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U Podgorici, 27. septembra 2017. godine

TAVNA PRED§KOLSKA USTANOVA
„NA§A RADOST"

H e r c e g N Qri

Na   osnovu   €lana 60,   stav   2 0p5teg   zakona o obrazovanju i vaspitanju
("SluzbenilistRCG",br.64/02,31/05i49/07i,,SluzbenihstcG",br.45/10,45/11,
36/13, 39/13 i 47/17) i Pfavihika o normativima i standardima za sticanje sredstava
iz  javnih  prihoda  za  ustanove  koje  realizuju  javno  vaze6e  obrazovne  programe

("Sluzbeni hst CG", br. 66/10 i 41/13), Ministarstvo  prosvjete  dalo je

SAGLASNOST

INa Przwilnik o unutra5njoj ofganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
]avne pred5kolske ustanove „Na5a radost", u Herceg Novom, broj 416/1, donesen
na  sjednici  Upravnog  odbora,  odrzanoj  27.  jula  2017.  godine,  s  tim  da  se  ne
odobrava 1 izvf5ilac na radnom mjestu asistent u nastavi.

Vaka Durovi£



JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
„NASA RADOST" HERCEG-NOVI

PRAVILNIK
o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Herceg-Novi, jul 2017. godine



Na osnovu 6lana 76,   stav  1   ta6ka 4 0p§teg   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  i 47/17) Upravni odbor Javne pred§kolske ustanove "Nasa radost", u Hercerg Novom,
na sjednici odrzanoj    27.07.2017. godine, donioje

P  RAVILNIK
ounutta;£#o±gpa£££3c;j±Lsfsst=aEg:cfrr6dvi;hmjesta

„NA§A RADOST"

I OSNOVI`IA ODREDBA

Sadrzina pravilnika
Clan 1

Ovim   pravilnikom   utvrduje   se   organizacija   rada,   radna   mjesta,   nivo   kvalifikacije
obrazovanja  i  oblast  ®roffl),  potrebna  znanja  i  sposobnosti,  .odnosno  radno  iskustvo  i  drugi
posebni uslovi   za   fad   na  odredenom   radnom mjestu,    opls    poslova  radnog mjesta  i broj
izvr5ilaca  na  utvrdenim  fadnim  mjestima  u  |avnoj   pred5kolskoj  ustanovi  "Nasa  radost"  u
Hercerg Novom (u daljem tekstu: Ustanova).

11  0RGANIZACITA  RADA

0rganizacija Ustanove
Clan 2

Ustanova  je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Ustanova  ima  5 vaspitnih jedinica van sjedi5ta i to:

1.    Vaspitna jedinica Igalo u Igalu
2.    Vaspitna jedinica Zaduzbina Nikole Ukeopine u Igalu
3.    Vaspitna jedinica Topla u Herceg Novom
4.    Vaspitna jedinica Bijela u Bijeloj
5.    Vaspitna jedinica zelenika u zelenici

vaspitanjeiobrazovanjeuP°r°d£Cfc]an3

Ustanova moze da organizuje ped5kolsko vaspitanje i obrazovanje u porodici, u skladu sa
zakonom.

organizacijavaspitno-obrazovnogr€faan4

Vaspitno-obrazovniraduUstanoviseizvodiuvaspitnimgrupama,uskladusazakonomi
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
zavisnosti  od  sadrzaja programa  koji  se reahzuje,  u  skladu  sa  potrebama i interesima  roditelja i
djece i klimatskim i druali uslovima sredine.

Obrazovni programi i trajanje
Clan 6

Ustanova  realizuje  obrazovne  programe  pled5kolskog  vaspitanja  i  obrazovanja  i  to:
primarni program, kra€i i specijahzovani program, u skladu sa zakonom.

Obrazovni programi iz stava 1  ovog Clana realizuju se kao:
-cjelodnevni, u trajanju       od  9 €asova;
-poludnevni, u trajanju        od 5 €asova.

Ustanova  realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.
Ustanova reahzuje dmge programe u skladu sa zakonom.
Ustanova  moze  organizovati  povremene  programe  vaspitanja  i  obrazovanja  djece  u

prirodi i programe turisti€kog karaktera.

Savjetodavna sluzba i biblioteka
clan  7

Radipruzanjapomo6iurealizacijivaspitno-obrazovnograda,Ustanovaimaorganizovanu
savjetodavnu sluzbu i biblioteku igra6aka i knjiga.

Sekretarijat
Clan 8

Radi   efikasnijeg,   cjehshodnijeg,   funkcionalnijeg  i   ekonomi€nijeg   obavljanja   stru€nih,
administrativnih, finansijskih i tehni€kih poslova u Ustanovi se organizuje sekratarijat Ustanove,
koji obuhvata administrativno- ra€unovodstvenu sluzbu i tehni€ku sluzbu.

Ill  RADNA  M]ESTA  I  USLOVI  ZA  RAD

Op5ti i posebni uslovi
Clan g

Radi  odnos  u  Ustanovi  moze  da  zasnuje  lice  koje  ispunjava  op5te  uslove  utvrdene
Zakonom o radu i  posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.

Stranac moze da zasnuje radni odnos u ustanovi u skladu sa zakonom.

Direktor/ica
Clan 1o

Za direktora/icu  moze biti izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspita€a ih stru€nog saradnika ®edagog, psiholog ih defektolog) u
skladu  sa  Zakonom  o  pred5kolskom  vaspitanju  i  obrazovanju,  zavr5en  dvogodi5nji  studijski

program   pred5kolskog   vaspitanja   i   obfazovanja,    odnosno   VI   nivo    nacionalnog   okvira



kvalifuacija(180 kredita Csplfa) ih VII nivo nacionalnog okvira kvahfikacija (240 di 300 kredita
CSPK-a)za pred5kolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za fad u obrazovno vaspitnim ustanovama

3) ima pet godina radnog iskustwa u nastavi.

Pomo6nik/ica  direktora/ice
Clan 11

Za pomo€nika/icu  direktora/ice moze biti izabrano hce koje:

1)  ispunjava  uslove  za  vaspita€a  ih  stru€nog  saradnika  ®edagog,  psiholog  di
defektolog)  u  skladu  sa  Zakonom  o  pred§kolskom  vaspitanju  i  obrazovanju,  zavr5en
dvo.godi5nji  studijski program  pred5kolskog vaspitanja  i  obrazovanja,  odnosno  VI  nivo
nacionalnog  okvira  kvalifikacija  (180  keedita  Cspk-a)  ih  VII  nivo  nacionalnog  okvira
kvahfikacija (240 ih 300 kredita CSPK-a) za pred5kolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za fad u obrazovno vaspitnin ustanovama;

3) ima pet godina radnog iskustva u nastavi.

Vaspita€/ica, nastavnik engleskogjezika
Clan 12

1) Radno mjesto vaspita€a/ice  moze da obavlja hce koje:                                      .
~je zavr5ilo dvogodi5nji studijski program pred5kolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno

VI  nivo  nacionalnog okvira  kvahfikacija  (180  keedita  CSPK-a)  ih VII  nivo  nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 ih 300 kredita CSPK-a) za pred5kolsko vaspitanje i obrazovanje;

- ima polozen stru€ni ispit za fad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu
za radqucenca);

-ima cmogorsko drzavljanstvo.

2) Radno  mjes.to nastavnika engleskog jezika moze da obavlja lice koje ima :
-VII  nivo  naclonahog  okvifa  kvahfikacija  (240  ih  300  kredita  CSPK)a,  ih  nastawhk

engleskog jezika koji je zavr5io dvogodi5nji studijski program engleskog jezika;
-polozen  stni€ni ispit za fad u obrazovno vaspitnim ustanovama,  odnosno   dozvolu za

radqucenca);
-cmogorsko drzavljanstvo.

profla;

Stm6ri/e  saradnici/e
Clan  13

1)Pedagog/5kin].a
Radno mjesto pedagoga/5kinje  moze da obavlja lice koje ima:
- VII  nivo  nacionalnog  okvira  kvahfikacija    (240 ih  300  kredita  CSPK-a)odgovaraju€eg

-polozen  strucni ispit  za  fad u  obrazovno-vaspitnim ustanovama,  odnosno  dozvolu  za
radqucenca)i
-cmogorsko drzavlj anstvo.

2)Psiholog/5kinja



profila;

Radno mjesto psinologa/5kinje moze da obavlja lice koje ima:
-  VII  nivo  nacionalnog  okvira  kvahfikacija  (240  ih  300  kredita  CSPK-a)  odgovaraju€eg

-polozen  stru€ni ispit za  fad  u  obrazovno-vaspitnirn ustanovama,  odnosno  dozvolu  za
radqicenca); i

-cmogorsko drzavljanstvo.

3) Defektolog/5kinja-logoped/ca
Radno mjesto defektologa/5kinje-logopeda/ice moze da obavlja hce koje ima:

-   VII   nivo   nacionalnog   okvira   kvahfikacija   (240   hi   300   kredita   CSPK-a)
odgovaraju6eg profila;

-polozen   stmEni   ispit   za   lad   u   obrazovno-vaspitnim   ustanovama,   odnosno
dozvolu za fad qucenca);

-cmogorsko drzavlj anstvo.

4)Bibliotekar/ka
Radno mjesto bibliotekara/ke moze da obavlja lice koje ima:

-VII rrivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ih 300 kredita CSPK-a) fakultet za
obrazovanj e nastavnika;

-polozen   stru€ni  ispit  za   fad  u   obrazovno   vaspitnim  ustanovama,   odnosno
dozvolu za radqucenca);

-polozen ispit u bibhote€koj struci;
-cmogorsko drzavlj anstvo.

5) Nutricionista/kinja
Radno mjesto nutricioniste/kinje moze da obavlja lice koje ima:

-   VII   nivo   nacionalnog
a) odgovaraju¢eg proffla;

-polozen   stru€ni   ispit   za
dozvolu za radqucenca); i

-cmogorsko drzavljanstvo.

okvira   kvahfikacija    (240   ili   300   kredita   CSPK-

rad   u   obrazovno-vaspitnim   ustanovama,   odnosno

Trijazna sestra
Clan 14

1)   Trijazna sestra
Radno  mjesto  medicinske  sestre  odnosno  zdravstvenog  tehni€ara  moze  da  obavlja  hce

koje ima:
-najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan  (najmanje 240 kredita

CSPK-a)pedijatrij skog smj era odnosno zdravstveni tehni€ar;
-polozen stm€ni ispit.

2) Medicinska §estra u jashicama
Radno  mjesto  medicinske  sestre  odnosno  zdravstvenog  tehni€ara  moze  da  obavlja  lice

koje ima:
-najmanje  IV nivo nacionalnog olrvira kvalifikacija  podnivo jedan( najmanje 240 kredita

CSPK-a) pedijatrijskog smjera odnosno zdravstveni tehni€ar;
-polozen stru€ni ispit.

Asistent u nastavi
Clan 15



Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje ima:
- IV nivo nacionalnog okvira kvahfikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a);
-zavr5enu  obuka  stm€nog  usavr5avanja  za  fad  sa  djecom  sa  posebnim  obrazovnim

potrebama.

Administrativna i ra6unovodstvena sluzba
Clan 16

1)Sekretar/ka
Radno mjesto sekretara/ke moze da obavlja lice koje ima:

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

-dvije godine radnog iskustva.

2)Ra€unovoda
Radno mjesto ra6unovode moze da obavlja lice koje ima:

-zavr5enu  najmanje   srednju   5kolu   ekonomskog  smjera-Ivl   nivo   nacionalnog
okvira kvahfikacija (240 kredita CSPK-a);

- zvanje fa€unovoda; i
-da  nije  kaznjavano  za  krivicha  djela  koja  ga  dine  nedostojnim  za  obavljanje

poslova u oblasti ra€unovodstva.

3)Ekonom-magacioner/ka
Radno mjesto ekonoma-magacionera/ke  moze da obavlja lice koje ima:      .

-zavr5enu  srednju 5kolu,Ill ih Ivl  nivo  nacionalnog okvira kvahfikacija  (180   ill
240 kredita CSPK-a);

-polozene ispit za voza€a „8" kategorije i
-jednu godina radnog iskustva na odgovaraju6im poslovima.

Tehni6ka sluzba
Clan 17

1)   Radnik/ca na odrzavanju objekta i opreme-domar/ka
Radno  mjesto  radnik/ca  na  odrzavanju  objekta  i  opreme-domar/ka  moze  da

obavlja lice koje ima:
-najmanje Ill nivo nacionalnog okvira kvahfikacija(180 kredita CSPK-a),
-j ednu godinu radnog iskustva na odgovaraju6irn poslovima.

2)   Radnik/ca na poslovima zagrijavanja-loza6/ica
Radno mjesto radnik/ca na poslovima zagrijevanja-loza€/ca  moze da obavlja lice

koje ima:
-najmanje Ill nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a);
-polozen ispit radne osposobljenosti  u skladu sa Zakonom o energetici;
-jednu godinu radnog iskustva na odgovafaju6im poslovima.

3) Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane
Radno mjesto radnika/ce na pripremanju i serviranju hrane moze da obavlja lice

koje ima:



/'

-za`Tr§enu   srednju   stru€nu   5kolu-kuvar/ica,   Ill   ih   Ivl   nivo   nacionalnog   okvira
kvahfikacija (180  ih 240 kredita CSPK-a);

-jednugodinuradnogiskustvanaodgovarajucimposlovima.

4)   Nabavlja6-voza6
Radnomjestonabavlja€a-voza€amozedaobavljahcekojeima:
-zavI5enu  srednju  5kolu,Ill ih  Ivl  nivo  nacionalnog okvira  kvalifikacija(  180 ih

240 kredita CSPK-a);
-polozen voza€ki ispit za voza€a "8" kategorije; i
-jednugodinuradnogiskustvanaodgovarajucimposlovima.

5)Radnik/ca na odrzavanju rublja
Radnomjestoradnik/canaodrzavanjurubljamozedaobavljalicekojeima:
-zavI5enu  osnovnu  5kolu ih  nize  stru€no  obrazovanje,  12-kvahfikacija  zavr5enog

osnovnog obrazovanja ih 11 nivo  nacionalnog okvira kvalifikacija(120 kredita
CSPK-a);

-j ednu godinu radnog iskustva.

6) Padnik/ca na poslovima odrzavanja higijene
Radnom)estoradnik/canaodrzavanjuhidjenemozedaobavljahcekojeima:

-zavr5enu osnovnu 5kolu,12 nivo nacionalnog okvira  kvalifikacija.

Probni fad
Clan 18

Kaoposebanuslovzazapo51javanjevaspita5aistrucnihsaradnikajeprobnirad.
Duzina  trajanja  probnog rada,  na€in  sprovodenja  i  ocjenjivanja  rezultafa  probnog rada

utvrdujuseuskladusaPravilnikomona€inuspfovodenjaprobnogradanastavnika.

IV  0PIS POSLOVA RADNOG MTESTA

Direktor/ica
Clan 19

Poslovi drektora/ice  su:
-planira, organizuje i rukovodi radom Ustanove;
-organizujeracionahaoiefikasnoizvodenjeobrazovnogprograma;
-obezbjeduje jednakost djece u ostvarivanju prava na vaspitanje i obrazovanje,   u skladu
sa njihovim sposobnostima;
-pripremapredloggodi5njegprogramaradaiodgovoranjezanjegovosprovodenje;
-mkovodi radom  Stm6nog vijeca;
-donosi  odluku  o  privremenom  isklju€enju  iz  Ustanove  djeteta  koji  boluje  od  zarazne
bolesti, na osnovu  ljekarskog nalaza;
-vr5i izbor vaspita€a, stru€nih saradnika  i druch zaposlerih u Ustanovi;
-predlazeaktounutra5njojorganizacijiisistematizacijiradnihmjesta;
-vr5i stru€no-pedago5ki nadzor;
-donosiplanunapfedenjakvahitetavaspitno-obrazovnogradaUstanove;
-odlu€uje   o   pravima   i   obavezama   zaposlenih,   u   skladu   sa   zakonom,   kolektivnim
ugovorom i op5tim aktima Ustanove;
-podsti€estfucnoobrazovanjeiusavI5avanjevaspita€aipredlazenjihovonapredovanje;



-zastupa i predstavlja Ustanovu;
-stara se o zakonitosti rada Ustanove i odgovara njen zakonit fad;
-izvr5ava odluke Upravnog odbora;
-predlaze godi5nji finansijski plan Ustanove;
-predlaze  raspu5tanje  Upravnog  odbora  ako  se  ne  sastaje,  hi  ne  vr5i  svoju  funkciju,  u
skladu sa zakonom;
-podnosiUpravnomodboruizvje5tajoradu,uskladusazakonom.
-saraduje sa roditeljima i sredinom;
-odlu€uje o  formiranju vaspitnih grupa, vr5i raspored vaspita€a po vaspitnim grupama i
rasporeduje  vaspitne-obrazovno   zadatke  na  pojedine  vaspita€e,  na  predlog  Stru€nog
vije6a,
-bira i razrje5ava pomo6nika drektora;
-odreduje mentora, na predlog stru€nog aktiva;
-donosi odluku o prekidu vaspitno-obrazovnog rada do pet dana;
-bide  o saradnji Ustanove sa roditeljima  (roditeljski sastanci, €asovi za razgovor i drugi
obhci sradnje);
-prisustvuje  vaspitno-obrazovnom  radu vaspita€a,  prati  njihov  fad  i  daje  in  savjete  za
unapredenje i pobolj5anje  rada;
-inenuje kornisiju za upis djece u  Ustanovu;
-raspisuje oglas za upis djece u Ustanovu;
-odgovoran je za ostvarivanje prava djece u Ustanovi;
-pokre€e postupak usmjeravanja djeteta sa posebnim vaspitno-obrazovnim potrebama, u
skladu sa zakonom;
-stvara uslove za fad Savjeta roditelja;
-pratiradsavjetodavnesluzbeipredlazemjerezaunapredenjerada;
-obezbjeduje €uvanje i za5titu evidencije, dokunentacije  i inovine Ustanov'e;
-donosiplanunapredenjakvalitetavaspitno-obrazovnograda;
- odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;i
-obavlja i dfuge poslove, u skladu sa zakonom i Statutom.

Pomo6nik/ica direktora /ice
Clan 20

Pomo6nik/ica direktoralice pomaze direktoru/ici u organizovanju vaspitno-obrazovnog
radaiobezbjedivanjukvahtetavaspitno-obrazovnograda,anarocito:

-u organizaciji sjednica Stru€nog vije€a i stru€nih aktiva;
-u koordinaciji rada stru€nih organa;
-upriprenripredlogagodi5njegplanaradaifmansijskogplanaUstanove;
-u organizaciji rada Ustanove;
-u organizaciji racionalnog i efikesnog izvodenja  obrazovnog pro8rama;
-u pripremi akta o organizaciji i sistematizaciji radnin mjesta;
-u stvalanju uslova za fad Savjeta roditelja;
-u pra6enju savjetodavne sluzbe;
-se  stara  da  pedago5ka  dokunentacija  o  neposrednom izvodenju vaspitno-obrazovnog

tsodi5nji,  mjese€ni,  tematski  planovi  rada,  zapisnik  sa  sjednice  stru€nih  aktiva  i  sl.)
budu valjano i blagovremeno uradeni;

-u uskladivanju saradnje vaspita€a i foditelja;
-organizovanju i  staranju  o  blagovremenoj  i  ta€noj  izradi  statisti€kih  i  dmgih  podataka

koji se dostavljaju nadleznim organima;
-u pra6enju i uskladivanju rada sekretarijata Ustanove;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora Ustanove, u skladu  sa  zakonom i Statutom.



Vaspita6/icainastavnikengleskogjezika
Clan  21

Poslovi  vaspita€a/ice/ nastavnika engleskog jezika  su:
-organizuje i  izvodi vaspitno-obrazovni fad  i  radi na njegovom unapredivanju;
-pripremanje za vaspitno-obrazovni fad, koja obuhvata dnevno planiranje i strukturiranje

radnogambijenta,uskladusatematskimipfogramskimciljevima;
-fad u stru€nim organima Ustanove;
-fad u komisijama stru€nih organa i organa upravljanja Ustanove;
-primjenjuje savremene metode i oblike rada;
-saradnja sa roditeljima;
-organizovano stru€no obfazovanje i usavf5avanje;
-mentorstvo pripravnicima i studentima;
-uredenje trijaze, radnih soba, holova i sl.;
-:stetsko i pedago5ko obhkovanje  prostorija u chju podsticanja dje€jih aktivnosti;
-izrada  globalnih  i  operativnih  planova  rada  za  vaspitnu  grupu  ¢odi5nji,  mjese€ni  i

sedmi€ni planovi) ;
-kultunaijavnadjelatnost®rogrami,priredbe,ihjavnemanifestacije);
-vodenj e pedago5ke dokumentacij e;
-podsticanje tjelesnog i motori€kog razvoja djece;
-njegovanje  radoznalosti,  istraziva€kog  duha,  ma5te i intuicije,  kao  i razvijanje  nri5ljenja

kod djece;
-razvijanjesamostalnosti,higijenskihnavikaibrigezazdravljekoddjece;
-podsticanje kod  djece jezi€kog razvoja, radi stvaralackog i keeativnog kori5Cenja govofa

za €itanje i pisanje, odnosno pflpreme za vaspitanje i obrazovanje;      .
-razvijanjekoddjecepozitivnogodnosapremaprirodiiza5titiZivotnesrecline;
-razvijanjekoddjecesposobnostizadogovaranje,uzuvazavanjerazli€itostiiu€estvovanja

u grupi;
-razvijanjekoddjecesposobnostirazumijevanjaipchvatanjasebeidrugih;
-dezurstvo u  Ustanovi;
-€asovidodatnestm€nepomocizadjecusaposebnimvaspitnoobrazovnimpotrebama;
-u€estvuje u izradi godi5njeg plana rada Ustanove;
-vr5iprijemdjeceidnevnuevidencijuprijema,kaoidnevnuevidencijupreuzimanjadjece

od strane roditelja, odnosno ovla5€enih lica;
-vodi brigu o djeci u svojoj grupi i u tom cflju obavlja sve poslove vezane za dnevni ritam

Zivota i rada vaspitne grupe;
-daje podatke za karton o  razvoju djeteta;
-organizuje  tematske izlozbe radova djece;
-po potrebi zamjenjuje odsutnog vaspita€a;
-obavljaidrugeposloveodredeneStatutomigodi5njimplanomr.adaUstanove.

Pedagog/§kinja
Clan   22

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, pra€enje,
unapredivanje,  osavremenjivanje  i  racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada  u  Ustanovi,  fad  sa
djecom,saradnjasavaspitacinairoditeljirna,pedago5ko-instruktivniiistraziva6kirad:

-u6estvovanje  u izradi godi5njeg programa  rada  Ustanove,  planova  i pfograma  za  unapredenje
obrazovno-vaspitnog  rada;  vaspitnog  rada  sa  djecom;  godi5njeg  programa  rada,  operativnih
mjese€nihplanovaradaimjesecnihplanovainstmktivnogradapedagoga;



-rada stru€nih organa; profesionalni razvoj nastavnika,
-saradnja sa vaspita€ima u izradi planova rada;
-predlaganje organizacionih rj e5enj a obrazovno-vaspitnog rada;
-posj eta €asovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanj e didakti€ko-metodi6ke zasnovanosti rada
na casovlma;
-pruzanje    instruktivne    pomo6i    vaspita€irna    kod:    izrade    raznih    programskih    sadrzaja,
individuahzacije   vaspitnog  procesa;   u€estvuje   u   izradi   IROP-a:   upoznaje   stru€no   vije€e   sa
djetetom i vrstom smetnje; pruza metodske i didakti6ke preporuke;
-fad sa vaspita€ima u pripremanju i planiranju neposrednog obfazovno-vaspitnog rada folaniranje
i pripfemanje rada u grupi, izbor oblika, metoda, sredstava i organizacije rada i sl.);
-upoznavanj e vaspita€a sa savremerim didakti€kim inovacijama i njihovom prakti€nom

pinjenom;
-kontinuirano pra6enje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih fezultata djece,

primjene novih obrazovnih programa, i sl.;
-u€e56e u izradi godi5njeg izvje5taja o radu Ustanove i izfada periodi€rih analiza i informacija o
vaspitno obrazovnom radu;
-individualni i grupni fad sa djecom;
-prepoznavanje  nadarene  djece  i  djece  kojima  je  potreba  dodatna  podr5ka  (te5ko€e  u  razvoju,
socijalna, kulturolo5ka deprivacije i sl.)  i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj  i uspje5no
napredovanje;
-organizovanje  savjetodavnog  rada  i  nespredne  podr5ke  djeci  za  koje  se  procijeni  da  im  je

potrebna podr5ka za pobolj5anje uspjeha;
-strukturiranj e i formiranj e vaspitnih grupa;
-saradnja   sa  roditeljima  i  vaspita€ima   kod  pripremanja   ekskurzija,   izleta,  posjeta,   proslava,
kultumih, sportskih, humanitarnih i dngih aktivnosti;
-savjetodavna i instruktivna podr5ka, edukacija roditelja za unapredenje postignu€ct djece;
-izrada izvje5taja, informacija i analiza od interesa postignu6a djece i u vezi sa radom Ustanove;
-  Vodenje  program,  dnevnika  rada,  evidencije  o  djeci,  pomaze  u vodenju  evidencije  o  djeci  s

posebnim obrazovnim potrebama quEIS) i dr.
-radi na uvodenju savremenih oblika i metoda  rada; stru€no obrazovanje i usavr5avanje;
-fad u stru€nim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;
-saradnja sa pedago§kim i psiholo5kim institucijama;
-i  drual poslovi u  cflju unapfedenja i razvoja  obrazovno-vaspitnog rada  Ustanove,  u  skladu  sa
zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Psiholog/§kinja
Clan 23

Rad  psihologa/5kinje  obuhvata  poslove  koji  se  odnose  na:  planiranje,  programiranje  i

pra€enje vaspitno-obrazovnog rada,  psiholo5ko  instruktivni i  savjetodavni fad  sa vaspita€ima i
medicinskim sestrama, djecom i foditeljima i analiti€ko planski i istraziva€ki fad.
-uEe5€e u izradi godi5njeg programa rada Ustanove;
-u€e5€e   u   organizaciji   obrazovno-vaspitnog  rada   Ustanove:   upis,   struktuiranje   i   formiranje
vaspirfuh  grupa,  profesionahi  razvoj   vaspita€a  i  stru€nih   saradnika,  procjenjuje  potrebe   za
obukama i u€estvuje u izvodenju ili organizovanju istih i sl.;
-  za  djecu  sa  posebnim  obfazovnim  potrebama  u€estvuje  u  izradi  IROP-a:  upoznaje  Stru€no
vije6e  sa  djetetom  i vrstom  smetnje;  pruza  metodske  i  didakti€ke  preporuke;  pomaze  u  izradi
specij ahzovanih radnih i vaspirfuh hstova;
-pruzanje   savjeta  i  pomo6i  u  podsticanju  optimalnog  fazvoja   djeteta  na  osnovu  utvfdenih
individualnih karakteris tika ;
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- utvrduje psiholo5ke razloge neadekvatnog obrazovnog postignu6a i pruza pomo6 vaspita€ima  u
usmjeravanju razvoj a djeteta;
-pruzanje pomo€i u identifikovanju nadarene djece, utvrdivanje vrste   nadarenosti i predlaganje

programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja;
-u€estvovanje sa vaspita€om i pedagogom u ispitivanju uzroka te5ko6a kod djeteta  ®ersonalnih,
socijahih i dmgih);
-fad  na  ispitivanju  intelektualne,  socijalne  i  emocionalne     zrelosti     djece,  op5tih  i  posebnih
sposobnosti,  motivacije  za  u€enje,  osobine  li€nosti  djeteta,  vrijednosnih  ofijentacija  i  stavova,

grupne dinamike vaspitne grupe i statusa pojedinca;
-organizovanje predavanja i dmch aktivnosti iz oblasti pedago5ke, razvojne i socijalne psiholoalje
i mentalne histene.
- Osmi5ljava plan rada i prati napredovanje djeteta;
-savjetodavno -instruktivni  fad  sa roditeljima;
-saraduje  i  razmjenjuje  informacije  s  roditeljima,  Zavodom  za  5kolstvo,  resursnim  centrom,
ustanovama koje pruzaju usluge intervencije i podr5ke djetetu;
- sprovodi profesionalnu orij entaciju;
-vodi evidenciju o djeci, svom radu, i pomaze u vodenju podataka o djeci kroz MEIS.
-izrada  izvje5taja  i  analiza  o  postoje6oj   obrazovno-vaspitnoj  praksi  i  specifi€nim  problema  i

potrebama Ustanove i njenom radu;
-obavlja i dmge poslove  u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno vaspitne djelatnosti  Ustanove
u skladu sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Defektolog/§kinja-logoped/ica
Clan 24

Poslovi defektologa/ 5kinj e-logopeda/ice su:
-u€estvuje u izradi i pra€enju sprovodenja IROP-a(individualni razvojno obrazovni program);
-  neposredan  fad  sa  djecom  s  posebnim  obrazovnim  potrebama  i  fad  sa  vr5njacima  u  cilju

podr5ke za integraciju;
-planiranj e i programiranj e rada;
-pruza   individualne   konsultacije   i   savjete   vaspita6ima,   Stru€nom   vije¢u,   stru€noj    sluzbi,
roditeljima za fad kod kuce;
- pomo€ vaspita€ima za izradu individualizovanih radnih hsti€a, materijala, didaktike;
-saradnja sa  pedagogom i psihologom  u Ustanovi;
-konsultativno-instruktivni fad sa vaspitaEima;
-savjetodavni fad sa roditeljima;
-prisustvuje obrazovno vaspitnom radu u grupi;
-reahzuje radionice  vaspita€e, osoblje 5kole i roditelje,
- osmi51java i priprema didakti€ka sredstva u saradnji sa stru€nom sluzbom,
- organizovano stm€no obrazovanje i usavr5avanje,
-fad u stru6nim organima i dnialm organima i tijelima ustanove,
-vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godi5nji globalni program rada, mjese6ne -
operativne  planove  rada,  dnevnik  rada,  dosije  o  radu  sa  djecom,  dokumentacija  o  izvr5enim
istrazivanja u svojoj oblasti,
- pomaze u vodenju evidencije o djeci s posebnim obrazovnim potrebama Q4EIS),
-organizovano   stru€no   obrazovanje   i  usavr5avanje:   individualno   (stru€na  hteratura,   5tarnpa,
stm€na periodika i sl.) i grupno ( seminari, simpozijumi, predavanja, kongresi i sl.),
-saradnja sa komisijom za usmjeravanje, resursnim centrom,   sprovodi profesionalnu orijentaciju,
drugim stru€nim institucij ama,
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-i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitne djelatnosti Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Bibliotekar/ka
Clan 25

Poslovi bibliotekara/ke su:
1.Planiranje i programiranje rada
-     izradivanje godi5njeg, mjese€nih i operativnih planova rada;
-     planiranje i programiranje rada;
-pripremanje programa rada  bibhoteke;
-     planiranje  nabavke  hterature  i  periodi€nih  publikacija     namijenjenih  vaspita€ima,

stru6nim saradnicima i medicinskim sestrama;
2.Vaspitno-obrazovni fad
-     upoznavanje sa radom bibhoteke, sa bibliote€kim fondom i mrezom bibhoteka;
-     upoznavanje vaspita6a,  stru6nih  saradnika i saradnika  sa vrstama bibliote€ke grade i

osposobljavanje za njeno samostalno kori5€enje;
-     pruzanje pomo€i vaspita€ima,  stru€nim saradnicima i saradnicima pri izboru literature

i druge bibhote€ke grade;
-      pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih djeci;
-     inforrnisanje  stru€nih  aktiva,  stru€nih  saradnika,  saradnika  i  direktora    Ustanove  o

nabavci nove stru€ne hterature,   kao i didakti€ko-metodi€ke i pedago5ko- psiholo5ke
literature;

-     u€e5€e u izradi bibliografija i nabavci potrebne hterature za ostvarivanje predvidenih

pfojekata      i   tema   iz   oblasti   stru€nog   usavr5avanja   i   unapredivanja      vaspitno-
obrazovnog rada;

-      organizovanje    posebne    saradnje    sa    vaspita6ima    u    vaspitnim    jedinicama    o
organizovanom i sistematskom kori5Cenju bibhote6kog fonda;

-      brine se o pravilnom €uvanju i kori5€enju bibliote€kog fonda ;
-      ostvaruje uvid u €uvanje knjiga i drugog bibliote€kog materijala od strane korisnika;
-     povremeno   prisustvovanje   roditeljskim   sastancima   radi   davanja   informacija   o

interesovanjima djece i podsticanjem roditelja  da  se i u porodi€nom krugu njeguju i
razvij aju €itala€ke navike;

4. Bibhote€ko-informativna djelatnost:
-sistematsko informisanje vaspita€a, stru€nih saradnika, saradnika  i uprave ustanove o

novim kjigama, hstovima i €asopisima;
-     pripremanje tematskih izlozbi o pojedinim izdanjima, autorima, akcijama, jubflejima, i

sl.;
-     pripremanje  pisanih i usmenih  prikaza  knjisa,  periodike  i  druge  knjizne i neknjizne

grade;
-     vodenje       bibliote€kog      poslovanja,       inventarisanje,       klasifikacija,       signiranje,

katalodriranje i dr.;
-     izradivanje azbu€nog i stru€nog kataloga bibhote€kog materijala;
-vodenje zbimih i posebnih fondova knjiga u  biblioteci;
-organizovanje i ostvarivanje medubibhote€ke  pozajmice i saradnje;
-      u6e56e u vodenju ljotopisa ustanove;
5.Kulturna i javna djelatnost:
-      u€estvovanje u planiranju i realizaciji kultume i javne djelatnosti biblioteke ustanove;
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pflpremanje  i  organizovanje  kulturrih  i  sabimih  akcija,  knjizewhh  tribina,  susreta,
razgovora,  prikupljanje  knjiga  i  zavi6ajne  grade,  i  drugih  vidova  aktivnosti  u  cilju

popularizacije knjige;
-      ostvarivanje   saradnje   sa   organizacijama  i   ustanovama   u   oblasti   kulture,   koje   se

organizovano bave radom sa djecom;
-      saradnja  sa  novinsko-izdava€kim  ku6ama,  radio-televizijskim  centrima,    pozori5nim

ku6ama i sl.
6. Stru€no usavr5avanje:
-     permanentno stru€no  obrazovanje i usavr5avanje;
-pra€enje pedago5ke hiterature, periodike, stru€nih  recenzija i prikaza;
-     pra6enje strucne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;
-      u€estvovanje na seminarima i stru6nim savjetovanjima;
-     uEestvovanje u radu aktiva bibhotekara u vaspitno-obrazovnim ustanovama na nivou

op5tine, regiona i drzave;
7.Ostah poslovi:
-      stara  se  o  pravilnoj  primjeni  tehni€kih  i  za5titnih  mjera  za  €uvanje  o  odrzavanje

bibhote€kog materij ala;
-     fad u stru€nim organima i drugim organima i tijelima ustanove;
-      savjetodavni fad sa roditeljirna;
-     radi na formiranju videoteke i medijateke u ustanovi i
-      druge obaveze u chju unapredivanja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada Ustanove, u

skladu sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Nutricionista/kinja
Clan  26                                                   .

Poslovi nutricioniste/kinj e su:
-      sastavlja  mjeseEni jelovnik u skladu sa  uzrastom djece;
-     izraduje  normative  jela  kalorijske  vrijednosti  prema  dnevrim  potrebama  djece  u

zavisnosti od uzrasta;
-vr5i prilagodavanje jelovnika  navikama i apetitu djece;
-     organizuje i kontrolo5e pravilnu primjenu normativa;
-      obilazi vaspitne grupe za vrijeme obroka;
-      sastavlja dnevnu spesifikaciju namirnica prema jelovniku, uzrastu i broju djece;
-     kontrolo5e prijem namimica;
-     kontroli5e kvalitet i rok trajanja svih namimica, planira dugoro€ne nabavke naminca;
-      ostvaruje saradnju sa sanitamom inspekcijim;
-     kontroh5e hialjenu kuhinje, posuda i tehni€kih uredaja;
-     nadzire higijensko rukovanje hranom;
-     nadzire pranje sudova, hialjenu radnika u kuhinji i nabavljaca;
-     vr5i planiranje nabavke opreme i tehni€kih uredjaja za kuhinju;
-      vr5i degustaciju jela i odgovoran je za kvahtet ishrane;
-      izradjuje mjese€ni izvje5taj o utro5ku namirnica;
-     uskladjuje mjese€no koheinsko stanje svih namimica sa magacinskom kartotekom;
-      saradjuje sa vaspitaEima i kuvarom;
-     fad u stru€nim organima i drugim organima i tijelima ustanove;
-      savjetodavni fad sa roditeljima;
-     planira i programira svoj fad;
-     prati stru€nu literaturu i periodiku iz svoje oblasti;
-     u€estvuje na seminarima i stni€nim savjetovanjima;
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obavlja  i  druge  poslove  u  cilju  unapredjenja  i  razvoja  vaspitno-obrazovnog  rada
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke i statutom Ustanove.

Medicinska sestra

Clan  27
1.Stvaranje  uslova za boravak djece:
-      u€estvuje u izradi plana rada zvravstvene za5tite i njege djece u svojoj vaspitnoj grupi

i brine se o njegovom izvr5enju;
-     radi na obezbjedivanju hiedjenskih uslova za boravak djece ®rovjetravanje prostorija),

higijeni radnih i sanitarnih pfostorija;
-     brine se o cjelokupnoj higijeni i izgledu ustanove;
-     brine se o blagovremenoj nabavci sanitetskog materijala;
-     interveni5e, po potrebi, u pogledu kvahteta i kvantiteta obroka;
-      saraduje sa ljekarom i stru€nim saradnicima;
-      stara se o dezinfekciji prostofija, pomagala i igra€aka;
-      kontroli5e posteljinu, odje€u i obu6u koju djeca koriste;
-     vodi brigu o estetskom uredenju prostorija u kojima borave djeca;
2.Rad sa djecom:
-vr5i prijem i  trijazu djece uz kontrolu zdravstvenog stanja djeteta;
-     brine  se i radi na  zadovoljavanju potreba  djece  (zdravstweno-hialjenskih,  flziolo5kih,

potreba za hranom, za njegom, za snom i dr);
-      organizuje i izvodi rekreativne aktivnosti djece zajedno sa vaspita6em;
-      priprema djecu za spavanje i boravi sa njima dok spavaju;
-      aktivno radi na stvaranju hialjenskih navika kod djece;                                  .
-     vr5i probu hrane prije nego se servira djeci;
-      obavlja neophodne pripreme za sistematske preglede djece i asistira ljekaru -pedijatru

pdikom pregleda;
-      evidentira   stanje   zdravlja   svakog   djeteta   po   nalazu   i   mi5ljenju   ljekara   i   radi

odgovaraju6i izvje5taj o tome;
-      VI5i kontrolu fi€ne higijene djece;
-      otkriva zarazne bolesti o €emu odmah obavje5tava vaspita€a i upravu ustanove;
-      kontroh5e fad sprema€ica i odgovara za sprovodjenje sanitamo-hialjenskih mjera.
Ostah poslovi:
-     planiranje i programiranje rada;
-     radi na svom stm6nom usavr5avanju i obrazovanju;
-     u€estvuje u stru6nim organima i tijelima ustanove;
-      saraduje sa zdravstvenim institucijama;
-      savjetodavni fad sa roditeljima;
-      obavlja  i  druge  poslove  iz   svog  djelokruga  rada  u  skladu  sa  zahtjevima  stmke,

Statutom i godi5njim planom rada Ustanove.

Asistent u nastavi
Clan 28

Poslovi asistenta u nastavi su:
-pruza  tehni€ku pomo6  tokom pohadanja nastave  djetetu  sa posebnim  obrazovnim

potrebama,  u  skladu  sa  individuahim  razvojno-obrazovnim  programom¢ROP)  i
fasporedom €asova;
-primjenjuje  instrukcije  nastavnika  i  stru€nih  saradnika  koje  se  odnose  na  kretanje,
orjentaciju   u   prostoru,   kori5€enje   didakti€kih   sredstava,   namje5tanje   i   upotreba
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pomagala,   praktikovanje   flzi€kih   vjezbi   i   sl.   djeteta   sa   posebnim   obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom;
-pruza  podr5ku  pri  pisanju,  ra€unanju,  rukovanju  priborom,  zapisivanju  odgovora,
okretanju stranica, pri izradi prakti6nog rada prema uputstvu u€enika i sl., u skladu sa
IROP-om;
-daje  uputstva,  dodaje  radne  hst€e,  navodi  dijete  gdje  i  5to  treba  raditi  u  radnom
materijalu qoji je nastavnik pripremio) tokom nastavnog procesa, u skladu sa IROP-
Om;
-pokazuje   djetetu   aktivnost,   postavlja   mu  potpitanja,   provjerava   da   li  razumije,

poja5njava  nepoznate  rije6i,  po  potrebi  dodatno  €ita  tekst  hi  zadatak,  usmjerava  i
odrzava paznju na zadatak, djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl.;
-pomaze djetetu u aktivnostima samozbrinjavanja, obavljanja hialjenskih potreba, pri

presvla€enju (skidanju i odijevanju odje6e i obu€e) i sl.;
-pruza djetetu pomo6 u komunikaciji, socijalnoj interakciji i uklju€enosti, podsti€e igru
i   saradnju   sa   vr5njacima,   u6e56e   u   nastavnim   i  vannastavnim   aktivnostima   sa
u€enikom ih grupom u€enika, u skladu sa IROP-om;
-prepoznaje  potrebe  djeteta    i  u  skladu  sa  njima  sugeri5e  unaprijedenje  pristupa  za
njegov razvoj;
-koristi  informacione  i  komunikacione  tehnologije  u  skladu  sa  potrebama  djeteta  i

posla koji obavlja:
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar/ka
Clan 29                                                    I

Poslovi sekretara/ke su:
1. Poslovi u vezi sa organizacijom  rada sekfetarijata Ustanove:
-      organizuje fad sekretarijata ustanove;
-     prati i uskladuje fad zaposlenih u sluzbama koje fine sekretarijat ustanove;
-     prati izvr5enje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu ustanove;
2. Poslovi iz djelokniga pravnih poslova:
-     izrada nacrta i predloga op5tih akata i drugih akata ustanove;
-     pra6enje  i  sprovodenje  postupka  dono5enja  op5tih  akata  i  pruzanje  pravno-stru€ne

pomo€i  €lanovima  odgovaraju€ih  komisija,  kao  i  obrada  tih  akata  od  nacrta  do
objavljivanja kona€nih tekstova;

-      pravno-stru€na  obrada  svih  predmeta  koji  se  dostavljaju  na  mi5ljenje,  saglasnost,
dono5enje, odnosno usvajanje;

-     izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na fad ustanove;
-     pra€enje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisti€u iz njih;
-     pra€enje primjene Statuta i op5tih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune

th akata;
-     pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod

nadleznih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomo6ju  direktora;
-     prisustvovanje  sjednicama  Upravnog  odbora,  stru€nih  organa  i  tijela  radi  davanja

potrebnih stru€nih obja5njenja, tuma€enja i mi5ljenja;
-      obavljanje  poslova  oko  upisa  u  sudski registar,  zemlji5ne  knjige,  osiguranja i  drugih

poslova  u vezi sa statusom, pravima i obavezama Ustanove;
-     pravno-tehni€ki poslovi oko konstituisanja upravnog odbora, disciplinskog postupka,

poslove stalnih i povremenih komisija;
3. Poslovi iz djelokruga Upravnog odbora:
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opavljasve.stru€neposlovezapotrebeUpravnogodboraidruchorganaUstanove;
h.1^+a.--A      .      _L.._  i__..  _                         ..1         .       .Pflprema   i
Ustanove;

a__   __a ---- `~   `~ ulc+I-I.\J Y ,,obraduje   materijale   koje   I;zmatraju   Upravni   odbor  i   drugi   organi

pflsustvu)e sjednicama Upravnog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja obja5njenja
i tuna€enja propisa;
stara  se  pod  nadzorom  direktora  da  se  odluke  Upravnog  odbora    blagovremeno
izvr5avaju;

-     radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;
4.Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:
-      stru€ne   i   administrativno-tehni€ke   poslove   kod   sprovodenja   konkursa   za   izbof

radnika Ustanove;
-     stru€ne  i  adrinstrativno-tehnicke  poslove  u  vezi  sa  prestankom  radnog  odnosa,

rasporedivanja  i drugim promjenama statusa radnika;
-     vodenje kadrovske evidencije za radnike ustanove;
-      obavljanje poslova oko prijavljivanja fadnika kod nadleznih organa zdravstvene za5tite

i penzijskog i invahdskog osiguranja;
-     pripremanje i dostavljanje raznih izvje5taja, obavje5tenja i podataka za upravni odbor

1  organe van Ustanove;
-     vodi  evidenciju  p  obavezi  polaganja  srfucnog ispita  vaspita€a,  stru€nih  saradnika  i

saradnika,   kao   1   ostaTh   zaposlenih   koji   su   obavezni   da   polazu   poseban   ispit
ustanovljen zakonom, drugiin propisima i ovim pravilnikom;

-     obavljanje i druori kadrovskih poslova.
5. Poslovi evidencije, statistike, plana i anahze obuhvataju:
-      evidenciju o zaposlenima u ustanovi;
-      evidenciju o zaradama zaposlenih;                                                                        .
-      evidenciju o povredama na radu zaposlenih;
-      dosijea zaposlenih u ustanovi;
-     matiEna knjiga zaposlenih;
-     evidencija o privatnim vaspita€ima;
-      evidencija o op5tim aktima ustanove ;
-evidenciju o ljekarskim pregledima  zaposlenih;
-      evidenciju   o   obrazovanju,   stru€nom  usavr5avanju  i  osposobljavanju     zaposlenih

putem. polaganja  stru€nih ispita,  sticanja  specijahzacija, u€estvovanju na  seminarima,
kursevima,slmpozijumima,savjetovanjimaidrugimoblicimastru€nogusavr5avanja;

-     evidenciju o svim radnicima ustanove sa op5in i posebnim podacima;
-      evidenciju po pe€atu i 5tambflju ustanove;
6. Poslovi  u vezi sa djecom:
-      poslovi uvezi sa upisom djece;
-     izdavanje raznih uvjerenja;
-      evidencija o osiguranju djece;
-      evidencija o nestanku stvari djece.
7. 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 mati€nu knjigu djece;
-     administrativno-tehni€ko obradivanje akata;
-     razvodenje i otpremanje akata i njihovo arhiviranje;
-      Cuvanje realstracionog materijala;
-     predaja arhivske grade nadleznim institucijama;
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-     vodenje odgovaraju6ih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao 5to su:
knjiga primljene po5te i knjiga oapremljene po5te itd.;

-     obavlja i druge poslove po nalogu drektora, u skladu sa zakonom, drugim propisima i
op5tim akina Ustanove.

Ra€unovoda
Clan 3o

Poslovi ra€unovode su:
1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i realstrovanje podataka

-    priprema i podnosi direktoru finansijski plan ustanove;
-    odgovoran je za ta€no i azurno vodenje racunovodstva;
-prati i primjenjuje propise iz oblasti ra€unovodstva i finansija;
-    vr5i isplate nov€anih sredstava kod banke;
-    vr5i isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;
-    vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomo6ne knjige;
-    vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne iniovine;
-vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;
-    vodi analiti€ku i sinteti6ku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema

dobavlja€ima, potrazivanjima od kupaca ih korisnika usluga;
-    vodi anahti€ku i sinteti€ku evidenciju o  stanju i kretanju drzavne imovine  (nepokretne i

pokeetne);
-    vodi evidenciju o nov€anim sredstvima kod banke;
-    vodi    evidenciju    blagajni€kog   poslovanja    u    blagajni€kom    dnevniku    sa    prate6om

dokumentacij om;                                                                                                       .
-    vodi evidenciju i vr§i obra€un bruto  zarada i  doprinosa  na  teret poslodavca,  naknada i

dmgih primanja;
-    vr5i obra6un amortizacije nepokretne i pokretne imovine;
-    dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i pokretne

imovine;
-    zaklju6uje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i
-    odgovoran je za Euvanje poslovnih knjiga.

2. Poslovi racunovodstvenog izvj e§tavanja
-    priprema   i   podnosi   direktoru   izvje5taje   koji   se   odnose   na   materijalno-fmansijsko

poslovanj e Ustanove;
-    priprema i podnosi direktom kvartalne i godi5nje finansijske izvje5taje §kole, u skladu sa

propisima;
-    obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond Plo i Ministarstvo; i
-    obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Ekonom -magacioner/ka
Clan 31

Poslovi ekonom- magacionera/ke su:
-      izdaje trebovanja za potrebe kuhinje;
-prima  robu od nabavlja€a i pravilno je skladi5ti;
-     vr5i izdavanje potro§nog materijala;
-     vodi magacinske kardce;
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vodi evidenciju naloga o prijemu i izdavanju Zivotnih namjernica i drugog materijala

potrebnog za kuhinju, odnosno Ustanovu;
usagla5ava    stanje    izdavanja        materijala    sa    stanjem    evidencije        materijalnog
knjigovodstva;
odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i istu je duzan blagovremeno dostaviti
fa€unovodstvenom radniku;
odrzava magacin i prati rok upotrebe Zivotnih namjernica  i drugog materijala;

-      obavlja i druge poslove po nalogu sekretara, ra€unovode, i direktora ustanove.

Radnik/ca na odrzavanju objekta iv opreme(domar/ka)
Clan 32

Poslovi radnika/ce na odrzavanju objekta i opreme- domar/ka su:
-      odgovoran je za €uvanje objekta, ispravnost instalacija i inventar ustanove;
-      obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija,  opreme i svih uredjeja u ustanovi;
-      stara se o funkcionalnom kori56enju inventara;
-      kontrola stanja namje5taja, opreme i inventara po prostorijama i vodjenje evidencije o

nastaha 5tetama;
-      obavje5tava sekretara i drektora o nastalim 5tetama u ustanovi;
-     vr5i zastakljivanje pfozora i vrata;
-     vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;
-     VI5i sve opravke manjeg obima na namje5taju, opremi i instalacijama;
-      odrzavanje travnatih povr5ina i zelenila u dvori5tu;
-     pruza tehni€ku pomo6 za vrijeme  sve€anosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje

Ustanova;
-      radi na poslovima generahaog €i§6enja i kre€enja objekta;                               .
-      obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i drektora.

Radnik/ca na poslovima grijan7.a (!oza€/ica)
Clan 33

Poslovi  radnika/ce na poslovima grijanjaqoza6a/ica) su:
-      rukuje i odrzava uredjaje i instalacije grijanja;
-     vr§i opravke na sistemu grijanja;
-      stara se da objekat bude blagovremeno zagrijan i instalacije budu uvijek ispravne;
-     blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogrijeva;
-     pomaze u poslovima generalnog €i56enja i kre€enja ustanove;
-     odrzava poslove kotlamice i drzi ih u urednom stanju;
-     pomaze domani u poslovima odrzavanja objekta i opreme van perioda grijanja;
-      odrzavanje travnatih povr5ina i zelenila u dvori5tu van perioda grijanja;
-      obavlja i dnige poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ica na pripremanju i servirvanju hrane
Clan 34

Poslovi radnika/ice na pripremanju hfane su:
-organizuje posao u kuhinji i odgovoran je  za fad kuhinje;
-     priprema jela prema utvrdenom jelovniku;
-     vr5i trebovanje namimica za fad kuhinje;
-      brine   se   o  racionalnom  kori5€enju  namirnica,   elektri€ne   eneralje,  vode  i  ostalih

sredstava koje koristi u radu;
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blagovremeno priprema i servira dnevne obroke;
pete posude;
prema  broju  djece  i  vaze6im  normativima  za  ishranu  djece  planira  dnevni  utro5ak
naninca

-      odgovoran je za kvalitet i kvantitet pripremljenih obroka;
-     preuzima  namirnice  i kontroh5e rokove upotrebe;
-      u€estvuje u izradi jelovnika;
-      pridrzava se sanitamo-hialjenskih propisa i sprovodi mjere za5tite;
-     pravilno, taEno i higijenski ispravno vr5i distribuciju obroka   na vaspitne jedinice van

sjedi5ta;
-      odrzava h€nu higijenu i hialjenu radne odjece;
-     pomaze voza€u -nabavlja€u pri utovaru hermeti6kih posuda za transport hrane;
-     vodi brigu o pravilnom kori56enju i €uvanju uredaja i aparata u kuhinji;
-      organizuje serviranje hrane i u6estvuje u serviranju;
-     -vodi potrebnu dokumentaciju za ulaz hrane u kuhinju i potro5nju hrane;
-     vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinjskom bloku;
-vf5i dezinfekciju sredstava za fad  u kuhinji;
-      organizuje i vr5i generalno €i5€enje kuhinje i pomo€nih prostorija u kuhinji jednom u

15 dana;
-      obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Nabavlja6/ica-voza6/ica
Clan 35

Poslovi nabavlja€a/ice-voza€a/ice su:
-     uredno i na vrijeme vr5i nabavku i prevoz namirnica;
-     vr5i prevoz potro5nog materijala i posteljenog i drugog rublja po obj.ektima, odnosno

vaspitnim j edinicama;
-     prilikom  razvozenja  obroka  u€estvuje  u  predavanju  i  preuzimanju  termos-lonaca  i

odgovoran je za efikasnost i ta6nost isporuke;
-      odgovara za kvalitet i kvantitet dabavljene robe;
-     permanentno  obraduje  i  ispituje  trzi5te  roba  i  prikuplja  ponude  u  edju  nabavke

kvalitetne robe  i u5tede sredstava
-     u  koordinaciji  sa  kuvarom  dostavlja  plan  potreba  za  nabavku  narimica  dva  puta

mjeseEno
-      odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno kori56enje vozila;
-     vodi evidenciju predenih kilometara;
-      vr5i potrebne opravke i teku6e odrzavanje vozfla;
-      odrzava higijenu vozila;
-      stara se o urednoj nabavci goriva i ostalog potro5nog materijala;
-      obavlja poslove u vezi registracije vozila;
-     obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i drektora.

Radnik/ca na odrzavanju rublja
Clan 36

Poslovi radnika/ce na odrzavanju rublja su:
radi na poslovima pranja, peglanja i   5ivenja rublja,  stoljnjaka, pe5kira,  €ebadi,  radne
odje¢e, zavjesa idr;
odrzava €isto6u u perionici i na strojevima;
blagovremeno obezbjeduje 6istu posteljinu za dje€je krevete;
rukuje  sa  ma5inom  za  pranje  ,  peglanje  i  5ivenje  i  odgovoran  je  za  ispravnost  tih
masma;
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-     vodi evidenciju o primljenoj i isporu€enoj posteljini idrugom rublju;
-      keoji, 5ije radnu odje€u,posteljinu i ostlu opremu;
-      vr§i opravke o5te6enje posteljine i drugog rublja;
-     vodi dnevnik utro5ka materijala iz djelokniga svog radnog mjesta;
-obavlja i dmge poslove po nalogu medicinske sestre i  sekretara.

Radnik/canaodrzavanjuhf8fjen%[an37

Poslovi radnika/ce na odrzavanju higijene su:
-      odrzavanje   higijene   u   radnim   sobama,   trijazi,   holovima   i   drugim   prostorijama

Ustanove;
-€i56enje i pranje  podova, prozora, vrata, zidova, holova i stepeni5ta;
-      svakodnevno odrzavanje €isto6e i dezinfekcija sanitarnih €vorova;
-      odrzavanje €isto6e dvori5ta;
-      fad na odrzavanju travnatih povr5ina i zelenila u dvori5tu;
-      provjetravanje prostorija;
-      odrzavanje cvije6a u prostorijama ustanove;
-      prate€i poslovi za vrijeme manifestacija i sve€anosti;
-      prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
-     brigr i  odgovomost  za  zaduzenu radnu uniformu,  pribor i  sredstva  rada  sa  kojima

rukuje;
-      prijavljivanje o5te€enja i kvarova na instalacijama, inventam i drugoj opremi;
-     vr5i poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
-      obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i drektora.

V  BRO]  IZVR§IIACA
Broj izvr§ilaca na radnim mjestima

Clan 38

1.   Direktor/ica i pomo6nik/ica direktora/ice
-Direktor ----------------------------------  1  izvr5ilac
-Pomo6nik/ca direktora/ice .............. 2 izvr5ioca

2. Sekretarijat:
-Sekretar/ka
-Ra€unovoda
-Ekonom-magacioner/ka

1  izvr5ilac
1„

-Radnik/ca n; odrzavanju objekta i opreme (domar/ka) ........ 1"
-Radnik/ca na poslovima grijanja  Ooza€/ica) ......................... 1"

1„

-Radnik/ca na priii-emanju i serviranju hrane ....................... 9"
-Voza€/ica-nabavlja€/ica

-Radnik/ca na odrzavanju rublja
-Radnik/ca na odrzavanju higijene
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3. Vaspita6i/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni Vrasta programa Broj Vrijeme Broj izvr5ilaca Napomena
broj vaspitnih reahzovanja

grupa obrazovnogprograma

1.

Primami Uzrast djecedo3godine:7Uzrastdjeceod3godine:23

cjelodnevni(6-17,00)
53

3. Programengleskog''ezika
23 46h 1,8

4. Stru€ni saradnici:
-Pedagog/5kinja
-Psiholog/5kinja

1  izvl.5ilac
fldif

-Defektolog/5kinja-logoped/ica.........1„
-Bibhotekar/ka
-Nutricionista/kinja............................1„

5. Medicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama

Redni Bfoj vaspitnih grupa uzrasta             Broj izvr5haca Napomena
broj djece do tri godine

7 14
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b) Medicinska sestra-triiazna sestra
Redni Broj djece uzl-asta od ti.i Broj izvi.5ilaca Napomena
broj godine do polaska u 5kolu

847 4

6)Asistent u nastavi ................................  5  izvr5flaca

VI   ZAVR§NE ODREDBE
Izmjene i dopune

Clan  39
Izmjene i dopune ovog pravinika vr5e sa na na€in i po postupku propisanim za njegovo

dono5enje.

Prestanak vaznosti
Clan 40

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutra5njoj  oi.ganizaciji i
sistematizaciji  radnih  mjesta  Ustanove,  br.372  usvojen  na  sjednici  Upravnog  odbora,  odrzanoj
17.09.2013.  godine,  sa  izmjenama  i  dopunama  br.  322  od  02.07.2015.  godine,  broj  396/3  od
24.06.2016. godine i broj 67/2 od 09.02.2017. godine.

Stupanje na snagu
Clan 41

Oval  pravihik  stupa  na  snagu  osmog  dana  od  dana  objavljivanja  na  oglasnoj   tabh
Ustanove, a nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

DBOR

Br.416/1
U Herceg Novom, 27.07.2017. godine

i:dsjFdnik
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6guyda, G o4ba,

faco4rfe
Broj:    600-94/2018-2
U ,,Podgorici, 31. maja 2018. godine

TAVNA PRED§KOLSRA USTANOVA
„NA§A RADOST"

+t

Her ceg  Novi

Na   osnovu   dana 60,   stav   2  0p5teg   zakona o  obrazovanju i vaspitanju
("Sluzbeni hst RCG", br. 64/02, 31 /05 i 49/07 i „Sluzbeni hst cG", bf. 45/10, 45/11,
36/13, 39/13 i 47/17) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava
iz  javnih  prihoda  za  ustanove  koje  realizuju  javno  vaze€e  obrazovne  programe

("Sluzbeni list CG", br. 66/10 i 41/13), Ministarstvo  prosvjete  dalo je.

SAGLASNOST

T]a   Pravilnik   o   izmjeni   Przwilnika   o   unutfa5njoj   ofganizaciji   i
sr.sf€mff].zfc/}r.fzchar.fa in/.esfa]avne pred§kolske ustanove „Na5a radost", u Herceg
N`ovom, bfoj  440, donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj  18.  maja 2018.

godine.



JAVNA PRED§KOLSKA USTANOVA
„NA§A RADOST" HERCEG-NOVI

/
f

PRAVILNIK
o izmjeni

Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Herceg-Novi, maj 2018. godine



Na tosnovu €IaHa 76,   slav  I   ta5ka 4 0p8teg  zakolfa a   dbrazovai3ju   i vasp`itanju ("Slu2ben,i list
R:CG"'9 b.r.64/02, 31/Og i 49/07 i "Sluzbeni  list CC;¢', bi.. 04/08, 21/09, 45/I.S, 73/lop 40/I I, 4§/11,

3,6/13, 3`9/13, 44/13  i ¢7/I 7) i €Iana  15 ta5ka 3 Stature Upravni odbar Javne predgkolske ustanove
`fq\Ja§a radost"a u Herceg Novom, na sjedrici odrzanoj 18 .05.20 I 8; gQdiJne, donio je

P R A V I Ii, N I K
a ±zmjeni Pravilnika o

JavIie pred5ko
organizaciji i sistgmatizaciji radniri mjesta

ustanove ,,Na§a, ^radast"

£1an 1

Upi`av`ilnikuoLmutra§njQjorganizacijiisistematlzacjjiradnilitnijs`stabroj416/1od27.julag017.

gddine2 u 5lanu 38¥ta5ki 2 alineji 2 mijenJa se ;i gl&Si:                                                                             .f

T„-;Bia\6unovoda.„..„„,.„.„..,.„2izvi`gioca".

£lan 2

®vaj Pravithik stupa na snagu osmog dana od d&na chjavljivanja na Qglasnoj tabli Ustanove, a
Minjsfarstwaplosvjet€.

-
7



a.=`_ ±±N?\Swik   upe±NI o€\ |DBL`Rjk

6gapungcy'en

c«deedtantr4fuo/vicatfl#
Broj:   6C`.0-94-/2018-3
U Poc.!'g.orici, 27. septembra 2018. godine

og.cJ``i.2o(8'

TAVNA PRED§KOI.SKA USTANOVA
NASA RADOST"

Herceg No`ri.

r\Ta   osnovu   €lana 60,   stav   2  0p5teg   zakona o  obrazovanju i vaspitanju

("SluzbclrihstRCG",br.64/02,31/05i49/07i„SluzbenihstcG",br.45/10,45/11,
36/13, 39/13 i 47/17) i Pravilnika o norrnativima i standardima za sticanje sredstava
iz  javnih  pdhoda  za  ustanove  koje  realizuju  javno  vaze€e  obrazovne  programe
("Sluz1]cnj Est CG", br. 66/10, 41/13  i 67/17), Mnistarstvo  prosvjete dalo je

SAGLASNOST

rJa   Pfavi]nik   o   izmjeni   Przwilnika   a   unutra5njoj   ofganizaciji   I
sjsfemffl.zfcJJ.I. radm.fa  in/.as fa Tavne  pred§kolske  ustanove  ,,Nasa  Radost",  u
Herceg Novom, broj  540, donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj  9.  jula
2018. godine.

I ^N I S T A R
`-           :...
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JAVNA PRED§KOLSKA USTANOVA
„NASA RADOST" HERCEG-NOVI

PRAVILNIK
o izmjeni

Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Herceg-Novi,jul2018.godine



Na osnovu 6lana 76,   stav  1   ta5ka 4 0p§teg   zakona o   obrazovanju   i vaspitanju ("Sluzbeni list
RCG",br.64/02,31/05i49/07i"SluzbenilistCG",br.04/08,21/09,45/10,73/10,40/11,45/11,

36/13,39/13,44/13i47/17)i61ana15ta5ka3StatutaUpravniodborJavnepred§kolskeustanove
"T\Ta§aradost",uHercegNovom,nasjedniciodrzanoj09.07.2018.godine,donioje

PRAVILNIK

oizmjeniPravilnikaounutra§njojorganizacijiisistematizacijiradnihmjesta
Javnepred§kolskeustanove„Na§aradost"

Clan  1

UPravilnikuounutra§njojorganizacijiisistematizacijiradnihmjesta(br.416/1od27.07.2017.

godinei440od18.05.2018.godine),u51anu38ta5ki2alineja7mijenjaseiglasi:

„-Radnik/caiiapripremanjuisei.viranjuhrane......................10izvr§ilaca".

Clan 2

0vajPravilnikstupanasnaguosmogdanaoddanaobjavljivanjanaoglasnimtablamaUstanove,
anakondavanjasaglasnostiMinistarstvaprosvjete.

SJEDNIK  U 0

;¥E##"4{fiaKoko§ar,dipl.psiholog
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jhaalri±fa4rfe
Broj: 600-162/2019-2
U Podgorici, 3. oktobra 2019. godine

]AVNAPRED§KOLSKAUSTANOVA
NASA RADOST"

Na  osnovu  elana  60,  stav  2  0p5teg  zakona  o  obrazovanju  1  vaspltanM

("SluzberihstRCG",br.64/02,31/05i49/97.i„S|uzberihstcG",bf.45/10,45"
36/13,39/13i47/17)iPravilnikaonormatlvlma1standardimazasticanjesredst.ava
iz  javnih  prihoda  za  ustanove  koje  realizuju  javno  vaze6e  obrazovne  programe

("SluzberihstCG",br.66/10,41/13,67/17i54/18),Ministarstvoprosvjetedalo)e

SAGLASNOST

Na   Pf avi|nik  o  izmjenama  Pf_avilni+a  ?t  unTUTtf a_5_n_j°`jT :,f^g_anfran:fjf IT:
sJ.sr€mafl.zz3cJ).I. rzdflj.fa  in/.es fa |PU  „Na§a  radost",  u  Herceg Novom,  broj  509,
donesennasjednlciUpravnogodbora,odr2anoj12.jula2019.godine,stim5tose2
izvr5ioca  na  radnom  mjestu  asistent  u  nastavi  i  1   izvf5ilac  na  radnom  in)estu
medicinska sestta u jashcama ne odobravaju.



JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
„NA§A RADOST" HERCEG-NOVI             .a

PRAVILNIK
o izmjeni

Pravilnika o organizacij i i sistematizacij i radnih mjesta

Herceg-Novi, jul 2019. godine



Na  osnovu  6lana  76  stav  1  ta6ka  4  0p§teg  zakona  o  obrazovanju  i  vaspitanju  ("Sluzbeni  list
Republike Cme Gore", br.  64/02, 31/05, 49/07,  Sluzbeni list Cme Gore", br. 4/08, 21/09, 45/10,
73/10, 40/11, 45/11, 36/13, 39/13, 44/13, 47/17) i 5lana  15  stav  1  tacka 3   Statuta Upravni odbor
JPU„Na§a radost"  Herceg Novi na sjednici odrzanoj  12.07.2019. godine  donio je

PRAVILNIK

0 izmjenama Pravilnika o unutra§njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan  1

U Pravilniku o unutra§njoj  organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (broj 416/1  od 27.07.2017,
440  od  18.05.2018.  i  540  od  09.07.2018.  godine)  u  51anu  38  ta5ka  3  podta5ka  1  u  koloni  broj

izvr§ilaca umjesto broja 53 treba da stoji broj 55;

-u ta5ki 5 tabela a u koloni broj izvr§ilaca umjesto broja 14 treba da stoji broj  15;

-u ta6ki 6 umjesto broja 4 treba da stoji broj 8

Clan 2

0vaj  Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj  tabli Ustanove a
nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

Predsjednik Upravnog odbora

2czifdrcc2_
Ljiljana Zarubica
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Crna Gora

Ministarstvo prosvjete

Br:  600-162/2019-3

QTb
I

-       *z>IJ.:l>i;a.-I-i,

Adresa: Vaka Durovi€a b.b.,
81000 Podgorica, Crna Gora

tel: +382 20 410100
fax: +382 20 410 101

www.mps.gov.me

.,

24. oktobar 2019. godine

lAVNAPRED§KOLSRAUSTANOVA„NA§ARADOST"H-
Na   osnovu   6lana   60,   slav   2   0p§teg   zakona   o   obrazovanju   i   vaspitanju

("S!uzbeni  list  RCG",  br.  64/02,  31.;'05  i  49t'07  i  „Sluzbeni  list  CG",  br.  45/10,  45/11,
36/13,39/13i47/17)iPravilnikaonormativimaistandardimazasticanjesredstavaiz

javnihprihodazaustanovekojerea!izujujavnovaze6eobrazovneprograme("Sluzbeni
list CG", br. 66/10, 41/13, 67/17 i 54/18), Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

Na    Pravilnlik   a    izmjena_in?    .Era.Viln!E`a__.P  .:nuu^t,r^absnnjN°]jh\,=£a£:Zofctlf85/±
si.stematf.zaci././.  radnl.h  in/.es fa  JPU  „Na§a  radost",  u  Herceg  Novom,  broj  805/5
donesennasjedniciUpravnogodbora,odrzanoj21.oktobra2019.godine.

Y,STAP`
JmTffRE6

Kontakt osoba:  Nahida Jahi6
Pozicija: samostalni savjetnik I
tel:  020 410-136
email : ee!±j£!ajabis@gQ±£ms



JAVNA PRED§KOLSKA USTANOVA
„NA§A RADOST" HERCEGUNOVI             ..

PRAVILNIK
o izmjenama

Pravilnika o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Herceg-Novi, oktobar 2019. godine



Na  osnovu  6lana  76  stav  1  ta5ka 4  0p§teg  zakona o  obrazovanju  i  vaspitanju  ("Sluzbeni  list
Republike Cme Gore", br. 64/02, 31/05, 49/07, Sluzbeni  list Cme Gore", br. 4/08, 21/09, 45/10,
73/10, 40/11, 45/11,  36/13, 39/13, 44/13, 47/17) i 6lana  15  stav  1  ta5ka 3   Statuta Upravni odbor
JPU„Na§a radost"  Herceg Novi na sjednici odrzanoj 21.10.2019. godine  donio je

PRAVILNIK

0 izmjenama Pravilnika o unutra5njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan  1

U Pravilniku o unutra§njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (broj 416/1  od 27.07.2017,
440 od  18.05.2018. i 540 od 09.07.2018. godine) u 61anu 38 ta6ka 3 u tabeli redni broj  1, u rubrici

„broj vaspitnih grupa" uzrasta djece do 3 godine, broj „7" zapjenjuje se brojem „8".

U tacki 5 podta5ka a) mijenja se i glasi:

a) Medicinska sestra u jaslicama

Rediii broj Broj vaspitnih grupa uzrasta djece Broj izvr5ilaca Napomena

do tri godine8
15

Clan 2

0vaj  Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj  tabli Ustanove a
nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

•.a.

i-I-:___-:_-:-.-:I_:1=

Upravnog odbora
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Crna Gora

Ministarstvo prosvjete, nauke, kulture i sporta

Broj: 05-602/21 -6277/2
Podgorica,   30.09. 2021. godine

i   Xf p,l=r-li
'`' I   r.1  I+i'-fJgra-ca

81000 Podgorica, Crna Gora
tel: +382 20 410100
fax: +382 20 410 101

www.mps.gov.me

JAVNA PRED§KOLSKA USTANOVA „NA§A RADOST ``

rtycegnI

Na   osnovu   6lana   60,   stav   2   0p§teg   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  i  59/21)  i  Pravilnika  o  normativima  i  standardima  za  sticanje
sredstava   iz  javnih   prihoda  za   ustanove   koje   realizuju  javno  vaze6e   obrazovne
programe ("Sluzbeni  list CG",  br. 66/10, 41/13, 67/17 i 54/18),  Ministarstvo prosvjete,
nauke, kulture i sporta dalo je

SAGLASNOST

Na   Pravilnik   a    .Izrfuenama    Pra.¥i,ln,ik,a_   ?_._u_n_I.t_ras\:J!9.i.  r°.rhgha€#ZaHC:.J!Ec.e.i
si.stemafi.zaci}.i. radffjfr  in/.es fa  Javne  pred§kolske  ustanove  „Na§a  radost",  HercegS%So:F,mb=ot:Z4a4C5`|2,[gg=g±e`=.siedin{6:i-uE:=J=g66dbora,odrzano.|12.07.202l.god.lne.
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JAVNA PRED§KOLSKA USTANOVA

„NA§A RADOST" HERCEGHNOVI

PRAVILNIK

o izmjenama Pravilnika o unutra§njoj organizaciji i
sistematizacij i radnih mj esta

Herceg-Novi, jul 2021. godine



Na osnovu 61ana 76  stav  1  tacka 4 0p§teg zakona o obrazovanju i ("Sluzbeni list Republike
CmeGore",br.64/02,31/05,49/07,"SluzbenilistCmeGore",br.4/08,21/09,45/10,73/10,
40/11, 45/11,  36/13,  39/13,  44/13, 47/17,  59/21)   Upravni odbor Javne pred§kolske ustanove
"Na§aradost"uHercegNovom,nasjedniciodrzanoj12.07.2021.godine,donioje

PRAVILNIK

oizmjcnamaPravilnikaounutra§njojorganizacijiisistematizacijiradnihmjesta

Clan 1

U   Pravilniku  o   unutra§njoj   organizaciji   i   sistematizaciji   radnih  mjesta  (broj   416/1   od
27.07.2017,   440   od   18.05.2018,   540   od   09.07.2018,   474/1   od   12.07.2019.   i   805/5   od
21.10.2019. godine), Clan 10 mijenja se i glasi:

„Za direktora/icu  moze biti izabrano lice koje:
1)   ispunjava   uslove   za   vaspita6a   ili   stru6nog   saradnika   ®edagog,   psiholog   ili

defektolog)   u   skladu   sa   Zckonom   o   predskolskom   vaspitanju   i   obrazovanju,   zavr§en
dvogodi§nji   studijski  program  pred§kolskog  vaspitanja  i   obrazovanja,   odnosno  VI  nivo
nacionalnog   okvira   kvalifikacija(180   kredita   CSPKa)   ili   VII   nivo   nacioTalnog   okvira
kvalifikacija(240ili300kreditaCSPK-a)zapred§kolskovaspitanjeiobrazovanje;

2)imalicencuzaraduobrazovnovaspitnimustanovama
3)imasedamgodinaradnogiskustvaunastavi."

Clan 2

Clan 11 mijenja se i glasi:

„Zapomo6nika/icudirektora/icemozebitiizabranolicekoje:
1)  ispunjava uslove  za vaspita6a ili  stru6nog  saradnika toeqagog,  psiholog ili  defektolog)  u
skladu  sa Zakonom  o pred§kolskom vaspitanju i  obrazovanju,  zavr§en dvogodi§nji  studijshi
program   pred§kolskog   vaspitanja   i   obrazovanja,   odnosno   VI   nivo   nacionalnog   okvira
kvalifikacija (180 kredita Cspk-a) ili VII nivo nacion?1nog okvira kvalifikacija (240  ili  300
ki.edita CSPK-a) za pred§kolsko vaspitanje i obrazovanje;

2)imalicencuzaraduobrazovnovaspitnimustanovama;
3)imasedamgodinaradnogiskustvaunastavi."

Clan 3

0vajPravilnikstupanasnaguosmogdanaoddanaobjavljivanjanaoglasnojtabliUstanovea
iiakon davanja saglasnosti Ministarstva.

Broj: 445/2
U Herceg t\Tovom,12.07.2021. godine

UPRAINI ODBOR

P r e d sj e d n i k
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Crna Gora

Ministarstvoprosvjete

Broj:  18/1 -03-602/22-6918,'2
Podgorica,  27.10.2022.  godine
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Durovi€a  b.b.
81000 Podgorica,  Crna  Gora

tel: +382 20 410100
fax: +382 20 410101

www.mps.gov.me

JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA „NA§A RADOST"

Herceg Novi

.,

Na osnovu 6!ana 60 stav 2 a )§teg zakona o obrazovanju  i vaspitanju  („Sluzbeni
list  RCG",  br.  64/02,  31/05  i 49/07 i  „Sluzi-ieni  list CG"  ,  br.  45/10,  45/11,  36/13,  39/13,  47/17,
59/21  i 146/21) i Pravilnika o normativima   standardima za sticanj.e sredstava izjavnih prihoda
za  ustanove  koje  realizuju javno vaze6e   `ibrazovne  programe  („Sluzbeni  list  CG",  br.  66/10,
41/13,  67/17  i  54/18)  ,  Ministarstvo prosvj.itte dalo je

SAGLASNOST

NIe..Pralvilpik ? izmenama i clopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sf.sfemaf/.zac.i}.i. radm/.ft in/.es fa Javne pred§kolske ustanove „Na§a radost", u Herceg Novom,
broj  718,  donesen  na  sjednici  Upravnog  odbora,  odrzanoj  25.07.2022.  godine,  s tim  §to  se
i.i€/  oc!obi.ava:  radno  mjesto defektolog  oligofreno!og  1  izv.rsi!ac;  1  jzvrsilac na  radnom  mjestu
s`,ekretar:  i  1   i=vr5i!ac iia  radnom  mjestu  radnik na oc!rzavanj.u objekta  i  opreme  (domar).

MINISTAR

Mr Miomir VOJI



JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
„NASA RADOST" HERCEG-NOVI

PRAVILNIK
o dopuni i izmjeni

Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta

Herceg-Novi, jul 2022. godine



Na osnovu 6lana 76  stav  1  ta6ka 4  0p§teg zakona o  obrazovanju i  ("Sluzbeni  list Republike
Crne Gore", br.  64/02,  31/05, 49/07,  "Sluzbeni list Crne Gore", br.  4/08, 21/09, 45/10,  73/10,

40/11,  45/11,  36/13,  39/13,  44/13,  47/17,  59/21)  Upravni  odbor  Javne  predskolske  ustanove
"Nasa radost" u Herceg Novom, na sjednici odrzanoj 25.07.2022. godine, donio je

PRAVILNIK

o dopuni i izmjeni Pravilnika o unutra§njoj organizacij i i sistematizaciji radnih mjesta

Clan 1

U   Pravilniku   o   unutra§njoj   organizaciji   i   sistematizaciji   radnih   mjesta   (broj   416/1   od
27.07.2017, 440 od 18.05.2018, 540 od 09.07.2018, 474/1  od 12.07.2019, 805/5 od 21.10.2019.
i 445/2 od 12.07.2021.), u 6lanu 13 poslije ta6ke 3 dodaje se nova ta6ka koja glasi:

„4)Defektolog/§kinj a oligofrenolog/Skinj a

Radno mjesto defektologa/§kinje oligofrenologa/Skiiije moze da obavlja lice koje ima:
-VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 3 00 kredita CSPK-a) odgovaraju6eg

profila, defektologa/§kinje,  defektologa/5kinje oligofrenologa/§kinje, u skladu sa rje§enjem o
usmjeravanju;

-polozen stru6ni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad (licenca);

-cmogorsko drzavlj anstvo."

Dosada§nje ta6ke 4 i 5 postaju ta6ke 5 i 6.

Clan 2

Poslije 6lana 24 dodaje se novi Clan koji glasi:

„Defekto|og/§kinjaoli8Ofren°]°8/Ski;n]jaan24a

Poslovi defektologa/§kinje oligofrenologa/5kinj a su:
-     vaspitno-obrazovni rad sa djecom sa te§ko6ama u razvoju-inkluzivni rad;
-     pruzanje pomo6i  u podsticanju  optimalnog  razvoja djece  sa te§ko6ama u razvoja na

osnovu utvrdenih individualnih karakteristika-vrste smetnj e;
-     planiranje i programiranje rada;
-     organizovano stru6no obrazovanje i usavr§avanje;
-     konsultativno-instruktivni rad sa vaspita6ima;
-     savjetodavni rad sa roditeljima;
-    rad u stru6nim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;
-     saradnja sa pedago§kim i psiholoskim institucijama i
-     drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja vaspitno-obrazovne djelatnosti u skladu sa

zahtjevima  struke, specifi6nostima usmjerenj a i Statutom Ustanove."



Clan 3

U 6lanu 38 ta5ki 2 alineji  1  mijenja se i glasi:

„-Sekretar/ka ...................... 2  izvr§ioca"

Clan 4

U 6lanu 38 ta6ki 2 alineji 4 mijenja se i glasi:

„-Radnik/ca na odrzavanju objekta i opreme (domar/ka) ...................... 3  izvr§ioca"

Clan 5

U 6lanu 38 ta6ki 2 alineji 9 mijenja se i glasi:

„-Radnik/ca na odrzavanju higijene ...................... 12 izvr5ilaca"

Clan 6

U 6lanu 38 ta6ki 3 podta6ka 1  u koloni „Broj vaspitnih grupa" umjesto broja 23 treba da stoji
broj 24.

Clan 7

0vaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Ustanove, a
nakon dobij anja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

Broj :  71 8
U Herceg Novom, 25.07.2022. godine

UPRAVNI ODBOR

OV ' C,

Popovi6 dr Maja


