Na osnovu lana 76 stav 1 tadka 4 Opsteg zakona O obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni list
RCG", br. 64/02, 31/05149/07 1 _Sluzbeni list CG™, br. 45/10, 45/11, 36/13, 39/13 1 47/17) 1
&lana 16 Statuta, Skolski odbor JU Osnovne ¢kole ,,Bratstvo - ]edinstvo“, u Duravcima, na sjednict
odrzanoj 30.08.2017. godine, donio je

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji { sistematizaciji radnih mjesta
JU ,,Bratstvo - jedinstvo“ Puravci

1 OSNOVNE ODREDBE

Sadrzina pravilnika

Clan1

Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacija obrazovanja
i oblast(profil), potrebna znanja 1 sposobnosti, odnosno radno iskustvo i drugi posebni uslovi za rad
na odredenom radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i bro] izvréilaca na utvrdenim radnim
mjestima u JU Osnovnoj Skoli ,,Bratstvo - jedinstvo™ Duravci (u daljem tekstu: Skola).

11 ORGANIZACIJA RADA

Organizacija Skole
Clan 2
Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.
$kola ima dva podrucna odjeljenja.
U Skoli se moze organizovati vaspitna jedinica za ostvarivanje predskolskog vaspitanja 1
obmzov?nja, 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 produ’zeni boravak za ucenike, u
skladu sa zakonom 1 pravilima Skole.
Skola organizuje jutarnje cuvanje, u skladu sa zakonom.

Organizacija nastave

Clan 4
Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, u skladu sa zakonom 1 obrazovnim programon.
1zborna nastava u trecem ciklusu se izvodi po grupama, U skladu sa obrazovnim programom.

v

Broj odjeljenja, odnosno grupa u Skoli je promjenjiv  zavisi od broja ucenika.



Radno vrijeme

Clan 5
Skola radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa $kolskim kalendarom.
Skola radi u jednoj smjeni.

Savjetodavna sluZba i biblioteka
Clan 6
Radi pruzanja pomoéi u realizaciji obrazovno-vaspitnog rada, Skola ima organizovanu
biblioteku.

Sekretarijat
Clan 7
Radi  cfikasnijeg, cjelishodnijeg, ﬁmkcionnlnj)'cg 1 ckonomicnijeg obavljanja  strucnih,
administrativnih, finansijskih i tehnickih poslova u Skoli se organizuje Sckratarijat Skole, koji
obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu j tehnicku sluzbu.

III RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opsti i posebni uslovi
Clan 8
Radni odnos u Skoli moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene Zakonom o
radu i posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u $koli pod uslovima utvrdenim zakonom.

Direktor/ica
Clan 9
Za direktora/icu moze biti izabrano lice koje ima:
- naymanje VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija i ispunjava uslove za nastavnika
razredne nastave, odnosno nastavnika obaveznog nastavnog predmeta ili stru¢nog  saradnika,
(pedagog, psiholog ili defektolog) u skladu sa Zakonom o osnovnom obrazovanju i vaspitanju;

- licencu za rad u obra'/,()\'no-\faspimim ustanovama;

- pet godina radnog iskustva u nastavi.

Nastavnik/ca
Clan 10

1) Razrednu nastavu moze da izvodi lice :

- nastavnik razredne nastave koji je stekao vise obrazovanje na univerziteru ili VII nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 11i 300 kredita CSPK-a);

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

- ima crnogorsko drzavljanstvo.



2)Predmetnu nastavu moze da wzvodi lice koje ma:

- fakulter za obrazovanje nastavnika odgovarajuée oblast (prodila, VI nivo nacionalnog
okvira kvalifikacia podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita CSPR-a),
skladu sa posebnim propisom.

- polozen strucni ispit za rad v obrazovoo-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
{heencay,

- crnogorsko drzavianswo.

Savjctodavna sluzba i biblioteka -struéni saradnici
Clan 11
b Bibliotekar/ka
Poslove bibliotekara moze da obavlja lice koje ima:
- fakulter za abrazovanje nastavaika,V1 nivo nacienalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan

odnosno podnno dva (240 11 300 kredin CSPRK-a);

-polozen suudiu spit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovanu, odnosno dozvols 7
1':(Ll{liccnc:i/‘:

-crinogorsko drzavljansivo,

Asistent u nastavi

Clan 12

Poslove asistenta u nastavi moze da obavlia lice koje ima:
- IV oo nactonalnoyg okvira kvahitikacija podnivo jedan (240 kredira CSPK-a):
- czavisenu obuka strudnog usaveSavanja za rad suo djecom sa poscbnim obrazovnim
potrebama.

Sckretarijat Skole
Clan 13

WAdministrativoa i racunovodsivena sluzba

1) Sekretar-racunovoda
Uslove:
-najpmanje Vil 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);
- steceno zvanje racunovoda;
- dvie godine radnog iskusty,
da nije kaznpvano za krivicna dicla koja ga ¢ine nedostojmm: za obavljanje poslova u
oblisti fmansija © racunovodsiva.,

L) Tehnicka sluzba
HRadnik/ica na odrZavanju objekta, opreme i zagrijavanja
Uslove: g STEE
- zavriena srednja S‘[i\')l(’\-,‘]'ﬁ‘i-l‘i INT nivo nacionalnog okvira kvalifikacipa (180 1h 240 kredit
CSPK-a;,
: |

e godi rdnog skasiva na odgovaraudcnm poslovin.

LAY




3)Vozac/ica

Uslovi:

- zavrsena srednja Skola IIT ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
- poloZen vozacki ispit za vozaca ,,D, kategorije;

- tr1 godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

4) Skolski ICT koordinator/ka
Uslovi:
- Vllnivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK)
- sertifikat za ICT koordinatora;
-jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

5) Radnik/ica na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi:
- Zavrsena osnovna skola 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.

Clan 14
Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika i struénih saradnika je probni rad.
Duzina trajanja probnog rada, nac¢in sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnoyg rada
utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Dircktor/ica
Clan 15

Direktor/ica Skole:
42. planira, organizuje 1 rukovodi radom Skole;
43. organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
44. obezbjeduje jednakost ucenika u ostvarivanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu sa

njithovim sposobnostima;
45. priprema predlog godisnjeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;
46. rukovodi radom Nastavnickog vijeca;
47. odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;
48. predlaze akt o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta;
49. vrii strucno-padagoski nadzor;
50. odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom 1

drugim opstim aktima gkolc;

. podstice stru¢no obrazovanje i usavisavanje nastavnika i predlaze njthovo napredovanje;
. zastupa i predstavlja Skolu ;

o o
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stara se o zakonitosti rada Skole i odgovara za zakonitost rada iste;
. donosi plan unaprcdjenjn kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;

. izvisava odluke Skolskog odbora;

. predlaze godisnji finansijski plan Skole;

W U Oy Ut
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. predlaze raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, il ne vrst svoju funketju, u skladu sa
zakonom;

58. podnosi Skolskom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.

59. saraduje sa roditeljima 1 sredinom;



60.
01.

62.
3. odreduje mentora, na predlog strucnog aktiva;
64.
065.

60.
67.

68.
69.

imenuje komisiju za upis djece u prvi razred;

odlu¢uje o podjeli razreda na odjeljenja, “vrsi raspored nastavnika po predmenma |
odjeljenjima, rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavnike.i odlucue o
organizovanju kombinovanih odjeljenja, na predlog Nastavnickog vijeca;

bira 1 razrjeSava pomocnika direktora;

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

stara se da Skola obavijesti roditelje o uceniku koji redovno ne pohada nastavu, ili je prestao
da ide u Skolu i preduzima mjere za ostvarivanje osnovnoskolske obaveze;

brine o saradnji Skole sa roditeljima (roditeljski sastanci, ¢asovi za razgovor 1 drugi oblici
sradnje);

raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika, struénih saradnika i saradnika u nastavi;
odgovoran je za ostvarivanje prava i duznosti ucenika:

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

- stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

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

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

- obezbjeduje cuvanje i zadtitu $kolske evidencije, dokumentacije iimovine Skole,

- obezbjeduje potpuno, pouzdano i blagovremeno finansijsko izvjestavanje;

. pravilno, ekonomicno, efikasno i efektivno koris¢enje sredstava, drzavne imovine, obaveza i

drugih resursa od gubitaka koji mogu nastati neodgovarajucim upravljanjem, neopravdanim
trosenjem i koris¢enjem kao i od nepravilnosti i prevara;

- podnosi Skolskom odboru i Ministarstvu prosviete kvartalne i godisnje finansijske izvjcstaje;
- obrazuje komisiju za provieru znanja ucenika u toku trajanja nastave, na zahtjev uéenika,

roditelja ili staratelja;

- obrazuje struéni tm za pripremu, primjenu, praéenje 1 prilagodavanje individualnog

programa za ucenika sa posebnim obrazovnim potrebama;

- stara se da Skola obavijesti uéenika, roditelja odnosno staratelja o izricanju vaspitne mjere

prema ucentku u roku od tri dana od dana izricanja vaspitne mjete;

- Imenuje komisiju za odlaganje pocetka skolovanja djeteta, u skladu sa zakonom;
. pokrece postupak usmjeravanja ucenika kod kojeg je otkrivena poschna obrazovia potreba u

toku ucenja, u skladu sa zakonom; i

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

Nastavnik/ica
Clan 16

Poslovi nastavnika/ice su:

- organizovanje i izvodenje obrazovno-vaspitnog rada i radi na njegovom unapredivanju;
-pripremanje za nastavu, koja obuhvara istovremenu sadrZinsku i metodicku pripremu i pripremu
didaktickih pomagala;

-planiranje 1 programiranje rada;
-rad u strucnim organima Skole;

-rad u komisijama strucnih 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 uéenika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;
-0O1ganizovano struc¢no obrazovanje i usavrsavanje;

-mentorstvo pripravnicima i studentima;

-uredivanje kabineta, zbirki, $kolskih radionica, vjezbaonica i sl.;

-organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih aketja u kojima uéestvuju ucenici;
-pripremanje i vodenje ckskurzija, izleta i takmicenja;

-vodenje pedagoske dokumentacije;

-dezurstvo u Skoli;

-casovi dopunske, odnosno dodatne nastave;

-rad po programu u produzenom boravku;

-casovi 1 drugi oblici individualne i grupne pomoci ucenicima;

-Casovi dodatne struéne pomodi 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 domacde zadatke i njihova kontrola ;
-odrzavanje popravnih i razrednih ispita;

-obavlja 1 druge poslove odredene Statutom i godisnjim planom rada Skole.

Bibliotekar/ka
Clan 17

Poslovi bibliotekara/ke su:

I.Planiranje 1 programiranje rada
-lzradivanje godisnjeg, mjeseénih i operativnih planova rada;
-planiranje i programiranje rada sa ucenicima u biblioteci:
-pripremanje programa rada skolske biblioteke;
-planiranje nabavke literature 1 periodi¢nih publikacija  namijenjenih ucenicima, nastavnicima i
strucnim saradnicima;

2. Obrazovno-vaspitni rad
-upoznavanje sa radom skolske biblioteke, sa bibliote¢kim fondom i mrezom biblioteka;
-upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade i osposobljavanje za njeno samostalno koriséenije;
-pruzanje pomoci pri izboru literature i druge bibliotecke grade:
-ispitivanje potreba 1 interesovanja ucenika za knjigama i drugom bibliote¢kom gradom:
-formiranje navike za samostalno nalazenje potrebnih informacija i razvijanje ¢italackih sposobnosti:
-razvijanje navika za cuvanje, zastitu i rukovanje knjiznim fondom:
-razvijanje metoda samostalnog rada za koriséenje knjiznog materijala;
-pripremanie i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama ucenika (dopunska,
dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);
-ukljucivanje u rad bibliotecke sekcije i pruzanije pomodi u ostvarivanju programa sekcije;

3. Saradnja sa nastavnicima i drugim struénim saradnicima:
-pripremanje godisnjeg plana za obradu lcktire;
-koriséenje knjizno-bibliotecke grade za nastavnike i struéne saradnike:
-informisanje struénih aktiva, struénih saradnika i direktora Skole o nabavei nove struéne literature
za pojedine obrazovne predmete, kao i didakticko-metodicke i pedagosko- psiholoske literature;



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

Asistent u nastavi
Clan 18

Poslovi asistenta u nastavi su:

-pruza tehnicku pomo¢ tokom pohadanja nastave djeteru sa poscbnim  obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom(IROP) 1 rasporedom
casova

-primjenjuje instrukcije nastavnika i struénih saradnika koje se odnose na kretanje, orjentaciju
u prostoru, koriséenje didaktickih sredstava, namjestanje i upotreba pomagala, prakikovanje fizickih
vjezbi 1 sl djeteta sa posebnim obrazovnim potrebama, u skladu sa individualnim razZvojno-
obrazovnim programom;

-pruza podrsku pri pisanju, racunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora, okreranju
stranica, pri izradi prakti¢nog rada prema uputstvu ucenika i sl., u skladu sa IROP-om:

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

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

-pomaze djetetu u aktdvnostima samozbrinjavanja, obavljanja higijenskih  potreba, pri
presvlacenju (skidanju i odijevanju odjece i obuée) i sl.;

-pruza djetetu pomo¢ u komunikaciji, socijalnoj interakciji i ukljucenosti, podstice igru i
saradnju sa vrsnjacima, ucesée u nastavaim i vannastavnim aktvnostima sa ucenikom ili grupom
ucenika, u skladu sa IROP-om:;

-prepoznaje potrebe djeteta i u skladu sa njima sugerise unaprijedenje pristupa za njegov
razvoj;

-koristi informacione i komunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta i posla koji
obavlja:

-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar - rac¢unovoda
Clan 19

Poslovi sekretara - racunovode su:

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

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:
-izrada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata Skole;
-pracenje i sprovodenje postupka donosenja opsth akata i pruzanje pravino-struéne  pomaoci
clanovima odgovarajuc¢ih 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;
-priprema akta u vezi sa naplatom sredstava od strane ucéenika i drugih subjekarta;
-pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisucu iz njih;



-pracenje primjene Statuta i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene 1 dopune th akata;
pupxcman)c tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao 1 zastupanje kod nadleznih
institucija, organa, ustanova sudova 1 dr. po punomodju direktora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, stru¢nih organa i tijela radi davanja potrebnih struénih
objasnjenja, tumacenja 1 misljenja;
-obavljanje poalov‘\ oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja 1 drugih poslova u vezi
sa statusom, pravima 1 obavezama \l\ole,
-pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja skolskog odbora, disciplinski postupak poslove stalnih i
povrementh komisija;

3. Poslovi iz djelokruga SI\olsl\osD r odbora:
-obavlja sve strucne poslove za potrebe bkolsl\og odbora 1 drugih oxgmq Skole;
-priprema 1 obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skole;
-pusu\l\ uje sjednicama bkolslxog odbora, radi vodenja zapisnika, d‘m\ anja objasnjenja 1 tumacenja
propisa;
-stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovremeno izvriavaju;
-radi 1 ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

4. Poslovi iz oblastu kadrovskih pitanja:
-struéne 1 administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika Skole;
-stru¢ne 1 administrativno-tehnicke poslovc u vezi sa prestankom radnog odnosa, rasporedivanja 1
drugim promjenama statusa radnik:
-vodenje kadrovske evidencije za mdml\L Skole;
-obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite 1 penzijskog 1
invalidskog osiguranja;
-pripremanje 1 dostavljanje r raznih izvie$taja, obaviestenja i podataka za Skolski odbor i organe van
Skole;
-obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.
-vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita nastavnika, strucnih saradnika i vaspitaca, kao i
ostalih zaposlenih  za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , drugim propistma 1 ovim
pravilnikom;

5. Poslovi evidencije, statistike, plana 1 analize obuhvataju:
-evidenciju o zaposlenima u ékoﬁ;
-evidenciju o zaradama zaposlenih;
-evidenciju o pouedqmq na radu;
~dosijea zaposlenih u Skoli;
-mati¢na knjiga zaposlenih;
-evidencija o 01)\t1n‘1 aktima Skole ;
-evidenciju o obaveznim ljckarskim pregledima 7’1po<lcnih;
-evidenciju o obrazovanju, struénom usavrsavanju i osposobljavanju zaposlenih (strucni ispid,
specijalizacije, uéestvovanju na seminarima, obukama i drugim oblicima stru¢nog usavrsavanja);
-evidenciju o svim zaposlunmq Skole sa op$tim i posebnim podacima;
-evidenciju po pecatu 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;
-evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
-evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama ucenika i zaposlenih;



~

-evidencija o ucenicima koji ostvaruju pravo na participaciju organizovanog prevoza;
-evidencija o nestanku stvari ucenika;
-evidencija o ucenicima kojima je izrecena vaspitna mjera;
-evidencija izdatih sviedoc¢anstava, diploma, ispisnica, prevodnica, i drugih javnih isprava po
razredima 1 odjeljenjima;

7. Ostali admunistrativni poslovi:
-upisivanje podataka o ucenicima u mati¢nu knjigu;
-administrativno-tehnicko obradivanje akata;
-otpremanje poste;
-razvodenje akata i priprema za njihovo otpremanje i arhiviranje u skladu sa propisima o
kancelarijskom poslovanju (djelovodnik evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao sto
su : knjiga primljene poste i knjiga otpremljence poste, cuvanje registracionog materijala, predaja
arhivske grade nadleznim institucijama 1 sl.) 1
-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

8. Poslovi prikupljanja, klasifikacije 1 registrovanje podataka

—  priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;

— odgovoran je za tacno i azurno vodenje racunovodstva;

—  prad i primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva i finansija;

— vl isplate novcanih sredstava kod banke;

- vrsi isplatu putnih naloga 1 ostalih gotovinskih isplata;

— vodi poslovne knjige, 1 to glavnu knjigu, dnevnik i pomocne knjige;

- vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;

~ vodi registar ulaznih 1 izlaznih fakeura;

vodi analiticku 1 sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema

dobavlja¢ima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

—  vodi analiticku 1 sinteticku evidenciju o stanju i kretanju drzavne imovine (nepokrerne 1
pokretne);

— vodi evidenciju o novcéanim sredstvima kod banke:

— vodi evidenciju Dblagajnickog poslovanja u  blagajmckom  dnevniku  sa - pratecom
dokumentactjom;

—  vodi evidenciju i vr$i obracun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavea, naknada 1 drugth
primanja;

—  vr$i obraéun amortizacije nepokretne 1 pokretne imovine;

— dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne 1 pokretne
imovine;

- zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; 1

— odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.
¢ g

9. Poslovi racunovodstvenog izvjestavanja

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

— priprema i podnosi direktoru kvartalne i godisnje finansijske 1zvjestaje Skole, u skladu sa
propisima;

—  obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond P10 1 Ministarstvos 1



— obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ica na odrzavanju objekta,opreme i grijanja
lan 20

Poslovi radnika/ice na odrzavanju objekta i opreme su:
-odgovoran je za cuvanje skolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole;
-obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne opreme 1 svih
uredjeja u gkoli;
-stara se o funkcionalnom kori$c¢enju inventara;
-kontrola stanja namijestaja, opreme i inventara po ucionicama i vodjenje evidencijen o nastalim
stetama;
-obavjestava sekretara i direkrora skole o nastalim $tetama u Skoli;
-visi zastakljivanje prozora i vrata;
-vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;
-visi sve opravke manjeg obima na namjestaju, opremi 1 instalacijama:
-odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu;
-obavlja dezurstvo za vrijeme skolskog odmora;
-pruza tehnicku pomo¢ za vrijeme svedanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;
-brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno na poligonu;
-radi na poslovima generalnog ¢iséenja i krecenja objekta;
-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.
-rukuje 1 odrzava uredjaje i instalacije grijanja;
-vrst opravke na sistemu grijanja;
-stara se da skolski objekat bude blagovremeno zagrijan 1 instalacije budu uvijek Ispravne;
-blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku odgovarajuéeg energenta;
-pomaze u poslovima generalnog ¢iséenja i krecenja Skole;
-odrzava sistem u urednom stanju (peci, radijatori, poslove kotlarnice 1 sl);
-pomaze u poslovima odrzavanja objekta i opreme van perioda grijanja;
-odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvori$tu van perioda grijanja;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Vozaé/ica
Clan 21

Poslovi vozaca su:
-prevoz ucenika 1 zaposlenih na utvrdenoj relaciji;
-prevoz opreme 1 inventara za potrebe ékole;
-stara se 1 odgovara za ispravnost vozila;
-visi potrebne opravke i tekuce odrzavanje vozila;
-odrzava higijenu vozila;
-stara se o urednoj nabavci goriva i ostalog potro$nog materijala;
-obavlja poslove u vezi registracije vozila;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.



12

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 Skoli;
-vesi 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 l}igijene u ucionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima i drugim
prostorijama Skole;
-Cisenje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, $kolskih tabliucionica, holova i stepenista;
-svakodnevno odrzavanje Cistode i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;
-odrzavanje Cistoce dvorista;
-rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u $kolskom dvoristu;
-provijetravanje skolskih prostorija;
-odrzavanje cvijeéa u prostorijama Skole;
-prateci poslovi za vrijeme Skolskih manifestacija i svecanosti;
-prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
-briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;
-prijavljivanje ostecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
-v§i poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

V BROJ IZVRSILACA
Broj izvt$ilaca na radnim mjestima

Clan 34

1)Direktor/ica
SIEERPOL: i iisinonmsssesassmrssnssmsnnsonmmsn 1 izvrsilac 7

2) Sekretarijat Skole:
-Sckretar — racunovoda — Skolski ICT KoOrdinator. ..o 0,75 izvrsilaca
-Radnik/ica na odrzavanju objekta, opreme i grijanja u matiénoj $koli .......... 1 izvrsilac
B o7 o751 NPT 2 izvriioca
-Radnik/ica na poslovima odravanja higijene (matiénoj skola. ..............0,5 izvrdilaca

-Radnik/ca na odrzavanju objekta, opreme, higijene i grijanja u PO Livari)...0,5 izvriilaca
-Radnik/ica na odrzavanju objekta,opreme higijene i grijanja u PO D. Muriéi - 65 [ZULSILACA



3)Nastavnici/ce
| Redni Nastavni norma ukupan nedjeljni broj izvrsilaca napomena
|_broj predmet casova fond casova ]
1. Crnogorski, ili 18 16 0,89
maternji jezik
2. | Matematika 18 16 0,89
3. | Strani jezik- 18 19 1,06
engleski
4, | Ruski jezik 18 10 0.56
5. | Fizika 18 5 0,28 !
6. | Hemija 18 5 0.28 Dopunas
| casova u ‘
Virpazaru
7. | Biologija 18 6 0,33 |
8 Sport za 18 3 0.17 ‘
sportiste ' .
9. | Istorija 18 6 0,33 Dopuna 6 |
| Casova u !
Virpazaru !
10. | Geografija 18 S 0,28 Vodi se kod
OS Ostros
11. | Informatika sa 18 4 0,22
tehnikom
l. 12. | Fizi¢ko 18 9 0.50 Dopunu od 6
| et iania Casova kod
5_ ¥aspliane R | Skole Ostros
13. | Likovna kultura 18 4 022 i ]
14, | Muzicka 18 4 0.22 |
kultura : ]
15. | Razredna l Mati¢na |
nastava skola |
16. | Razredna | PO Livari |
nastava o 7 L ]
\17. | Razredna I | PO Donji
§ nastava Muriéi “_]
18 | Albanski jezik - 18 10 0,56 |

5) Stru¢ni saradnici:

< Bibliotekat /Ko ssminsuuams i 0,25 (dopuna do norme}



VI ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene i dopune

Clan 35

[zmjene i dopune ovog pravilnika vise sa na nacin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Prestanak vaznosti
Clan 36

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unuuaxu;o; organizaciji 1

sistematizaciji radnih mjesta Skole, br. 142 od 19.09.2013; sa izmjenama 1 dopunama br. 129 od
25.09.2014;

Stupanje na snagu )
Clan 37

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

Br. 127 et it SKOLSKI ODBOR

U Duravcima 30.08.2017. godine ffas ¢ ' Prcds]ulml\
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Broj: 610-1689/2017-2
Podgorica, 25. septembar 2017. godine

JU OS ,,BRATSTVO - JEDINSTVO«

Bar
Duravci

Na osnovu ¢lana 60 stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
(-Sluzbeni list RCG, br. 64/02, 31/05 i 49/07 i , Slusbeni list CG*, broj 45/10,
45/11, 36/13 i 39/13) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje
sredstava iz javnih prihoda za ustanove koje realizuju javno-vazece obrazovne
programe (,,Sluzbeni list CG*, br. 66/10 1 41/ 13), Ministarstvo prosviete daje

SAGLASNOST

Na Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU oS§
»BRATSTVO - JEDINSTVO«, Duravci, Bar, broj 127, donesen na sjednici
Skolskog odbora, odrzanoj 30. avgusta 2017. godine.
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Vaka Duroviéa b.b. 81000 Podgorica
TEL: (+382) 20 410 100; FAX: (+382) 20 410 101
Web: www.mps.gov.me , E-mail: mps@mps.gov.me
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Na osnovu Clana 76 stav 1 tatka 4 OpSteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
(,,Sluzbeni list RCG", br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,,SluZzbeni list CG*, br. 45/10, 45/11, 36/13,
39/13, 47/17, 59/21, 146/21 i 3/23 ), i &lana 16 Statuta, Skolski odbor JU Osnovne §kole
»Bratstvo-jedinstvo® , u Buravcima, na sjednici odrzanoj 26.01.2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA

PRAVILNIKA O UNUTRAéN:JOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA JU OSNOVNE SKOLE “BRATSTVO-JEDINSTVO”, DURAVCI

Clan1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna
Skola Bratstvo-jedinstvo” , u Buravcima broj 127 od 30.08.2017. godine; Pravilniku o
izmjenama | dopunama Pravilnika o unutrasnjoj sistematizaciji radnih mjesta broj 43 od
07.03.2022 godine u ¢lanu 3 tacka 3 red. br. 1, 2 1 16 mijenjaju se i glase:

Redni | Nastavni predmet Norma Ukupan Broj Napomena

broj Casova nedjeljni izvrSilaca | (dopuna u
fond drugoj
Casova Skoli)

1. Crnogorski-srpski, 16 8 0,50 -

bosanski, hrvatski jezik i
Knjizevnost

2 Matematika 16 8 0,50 -
16. Albanski jezik 16 4 0,25 -
Clan 2

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

SKOLSKI ODBOR
o Ta o M Predsjednik
Broj @/2 STt ok
U Buravcima, 26.01.2023. godine

‘f




Adresa: Vaka Durovica b.b.
81000 Podgorica, Crna Gora
tel: +382 20 410 100

fax: +382 20410 101
www.mps.gov.me

Broj: 01-603/23-1053/2
Podgorica, 9.02.2023. godine

JU OSNOVNA $SKOLA »BRATSTVO-JEDINSTVO* Buravci

Bar

Na osnovu é&lana 60 stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (,,Sluzbeni
list RCG*, br. 64/02, 31/05 i 49/07 i

»Sluzbeni list CG*, br. 45/1 0, 45/11, 36/13, 39/13, 47/1 7
59/21,146/21i 3/23) i Pravilnika o n

ormativima i standardima za sticanje sredstava iz javnih
prihoda za ustanove koje realizuju javno vazeée obrazovne programe (,,Sluzbeni list CG*, br.
66/10, 41/13, 67/17 i 54/18), Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o
sistematizaciji radnih mjesta J
donijet na sjednici Skolskog odb

izmjenama Pravilnika o unutrasnj
U Osnovna $kola ,,Bratstvo Jedinsty
ora, odrzanoj 26.01.2023. godine.

oj organizaciji i
0", Buravci, Bar, broj 9/2,
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Bypasuu, 0 77' - 0_5 _Qx@ _TOR.

Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tactka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sll:xibeni list RCG", br. 64/02,
31/051 49/07 i ,Sluzbeni list CG*, broj 45/10, 45/11,36/13,39/13147/17) 1 (“:/lqana 16 Statuta, Skolski odbor
JUOS ,,Bratstvo-jedinstvo®, Djuravci, na sjednici odrzanoj /72 O3 . 2002 Zgodine, donio je

ANEKS PRAVILNIKA _
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan1

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JUOS ,,Bratstvo-jedinstvo®,
Dijuravci broj 127 od 30.08. 2017. mijenja se clan 9, stav 1, tacka 3, rije¢ “pet” zamjenjuje se tjecju “sedam”,
kao i poslije rijedi “obaveznog” dodaju se rijedi “ili izbornog”.

Clan 2

U Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JUOS ,,Bratstvo-
jedinstvo®, Djuravci broj 127 od 30.08. 2017. mijenja se clan 34 i glasi:

1)Dircktor/ica

“Direktor; o svsasmavrnanssig 1 tzvrsilac

2)Sekretarijat skole:

-Sekretar-racunovodja-Skolski ICT koordinator/ka........ccevveeeenss 0,75izvrsilac
-Radnik/ca na odrZavanju objekta,opreme i grijanja u mati¢noj skoli...1 izvriilac
N0ZaAC 10 vissivsiivisasinsssaissasasin AT 2 izvrsioca

-Radnik/ca na poslovima odrZavanju higijene (mati¢na skola)......... 0,5 izvesilaca "
-Radnik/ca na poslovima odrZavanja objekta, opreme, higijene i grijanja u PO Donji Muriéi... 0,5 izvriilaca

3) Nastavnici/ice

Redni Nastavni predmet norma ukupan nedjeljni broj izvrSilaca napomena
broj casova fond casova (dopuna u
drugoj skoli)
1. Crnogorski - stpski, 18 12 0,66
bosanski, hrvatski jezik
i knj.
2 Matematika 18 12 0,66




3 Engleski jezik 18 12 0,66
4 Ruski jezik 18 6 0,33
5 Fizika 18 5 0,28
6 Hemija 18 4 "0,22 Vodi se u
JUOS , Jovan
Tomasevic®,
; Virpazar
7 Biologija 18 4 0,22
8 Sport za sportiste 18 3 0,16
9 Istorija 18 4 0,22 Vodise u
JUOS ,Jovan
TomaSevic®,
Virpazar
10 Geografija 18 5 0,28 - Vodi se u skoli
u Ostrosu
11 Informatka sa 18 3 0,16
tehnikom
12 Fizicko vaspitanje 18 9 0,50 Dopuna u §koli
u Ostrosu
13 Likovna kultura 18 3 0,16
14 Muzicka kultura 18 3 0,16
15 Razredna nastava 1 PO Doniji
Murici
16 Albanski jezik 18 6 0,33

UKUPNO : 6,00

4) Struéni saradnici
“Biblioteker/ka......oooviiiiiiiiinnn 5 nastavnih ¢asova (dopuna do norme)

Clan 3
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a nakon
dobijanja saglasnosti od ministarstva nadleznog za poslove prosvjete.

D / y) 3 SKOLSKI ODBOR
Djuravci, 07 a3 1 godine : Predsjednica
k. R Bojana Dragni¢

e o B



W p Crna Gora Adresa: Vaka Durovi¢a b.b.

= 4 Ministarstvo prosvjete 81000 Podgorica, Crna Gora

% ! tel: +382 20 410 100
fax: +382 20 410 101
WWW. gov.me/mpnks

Broj: 05-603/21-6968/3
Podgorica, 27.06.2022. godine

JU OSNOVNA $KoLA »BRATSTVO-JEDINSTVO* Duravci

Bar

Na osnovu &lana 60, stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
("Sluzbeni list RCG", br, 64/02, 31/05 i 49/07 i »Sluzbeni list CG", br. 45/10, 45/11,
36/13, 39/13, 47/17, 59/21 i 146/21) i Pravilnika o normativima i standardima za
sticanje sredstava iz Javnih prihoda za ustanove koje realizuju javno vazece obrazovne

programe ("Sluzbeni list CG", br. 66/10, 41/13, 67/17 i 54/1 8), Ministarstvo prosvjete
dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta JU Osnovna $kola ,,Bratstvo-jedinstvo®, Buravci, Bar,
broj 43, donesen na sjednici Skolskog odbora, odrzanoj 7.03.2022. godine.

MINISTAR
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Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni list RCG", br. 64/02,
%1/()3 1 49/07 1 ,Sluzbeni list CG*, broj 45/10, 45/11,36/13,39/13147/17 17) i ¢lana 16 Statuta, Skolski odbor
JU ON »Bratstvo-jedinstvo®, Djuravci, na sjednici odrzanoj 07.03.2022. godine, donio je

PRAVILNIK
0 izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan 1

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JUOS , Bratstvo-jedinstvo®,
Djuravci broj 127 od 30.08. 2017. U ¢lanu 9, stav 1, alineja 1, poslije rijeci “oba\'cznog”dodﬂju se rijedt :“ili
izbornog,, iu alineji 3 rije¢“pet” zamjenjije se rijecju “sedam”.

Clan 2

U ¢lanu 34 tacka 2 alineja 5 ,radnik-ca na odrzavanju objckta,opremehigijenc 1 grijanja u PO
LIVARI.....0,5 izvrsilaca,, se briSe i glasi

2)Sekretarijat skole:

-Sekretar-racunovodja-skolski ICT koordinator /ka.................... 0,751zvrsilac
-Radnik/ca na odrzavanju objekta,opreme i grijanja u matiénoj koli...1 izvrsilac
V0051 o (o7 TR SR S TOP RN 2 izvriioca
-Radnik/ca na poslovima odrZavanju higijenc (mati¢na $kola)......... 0,5 izvrsilaca "

-Radnik/ca na poslovima odrzavanja objekta, opreme, higijene i grijanja u PO Doniji Muriéi... 0,5 izvriilaca
U ¢lanu 34 tacka 3 mijenja se i glasi :

3) Nastavnici/ice

Redni Nastavni predmet norma ukupan nedjeljni broj izvrSilaca napomena
broj casova fond ¢asova (dopuna u
drugoj skoli)
1. Crnogorski - srpski, 18 12 0,66
bosanski, hrvatski jezik
i knj.

2 Matematika 18 12 0,66

3 Engleski jezik 18 12 0,66

4 Ruski jezik 18 6 0,33

5 Fizika 18 5 0,28




Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od d

dobijanja saglasnosti od ministarstva nadleZnog za poslove prosvicte.

6 Hemija 18 4 0,22 Vodi se u
J ros »Jovan
Tomaseviés,
- Virpazar
7 Biologija 18 4 0,22
8 Sport za sportiste 18 3 0,16
9 Istorija 18 4 0,22 Vodi sc u
JUOS »Jovan
Tomasevié«,
Virpazar
10 Geografija 18 5 0,28 Vodi se u skoli
u Ostrosu
11 Informatika sa 18 3 0,16
tehnikom ;
12 Fizicko vaspitanje 18 9 0,50 Dopum u skoli
u Ostrosu
13 Likovna kultura 18 3 0,16
14 NMuzicka kultura 18 3 0,16
15 Razredna nastava 1 PO Doniji
) , - Murié
16 Albanski jezik 18 6 0,33
UKUPNO 6,00
Clan 3

ana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a nakon

Prcds]edmca §kolsl\og odbora
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