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. PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Osnovne $kole ,Miroslav Purovié“ Basta

I OSNOVNE ODREDBE
Sadrzina pravilnika
. o Clan 1 ' )

va.m‘ pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvahﬁkacuaf ri
Obraz'ovan]a 1 profil (oblast), potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo i drugi posebni —
uslovi za rad na odredenom radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj izvréilvaca na
utvrdenim radnim mjestima u JU Osnovnoj $koli ,Miroslav Purovié“ Bas¢a(u daljem tekstu: Skola).

II ORGANIZACIJA RADA
Organizacija Skole I

5 Clan 2

Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.

Skola ima podrucnu/e ustanovu u Lu¢icama. )
U Skoli se moZe organizovati vaspitna jedinica za ostvarivanje predSkolskog vaspitanja i

obrazovanja, u skladu sa zakonom.
Skola moZe da organizuje obrazovanje odraslih, u skladu sa zakonom.

Produzeni boravak }
Clan 3

Skola moZe, u skladu sa moguénostima, da organizuje produZeni boravak za uéenike, u

skladu sa zakonom i pravilima Skole.
Skola organizuje jutarnje ¢uvanje, u skladu sa zakonom.

Organizacija nastave
Clan 4

Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, u skladu sa zakonom i obrazovnim programom.
Izborna nastava u treéem ciklusu se izvodi po grupama, u skladu sa obrazovnim

programom. 3 o L
Broj odjeljenja, odnosno grupau Skoli je promjenjiv i zavisi od broja uéenika.

Radno vrijeme
Clan 5

3kola radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa $kolskim kalendarom.
Skola radi u jednoj/dvije smjene.



Savjetodavna sluZba i bibliotcka
Clan 6 ganizovany

i u realizaciji obrazovno-v

aspitnog rada, Skola ima Of

Radi pruzanja pomo¢
savjetodavnu sluzbu i biblioteku.

Sekretarijat
Clan 7

Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcioﬂalnvijez‘%‘i ekono@é
administrativnih, finansijskih 1 tehni¢kih poslova u Skoli se organizy
obuhvata administrativno- radunovodstvenu sluzbu { tehnicku sluzbu.

ja strucnih,

ey obavljan
e ] koji

je Sekratarijat Skole,

III RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opsti i posebni uslovi
Clan 8
love utvrdene Zakonom

Radni odnos u Skoli moze da zasnuje lice koje ispunjava opste us
o radui posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.

Stranac moze da zasnuje radni odnos u $koli pod uslovima utvrdenim zakonom.

Direktor/ica 5
Clan9
7.a direktora/icu moze biti izabrano lice koje ima:

nivo nacionalnog okvira kvalifikacija 1 ispunjava uslove za nastavnika
predmeta ili struénog saradnika,

nom obrazovanju i vaspitanju;

- najmanje VII1
razredne nastave, odnosno nastavnika obaveznog nastaviog

(pedagog, psiholog ili defektolog) u skladu sa Zakonom 0 0SNOV

- licencu za rad u obrazovno-vaspitnirn ustanovama;

- pet godina radnog iskustva u nastavi.

Nastavnik/ca
Clan 10

1) Razrednu nastavu moZe da izvodi lice :
e stekao vise obrazovanje na univerzitetu ili VII nivo

dan odnosno podnivo dva (240 ili 300 kredita CSPK-

- nastavnik razredne nastave koji
nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo je

a);
- ima polozen struni ispit za rad u obrazovno

za rad (licenca);
- ima crnogorsko drzavljanstvo.
2)Predmetnu nastavu moze da izvodi lice koje ima:

-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu

- fakultet za obrazovanje nastavnika odgovarajuce oblasti (profila),VII ni ionaln
. . . s . <)y nivo ns ¢
okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 3300 kredita rggllflg-'\) of

skladu sa posebnim propisom.
- poloZen strucni ispit za rad u obrazovno-v itni
) p aspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za

rad (licenca);
- crnogorsko drzavljanstvo.



Vaspitad/ica
Clan 11

Poslove vaspitaéa moze da obavlja lice koje ima:

o ildvogod'xfn]l Sh.ldijsk?. program pljcdél(olskog vaspitanja obrf}zovanja’ odqosno YI ni“r.o
nalnog ok\{ua kvalifikacija (180 kredita CSPK-a) ili VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
(240 1li 300 kfedxm CSPK-a) za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;
-zavrsvcnu obuku stru¢nog usavrsavanja za rad u osnovnoj skoli;
' -polozen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licenca);
-cmnogorsko drzavljanstvo.

Savjetodavna sluzba i biblioteka -struéni saradnici
Clan 12

1)Pedagog/skinja

Poslove pedagoga moze da obavlja lice koje ima:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan, odnosno podnivo dva (240 ili
300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil)obrazovanja;
-polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvola za rad
(licenca);
-crnogorsko drzavljanstvo.

2) Bibliotekar/ka
Poslove bibliotekara moze da obavlja lice koje ima:
- fakultet za obrazovanje nastavnika,VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo

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

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

-polozen ispit u biblioteckoj struci;

-crnogorsko drzavljanstvo.

Sekretarijat Skole )
Clan 13

a)Administrativna i ratunovodstvena sluzba

1) Administrativno-razunovodstveni radnik

Uslovi:
—zavrSen studijski program iz oblasti pravnih nauka, VII nivo nacionalnog okvira

kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita CSPK-a);
- dvije godine radnog iskustva.

b)Tehnitka sluzba
Clan 14

1)Radnik/ica na odrZavanju objekta, opreme i zagrijavanja (domar-kotlar)

Uslovi:

- zavriena srednja Skola, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240
kredita CSPK-a), profil SSS I polozen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o
energetici.

- jedna godina radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.



2)Vozaid/ica
Uslovi:

- zavrsena srednja $kola IIT ili TV1
- poloZen vozagki ispit za vozaca

. . »
- tr1 godine radno

nivo nacionalnog okvira kvalifikacija SSS
: D,, kategorije;
g iskustva na odgovarajuéim poslovima.

4) Skolski ICT koor

dinat
Uslow: ator/ka

= VII nivo nacion

0dn0510 300 kredic, CSP?gi:)g; okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240

- sertifikat za ICT koordinatora;
-jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

5) Radnik/ica na

poslovima odtZavanja higijene
Uslovi:

Zavrsena osnovna $kola 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

Clan 15
Kao.poseban uslov za zaposljavanje nastavnika i stru¢nih saradnika je probni rad.
DuzZina trajanja probnog rada, nadin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada

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

bl e

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktor/ica

Clan 16

Direktor/ica Skole:
planira, organizuje i rukovodi radom Skole;
organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
obezbjeduje jednakost ucenika u ostvarivanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu
sa njihovim sposobnostima;
priprema predlog godisnjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;
rukovodi radom Nastavnickog vijeca;
odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;
predlaze akt o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
vri stru¢no-padagoski nadzor;
odlucuje o pravima i obftvezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom
1 drugim opstim aktima Skole;

. podstice struc¢no obrazovanje i usavr$avanje nastavnika i predlaze njihovo napredovanje;
. zastupa 1 predstavlja Skolu ;

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

. donosi plan unapredjenja kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;

. izvr$ava odluke Skolskog odbora;v

. predlaze godisnji finansijski plan Skole;

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

sa zakonom;

. podnosi Skolskom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.
. saraduje sa roditeljima i sredinom;
. imenuje komisiju za upis djece u prvi razred;



20. zj}zl(]nel:; in?a przzl)eilrcgagrcda na odjcljenjq, vtsi raspored n.ast:'wnika po Pred'mzltin}a.i
° Orgamzov;njull)(ombg]e obr.azovxlmo.-va'splmc zadatke na po]cflvme nafta’vmke, i odlucuje
21. bira i mazrieSava poraatsn i Jcienjs, oa predlog Nastaviiickog vijecs
pomocnika direktora;
22. odreduje mentora, na predlog st_ru(':no’g aktiva,

23. donosi odluku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana;
24. stara se da Skola obavijesti roditelj teniku koiji red hada nastavu, ili je
: . je o uceniku koji redovno ne poha s
prestao daideu skolu i preduzima mjete za ostvarivanje osnovnoskolske obaveze;

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

26. raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika, struénih saradnika i saradnika u nastavi;

27. Oégo\’oran Je za ostvarivanje prava i duznosti ucenika;

28. prisustvuje obrazovno-vaspitnom radu nastavnika, prati njihov rad i daje im savjete za

unapredenje i poboljsanje rada;

29. stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

30. potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa Zakonom;

31. prati rad savjetodavne sluzbe i predlaze mjere za unapredenje toga rada;

32. obezbjeduje ¢uvanje i zadtitu $kolske evidencije, dokumentacije iimovine Skole,

33. obezbjeduje potpuno, pouzdano i blagovremeno finansijsko izvjestavanje;

34. pravilno, ekonomiéno, efikasno i efektivno koriséenje sredstava, drzavne imovine,
obaveza i drugih resursa od gubitaka koji mogu nastati neodgovarajuéim upravljanjem,
neopravdavnim troSenjem i kori$éenjem kao i od nepravilnosti i prevara;

35. podnosi Skolskom odboru i Ministarstvu prosvjete kvartalne i godiSnje finansijske
izvjestaje;

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

37. obrazuje struéni tim za priptemu, primjenu, praenje i prilagodavanje individualnog
programa za ucenika sa posebnim obrazovnim potrebama;

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

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

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

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

Nastavnik/ica
Clan 17

Poslovi nastavnika/ice su:
- organizovanje i izvodenje obrazovno-vaspitnog rada 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 struc¢nih organa i organa upravljanja Skole;
-obavljanje poslova odjeljenskog starjesine;
-priprema izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski starjesina;
-primjenjivanje savremenih metoda i oblika rada, opreme i nastavnih sredstava;
-saradnja sa roditeljima ucenika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;
-organizovano stru¢no obrazovanje i usavrsavanje;
-mentotstvo pripravnicima i studentima;
-uredivanje kabineta, zbirki, Skolskih radionica, vjezbaonica i sl,;

J



-pripremanie i . > itarnih akcija u kojima uéestvuju ucenici;
p g : ]elvovden]e ekskurzx;a, 1zleta i takmicenia; ’ | ] |
-vodenje pedagoske dokum "

-dezurstvo u Skoly;

-ca;ovx dopunske, odnosno dodatne nastave;
- [ > ,
rac po programu u produzenom boravky:
-Casov1 1 drugi oblici indivi i ’
vidualne i prupn ¢i ucenici
; 1 e pomoci ;
-casovi dodatne struéne i bt o

Pomodi za ucenike sa posebnim ob i ;
e a 2 obrazovnim pottebama
-razvijanje Interesovan; P P ’

orios . vanja 'l.lcemka za dalje obrazovanje;

priprema, pregled i ocjenjivanje zadataka i vjezbi;

-pripr il : B
Pdfvlema.tema, teza.1 h.terature za domace zadatke i njihova kontrola ;
-odrzavanje popravnih i razrednih ispita;

-obavlja i druge poslove odredene Statutom i godis$njim planom rada Skole.

Vaspita&/ica
Clan 18

Poslovi vaspitaca/ice su:

—orgamzacija 11zvodenje vaspitno obrazovnog rada i rada na njegovom unapredivanju;
-p.rlpremafl]e za vaspitno obrazovni rad koji obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodicku
pripremu 1 pripremu didaktickih pomagala ;

-planiranje i programiranje rada;

-rad u struénim organima Skole;

-rad u komisijama struénih organa i organa upravljanja Skole;

-organizovano struc¢no obrazovanje i usavr$avanje;

-mentorstvo pripravnicima i studentima;

-uredenje kabineta, zbirki, ucionica, vjezbaonica i sl;

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

- ¢asovi dodatne struéne pomoci za ucenike sa posebnim potrebama;

-vodenje pedagoske evidencije i dokumentacije; .

-obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom i godi$njim planom rada Skole.

Pedagog/skinja

Clan 19

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, pracenje,
unapredivanje, osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Skoli, rad sa
udenicima, saradnja sa nastavnicima i roditeljima, pedagosko-instruktivni i istrazivacki rad:
—uéestvovanje u izradi godi$njeg plana rada Skole; planova i programa za unapredenje obrazovno-
vaspitnog rada; vaspitnog rada sa ucenicima; godiSnjeg programa rada, operativnih mjesecnih
planova rada i mjeseénih planova instruktivnog rada pedagoga;
-rada struénih organa; profesionalni razvoj nastavnika,
- podrika uéenicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,
-vannastavnih aktivnosti uéenika; .
-rada sa nadarenim udenicima; profesionalne otjentacije; saradnje Skole i porodice;
-saradnja sa nastavnicima u izradi planova rada;
-predlaganje organizacionih rjesenja obrazovno-vaspitnog rada;
-posjeta ¢asovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakticko-metodicke zasnovanosti rada
na ¢asovima;



-pruzanje  instruktiyne pomod;

individualizacije Nastavog PIOCCSa.naftavaima kod: izrade raznih programskih sadtZaja,

i viston imecs mi, ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje odjeljensko vijece sa
nastavnih listova, tegt s

Ova za int A metodske i didakticke preporuke; pomaze u izradi radnih 1i
d etnu ) I
-rad sa nastavnicima : mu/eksterny provjeru znanja;

anje as u 1 planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada

a : . e, ;
-upoznavanije nastavniky sq «. tzbot oblika, metoda, stedstava i organizacije rada i sl.);

. . ¢ a S 1 . I3 T . . . . 4
primjenom; avremenim didaktickim inovactjama i njihovom prakticnom
-kontinuiraneo
uéenika, prim; ) vih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata

id tjﬁ’k Primjene novih obrazovnih programa, i sl.;
-1den ovanje nih udeni . L " e . :
oSTanvant Je nadare “Femkﬂ, onih koji imaju problema u ucenju i razvoju i organizovanje -
3 i zadataka profesionalne otjentacije;
2 govarajuceg Vaspitno-obrazovnog rada;
-ucesce u 1zradi 1$Neo 17y el e v i, R e :
aspich VZLa.dx godisnjeg 1zvjestaja o radu Skole i izrada periodi¢nih analiza i informacija o
Pjehu ucenika u nastavi i vannastavnim aktivnostima,

-individualni grupni rad sa uéenicima;

“Prepoznavanje nadarenih, i uéenika kojima je potreba dodatna podrska (teskoée u razvoju,
socyjalna, 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 podrska za poboljsanje uspjeha;

-.stn-ll.(mriranje 1 formiranje odjeljenja ptvog razreda;

-ispiivanje interesovanja ucenika i njihovo adekvatno ukljucivanje u rad sekcija;

-saradnja sa udenicima kod ptipremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava, kulturnih, sportskih,
humanitarnih i drugih aktivnosti;

-savjetodavna i instruktivna podrska, edukacija roditelja za unapredenje postignuéa uéenika;
-izrada izvjeStaja, informacija i analiza od interesa postignuZa ucenika i u vezi sa radom Skole;

- Vodenje program, dnevnika rada, evidencije o ucenicima, pomaze u vodenju evidencije o
ucenicima sa posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) i dr.

-radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; struéno obrazovanje i usavrsavanje;

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

-saradnja sa pedagoskim i psiholoskim institucijama;

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

Bibliotekar/ka
Clan 20

Poslovi bibliotekara/ke su:

1.Planiranje 1 programiranje rada
-izradivanje godisnjeg, mjesecnih i operativnih planova rada;
-planiranje 1 programiranje rada sa ucenicima u biblioteci;
-pripremanje programa rada skolske biblioteke;
-planiranje nabavke literature i periodi¢nih publikacija namijenjenih uéenicima, nastavnicima i
stru¢nim saradnicima;

2. Obrazovno-vaspitni rad
-upoznavanje sa radom Skolske biblioteke, sa biblioteckim fondom i mre?om biblioteka;
-upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade i osposobljavanje za njeno samostalno koriSéenje;
-pruzanje pomoci pri izboru literature i druge bibliotecke grade;
-ispitivanje potreba i interesovanja ucenika za knjigama i drugom bibliote¢kom gradom;
-formiranje navike za samostalno nalaZenje potrebnih informacija i razvijanje ditalackih
sposobnosti;




anic knllimm fondom:
rad: BV e om;
iose;z‘hkoﬂsccmc knjiznog materijala;
s v vannast Pfogrﬂma namijenjenih pojedinim grupama ucenika
-ukl)ucxvan)e u rad bibliotegk Astavne akuvnosti)

.
’

-saradnja sa nastavnici :
. A IMa 0 osposobljavaniu udeni o s N v
$kolskoj biblioteci; p ) ju ucenika za samostalno koriiéenje knjizne grade u

-ucesée u izradi biblj T : ; S oy . ,
zradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih projekata i

tema i1z oblast & v . L )
. as?:l struénog usavrsavanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada;
-organizovanje posebne saradnje  sa nastavnicima

sist'ematskom koriséenju knjiznog fonda;
-Prpremanje knjizne i drugih materi
slobodnih aktivnosti i drugih oblika ob

podruénih s$kola o organizovanom i

jala za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
razovno vaspitnog rada;
“povremeno prisustvovanije roditeljskim sastancima radi davanja informacija o interesovanjima i

pou?bama ucenika za ¢itanjem i podsticanjem roditelja da se i u porodiénom krugu njeguju i
razvijaju Citalacke navike;

4. Bibliotecko-informativna djelatnost:

-sistematsko informisanje nastavnika, ucenika i uprave Skole o novim kjigama, listovima 1
casopisima;
-pripremanje tematskih izloZbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejima, 1 sl.;
-pripremanje pisanih i usmenih prikaza knjiga, periodike i druge knjizne i neknjizne grade;
-izradivanje pregleda i analiza o kori$¢enju knjizne grade po razredima, predmetima i odjeljenjima
1sL;
-vodenje biblioteckog poslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje i dr.;
-izradivanje azbucnog i stru¢nog kataloga;
-vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u skolskoj biblioteci;
-organizovanje i ostvarivanje medubibliotecke pozajmice i saradnje;
-ucesée u vodenju ljetopisa Skole;

5. Kulturna i javna djelatnost:
-uéestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti skolske biblioteke;
-pripremanje i otrganizovanje kulturnih, takmicarskih i sabirnih akcija, knjizevnih susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga i zavicajne grade, takmicenja, i drugih vidova aktivnosti u cilju
popularizacije knjige; ' _ . .
-uestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za skolska informativna glasila;
-ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje se organizovano

bave radom sa uéenicima, posebno njihovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka druitva,
centri za kulturu, gradske biblioteke);

-saradnja sa novinsko-izdava¢kim kuéama, radio-televizijskim centrima, pozori$nim kuéama i sl.
6. Struéno usavrsavanje:

-permanentno strucno obrazovanjg i \.Jsavréav':m'je; o

-praéenje pedagoske literature, peqod{ke, struc.m}'\ recenzija i prikaza;

-pracenje struéne literature i periodike 1z oblasti blbﬂhotekarvstva; -

-uéestvovanje na seminarima i strucnim savjetovanjima za skolske blbhote_karei

-udestvovanje u radu aktiva $kolskih bibliotekara na nivou lokalne uprave i Driave;




7. Ostali poslovi:
_otara se o pravilnoj primieni ) e
stara | pravilnoj primjeni tehnickih i zagtitnih mjera za Cuvanje o odrzavanje biblioteckog
materijala; J
‘md_u Strucnim ofganima 1 drugim organima i tijelima Skole;
-savjetodavni rad sa roditeljima;

-vodc{lje. evidencije, raspodjela besplatnih udsbenika za korisnike MOP-a, djecu bez roditeljskog
staranja 1 dr.

- drl.,lgt‘i poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada
zahtjevima struke 1 Statutom Skole.

Skole, u skladu sa

Administrativno-ra¢unovodstveni radnik

Clan 21

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 Cine sekretarijat Skole;
-prat izvrienje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretatijatu Skole;

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:
izrada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata Skole; . 3
-pracenje 1 sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-strucne porIle.Cl
¢lanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konacnih
tekstova;
-pravno-strucna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost, donosenje,
odnosno usvajanje;
-izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;
-prprema akta u vezi sa naplatom sredstava od strane ucenika i drugih subjekata;
-praéenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;
-pradenje 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 punomodju direktora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tijela radi davanja potrebnih
stru¢nih obja$njenja, 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 $kolskog odbora, disciplinski postupak poslove
stalnih i povremenih komisija;

3. Poslovi iz djelokruga Skolskog odbora:
-obavlja sve stru¢ne poslove za potrebe ékolskqg odbora i drugih organa Skole;
_pr%prema.i oF)rad'ujc materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skole;
;)igg?::u]e sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objasnjenja i tumacenja
-stara se pod nadzorom @ektora Skole da'se odluke Skolskog odbora blagovremeno izvriavaju;
-radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa; ’

4. Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja:
i senmiehe oo o8 35 prostukorn o ool ok
i drugim promjenama statusa radniks; prestankom radnog ednosa, rasporedivanja
-vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole;
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'Oba‘.'limje,Posbva oko prjavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite 1
pcnzljskog 11invalidskog osiguranja;

_pripremanje i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjcstenja i podataka za Skolski odbor 1 organeé
van Skole;

-obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.

-vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita nastavnika, struénih saradnika i vaspitaca,
kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom, drugim propisima 1 ovim

pravilnikom;

5. Poslovi cvidencije,vstatistike, plana i analize obuhvataju:
-evidenciju o zaposlenima u Skoli;
-evidenciju o zaradama zaposlenih;
-evidenciju o povredama na radu;
-dosijea zaposlenth u Skoli;
-mati¢na knjiga zaposlenih;
-evidencija o opstim aktima Skole ;
-evidenciju o obaveznim ljekarskim pregledima zaposlenih; ] L.
-evidenciju o obrazovanju, strucnom usavrsavanju i osposobljavanju zaposlenih (Str:JCﬂl ’1sp1tl,
specijalizacije, uéestvovanju na seminarima, obukama i drugim oblicima struénog usavsavanja);
-evidenciju o svim zaposlenima Skole sa opstim i posebnim podacima;
-evidenciju po pecatu i Stambilju Skole;
6. Poslovi u vezi sa ucenicima:
-poslovi u vezi sa upisom ulenika i prestanka svojstva ucenika;
-izdavanje raznih uvjerenja ucenicima; o
~vodenje evidencije o ucenicima koji su oslobodeni od nastave fizi¢kog vaspitanja po razredima 1
odjeljenjima;
-evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
_evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama ulenika i zaposlenih;
-evidencija o uéenicima koji ostvaruju pravo na participaciju otganizovanog prevoza;
-evidencija o nestanku stvari uéenika;
-evidencija o udenicima kojima je izrecena vaspitna mjera;
-evidencija izdatih svjedocanstava, diploma, ispisnica, prevodnica, i drugih javnih isprava po
razredima i odjeljenjima;
7. Ostali administrativni poslovi:
-upisivanje podataka o ucenicima u matiénu knjigu;
-administrativno-tehnicko obradivanje akata;
-otpremanje poste;
_razvodenje akata i priprema za njihovo otpremanje i arhiviranje u skladu sa propisima o
kancelarijsko.m pos}ovan]u (djelovodnik evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao
§to su kgjlga primljene poéFe 1 ltr}jiga otpremljene poste, cuvanje registracionog materijala
predaja athivske grade nadleznim institucijama i sL) 1 ’
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
— priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;
odgovoran je za ta¢no i azurno vodenje racunovodstva;
prati i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;
— vrdiisplate novcanih sredstava kod banke;
vrdi 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;



8. Poslovi racunovodstvenog izvjestavanja

-odgovoran
-obezbjedjuje ispravno

11

vodi analiticku § sinter:
dObaVl'akncku Lsinteticku evidenciy

avlj ¢ima, potrazivanjima od k pacn
vodi analiticku sinteti¢ky -l
pokretne);

anju i kretanju ij
SANID 1K materijala, robe, obavez
ili korisnika usluga; ’ , "

Ju 0 stanju i kretanju drZavne imovine (nepokretne i

vodi evidencii
Ju 0 novéanim :
¢ sredstvima k
od banke;
’

vodi evidencij -
ju blagajnic¢ ;
dokumentacijom; gajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa prateéom

vodi evidenciju i vesi
evid 1 v1st obracun bru ' '
gih primania; to zarada i doptinosa na teret poslodavca, naknada i
vtsi obrad izacii
' 1tob11.acundamort12ac1]e nepokretne i pokretne imovine;
ostavlja podatke o stan; i :
: u . o “edle . "
o ju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne 1 pokretne
zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i
odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.

ri i { 4 - o v, .. o .
priprema i podnosi direktoru 1zvjestaje koji se odnose na materijalno-finansijsko

poslovanje Skole;

pripr'ex'na i podnosi direktoru kvartalne i godisnje
propisima;

obavlja obradu svih podataka za Poresku upra
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa

vu, Fond PIO 1 Ministarstvo; 1

a i opreme (domar-kotlar)
Clan 22

e na odrzavanju objekta i opreme su:
alacija 1 inventar Skole;

nih sredstava, nastavne opreme 1 svih

Radnik/ica na odrZavanju objekt

1.Poslovi radnika/ic
je za cuvanje $kolske zgrade, ispravnost inst
funkcionisanje instalacija, nastav

uredjeja u Skoli;
_stara se o funkcionalnom kori$éenju inventara;
nicama i vodjenje evidencijen o nastalim

_kontrola stanja namjestaja, opreme 1

Stetama;
-obavjestav

inventara po ucio

a sekretara i direktora $kole o nastalim Stetama u Skoli;

_vrii zastakljivanje prozora i vrata;

-vodi brigu o ispravnos
_vréi sve opravke manjeg obima na
_odrzavanje travnatih po
-obavlja dezurstvo za vri
-pruza teh
-brine o sports
-radi na poslovima
-obavlja i druge pos

-rukuje i
_vrsi opravke na
_stara se da $kols
-blagovremeno podnosi za
-pomaie u posl
-odrzava sistem

ti vatrogasnih aparata;
namje$taju, opremi i instalacijama;
vréina i zelenila u dvoristu;

jeme skolskog odmora;
svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;

kulturnoj sali odnosno na poligonu;
krecenja objekta;

ni¢ku pomo¢ za vrijeme
kim rekvizitima u fis
generalnog giséenja 1
love po nalogu direktora.

2.Poslovi radnika na poslovima grijanja:
odrzava uredjaje 1 instalacije gtijanja;

sistemu grijanja; '
ki objekat bude blagovremeno zagrdijan i instalacije budu uvijek ispravne;

htjev za nabavku odgovarajueg energenta;
ovima generalnog &iséenja i kreCenja Skole;
(pedi, radijatori, poslove kotlarnice i sl);

u urednom stanju



-vodenje biblioteékog P
-izradivanje azbuénog i strugno
-vodenje zbirnih i posebnih fo

-organizovanje i ostvarivanje med
-ucesce u vodenju ljetopisa Skole;

-ucestvovanje u planiranju i realizacj
-pripremanje i otganizovan
razgovora, prikupljan
popularizacije knjige;

-ucestvovanje u pripreman

-ostvarivanje saradnje sa organizaci

oslovanja, inventaris
g kataloga;
ndova knjiga u $kolsko

je kulturnih, takmiarskih i sabirnih akcija, knjizevnih susreta,
je knjiga i zavicajne

n

12

] biblioteci;

ubibliote¢ke Pozajmice i saradnje;
3. Kulturna i javna djelatnost:

ji kulturne i javne djelatnosti $kolske biblioteke;

grade, takmicenja, i drugih vidova aktivnosti u cilju

ju isakuplanju matetijala za $kolska informativna glasila;

jama i ustanovama u oblasti kulture, koje se organizovano
bave radom sa ucenicima, posebno

centri za kulturu, gradske biblioteke)
-saradnja sa novinsko-izdavackim ku
6. Struéno usavriavanje:

“permanentno strucno obrazovanje i usavrsavanj
-pracenje pedagoske literature, periodike, stru¢
-pracenje stru¢ne literature i periodike iz oblas
-ucestvovanje na seminarima i struénim savjet.
-ucestvovanje u radu aktiva $kolskih bibliotek

7. Ostali poslovi:

-stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zadtitnih m

matenjala;

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

-savjetodavni rad sa roditeljima;

-vodenje evidencije, raspodjela bes
staranja 1 dr.

- druge poslove u cilju unapredivan

ja 1 razvoja obrazovno
zahtjevima struke i Statutom Skole.

Asistent u nastavi

Poslovi asistenta u nastavi su:

-Pruza podriku pri pisanju,

racunanju, rukovanju

okretanju stranica, pri izradi prakti¢nog rada prema uputstvy y
-daje uputstva, dodaje radne list

(koji je nastavnik pripremio) tokom nas

-pokazuje djetetu aktivnost, po

1

stavlja mu Potpitanja, provi
nepoznate rijeci, po potrebi dodatno &

djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl

.
b

jthovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka drustva,

¢ama, radio-televizijskim centrima, pozornsnim kuéama i sl.
€

nih recenzija i prikaza;

ti bibliotekarstva;

ovanjima za $kolske bibliotekare;
ara na nivou lokalne uprave 1 Drzave;

jera za Cuvanje o odrzavanje biblioteckog

platnih udZbenika za korisnike MOP-a, djecu bez roditeljskog

-vaspitnog rada Skole, u skladu sa

Clan 26

priborom, za

' : Cenikaisl, y s
ce, navodi dijete gdje i §to treba radit
tavnog procesa, u skladu s

pisivanju odgovora,
kladu sa IROP-om;

u rad

Nom materija)
2 IROP-om; .

ta tekst ili zadatak, usmje

y » Pojasnjava
rava 1 odrzavg pazn;j
>
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-pomaze djete .

prcsvlaéenju (Skidq:l' tu u aktlvnostima samozbrini
hy 4 ]ulodlle\,anju odjece i Ozbrinjavan

-pruza g c1 Ce)

_bruza djetetu pomog y komun: o..l?ucc) Lsl;
saradnju sa vr$njacima udedd munikaciji; socijalnos i
v . i) o Cuﬂastav ¢ . : o s "
ucenika, u skladu s, IROP- oy, NiM { vannastaynim aktivnostima sa ué ;kPods;ltjlce igru i
; cenikom grupom

J, obavljanja higjjenskih potreba, pri

“Prepoznaje potrebe dj
_ cd i
. Jeteta 1 u sklady sa njima sugerise unaprijedenje pri
aprijedenje pristupa za njegov

-koristi inf -
‘s . Ormacione | s
koji obavlja: omunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta i posla

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Sekretar/ka

: C
Poslovi sekretara/ke su: lan 27

1. Poslovi u vezi 3 : - . .
-orga‘nizuje rad sekretarij:aoélfg?;zam}om HACH Selgerajan Slole
_gz:g ;Zvusrl;l::l;]e ;:td Z;P;S}ienﬂl u sluzbama kqje Cine sekretarijat Skole;

; Poll p. . avi]e zadataka ?aposlemh u sekretarijatu Skole;
) ' ov1 1z djelokruga pravnih poslova:
-1zra’da nacrta 1 predloga opstih akata i drugih akata Skole;
-vpraccg)e 1 sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-strucne pomocdi
clanovima odgovaraju¢ih komisija, kao 1 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;
-priprema akta u vezi sa naplatom sredstava od strane ucenika i drugih subjekata;
-praenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;
-praéenje primjene Statuta i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune tih akata;
-pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje 7albi, kao i zastupanje kod nadleZnih
institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju direktora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tijela radi davanja potrebnih
struénih obja$njenja, tumacenja i misljenja;
-obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja 1 drugih poslova u
vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole;
-pravno-tehnic¢ki poslovi oko konstituisanja $kolskog odbora, disciplinski postupak poslove
stalnih i povremenih komisija;

3. Poslovi iz djelokruga Skolskog odbora: )
-obavlja sve stru¢ne 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 objasnjenja i tumacenja
propisa;

-stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovtemeno izvrsavaju;
-radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

4. Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja:

_struéne i administrativno-tehni¢ke poslove kod sprovo
_struéne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa, rasporedivanja

denja konkursa za izbor radnika Skole;

i drugim promjenama statusa radnika;

-vodenje kadrovske evidencije za radnike ékolf:;
-obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite 1i

penzijskog i invalidskog osiguranja;
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pripremanje
van Skole;

_obavljanje 1 drugih kadrovs
~vodi evidenciju o obavezj

kao 1 ostalih zaposlenih 74
pravilnikom;

kih poslova,
Polaganja strugnog isp;
koje je ta ob "8 lspita n

aveza ustanovljena 7,

Ja 1 podataka za Skolski odbor i organe

astavniks ¢ni i
ka, struénih saradnika i vaspitaca,

kon ; .
om , drugim propisima i ovim

-evidenciju o zaposlenima y Skoli; e obuhvataju:

-ev%denciju O zaradama zapos]
-evlq?nciju O povredama na r
-dosl']ea zaposlenih u Skoli;
-mguéna knjiga zaposlenih,;
-evidencija o opstim aktima Skole ;

enjh;
adu;

-evidenciju o obaveznim ljekarskim pregledima zaposlenih;

-evidenciju o obr ]
aZov ud § u i
cpecijalizaciie, woesrrn ‘:::1]1\1, strucnom usavisavanju i osposobljavanju zaposlenih (stru¢ni ispit,
e O.S : Ju na seminarima, obukama i drugim oblicima stru¢nog usavr$avanja);
) vim zaposlenima Skole sa op$tim i posebnim podacima;

-evidenciju po pedatu i Stambilju Skole;
6. Poslovi u vezi sa ucenicima:

-poslovi u vezi sa upisom ucenika i prestanka svojstva ucenika;

-izdavanje raznih uvjerenja ucenicima;

—vodenje evidencije o ucenicima koji su oslobodeni od nastave fizickog vaspitanja po razredima i

odjeljenjima;

-evi.dencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
_evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama ucenika i zaposlenih;

—evidencija o ucenicima koji ostvaruju pravo na participa
-evidencija o nestanku stvari ucenika;

ciju otganizovanog prevoza;

-evidencyja o ucenicima kojima je izrecena vaspitna mjera;

_evidencija izdatih svjedocanstava, diploma, ispisnica,
razredima i odjeljenjima;

7. Ostali administrativni poslovi:
~upisivanje podataka o uéenicima u matiénu knjigu;
-administrativno-tehnicko obradivanje akata;
-otpremanje poste;

prevodnica, i drugth javnih isprava po

_razvodenje akata 1 priprema 22 njihovo

otptemanje 1 arhiviranje u skladu sa propisima O

kancelarijskom poslovanju (djelovodnik evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao
$to su : knjiga primljene poste i knjiga otpremljene poste, duvanje registraclonog materijala,

predaja athivske grade nadleznim institucijama isl) 1
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radunovoda
Clan 28

Poslovi racunovode su:

1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije 1 registrovanje posiataka
— priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;
— odgovoran je za taéno i azurno vodenje racunovodstva;

— pratii primjen
— vrsiisplate novca '
— vrsiisplatu putnih naloga i ostalih g?to
- vodi poslovne knjige, 1 to glavnu knjigu,

nih sredstava kod banke;

juje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;

vinskih isplata;
dnevnik i pomocne knjige;

na
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u o stanj
trazivan ) >lafju | kretanjy materii
~ vodi analitidley ; ot tiv}ilm;l od kupaca ili kotisnika usiuga aterijala, robe, obaveza ptema
cuc 1 i
pokretne . u eVlanCl]u O stanju ; .
4 J etanju drzavne imovine (nepokretn
ei

vodi evidencijy 0O novdéani
o l- 1) canim sredstvima kod banke
odi evidenciju  blapainic v | eviuku sa pra
a i
i J ga]mckog poslo anja u bl gajnic '

taciionm, agajnickom dnevniku s ratecom
vodi evidenciju 1 visi obr
druglh primanja;

acun bru i :
to zarada i doptinosa na teret poslodavca, naknada i

Vsl obljaéun amortizacije nepokretne i pokretne imovine:
~ Flostavl]a podatke o stan :
1movine;

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

Ju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i pokretne

2. Poslovi ra¢unovodstvenog izvjestavanja

- priprerna. 1 podnosi direktoru izvjeStaje koji se odnose na materjalno-finansijsko
poslovanje Skole;

— priprema i podnosi direktoru kvartalne i godi$nje finansijske izviestaje Skole, u skladu sa
propisima;

— obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministarstvo; 1

— obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ica na odrZavanju objekta i opreme
Clan 29

Poslovi radnika/ice na odrzavanju objekta 1 opreme su:
-odgovoran je za cuvanje Skolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole;
-obezbjedjgje ispravno funkciqm'sanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne opreme i svih
uredjeja u Skoli;
_stara se o funkcionalnom kori$cenju inventara;
_kontrola stanja namjeitaja, opreme i inventara po ucionicama i vodjenje evidencijen o nastalim
Stetama;
-obavijestava sekretara i direktora $kole o nastalim Stetama u Skoli;
-v1si zastakljivanje prozora i vrata;
_vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;
-vrdi sve opravke manjeg obima na namjestaju, opremi i instalacijama;
-odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu;
_obavlja dezurstvo za vrijeme Skolskog odmora;

-pruza tehnicku pomoc za vrijeme svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;
_brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno na poligonu;
-radi na poslovima generalnog ¢iséenja i krecenja objekta;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
Radnik/ica na poslovima gtijanja (lozag/ica)
Clan 30

Poslovi radnika na poslovima gtijanja:
-rukuje i odrzava uredjaje i instalacije grijanja;
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_oréi opravke na sistemu grijanja;
“stara se da skolski objekat bude blagovremeno za

‘bhgovremeno podnosi zahdev gtijan 1 instalacije budu uvijek ispravne;

/ : za nabavku odgovarajuceg energenta;
_pomaze u poslovima generalnog ciséenja i krecenja Skole; ;
-odria\vra sistem u prednom stanju (peci, radijatoti, poslove kotlarnice i sl);
-pomaze u poslovima odrzavanja objekta i opteme van perioda gtijanja; ,
-odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu van perioda grijfmjaT
-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora. |

Vozad/ica

Clan 31

Poslovi vozaca su:

-prevoz ucenika i zaposlenih na utvrdenoj relaciji;

-prevoz opreme 1 Inventara za potrebe Skole;

-stara se i odgovara za ispravnost vozila;

-vrsi potrebne opravke i tekuce odrzavanje vozila;

-odrzava higijenu vozila;

-stara se o urednoj nabavci goriva i ostalog potrosnog materijala;
-obavlja poslove u vezi registracije vozila;

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

ICT koordinator/ka
Clan 32

Poslovi skolskog ICT koordinatora su:
-odrzavanje racunarske mreze;
-odrzavanje sistemskog softvera;
-odrzavanje aplikativnog softvera; .
-odrzavanje komunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Skols;
-vréi obuku zaposlenih za rad na racunaru;
_obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ica na odrZavanju higijene
Clan 33
Poslovi radnika/ice na odrzavanju higijene su:

-odrzavanje }}igijene u udionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima 1 drugim
prostotijama Skole;

-i¥¢enje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, Skolskih tabli,ucionica, holova i stepenista;
-svakodnevno odrzavanje Cistoce i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;

-odrzavanje ¢istoce dvorista;

-rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u skolskom dvoristu;

-provjetravanje $kolskih prostorija;

-odrzavanje cvijeta u prostorijama Skole;

-prate¢i poslovi za vrijeme Skolskih manifestacija i svecanosti;

-prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;

-bqga 1'f)dg9vorvno’st za ?aduzenu rad.nu umformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;
-ptijavljivanje ostecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
e v 2
-vtdi poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

¢



V BROJ 1ZVRSILACA
T0) 1zvrSilaca na radnim mjestima

o Clan 34
/tica i pomocnik/ica ditektora

1)Ditektor
-Direktor

R LU TR 1 izvréilac
-Pomoénik direktora ‘

......................... —_1zvrdilac

2) Sekretarijat Skole:

-Sekretar/ KA-RACUNOVOAA ... seess et rssssssisnns 1 izvrsilac
-Radnik/ica na odr#avanju objekta i OPLEME i GHJANJA ovcoverrrrrsrerressssinsissseess y (R
“VOZAC/ICh ervovveceevesesn s ssses s s s 1"
~SKOISKi ICT KOOLAINAtOL/Karrvrrveeereeeveosereeesseresesiesseeessesesssssssseesesnensns O?S £
-Radnik/ica na odrzavanju higijene u mati¢noj $koli i domar, lozacu i higfjenicar u
PU LUCICE ottt e e vs e ee s s veeeeeee e ssss s sesasaesaba s sasa s s sataes 1
3)Nastavnici/ce
Redni Nastavni norma ukupan nedjeljni | broj izvrsilaca napomena
broj predmet c¢asova fond casova . —
1. | Cmogorski, ili 18 16 0.89 Radnik O5“Basca
maternji jezik . —
2 Mate:n::ltika 18 16 0.89 Radm.k oS Bafcfa
3. Engleski jezik 18 23 1.28 II;admk Osozaszz
ijezi 18 10 1 opuna u OS ,,
4. Francuski jezik e
i 18 5 0.28 Radnik OS Bisevo
5. Likovna kultura e
i¢ 18 5 0.28 Radnik OS
6. Muzicka kultura =y
ij 18 6 1 Dopuna SSS
7. Istorija . oty
' i 18 5 0.28 Radnik OS
8. Geografija e
i ij 18 6 0.33 Radnik OS D.
9. Biologija o
i] 18 5 0.28 Dopuna u OS
10. Hemija opuna b ©
11 Fizika 18 5 0.28 Dopuna u OS D
' Lovnica
12. Informatika sa 18 4 0.22 Radnik oS Baloti¢e
tehnikom ' .
13. Fizicko 18 9 0.50 RadLmk QS D.
vaspitanje ovnica
14 Izborni 18 3 0.17 Dopuna do norme
predmeti
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4)Vaspitadi/ce
Re.dr.ﬁ norma ¢asova Ukupan nedjeljni broj izvrsilaca napomena
broj fond ¢asova
1 26 26 1 Dopuna u PU
Lucice

5) Stru¢ni saradnici:

-Pedagog/Skinja.......ccccovovvvoevrrernnnn, 0.25 izvrsilac;
-Psiholog/SKinja.............ccccvervrvrrenrnnnn. "
-Defektolog/$kinja -logoped .............. o
-Defektolog /$kinja.........ccc.evvevenennee.. "
-Bibliotekat/ka......c.coovievieieeeenn, 0,25 ".

6)Asistent u nastavi

VI ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene i dopune

Clan 35

Izmjene i dopune ovog pravilnika vr$e sa na nacin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Prestanak vaznosti
Clan 36

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj F)rganizaciji 1
sistematizaciji radnih mjesta Skole, br. 35/13 od 03.10. 2013. sa izmjenama i dopunama
br.143/170d 28.08.2017 god.

Stupanje na snagu
P Clan 37

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

Br. 143/17 OLSKI ODBOR

, Predsjednik
v Vv . d ]
Basda, 28. 08. 2017. godine Dragan Ratkovié

/
Zk’{r/aa/? et icovie
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CRNA GO
wae b ATy : R
Opstm"a Rozaje. U usnovrﬁgkma
MIRCSLAV BJR?‘J)'\C"
BrQi;’_ qu 2
anju (,SluZbeni list RCG",

Rozaje, ; é S s
’ lanae&ﬁt&v‘&ofaéka 4 Opéteg zakona 0 obrazovanju i vaspit
13, 47/1759/21), Skolski

br.64/02, 31/05, 49/07, i ,Sluzbeni list CG“, br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/
odbor JU Osnovna $kola ,Miroslav Durovi¢”, Bas¢a, na sjednici odrzanoj ___Z_'_O,_ﬂ—

2021.godine, donio je

ODLUKU

izaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna

o Izmjeni i dopuni Pravilnika o unutra3njoj organ
gkola ,Miroslav Ppurovié”, Basca

Clan 1

nih mjesta JU 05 _Miroslav Burovic,

Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
blast Radna mjesta i uslovi rada, tj
ko driavljanstvo i stranacsa

U Pravilnikuo unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji rad

Baicabr: 143/17 od 28.08.2017. godine, i izmjene i dopune

sistematizaciji radnih mjesta br.285/19 od 29.08.2019 godine, O

@ Nastavnik/ca , prosiruje se €lan 10. Broj 1) i 2), stav3u ,ima crnogors
stalnim nastanjenjem”.
Clan2
Svaka sledeca tatka u clanu 10 ostaje ista.
Clan 3

Odluka o izmjeni i dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Ju 0§
,Miroslav Purovi¢”, Basta, broj: 143/17 od 28.08.2017. godine, i izmjene i dopune Pravilnika o

unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta br.285/19 od 29.08.2019 godine, stupa na
snaguu roku od 8 (osam) dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli 3kole, a nakon dobijanja

saglasnosti od Ministarstva prosvjete.

Clan 4
i radnih mjesta JU 05

be Pravilnika o unutraénjoj organizaciji i sistematizacij
broj: 143/17 od 28.08.2017. godine, i izmjene i dopune Pravilnika o

ji radnih mjesta br.285/19 od 29.08.2019 godine ostaju

Sve ostale odred
,Miroslav Purovi¢”, Basta,
unutraénjoj organizaciji i sistematizaci

>

b S ,Miroslav Purovi¢“Basca
- _104, Predsjednik SO

Ajsela Kala¢

L G\
VAV A -
,\A ”&0/%1(}342 .......

nepromijenjene.
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== 20 _MINISTARSTVO PROSVJETE
Podgorica

Predmet: Zahtjev za davanje saglasnosti na Statut o izmjenama i dopunama, JU
0S »Miroslav DBurovi¢“Bas¢a, Rozaje.

Na osnovu Izmjena i dopuna Statuta osnovnih $kola, koje se ti¢u nadleZnosti
Skolskog odbora, po odluci br. 02-070/23-23 od 07.februara 2023.godine,
uradili smo sve preporuke date od Ministarstva prosvijete.

S toga Vas molimo, da nam date Saglasnost na Statut o izmjenama i dopunama,
JU OS , Miroslav Purovi¢“ Baséa, Rozaje.

S poStovanjem,
JU OS , Miroslav Purovié¢“Basa

Direktor,
Zorica Bozovié

Qg@ r1eay
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Opstlna Revsie ] usn{ﬁn%skol

Ml"{us t\\‘ Bl 'RO\IIC“

7‘) : E:g
Rozaje, _,, /. JVz. 20 ,g_z /go

MINISTARSTVO PROSVJETE
Podgorica

Predmet: Zahtjev za davanje saglasnosti na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU OS ,,Miroslav
DBurovi¢“Bas¢a, Rozaje.

Na osnovu Pravilnika o izmjenama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU OS , Miroslav Purovi¢“Bas¢a, RoZaje.

, koje se ti€u izmjene broja norme &asova za CSBH jezik i knjiZevnost i
Matematika, gdje sa 18 norme ¢asova prelazi na 16. ¢asova norme, po odluci br.
02-070/23-24 od 07.februara 2023.godine, uradili smo sve preporuke date od

Ministarstva prosvjete.

S toga Vas molimo, da nam date Saglasnost na Pravilnik o izmjenama
Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU OS

,,Miroslav Durovi¢“Bas¢a, RoZaje.

S postovanjem,

JU OS ,,Miroslav Purovi¢“Basc¢a
Direktor,
Zorica BoZovié

E[@)O N Cs




LCRNA GOoga
Opstina Rozaje . ji} Osnovna $kola

RSSO

Rozaje, J@Qzﬁ.{‘w 2023 __ao.

Na osnovu &lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o Obrazﬂovan/u i vgse;gé/l%l’
(., Sluzbeni list RCG", br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,, Sluzbeni list CG", br. 45/1 i
36/13, 39/13, 47/17, 59/21, 146/21i 3/23 ), i ¢lana 16 tacka 4, Sta(uta, Skols 13023
JU Osnovna $kola“Miroslav Burovié’, u Baséi, na sjednici odrZzanoj 07.februar '
godine, donio je

ODLUKA

Usvaja se Statut oizmjenama i dopunama JU 0S8 “Miroslav Burovic
Baséa, br. 02-070/23-23 od 07. februara 2023.godine

ObrazlozZenje

Na sjednici Skolskog odbora JU OS “Miroslav Burovié’Baséa, odrzane dana
' ien je ji tut o izmjenama i dopunama ,
07.februara 2023.godine, usvojen je jednoglasno Sta i
JU OS “Miroslav Purovi¢’Basca, br. 02-070/23-23 od 07. februara 2023.godine,
kojim se traZe izmjene koje su date u Odluci o izmjenama i dopunama Statuta Skole.

Na osnovu izloZenog odluéeno je kako stoji u dispozitivu odluke.

JU OS “Miroslav Burovié’Basda,

Predsjednik SO,

Ajsela Kalaé

A\/f‘c"(i /(Q Zé’c\



(,,Sluzbeni list RCG",
36/13, 39/13, 47/17, 5
Osnovna $kola"

Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju

donio je

PRAVILNIK

O IZMJENAMA

br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,,Sluzbeni list CG*, br. 45/10, 45/11,
7, 59/21, 146/21 1 3/23 ), i ¢lana 16 tacka 4 Statuta, Skolski odbor JU
Miroslav Burovi¢, u Bas¢i, na sjednici odrzanoj 07.02. 2023. godine,

PRAVILNIKA O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA JU OSNOVNA SKOLA “MIROSLAV DUROVIC"BASCA

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna

Skola”Miroslav Burovié¢”, u Basda,
29.08.2019.godine; br. 242/21 od 12.10.2021.godine; br. 323/21 od 13.01.2022.godine,

u Clanu 34 tacka 3 red. br. 1 i 2 mijenjaju se i glase:

br. 143/17 od 28.08.2017.godine;

br. 285/19 od

Red. | Nastavni predmet norma Ukupan broj Napomena
br. Casova nedjeljni izvrSilaca

fond

Casova
1. Crnogorski-srpski, bosanski, | 16 16 1

hrvatski jezik i knjizevnost
2. Matematika 16 16 1
Clan 2

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana

tabli Skole a nakon saglasnosti Ministarstva prosvjete.

Broj; 02-070/23-24

U Bas¢éi, 07.februara 2023.godine

objavljivanja na oglasnoj

SKOLSKI ODBOR
Predsjednik,

kald ¢« Aysela




