i finansija;
— vrsi isplate novcanih sredstava kod banke;
— visi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;
— vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige;
— vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;
— vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;
— vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljacima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;
= vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju dr¥avne imovine (nepokretne i
pokretne);
— vodi evidenciju o novéanim sredstvima kod banke;
— vodi evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnitkom dnevniku sa prateéom
dokumentacijom;
— vodi evidenciju i vrsi obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, naknada i
drugih primanja;
— vrsi obracun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;
— dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i pokretne
imovine;
— zakljucuje poslovne knjige na ktaju fiskalne godine; i
— odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.
2. Poslovi ra¢unovodstvenog izvje$tavanja
~ priprema i podnosi ditcktoru izvjestaje koji se odnose na matetijalno-finansijsko
poslovanje Skole;
— ptiprema i podnosi direktoru kvartalne i godidnje finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa
propisima;
— obavlja obradu svih podataka za Potesku upravu, Fond PIO i Ministarstvo; i
— obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme, i na poslovima grijanja
Clan 19

Radnik/ca na poslovima odtZavanja objekta i opreme:
-odgovora za ¢uvanje $kolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole;
-obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih stedstava, nastavne opreme i svih
uredjeja u Skoli;
-stara se o funkcionalnom kori$éenju inventara;
-kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po udionicama i vodjenje evidencije o nastalim
Stetama; .
-vrsi nabavku potro$nog i drugog matetijala za ¢iséenje, odrzavanje Skole;
-obavjestava sekretara i direktora $kole o nastalim Stetama u Skoli;
-vrsi zastakljivanje prozota i vrata;
-vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;
-vrsi sve opravke manjeg obima na namjestaju, nastavnim sredstvima i instalacijama;
-odrZzavanje travnatih povtsina i zelenila u dvori§tu;
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-obavlja dezurstvo za vtijeme $kolskog odmora;

-pruza tehnicku pomo¢ za vtijeme sve¢anosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;
-brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno poligonu;

-radi na poslovima generalnog ¢i$éenja i kredenja objekta;

-obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

-rukuje i odrzava uredjaje i instalacije grijanja;

-visi opravke na sistemu gtijanja;

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

-pomaZe u poslovima generalnog &i$éenja i kre¢enja 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;

-obavlja i druge poslove po nalogu sektetara i direktora.

ICT koordinator/ka

Clan 20
Poslovi ICT kootdinatora/ke su:
-odrzavanje racunarske mreze;
-odrzavanje sistemskog softvera;
-odrzavanje aplikativnog softvera;
-odrzavanje komunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Skoli;
-vtsi obuku zaposlenih za rad na radunaru;
-obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ca na odrZavanju higijene
Clan 21

Poslovi radnika/ce na odtZavanju higijene su:
-odrzavanje higijene u udionicama, labotatotijama, kabinetima, salama, holovima i drugim
prostotijama Skole;
-Cid¢enje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, $kolskih tabli, holova i stepenista;
-svakodnevno odrzavanje distoce i dezinfekcija sanitarnih évorova;
-odrzavanje distoée dvorista;
-rad na odrzavanju travnatih povtsina i zelenila u $kolskom dvoristu;
-provijetravanje Skolskih prostorija;
-odr¥avanje cvijeéa u prostorijama Skole;
-prateci poslovi za vrijeme Skolskih manifestacija i svecanosti;
-prijavljivanje izgubljenih, odnosno zabotavljenih stvari;
-briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;
-prijavljivanje ostecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
-vrsi poslove dezurstva prema utvrdenom rasporeduy;
-obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.
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V BROJ IZVRSILACA

B1oj izvrilaca na radnim mjestima

Clan 22
1) Ditektor/ica
-Direktor/ica. i1 izvedilac
2) Sekretarijat Skole:
=SERIEAL/RAe.veeeirieieee et cee s 1 izvrsilac
~RaCUNOVOA. ..ot 1 izvrsilac
-Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme,
1 poslovima zagtijavania ............ceeevreeeeveereeeecesseseeosssrnn, 1 izvrsilac
-ICT kootdinator/Ka......eeeveeeeeeeeeeeeseeeeeeeseoeeooeoeoooooeos 1/2 izvriioca
-Radnik/ca na odrZavanju higijene..............oooeeeeemrrrerce.... 5 izvrilaca
3) Nastavnici
Redni Nastavni predmet norma ukupan broj napomena
broj casova nedjeljni izvr§ilaca (dopuna u
fond ¢asova drugoj $koli)
1. Crnogorski — stpski, bosanski, 16 68 4,25
hrvatski jezik i knjizevnost
2. Engleski jezik 18 51 2.83
3. Francuski jezik 18 7 0,39
4. Latinski jezik 18 10 0,55
5. | Njemacki jezik 18 33 1,83
6. Ruski jezik 18 12 0,67
T Matematika 16 68 4,25
8. Informatika 18 8 0,44
9. | Fizika 18 34 1,89
10. | Hemija 18 34 1,89
11. | Biologija 18 34 1,89
12. | Istorija 18 34 1,89
13. | Geografija 18 16 0,89
14. | Filozofija 18 8 0,44
15. | Sociologija 18 10 0,55
16. | Psihologija 18 8 0,44
17. | Likovna umjetnost 18 4 0,22
18. | Muzicka umjetnost 18 4 0,22
19. | Fizicko vaspitanje 18 34 1,89
20. | Komunikologija 18 1 0,06
21. | Debata 18 4 0,22
22. | Algoritmi i programiranje 18 3 0,17
23. | Preduzetnistvo 18 3 0,17




13

24. | Humana genetika 18 il 0,06
25. | Ekologija i zatita Ziv. sredine 18 2 0,11
26. | Evropske integracije 18 1 0,06
27. | Turisticka geografija CG 18 10 0,55
28. | Istorija religije 18 5 0,28
29. | Sociologija kulture 18 4 0,22
30. | Pojedinac u grupi 18 10 0,55
31. | Etka 18 8 0,44
32. | Gradansko obrazovanije 18 4 0,22
33. | Odabrana poglavlja fizike 18 2 0,11
34. | Spanski jezik i knji¥evnost 18 4 0,22
35. | Zdravi stilovi Zivota 18 2 0,11
UKUPNO : 30,97

4) Struéni saradnici

Psiholog/SKinja.....ccuemeerieereerseriesicssionsiieisnens 1 izvtsilac

Bibliotekat/ka.. ssusisssismmis cmieanonss . 1/2 izvriioca

VI ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene i dopune
Clan 23
Izmjene i dopune ovog pravilnika vre sa na nadin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Prestanak vainosti
Clan 24
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da va#i Pravilnik o unutrasnjoj otganizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Skole, br. 01-070/22-1076 od 09.09.2023. godine.

Stupanje na snagu
Clan 25
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a
nakon dobijanja saglasnosti od ministarstva nadleznog za poslove prosvjete.

Br. 01-070/23-897 ., SKQLSKI ODBOR
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