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Agencija za sprecavanje korupcije e
Predmet: informacija o prijemu radnika na odredeno viijeme
Po3tovani,

Dnsftauljamnb Vam podatke o radnicimi primijenim na odredenc vrijeme 2a mijesec oktobar, za
JUQS"Sunjo Pesikan", Trednjevo, Cetinje.

U radni odnos na odredena vrijeme, za mjesec oktobar, a na radno mjesto:

- Kosovic Veselinka, zasnovala je radni odnos,na 10 Easova nedeljno, za izvodenje nastave
Engleskog jezika
- naradno mjesto vozat dackog kombija, zasnovao je radni odnos radnik-Simovié Dudko

Prilog:

- Pravilnik o organizaciji i sistemnatizaciji radnih mjesta JUOS"Sunjo PeSikan", Treénjevo, Cetinje

5 postovanjem,

27.09.2017.g0d. |
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Na osnovu elana 16,stav 1.1 2. Zakona o radu ("Sluzbeni list RCG™ br.43/03 i ¢lana 22,
Statuta JU OS “Sunjo Pesikan™ Tresnjevo, dana 27.09.2017 .g{:idi'nﬁzaldj geuje se

UGOVOR O RADU

Lzmeddiu

. JU 08 “ﬁuﬂj{}. Pesikan™ Trefnjeva.koju zastupa direktorica Pupovic Rada kao
poslodaves

2. Simovi¢ Dusko, 888, sa zavrSenam Gimnazijom, .zasniva radni odnos na
odredeno radno vrijeme na radnom mjestu vozad sa [) kategorijom.

3, Poslodavac 1 zaposlent zaklju€uju ugovor o radu na odredjeno radna vrijeme.
4. Ugtwer 0 radu zakljucuje se od 01.10.2017 do 31.10.2017,godine na odredeno
radno vrijeme.,

5. Simovié¢ Duska se ovim ugovarom obavezuje da ce kod poslodavea obavljati
poslove vozaéa.

Zarada zaposlenog utvrdjuje se-u skladu sa Granskim kolektivnim ugovorom za oblast
'pmsx Jcle (“Slu.-:bam list RCG™ br.82/03) . odnosno drugim pozitivnim pravaim

4 L ok

Poslodavac je duzan da zaposlenom obezhijedi potrebne uslove rada i propisana sredsia
zastite na radu.odredjeno radoo vrijeme koriscenje godisnjeg odmora i druga prava iz
radnog odnosa u skladu sa zakonom i kolektivnim ugovorom.

Zaposleni ima pravo na odmor u toku rada.dnevai i ‘nedjeljni.godisnji odmor i placeno
odsustvo sa rada u dane drzavnih i v jerskih praznika u skladu sa zakonom.

Ovaj ugovor je zakljucen na odredjene radno vrijeme.

Ovaj ugovor se smatra zakljucenim kada ga u ime poslodavea potpise oviaiéeno lice i
lice kaje zasniva radni odnos.

U slugaju spora pavodom adredbi ovog ugovora nadlezan je sud opste nadlezmosti u
Cetinju. | "

Ovaj ugovor je sacinjen u pet istovjemih primjeraka: jedan za zaposlenog, tri za
poslodaved | jedan za Agenenciju za sprie¢avanje korupeije.

. Zaposleny,
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Na esnovu clana 15.stav 1.0 2. Zakona @ radu (*Sluzbeni list RCG™ brA3/03 iclana 23
Qeatuta JU Osnoyne Skale “Sunjo Pesikan” Trednjeva, zakljutuje s 27.09.2017.god.

UGOVOR O RADU

Izmedju -
1. JU Osnovne kole “Sunjo Pestkan

Rada.nastavnik kao poslodavea |

Trednjevo, koju zastupa direktorica Pupovié

3. Veselinke Kosovié kao zaposlenog
Clan 1.
posladavac i zaposieni zakljucuju ugovor o rada na odredjeno radno vrijeme,

sa 10 sasova sedmicna. -
Clan 2.

Uzovor o tadu zakljucuje se pocev od 01.10. 2017.godine do 31 10.2017.godine.
| Clan 3.
Zaposleni se ovim ugovorom obavezuje da ce kod poslodave
sadatke profesora engleskog jezika. | |
Clan 4.
<kladu sa Granskim kolektivnim ugovorom z2 ablast

Zarada zaposlenog utvrdjuje se o ..
prosvjete {(*Sluzbeni list RC G br.82/05) odnosno drugim pozitiymm pravnim propisima.

4 ohavljati poslove 1 radne

| Clan 5.
Poslodavac se obavezuje da u svemd postupa u

radu.te u skladu sa ostalim pozitivoim pravnim propisima

duznost zaposlenog. :
“lan 6.

Ova) ugovor je zakljucen na odredjeno radno yrijeme:

~ Dvyaj ugovor se SMatra zakljuéenim kada ga uime poslodavea potpise
lice koje zasniva radni odnos. |

U slucaju spora povodom. odredbi ovog ugavora nadlezan je sud opste nad leznosti u
Cetinju. | |

Ova) ugovor je sadinjen U ‘peﬂstw_iémﬂl pﬁmjr:'_arka;j'edan za zaposienog . iri za
poslodavea i jedan za Agenciju za $pr] etavanje korupeije.

skladu sa elanom 17.5tav 3. Zakona o
koii se-odnose na prava 1

avlaséeno lice i
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Na osnovu €lana 70 wcka 4 Opsreg zakona o ebrazovanju | vaspuanu ("SluZbend lisy

REG", br. 64,/02 1 31 /05 1 4907 1 Sherlveny st CG* | bro) 4510045/ 11,36/ 13,39/ 131 47/17

dana 16: Statuta, Skolski odbor JL Qsnovne skole “Suﬂ]ﬁ Pedikan® u TreSnjevu , nasjednia
odrzanoy 26. 11, 2013, godine, donio (e

PRAVILNIK
O pnuttadnjoj arganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JU Osnovoe Skole * §uma Pesikan* Trednjevo,Cetinje

FOSNOVNE ODREDBE
Sadrzina pravilnika |
Clan 1
Ovim pravilntkom urirduje e mgammuw rada, radna mjest, awe lvalifikacija
obrazovania 1 oblast(profil) pattebna zoanga 1 spmdbm::an odnosne radno iskustvo 1 drog
posebut uslovi za rad na odredenom radnom mjestu. opis p-)slmm raddnog mijesta ) beoj Izvrsilaca
ng afvidenim cadnim mjesdms o [U Orsrsenn) Skl =Sty Pesikan” (v daljem tekstr Sk,

11 ORGANIZACIJA RADA

Organizacija Skole N
Clan 2

Skola jeorganizovann kao jedinstrens ustmova:

LI Skoli se moZe oreanizovau vaspna jedinlea za oswarlvanje predikolskog vaspitanja i
abrazovanya; u skladu sa zalkonom. | ,
Skola maze da prganizuje obrazovanje odeasliby, u sldade sa zakomom,

Otganizacija nastave ;
Clan 3
Nastavs 1t Skoli rzvadi se o odjeljenim, v sklidy sa zakonom 1 obrazovmum programon.
Izhorna nastava u trecem ciflusu se lvvodh po grupama, u sldudu 53 obmzovnim
ProgHmom., |
Broy odjeljenia, odnosin grupa u Skasli je promijeniiv i zavisi od braja ucenika,

Radno vrijeme |

Clan 4
Skala radi v petodoevno] radnoy nedjelji, n skladu si Skolskim kalendaron.
Skola radi u jedno smyjent,

Clan 5
Sdtqatndavm: sluzba i biblinrela
Racli pruf,mua pomocl u realizacll obrazovao-vasplinog rada Skola ima vrganizovanu
syvperedavme shizb « biblicrekat.

Sekretarijat _
Clan 6



Radi efikasnijeg,cjelishodnijegi ekonomicnijeg obavljan]a struénih administrativnih
finansijskih 1 tehnickih poslova u Skoli se organizuje sekretarijat Skolekojl obuhvata
administrativno-racuniovodstvenu i tehnidku slaZbu,

IIT Radna mjesta i uslovi za rad

Opéti i posebni uslovi )

Clan 7
a)Radni odnos u skoli moze da zasnuje lice koje ispunjava Gpﬁt& uslove atvrdene zakonom o radu
i posebne uslove utvedene zakonom i ovim pravilnikom .

Stranac moZe da zasnuje radni odnos u $koli pod uslovom utvrdenim zakonom.

Clan 8
Direktor/ica __
Z.a direktora/icn moZe biti izabrano lice koje ima -najmanje VII1 nivo nﬂciﬁna]ﬂ;jg okvira
levalifikacija i ispunjava uslove za nastavnika mzredne nastave,odnosno nastavnika cbaveznog
nastavnog predmeta ili struénog satadnika ,(pedagog,psiholog ili defektolog) u skladu sa
Zakonom o osnovnom obrazovanju i vaspitanju;
dicencu za rad 0 obrazovno- vaspitnim ustanovama;
-pet godina radnog iskustva u nastavi.

Nastavnik/ca
Clan 9
b) Tehnitka sluzba
1.Radnik/ca na odrzavanju objekta i opreme,na poslovima zagtijavanja i odrZavanja
higijene
Uslovi:

-zavriena stednja Skola III ili TV nivo nacionialnog okvira kvalifikacija(180 ili 240 kredita CSPK-
a),profil ekonomska skola
-Jtdna godina radnog iskustva nma odgovarajucim poslovima.
2.Vozac/ica -
Uslovi: "
- zavysena stednja skola I1T ili TV nive nacinalnog okvira kvalifikacija
pol-ze,n vozacki ispit za vozaca ,,B¥ 1 "D" kategorije ;
-1 tr godine radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

3. Skolski ICT koordinator/ka

Uslovi:

- VII1 nivo nacionalhog ckvira kvalifikacija;

-gertifikat za TICT koordinatora;

-ispit radne osposobljenosti u'skladu sa zakonom o energetici
-jedna godina iskostva na odgovarajucim poslovima

II1 RADNA MJESTA 1 USLOVI ZA RAD
Opéti i posebni uslovi .
Clan 7
Radni odnos u Skeli moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene Zakonom
o radu i posebne uslove utvtdene zakonom i ovim pravilnikom.

Direktor



g I

Clan 8
Za ditektora moZe biti izabrano lice koje:

1. ispunjava uslove za nastavnika ili struénog saradnika (pedagog, psihiolog ili defektt}lc;g)
u skladu sa zakonom, VI ili VIT1 nive nacionalnog okvira kvalifikacija(180 ili 240 kredita CSPK-a);

2. ima polozen stmcmj_splt za rad 1 obrazovno-vaspitnim ustanovama,odnosno dozvolu

za rad (licenca);

3. ima pet gadina radnog iskustva na poslovima obrazovanja 1 vaspitanja;
4. irna crnogorska drzayljanstvo.

Nastavnik/ca .
- Clan 9

1)Razrednu nastava moze da izvodi lice:
_nastavnik razredne nastave ko je stekao vise obrazovanje na univerzitetu ili VII nivo
nacionalnog olvira kvalifikacija ;pod nivo 1 odnosne 2(240 ili 300 kredita CSPK-a);
-ima polo¥en strucni ispit 2a rad U obrazovno-vaspitnim ustanovama ,odnosne dozvola za
rad(licenca) ;
-itna crnogorsko drzavljanstvo.

2)Predmetnu nastavu moze da izvodi lice koje ima:

~fakultet za ﬂbdeDVﬂ.ﬂlﬂ nastaviika odgovarajuce eblasti{profila),VIL nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija porivo jedan odnosno podnive ddva(240 odnosno 300 kredita CSKP-a),0
skladu sa po

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

-ctnogorsko drzavljanstvo

Savjetodavna sluzbai biblioteka-struéni satadnici

_ | Clan1(
1)Bibliotekar/ka

Poslove bibliotekara moZe da obavlja lice koje ima :

-fakultet za obrazovanje nastavnika,VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija,podnivojedan odnosno podnive dva (240 ii 300 kredita CSPIK-a);

-poloZen strucni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama .odnosno dozvola za rad
(licenca);

-polozen ispitu biblioteckoj struici;

~crnogotrsko drzavljanstvo.

Sekretarijat Skole

Clan 11
a)Adminisirativana i radunovodstvena sluzba
1) sekretar/ka

Uslovi:
-zavtSenn studijski program iz oblasti pravaih nauka VII nivo nacionalnog okvira
kvalifilkacija,podnivo jedan odnosno podnive dva(240 odnosno300 kredita CSPK-a);

-dvije godine radnog iskustva.
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2)Radunovoda.

Uslowi:

-najmanje IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-2);ekonomskog smijera,
-ste¢eno zvanje racunovoda; | |

-da nije kaznjavano za ktivicna djela koja ga ¢ine niedostojfiim za obavljanje poslova w obasti
finansija i radunovodstva, |

b)Tehnicka slnzba

1) Radnik/ica na odrZavanju objekta i opreme

Uslovi: | | - |

-zavriena stednja Skola,ITT ili TV 1 niva nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240 kredita '
CSKT-g), profil i

Jjedna poditia tadnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

2 Radnik/ica na poslovima zagrijavanja

Uslaovi: | o )
-najmanje 111 nivo nacionalnog olvira kvalifikacija (180 kredita CSPIC.aj;
-polozen ispit radne osposobljenost wskladu sa zakenom o energetict;
-jedna godina radnog iskustva na adgovarajudim poslovima.

3)Vozaé/ica

f

Uslovi:
-zaveSena srednja Skolalll ili IV'1 nive nacionalnog okvira kvalifikacija D, kategorija;
-poloZen vozatki ispit za vozaca , B, kategorije

-tri godine radnog iskustva na odgovarajucim poslovima .

£)Skolski ICT kootdinator/ka

Uslowi: )

V11 nitve nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnive dva (240 odnosno
300 kredita CSKP-a);

-sertifikat za ICT keordinatora;

-jedna godina radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima

;S)Radnik'/ ica na poslovima odrZavanja higijene
Uslovi: | -
-zavrsena osnovna Skola 12 nivo nacionalhog okvira kvaliftkacija .

|
14

Clanl2

Kao poseban uslov za zaposljavanje nastavnika i struénih saradaika je probhi rad. DuZina trajanja
probnog rada.nacin sprovodenija i ocjenjivanja tezultata probnog rada utvrduju se u skladu sa-
Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog rada nastavaika,

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Direktor /ica
| Clan 13
Direktor Skole: )
1. planita, organizuje | rukovodi radom Skole;
2. organizuje raciondlno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
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17.
18.
19,
20.

21
. odreduje mentora, na predlog strutnog aktiva;

, dottosi odiuku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana;
25.
26:

27.
28,

35.

306.
A,

38.
39.

obezbjeduje jednakost ucenika u ostvarivanju prava na obrazovanje i vaspitanje, u skladu
sa njihovim sposobnostima;

ptiprema predlog godiSnjeg platia rada i odgovoran je za njegove sprovedenie;

rukovodi radom Nastavnickog vijeéa; i

vt izbor nastavnika, struénih saradnika i drugih zaposlenih u Skoli;

predlaze akt o unutradnjoj otganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

visi strucno-padagoski nadzor;

adluéuje o ptavima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim ngovorom
1 dragim opstim aktima Skole: |

0. podstide struéno obrazovanje i usavriavanje nastavnika i predlaze njihove napredovanje;
H. |
12.
13.
14.
15.

16.

zastupa 1 predstavlja Skolu ;
stara se o zakonitosti rada Skole i odgovara za zakonitost rada 1ste;
donosi plan unagr_edi-enj'a kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;
izvriava odluke Skolskog odbara;
predlaze godiSnji finansijski plan Skole;
predlaZe raspustanje Skolskog odbota alo se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkeiju, u skladu
sa zakonom;
podnosi Skolskom odbor izvjestaj o tadu, u skladu sa zakonom.
saraduje sa roditeljima 1 sredinom;
imenuje komisiju za upis djece u prvi razred;
odluduje o podjeli razreda na odjeljenja, vedi raspored nastavnika po predmetima i
odjeljenjima, rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na pojedine nastavnike,i odlucuje o
oroanizovanju kombinovanih odjeljenja, na predlog Nastaviickog vijeéa;
hira i raztjesava pomodnika direktora;

stata se da Skola obavijesti roditelie o0 uceniku koji redovno ne pohada nastavu, il je
prestao da ide u §kolu i preduzima mijere za ostvarivanje osnovnoskolske obaveze;

brine 6 saradniji Skole sa roditeljima (roditeljski sastanci, Easovi za razgovor i drugi oblici
stadnje);

raspisuje ja?ni' konkuts za tzbor nastavnika, strucnih saradnika i saradnika u nastavi;
odgovoran je za ostvativanje prava i duznost udenika; N

prisustvuje obtazoviio-vaspitnom radu nastaveika, prati njihov tad i daje im savjete za
unapredenjei poboljsanje rada;

. stvara uslove za rad Savijeta roditelja;
3.
31.
32.
33

potpisuje sporazum o prevzimanju nastavnika, v skladu sa Zakonom;
prati rad savjetodavne slufbe i predlaZe mijere za unapredenje toga rada;
obezbjeduje Euvanje 1 zastita skolske evidencije, dokumentacije i imovine ékﬂlﬂ_;;

_obezbjeduje potpuno ,pouzdano i blagovremeno finansijsko izvjestavanje |
. obrazuje komisijii za provjeru znanja uéenika u toku trajanja nastave, na zahtjev ucenika,

roditelja ili staratelja;

pravilno,ekonomicno,efikasno i efektivno korid¢enje sredstava drzavne imovine, obaveza i
drugih  resursa od  pubitaka  koji  mogu nastai ~ neodgovarajucim
uptavljanjernneopravdanim trofenjems kei$¢enjem kao i od nepravilnosti 1 prevara;
obrazuje struéni tim za pripremu,primjenupracenje i prilagodavanje individualnog
ptograma za ucenike sa posebunim obrazovnim potrebama :

podnosi Skolskom odboria i Ministarstvu prosvjete kvatralne i godisnje finansijsie
izvieStaje

imemuje komisiju za odlaganje pocetka skolovanja djeteta,u skladu sa zakonom;

stara se da $kola obavijesti ucenika, roditelja odnosno staratelja o izricanju vaspitne mjere
prema uceniku u roku od tri dana od dana izticanja vaspitne mjere;



40. pokrece pp@tﬁpak usmjeravanja udenika sa posebnim obtazovnim potrebama, u skladu sa
zakonom; 1 | -
41. obavlja 1 druge poslove, u skladu sa zakonom 1 Statutom.

Nastavnik/ica
Clan 14

Poslovi nastavnika/ice su:
~organizuje i izvodi obrazovno-vaspitni rad i radi na njegovom unapredivanu;
_priptemanie za nastavu, koja obuhvata istovtemenu sadrZinsku i metodi¢ku pripremu 1 priptemu
didaktickih pomagala ;
-planiranje 1 programiranje tada;
-rad i struénim organima Skole;
-rad u koimisijatna strucnih organa i organa uptravijanja Skole;
-obavljanje poslova odjeljenskog statjesine;

~priprema izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski starjesina;

-ptimjenijuje savremene metode i oblike rada, oprefriu i nastavna sredstva;

_saradnja sa roditeljima uéenika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;

-organizovano strucho obrazovanje i usavrsavanie;

-mentorstvo pripravnicima i studentima;

—uredenje kabineta, zbitki, $kolskih radionica, vjeZbaonicaisl.;

-otganizovanje kulturnih, sportskil 1 hamanitathih akeija v kojima ucestvuju ucenict;

-ptiprema i vodenje ekskurzija, izleta i takmienja;

-vodenje pedagoske dokumentacije;

-dezutstvo u Skoli; :

-¢asovi dopunske, odniosno dodatne nastave;

-rad po programu u preduZenom boravku;

-Casovi i drugi oblici individualne i gnipne pomo¢i ucenicima;

-¢asovi dedathe struéne pomoc€i za ucenike sa posebnim potrebama;

-razvija intetesovanje ucenika za dalje obrazovanje;

-priptema, pregleda i ocjenjuje zadatke 1 viezbe; |

-ptiprema teme, teze 1 literatutu za domace zadatke 1 pregleda ih;

-odrZava popravne i razredne ispite; -

-obavlja i druge poslove odredene Statutom 1 g@di?ir’ijim planom rada Skole.
Clan 15

Bibliotekat/ka
Poslovi bibliotekara/ke su:
1.Planiranje i programiranje rada

~iztadivanje godisnjeg, mj esecnih 1 operativaib planova rada;

-planiranje i programiranje rada sa ucenicima u bibliotect;
-pripremanje ptograma rada skolske biblioteke;
-planiranje nabavke litetature 1 periodiénih publikacija namijenjenih ucenicima, nastavhicima I
strucnim saradnicima;

2. Obrazoviho-vaspitni rad
-upoznavanije sa radom Skolske biblioteke, sa biblioteCkim fondom i mrezom biblioteka;
-upoznavanje sa vrstama bibliotecke grade [ osposobljavanje za njeno samostalno koriscenje;
-pruFanje pomod pr izboru literature [ druge bibliotecke grade;
[ispitivatije potreba i interesovanja ucenika za knjigama i drugom bibliotetkom gradotmn;
-fotmiranje navike za samostalno nalafenje potrebnih informacija 1 razvijanje ¢italackih
sposabnosti; |



-razvijanje navika za Guvanje, zastitu i rukovanje knjiznim fondom;

-razvijanije metoda samostalnog rada za koriSéenje knjiznog materijala; -
ptipremanje 1 realizovanje posebnih programa ijenjenih pojedinim grupama ucenika
(dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);

aikljudivanie urad bibliotetke sekcije I pruzanje pomodi u ostvarivanju programa sekcije;

3. Saradnja sa nastavnicima 1 dtugim strucnim saradnicima:
-pripremanje godiSnjeg plana za obradu lektire;
-koriséenje knjizn o-bibliotecke grade za nastavnike i strucne saradnike;
[informisanje struénih aktiva, struénih saradnika i direktora Skole o nabavci nove struéne
literature za pojedine obrazovne predmete, kao i didaktidko-metodicke 1 pedagosko- pstholoske
literature;
_saradrja sa nastavnicima o osposobljavanju ucenika za samostalno koridéenje knjizne grade u
skolskoj bibliotec, |
_udestée u izradi bibliografija i nabavel potrebne litetature za ostvativanje predvidenih projekata 1
rema iz oblasti sttuénog usavriavanja i unapredivanja obrazovno-vaspitnog rada; |
-otganizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podru¢nih’ §kola o organizovanom i
sistematskormn koti¥éenju knjiZtog fonda;
-pripremanje knjizne i drugih matetijala za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
Jobodnih aktivnost i drugih oblika obrazovno vaspitnog rads;
povremeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanija informacija o intetesovanjima 1
potrebama uéenika za Citanjem i podsticanjem roditelja da se i u porodicnom kragu njegnju 1
razvijaju Ciralacke navike;

4, Bibliotecko-informativaa djelathost:

_sisternatsko informisanje nastavnika, ucenika 1 uprave Skole o novim kjigama, listovima 1
Casopisima; | |
-pripremanije tematskih izlozbi o pojedinim tzdanjima, autoritna, akeijama, jubilejima, 1 sk
_pripremanie pisanih i usmenih prikaza knjiga, periodike I druge knjizne i neknjizne grade;
Lizradivanje pregleda i analiza o keri$éenju knjizne grade po razredima, predmetima i odjeljenjina
isl;
vodenje bibliote¢kog poslovanja, inventarisanj
-izradivanje azbudnog i strucnog kataloga;
-vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u skolskoj biblioteci;
-orpanizovanje i ostvarivanje medubibliote€ke pozajmice | saradnje;
-ucesée u vodenju ljetopisa Skole; | |

5, Kulturna i javna djelatnost:
-ugestvovanje u planiranju 1 realizaciji kulturne 1 javne djelatnosti gkolske biblioteke;
-priptemanje i organizovanje kulturnih, takmicarskih 1 sabirmnib akcija, knjiZevnih susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga i zavi€ajne grade, takmicenja, 1 drugih vidava aktivnost u cilju
popularizacije knjige;
-ulestvovanje u priptetnanju | sﬂlﬂlplﬂnju'materijala ) ._ﬁ_kﬂlska_in.ﬁ_:\rmﬂtivnﬁ--ghsila;
-ostvativanje saradnje sa organizactjama i ustanovama u oblasti kulture, koje se organizovano
bave radom sa ucenicima, posebno njihovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka drustva,
centrl za kulturu, gradske biblioteke); | |
-saradnja sa novinsko-izdavackim kuéama, tadio-televizijskim centrima, pozoriSnim lkuéama i sl.

6. Strucno usavriavanje:
-petmanetitno struéno obrazovanje i usavrSavanie,
—pradenje pedagoske literatute, periodike, stru ¢nih recenzija i prikaza;
_praéenje struéne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;
-ucestvovanje na seminarima | striiénim savjetovanjima za skolske bibliotekate;

_néestvovanje u radu aktiva kolskih bibliotekara na nivou lokalne uprave 1 Drzave;

e, klasifikacija, signiranje, katalogiziranje i dt;



7. Ostali p{}le"i?‘.l

-stara se o pravilnoj pﬂm]em tehni€kih 1 zadtitnih mijeta za cuvanje o odrzavanje biblioteckog
rmaterijala;
-rad u struénim organitna i drugim otganima i tijelima Skole;
-savjetodavni rad sa roditeljima;
-vodenje evidencije, raspadjela besplatnih udzbenika za kotisnike MOP-a, djecu bez roditeljskog
staranja i-dr.

- druge poslove u <cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Sk@le u skladu sa
zahtjevima struke i Statutom Skole.

Sekretar/ka

Clan 16
Poslovi sekretara/ke su:
1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:
-organizuje rad sekretarijata Skole;
-prati i 115];]3611]& rad zaposlenih u sluzbama koje Cine sekretarijat Skole;
-prati Izvedenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Skole;
2. Poslovi iz djelokruga pravne sluzbe:
-iztada nacrta i predloga opétih akata | drugih akata Skole;
-pracenje i sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruzanje pravno-strucne pomocdi
clanovima odgovatajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja konacnih
tekstova;
-ptavnio-sttucna obrada syih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost, donosenje,
cdnosno usvajanje;
izrada svih vesta ugovora koji se odnose na rad Skole;
-prac&nje zakonskih i dmgﬂl propisa ukamvan]e na obaveze koje proisticu iz njib;
-pracen;e p:l:nn]e:ne: Statura i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene ( dopune tih akata;
pﬂpreman]e tuzbi, predloga odgovora na tzbe, ulagan]e zalbi, kao i zastupanje kod nadleZnih
institucija, organa, ustanova sudova i dr. Po punomodju divektora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tjela radi davanja potrebnih
struénih objasnjenja, nunaéenja i misljenja; ;
-obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljidne knjige, osiguranja i drugih poslova u
vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole;
-pravno-tehniéki poslovi oko konsttuisanja $kolskog odbora, disciplinski postupak poslove
stalnih i povremenih komisija;
3. Poslovi iz djelokruga ékﬁlﬂﬁl{ﬂg odbora:
-obavlja sve strucne poslove za potrebe Skﬂlskmg odbora 1 drugih organa Sk{}le,
-priprema i obraduje.materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skole;
-pnsusm]e sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja objasnjenja i tumacenja
propisa;
-stara se pad nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora blagovremeno izvravaju;
-radi 1 ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;
4. Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:
-struéne i administrativiio-tehnicke poslove kod sprovodenija konkursa za izbor radnika Skole;



struéne | administrativno-tehniéke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa, rasporedivania
i drugim promjenzmma statusa radnika;
-vmiﬂnjef kadrovske evidencije za radnike §Ji¢?1e; |
-obavljanje poslova oko prijavljivanja radntka ked nadleinih ofgana zdravstvene zastite I
penzijskog i invalidskog osiguranga; |
-pripremanje i dostavljanje raznih izvjedtaja, obavje$tenja i podataka za Skolski odbori organe
van Skole;
-obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova,
vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita nastavnika, stiuénih saradnika i vaspitaca,
kao 1 ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovljena zakonom , deugim propisima i ovim
pravilnikom; |

5. Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju;
-evidenciju ¢ zaposlenima u Skoli; |
-evidenciju o platama zaposlenih;
-evidenciju o povredama na radu;
-dosijea zaposlenih u Skoli;
-matiéna knjiga radnika;
_evidencija o opétim aktima Skole ;
-evidenciju o [jekarskim pregledima zaposlenih;
-evidenciju o obrazovanju, struénom usave$avanju i osposobljavanju radnika putem polaganja
strucnih ispita, sticanja specijalizacija, uéestvovanju na seminarima, knrseviam, simpozijumima,
savjetovanjima 1 drugim oblicima strucnog usavrsavanja; |
-evidenciju o svim radnicima Skole sa opstim 1 posebnim podacims;
-evidenciju po pecatu i Stambilju Skole; |

6. Poslovi uvezi sa ucenicima:
-poslovi v vez sa upisom ucenika i prestanka svojstva ucentka;
-izdavanje raznih uvjerenja ucenicitna o redovnom skolovaniju;
-vodenje evidenicije © ucenicima koji su oslobodeni od nastave fizickog vaspitanja po razredima i
odjeljenjima; |
-evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama [ deogim priznanjima;
-evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradam;
—evidencija o otganizovanom prevozu ucenika;
-evidencija o osiguranju ncenika; |
-evidencija o nestanku stvarl ucenika;
-evidencija o uéenicima kojima je izrecena vaspitna mjera;
-evidencija jzdatih svjedocanstava, diploma, ispisnica, prevodnica, i drugih javnih isprava pe
razredima i odjeljenjima;

7. Ostali administrativni poslovi:
-upisivanje podataka o uéenicima u maticnu knjigu;
_administrativno-tehnicko obradivanje akata; |
-otpremanije poste;
-razvodenje akata i njihovo athiviranje;
-Suvanje registracionog materijala ;
-predaja arhivske grade nadleZznim institucijama;
-vodenje odgovarajuéih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao Sto su knjiga
ptimljene poste i knjiga otpremljene poste itd.;
nalogu direktora Skole.
-obavljz i druge poslove po nalogu direktora.

| Clan 17

Ratunovoda
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Poslovi racunovode su:

1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka

— priptema I podnosi direktoru finansijski plan Skole;

—  odgovoran je za mfno i aZurno vodenje ratunovodstva;

—  prati i primjenjuje propise iz oblast ractmovodstva i finansija;

~  vtdi isplate novEanih sredstava kod banke; |

— i isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;

— vodi poslovne knjige, | to glavi kinjigu, dnevnik i pomoéne kajige;

— vodi poslovnu knjigu neljbkremei pdltretnﬂ; irmovine;

—  wvodi registar ulaznih i izlaznih faktura;

—  vodi analititku i sinteticku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljadima, potraZivanjima od kupaca ili korisnika ushuga;

—  vodi analiticku i sinteti¢ku evidenciju o stanju i kretanju drzavne imovine (nepokretne i
pokrettie);

—  wvodi evidendju o novéanim sredstvima kod banke;

— vodi evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa prateom
dokumentactjorn;

— wvodi evidenciju i vrsi obracun bruto zatada 1 doprinosa na teret poslodavea, naknada {
drugih primanja;

— v obradun amortizacije nepokrettie 1 pokretne imovine;

— dostavlja podatke o stanju a poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i palcretne
imovine;

~ zakljucuje poslovae knjige na kraju fiskalne godine; 1

— odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga. |

2. Poslovi racunovodstveniog | 1zv]estavan]a

~ priprema i podnosi direktoru izvjestaje koji se odnose na materijalno- finansijsko
poslovanje Skole;
= pﬂprﬂma i podnosi direktoru kvartalne i godiSnje finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa
‘propisima;
— obavlja obradu svih podataka za Poresku uptavu, Fond PIO i Ministarstvo; i
obavlja i druge poslove po nalogu direktora

Radnik/ica na odrZavanju objekta i apteme
Clan 18

Poslovi radnika/ice na adrzavanju objekta i opreme su:
-odgovoran je za cuvanje Skolske zgrade, ispravnost instalacija 1 inventat Skole: |
-obezbjedjuje. ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne opreme i svih
uredjeja u Skoli;
-stara se o funkcionalnom kotiscenju inventara;
kontrola stanja namijestaja, opreme i inventara po ucionicama i vodjenje evidencijen o nastalim
Stetama;
-obavjestava sekretara i direktora Skole o nastalim Stetama n Skoli;
8l zastakljivanje prozora i vrata;
-vodi brigu o ispravnost vatrogasnih aparata;
~vt$i sve opravke manjeg obifna na namjestaju, opremi i instalacijama;
~odrzavanje travnatih p::wrsina i zelenila u dvornistu;
-pbavlja deZurstve za viijeme skolskog odmora;
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-pruZa tehnicku pomoé za vrijemne sve€anost, manifestacija, priredbi, koje organizuje Skola;
-brine o sportskim rekvizitima v fiskulturnoj sali cdnosno na poligonu;

-radi na poslovima generalnog &iséenja i kredenja objekta;

-obavlja i dtuge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ica na poslovima grijanja (loZa&/ica)
Clan 19

Poslovi radnika na poslovima grijanja:
-rukuje i odrZava uredjaje i instalacije grijanja;
-vrsi opravke na sisternu grijanja;
-stara se da $kolski objekat bude blagovremeno zagrijan i instalacije budu uvijek ispravie;
-blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku odgovarajuceg energenta;
-pomaZe w poslovima gﬁ:ﬂemlnc:-g cifcenja i krecenja Skole;
-odrzava sistem u urednom stanju (peéi, radijatori, poslove kotlarnice i sI);
-pomaze u poslovima odtzavanja objekta i opreme van perioda grijanja
-odrZavanje travnatih povrfina i zelenila u dvoriStu van perioda grijanja;
-obavlja 1 druge poslove po nalogu ditektora

Vozak/ica
Clan 20

Poslovi vozaca su:
-prevoz ucenika i zaposlenih na utvrdenoj relacijis
_ptévoz opteme i inventara za potrebe Skole;
-stara se i odgovara za ispmvuﬂst vozila;
-vtii pottebne opravke i tekuce odrzavanje vozila;
-odrZava higijenu vozila;
-stara se o urednoj nabavei goriva i ostalog potro$nog materijala;
-obavlja poslove u vezi registracije vozila;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora

1CT koordinator/ka
Clan 21

Poslovi Skolskog ICT kootdinatora su:
-odrZavanje racunarske mreze;
-odrZavanje sistemskog softvera;
-odrzavanje aplikativhog softvera;
-edrzavanje komunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Skoli;
-vi§i obuku zaposlenih 2a rad na racunary;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik/ica na odrZavanju higijene
Clan 22

Poslovi rﬂdm'ka na ndrz:wan]u higijene su:
-odrzavanije hlgl]ﬂnﬂ u udionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima i drugim
pmsmﬂ]ama Skole;
-Ci§cenje i pranje p@dava Prozota, vrata, zidova, skolskih tabli, holova i stepenista;
-svakodnevno odtzavanje fistoce 1 dEZlI]fEkCl]_ﬂ sanitarnih ¢vorova;
-odrzavanje Cistoce dvorista;
-rad na odrZzavanju travnatih povidina i zelenila 0 $kolskom dvoristu;
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-provijetravanje Skolskih prostorija;

_odr¥avanje cvijeéa u prostorijama Skole;
-prateci poslovi za vtijeme $kolskih manifestacija i svecanost;
“prjavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvar;
-briga i odgovornost za zaduZenu radnu uniformu, pribor 1 sredstva rada sa kojima rukuje;
-prijavljivanje oStecenja i kvarova na instalacijama, inventara 1 drugoj opremd;

e poslove defurstva prema urvedenom rasporedu;
-obavlja i druge poslove po malogu direktora.

V BRO] TZVRSILACA

Broj izvisilaca na radnim mjestima
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Clan 23
1.Direktor /tica
e O e ceverrsaremranenerorsrepsmsacsanaeaserasss 1 izvisilac
2. Sekretarijat Skole:
-Administrativno-racunovdstvent radnike.. o cemsessrsnrersii IR | M (8 izvidilaca
"
_Radnik na odr¥avaniu objekta,opreme,grijanja(lozaé/ca) i odrzavanje higijene....v
fl '
-Yaza&.,m ........................... st asmneaiatee ; i
Skolski TCT KOOTAINAtOL.. . civerivasisiosssssrssinssrsasssenss rerareserserarammnenssslJe 20
3.Nastaynici/ce
— ukupan e napomena
R[ie d'[’:l'l' Nastavni predmet norma nedjeljni | . bf? 1 | (dopunau
roj “ _ casnj.fa fond tasova izvrsilaca drugoj $koli)
1. | Crnogorski- -
srpski,bosanskihrvatski | 18 8 0.94
Jezik i knjiZevnost
B | Bapleils |Bak 18 9 0,73
Prvi strani jezik
3. | Ruski jezik ~ -
Drugi straﬂi jezik 18 4 0.7
4. | Matematika 18 8 0.89
6. | Hemija 13 1 | 0.7
7. | Priroda 18 9 0.05
8. | Biologija sa ckologijom | g ] >
9. | Fizika 18 | 026
10. | Istorija 18 2 035
11. | Geografija 18 . 0.32
12, | Mugzitka kultura 18 2 0.2
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3. Fuzitko vaspicanie =T - o

(4, | Likovna kultura

15, | Informatika sa : . ;
vehnitkorm 18 K 0.1
16: | Gradansko ohrazovanje 18 i

17. | Razredna nastava

| (matiéna kola) il I

Vi ZAVRSNE ODREDBE

Izmjene i dopune o
Clan 24

lzimjene 1 dopune ovog pravilniks vefesa ma nadin 1 po postupku propisanim za njegove.
denoienie.

Prestanak vaZnosd =
Clan 25

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik v unuteasmjo] arganizaciyi

sistemiatizady fadmli miests Skole, br 231 usvojen na sednia Skolskog odbora, odiZanoj
27.13,2013. podine.

Stupanje na snagu
Clan 26

Ovaj pravilnik sfupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasno) tabli Skale. 2
nakon dobijanja saglasnosti od ministarsiva nadleZnog za poslove prosvjete.

Be. : 228 SIKOLSKI ODBOR

Trednjevo, 6.00.2017. godine % Pre 'mcq‘k f‘aﬂmt"s_ﬂkwit.
sreN L lelFievie
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