JPU ,,Dufo Baseki¢s Bijelo Polje
Broj 01-070/23-1499.1
U Bijelom Polju, dana 10.07.2023.godine

Na osnovu ¢ana 76 stay 1 tacka 4 Opiteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni
list RCG", br. 64/02, 31/05 ; 49/07 i "Slusbeni list CG”, br. 4/8, 21 /9, 45/10, 73/10, 40/11,
45/11,36/13, 39/13, 44/13, 47/17, 59/21 11 Elana 15 Statuta, Upravni adboy Javne predikolske
ustanove . DUSO BASEKIC, 4 Bijelom Polju, na sjednici odrZanoj 08.07.2022.godine, donio je

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
»DUSO BASEKI(«

I OSNOVNA ODREDBA
SadrZina pravilnika

Ovim  pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije
obrazovanja i oblast (profil), potrebna znanja i sposobnost, odnosno radno iskustve 1 drugi
posebni uslovi za rad pa odredenom  radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj
izvriilaca na utvrdenimm radnim mijestima u Javnoj predﬁk&lskﬂj ustanovi ,, DUSO BASEKIC*, y
Bijelom Polju (u daljem teksty: Ustanova).

I ORGAN IZACIJA RADA

Organizacija Ustanove
Clan 2
Ustanova e organizovana kao Jedinstvena ustanova,
Ustanova ima vaspitne jedinice y - ul Lenke Juridevié bb »Crvenkapa®, na Zaimovica
Livadama ,,Lepﬁrié“! ul Nedeljka Merdoviéa bh wPielica Maja®, Obala »ounce”, zatim u Sutivanu,
Njegnjevu, Rasovy, Nedakusina, Zatonu, Tomadevu, Pavinom Polju, Kanjama,

Vaspitanje i obrazovanje u porodici
Clan 3
Ustanova moze da organizuje pedikolsko vaspitanje i obrazovanje y Pporodici, u sklady sa
zakonom,

Ortganizacija vaspitnu-ohrazovnag rada
Clan 4
Vaspitno-obrazovni rad y Ustanovi se izvodi u vaspitnim grupama, u sklady sg zakonom i
obrazovnim programom,
Broj vaspitnih grupa u Ustanovi je promjenjiv i zavisi od broja upisane djece.
Broj djece u vaspitnim grupama utvrden je zakonom, odnosno obrazovnim programom.



Radno vrijeme
Clan 5
Vrijeme organizovanja vaspitno-obrazovnog rada u ustanovi u toku godine utvrdjuje se u
savisnosti od sadrzaja programa koji se realizuje, u skladu sa potrebama i interesima roditelja i
diece i klimatskim i drugim uslovima sredine.

Obrazovni programi i trajanje
Clan 6
Ustanova realizuje obrazovne programe predskolskog vaspitanja i obrazovanja 1 to:
primarni program, kradi i specijalizovani program, u skladu sa zakonom.

Obrazovni programi iz stava 1 ovog ¢lana realizuju se kao:

~cjelodnevni, u trajanju od 12 éasova;

-poludnevni, u trajanju ~ od 6 dasova, i

-kradi, u rrajanju od 3 éasa,

Ustanova realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.

Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.

Ustanova moze organizovati poviemene programe vaspitanja i obrazovanja djece u
priradi i programe turistickog karaktera.

Savjetodavna sluZba i biblioteka
Clan 7
Radi pruzanja pomodi u realizaciji vaspitno-obrazovnog rada, Ustanova ima otganizovanu
savietodavnu sluzbu i bibliotelu igracaka 1 knjiga.

Sekretarijat
Clan 8 .
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg 1 ekonomicnijeg obavljanja struénih,
administrativnih, finansijskih i tehnickih poslova u Ustanovi se organizuje sekratarijat Ustanove,
koji obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu i tehnicku sluzbu.

III RADNA MJESTA T USLOVI ZA RAD

Opéti i posebni uslovi
Clan 9
Radni odnos u Ustanovi mo#e da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene
Zakonom o radu i posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moje da zasnuje radni odnos u ustanovi u skladu sa zakonom.

Direktor/ica
Clan 10

Za direktora/icu moize biti izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspitaca ili strucnog saradnika (pedagog, psiholog ili defektolog) u
ckladu sa Zakonom o predikolskom vaspitanju i obrazovanju, zavrien dvogodidnji studijski
program  predikolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo nacionalnog okvira



kvalifikacija(180 kredita CSPKa) ili VII nive nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita
CSPK-a)za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno VaspItnim ustanovama

3) ima sedam godina radnog iskustva u nastavi,

Pomoénik/ica direktora/ice
Clan 11

Za pomo¢énika /icy direktora/ice moge it tzabrano lice koje:

1) ispunjava uslove zq vaspitaca ili struénog saradnika (pedagog, psiholog i
defektolog) u skladu sq Zakonom o predskolskom vaspitanju | obrazovanju, zavrien
dvogodiinji studijski propram predskolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VT nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPk-a) ili VII nive nacionalnog okvira
kvalifikacija {240 ili 300 kredita CSPK-a) za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama;

3) ima sedam godina radnog iskustva u nastavi

Vaspitaé/ica, nastavnik engleskog jezika

- ima emogorsko drzavljanstve.

2) Radno mijesto nastavnika engleskog jezika moge da obavlja lice koje ima :

-VII njvu.nnciona]lmg okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPI)a, ili nastavnik
engleskog jezika koji je zavriio dvogodisnji studijski program engleskog jezika;

-poloen struéni ispit za rad u obrazovng Vaspitnim ustanovama, odnosno  dozvolu za
radﬂjc:enca};

~erogorsko driavljanstvo,

Struéni/e saradnici/e
Clan 13
D)Pedagog /skinja
Radno mjesto pedagoga/skinje moje da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CS!’K—a}cdgmwajuEeg
profila;
-poloZen struénj ispit za rad y ubraznvnn-vaspitllim ustanovama, odnosno dozvely z4
rad(licenca)i
~emogorsko drfavljanstve,



2)Psiholog/#kinja

Radno mjesto psihologa/$kinje moZe da obavlja lice koje ima:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) adgovarajuéeg
profila;

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

-ctnogorsko driavljanstvo.

3) Defektolog/skinja-logoped/ca

Radne mijesto defektologa,/ skinje-logopeda/ice moie da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a)
odgovarajuceg profila;
-polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvolu za rad (licenca);
-ernogorsko driavljanstvo,

4) Nutricionista/kinja
Radno mjesto nutricioniste/kinje moze da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog *okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-
ajodgovarajuceg profila;
-poloien strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvolu za rad(licenca); i
-crnogorsko drzavljanstvo.
5) Bibliotekar/ka — arhivar/ka

Radno mjesto bibliotekara’ke moZe da obavlja lice koje ima:
- VIl nive nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita C5PK-a) fakultet za obrazovanje
nastavnika,
- - poloZen struéni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za rad
(licencu)
- poloien ispit u biblioteckoj struci
- crnogorsko driavljanstvo,

TrijaZzna sestra

Clan 14
1) Trijazna sestra
Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehnicara moie da obavlja lice
koje ima:
-najmanje 1V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan (najmanje 240 kredita
CSPK-a)pedijatrijskog smijera odnosno zdravstveni tehnicar:
-poloZen struéni ispit,

2) Medicinska sestra u jaslicama
Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehnicara mofe da obavlja lice
koje ima:



- najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan( najmanje 240 kredita
CSPK-a) pedijatrijskog smjera odnosno zdravstveni tehnicar;
-poloZen strucni ispit.

Asistent u nastavi
Clan 15

Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje ima:

- IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan;

zavrienu obuka struénog usavrdavanja za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama.

Administrativna i ratunovodstvena slufba
Clan 16

1)Sekretar/ka
Radno mijesto sckretara/ke moie da obavlja lice koje ima:
- studijski program iz oblasti pravaih nauka VI ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija podnive jedan odnosno pednivo dva(180, 240 ili 300 kredita CSPK-a);
-dvije podine radnog iskustva.

2)Ratunovoda
Radno mijesto racunovode moZe da obavlja lice koje ima:
-studijski program iz oblasti ekonomskih nauka — VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);
- zvanje racunovoda; i
-da nije kainjavano za kriviéna djela koja ga cine nedostojnim za obavljanje
poslova u oblasti raéunovodstva.

3) Referent za administrativno struéne poslove i naplate potraZivanje

Radno mijesti referenta za administrativno strucne poslove 1 naplate potraZivanje moZe da
obavlja lice koje ima

studijski program iz oblasti pravnih nauka V1 ili VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
podnive jedan odnosno podnivo dva(180, 240 ili 300 kredita CSPK-a);

jedna godina radnog iskustva,

4)Ekonom-magacioner/ka
Radno mjesto ekonoma-magacionera/ke moze da obavlja lice koje ima:
_zavrienu srednju kolu, TIT ili TV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija) profil
opsti; i
-jednu godina radnog iskustva.

Tehnicka sluiba
Clan 17
1) Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme-domar/ka
Radno mijesto radnik/ca na odrfavanju objekta i opreme-domar/ka moze da
obavlja lice koje ima:
-najmanje 11 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija;
-jednu godinu radnog iskustva.



2) Radnik/ca na poslovima zagrijavanja-loZaé/ica

Radno mjesto radnik/ca na poslovima zagrijevanja-lozaé/ca moZe da obavlja lice
koje ima:

-najmanje 111 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija;

-poloZen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici; 1

-jednu godinu radnog iskustva .

3) Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane
Radno mijesto radnika/ce na pripremaniju I serviranju hrane moze da obavlja lice
koje ima:
-zavrienu srednju struénu Skolu-kuvar/ica, III ili IV1 nivo nadonalnog okvira
kvalifikacija
-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajudim poslovima.

4) Nabavljaé-vozaé
Radno mjesto nabavljaca-vozaca moze da obavlja lice koje ima:
- zavrienu srednju Skolu, IV ili V nive nacionalnop okvira kvalifikacija, profil
masinski tehnicar;
- polofen vozacki ispit za vozaéa "B" kategorije; i
- jednu godinu radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

5)Radnik/ca na odriavanju rublja

Radno mjesto radnik/ca na odrzavanju rublja moze da obavlja lice koje ima:

-zavrienu osnovou skolu ili nife struéno obrazovanje, [2-kvalifikacija zaveSenog

osnovnog obrazovanja ili Il nivo nacionalnog okvira kvalifikacija;

-jednu godinu radnog iskustva. .
6) Radnik/ca na poslovima odrZavanja higijene

Radno mjesto radnik/ca na odrzavanju higijene moge da obavlja lice koje ima:
-zavrienu osnovnu Skolu,I2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija.
- zavrienu srednju kolu, I11 ili IV1 nive nacionalnog okvira kvalifikacija

Probni rad
Clan 18

Kao poseban uslov za zaposljavanje vaspitaca i strucnih saradnika je probni rad.
Dugina trajanja probnog rada, nadin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada
utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktor/ica
Clan 19
Poslovi direktora/ice su:
-planira, orpanizuje i rukovedi radom Ustanove;
-orgatizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;



_obezbjeduje jednakost djece u pstvarivanju prava na vaspitanje i obrazovanje, u skladu
sa njihovim sposobnostima;

-priprema predlog godisnjeg programa rada i odgovoran je za njegovo sprovodenie;
_rukovodi radom Struénog vijeca;

-donosi odluku o privremenom isklju¢enju iz Ustanove djeteta koji boluje od zarazne
balesti, na osnovu ljekarskog nalaza;

vtii izhor vaspitaca, stru¢nih saradnika i drugih zaposlenih u Ustanowvi;

-predlaZe akt o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

—vrdl sxru&rm-pedngo%ki nadzor;

-donosi plan unapredenija kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada Ustanove;

_odluéuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivoim
UgoVOrom i opstim aktima Ustanove;

-podstice strucno obrazovanje i usavriavanje vaspitaca i predlaze njihovo napredovanje;
_zastupa i predstavlja Ustanovu;

_stara se o zakonitosti rada Ustanove i odgovara njen zakonit rad;

_izveiava odluke Upravnog odbora;

-predlaze godisnji finansijski plan Ustanove;

-predlaie raspuitanje Upravnog odbora ako se ne sastaje, ili ne vréi svoju funkciju, u
skladu sa zakonormg

-podnosi Upravnom odboru izvieitaj o radu, u skladu sa zakonom.

_saraduje sa roditeljima i sredinom;

-odluéuje o formiranju vaspitnih ‘grupa, vesi raspored vaspitaca po vaspitnim grupama 1
rasporeduje vaspitne-obrazovao zadatke na pojedine vaspitace, na predlog Strucnog
vijeca,

_bira i razrjesava pomocnika direktora;

_odreduje mentora, na predlog struénog aktiva;

_donosi odluku o prekidu vaspitno-obrazovnog rada do pet dana;

_brine o saradnji Ustanove sa roditeljfima (roditeljski sastanci, Casovi za razgovor i drupi
oblic sradnjel

-prisustvuje vaspitno-obrazovinom radu vaspifada, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredm';ei pobaljéanie rada;

_imenuje komisiju za upis djece u Ustanovu;

-raspisuje oglas za upis djece u Ustanovu;

-odgovoran je za ostvarivanje prava djece u Ustanovi;

-pokreée postupak usmjeravanja djeteta sa posebnim vaspitno-obrazovnim potrebama, v
skladu sa zakonom;

_etvara uslove za rad Savjeta roditelja;

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

-obezbjeduje duvanije i zastitu evidencije, dokumentacije i imovine Ustanove;

-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazoviog rada;

- odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;i

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

Pomoénik/ica direktora /ice
Clan 20
Pomoénik/ica direktoralice pomaze direktoru/ici u organizovanju vaspitno-obrazovnog

rada i obezbjedivanju kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada, a narodito:

-u organizaciji sjednica Struénog vijeda i struénih aktiva;
_u koordinaciji rada stru¢nih organa;
-u pripremi predloga podisnjeg plana rada 1 finansijskog plana Ustanove;



-u organizaciji rada Ustanove;

-u organizaciji racionalnog i efikasnog izvodenja obrazovnog programa;

-u pripremi akta o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

-u stvaranju uslova za rad Savijeta roditelja;

-u pracenju savjetodavne sluzbe;

-se stara da pedagofka dokumentacija o neposrednom izvodenju vaspitno-obrazovnog
(godiinji, mjeseéni, tematski planovi rada, zapisnik sa sjednice struénih aktiva i sk}
budu valjano i blagovremeno uradeni;

-u uskladivanju saradnje vaspitaca i roditelja;

-organizovanju i staranju o blagovremenoj i tacnoj izradi statistickih 1 drugih podataka
koji se dostavljaju nadleZnim organima;

-u pracenju i uskladivanju rada sekretarijata Ustanove;

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove, u skladu sa zakonom i Statutom.

Vaspitag/ica i nastavnik engleskog jezika

Clan 21

Poslovi vaspitada/ice/ nastavnika engleskog jezika su:

-organizuje i izvodi vaspitno-obrazovni rad i radi na njegovom unapredivanju;

-pripremanije za vaspitno-obrazovni rad, koja obuhvata dnevno planiranje i strukturiranje
radnog ambijenta, u skladu sa tematskim i programskim ciljevima;

-rad u struc¢nim organima Ustanove;

_rad u komisijama struénih organa i organa upravljanja Ustanove;

-primjenjuje savremene metode i oblike rada;

-saradnja sa roditeljima;

-organizovano struéno obrazovanje 1 usavriavanje;

-mentorstvo pripravnicima i studentima;

—uredenje trijaZe, radnih soba, holova i sl;

-estetsko i pedagoiko oblikovanje prostorija u dlju podsticanja djecjih aktivnosti;

sizrada globalnih i operativnih planova rada za vaspitnu grupu (godisnji, mjeseéni 1
sedmicni planovi);

kulturna i javna djelatnost (programi, priredbe, ili javne manifestacije);

~vodenje pedagoike dokumentacije;

-upisivanje podataka u mati¢nu knjigu djece

_podsticanje tjelesnog i motorickog razvoja djece;

-njegovanje radoznalosti, istrafivackog duha, maéte i intuicije, kao i razvijanje misljenja
kod djece; '

_razvijanje samostalnosti, higijenskih navika i brige za zdravlje kod djece;

-podsticanje kod djece jezickog razvoja, radi stvaralackog i kreativnog koriicenja govora
za ditanje i pisanje, odnosno pripreme za vaspitanje i obrazovanje;

-razvijanje kod djece pozitivnog odnosa prema prirodi i zastiti Zivotne sredine;

-razvijanje kod djece sposobnosti za dogovaranje, uz uvazavanje razliditosti i uéestvovanja
u grupi;

-razvijanje kod djece sposobnosti razumijevanja i prihvatanja sebe i drugih;

-dezurstvo u Ustanovi;

-&asovi dodatne struéne pomodéi za djecu sa posebnim vaspitno obrazovnim potrebama;

-ucestvuje u izradi godiSnjeg plana rada Ustanove;

~vrii prijem djece i dnevnu evidenciju prijema, kao i dnevnu evidenciju preuzimanja djece
od strane roditelja, odnosno ovlaicenih lica;

_vodi brigu o djeci u svojoj grupi i u tom cilju obavlja sve poslove vezane za dnevni ritam
Zivota i rada vaspitne prupe;



~daje podatke za karton o razvoju djeteta;

-organizuje tematske izlozbe radova djece;

-po potrebi zamjenjuje odsutnog vaspitaca;

-obavlja i druge poslove odredene Statutom i godisnjim planom rada Ustanove.
-pauza od pola sata nakon neposrednog rada u grupi

Pedagog/skinja
Clan 22
Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, pracenje,
unapredivanje, osavremenjivanje i tacionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Ustanovi, rad sa
djecom, saradnja sa vaspita¢ima i roditeljima, pedagodko-instruktivni i istraZivacki rad:

-uestvovanje u izradi godidnjeg programa rada Ustanove, planova i programa za unapredenje
obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa djecom; godisnjeg programa rada, operativnih
mjesecnih planova rada i mjesecnih planova instruktivhog rada pedagoga;

-rada stru¢nih organa; profesionalni razvoj nastavnika,

-saradnja sa vaspitacima u izradi planova rada;

-predlaganje organizacionih rjesenja obrazovno-vaspitnog rada;

-posjeta éasovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakticko-metodicke zasnovanost rada
na asovima;

-prufanje instruktivne pomoéi vaspitacima kod: izrade raznih programskih  sadrzaja,
individualizacije vaspitnog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje struéno vijece sa
djetetom i vrstom smetnje; pruza metodske i didakticke preporuke;

-rad sa vaspitadima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada (planiranje
i pripremanje rada u grupi, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sL);

-upoznavanje vaspitaca sa savremenim didakti¢kim inovacijama i njihovom praktiécnom
primjenom;

“kontinuirano pracenje: efikasnosti novih organizacionth oblika rada; postignutih rezultata djece,
primjene novih obrazovnih programa, 1 sl; .

~udedce u izradi godidnjeg izvjeStaja o radu Ustanove i izrada periodiénih analiza i informacija o
vaspitno obrazovnom radu;

“individualni i grupni rad sa djecom;

-prepoznavanje nadarene djece 1 djece kojima je potreba dodatna podrika (teskoce u razvoju,
socijalna, kulturoloska deprivacije i sl.) 1 stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj i uspjesno
napredovanje;

-organizovanje savietodavnog rada i nespredne podrike djeci za koje se procijeni da im je
potrebna podrika za pobolj$anje uspjeha;

_strukturiranje 1 formiranje vaspitnih grapa;

_saradnja sa roditeljima i vaspitacima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava,
kulturnih, sportskih, humanitarnih i drugih aktivnosti;

-savietodavna i instruktivna podrika, edukacija roditelja za unapredenje postignuca djece;

-izrada izvjestaja, informacija i analiza od interesa postignuéa djece 1u vezi sa radom Ustanove;

- Vodenje program, dnevnika rada, evidencije o djeci, pomaze u vodenju evidencije o djeci s
posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) 1 dr.

—radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; struéno obrazovanje 1 usavesavanje;

—rad u struénim organima i drugim organima i tijelima Ustanove,

-saradnja sa pedagoskim i psiholoSkim institucijama;

i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Ustanove.
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Psiholog/8kinja
Clan 23

Rad psihologa/skinje obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranje i
pradenje vaspitno-obrazovnog rada, psiholoiko instruktivni 1 savietodavni rad sa vaspitadima I
medicinskim sestrama, djecom i roditeljima i analiticko planski i istraivacki rad.
_udebée u izradi godisnjeg programa rada Ustanove;
_uéedfe u organizaciji obrazovno-vaspitnog rada Ustanove: upis, struktuiranje i formiranje
vaspitnih grupa, profesionalni razvoj vaspitaca i struénih saradnika, procjenjuje potrebe za
obukama i ugestvuje u izvodenju ili organizovanju istih isl;
- za djecu sa posebnim obrazovnim potrebama udestvuje u izradi IROP-a: upoznaje Strucno
vijece sa djetetom i vrstom smetnje; prufa metodske i didakticke preporuke; pomaze u izradi
specijalizovanih radnih i vaspitnih listova;
-pruanje savjeta i pomoci u podsticanju optimalnog razvoja djeteta na osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;
- utvrduje psihologke razloge neadekvatnog obrazovnog postignuéa i pruza pomoc vaspitadima u
usmjeravanju razvoja djeteta;
-pruzanje pomodi u identifikovanju nadarene djece, utvedivanje vrste nadarenosti i predlaganje
programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja;
—udestvovanje sa vaspitacom i pedagogom u ispitivanju uzroka teSkoéa kod djeteta (personalnih,
soctjalnih i dragth);
—rad na ispitivanju intelektualne, socijalne 1 emocionalne  zrelosti  djece, opitih i posebnih
sposobnosti, motivacije za ucenje, osobine licnosti djeteta, vrijednosnih orijentacija 1 stavova,
prupne dinamike vaspitne grupe i statusa pojedinca;
-organizovanje predavanja 1 drugih aktivnosti iz oblasti pedagoike, razvojne i socijalne psihologije
i mentalne higijene.
- Osmitliava plan rada i prati napredovanje djeteta;
_savietodavno — instruktivni rad sa roditeljima;
-saraduje i razmjenjuje informacije s roditeljima, Zavodom za skolstvo, resursnim centrom,
ustanovama koje pruZaju usluge intervencije i podrike djgtetu;
- sprovodi profesionalnu orijentaciju;
- vodi evidenciju o djeci, svom radu, 1 pomaze u vodenju podataka o djeci kroz MEIS.
.izrada izviedtaja 1 analiza o postojeco] obrazovno-vaspitnoj praksi i specificnim problema 1
potrebama Ustanove i njenotn radu;
~obavlja i druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno vaspitne djelatnosti Ustanove
u skladu sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Defektolog/ékinja-logoped/ica
Clan 24

Poslovi defektologa/ skinje-logopeda/ice su:
_ ucestvuje u izradi i pracenju sprovodenja TROP-a(individualni razvojno obrazoval program);
- neposredan rad sa djecom s posebnim obrazovnim potrebama i rad sa vrinjacima u cilju
podrike za integraciju;
-planiranje i programiranje rada;
-pruza individualne konsultacije i savjete vaspitacima, Strucnom vijedu, struénoj sluzbi,
roditeljima za rad kod kude;
- pomoé vaspitacima za izradu individualizovanih radnih listiéa, materijala, didaktike;
-saradnja sa pedagogom i psihologom u Ustanovi;
_konsultativio-instruktivni rad sa vaspitacima;
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-savjetodavni rad sa roditeljima;

- prisustvuje obrazovno vaspitnom radu u gropi;

- realizuje radionice vaspitace, osoblje Skole i roditelje,

- osmitljava i priprema didakticka sredstva u saradnji sa struénom sluzbom,

- organizovano struéno obrazovanje i usavrsavanie,

-rad u struénim organima i drugim organima i tjelima ustanove,

—vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godidnji globalni program rada, mjesecne —
operativne planove rada, dnevnik rada, dosije o radu sa djecom, dokumentacija o izviienim
istrafivanja u svojoj oblasti,

- poma#e u vodenju evidencije o djeci s posebnim obrazovnim potrebama (MEIS),
-organizovano struéno obrazovanje i usavrfavanje: individualno (strucna literatura, Stampa,
struéna periodika i sL) I grupno ( seminari, simpozijumi, predavanja, kongresi i sL),

-saradnja sa komisijom za usmjeravanje, resursnim centrom, sprovodi profesionalnu orijentaciju,
drugim struénim institucijama,

-i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitne djelatnosti Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke 1 Statutom Ustanowve,

Nutricionista/kinja

" Clan 25
Poslovi nutricioniste,/ kinje su:
sastavlja mjesecni jelovnik u skladu sa uzrastom djece;
- izraduje normative jela kalotijske vrijednosti prema dnevnim potrebama djece u
zavisnost od uzrasta;
- vréi prilagodavanje jelovnika navikama i apetitu djece;
- organizuje i kontrolose pravilnu primjenu normativa;
- obilazi vaspitne grupe za vrijeme obroka;
- sastavlja dnevnu spesifikaciju namirnica prcn'ia jelovniku, uzrastu i broju djece;
- kontroloe prijem namirnica;
- kontrolide kvalitet i rok trajanja svih namirnica, planira dugorocéne nabavke namirnica;
- ostvarje saradnju sa sanitarnom inspekcijim;
- kontrolide higijenu kuhinje, posuda i tehnickih uredaja;
- nadzire higijensko rukovanje hranom;
nadzire pranje sudova, higijenu radnika u kuhinji i nabavljaca;
- vrii planiranje nabavke opreme i tehnickih uredjaja za kuhinju;
- vrki degustaciju jela i odgovoran je za kvalitet ishrane;
- izradjuje mjesecni izvjestaj o utrosku namirnica;
- uskladjuje mjeseéno koli¢insko stanje svih namirnica sa magacinskom kartotekom;
- saradjuje sa vaspitadima 1 kuvarom;
- rad u struénim organima i drugim organima 1 tijelima ustanove;
- savietodavni rad sa roditeljima;
- planira i programira svoj rad;
prati strucnu literaturu i petiodiku iz svoje oblast;
- ufestvuje na seminarima i strucnim savjetovanjima;
- obavlja i druge poslove u cilju unapredjenja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke i statutom Ustanove.

‘Bibliotekar/ka — arhivar/ka
Clan 25b
Poslovi bibliotekara‘ke-arhivara‘ke su:



. Planiranje i programiranje rada

izradivanje godiénjeg, mjesefnih i operativnih planova rada;

planiranje i programiranje rada;

pripremanje programa rada biblioteke;

planiranje nabavke literature i periodi¢nih publikacija namijenjenih vaspitatima,
nastavnicima engleskog jezika, stru¢nim saradnicima i medicinskim sestrama;

. Obrazovno-vaspitni rad

upoznavanje sa radom &%kolske biblioteke, sa bibliotetkim fondom i mreZom
biblioteka,

upoznavanje vaspitata, nastavnika engleskog jezika, stru€nih saradnika i saradnika sa
vrstama biblioteke grade i osposobljavanje za njeno samostalno koriicenje;

pruzanje pomodi vaspitatima, nastavnicima engleskog jezika, struénim saradnicima i
saradnicima pri izboru literature i druge bibliotetke grade;

pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih djeci

. Saradnja sa wvaspitalima, nastavnicima engleskog jezika i drugim strufnim
saradnicima

korid¢enje knjizno-bibliotetke grade za vaspitae, nastavnike engleskog jezika i
struéne saradnike; :

informisanje stru¢nih aktiva, struénih saradnika i direktora Ustanove o nabavci nove
struéne literature, kao i didakti¢ko-metodicke i pedagosko- psiholoske literature,
utesée u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih
projekata i tema iz oblasti struénog usavriavanja i unapredivanja obrazovno-
vaspitnog rada;

organizovanje posebne saradnje sa vaspitatima u vaspitnim jednicnicama o
organizovanom i sistematskom korid¢enju knjiznog fonda;

brine o pravilnom ¢uvanju i kori3¢enju bibliotetkog fonda,

ostvaruje uvid u &uvanje knjiga i drugog bibliote¢kog materijala od strane korisnika
povremeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o
interesovanjima i potrebama djece i podsticanjem roditelja da se i u porodi¢nom krugu
njeguju i razvijaju citalatke navike;

Bibliote¢ko-informativna djelatnost

sistematsko informisanje vaspitada, nastavnika engleskog jezika, struénih saradnika,
saradnika i uprave Ustanove o novim kjigama, listovima i Casopisima;

pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubilejima, i
sl.;

pripremanje pisanih i usmenih prikaza knjiga, periodike i druge knjizne i neknjizne
grade;

izradivanje pregleda i analiza o korii¢enju knjiZne grade po razredima, predmetima i
odjeljenjima i sl.;

vodenje  bibliotefkog poslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje,
katalogiziranje i dr.;

izradivanje azbu¢nog i strutnog kataloga;

vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u biblioteci;

organizovanje i ostvarivanje medubibliotetke pozajmice i saradnje;

uéeice u vodenju ljetopisa Ustanove;

. Kulturna i javna djelatnost
utestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti biblioteke Ustanove:
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pripremanje i organizovanje kulturnih, takmicarskih i sabimih akcija, knjizevnih
susreta, razgovora, prikupljanje knjiga i zavitajne grade i drugih vidova aktivnosti u
cilju popularizacije knjige:

udestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za informativna glasila Ustanove:
ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje se
organizovano bave radom sa djecom,

saradnja sa novinsko-izdavatkim kucama, radio-televizijskim centrima, pozorisnim
kucama i sl.

Struéno usavriavanje

permanentno struéno obrazovanje i usavriavanje;

pracenje pedagoske literature, periodike, strutnih recenzija i prikaza:

praéenje stru¢ne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;

utestvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za bibliotekare;

uéestvovanje u radu aktiva bibliotekara u vaspitno obrazovnim ustanovama na opitine,
regiona i drzeve;

Ostali poslovi

stara se o pravilnoj primjeni tehnickih i zastitnih mjera za Cuvanje o odrZavanje
bibliote¢kog materijala;

rad u struénim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;

savjetodavni rad sa roditeljima;

radi na formiranju videoteke i medijateke u Ustanovi

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

administrativno-tehnicko obradivanje akata;

razvodenje i otpremanje akata i njihovo arhiviranje;

guvanje registracionog materijala;

predaja arhivske grade nadleZnim institucijama;

vodenje facebook stranice

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

Medicinska sestra

Clan 26
1.Stvaranje uslova za boravak djece:
- udestvuje u izradi plana rada zvravsivene zaktite i njege djece u svojoj vaspitnoj grupi
i brine se o njegovom izvrienju;
. radi na obezbjedivanju higijenskih uslova za horavak djece (provietravanje prostorijal,
higijeni radnih i sanitarnih prostorija;
_ brine se o cjelokupnoj higijeni i izgledu Ustanove;
_ brine se o blagovremenoj nabavei sanitetskog matetijala;
_ intervenide, po potrebi, u pogledu kvaliteta i kvantiteta obroka;
- saraduje sa ljekarom i stru¢nim saradnicima;
- stara se o dezinfekei]i prostorija, pomagala 1 igracaka;
 kontrolife posteljinu, odjecu i obucu koju djeca koriste;
_ vodi brigu o estetskom uredenju prostotija u kojima borave djeca;
- promijena posteljina u sobi/grupi;
2.Rad sa djecom:
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vid prijem i trijazu djece uz kontrolu zdravstvenog stanja djeteta;

brine se i radi na zadovoljavanju potreba djece (zdravstveno-higijenskih, fizioloskih,
potreba za hranom, za njegom, za snom i dr);

organizuje i izvodi rekreativne aktivnosti djece zajedno sa vaspitacem;

priprema djecu za spavanje i boravi sa njima dok spavaju;

aktivno radi na stvaranju higijenskih navika kod djece;

vrii probu hrane prije nego se servira dject;

obavlja neophodne pripreme za sistematske preglede djece i asistira ljekaru — pedijatru
prilikom pregleda;

evidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu i midljenju ljekara | radi
odgovarajuéi izvjestaj o tome;

vrii kontrolu liéne higijene djece;

otkriva zarazne bolesti o ¢emu odmah obavijestava vaspitaca i upravu Ustanove;
kontrolife rad spremadica i odgovara za sprovodjenje sanitarno-higijenskih mjera.

ali poslovi:

planiranje i programiranje rada;

radi na svom struénom usavrsavanju i obrazovanju;

ucestvuje u strucnim organima i tijelima Ustanove;

saraduje sa zdravstvenim institucijama;

savjetodavni rad sa roditeljima;

obavlja i druge poslove iz svog djelokruga rada u skladu sa zahtjevima struke,
Statutom i godignjim planom rada Ustanove.

Asistent u nastavi

Clan 27
Paslovi asistenta u nastavi sw:
-prua tehni¢ku pomoé tokom pohadanja nastave djeteru sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom(IROF) 1
rasporedom casova; ‘
-primjenjuje instrukeije nastavnika i strucnih saradnika koje se odnose na kretanje,
orjentaciju u prostoru, koriiéenje didaktickih sredstava, namjestanje 1 upotreba
pomagala, praktikovanje fizickih vjeibi i sl djeteta sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programot;
-pruza podriku pri pisanju, racunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora,
okretanju stranica, pri izradi praktiénog rada prema uputstvu ucenika i sl., u skladu sa
IROP-om;
-daje uputstva, dodaje radne lisice, navodi dijete gdje i to treba raditi u radnom
materijalu (koji je nastavnik ptipremio) tokom nastavnog procesa, u skladu sa IROP-
OIT1;
-pokazuje djetetu aktivnost, postavlja mu potpitanja, provjerava da li razumije,
pojainjava nepoznate rijeci, po potrebi dodatno Cita tekst ili zadatak, usmjerava i
odrzava paZnju na zadatak, djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl;
-pomaze djetetu u aktivnostima samozbrinjavanja, obavljanja higijenskih potreba, pri
presvlacenju (skidanju i odijevanju odjece i obuée) i sl;
-pruza djetetu pomoé u komunikaciji, socijalnoj interakeiji i ukljucenost, podstiCe igru
i saradnju sa vrdnjacima, ucef¢e u nastavnim 1 vannastavnim aktivnostima sa
ucenikom ili grupom ucenika, u skladu sa IROP-om;
-prepoznaje potrebe djeteta i u skladu sa njima sugeriSe unaprijedenje pristupa za
1jegoV rAZVOj;
kotisti informacione i komunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta i
posla koji obavlja:
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-obavlja i druge poslove po nalogu dircktora.

Sekretar/ ka

Clan 28

Poslovi sekretara/ ke su:

1

1

2

. Poslovi u vezi sa organizacijom rada sekretarijata Ustanove:

organizuje rad sekretarijata Ustanove;
prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje cine sekretarijat Ustanove;
prati izvrienje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Ustanove;

. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:

izrada nacrta 1 predloga opstih akata i drugih akata Ustanove;

pracenje i sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-strucne
pomodi élanovima odgovarajucih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do
objavljivanja konaénih tekstova;

pravno-struéna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost,
donogenje, odnosno usvajanje;

izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Ustanove;

pracenje zakonskih 1 drugth propisa i ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;
pracenje primjene Statuta i opitih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune
tih akata; ’

pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuibe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod
nadlefnih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju direktora;
prisustvovanje sjednicama Upravnog odbora, struénih organa i tijela radi davanja
potrebnih struénih objadnjenja, tumacenja i misljenja;

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

pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja Upravnog odbora, disciplinskog postupka,
poslove stalnih i povremenih komisija;

. Poslowvi iz djelokruga Upravnog odbora:

obavlja sve struéne poslove za potrebe Upravnog odbora 1 drugih organa Ustanove;
priprema i obraduje materijale koje razmatraju Upravni odbor i drugi organi
Ustanowve;

prisustvuje sjednicama Upravnog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objainjenja
i tumacenja propisa;

stara se pod nadzorom direktora da se odluke Upravnog odbora blagovremeno
izvriavaju;

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

4.Poslovi iz oblast kadrovske problematike:

strucne 1 administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor
radnika Ustanove;

struéne i administrativno-tehnicke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanja i drugim promjenama statusa radnika;

vodenje kadrovske evidencije za radnike Ustanove;

obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zadtite
i penzijskog 1 invalidskog osiguranja;

pripremanije i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjeitenja i podataka za Upravni odbor
1 organe van Ustanove;
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vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita vaspitaca, struénih saradnika i
saradnika, kao i ostalih zaposlenih koji su obavezni da polazu poscban ispit
ustanovljen zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom;

obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.

Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:

evidenciju o zaposlenima u Ustanovi;

evidenciju o zaradama zaposlenih;

evidenciju o povredama na radu zaposlenih;

dosijea zaposlenih u Ustanowvi;

maticna knjiga zaposlenih;

evidencija o privatnim vaspitacima;

evidencija o opitim aktima Ustanove ;

evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih;

evidenciju o obrazovanju, struénom usavrSavanju i osposobljavanju  zaposlenih
putem polaganja strucnih ispita, sticanja specijalizacija, uéestvovanju na seminarima,
kursevima, simpozijumima, savjetovanjima i drugim oblicima struénog usavriavanja;
evidenciju o svim radnicima Ustanove sa opétim i posebnim podacima;

evidenciju o pecatu 1 Stambilju Ustanove;

. Poslovi v vezi sa djecom:

poslovi u vezi sa upisom djece;
izdavanje taznih uvjerenja;
evidencija o osipuranju djece;
evidencija o nestanku stvari djece.

. Ostali administrativni poslovi:

priprema akata u vezi sa naplatom sredstava;

upisivanje podataka u radnu knjigu;

evidencija o dodijeljenim priznanjima i nagradama zaposlenih;

upisivanje podataka u matiénu knjigu djece;

administrativno-tehnicko obtadivanje akara; -+

razvodenje i otpremanie akata i njthovo arhiviranje;

cuvanje registracionog materijala;

predaja arhivske grade nadleinim institucijama;

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

obavlja i druge poslove po nalopu direktora, u skladu sa zakonom, drugim propisima i
opstim aktima Ustanove,

Racunovoda

Clan 29

Paslovi radunovode su
1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka

priprema i podnosi direktoru Hnansijski plan Ustanove;

odgovoran je za tacno i azurno vodenje racunovodstva;

prati i primjenjuje propise iz oblasti radunovodstva i finansija;

vril isplate novéanih sredstava kod banke;

vril isplatu putnih naloga i ostalih potovinskih isplata;

vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige;
vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;

vodi repistar ulaznih i izlaznih faktura;
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_ vodi analititku i sinteti¢ku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljacima, polraiivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

_ vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju driavne imovine (nepokretne i
pokretne);

—  vodi evidendiju o novéanim sredstvima kod banke;

— vodi evidenciju blapajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa pratecom
dokumentacijom;

— vodi evidenciju i vrii obraun bruto zarada 1 doprinosa na teret poslodavea, naknada i
drugih primanja;

—  vrii obradun amottizacije nepokretne i pokretne imovine;

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

~  zakljutuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i

— odgovoran je za cuvanje poslovnih knjiga.

2 Poslovi racunovodstvenog izvjeStavanja

— priprema i podnosi direktoru izvieitaje koji se odnose na materijalno-finansijsko
posicwan'pe Ustanove;

~ priprema i podnosi direktoru kvartalne i godiinje finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa
propisima;

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

—  obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Referent za administrativno struéne poslove i naplate potraZivanja

Clan 30
Poslovi referenta za administrativno struéne poslove 1 naplate potraZivanje:

- Knjizenje zaduZenja i uplata roditelja za djediju ishranu po svakom djetetu i posebno
po obkjektima;

_ Izrada i slanje opomena po neplacenim dugovanjima roditelja;

_ Izrada izviestaja po osnovu dugovania roditelja;

. Tzrada tromjeseénog izviestaja o uplatama roditelja;

- Vodi evidenciju o prisutnost djece;

- Vodenje evidencije i prikupljanje dokumentacije za roditelje koji imaju pravo na
umanjenje placanjauz dostavljanje podataka podataka o naplati tih potraZivanja od
drugih ustanova ili institucija ,odnosno  stvarnom finansijskom stanju po tm
DSNOVAM;

- Poslovi prikupljanja klasifikacije i registrovanje podataka;

- Prikupljanje Klasifikacija 1 registrovanje podataka o imovini Ustanove;

. Vrii obradun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;

. Uéestvuje u godiinjim i vanrednim popisima imovine Ustanove i stara se o pravilnoj
primjeni propisa vezanih za popis sredstava i imovine blagovremenoj pripremi 1
donofenju odluka u vezi sa imovinom na organima upravljanja,te obavjestavanju
resornog Ministarstva;

~ Priprema akte u vezi prinudne naplate sredstava;

- Vodi evidenciju donacija,poklona i prati upotrebu tih sredstava (u noveu ili stvarima)
Vodi evidenciju i saraduje sa dobavljacima u realizaciji zakljuéenih Ugovora po javnim
nabavkama;

. Pomate u formiranju predmeta i vodi racuna o kompletnosti dokumentacije u vezl
javnih nabavki i realizaciji pojedinacnih ugovora;
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. Vodi evidenciju javnih nabavki za Ustanovu i priprema i dostavlja izvieitaje o
sprovedenim postupcima;

- Ugestvuje u pripremi zahtijeva za prikupljanje ponuda,pripremi i objavljivanju drugih
postupaka za nabavku roba,radova i usluga putem postupaka propisanih zakonom o
javnim nabavkama;

- Poma¥e u objavljivanju tenderske dokumentacije na portal uprave za JN i na
druge zakonom propisane nacine;

- Poslovi sa djecom :

* TPosloviu vezi sa upisom djece:

*  Vodi bazu podataka za djecu ( MEIS baza podataka) i odgovoran/a je za
njeno azuriranje;

*  Vodi bazu podataka za djecu u vezi sa placanjem mijesecnog boravka djece
u Ustanovi i azuriranu podataka u MEIS bazi podataka za djecu diji su
roditelji nosioci MOP-a djecu RE populacije ,djecu samohranih roditelja
djecu sa posebnim obrazovnim potrebama i djecu koja ostvaruju
umanjenje placanja po osnovu socijalnog statusa;

*  Ewvidencija o osipuranju djece ;

*  Evidencija o nestanku stvari djece;

» Tzdavane raznih uvjerenja;

- Sprecavanje korupcije:

* Priprema i predlaze izmjene i dopune Plana integriteta,stara se o
sadinjavanju i dostavljanju periodiénih i mjesecnih izvjestaja

- Ostali administrativni poslovi:

= Upisivanje podataka u radnu knjigu;

*  Administrativno-tehni¢ko obradivanje podataka;

»  Vodenje odgovarajudih evidencija sa administrativnim poslovanjem;

= Sadinjava program i plan rada;

*  Podnosi godiinji i mjeseéni izvieitaj o radu;

»  Obavlja daktilografske poslove iz opisa poslova svog radnog mjesta;

= Obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke i direktorke/ke

Ekonom —magacioner/ka
Clan 31

Poslovi ekonom- magacionera,/ ke su:

- izdaje trebovanija za potrebe kuhinje;

- prima robu od nabavljaca i pravilno je skladist;

- vrii izdavanje potroinog materijala;

- vodi magacinske kartice;

- vodi evidenciju naloga o prijemu i izdavanju Zivotnih namjernica i drugog materijala
potrebnog za kuhinju, odnosno Ustanovy;

- usaglajava stanje izdavanja  materijala sa stanjem  evidencije materijalnog
knjigovodstva;

- odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i istu je duzan blagovremeno dostaviti
ratunovodstvenom radniku;

- odriava magacin i prati rok upotrebe Zivotnih namjernica i drugog materijala;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara, racunovode, i direktora Ustanove.

Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme(domar/ka)
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Clan 32

Poslovi radnika/ce na odrZavanju objekta i opreme- domar/ka su:

odgovoran je za cuvanje objekta, ispravnost instalacija i inventar Ustanove;
obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, opreme i svih uredjeja u Ustanovi;
stara se o funkcionalnom koriscenju inventara;

kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po prostorijama i vodjenje evidencije o
nastalim Stetama;

obavjestava sekretara i direktora o nastalim Stetama u Ustanovi;

vril zastakljivanje prozora i vrata;

vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;

vrii sve opravke manjeg obima na namjeitaju, opremi i instalacijama;

odrzavanje travnatih povriina i zelenila u dvoristu;

pruza tehnicku pomoé za vrijeme svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje
Ustanowva,

radi na poslovima generalnog ¢iséenja i krecenja objekta;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ca na poslovima grijanja (loZa¢/ica)

. Clan 33

Poslovi radnika/ce na poslovima grijanja(lozaca/ica) su:

rukuje 1 odrzava uredjaje i instalacije grijanja;

viil opravke na sistemnu grijanja;

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

pomaie u poslovima generalnog Ciscenja i krecenja Ustanove;

odrzava poslove kotlarnice i drZi ih u urednom stanju;

pomaze domaru u poslovima odrZavanja objekta i opreme van petioda grijanja;
odr#avanje teavnatih povriina i zelenila u dvoristu van perioda grijanja;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ica na pripremanju i serviranju hrane

Clan 34

Paslovi radnika,/ice na pripremanju hrane su:

organizuje posao u kuhinji i odgovoran je za rad kuhinje;

priprema jela prema utvrdenom jelovniku;

vréi trebovanje namirnica za rad kuhinje;

brine se o racionalnom koriéenju namirnica, elektriéne energije, vode i ostalih
sredstava koje koristi u radu;

blagovremeno priprema i servira dnevne obroke;

pere posude;

prema broju djece i vaZedim normativima za ishranu djece planira dnevni utrosak
namirnica

odgovoran je za kvalitet i kvantitet pripremljenih obroka;

preuzima namirnice i kontrolise rokove upotrebe;

ucestvuje u izradi jelovnika;

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa i sprovodi mjere zastite;

pravilno, ta¢no i higijenski ispravno veii distribuciju obroka na vaspitne jedinice van
sjedista;

odrzava lidnu higijenu i higijenu radne odjece;
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pomaze vozacu —nabavljacu pri utovaru hermetickih posuda za transport hrane;

vodi brigu o pravilnom keriscenju i fuvanju uredaja i aparata u kuhinji;

organizuje serviranje hrane 1 udestvuje u serviranju;

vodi potrebnu dokumentaciju za ulaz hrane u kuhinju i potroinju hrane;

vodi brigu o odrZzavanju higijene u kuhinjskom bloku;

vrti dezinfekeiju sredstava za rad u kuhinji;

organizuje i veéi generalno &igéenje kuhinje i pomoénih prostorija u kuhinji jednom u
15 dana;

obavlja i druge poslove po nalogu sckretara i direktora.

Nabavljaé/ica-vozat /ica

Clan 35

Poslovi nabavljaca/ice-vozaca/ice su:

uredno i na veijeme vri nabavku i prevoz namirnica;

vrii prevoz potrosnog materijala i posteljenog i drugog rublia po objektima, odnosno
vaspitnim jedinicama;

prilikom razvoZenja obroka uéestvuje u predavanju 1 preuzimanju termos-lonaca i
odgovoran je za efikasnost i tacnost isporuke;

odgovara za kvalitet i kvantitet dabavljene robe;

permanentno obraduje i ispituje triiite roba i prikuplja ponude u cilju nabavke
kvalitetne robe i ustede sredstava ;

u koordinaciji sa kuvarom dostavlja plan potreba za nabavku namirnica dva puta
mjesecno

odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno koriscenje vozila;

vodi evidenciju predenih kilometara;

vrii potrebne opravke i tekuée odrzavanje vozila;

odrzava higijenu vozila;

stara se o urednoj nabavei goriva i ostalog potro$nog matetijala;

obavlja poslove u vezi registracije vozila;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.

Radnik/ca na odrZavanju rublja

&lan 36

Poslovi radnika/ce na odrzavanju rublja su:

radi na poslovima pranja, peglanja 1 Sivenja rublja, stoljnjaka, peskira, ¢ebadi, radne
odjede, zaviesa idr;

odriava éistodu u perionici i na strojevima;

blagovremeno obezbjeduje €istu posteljinu za djecje krevete;

rukuje sa masinom za pranje , peglanje i Sivenje i odgovoran je za ispravoost th
masina;

vodi evidenciju o primljenoj i isporuceno) posteljini idrugom rublju;

keofi, $ije radnu odjecu,posteljinu 1 ostlu opremu;

vréi opravke odtecenje posteljine i drugog rublja;

vodi dnevnik utrotka materijala iz djelokruga svog radnog mjesta;

obavlja i druge poslove po nalogu medicinske sestre i sekretara.

Radnik/ca na odr¥avanju higijene

Clan 37

Poslovi radnika/ ce na odrzavanju higijene su:

odrzavanje higijene u radnim sobama, trijazi, holovima i drugim prostorijama
Ustanove,



Eiéenje i pranje podo
svakodnevno odrzavan

odriavanje Sistoce dvorista;

rad na odrfavanju travnati

provietravanje prostorija;
odriavanje cvijeéa u prostorijama Ustanove;

prateéi poslovi

prijavljivanje izgu
briga i odgovornost za Z

rukuje;

prijavljivanje ostecenja i

obavlja i druge

V BROJ IZVRSILACA

Broj izv

2. Sekretarijat:
-Sekretar/ka
Racunovodi.. i
- Referent za administrativno s
-Ekonom-magacioner/ka...........
_Radnik/ca na odravanju obje
Radnik/ca na poslovima grijanja (lozac/ica)
Vozad/ica-nabavljac/ica .
_Radnik/ca na pripremanju i servit
_Radnik/ca na odrzavanju rublja. .o
Radnik/ca na odrzavanju higijene

za viijeme manifestacija i svecanost;
bljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
adufenu radnu uniformu, pribor
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va, prozora, Vrata, zidova, holova i stepenista;
je cistoce i dezinfekeija sanitarnih cvorova;

h povriina i zelenila u dvoristu;

poslove po nalogu sekretara i direkrora.

rilaca na radnim mjestima

Clan 38

.

1. Direkior/ica i pomoénik/ica direktora/ice
ibpkbefiomomemsieniinmmesie A tredllas

_Pomoénik/ca dircktora/ice 2 izvriioca

i;ra iﬂ-fremfi {don-ﬁ-ar,f ka).. 1
anju hrane o

3. Vaspitadi/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

1 tzvrsilac
1 "

truéne poslove i naplate potrazivanja..... 1 "

-1'“

1!1

i sredstva rada sa kojima

kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
vrii poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
spustanje i podizanje krevetica;

Redni | Vrasta programa Broj Vrijeme Broj izvriilaca Napomena 1
bray vaspitnih realizovanja
grupa obrazovnog
programa
1. 18 9h 18 vaspitaca Cjelodnevni
Primarni grupa program
uzrasta djece
do 3 godine:
23 Oh 46 vaspitaca Cjelodnevni
grupa program
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uzrasta djece
od 3 godine:

10

grupa
uzrasta djece
od 3 godine:

5h

10 vaspitaca

Cjelodnevni
program

Program
engleskog
jezika

30
cjelodnevnih
i
poludnevnih

grupa djece
od 3 podine

od 7,30 do 12,30

2 na puno radno
vrijeme i 18
casova

% Interaktivni

program
Trosatni

program

4. Struéni saradnici:

“Pedapop/8kinja...c...cniviiiivs:

-Psiholog/skinja...................

-Defektolog/ §kinja—lognpe~;1-fim

-Nutricionista/kinja.................

Blb].mtel{ar,-"nrl'uvar

5. Medicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama

werene 1 izvrsilac

e 1 L]
L
|

¥

I

Redni
broj

Broj vaspitnih grupa uzrasta

djece do tri godine

Broj izvriilaca

Napomena

13

36

b) Medicinska sestra-trijaZna sestea

Redni
broj

Broj djece uzrasta od tri
godine do polaska u $kolu

Broj izvrsilaca

Napomena

1

B37

6

6) Asistent u nastavi................

VI ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune

[zmjene i dop

donosenje.

Prestanak vaZnosti

oo B lzvrdilaca

Clan 39

une ovog pravilnika vrie sa na nadin i po postupku propisanim za njegovo
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Clan 40
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji I
sistematizaciji radnih mjesta Ustanove, br.1485 usvojen na sjednici Upravnog odbora, odrzano)
11.10.2021 godine, sa izmjenama br.01-70/22-331-1 od 17.03.2022.godine.

Stupanje na Enagu
Clan 41
Ovwaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Ustanove, a nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

UPRAVNI ODBOR
Pidsicanik |
U Bijelom Polju ,10.07.2023.godine S I LL‘ ’L,U\i
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