L'liliana Juskovic

From: Vrtic Kotor <vrtickotor@gmail.com>
Sent: Friday, January 27, 2023 12:16 PM
To: Finansiranje
Subject: Ugovor o radu za Aleksandru Stijovic | ug. o djelu za Draganu Lazarevic
Attachments: Ug.o djelu Dragana Lazarevic.pdf; Ugovor o radu Aleksandra Stuowc pdf, PRAVILNIK
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PoStovani .

u skladu sa Zakonom o finansiranju pol. subjekata i izbornih kampanja , dostavljamo Vam Ugovor o radu
za Aleksandru Stijovi¢ , asistenta u nastavi , koja je angazovana ve¢ duzi perid za koju ¢ekamo
saglasnost Ministarstva za raspisivanje oglasa i Ugovor o djelu za Draganu Lazarevi¢ koja po osnovu
ugovora obavlja poslove sluzbenika za javne nabavke u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama

S poStovanjem

Sekretar, Slavica Todorovié
U prilogu dostavljamo 1 Pravilnik o organizaciji i sist. rad. mjesta

JPL "RADOST™

=

KOTOR
JPU "Radost" Kotor
Tel. +382334983

e-mail: vrtickotor(@gmail.com

Tabacina bb, 85330 Kotor

http://www.vrtickotor.me/




JAVNA PREDSKOLSKA USTANOYA
wRADOST*~
KOTOR

Braj:168
Kaotor,27.01.2023 podine

UGOVOR ODJELU
Ovai Ugover je zokljuden, izmedu:

1. JPURADOST , sa sjediftern v Ketoru, ulica Tabatina 1, MB 0201302% kaoju zasiupa direktorica Vicra
* Rafkovic Perojevié , kao namudioca (i claffem tehshe * Narugilac ™ ) sa jedne strane i

2. Drapana Lazarevié , i._drcﬁa_.]MB_u dalient teksty

Izvesilac™),
Clan 1,

Ugovorne strane saglasne su da je predmet ovog Ugovora je obavljanje poslova pripremanja tzvjedtaja i
Flara javaih nabavki za 2023.godinu | dupih  pripadajuéih poslova za obavijanje islog tokom mjescca
januara,s za potrebe Ustanove .

Clan 2,
Jovriilac se obavezuje da de posao iz Elanz 2 ovog Ugovora obaviti strudno, savjesno i elikasno.

Clan 2,

Za izvrieni iusan naru€ilae ém isplatiti izvrdiocw 200,00 € na Ziro rafun bro j_d

¢, nakon zavrictka navedenog posla iz EL1 ovog Ugavora.

Clan 4. '

Porczi | prirczi po osnovL OVOE UEGYOra U iZnosu: od 13,44 € porezi ), 74 € prirez padaju pa teret
namidloca posia.

Clan 5,

Na prava i obaveze wpovorenih stranaka, koja nisu vredjena ovim ugovoran, a koje ugovorens stmane nece
modi rijediti sporazumom primjenju se odredbe Zakona ¢ obligacionim odnesima koje se odnose na
vgavor o djely,

Ctan 6.
U sluSaju spora koji mofe nastati v vezi sa primjenom ovog ugovara padkedan je Osnovm sud o Kotoru,
Clan 7,

Ovaj Ugovor sadinjen je u Eetiti  istovjema pomjerka od kojih Maru2ilae posla zadrkava i promjerka o
[zvrEilac posla jedan primjerak.

Clan 8,

U znak prihvatanja svih prava i ebaveza iz ovog ugovomm, Ugovome slrine svojeru?ne ga potpisuju.

lzvrdilac posla, Za narutioca posla,
Dragana Lazarevié Direktorica

Vjera Rnily:mjwié
%’tﬁf LA




JPU™ RADOST " KOTOR
BROI:1 a6
DATUM: 26.01.2023 god.

Ma osnovu &lana 29-32 , i &lana 37 Zakona o radu ("S1. List CG*, br. 742019 )i &L 101 Opsteg zakapa @
obrazavanju j vaspitanju ("SL List ROG®, br. 6472002, 3172005 § 4572007 1 "51. tist CG", br. 4/2008 - dr, zakon,
21009 - dr, zaken, 45/2010, 4072011 - dr. zakon, 45/2011, 36/2013, 35,2013, 4472013, 4772017, 5972021 &
TA21, 146721 103/2023)4 EL22 Suia Usianave. zakljuduje se

BVGOVOR O RADU

IZMEDL:

TPU * Rades I Kolor sa adresom Tabafina Lh 1 PE-om br, 02013029, kofu zasmpa dircktorica Vijem Ralkovid
Perojevié {u daljem tekstu Poskdavac)
i

na adres’ & {ji je roatitol b u daljem tekstu Zaposlena™)

AleksandguBtilanis | srednje ﬂhmmm sicpen strufne spreme, 53 slalnimprebivﬂliit:n_

Clan 1.

Zaposlena éc obavlati poslove asistenta v nastavi b Vaspitnu jedinieu Skaljari, a po potrebi i v drugim Vaspitnim
jadinicama ove Ustanove. -

Zaposlena zasniva radni oadnos sa punim rednim veernenem , u trajanju od 40 sati pedeljno.

Zuposicnom pripada zarada za obavlijcni rad § ynjeme provedene na radu.

Zarada zaposiene utvrduje se u skladu sa Zakonom o radu i Granskim keleldivnim ugovarom. taka §o g2 na dan
zakljulenja ugovora asnovna zarada zaposlenog za puno rdne vrijeme i standardni radnd udinak unvidjuje
muodenjem kocficijenia slodeposii iz &lana 22 Granskog kolektiviog ugovora za oblast prosyjcte sa obrafunskom
vrijednosti koeficijenia

Koeficijent slodenosti za navedeni posao imesi 7.15.

Clan 2

Zaposkna zasniva radni e<dnes oa odredeno vrijeme , radi potrebe posla, a najdufe do 26.02.2023. godine.
Zaposlena j& dudna da shupi na rad 26.01 2023 godine, a u sludaju nestupanja na rad iz neopravdanth razloga
smatrade sa di pije zasnovala adai ednas,

Zaposle=na stide prava i obavere iz mdnog odnosa dmom stupanjza na rad.

Clan 3.
Raspored tadnog vremena, nadin odmora u toks rada, dnevnog i nedelinop odmora, godisnjeg odmora, praznika i
drugop odsustva vidice poslodaves uz pedlovan)e prava dnika ultvdenih zakonam, kelektivnim upovorom i
apitim aklima posladavea.

Clan 4. _
Zaposicna ima prave na zaradu, naknade | druga primanja 2a dane pramika u kojima =c ne radi, 22 vrijem godifnjeg
odmara, pladenog odsustva i drupim sluifajevima, koja ¢o poslodavae obrafunavati ispladivali u skladu sa rakongm.
Granskim kolcktiviim ugovorom Za oblast prosvicte | op3im aklima pesledaven.

Clan 3.
Poslodavas je dutan da zsposlencj obezbifedi patrebne uslove rada, zattin Yivota 1 sdravlja za vrijeme rada, i druga
prava iz radnog odnosa v skladu =a zakonem, kolektivnim ugovorum i dragim propisima.

Clan 6.
Zoposlena prlivata sledoce obaveze:
= da povjerene poslove rmdnog mjcsta obavlja savjesoo, kvaliteino i v roku.
-da & po obavijanju postova eadnog miesta u svemu pridr2ava utvrd jene organizacije | nomativa rada,




- da s¢ pridriava propisanog rmdnog vremena § radne diseipline,

- da &uva sredsiva rada 1| pndriava sc mjcra L propisa zadlite na radu,

~ da s¢ pridr¥ava drugih obaveza koje su utvrdene zakonom, kotektiviio ugpweoram i apdim aktima paglodavea,
Zaposlena za vrijerne radnag ednosa ne mode da vrdl druge poslove bez saglasnasii poslodavea.

Clan 7.
Na prava i abaveze koje nisu predvidens ovim Ugovorom primjenjuju se odpovarajuée odredbe zakona i
kolektivinog ugovom i granskog kolektivaog ugovara za oblast prosvjete.

Clan 8.
Za astvarivanj¢ prava po ovorm Ugovon odgovonn je poslodavas,
Zadlitu prava zaposlen: ostvaruje pred nadle Inim organima posladavea inspekcijorm j nadlednim sudom,

Clan 9.
Zaposleni podlijete disciplinskoj i materijalnoy odgeveraosti w skiady sa zakooom i kolcktivinmm ugovorom i
Granskim kolcktiviim ugovorom za oblast prosyjete,

Clan 11.
Do prestanka rednog odnosa mude dodi u sluéajevima i pod uslovima predvidenih zakonom i kolektivaim
ugavoram.
Svaka od ugumr:mh sirand mo?c da otkade ovaj ugcrmr.
Zapasleni ima prave 1 dudnost da ostane na rado u teajanju najmanje 15 dana od dana dostavljanja olkaza ugovora o
radu v lufajevima ubdenim kolcktivnim ugovorom i ngaverom o mdu,

Clan 12.
Moslodavae sz obavezuje da odmah pe stupanju zapaslens g na md pedncse propisane prijave za penziono, socijalng
L Zdravshveno osiguranje i blagovremena upladuje doprinose.
Paslodavae se obavezuje da zaposlenom u sluZaju presianka radnog odnosa vt uredno popunimo radou knjiZicu.

Clan 13,
Ovaj Ugovor se smatra zakljudenim kada ga o ime poslodavea poipite ovlaffeno lice i lice koje zasniva radni odnos.

Clan 14.
U slugaju spora povedom odredbi oveg upovora nadle2an je sud opite nadkimost v Kotom.,

Clam 15..

£a sve ilo nije predvideno ovim Ugovonom primjenjivade se adredbe Zakona o adu,

Ctan 16,
Dvaj ugovor je safingen u &ctin istovicinith primjcraka od kojih jedan primjerk zadr2ava zaposlena, a ostalih i
peslodavace,
Zaposlena, Za poslodavea,

Dhrektorica,

Aleksandra Stijovié Viers R:ikameiE
,ﬂ\ Qksauol po QHE:-UIL-




JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
“ RADOST *
KOTOR

JPU “RADOST™

) PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIII I SISTEMATIZACIJI
" RADNIH MJESTA

Kotaor, oktebar 2022, god.




Na osnovu Elana 76 stav 1 tatka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju {'SluZbeni
list RCG", br. 64/02, 31/05 1 49/07 1 **SluZbeni Hst CG’?, br. 45710, 45/11,36/13, 3931 47717}
i &lana 15 tatka 3 Statuta, Upravoi odbor Javne predikelske ustanove ,,Radost” Kotor, na

sjednici odeZanoi 20.10.2022 godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACII I SISTEMATIZACIJI RADNTH MJESTA
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
w RADOST “ KOTOR

I OSNOVNE ODREDBE
SadrZina pravilnika

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nive kvalilikacije
abrazovanja, potrebna znanja i sposcbnosti, odnosno radno iskustvo i drugi poschni uslovi za
rad na odrcdcnom radnom mjestu, opis poslova radnog injesta i broj izvrlilaca na utvrdenim
radnim mjestima u JPU , Radost™ Kotor {u daljem tekstu : Ustancva).

IT ORGANIZACIJA RADA

Organizacija Ustanove
Clan 2

Ustanova je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Ustanova ima vaspitne jediniee :

1. ¥J JASLICE -JASLICE

2. VI KOTOR — VRTIC

3. V) DOBROTA — VRTIC

4, ¥) SKALJARI — VRTIC

5. VJ RISAN - VRTIC

6. VI PRCANI — VRTIC

1. VI RADANOVICI — VRTIC

8. V) SKALJARI 2 -VRTIC ( Resursni Centar)

Vaspitanje i chrazovanje u porodici
Clan 3
Ustanova moze da organizuje pedikolsko vaspilanje i obrazovanjc u porodici, v skiadu

sa zakonom.

Organizacija vaspitno-obrazovnog rada

Clan 4
Vaspitno-obrazovni rad u Ustanovi se izvodi u vaspitnim grupama, u skladu sa zakonom

i ebrazovnim programom.



Broj vaspitnih gmpa v Ustanovi je promjenjiv i zavisi od broja upisane djece.
Broj djcce u vaspitnim grupama utvrden je zakonom, odnosno obrazovnim programaom..

Radno vrijeme
Clan 5
Vrijeme organizovanja vaspitno-obrazovnog rada v ustanovi v toku goding utvrdjuje s=
u zavisnestl od sadriaja programa koji se realizuje, u skladu sa potrebama i interesima roditeliz
i djece i klimatskim 1 drugim uslovima sredine.

Obrazovoi programi i trajanjc
Clan 6
Uslanova realizuje obrazovne programe predikolskog vaspitanja i cbrarovanja i to:
primarni program, kraéi i specijalizavani program, u skladu sa zakonom.,
Obrazovni programi iz stava T ovog Clana realizuju se kao:
~gjelodngvni, v trajanju od 6 do 9 Casova;
-poludnevni, u trajanju  od 4 do 6 &asova,
-kraci, u trajanjn 3 fasa
~specijalizovani, v trajanju do 4 Zasa

Ustanova realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.

Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.

Ustanova moée organizovati povremens programe vaspitanja i obrazovanja djece u
priradi i programe turistitkog karaktera.

Sarjetodavna sluZba i biblioteka

Clan 7
Radi pruXanja pomoéi u realizaciji vaspilno-obrazovnog rada, Ustanova ima
organizovanu savjetodavnu sluzbu i bibliotekn knjiga,

Sekretarijat
Clan 8
Radi cfikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijep 1 ekonomilnijeg cbavljanja strugnih,
administrativnih, finansijskih i tehnitkih poslova v Ustanovi se organizujc sckratarijat
Ustanove, koji obuhvata administrativno- ratunovoedstvenu sluZbu 1 tehnidku sluzbu.

IIT RADNA MJESTA I USLOYI ZA RAD

Opiti § posebni vslovi
Clan 9
Radni adnos u Ustanavi moZe da zasnuje lice koje ispunjava opdte uslove utvrdene
Zakonom o radu i poszbae uslove utvndens zakonom i ovim pravilnikom.
Stranac moZe da zasnuje radni odnes v ustanovi v skladu sa zakonom.

Dircktor/ica
Clan 10

Za direktoraficu moZe biti izabrano lice koje:



1) ispunjava uslove za vaspitaia ili strulnog saradnika (pedagog, psiholog ili
defektolog) uw skladu sa Zakonom o predikolskom vaspitanju i obrazovanju, zavrien
dvogodidnjl studijski program predSkolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo
naclonalnog okvira kvalifikacija(180 kredita CSPKa) ili VII nivo nacignalneg okvira
kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a)za predikolsko vaspitanje i obrazovanje;

2} Ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama

3} ima sedam godina radnog iskusiva u nastavi

Pomoénikfica direltorafice
Clan 11

Za pomoénikaficn direktorafice moZe biti izabrano lice kaje:

1y jspunjava uslove za vaspitada ili strunog saradnika (pedagog, psiholog ili
defektclog) u skladu sa Zakonom o predikelskom vaspitanju i obrazovaniu, zavr¥en
dvogodi®nji studijski program predikolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosnho VI nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPk-a) ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija {240 ili 300 kredita CSPK-2) zz predskolsko vaspitanje i abrazovanje:

2} ima licenew za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama;

3) ima sedam godina radnog iskustva u nastavi

Vaspitalfica, nastavoik cagleskog jezika
Clan 12

1) Radno mjesto vaspitalafice moze da obavlja lice koje:

-je zavriilo dvogodidnji studijski program predikolskog vaspitanja i obrazovanja,
odnosne V1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a) ili VII nivo
nacicnalnog okvira kvalilikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) za pred¥kolske vaspitanje i
obrazovanje;

- ima poloZen strudni ispit 2a rad u obrazovio vaspitnim nstanovama, odnosno dozvolu
za rad(licenca);

= ina crnogorsko deZavljanstvo,

2) Radne mjesto nastavnika/ce engleskog jezika moze da obavija lice koje ima :

-V¥II nive nacionalnog okyira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK)a, ili nastavnik
engleskog jezika koji je zavriio dvogodisnji studijski program engleskog jezika;

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

~ctnogersko drZavijanstvo,



Struéni/e saradnicife
Clan 13

1)Psiholog/ikinja
Radne mjestoe psihologa/ikinje moZe da cbavlja lice koje ima:

= ¥II nivo nacionalnog okvira kvalifikacija {240 ili 300 kredita CSPK-a} odgovarajuceg
profila;

-poloZen sirudni ispit za rad o obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvelu za
rad(licenca); i

~crnogorsko drzavljanstvo,

2) Nutricionista/kinja
Radno mjesto nutricioniste/kinje moZe da obavlja lice koje ima;

= VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-
a)odgovarajuéeg profila;
-peloZen struéni ispit za rad u chrazovno-vaspitnimm ustanovama, ednosng
dozvolu za rad(licenca); i
-crnogorsko drzavljanstyo,

3Defcktolog Fkinja-logopedfica

Radno mjesto defektologafikinje-logopedalice moZe da obavlja lice koje ima

- zavrien defektoloski fakultet odgovarajuéeg smjera, VII] nive nacionalnog
okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);
-poloZen strufni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, cdnosno dozvolue za rad
(licenca);
- gernogorsko drzavljanstvo

4) Pedagog fEkinja
Radno mjesto pedagoga/fkinjc moZe da cbavlja lice koje ima:

-zavr¥en fakultet odgovarajuéeg smjera, VI nive nacionalnog okvira kvalifikacija (240

kredita CSPK-a);
-poloZen strudni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za

rad{licenca}
- crnogorske driavljanstvo

TrijaZna sestra
Clan 14

1) Trijaina sestra




Radno mjesto medicinske scstre odnosno zdravstvenog tehniara moze da obavlja lice
koje ima:

-najmanje I¥ nivo nacionalnog ckvira kvalifikacifa, podnivo jedan {najmanje 240
kredita CSPK-a) opiteg smjcra odnosno zdravstveni tehnidar,

-poloZen stnréni ispit

- ima ernogorsko drZavljanstvo,

2} Medicinska sestra v jaslicama

Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehnifara moZe da obavlja lice
koje ima:
- najmanje IV nivo nacicnalnog okvita kvalifikacija podnive jedan{ najmanje 240
kredita CSPK-a) opSteg smjera odnosno zdravstveni tehnidar;
-poloZen struéni ispit
- ima crnogorsko driavljanstvo,

Asistent u nastavi
Clan 15

Poslave asistenta u nastavi moZc da obavlja iice koje ima:
- 1V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a);

-zayrienn obuka strufnog usavriavanja za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama,

- ima ¢rmogorsko drZzavijanstvo

Administrativoa | raCunovodstvena sluzba
Clan 16
1)Sckretar/ka

Radno mjesto sekretara’ke moze da obavlja lice I-mjr.: ima:

= zavrien pravni fakultet, V1 ili VII nive nacionalnog okvira kvalifikacija
padnivo _]edan odnosno podnive dva (180, 240 ili 300 kredita CSPK-2);

-dvijc godine radnog iskustva
- ima emogorsko drfavljanstvo.

Z2)Raiunovoia
Radno mjesto radunovode moZe da obavija lice koje ima:

-zavrieny najmanje srednju 3kolu ckonomskog smjera- IV1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK—a},

= zvanje rafunovoda; i



«la nije kaZnjavano za krividna djela koja ga &inc ncdostojnim za obavljanjc
poslova u oblasti ratunovodstva

- pelozen stru€ni 1spit za rad u drZavnim organima

- ima crnogorsko driavljanstvo.

J)Ekonom-magacionerfka
Radno mjesto ekonoma-magacionera/ke meoie da obavlja lice koje ima:

-zavrienu sredngn Skolu, IT1 il IV 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili
240 kredita C5PK-a) profil treovatka ili ckonomska Skola ili druga tebnitka Skola

-jednu godina radnog iskustva

- ima crnogorske drzavljanstvo

Tehnidka sluzba
Clan 17

1) Radnik/ca na poslovima odrZavanja objckta, opremei poslovima grijanja (domar-
loZad)

Radno mijeste radnilfea na poslovima odrZavanja objekiz, opreme i na
peslovima grijania — domar-lozal/ca moZe da obavlja lice koje ima:

-najmanje I11 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-2), profil
eleltro ili madinskog smijera;

-jednu godinu radnog iskustva

- poleZen ispit radne csposobljenosti u skladu sa Zakonom o cnerpetici

= ima ¢mmogorsko drZavijanstvo.

2) Radnik/ca na pripremanju i serviranju hraoc

Radno mjesto radnikalce na pripremanju i serviranju hrane meze da obavlja lice
koje ima:
-zavrienu srednju strudnu Skelu-kuvarfica, IT1 ili IV1L nivo nacionalnog okvira

kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a);
-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.
- itna erogorsko dravljanstvo.

3) Nahavljag-vozadiica
Radno mjeste nabavljafa-vozadalice moZe da cbavlja lice kaje ima:

- zavr¥enu srednju Skolu, I ili IV nive nacionalneg okvira kvalifikacija( 180

ili 240 kredita CSPK-al.
- poloZen vozatki ispit za voza%a "B" kategorije; 1




- jedou godinu radneg iskustva na adgovarajuéim poslovima
- ima cmogaorske driavljanstve.

$YRadnikfea na odrZavanju rublja
Radno mjesto radnikfca na odrzavanju rublja moZe da obavlja lice koje ima:

-zavricnu osnoviu Skolu ili niZe strufno cbrazovanje, I2-kvalifikacija zavricnog,
gsnovnog obrazovanja ili II nive nacienalnog okvira kvalifikacija{120
kredita CSPK-);

-jednu goding radnog iskustva

- ima cmoporsko driavljanstvo.

5) Radnikfca na poslovima odrZavanja higijene
Radno miesto radnikfca na odrZavanju higijene moZe da obavlja lice koje ima:

-zavrdenu osnovnu 3koluw,I2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
- ima crogorske drzavljanstve.

Probni rad
Clan 18

Kag poseban uslov za zapofljavanje vaspitata i straénih saradnika je probri rad.
DCuZina trajanja probnog rada, nadin sprovodenia i ocjenjivanja rezultata probnog rada
utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o naéinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OI'IS 'OSLOVA RADNOG MIESTA

Dircktorfica
Clan 19

Poslovi dircktorafice su:
-planira, organizuje i rukovedi radom Ustanove;
-organizuje racionalne i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
-obezbjeduje jednakost djece v ostvarivanju prava na vaspitanjs i obrazovanje, u skladn
s2 njihovim sposobnostima;
~priprema predlog godisnjeg pregrama rada i odgovoran je za njegovo sprovadenije;
~rukovodi radom Struénog vijefa;
-donosi odluku o priviemenom iskljufenju iz Ustanove djeteta koji boluje od zarazne
belesti, na osnovu ljekarskog nalaza,
-vrii izbor vaspitata, struénih saradnika i drugih zaposlenih u Ustanovi:
-predlaZe akt o unutrainjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
-vr8i struéng-pedagoski nadzor;
-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada Ustanove:;



-odluCuje o pravima 1 obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivhim
ugovorom 1 opStim aktima Ustanove;

-podstice stru¢no obrazovanje 1 usavrSavanje vaspitaca i1 predlaze njithovo napredovanje;
-zastupa 1 predstavlja Ustanovu;

-stara se o zakonitosti rada Ustanove 1 odgovara njen zakonit rad;

-izvrSava odluke Upravnog odbora:

-predlaze godisnji finansijski plan Ustanove;

-predlaze raspustanje Upravnog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svoju funkciju, u
skladu sa zakonom:;

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

-saraduje sa roditeljima 1 sredinom;

-odlucuje o formiranju vaspitnih grupa, vrsi raspored vaspitata po vaspitnim grupama i
rasporeduje vaspitne-obrazovno zadatke na pojedine vaspitate, na predlog Stru¢nog
vijeca;

-bira 1 razrjeSava pomoc¢nika direktora;

-odreduje mentora, na predlog stru¢nog aktiva;

-donosi odluku o prekidu vaspitno-obrazovnog rada do pet dana:

-brine o saradnji Ustanove sa roditeljima (roditeljski sastanci, Casovi za razgovor i drugi
oblici sradnje):

-prisustvuje vaspitno-obrazovnom radu vaspitaca, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenje i1 poboljSanje rada;

-imenuje komisiju za upis djece u Ustanovu;

-raspisuje oglas za upis djece u Ustanovu;

-odgovoran je za ostvarivanje prava djece u Ustanovi;

-pokrece postupak usmjeravanja djeteta sa posebnim vaspitno-obrazovnim potrebama,
u skladu sa zakonom:

-stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

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

-obezbjeduje Cuvanje 1 zaStitu evidencije, dokumentacije 1 imovine Ustanove:

-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada;

- odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke:i

-obavlja 1 druge poslove, u skladu sa zakonom 1 Statutom.

Pomocénik/ica direktora /ice
Clan 20

Pomoc¢nik/ica direktoralice pomaze direktoru/ici u organizovanju vaspitno-obrazovnog

rada 1 obezbjedivanju kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada, a narocito:

-u organizaciji sjednica Stru¢nog vijeca i struénih aktiva:

-u koordinaciji rada stru¢nih organa;

-u pripremi predloga godiSnjeg plana rada i finansijskog plana Ustanove;

-u organizaciji rada Ustanove;

-u organizaciji racionalnog i efikasnog izvodenja obrazovnog programa:

-u pripremi akta o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;

-u stvaranju uslova za rad Savjeta roditelja:

-u pracenju savjetodavne sluzbe:

-se stara da pedagoska dokumentacija o neposrednom izvodenju vaspitno-obrazovnog
(godi$nji, mjeseéni, tematski planovi rada, zapisnik sa sjednice stru¢nih aktiva i sl.)
budu valjano i blagovremeno uradeni;

-u uskladivanju saradnje vaspitaca 1 roditelja;
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-organizovanju i staranju o blagovremencj i talnoj izradi statisti¢kit i drugih podataka
kaji se dostavljaju nadleZnim organima;

-u praéenju 1 nskladivanju rada sckretarijata Ustanove;

-obavlja i druge posiove po nalogu direktora Ustanove, w skladuy sa  zakonom i
Statutom.

Vaspitadfica i nastavnik engleskog jezika
Clan 21

Poslowi vaspitala‘ice/ nastavnika engleskog jezika su:

~organizuje i izvodi vaspitno-obrazevni rad 1 radi na njegovom unapredivanju;

-pripremaniz za vaspitno-obrazovni rad, koja obuhvata dnevno planiranjs i
strukturiranjc radnog ambijenta, v skladu sa tematskim i programskim ciljevima;

-rad u struénim organima Ustanovce;

-rad u komisijama strufnih organa i organa upravljanja Ustanove;

-primjerjuje savremene metode i oblike rada;

-saradnja sa roditcljima;

-0rganizovang siruéne obrazovanjs i usavriavanje,

-mentorstyo pripravnicima i studentima;

-urcdenje trijaZe, radnih s0ba, holova i sl

-estetsko i pedagodko oblikovanje prostorija u cilju podsticanja djegjik aktivnosii;

-izrada globalnih i operativoib planova rada za vaspitnu grupu (godiinji, mjesedni i
sedmitni planovi);

-kulturna i javna djelatnost {programi, priredie, ili javne manifestacije);

-vodenje pedagoike dokumentacijs;

~podsticanje {jelesnog : motorickog razvea djece;

-njegovanje radaznalost, istraZivatkog duha, maste i intuicije, kao i razvijanje midljcnja
kod djece;

-razvifanje samostalnosti, higijenskib navika i brige za zdravlje kod djece;

-podsticante kod djece jeziCkog razvoja, radi stvaralatkog i kreativnog koriféenja
govora za Eitanje i pisanje, odnosno pripreme Za vaspitanje i abrazovanje;

-razvijanje kod djece pozitivnog odnosa prema prirodi T zadtiti Zivotne sredine;

-razvijanje kod djece sposobnosti za dopovaranje, uz wuvaZavanje razlicitost i
udestvovanja u grupi;

~-razvijanje kod djece sposobnosti razumijevania i prihvatanja sebe i drugih;

-defurstva u Ustanovi;

-Casavi dodatne strudne pomoéi za djecy sa posebnim vaspitno obrazovnim potrebama;

-udestvuje v izradi godisnjeg plana rada Ustanove;

-¥tSi prijem djece i dnevau cvidenciju prijema, kao i dnevnu evidenciju preuzimanja
djece od stranc roditelja, odnosne ovlaiéenih lica;

~vodi brigu o djeci u svojoj grupi i u tom cilju obavlia sve poslove yezane za dnevni
ritam Zivota | rada vaspitne grupe;

-daje podatke za karton ¢ razvojo djeteta;

-organizuje tematske izloZbe radova djece;

-po potrebi zamjenjuje odsutmog vaspitada;

-vbavlja i druge poslove adredene Statutom i godisnjim planom rada Ustanove.
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Psiholog/fikinia
Clan 22

Rad psihologa@kinje obuhvata poslove koji s¢ odnose na: planiranje, programiranje i
prafenje vaspiino-obrazovnog rada, psiholoske instruktivni i savjetodavni rad sa vaspitadima i
medicinskim sestratna, diecom i roditeljima i analitidko planski i istrazivaZki rad,

-udelée u izradi godiSnjeg programa rada Ustanove;

-udciée u organizaciji cbrazovno-vaspitnog rada Ustanove: upis, struktuiranje i formiranje
vaspitnih grupa, profesionalni razvoj vaspitada i struénih saradnika, procjenjuje potrebe za
obukama i uestyuje u izvodenju ili organizovanju istih i sl.;

- #a djecu sa posebnim obrazovnim potrebama udestvije v izradi IROP-a: upoznaje Strudno
vijece sa djetetom i vrstom smetnje; pruZa metodske i didaktiske preporuke; pomaZe u izradi
specijalizovanih radnih i vaspitnih listova;

-pruZante savjeta 1 pomoéi v podsticanju optimalnog razvoja djelela na osnovu wiyrdenih
individualnih karakteristika;

- utvrduje pstholedke razloge neadekvatnog obrazovrog postignuéa i pruza pomoé vaspitatima
u usmjeravanju razvoja djeteta;

-pruZanje pomaoéi u identifikovanju nadarene djece, wivedivanje vrste nadarenosti i predlaganje
programa za podsticanje i usmjeravanje njthovop razvoja;

-ufestvovanjc sa vaspitalom i pedagogom u ispitivanju uvzroka tcskoda kod djetcta
(personalnih, socijalnih i drugih);

-rad na ispitivanju intelektualne, socijalne i emocionalne zrelosti djece, opftih i posebnih
sposobnosti, motivacije za véenje, osobine liénosti djcteta, vrijednosnih orijentacija i stavova,
grupne dinamike vaspitne grupe i statusa pojcdinea;

-organizovanje predavanja i drugih aktivnosti iz oblasti pedagoske, razvojne i socijalne
psihologije i mentalne higijene,

- Osmiéljava plan rada i prati napredovanje djeteta;

-savjetodavno — instruktivni rad sa roditeljima;

-saradije i razmjenjuje informaciic s roditeljima, Zavodem za Ekolstvo, resursnim centrom,
ustanovama koje pruZaju uslipe intervencija i podrike djetetu;

- sprovodi profesionalnn orijentaciju;

- vodi evidenciju o djeci, svom radu, | pomaze v vodenju podataka e djeci kroz MEIS.

-izrada izvjeitaja i analiza o postojedoj obrazovno-vaspitnoj praksi i specifiénim problema i
petrebama Ustanove i njenom radu;

-obavlja i druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno vaspitne djclatnosti
Ustanovg v sKladu sa zahtjevima struke 1 Statutom Ustanove,

Defckiolog/Skinja-logopedfica
Clan 22a

Paslovi defcktolopaskinje-logopedalice su:

~ ufestvuje u izradi i praéenju sprovodenja IROP-a{individualni razvojno obrazoyni program);
- neposredan rad sa djecom s posebnim obrazovnim potrebama i rad sz vrinjacima u eilju
podrike za Integraciju;

-planiranje i programiranje rada;

~pruZa individualne konsultacije i savjete vaspitadima, Strufnom vijeéu, strugno} sluzbi,
roditeljima za rad kod kuée,

- pomoé vaspitadima za izradu individualizovanih radnih listiéa, materijala, didaktike;
-saradnia sa pedagogom i psihologom u Ustanovi;

1'

T
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“kensultativiio-instruktivai rad sa vaspitalima;

-savjetodavni rad sa roditeljima;

- prisuslvu|e obrazowvno vaspitnom rado v grupi;

- realizuje radionice vaspitade, osoblje Skole § roditelje,

- osmisljava i priprema didaktitka sredstva u saradnji sa struénom sluZzbom,

- arganizovano struéno obrazovanje | usavriavanjc,

-rad v struénim organima i drugim organima i tijclima ustanove,

-vodenje dokumentacije o svom radu keja obuhvata: godidnii globalni program rada,
mjesetne —operativne planeve rada, dnevnik rada, desije o radu sa diecom, dokumentacija o
izvricnim istra*ivanja u svojoj oblasti,

- pomaZe u vodenju evidencije o djeci s poscbnim obrazovnim potrebarma (MEIS),
-organizovane strudno obrazovanje i usavefavanje: individualno (strufna literatura, Stampa,
strufna periodika i s1.) i grupno ( seminari, simpozijumi, predavanja, kongresi i sl.),
-saradnja sa komisijom za usmijeravanije, résursnim ¢entrom, sprovodi profesionalnu
orijentaciju, drugim strudnim institugljama,

-i drugi peslovi u cilju unapredenie i razvoia obrazovno-vaspitne djelatnosti Ustanove, u
skladu sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Pedagorfikinga
{lan 22b

Rad pedagoga obuhvalz poslove koji se odnose na; planiranje i programiranje, pradenje,
unapredivanje, osavremenjivanje i ractonalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Ustanovi, rad
sa djecom, saradnja sa vaspitalima i roditeljima, pedagoiko-instruktivni i istraZivadki rad:

-utestvovanje u izradi godi¥njeg programa rada Ustanove, planova { programa za unapredenje
obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa djecom; godifnjeg programa rada, operativoih
mjesednih planova rada i mjesegnih planova instruktivnog rada pedagoga;

~rada strunih organa; profesicnalni razvoj nastavnika,

-saradnija sa vaspitatima v izradi planova rada;

-predlaganje organizacicnih rjefenja obrazovno-vaspitnog rada;

-posjeta Easovima cbrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakti¢ko-metodicke zasnovanosti
rada na ¢asovima;

-pruZanjc instruktivne pomoéi vaspitadima koed: izrade raznih programskih sadrZaja,
individualizacije vaspilnog procesa; ulestvuje u izradi IROP-a: upoznaje strudno vijece sa
djctetom i vrslom smeinje; pruza metodske 1 didaktitke prepontke;

- vodenje o planiranje plana profesionalnog razvoja na nivou Ustanove (PRNV)

- planiranje i programiranje vaspitno — obrazovnog rada

- rad na stvaranju oplimalnih uslova za psihofozitki razvoj djece/pradenjc adaptacife, podrika
i pomo¢ vaspitadica i roditeljima, nabavka i izrada didaktickeg materijala i opremanja
prostora shodno potrebama djece

-organizacija vaspitne-cbrazovnog rada-formiranje grupa, rasporeda, aktivnosti
-pedagoske- instruktivni rad- pralenje realizacije programa rada i rad na unapredeniju
kvaliteta vaspitno - chrazovnog rada

- saradnja sa porodicom

-praéenjc i usmjeravanie razvija djece, djcce sa smetnjama u razvoju i nadarene djcee

- kordinacija tima za PRNVY
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«rad sa vaspitaima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada
(planiranje i pripremanje rada u grupt, izbor oblika, mctoda, sredstava i organizacijs rada t
sL);

-upoznavanje vaspitata sa savremenim didaktitkim inovacijama i njihovom praktiénom
primjenom;

~kontinuirano pra¢enje: efikasnosti novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata
djece, primjene novih obrazovnih programa, i sl.;

-uicie v izradi godifnjcg izvic¥taja o radu Ustanove i izrada pericdidnib analiza i informacija
o vaspitno obrazovnom radu;

~individualoi I grupni rad sa djecom;

~prepoznavanje nadarene djece i djece kojima je potreba dodatna podrika (te3koce u razvaoju,
socifalna, kulturolotka deprivacije i s1.} i stvaranje optimalnih vslova za njihov razvoj i
uspjedno napredovanje;

-organizovanje savjetodavnog rada { nespredne podegke djeci za koje se procijeni da im je
potrebna podrika za poboljfanie uspjeha;

-strukturiranje i formiranje vaspitnih grupa;

-saradnja sa roditeljima j vaspitatima kod pripremanja ckskurzija, izleta, posjota, proslava,
kulturnih, sportskih, humanitarnih { drugih aktivnosti,

-savjetodavna i instruktivna podrika, edukacija roditelja za unapredenje postignuéa djece;
-izrada izvjedtaja, informacija i analiza od intercsa postignuéa djece i u vezi sa radom
Ustanove;

~ Vadenje program, dnevnika rade, evidencije o djeci, pomaze v vodenju evidencije o dieci s
posebnim obrazovnim potrchama {MEIS) i dr.

-radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada; stru¥no cbrazovanjc i usavriavanie;
-rad u stru¥nim organima i drugim organima i tijelima Ustanove;

-saradnja sa pedagoskim i psihelofkim instilucijama;

-i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke § Stannom Ustanove,

Nutricionista/kinja
Clan 23

Poslovi nutricioniste/kinje su:

- sastavlja mjcsedni jelovnik u skladu sa uzrastom djece;

- izraduje nermative jela kalorijske wvrijednosti prema dnevnim potrebama djece u
zavisnost od uzrasta;

- vrii prilagodavanje jelovnika navikama i apetitu djece;

- organizuje i kontrolose pravilnu primjenu normativa;

- ohilazi vaspitne grupe za vrijeme cbroka;

- sastavlja dnevnu spesifikaciju namirnica prema jelovniku, uzrastu i broju djece;

- kontroloZe prijem namirnica;

- kontrolife kvalitet | rok trajanja svih namimica, planira dugorofne nabavke
namirnica;

- ostvaruje saradnju sa sanilarnotm inspekeijum;

- kontroli3e higijenu kuhinje, posuda i tehnitkih uredaja;

- nadzire higijensko rukovanje hranom;

- nadzire pranjc sudova, higijenu radnika u kuhinji i nabavljaga;

- vréi planiranje nabavke opreme i tchni€kih uredjaja za kuhinju;

- vr¥i degustaciju jela i odgovoran je za kvalitet ishrane;

- jzradjuje mjesctni izvjestaj o utrolku namirnica;
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uskladjuje mjesedno kalifinsko stanjc svih namitnica sa magacinskom kartotckom;
saradjuje sa vaspitadima i kuvarom;

rad u struénim arganima i drugim organima i tijelima ustanove;

savietodavni rad sa rodifteljima;

planira i programira svoj rad;

prati struZnu {iterateru i periodiku iz svoje oblasti;

ufestvuje na seminarima i strulnim savjciovanjima;

obavlja i druge poslove u cilju unapredjenja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke i statutom Ustanove.

Medicinska sestra

Clan 24

l.5tvaranje uslova za boravak djece:

2.

uestvuje u izradi plana rada zvravstvene zaltite i njege djece v svojoj vaspitnoj
grupi i brine se o njegovom izvrienju;

radi na obé¢zbjedivanju higijenskih uvslova za boravak djece (provietravanje
prostarija), higijeni radnih i sanitarnih prostorija;

brine sc o gjclokupnoj higijeni i izgledu Ustanove;

bring sc o blagovremenoj nabavei sanitetskog materijala;

intervenife, po potrebi, u pogledu kvaliteta i kvantitcta obroka;

saraduje sa ljekarom i strudnim saradnicima;

stara sc o dezinfekeiji prostorija, pomagala i igradaka;

kontroli3e posteljinu, odjecn i obudu koju djeca koriste;

vadi brigu o estetskom vredenju prostorija u kejima borave djeca;

Rad sa djecom:

vrii prijem i trijaZu djece uz kontrolv zdravstvenog stanja djeteia;

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

arganizuje i izvadi rekreativie aktivnosti djece zajedno sa vaspitatem;

priprema djecu za spavanjc i boravi sa njima dok spavaju;

aktivno radi na stvaranju higijenskih navika kod djece;

vr3i probu hrane prijc nego se servira djoci;

obavlja ncophodne pripreme 2a sistematske preglede djece i asistira ljgkaru —
pedijatru prilikom pregleda;

cvidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu i milienju ljekara i radi
odgovarajudi izvjedtaj o tome;

vrdi kontrolu li¢ne higijene djece;

otkriva zarazne bolesti o femu odmah obavjeStava vaspitaia i upravu Ustanove;
kontrolide rad spremadica i odgovara za sprovodjenje sanitarno-higijenskih mjera.

Oslali poslovi:

planiranje i programiranje rada;

radi na svam struénom usavriavanju i obrazovanju;
ucestvuje u strudnim erganima i tijelima Ustanove;
saraduje sa zdravstvenim institucijama;
savjctodavni rad sa roditeljima;
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obavlja i druge poslove iz svog dielokruga rada u skladu sa zahtjevima struke,
Statutom i godifnjim planom rada Ustanove,

Asistent u oastavi

Clan 25
Poslovi asistenta v nastavi su:
=pruza fehni¢ku pomoé tokem pohadanja nastave djetetu sa posebnim obrazovnim
potrebama, v skladu sa individualnim razvojuo-obrazovanim programom{lROP) i
rasparedom ¢asava;
~primjenjuje instrukcije nastavnika i stru¥nih saradnika koje se odnose na kretanje,
orjentaciju u prostoru, koriféenje didaktickih sredstava, namjestanje i upotreba
pomagala, praktikovanje fizifkih vickbi ¢ sl. djeteta sa poschnim obrazovnim
potrecbama, u skladu sa individvalnim razvojno-obrazovnim programom;
-pruza padriku pri pisanju, radunanjv, rukovanju priborom, zapisivaniu odgovora,
okretanju stranica, pri izradi prektitnog rada prema uputstvu uscnika i s, w skladu
sa [ROP-om;
-daje uputstva, dodaje radne listée, navodi dijete gdje i §to treba raditi u radnom
materijalu (koji je nastavnik pripremio) tokom nastavnog procesa, uw skladu sa
IROP-om;
-pokazuje djetetu aktivnost, postavlja mu potpitanja, provierava da li razumije,
pojainjava nepoznate rijedi, po potrebi dodatno Eita tekst ili zadatak, usmjerava i
odrZzava paZnju na zadatak, djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl.;
-pomaZe djetetu u aktivaostima samozbrinjavanja, obavljatja higijenskih potteba,
pri présvladenju (skidanju 1 odijevanju odjeée 1 obude) i sl.;
-pruza djetetu pomod u komunikaciji, socijalnoj interakeiji i ukljudenosti, podstite
igru 1 saradnju sa vrinjacima, ufe¥fe u nastavnim i vannastavinim aktivoostima sa
udenikom ili grupom uenika, u skladu sa IROP-om;
-prepoznaie potrebe djeteta i u skladu sa njima sugcrifc unaprijedenjc pristupa za
njegov razvaj;
-koristi informacione i komunikacione tehnologiie u skladu sa potrebana dicteta i
posla koji cbavlja:
-obavlja i druge poslove po nalogu dircktora.

Selaretarfka
Clan 26
Poslovi sekretara/ke su:
1. Poslovi u vezi sa organizacijorn rada sekretarijata Ustanove:

organizuic rad sekretarijata Ustanove;
prati i uskladuje rad zaposlenih u sluZbama koje gine sekretarijat Ustanowve;
prati izvrienje postavijenih zadataka zaposlenih v sekretarijatu Ustanove;

2. Poslovi iz djelokmga pravnik poslova:

izrada naena i predloga opdtih akata i drugih akata Ustanowve;
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pradenje i sprovodenje postupka donodenja opstih akata { pruZanje pravna-strudne
pomodt Elanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do
abjavijivania konanih teksiova;

pravno-strudna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na mifljenje, saglasnost,
donoienje, odnosno usvajanje;

izrada svih vrsta ugovora koji s¢ odnose na rad Ustanove; |
praéenjc zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proistitu iz njih;
pradenjc primjene Statuta i op3tih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopene
tih akata;

pripremany tuzbi, predloga odgovara pa tuzbe, ulaganje zalbi, kao 1 zastupanjes kod
nadleZnih instituciia, organa, ustanova sudova i <r. pe punomodju direktora;
prisustvovanje jjednicama Upraynog odbora, strufnih organa i tijela radi davanja
potrebnih strutnih objainjenia, tumadenja i milljenja;

obavljanje poslova oko upisa u sudsk? registar, zemljidne knjige, osiguranja i drugih
poslova u vezi sa statusom, pravima 1 obavezama Ustanove;

pravno-tchnitki poslovi cko konstituisanja Upravnog odbera, disciplinskog
postupka, poslove stalnibk 1 povremenih komisija;

3. Poslovi iz djslokruga Upravnog odbora:

obavlja sve strufne paslove za potrebe Upravnog odbora 1 drugih organa Ustanove,
priprema | obraduje materijale kojc razmatraju Upravni odbor i drugi organi
Ustanovc;

prisustvuie sjednicama Upravnog odbora, radi wvodenja zapisnika, davanja
obja%njcnja i tumadcnja propisa;

stara se pod nadzorom direktora da se odluke Upravnog odhora  blagovremeno
iZvriavaju;

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

-1 Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:

strulne i administrativno-tehnitke poslove kod sprevodenja konkursa za izbor
radnika Ustanowve;

strufne t administrativne-tehnitke poslove o vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanja i drugim promjenama statusa radnika;

vodenje kadrovske evidencije za radnike Ustanove;

obavljanje posleva oko prijavljivanja radnika kod nadleZnih organa zdravstvene
zaitite | penzijskog i invalidskog osiguranja;

pripremanje i dostavljanje raznih izvjeStaja, obavjeStenja i podataka za Upravni
odbor i organe van Ustangve;

vodi evidenciju o obavezi pelaganja struénog ispita vaspitafa, strufnih saradnika i
satadnika, kac i1 ostalih zapeslenih koji su obavezni da polaZo poschan ispit
ustancvljen zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom;

obavljanje i drugih kadrovskih poslova.

3. Poslavi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:

evidenciju o zaposlenima u Ustanovi;
evidenciju o zaradama zaposlenih;

evidencijuit © povredama na radu zaposlenih;
dosijea zapeslenih u Ustanovi;

matiéna kniiga zaposlenih;

evidenclja ¢ privatnim vaspitafima;

gvidencija o opitim aktima Ustanove ;
evidenciju o ljekarskim pregledima 2aposlenib;
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- evidengiju o ¢brazovanju, strudnom usavriavanju i osposcbliavanju  zaposlenih
putem polaganja struénih  ispita, sticanja specijalizacija, ufestvevanju na
seminarima, kursevima, simpozijumima, savictovanjima i drugim oblicima
strunog usavriavanjsa;

- evideneiju o svim radnicima Ustanove sa opitim i pesebnim podacima;

evidenciiu po pedatu { Ztambilju Ustanove;

6. Paslovi u vezi sa djecom:

- poslovi v vezi sa upisom djece,

izdavanje raznih uvjerenja;

evidencija o osiguranju djece;

gvidencija o nestanku stvari diece.

7. Ostali administrativni poslovi;

priprema akata u vezi 52 naplatom sredstava;

- upisivanje podataka u radnu knjigu;

-~ gvidencija o dodijeljenim priznanjima i nagradama zaposlenih;

-~ upisivanje podataka u mati¢nu knjigu djeec;

~ administrativno-tehnifko obradivanje akata;

- razvadenje | otpremanje akata i njihovo achiviranje;

- {uvanje rcgistracionog materijala;

- prcdaja arhivske grade nadleznim institucijama;

-~ vodenje odgovarajudib cvidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao 3to
su: knjiga primljenc podte i knjiga otpremljene posdile id.;

- obavljaidruge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom, drugim propisima
i opStim aktima Ustanove.

Radunovoda
Clan 27
Paoslovi radunovads su:
1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka

— priprema i podnosi direktorn finansijski plan Ustanove;

— odgovoran je zx talna i azurno vodenje ralunovodstva;

— prati L primjenjuje propise iz oblasti rafunovodstva i finansija;

— v isplate novEanih sredstava kod banke;

— vr3i isplatu putnih naloga i ostalih potovingkih isplata;

- vodi pesiovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige;

— vodi peslovnu knjign nepokretne i pokretne imovine;

— vodi registar ulaznil i izlazaih faktura;

- vodi analititky i sintetiCke evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljatima, potraZivanjiima od kupaca ili kerisnika usluga;

— vodi analiti®ku i sintetitku evidenciju o stanju i krelanju drzavne imovine {ncpokrctne
i pokretne);

= vodi evidenciju o nov&anim sredstvima kod banke;

- wodi evidenciju blagajnitkop peslovanja u blapainikom dncvniku sa prateéom
dokumentacijom;

— vodi evidenciju i vr3i obraun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavea, naknada i
drugih primanja;

—  yrii obrafun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;

~ dostavlja podatke ¢ stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i
pokretne imovine;
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— zakljuluje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i
— odgovoran je za Suvarje poslovnih knjiga,
2, Poslovi radunovodstvenog izvjcitavanja

priprema i podnosi direktoru izvjeitaje koji se odnose na materijalno-finansijsko
poslovanje Ustanave;

priprema i podnosi direktoru kvartalne i godifnje finansijske izvjeitaje Skole, u skladu
5a propisima;

obavlja obradu svih podataka za Poresku vpravy, Fond P10 i Ministarstvo;

abavlja i druge poslove po nalogu direkiora.

Ekonom -magacioncrika

lan 28

Poslovi ckonom- magagioneratke su;

izdaje trebovanja za potrebe kuhinje;

prima robu od nabavljada i pravilno je skiadisti;

vr3i izdavanjc potronog materijala;

vodi magacinske kartice;

vodi cvidenciju naloga o prijemu i izdavanju Zivoinih namjermica i drugeg materijala
potrebnog za kuhinju, odnosne Ustanovu;

usaglafava stanje izdavanja materijala sa stanjem evidencijc  materijalnog
knjigovirdstya;

odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije i istu je duZan blagovremecno
dostaviti rafunovodstvenom radniku;

odrzava magacin i prati rok vpotrebe Evoinih namjemica i drugog materijala;
ulestvuje u izradi plana javnih nabavki, isiraZivanja gZista za nabavku robe,
rad¢va i usluga po nalogu sckretara i direktora

abavlja i druge poslove po nalogu sekretars, radunovode, i dircktora Ustanove,

Radnik/ca na poslovima oedrZavanja objekta, opreme i poslovima grijanja ( domare-
lozad)

Clan 29

Poslavi radnika/ec na odrZavanju objekta i opreme- domar/ka su:

odgovoran je za Euvanje objekta, ispravnost instalacija i inventar Ustanove;
obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, opreme i svih uredjeia u Ustanovi;
stara sc o funkeionalnom koridécnjn inventara;

kentrola stanja namjestaja, opreme i inventara po prostotijama i vodjenjc evideneije
© nastalim 3tctama;

obavjedtava sckrelara i direktora o nastalim Steiama v Ustanovi:

vrii zastakljivanje prozora 1 vrata;

vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;

vrdi sve opravke manjeg obima na namjcStaju, opremi i instalacijama;

odriavanjc travnatih povedina i zelenila u dvoridty;

pruZa tchnifku pomof za vrijeme svefanosti, manifestacija, priredbi, koje
organizule Ustanova;

radi na poslovima pencralnog Eiséenja i kredenja objekta;
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obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

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

rukuje 1 odrzava uredjaje 1 instalacije grijanja;

vrsi 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 ¢iS¢enja 1 kre€enja Ustanove;

odrzava poslove kotlarnice 1 drzi ih u urednom stanju;

pomaze domaru u poslovima odrzavanja objekta 1 opreme van perioda grijanja:
odrzavanje travnatih povrSina i zelenila u dvoristu van perioda grijanja;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ica na pripremanju i serviranju hrane

Clan 30

Poslovi radnika/ice na pripremanju hrane su:

organizuje posao u kuhinji i odgovoran je za rad kuhinje;

priprema jela prema utvrdenom jelovniku:

vr8i trebovanje namirnica za rad kuhinje;

brine se o racionalnom koris¢enju namirnica, elektri¢ne energije, vode i ostalih
sredstava koje koristi u radu:

vlagovremeno priprema i servira dnevne obroke;

here posude;

prema broju djece 1 vaze¢im normativima za ishranu djece planira dnevni utrosak
namirnica

odgovoran je za kvalitet i kvantitet pripremljenih obroka;

preuzima namirnice i kontroliSe rokove upotrebe;

ucestvuje u izradi jelovnika;

pridrzava se sanitarno-higijenskih propisa i sprovodi mjere zastite;

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

odrzava li¢nu higijenu 1 higijenu radne odjece:

pomaze vozacu —nabavljaCu pri utovaru hermeti¢kih posuda za transport hrane:;
vodi brigu o pravilnom koriS¢enju i Cuvanju uredaja i aparata u kuhinji;

organizuje serviranje hrane i u€estvuje u serviranju;

-vodi potrebnu dokumentaciju za ulaz hrane u kuhinju i potrosnju hrane;

vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinjskom bloku:

vrsi dezinfekciju sredstava za rad u kuhinji;

organizuje i vrsi generalno ¢iS¢enje kuhinje 1 pomo¢nih prostorija u kuhinji jednom
u 15 dana;

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Nabavljac/ica-vozad/ica

Clan 31

Poslovi nabavljaa/ice-vozaca/ice su:

-

uredno 1 na vrijeme vrsi nabavku 1 prevoz namirnica:
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viii prevoz polrodnog materijala L posteljenog i diugog rublja po objektima, ednosne
vaspitnim jedinicama;

prilikom razvoZenja obroka ulestvuje u predavanju i preuzimanju termos-lonaca 1
odgovoran je za cfikasnost i talnost isporuke;

odgovara za kvalitet i kvantitet dabavljene robe;

permanentno obraduje i ispitje 1rZiite roba i prikuplja ponude u cilju nabavke
kvalitetne robe i ultcde sredstava ;

u koordinaciji sa kuvarom destavlja plan potreba za nabavku namitnica dva puta
mjcsedno |

odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno kori$éenje vozila;

vodi evidenciju predenih kilometara;

visi potrebne ¢pravke i tekuce odrZavanje vozila;

odrZava higijenu vozila;

stara s¢ o urednoj nabavc goriva 1 ostalog potrofnog materijalza;

obavlia posleve u vezi registracije vozila;

obavlia i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnilica na edrzavanju rublja

¢lan 32

Paslovi radnika/ce na odrfavanju rublja su:

radi na peslovima pranja, peglanja i Sivenja rublja, stoljnjaka, petkira, éebadi, radne
odjeée, zavjesa idy;

odrzava Cistoéu u perionici 1 na strojevima;

blagovremene obezbjedujc Eistu posteljing za djedje krevete;

rukuje sa madinom za pranje , peglanje i fivenje i odgovoran je za ispravnost tih
maiina;

vodi evidenciju o primljenoj i isporugencj posteljini idrugom rubljy;

kroji, Sije radnu odjedn,posteljinu § ostlu opremu;

vtdi opravke oiteenje posteljine | drugop rublja;

vodi dnevnik utrodka materijala iz djelokruga svog radnog mjesta;

obavlja i druge poslove po nalogu dircktora, medicinske sestre { sckretara.

Radnikfca na odrZzavanju higijene

Clan 33

Poslovi radnika/ce na odrZavanin higijene su:

-

odrfavanje higijene u radnim sobama, trijaZi, holovima i drugim prostorijama
Ustanove;

Gidéenje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, holova i stepenita;

svakedncvno edrzavanje Cistode i dezinfekeija sanitamih &vorova;

odrzavanje Eistoce dvoriita;

rad na odrzavanju travnatih povrSina i zelenila u dvori¥tu;

provjetravanje prostorija;

odrzavanje cvije€a u prostorijama Ustanove;

prateéi poslovi za voijeme manifestacija i sveanosti;

prifavljivanjc izgubljenih, odnosno zaboravljenth stvari;
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- briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima
rukuje;

- prijavljivanje oSte¢enja i kvarova na instalacijama, inventaru 1 drugoj opremi:

- vrsi poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;

- obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

V BROJ IZVRSILACA

Broj izvrSilaca na radnim mjestima

Clan 34
1. Direktor/ica i pomoénik/ica direktora/ice
B D Ty S 10 SO 1 izvrsilac
-Pomoc¢nik/ca direktora/ice............. 1 izvrsilac

2. Sekretarijat:

=SEKIetar/Ka....c.ccciivivisiiiiniviviiimanisimininmiiosmsisissesiissivesessis I izvrSilac
-RaCunovoda.......occuveiiiiiieer e 2 "
-Ekonom-magacioner/Ka...........ccccoooiiiiiiiniiiiiiiiicie I )
-Domar/ka - 10Zal/iCa .......ocoviiiiiiiiiiiiiiii i, 1 X
-Vozad/ica —nabav]jad/ica ..o |
-Radnik/ca na pripremanju 1 serviranju hrane ......................... 8 1zvrSilaca
-Radnik/ca na odrzavanju rublja..........cccoovvviiviiciiiiiiiiiiiiiieene, 2 izvrSilaca
-Radnik/ca na odrzavanju higijene........ccoooveeviviiiiiecnininniiininennne, 9 izvriilaca

3. Vaspitaci/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni Vrasta Broj Vrijeme Broj izvrSilaca | Napomena
broj programa vaspitnih realizovanja
grupa obrazovnog
programa
1. Primarni Uzrast cjelodnevni 9h od 06:00 h -
djece do 3 9 17:00h
godine:
9 i I - o
Uzrast
djece od 3
godine:
cjelodnevni 9h 46 od 06:00 h -
23 17:00h
2 2 06 :00 h -
poludnevni 6h 13:00h
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2. Program 24 30 minuta 1,85
engleskog
jezika
A kradi
4, apecijalizovani

4. Struéni saradnici:

-Psiholog/ikinja ... ORI [ ') 1] 7: v
-Hutrlcmmstafklnja reresnnnsnannressaprernnneners | 1ZVTELlAC
-Defektnlngfﬂiuﬁkm_]a -Lugnpcdflca ISR B " ¢:31 b 1o
-Pedagog Akinja ... S I izvriilac

5. Mcdicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama

Redni Broj vaspitnih grupa Broj izvriilaca Napomena
broj | uzrasta djece do tri godine
0 18

b) Mcdicinska sesira-trijaZna sestra

Redni | Broj djece uzrasta od tri Broj izvriilaca Napomena
broj | exding do pelaska u Skelu
674 6
6) Asistent u nastavi.........ccveveevvimrenneen. 3 i2vr8ioca

vl ZAVRSNE ODREDRBE

Izmjene i dopune
Clan 35

[zmjene i dopune ovog pravilnika vr3e sa na nadin i po postupku propisanim za
njegove denodenje.

Prestanak vaZnosti
Clan 36
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da va¥i Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjcsia ove Ustanove, br. 127/22 usvojen na sjednici Upravnog odbora,
odrZang 01.09.2022. podine.
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Stupanie na snagu
Ctan 37

Ova) pravilnik stupa na snagn osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ustanove, a nakan davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

PREDSIEDNICA UPRAVNQG ODDBORA
Jovana Kontié

Br, 333 /22
U Kotoru, 20.10.2022, godine
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Broj: G00-170/ 2017-4
U Podgorici, 26. septembra 2017. godine

JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA , RADQST™

Kator

Na osnovu Clama 60, stav 2 Opiteg zakena o obozovanju i vaspitanju
{"Sluzbeni list RCG™ br. 64/ 02, 317051 49/07 1 .Stuzbeni list CG", ke, 45/10, 4541 1,
3613, A3 147417 i Pravilniks o nommativima j staodardima za sticanje sredstava
iz jwvnib prhoda zz ustanove koje realizuju javno vazede obrizovne programe’
("Sludbeni list CG", br, 66/101 41/13), Ministarstvo prosvjcte dalo je

SAGLASNOST

L

Na Pravilnik o vavtrasdnfof eqganizaciff § sistematizaciii radarh mjesia
Jarne predikolske ustaneve  Radast™, u Kotoru, broj 992-2/17, donesen na sjeduici
Upravnog odbor, edrzanoj 1. septemnbra 2017, godine.,

¥1ka Brerovefa b b, 31000 Podgorics
TEL: (+342) 20 419 100; FAX: (+337) 20 410 101
Web: vwwmpsgovme , E-mall: sipsfimpa govme



