Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tatka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ( ,Sluzbeni
list RCG", br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,Sluzbeni list CG*, br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13, 47/17.
59/21, 76/211 146/21 ), €lana 2 Zakona o izmjenama i dopunama Opsteg zakona o obrazovanju
i vaspitanju ( “Sluzbeni list CG”, br. 59/21, 76/21 i 146/21 ) i &lana 16 Statuta, Skolski odbor
Javne ustanove Osnovne $kole ,Mataruge”, u Matarugama, na sjednici odrzanoj dana
22.08.2022.godine, donosi:

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU OS ,,Mataruge*, Mataruge

| OSNOVNE ODREDBE
Sadrzina pravilnika

Clan 1

Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacija
obrazovanja i oblasti ( profil ), potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo i posebni
uslovi za rad na odredenom radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj izvrSilaca na
utvrdenim radnim mjestima u JU Osnovna Skola ,Mataruge" (u daljem tekstu Skola).

Il ORGANIZACIJA RADA
Organizacija $kole
Clan 2

Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.

Skola ima podruénu ustanovu u Kozici i Obardama.

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.

Organizacija nastave y
Clan 3

Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, u skladu sa zakonom i obrazovnim programom.

Izborna nastava u trecem ciklusu se izvodi po grupama, u skladu sa obrazovnim
programom.

Broj odjeljenja, odnosno grupa u Skoli je promjenljiv i zavisi od broja ugenika.

Radno vrijeme }
Clan 4

Skola radi u prijepodnevnoj radnoj nedelji, u skladu sa $kolskim kalendarom.
Skola radi u jednoj smijeni.



Il RADNA MJESTA | USLOVI ZA RAD
Opsti i posebni uslovi
Clan 5

Radni odnos u Skoli moze da zasnuje lice koje ispunjava ops$te uslove utvrdene
Zakonom o radu i posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u Skoli pod uslovima utvrdenim zakonom.

Direktor/ica
Clan 6

Za djrektora/icu moZze biti izabrano lice koje ima:

- najmanje VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija i ispunjava uslove za nastavnika
razredne nastave, odnosno nastavnika obaveznog ili izbornog nastavnog predmeta ili strucnog
saradnika, (pedagog, psiholog ili defektolog) u skladu sa Zakonom o osnovnom obrazovanju i
vaspitanju;

- licencu za rad u obrazovno - vaspitnim ustanovama;

- sedam godina radnog iskustva u nastavi.

Nastavnik/ica
Clan7

1) Razrednu nastavu moze da izvodi lice koje ima:

- nastavnik razredne nastave koji je stekao vie obrazovanje na univerzitetu ili VIl nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva ( 240 ili 300 kredita CSPK-
a);

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

- crnogorsko drzavljanstvo.

2) Predmetnu nastavu moze da izvodi lice koje ima:

- fakultet za obrazovanje nastavnika odgovarajuce oblasti ( profila ), VIl nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva ( 240 odnosno 300 kredita CSPK-a ), u
skladu sa posebnim propisom;

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

- crnogorsko drzavljanstvo.

Bibliotekar/ka
Clan 8

Poslove bibliotekara moze da obavlja lice koje ima:

Fakultet za obrazovanje nastavnika, VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo

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

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

- polozen ispit u bibliote¢koj struci i

- crnogorsko drzavljanstvo.



Sekretarijat Skole
Clan 9

a) Administrativna i radunovodstvena sluzba
1) Sekretar/ka — radunovoda

Uslovi:
- zavrSen studijski program iz oblasti ekonomskih nauka, VIl nivo nacionalnog okvira

kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva ( 240 odnosno 300 kredita CSPK-a ),
- dvije godine radnog iskustva:
- steCeno zvanje ragunovoda:
- da nije kaZnjavan za krivi¢na d
oblasti finansija i ratunovodstva.

jela koja ga &ine nedostojnim za obavljanje poslova u

b) Tehnitka sluzba
1) Radnik/ica na odrzavanju objekta i opreme

Uslovi:
- zavrsena srednja $kola Il ili V1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ( 180 ili 200

kredita CSPK-a );
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

2) Vozactl/ica

Uslovi:
- zavrSena srednja $kola Ill ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija saobra¢ajnog

smjera;
- poloZen vozacki ispit za vozaca ,D* kategorije;

- tri godine radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.

3) Skolski ICT koordinator/rka

Uslovi:
- VII nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva ( 240 odnosno

300 kredita CSPK-a );
- sertifikat za ICT koordinatora; '
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

4) Radnik/ica na poslovima odrzavanja higijene

Uslovi:
- Zavrsena osnovna $kola 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

Clan 10
Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika i stru¢nih saradnika 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
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. podstice stru¢no obrazovanje i

Direktor/ica

Clan 11

planirga, organizuje i rukovodi radom Skole;

organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa;

obezbjeduje jednakost ugenika u ostvarivanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u
sk]adu sa njihovim sposobnostima;

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

rukovodi radom Nastavnitkog vijeéa;

odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;

predlaze akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ;

vrsi stru¢no — pedagos$ki nadzor;

odluuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim

ugovorom i drugim opstim aktima Skole; G
usavréavanje nastavnika i predlaze njihovo
napredovanje;

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

donosi plan unapredenja kvaliteta obrazovno — vaspitnog rada;

izvréava odluke Skolskog odbora;

predlaze godisnji finansijski plan Skole; )
predlaze raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vréi 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;

odluéuje o podjeli razreda na odjeljenja, vréi raspored nastavnika po predmetima i
odjeljenjima, rasporeduje obrazovno — vaspitne zadatke na pojedine nastavnike i
odlu&uje o organizovanju kombinovanih odjeljenja, na predlog Nastavni¢kog vijeca;

bira i razrje$ava pomo¢nika direktora;

odreduje mentora, na predlog stru¢nog aktiva;

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

stara se da Skola obavjesti roditelie o uceniku koji redovno ne pohada nastavu, ili je
prestao da ide u $kolu i preduzima mjere za ostvarivanje osnovnoskolske obaveze;,
brine o saradnji Skole sa roditeljima ( roditeljski sastanci, asovi za razgovor i drugi oblici
saradnje ); _ . e i . ;
raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika, sjrucmh saradnika i saradnika u nastavi;
odgovoran je za ostvarivanje prava i duznosti uégmka; o s _
prisustvuje obrazovno — vaspitnom radu nastavnika, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenije i poboljsanje rada;
stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa Zakonom,
e sluzbe i predlaze mjere za unapredenje te vrste rada;

prati rad savjetodavne SIUZbe jsie gkl _
obezbjeduje cuvanjé | zastitu sko.lske evidencije, dokun]entapljg | imovine Skole;
obezbjeduje potpuno, pouzdano i blagovremeno ﬁnva’nsqsko izvjeStavanje; 2y
pravilno, ekonomicno, efikasno | efekt!yno korlscenj_e sredstava,. drzavne imovine,
obaveza i drugih resursa od gvu’b|ta_1ka koji mogu nastgtl neqqgovarajumm upravljanjem,
neopravdanim trosenjem i koriséenjem kao i od nepravilnosti i prevara;
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podnosi Skolskom odboru i Ministarstvu prosvjete kvartaine i godisnje finansijske

izvjestaje;
obrazuje komisiju za provieru znanja u&enika u toku trajanja nastave, na zahtjev

uéenika, roditelja ili staratelja; -
obrazuje stru€ni tim za pripremu, primjenu, pracenje i prilagodavanje individualnog

programa za ucenike sa posebnim obrazovnim potrebama; .
stara se da $kola obavjesti ugenika, roditelie odnosno staratelje o izricanju vaspitne
mjére prema uceniku u roku od tri dana od dana izricanja vaspitne mjere;

Imenuje komisiju za odlaganje potetka $kolovanja djeteta, u skladu sa zakonom;
pokrece postupak usmjeravanja u&enika kod kojeg je otkrivena posebna obrazovna
potrel.oa.u toku uéenja, u skladu sa zakonom;

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

Nastavnik/ica
Clan 12

Poslovi nastavnika/ice Su:

organizqvanje | izvodenje obrazovno - vaspitnog rada i rada na njegovom
unapredivanju;

prfpremanje za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodiCku pripremu i
pripremu didakti¢kih pomagala;

planiranje i programiranje rada:

rad u stru¢nim organima Skole:

rad u komisijama stru€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 u€enika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;

organizovano strué¢no obrazovanje i usavr$avanje;

mentorstvo pripravnicima i studentima;
uredivanje kabineta, zbirki, Skolskih radionica, viezbaonica i sl.;

organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima u¢estvuju ugenici;
pripremanije i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja;

vodenje pedagoske dokumentacije;

dezurstvo u Skoli;

&asovi dopunske, odnosno dodatne nastave;

rad po programu u produzenom boravku;

&asovi i drugi vidovi individualne i grupne pomoci u¢enicima;

gasovi dodatne stru¢ne pomoci za uCenike sa posebnim obrazovnim potrebama;

razvijanje interesovanja ucenika za dalje obrazovanje;
priprema, pregled i ocjenjivanje zadataka i vjezbi,
priprema tema, teza i literature za domace zadatke i njihova kontrola;

odrzavanje popravnih i razrednih ispita;
obavlja i druge poslove odredene Statutom i godi$njim planom rada Skole.



Bibliotekar/ka

Clan 13

Poslovi bibliotekara/ke su:

1.

Planiranje i programiranje rada
lzraq‘iva_nje godisnjeg, mjese&nih i operativnih planova rada;
pl.anlranje'i programiranje rada sa uéenicima u biblioteci;
pripremanje programa rada Skolske biblioteke; e
planiranje nabavke literature i periodiénih publikacija namijenjenih ucenicima,
nastavnicima i struénim saradnicima.

Obrazovno — vaspitni rad ; i 5
Upoznavanje sa radom $kolske biblioteke, sa bibliote¢kim fondom i mrezom
biblioteka;
upoznavanje sa vrstama bibliotetke grade i osposobljavanje za njeno samostalno
koris¢enje;
pruzanje pomodi pri izboru literature i druge bibliotecke
Ispitivanje potreba i interesovanja uéenika za knjigama i
gradom; ie gitalaéki
formiranje navike za samostalno nalazenje potrebnih informacija i razvijanje GlElHEIn

sposobnosti;

razvijanje navika za €uvanje, naviku i rukovanje knjiznim fondom;

razvijanje metoda samostalnog rada za kori§éenje knjiznog materijala;
pripremanije i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama
uéenika ( dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti ) ;

ukljugivanje u rad bibliote¢ke sekcije i pruzanje pomoci u ostvarivanju programa

sekcije.
Saradnja sa nastavnicima i drugim stru¢nim saradnicima

Pripremanje godisnjeg plana za izradu lektire;
korigéenje knjizno — bibliote¢ke grade za nastavnike i stru¢ne saradnike;
informisanje struénih aktiva, stru¢nih saradnika i direktora o nabavci nove strucne

literature za pojedine obrazovne predmete, kao i didaktitko — metodicke i pedagosko

— psiholoske literature;
saradnja sa nastavnicima o osposobljavanju u¢enika za samostalno koris¢enje

knjizne grade u $kolskoj biblioteci;
udesée u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih

projekata i tema iz oblasti struénog usavrsavanja i unapredenja obrazovno —

grade; )
drugom biblioteckom

vaspitnog rada; _ £
organizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podru¢nih $kola o organizovanom i

sistemskom korid¢enju knjiznog fonda;

pripremanje knjiznog i drugoh 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 uéenika za Citanjem.

Bibliotecko — informativna djelatnost
Redovno informisanje nastavnika, uéenika i uprave Skole o novim knjigama, listovima

i Gasopisima; G- it TS E
pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejimai

pripremanje pisanih | usmenih prikaza knjiga i druge knjizne grade;



- izradivanj i i [ e
odje‘?}‘e’ijri‘ﬁai?fegleda I analiza o korigéenju knjizne grade po razredima, predmetima‘
- ivzci:"gme plbhotecvkog p_oslmianja, inventarisanja, klasifikacija i dr;
- 'YanJe_a;chnog I strunog kataloga;
- vodenje zbirnih | posebnih fondova knjigé u 8kolskoj biblioteci;
- ucesce u vodeniju ljetopisa Skole
5. Kvulturna I javna djelatnost .
- Ugestvovanje u planiranju i realizaiji kulturne i javne djelatnosti Skolske biblioteke;
pripremanye i organizovanje kulturnih, takmizarskih i sabimih akcija, knjizevnin
susreta, razgovora i drugih vidova aktivnosti u cilju popularizacije knjiga. i
- uéestv_ovame U pripremanju i sakupljanju materijala za $kolska informativna glasila;
- ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture;
saradnja sa novinarsko — izdava&kim kuéama, radio — televizijskim centrima,
pozorisnim ku¢ama i s|. |
6. Strucno usavrSavanje
Perfnapentno struCno obrazovanje i usavr§avanje;
pracenje pedagoske literature, stru¢nih recenzija i prikaza;
pracenje strucne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva; _
ucv:estvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za gkolske bibllotgka[e;
uestvovanje u radu aktiva kolskih bibliotekara na nivou lokalne uprave | drzave.
7. Ostali poslovi
S.tara se o pravilnoj primjeni tehnitkih i zastitnih mjera za Euvanje o odrzavanju
bibliote¢kog materijala;
rad u struénim organima i drugim organima i tijelima Skole;
savjetodavni rad sa roditeljima;
druge poslove u cilju unapredenja i razvoja obrazovno — vaspitnog rada Skole, u
skladu sa zahtjevima struke i Statutom Skole.

Sekretar/ka — racunovoda 5
Clan 14

Poslovi sekretara/ke — raéunovode su: )
1) Poslovi u vezi sa organizacijom_Sekretarijata Skole:

— organizuje rad sekretarijata Skole;
— prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje Cine sekretarijat Skole;

rati izvréenje postavijenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Skole.

djelokruga pravnih poslova:
rta i predloga opétih akata i drugih akata Skole:

2) Poslovi iz

— izrada nac ]
pracenje i sprovodenje
struéne pomocdi ¢lanov
nacrta do objavljivanja konacnih tekstova;

saglasnost, donosenje, odnosno usvajanje;
izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;

—  pripr
subjekata;
- praéenje za

njih;

postupaka dono$enja opstih akata i pruzanje pravno -
ima odgovaraju¢ih komisija, kao i obrada tih akata od

ravno — struéna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje,

ema akta u vezi sa naplatom sredstava od strane ucéenika i drugih

konskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proistiCu iz



~ Ppracenje Primjen
e d . At s
dopune tih akejzta; Statuta | Opstih akata i pripremanje predloga za izmjene |

Pripreman; e . .

kod nadle%ii:muiznt')sji'tprgmoga Oodgovora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje

~ Prisustvovanje g; Idu.cua' °rgana, ustanova, sudova i dr. po punomogju direktora;

potrebnih struén{E NIcama Skolskog odbora, strugnih organa i tijela radi davanja

— Obavljanje posloy Objasnle'?ia, tumagenja i miglienja; . o

drugih poslova 3 oko upisa y sudski registar, zemljinje knjige, osiguranja |
Uvezi sa statusom, pravima i obavezama §k0|e;

~ Pravno - tepnjggi , bk ol et
Poslovi ituisani . disciplinski
postupak, poslove Stalnih | p oko konstituisanja Skolskog odbora p

3) Poslove iz djelokruga Skolsq odbora: T enin komisija.
— obavlja sve stru¢ne po a.

: slov . ) .
— priprema i obraduje m aterije Iza potrebe Skolskog odbora i drugih organa Skole;

~ prisustvuje sjednicama Skol
tumacenja propisa;

- stara se po .
izvréavajup;) d nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovremeno

— radii ostale poslove Vezi sa i :
: svako na.
4) Poslove iz oblasti kadrovskih itan'a:dnevnlm ol

- gtiilélc':;e I administrativno — tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika

— 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 Prijavijivanja 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 strunog ispita nastavnika, strugnih saradnika i
vaspitaca, kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom, drugim
propisima i ovim pravilnikom;

5) Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:

- evidenciju o zaposlenima u Skoli;

- evidenciju o zaradama zaposlenih;

— evidenciju o povredama na radu;

~ dosijea zaposlenih u Skoli;

- mati¢na knjiga zaposlenih;

~ evidencija o opétim aktima Skole;

- evidencija o obaveznim ljekarskim pregledima zaposlenih;

evidencija o obrazovanju, struénom usavréavapju . [ osposoblja\{anju .zaposfle'nih

( struéni ispit, specijalizacije, uestvovanje na seminarima, obukama i drugim oblicima

struénog usavr$avanja ); . ¢ ) .
~ evidencija o svim zaposlenima Skole sa opétim i posebnim podacima;

~ evidencija o pe&atu i stambilju Skole.

6) Poslovi u vezi sa uc’en/C/mai o | .
~ poslovi u vezi sa upisom uCenika i prestanka svojstva uéenika;

- izdavanje raznih uvjerenja ucenicima;

e koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skol'e;v o
skog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objasnjenja i




7) Ostali administr,

8)

vodenje evidencije o us

S enigj ) e i
razredima i odjeljenjimg, ™" koli su osiopogen; o nastave fizickog vaspitanja P
videncija o dodjelianirm

e j d}:{}:g:n”: pohvalama, Nagradama i drugim priznanjima; .
evidencija o ugenicimg ksj?zztt):lm Priznanjima i nagradama uzenika i zaposlemhz;va.
evidencija o nestank, Stvari uéea:illj(]u- Pravo na Participaciju organizovanog prevoza,
evidencija o ugenicimq kojima a;
evidencija izdatih SVjedOéanst
po razredima

1€ 1zregeng vaspitna mjera;
[ odjeljenjima;

ava, diploma, ispisnica, prevodnica i drugih javnih isprava
l aan ativni oslovi:
upisivanje podataka o UCenicima y

administrativno — tehnigko obradiy
otpremanje poste:
razvrstavanje akats |

ripr i s s He isima
o kancelarijskom posiere? 22 Niihovo otpremanie | arhiviranje u skladu sa prop

- ovanju ( dj i - i ministrativnim
poslovanjem, kao g o Jknji( djelovodnik - evidencija u vezi sa ad
predaja arhivske grade

.98 primliene poste, uvanje registracionog materijala,
ja nadleznim institucij i
obavlja i druge poslove po

matiénu knjigu:
anje akata:

P nalogu dj
Poslovi prikupljanja, kiasifikaci gu direktora.

: : —. Xasifikacije | reqgistrovanja podataka:
pripréma i podnosi direkto

. U finansijski plan Skole;
odgovoran je za tagno i a3 j

prati i primjenjuje propise |
vrSi isplate novéanih sredstava kod banke;
vrsiisplatu 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 sintetitku evidenc
dobavlja¢ima, potrazivanjima od k
vodi analiticku i sinteti¢ku eviden
pokretne);

vodi evidenciju o nov&anim sredstvima kod banke:
vodi evidenciju blagajni¢kog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa pratecom
dokumentacijom; :

vodi evidenciju i vrsi obragun bruto zarada i do
drugih primanja; : R
vr$i obraéun amortizacije nepokretne i pokretne imovine; ‘ .

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

zakljutuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine;

odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.

iju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
upaca ili korisnika usluga:

Ciju o stanju i kretanju drzavne imovine (nepokretne i

prinosa na teret poslodavca, naknada i

9) Poslovi radunovodstvenog izvjestaja:

priprema i podnosi direktoru izvjestaje koji se odnose na materi
g(r)izlrz\ﬁ??piz?ﬁ;i direktoru kvartalne i godisnje finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa
&Z%??Oab;radu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministarstvo:

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

jalno - finansijsko



aad niklica na odriavanju Objekts i

Opreme ; .
me POoslovima grijanja (domar-lozac)

. . Clan 15
posov K00 i oty
odgovoran J€ za Euvanje Skolske 3 ekta_, opreme sy
obezbjeduje ispravng funkei grade, ispr

' ’ , Cionisanjg i avnost instalacija i inventar Skole; _
svih uredaja u S-koh, J Nstalagija, nastavnih sredstava, nastavne opreme |
stara se 0 funkcionalnom

kontrola stanja namjestajy opr
nastalim Stetama;

obavjestava sekretarsj i
vréi zastakljivanje prozq
_ vodi brigu o ispravnost;

i1

korlséenju INventara;
eme j ' . . "
| Inventarg PO ucionicama i vodenje evidencije o
direktorg &
a Skol H ¥ .
ra i vrata. © 0 nastalim stetama u Skol:

Vatrogasnih

g obima ng ;
" : JU, opremi i instalacijama;

VSi}/ersnna | Zelenilg y dvoristu: J

: me sveg i s et i : i koi iZUj ;

_ pbrine o sportskim rekvizit anostj, Manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;

: el
mau ﬁskulturr_mj sali, odnosno na poligonu;

aparata:
Namjestg

- obavlja i druge poslove PO nalogu direktora. |

Vozacl/ica
Clan 16

Poslovi vozaca su:

- prevoz ucenika i zaposlenih na utvrdenoj relaciji;

- prevoz opreme i inventara za potrebe Skole:

- stara se i odgovara za ispravnost vozila;

- vrsi potrebne opravke i tekuc¢e 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 direktora.

ICT koordinator/ka x
Clan 17

Poslovi $kolskogq ICT koordinatora su:

odrzavanje ragunarske mreze;

odrZavanje sistemskog softvera;

odrzavanje aplikativnog softvera; E S . :
s Odriavan}e kgmunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Skoli;
vr$i obuku zaposlenih za rad na racgnitrg;a

obavlja i druge poslove po nalogu direktora.




o Jicana odrzavanjy higijene U Matigne;
R ) Skolj

| : ; Netima, salama, holovima i drugim prostorijama
2 ke ranje podova

scenie | P . Prozorg, : :

- ‘s’tepenlsta, e cua Yreta, zidova, gkolskin tabli, utionica, holova |

yakodnevno ?(drzavanjg Cistoce i dezinfekcija sanitarni

*grzavanje &is o§e dvorista: anitarnih &vorova:;

ad na odrzavanju travnatih poy
ro\/je’travanje.'skolskih Prostorija:
odriavanje cvijeca u prostorij

; : . jama Skole:
rate¢i poslovi za vrijeme &kolski
orijavijivanje izgubljenih, odnogn

iqa i odgovornost e : ' je;
priga :"(\)/2?1'e oéteéeii ;:—i\(duzenu raqnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukue;
pr?gv jivan) st Ja 1 Kvarova ng Instalacijama, inventary i drugoj opremi;
vréi pos!ove €Zursiva prema utvrdenom rasporedu;

_ obavljai druge poslove po nalogu direktora: |

b) Poslovi radnika na odrzavanjy higijene. odrzavanja objekata, opreme i zagrijavanja u

podrucnim odjeljenjima su:

_ odrzavanje higijene u ugionicama i prostorijaama Skole:

rSina i Zelenila y Skolskom dvorigtu:

h Manifestacija i svetanosti:
O Zaboravljenih stvari;

gigéenje i pranje Qodova, Prozora, vrata, zidova, $kolskih tabli, holova i stepenista;
_ svakodnevno odrzavanje wc - a:

_ odrzavanje Cistoce dvorista:

~ rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u &olskom dvoristu;

- provjetravanje skolskih prostorija;

_ odrzavanje cvije¢a u prostorijama Skole:

- prate¢i poslovi za vrijeme $kolskih manifestacija i svetanosti;

- prijavijivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari; ' .
obezbjeduje ispravno funkcionisanje nastavnih sredstava, opreme i svih uredgja u Sko!r,

briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sreqstva rgda sa kouma rukuje;

prijavijivanje ostecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;

kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara u ucionici i vodenje evidencije o nastalim
Stetama;

vrsi zastakljivanje prozora; ' A ol

vr$i sve opravke na namje$taju, nastavnim sredst\'/.lma i .Ob]e‘ff.lma kole.,.

stara se da ugionice budu blagovremeno zagrijane i peci budu uvijek spremne za
lozenje; |

blagovremeno podnosi zahtjev za napa_vku ?grgvagk "

radi na poslovima generalnog &iscenjal krecenja Skole;

d : i . . . PR T .

piﬁ:;;t(:z L;l)c?sklgg:lma na objektima maticne Skolgl Qirug|h psodr|u§n|h odjeljenja kad se za
to ukaze potreba i kad za to izda nalog sekretar ili direktor Skole;

obavlja &ig¢enje odzaka; ] |

2vonjenje za potetak i zavrsetak casova,

svakodnevno donogenje vode za uc_enlke,

Obavija i druge poslove po nalogu direktora.



v BROJ IZVRSILACA

Broj izvrSilaca ng radnim Mjestima

1) Direktor/ica

Direktor

Sekretar/ka
Radnik/ica
Vozadl/ica
Skolski IC
Radnik/ica na oqgr
Radnik/ica na o
PU Kozica .
Radnik/ica

PU Obarde

T koordinator/ka
Zavanjuy
drzavanjy

Clan 19

na odriavanju obj

4) Nastavnicil/ice

higijene : matiéngj' e
Objekta i opreme, odrz

....... e|os|ov1ma arjania
Y h|g”en ...... p ......... 0.50 izvrsilac

.......................................... 1 izvrsilac

........................................... 0,25 izvrsilac

- raéunovoda/tkinja ................................................................
Na odrzavanyjy Objekta Opreme i poslovima grijanja 1 izvr&ilac

0.50 izvrsilac

..... 1 izvrsilac

—
n \1% Ukupan :
G ———— |~ | fond éasova
Crnogorskl-srpskn,
1. bo;arjski, hrvatski 18 16 0.88
jezik i knjizevnost
2. | Engleski jezik 18 18 1
Ruski jezik (drugi
- strani JJezik)( ] 18 8 0.44
4. Matematika 18 16 0.88
9. Fizika 18 5 0.27
6. | Biologija 18 6 0.33
7. | Hemija 18 4 0.22
Informatika sa
B tehnikom 1: ; gz
9. | lIstorija :
10. | Geografija 18 5 0.27
11. | Likovna kultura 18 4 0.22
12. | Muzigka kultura 18 4 0.22
13. | Fizi€ko vaspitanje 18 9 0.50 |
14 Razrc_edna nastava 18 18 1
| (matiéna $kola )
15 Razredna_l nastava 18 18 1
| (PU Kozica)
Razredna nastava 1
16. | (PU Obarde ) 18 18




—— T Izborna nastava |
e e et o o e
_— | Literarna i novinarska :
17. | radionica — VI| razred 18 1
— | Izrada grafike i [ e —
" obrada slike i
- | fotografije — VII| 18
razred 1 S
TR R T
— | Jezitka radionica — X |
19. | razred 18 1
| el . 1By 0,05

VI ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune

Clan 20

Izmjene i dopune ov i :
. 0g pravilnik &in i [ ovo
donoSenie. a vr8e se na natin i po postupku propisanom za njeg

Prestanak vaznosti

Clan 21

A Stgparﬂem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji

[ SIS_tem.atIZaCI'jl r_adnlh m_Jes.ta JU ‘OS “Mataruge” — Mataruge, Pljevlja broj 271/1 od 06.08.2021.
odine | I_Drawlnlk o izmjeni pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
kole broj 01-070/22-8/1 od 17.01.2022. godine.

Stupanje na snagu
Clan 22

Ovaj pravilnik stupa na snagu 0Smog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole,
anakon saglasnosti ministarstva nadleznog za poslove prosvjete.

Broj: 01-070/22-495/1

Mataruge, 22.08.2022. godiné




