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BROJ: 250

DATUM: 19.02.2018.g. ;

ADRESA: 85330 KOTOR. TABACINA BB

BR. ZIRO RACUNA: 535-12092-81

PHONE/ FAX : 438232334983  MAIL:vrtickotor@gmail.com

AGENCIJA ZA SPRECAVANJE KORUPCILJ]

Kralja Nikole 27/V, Podgorica

Predmet: Dostavljanje dokumentacije ‘
- PoStovani,
|
\

shodno propisima &1.33 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja("Sl. list
CG". br. 52/2014, 76/2015 - odluka US, 83/2016 1 92/2017) obavjestavamo Vas da smo dana

05.02.2018.g. potpisali Ugovor na odredeno vrijeme do 30 dana, zbog potrebe posla dok se ne |
steknu uslovi za raspisivanje konkursa za navedeno radno mjesto. U prilogu Vam dostavljam

Ugovor o radu na odredeno vrijeme broj 164 od 05.02.201 8.2.
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BROJ: 164

DATUM: 05.02.2018.g.

ADRESA: 85330 KOTOR, TABACINA BB

BR. ZIRO RACUNA: 535-12092-81

PHONE/ FAX : +382 32 334 983 MAIL:vrtickotor@gmail.com f

Na osnovu ¢lana 16. stav 1. tacka 2 i ¢lana 21 i 25 Zakona o radu ("SI. list Crne Gore", br. 49/08 od
15.08.2008, 26/09 od 10.04.2009, 88/09 od 31.12.2009, 26/10 od 07.05.2010, 59/11 od 14.12.2011,
66/12 0d 31.12.2012, 31/14 od 24.07.2014 1 053/14 od 19.12.2014.g.) zakljuCuje se :

UGOVOR O RADU
na odredeno vrijeme

[ZMEDU:

Javne predSkolske ustanove “Radost* Kotor sa adresom Tabagina bb i PIB-om br, 02013029, koju
zastupa direktorica Vjera Ra8kovi¢ Perojevié ( u daljem tekstu:* Poslodavac®)
i

Davorke Femid, sa prebivalidtem u Kotoru, adresa Sveta Vrada bb, III stepen strudne spreme, C1j1 je

JIMBG | ( u daliem tekstu “ Zaposlena”) na radno mijesto radnice na poslovima
odrZavanja higijene, dana 05.02.2018.godine zakljugili su:

Clan 1.

Zaposlena ¢e obavljati poslove radnice na poslovima odrZavanja higijene u Vaspitnoj jedinici Dobrota,
a po potrebi 1 u drugim Vaspitnim jedinicama Ustanove.

Zaposlena zasniva radni odnos na odredeno vrijeme do 30 dana.

Zaposlena je duZna da stupi na rad 05.02.2018.godine, a u sluaju nestupanja na rad iz neopravdanih
razloga smatrace se da nije zasnovala radni odnos.

Zaposlena sti¢e prava i obaveze iz radnog odnosa danom stupanja na rad.

Kada to zahtjeva proces i organizacija rada, zaposlena mozZe biti rasporedena kod poslodavea na drugo
radno mjesto koje odgovara stepenu i vrsti njene strune spreme, znanju i sposobnostima.

Clan 2.
Zaposlena zasniva radni odnos sa punim radnim vremenom , u trajanju od 40 sati nedeljno.

Clan 3.

Zarada zaposlene utvrduje se u skladu sa Zakonom o radu i Granskim kolektivnim ugovorom, tako $to
. se na dan zakljuCenja ugovora osnovna zarada zaposlenog za puno radno vrijeme i standardni radni
uClnak utvrdjuje mnoZenjem koeficijenta sloZenosti iz ¢lana 22 Granskog kolektivnog ugovora za
oblast prosvjete sa obratunskom vrijednosti koeficijenta.

Koeficijent sloZenosti za navedeni posao iznosi 2.46.

Zarada se isplacuje najmanje jedanput mjeseéno.

Clan 4.

(2) Zaposlenoj pripada pravo na uvecanu zaradu u skladu sa kolektivnim ugovorom i ugovorom o radu
za:

- rad duZi od punog radnog vremena;

- nocni rad, minull rad, rad u dane drzavnih i vjerskih praznika koji su zakonom utvrdeni kao neradni
dani 1 za druge sludajeve utvrdene kolektivnim ugovorom i ugovorom o radu.
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Clan 5.

Zaposlenoj pripada naknada zarade za vrijeme odsustvovanja sa rada u visini od 100 % njene zarade,
po ¢asu, kao da je na radu:

- za dane drZavnih i vjerskih praznika, u skladu sa zakonom;

- za vrijeme kori3¢enja godisnjeg odmora;

- za dane placenog odsustva;

- za vrijeme stru¢nog usavr¥avanja i osposobljavanja po zahtjevu poslodavca;

- za dane odsustvovanja sa rada po osnovu ugesc¢a u radu organa poslodavca, organa sindikata, drzavnih
i drugih organa u svojstvu ¢lana istil, odnosno po njihovom pozivu;

- za vrijeme odbijanja da radi kada nijesu sprovedene propisane mjere zastite na radu.

Clan 6.

Zaposlena ima pravo na naknadu zarade za vrijeme odsustvovanja sa rada zbog privremene
sprijetenosti za rad po propisima o zdravstvenom osiguranju.

Clan 7.

Zaposlena ima pravo na druga primanja u vezi sa radom koja su utvrdjena Op$tim odnosno Granskim
kolektivnim ugovorom za oblast prosvjete.

Clan 8.

Zaposlena ima pravo na kori§¢enje dnevnog, nedeljnog, godinjeg odmora, na nalin predviden
Zakonom o radu i Granskim kolektivnim ugovorom.

Clan 9.

Zaposlena prihvata sledece obaveze:.

- da povjerene poslove radnog mjesta obavlja savjesno, kvalitetno 1 u roku,

- da se pri obavljanju poslova radnog mjesta u svemu pridrZava utvrdjene organizacije i normativa rada,
- da se pridrzava propisanog radnog vremena i radne discipline,

- da ¢uva sredstva rada i pridrZava se mjera i propisa zadtite na radu,,

. da se pridr¥ava drugih obaveza koje su utvrdene zakonom, kolektivnim ugovorom i opStim aktima
poslodavca.

Zaposlena za vrijeme radnog odnosa ne moZe da vr3i druge poslove bez saglasnosti poslodavca.

Clan 10.

Zaposlena ima pravo na pladeno odsustvo u trajanju prema Zakonu o radu, Opdtim kolektivnim
ugovorom i Granskim kolektivnim ugovorom za oblast prosvjete.

Clan 11.

Poslodavac moZe odobriti zaposlenoj korid¢enje neplacenog odsustva u sluajevima 1 u trajanju
predvidjenim Zakonom o radu i Op3tim kolektivnim ugovorom.

Clan 12.

Zaposlena je odgovorna za $tetu koju je na radu ili u vezi sa radom, namjerno ili iz kranje nepaznje
prouzrokovala poslodavcu,

Clan 13.

Poslodavac se obavezuje da odmah, po stupanju na rad zaposlene, podnese propisanu prijavu na

2




'r
1
\

obavezno socijalno ostpuranje i da kopiju iste uruéi zaposlenoj nakasnije u roku od 10 dana od dana
stupanja na rad. \ |

y
Poslodavac se obavez

uje- da zaposleno] blagovremeno uplacuje poreze i doprinose u skladu sa
Zakonom. \

\ Clan 14. ‘=

‘Poslodavac je duZan da zapos\enoj obezbijeds potrebne uslove rada,

zastitu Zivota i zdravlja za vrijeme
rada, u skladu sa zakonom i dr 1gIm propisima.

4 Clan 15.

Poslodavac je duzan da zaposli/:noj,

u shu€aju povrede ili $tete na radu ili u vezl sa radom, nadoknadi
Stetu, u skladu sa zakonom.

/ Clan 16.

/

: %Eq_znata sa svim odrebama ovog Ugovora i da Je sa njima saglasna.

F 4 ~ Clan 17.
P r~ -. __ |
Zaposlena j7 poslodavac prihivataju sva prava, obaveze i odgovornosti utvrdene zakonom, OpSstim
kolektivnj‘m ugovorom i ovim, ugovorom.
o y o
£ Clan 18

Ovaj ugovor mogu otkazati zaposlena i poslodavac, u sludajevitma i na nadin propisan Zakonom o radu.

Otkazom ugovora, koji je saglasan zakonu, prestaje radni odnos.™ |

Clan 19.

Ovaj ugovor se smatra zakljuenim kada ga u ime poslodavea potpife ovlagéeno lice i lice koje zasniva
radni odnos. |

Clan 20.
U sluaju spora povodom odredaba Ovog ugovora nadleZan Je Osnovni sud u Kotoru.
Clan 21.

Ovaj ugovor je sa¢injen u pet istovjetnih primjeraka od kojih jedan primjerak zadrZava zaposlena, a
ostalih pet poslodavac. ‘

Zaposlena, Za poslodaveageeie.,

* g » o s {“‘:'-'c-.;:{! o
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V BROJ [ZVRSILACA
Broj izvriilaca na radnim mjestima
Clan 34

1. Direktorfica i pomoénilk/ica direktora/ice
D170 {s] CHNRUURROTOPORNPRPE RPN izvriilac
Pomoenik/ca direktora/ice., ........... 1 izvriilac

2. Sekretarijat:

QK EETAITKA 11 e vsesveresssseereensmsseneeesnnsessassenarirartebbersanasysissermnsnins | izvriilac
-Racunovoda..... I T ——— e 1"
~EkonOm-Magacioner/Ka. ....coueviumrsensssevassimios s s s vees
-Domar/ka - luiaéfica S RPN S P ST TR T LY 2T
V0zad/ica —nADAVIIASCA 1u.l.m.wreweseiasenrssmsisssssvesimmmepbeisessisasemmn L
-Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane ... 8 izviSilaca
“Radnik/ca na odrZavaniu tublja....... e 2 1ZVISIACE
_Radnik/ca na odrZavanitl RZHene .. asens 8 1ZVIS1laca

3. Vaspitadi/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni Vrasta ~ Broj Vrijeme Broj izvr$ilaca | Napomena
broj programa vaspitnih realizovanja '
grupa obrazovnog
programa

. Primarni Uzrast djece | 0d 06:00 h - ,
do 3 godine: 17:00h 49 |
9 cjelodnevni |

| Uzrast djece |
od 3 godine: | od 06:00 h
' 17:00h
21 cjelodnevni
06 .00 h-12: 00 h
soludnevni

2 Program 21 30 minuta
engleskog |
. jezika

1,62
|
3, Y I R D ST
i Iepectjelieovami] 1 1




JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
“RADOST”
KOTOR

JPU “RADOST”
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] PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJ]
RADNIH MJESTA

Kotor, septembar 2017. god.



Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tatka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
("Sluzbeni list RCG", br, 64/02, 31/05 1 49/07 i *Sluzbeni list CG™’, br. 45/10, 45/11,36/13,
39/13 1 47/17) 1 Clana 15 tatka 3 Statuta, Upravni odbor Javne predskolske ustanove
»Radost* Kotor, na sjednici odrzanoj 01.09.2017 godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
JRADOST* KOTOR

I OSNOVNE ODREDBE
Sadrzina pravilnika

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije
obrazovanja, potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno iskustvo i drugi posebni uslovi za
rad na odredenom radnom mjestu, opis poslova radnog mjesta i broj izvrSilaca na
utvrdenim radnim mjestima u JPU ,,Radost* Kotor (u daljem tekstu : Ustanova).

II ORGANIZACIJA RADA

Organizacija Ustanove §

Clan 2
Ustanova je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Ustanova ima vaspitne jedinice :

1. V] JASLICE -JASLICE

2. VI KOTOR — VRTIC

3. VI DOBROTA - VRTIC

4. VI SKALJARI — VRTIC

5. VI RISAN — VRTIC

6. VI PRCANJ — VRTIC

7. VI RADANOVICI — VRTIC

Vaspitanje i obrazovanje u porodici
Clan 3
Ustanova moZe da organizuje pedskolsko vaspitanje i obrazovanje u porodici, u skladu
sa zakonom.

Organizacija vaspitno-obrazovnog rada

Clan 4
Vaspitno-obrazovni rad u Ustanovi se¢ izvodi u vaspitnim grupama, u skladu sa
zakonom i obrazovnim programom.
Broj vaspitnih grupa u Ustanovi je promjenjiv i zavisi od broja upisane djece.



Broj djece u vaspitnim grupama utvrden je zakonom, odnosno obrazovmim
programom.

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

Obrazovni programi i trajanje
Clan 6
Ustanova realizuje obrazovne programe predskolskog vaspitanja i obrazovanja i to:
primarni program, kraéi i specijalizovani program, u skladu sa zakonom.
Obrazovni programi iz stava 1 ovog ¢lana realizuju se kao:
-cjelodnevni, u trajanju ~ od 6 do 9 Casova;
-poludnevni, u trajanju od 4 do 6 ¢asova,
-kraéi, u trajanju 3 Casa
-specijalizovani, u trajanju do 4 fasa

Ustanova realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.

Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.

Ustanova moZe organizovati povremene programe vaspitanja i obrazovanja djece u
prirodi i programe turistiCkog karaktera.

Savjetodavna sluzba i biblioteka
Clan 7
Radi pruzanja pomo¢i u realizaciji vaspitno-obrazovnog rada, Ustanova ima
organizovanu savjetodavnu sluzbu i biblioteku knjiga.

Sekretarijat
Clan 8
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomi¢nijeg obavljanja strucnih,
administrativnih, finansijskih i tehni¢kih poslova u Ustanovi se organizuje sekratarijat
Ustanove, koji obuhvata administrativno- ratunovodstvenu sluzbu i tehniCku sluzbu.

[IT RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opsti i posebni uslovi
Clan 9
Radni odnos u Ustanovi moze da zasnuje lice koje ispunjava opS$te 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 N
Clan 10

Za direktora/icu moZe biti izabrano lice koje:



1) ispunjava uslove za vaspitata ili strutnog saradnika (pedagog, psiholog ili
defektolog) u skladu sa Zakonom o predskolskom vaspitanju i obrazovanju, zavrsen
dvogodi3nji studijski program predskolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija(180 kredita CSPKa) ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a)za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama

3) ima pet godina radnog iskustva u nastavi

Pomo¢é¢nik/ica direktora/ice
Clan 11

Za pomoénika/icu direktora/ice moZe biti izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspitaéa ili struénog saradnika (pedagog, psiholog ili
defektolog) u skladu sa Zakonom o pred$kolskom vaspitanju i obrazovanju, zavrsen
dvogodignji studijski program pred3kolskog vaspitanja i obrazovanja, odnosno VI nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPk-a) ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) za predskolsko vaspitanje i obrazovanje;

2) ima licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama;

3) ima pet godina radnog iskustva u nastavi

Vaspitad/ica, nastavnik engleskog jezika
Clan 12
[) Radno mjesto vaspitaca/ice moze da obavlja lice koje:

-je zavrdilo dvogodi$nji studijski program predskolskog vaspitanja i obrazovanja,
odnosno VI nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a) ili VII nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a) za pred3kolsko vaspitanje |
obrazovanje;

- ima poloZen struéni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, 0dnosno
dozvolu za rad(licenca);

- ima crnogorsko drzavljanstvo.

2) Radno mjesto nastavnika/ce engleskog jezika moze da obavlja lice koje ima :

-VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK)a, ili nastavnik
engleskog jezika koji je zavrSio dvogodi¥nji studijski program engleskog jezika;

-poloZen struéni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, 0dnosno dozvolu za
rad(licenca);

-crnogorsko drzavljanstvo.



L

Strucni/e saradnici/e
Clan 13

1)Psiholog/Skinja
Radno mjesto psihologa/Skinje moze da obavlja lice koje ima:

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

-poloZen strugni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca); 1

-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;
-poloZzen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, 0dnosno
dozvolu za rad(licenca); 1
~crnogorsko drzavljanstvo.

Trijazna sestra )
Clan 14
1) Trijazna sestra

Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehni¢ara moZe da obavlja lice
koje ima:

-najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan (najmanje 240
kredita CSPK-a) opsteg smjera odnosno zdravstveni tehnicar;

-poloZen struéni ispit

- ima crnogorsko drzavljanstvo.

2) Medicinska sestra u jaslicama

Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehniCara moze da obavlja lice
koje ima:
- najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan( najmanje 240
kredita CSPK-a) opsteg smjera odnosno zdravstveni tehniar;
-poloZen struéni ispit
- ima crnogorsko drzavljanstvo.



Asistent u nastavi
Clan 15

Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje ima: _
- I'V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a);

-zavrienu obuka strunog usavriavanja za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama.

- 1ma crnogorsko drzavljanstvo

Administrativna i racunovodstvena sluzba
Clan 16
1)Sekretar/ka

Radno mjesto sekretara’ke moze da obavlja lice koje ima:
- zavr3en pravni fakultet, VI ili VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
podnivo jedan odnosno podnivo dva (180, 240 ili 300 kredita CSPK-a);
-dvije godine radnog iskustva
- poloZen stru€ni ispit za rad u drzavnim organima
- ima crnogorsko drzavljanstvo.

2)Rac¢unovoda
Radno mjesto raCunovode moze da obavlja lice koje ima:

-zavrsenu najmanje srednju Skolu ekonomskog smjera- IV1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);

- zvanje raéunovoda i

-da nije kaznjavano za krivi¢na djela koja ga Cine nedostojnim za obavljanje

poslova u oblasti raunovodstva

- poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima

- ima crnogorsko drZzavljanstvo.

3)Ekonom-magacioner/ka
Radno mjesto ekonoma-magacionera’ke moZe da obavlja lice koje ima:
-zavrdenu srednju 8kolu, IIT ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180
ili 240 kredita CSPK-a) profil trgovacka ili ekonomska $kola ili druga tehnic¢ka skola

-jednu godina radnog iskustva
- ima crnogorsko drzavljanstvo

Tehni¢ka sluzba



Clan 17

1) Radnik/ca na poslovima odrzavanja objekta, opreme i poslovima grijanja (
domar-lozac)

Radno myjesto radnik/ca na poslovima odrzavanja objekta, opreme i na
poslovima grijanja — domar-loza¢/ca mozZe da obavlja lice koje ima:

-najmanje II1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 kredita CSPK-a),
profil elektro ili ma3inskog smjera;

-jednu godinu radnog iskustva

- poloZen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici

- ima crnogorsko drzavljanstvo.

2) Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane

Radno mjesto radnika/ce na pripremanju i serviranju hrane moze da obavlja
lice koje ima:
-zavrSenu srednju strudnu 3kolu-kuvar/ica, TIT ili IV1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a);
-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima.
- ima crnogorsko drzavljanstvo,

3) Nabavljaé-vozad/ica
Radno mjesto nabavljala-vozala/ice moZe da obavlja lice koje ima:

- zavrSenu srednju Skolu, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija( 180
il1 240 kredita CSPK-a).

- poloZen vozagki ispit za vozata "B" kategorije; i

- Jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima

- ima crnogorsko drzavljanstvo.

4)Radnik/ca na odrZavanju rublja

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

-zavrSenu osnovnu Skolu ili niZze stru¢no obrazovanje, I2-kvalifikacija
zavrSenog osnovnog obrazovanja ili II nivo  nacionalnog oKvira
kvalifikacija(120 kredita CSPK-a);

-jednu godinu radnog iskustva
- Ima crnogorsko drzavljanstvo.

5) Radnik/ca na poslovima odrzavanja higijene



Radno mjesto radnik/ca na odr¥avanju higijene moze da obavlja lice koje ima:

-zavrsenu osnovnu $kolu,I2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija
- ima crnogorsko drzavljanstvo.

Probni rad
Clan 18
Kao poseban uslov za zapo$ljavanje vaspitada i strunih saradnika je probni rad.
DuZina trajanja probnog rada, na¢in sprovodenja i ocjenjivanja rezultata probnog rada
utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o na¢inu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Direktor/ica
Clan 19

Poslovi direktora/ice su:
-planira, organizuje i rukovodi radom Ustanove;
-organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa :
-obezbjeduje jednakost djece u ostvarivanju prava na vaspitanje i obrazovanje, u
skladu sa njihovim sposobnostima;
-priprema predlog godiSnjeg programa rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje;
-rukovodi radom Strucnog vijeéa:
-donosi odluku o privremenom isklju¢enju iz Ustanove djeteta koji boluje od zarazne
bolesti, na osnovu ljekarskog nalaza;
-vr8i izbor vaspitaCa, stru¢nih saradnika i drugih zaposlenih u Ustanovi:
-predlaZe akt o unutra3njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
-vr8l stru¢no-pedagoski nadzor:
-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada Ustanove:
-odluCuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom 1 opStim aktima Ustanove;
-podsti¢e  stru¢no obrazovanje i usavriavanje vaspitata i predlaZe njihovo
napredovanje;
-zastupa | predstavlja Ustanovu;
-stara se¢ 0 zakonitosti rada Ustanove i 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 funkeiju, u
skladu sa zakonom;
-podnosi Upravnom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.
-saraduje sa roditeljima i sredinom;
-odlu¢uje o formiranju vaspitnih grupa, vrsi raspored vaspitada po vaspitnim grupama
| rasporeduje vaspitne-obrazovno zadatke na pojedine vaspitade, na predlog Stru&nog
vijeca;
-bira i 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, Sasovi za razgovor i
drugi oblici sradnje);

-prisustvuje vaspitno-obrazovnom radu vaspitada, prati njihov rad i daje im savjete za
unapredenje i 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 i zastitu evidencije, dokumentacije i imovine Ustanove:

-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada;

- odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke:i

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

Pomo¢nik/ica direktora /ice
Clan 20

Pomocnik/ica direktoralice pomaze direktoru/ici u organizovanju vaspitno-

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

-Ul organizaciji sjednica Stru¢nog vijeca 1 struénih aktiva:

-u koordinaciji rada stru¢nih organa;

-u pripremi predloga godi3njeg 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 pedago3ka dokumentacija o neposrednom izvodenju vaspitno-obrazovnog
(godi3nji, mjesedni, tematski planovi rada, zapisnik sa sjiednice struénih aktiva i
sl.) budu valjano i blagovremeno uradeni;

-u uskladivanju saradnje vaspitada i roditelja;

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

-u pracenju i uskladivanju rada sekretarijata Ustanove;

-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora Ustanove, u skladu sa zakonom i
Statutom.

Vaspitac/ica i nastavnik engleskog jezika
Clan 21

Poslovi vaspitata/ice/ nastavnika engleskog jezika su:

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

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

-rad u struénim organima Ustanove;

-rad u komisijama stru&nih organa i organa upravljanja Ustanove;

-primjenjuje sayremene metode i oblike rada;
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-saradnja sa roditeljima;

-organizovano stru¢no obrazovanje i usavr$avanije;

-mentorstvo pripravnicima i studentima;

-uredenje trijaze, radnih soba, holova i sl.:

-estetsko | pedagosko oblikovanje prostorija u cilju podsticanja dje&jih aktivnosti:

-izrada globalnih i operativnih planova rada za vaspitnu grupu (godiZnji, mjeseéni i
sedmiéni planovi);

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

-vodenje pedagoske dokumentacije;

-podsticanje tjelesnog i motori¢kog razvoja djece:;

-njegovanje radoznalosti, istrazivatkog duha, madte i intuicije, kao i1 razvijanje
misljenja kod djece;

-razvijanje samostalnosti, higijenskih navika i brige za zdravlje kod djece;

-podsticanje kod djece jeziCkog razvoja, radi stvaralatkog i kreativnog kori3éenja
govora za Citanje 1 pisanje, odnosno pripreme za vaspitanje i obrazovanje:

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

-razvijanje kod djece sposobnosti za dogovaranje, uz uvazavanje razliCitosti i
u¢estvovanja u grupi;

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

-dezurstvo u Ustanovi;

-Casovi dodatne struéne pomoéi za djecu sa posebnim vaspitno obrazovnim
potrebama;

-u¢estvuje u izradi godidnjeg plana rada Ustanove:

-vr$i prijem djece i dnevnu evidenciju prijema, kao i dnevnu evidenciju preuzimanja
djece od strane roditelja, odnosno ovlaséenih lica;

-vodi brigu o djeci u svojoj grupi i u tom cilju obavlja sve poslove vezane za dnevni
ritam Zivota 1 rada vaspitne grupe;

-daje podatke za karton o razvoju djeteta;

-organizuje tematske izloZbe radova djece;

-po potrebl zamjenjuje odsutnog vaspitaca;

-obavlja 1 druge poslove odredene Statutom i godis$njim planom rada Ustanove.

Psiholog/8kinja
Clan 22

Rad psihologa/Skinje obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranje i
pracenje vaspitno-obrazovnog rada, psiholosko instruktivni i savjetodavni rad sa vaspitadima i
medicinskim sestrama, djecom i roditeljima i analiti®ko planski i istraZivacki rad.

-u¢esée u izradi godisnjeg programa rada Ustanove:

-u¢esée u organizaciji obrazovno-vaspitnog rada Ustanove: upis, struktuiranje i formiranje
vaspitnih grupa, profesionalni razvoj vaspitada i struénih saradnika, procjenjuje potrebe za
obukama i u€estvuje u izvodenju ili organizovanju istih i sl.;

- za djecu sa posebnim obrazovnim potrebama ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje Stru¢no
vijece sa djetetom 1 vrstom smetnje; pruza metodske i didaktiCke preporuke; pomaze u izradi
specijalizovanih radnih i vaspitnih listova;

-pruZanje savjeta i pomoc¢i u podsticanju optimalnog razvoja djeteta na osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;
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- utvrduje psiholodke razloge neadekvatnog obrazovnog postignuéa i pruza pomoc
vaspitaCima u usmjeravanju razvoja djeteta;

-pruzanje pomo¢i u identifikovanju nadarene djece, utvrdivanje vrste nadarenosti i
predlaganje programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja:

-uCestvovanje sa vaspitatom 1 pedagogom u ispitivanju uzroka tefkoéa kod djeteta
(personalnih, socijalnih i drugih);

-rad na ispitivanju intelektualne, socijalne i emocionalne zrelosti djece, op§tih i posebnih
sposobnosti, motivacije za uenje, osobine li¢nosti djeteta, vrijednosnih orijentacija i stavova,
grupne dinamike vaspitne grupe i statusa pojedinca;

-organizovanje predavanja i drugih aktivnosti iz oblasti pedagodke, razvojne i socijalne
psihologije 1 mentalne higijene.

- Osmisljava plan rada i prati napredovanije djeteta;

-savjetodavno — instruktivni rad sa roditeljima;

-saraduje i razmjenjuje informacije s roditeljima, Zavodom za $kolstvo, resursnim centrom.,
ustanovama kKoje pruzaju usluge intervencije i podrske djetetu

- sprovodi profesionalnu orijentaciju;

- vodi evidenciju o djeci, svom radu, i pomaze u vodenju podataka o djeci kroz MEIS.

-1zrada izvjestaja i analiza o postoje¢oj obrazovno-vaspitnoj praksi i specifiénim problema i
potrebama Ustanove i njenom radu; '

-obavlja i druge poslove u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno vaspitne djelatnosti
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke i Statutom Ustanove.

Nutricionista/kinja
Clan 23

Poslovi nutricioniste/kinje su:

- sastavlja mjesecéni jelovnik u skladu sa uzrastom djece:

- izraduje normative jela kalorijske vrijednosti prema dnevnim potrebama djece u
zavisnosti od uzrasta;

- vrdi prilagodavanje jelovnika navikama i apetitu djece;

- organizuje 1 kontrolo3e pravilnu primjenu normativa;

- obilazi vaspitne grupe za vrijeme obroka;

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

- kontrolo$e prijem namirnica;

- kontroliSe kvalitet 1 rok trajanja svih namirnica, planira dugoro&ne nabavke
namirnica:

- ostvaruje saradnju sa sanitarnom inspekcijim;

- kontroliSe higijenu kuhinje, posuda i tehnickih uredaja;

- nadzire higijensko rukovanje hranom;

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

- vréi planiranje nabavke opreme i tehni¢kih uredjaja za kuhinju;

- vrdi degustaciju jela i odgovoran je za kvalitet ishrane;

- izradjuje mjeseéni izvjestaj o utrosku namirnica;

- uskladjuje mjesecno kolicinsko stanje svih namirnica sa magacinskom kartotekom;

- saradjuje sa vaspitaima i kuvarom;

- rad u struénim organima i drugim organima i tijelima ustanove;

- savjetodavni rad sa roditeljima;

- planira i programira svoj rad;

- prati stru¢nu literaturu i periodiku iz svoje oblasti;
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ucestvuje na seminarima i struénim savjetovanjima;

obavlja 1 druge poslove u cilju unapredjenja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke i statutom Ustanove.

Medicinska sestra

Clan 24

|.Stvaranje uslova za boravak djece:

uéestvuje u 1zradi plana rada zvravstvene zaStite 1 njege djece u svojoj vaspitnoj
grupi 1 brine se o0 njegovom izvrienju;

radi na obezbjedivanju higijenskih uslova za boravak djece (provjetravanje
prostorija), higijeni radnih i sanitarnih prostorija;

brine se o cjelokupnoj higijeni i izgledu Ustanove;

brine se o blagovremenoj nabavci sanitetskog materijala;

intervenise, po potrebi, u pogledu kvaliteta i kvantiteta obroka;

saraduje sa ljekarom i struénim saradnicimas

stara se 0 dezinfekciji prostorija, pomagala i igradaka:;

kontroliSe posteljinu, odjecu i obucu koju djeca koriste;

vodi brigu o estetskom uredenju prostorija u kojima borave djeca;

2 Rad sa dJecom

L

-

vrii prijem i trijazu djece uz kontrolu zdravstvenog stanja djeteta;

brine se 1 radi na zadovoljavanju potreba djece (zdravstveno-higijenskih,
fiziolo8kih, potreba za hranom, za njegom, za snom i dr);

organizuje 1 izvodi rekreativne aktivnosti djece zajedno sa vaspitaem;

priprema djecu za spavanje i boravi sa njima dok spavaju:

aktivno radi na stvaranju higijenskih navika kod djece;

vrsi probu hrane prije nego se servira djeci:

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

evidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu i miSljenju ljekara i radi
odgovarajuci izvjesta) o tome;

vr$i kontrolu li¢ne higijene djece;

otkriva zarazne bolesti o ¢emu odmah obavjeStava vaspitata i upravu Ustanove;

kontrolie rad spremacica 1 odgovara za sprovodjenje sanitarno-higijenskih mjera.

Ostali poslovi:

planiranje i programiranje rada;

radi na svom stru¢nom usavrdavanju i obrazovanju;

ucestvuje u struénim organima i tijelima Ustanove;

saraduje sa zdravstvenim institucijama;

savjetodavni rad sa roditeljima;

obavlja 1 druge poslove iz svog djelokruga rada u skladu sa zahtjevima struke,
Statutom 1 godidnjim planom rada Ustanove.
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Asistent u nastavi
Clan 25

Poslovi asistenta u nastavi su:
-pruza tehniCku pomo¢ tokom pohadanja nastave djetetu sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom(IROP) i
rasporedom Casova;
-primjenjuje instrukcije nastavnika i stru¢nih saradnika koje se odnose na kretanje,
orjentaciju u prostoru, kori$¢enje didaktickih sredstava, namjestanje i upotreba
pomagala, praktikovanje fizickih vijezbi i sl. djeteta sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom:
-pruza podrsku pri pisanju, ratunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora,
okretanju stranica, pri izradi praktidnog rada prema uputstvu u&enika i sl.. u skladu
sa [ROP-om;
-daje uputstva, dodaje radne listée, navodi dijete gdje i §to treba raditi u radnom
materijalu (koji je nastavnik pripremio) tokom nastavnog procesa, u skladu sa
IROP-om; '
-pokazuje djetetu aktivnost, postavlja mu potpitanja, provjerava da li razumije,
pojadnjava nepoznate rijedi, po potrebi dodatno &ita tekst ili zadatak, usmjerava i
odrZava paznju na zadatak, djetetu govori koja aktivnost slijedi i sl.;
-pomaze djetetu u aktivnostima samozbrinjavanja, obavljanja higijenskih potreba,
pri presvlaCenju (skidanju i odijevanju odjece i obuée) i sl.;
-pruza djetetu pomo¢ u komunikaciji, socijalnoj interakeiji i ukljuenosti, podsti¢e
igru i saradnju sa vrinjacima, u¢e$e u nastavnim i vannastavnim aktivnostima sa
ucentkom 1li grupom uéenika, u skladu sa IROP-om:
-prepoznaje potrebe djeteta i u skladu sa njima sugeriSe unaprijedenje pristupa za
njegov razvoj;
-koristi informacione i komunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta 1
posla koji obavlja:
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar/ka
Clan 26

Poslovi sekretara/ke su:

1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada sekretarijata Ustanove:

- organizuje rad sekretarijata Ustanove;

- prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje ¢ine sekretarijat Ustanove;

- prati 1izvrSenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Ustanove;

2. Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:

- izrada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata Ustanove:

- pracenje 1 sprovodenje postupka dono$enja opstih akata i pruZanje pravno-struéne
pomo¢i ¢lanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do
objavljivanja kona¢nih tekstova;

- pravno-stru¢na obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost,
donoSenje, odnosno usvajanje;

- 1zrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Ustanove; .

- pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisti¢u iz njih;
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pracenje primjene Statuta i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene |
dopune tih akata;

pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje albi, kao i zastupanje
kod nadleznih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomod¢ju direktora:
prisustvovanje sjednicama Upravnog odbora, struénih organa i tijela radi davanja
potrebnih stru¢nih objasnjenja, tumadenja i misljenja;

obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljisne 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:

obavlja sve strune poslove za potrebe Upravnog odbora i drugih organa
Ustanove:

priprema i obraduje materijale koje razmatraju Upravni odbor i drugi organi
Ustanove;

prisustvuje sjednicama Upravnog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja
objasSnjenja 1 tumacenja propisa;

stara se pod nadzorom direktora da se odluke Upravnog odbora blagovremeno
1Zvrsavaju;

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

4.Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:

strucne 1 administrativno-tehni¢ke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor
radnika Ustanove;

strucne 1 administrativno-tehni¢ke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanja i drugim promjenama statusa radnika;

vodenje kadrovske evidencije za radnike Ustanove:

obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleZnih organa zdravstvene
zastite i penzijskog i invalidskog osiguranja;

pripremanje i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjestenja i podataka za Upravni
odbor 1 organe van Ustanove:

vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita vaspita&a, struénih saradnika i

saradnika, kao 1 ostalih zaposlenih koji su obavezni da polazu poseban ispit

ustanovljen zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom:
obavljanje 1 drugih kadrovskih poslova.

5. Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:

evidenciju o zaposlenima u Ustanovi;

evidenciju o zaradama zaposlenih:

evidenciju o povredama na radu zaposlenih:;

dosijea zaposlenih u Ustanovi;

mati¢na knjiga zaposlenih;

evidencija o privatnim vaspitalima;

evidencija o opstim aktima Ustanove ;

evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih;

evidenciju o0 obrazovanju, struénom usavriavanju i osposobljavanju zaposlenih
putem polaganja struCnih ispita, sticanja specijalizacija, uestvovanju na
seminarima, kursevima, simpozijumima, savjetovanjima i drugim oblicima
struénog usavrsavanja,

evidenciju o svim radnicima Ustanove sa op$tim i posebnim podacima:

evidenciju po pecatu i tambilju Ustanove;

6. Poslovi u vezi sa djecom:
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- poslovi u vezi sa upisom djece;

- 1zdavanje 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 registracionog materijala;

- predaja arhivske grade nadleZnim institucijama;

- vodenje odgovarajuéih evidencija u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao ¥to
su: knjiga primljene poste i knjiga otpremljene poste itd.;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom, drugim
propisima i op$tim aktima Ustanove. |

Racunovoda
Clan 27
Poslovi raunovode su:
L. Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka
— priprema i podnosi direktoru finansijski plan Ustanove:
— odgovoran je za taéno i azurno vodenje rafunovodstva;
— prati 1 primjenjuje propise iz oblasti raSunovodstva i finansija;
— vrsi isplate novCanih sredstava kod banke:
— vrSi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;
— vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomoéne knjige:
— vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine:
— vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;
— vodi analiticku i sintetitku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe, obaveza
prema dobavljaima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;
— vodi analititku i sintetiCku evidenciju o stanju i kretanju drzavne imovine (nepokretne
| pokretne);
— vodi evidenciju 0 nov¢anim sredstvima kod banke:
— vodi evidenciju blagajniCkog poslovanja u blagajni¢kom dnevniku sa prateéom
dokumentacijom;
— vodi evidenciju 1 vr3i obra¢un bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca, naknada i
drugih primanja;
— vr8i obra¢un amortizacije nepokretne i pokretne imovine;
— dostavlja podatke o stanju u poslovnim knjigama komisiji za popis nepokretne i
pokretne imovine;
— zakljuCuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; |
— odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga.
2. Poslovi raCunovodstvenog izvjeStavanja
— priprema i podnosi direktoru izvjesStaje koji se odnose na materijalno-finansijsko
poslovanje Ustanove;
— priprema i podnosi direktoru kvartalne i godignje finansijske izvjestaje Skole, u skladu
sa propisimas;
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— obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministarstvo: i
— obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Ekonom —magacioner/ka

Clan 28

Poslovi ekonom- magacionera/ke su:

izdaje trebovanja za potrebe kuhinje;

prima robu od nabavlja¢a i pravilno je skladisti:

vrdi izdavanje potro§nog materijala;

vodi magacinske kartice:

vodi evidenciju naloga o prijemu i izdavanju Zivotnih namjernica i drugog
materijala potrebnog za kuhinju, odnosno Ustanovu:

usaglasava stanje izdavanja materijala sa stanjem evidencije materijalnog
knjigovodstva;

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

odrZava magacin 1 prati rok upotrebe Zivotnih namjernica i drugog materijala;
ucestvuje u izradi plana javnih nabavki, istraZivanja trZista za nabavku robe,
radova i usluga po nalogu sekretara i direktora

obavlja i druge poslove po nalogu sekretara, raCunovode, i direktora Ustanove.

Radnik/ca na poslovima odrZavanja objekta, opreme i poslovima grijanja (
domar-lozac)

Clan 29

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

odgovoran je za Cuvanje objekta, ispravnost instalacija i inventar Ustanove;
obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, opreme i svih uredjeja u
Ustanovi;

stara se 0 funkcionalnom korid¢enju inventara;

kontrola stanja namjestaja, opreme 1 Inventara po prostorijama i vodjenje
evidencije o nastalim Stetama;

obavje3tava sekretara 1 direktora o nastalim Stetama u Ustanovi;

vr$i zastakljivanje prozora i vrata;

vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata;

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

odrzavanje travnatih povrsina i zelenila u dvoristu;

pruza tehnicku pomoC za vrijeme sveCanosti, manifestacija, priredbi, koje
organizuje Ustanova;

radi na poslovima generalnog ¢i3¢enja i kreCenja objekta;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

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

L

rukuje 1 odrzava uredjaje 1 instalacije grijanja;

vrsl opravke na sistemu grijanja;
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stara se da objekat bude blagovremeno zagrijan i instalacije budu uvijek ispravne;
blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogrijeva; '

pomaZe u poslovima generalnog ¢id¢enja i kreCenja Ustanove;

odrzava poslove kotlarnice i drzi ih u urednom stanju:;

pomaze domaru u poslovima odrZavanja objekta i opreme van perioda grijanja;
odrZzavanje 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;

vrii trebovanje namirnica za rad kuhinje;

brine se o racionalnom koris¢enju namirnica, elektriCne energije, vode i ostalih
sredstava koje koristi u radu;

blagovremeno priprema i servira dnevne obroke;

pere posude;

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

odgovoran je za kvalitet 1 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 hermetic¢kih posuda za transport hrane;
vodi brigu o pravilnom korid¢enju i Cuvanju uredaja i aparata u kuhinji;

organizuje serviranje hrane i udestvuje u serviranju;

-vodi potrebnu dokumentaciju za ulaz hrane u kuhinju 1 potro3nju hrane;

vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinjskom bloku;

vr3i dezinfekeiju sredstava za rad u kuhinji;

organizuje 1 vrSi generalno CiS¢enje kuhinje i pomoénih prostorija u kuhinji
jednom u 15 dana;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Nabavljaé/ica-vozad/ica

Clan 31

Poslovi nabavljafa/ice-vozaca/ice su:

uredno 1 na vrijeme vrsi nabavku 1 prevoz namirnica;

vrii prevoz potro$nog materijala i posteljenog i drugog rublja po objektima,
odnosno vaspitnim jedinicama;

prilikom razvozenja obroka uestvuje u predavanju i preuzimanju termos-lonaca i
odgovoran je za efikasnost i taénost isporuke;

odgovara za kvalitet i kvantitet dabavljene robe;

permanentno obraduje i ispituje trziSte roba i prikuplja ponude u cilju nabavke
kvalitetne robe i ustede sredstava ;
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u koordinaciji sa kuvarom dostavlja plan potreba za nabavku namirnica dva puta

mjeseéno

odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno koriséenje vozila;
vodi evidenciju predenih kilometara;

vr3i potrebne opravke i tekuée odrzavanje vozila;

odrzava higijenu vozila;

stara se 0 urednoj nabavci goriva i ostalog potro$nog materijala;

obavlja poslove u vezi registracije vozila;
obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i direktora.

Radnik/ca na odrZzavanju rublja

¢lan 32

Poslovi radnika/ce na odrZzavanju rublja su:

radi na poslovima pranja, peglanja i S$ivenja rublja, stoljnjaka, peskira, ¢ebadi,
radne odjece, zavjesa idr;

odrzava Cisto¢u u perionici i na strojevima;

blagovremeno obezbjeduje Cistu posteljinu za djecje krevete;

rukuje sa masinom za pranje , peglanje i Sivenje i odgovoran je za ispravnost tih
masina;

vodl evidenciju o primljenoj 1 isporu¢enoj posteljini idrugom rublju;

kroji, $ije radnu odjecu,posteljinu i ostlu opremu;

vi3i opravke oteéenje posteljine i drugog rublja;

vodl dnevnik utroSka materijala iz djelokruga svog radnog mjesta;

obavlja | druge poslove po nalogu direktora, medicinske sestre i sekretara.

Radnik/ca na odrzavanju higijene

Clan 33

Poslovi radnika/ce na odrzavanju higijene su;

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

¢is¢enje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, holova i stepenista;

svakodnevno odrzavanje &istoée i dezinfekeija sanitarnih ¢vorova;

odrzavanje Cisto¢e dvorista;

rad na odrzavanju travnatih povrsina 1 zelenila u dvoridtu;

provjetravanje prostorija;

odrZavanje cvijeca u prostorijama Ustanove;

prateci poslovi za yrijeme manifestacija i sve€anosti;
prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
briga i odgovornost za zaduZenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima

rukuje;

prijavljivanje oSteéenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
yrsi poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
obavlja i druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.



V BROJ IZVRSILACA

-Direktor
-Pomoénik/ca direktora/ice..........

19

Broj izvriilaca na radnim mjestima

Clan 34

1. Direktor/ica i pomoénik/ica direktora/ice

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

2. Sekretarijat:

=SEKIBLAIKA. ..cvtrieiireeririererinrserisnaessiis erns e srreensnneensneeeseees S
-Ekonom-magacioner/ka
-Domar/ka - loZza¢/ica
-Vozad/ica —nabavljac/ica
-Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane

| izvrsilac
1 1zvrSilac

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

: 1 "
8 1zvrsilaca
e 1zvrsilaca

-Radnik/ca na odrzavanju rublja..............

-Radnik/ca na odrZzavanju higijene........cccoccvrvvveeeonrnennas.

3. Vaspitaci/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

-------------------------

| izvriilac

l n
1 it
1 "

.8 1zvrsilaca

Redni Vrasta Broj Vrijeme Broj izvrSilaca | Napomena
broj programa vaspitnih realizovanja
grupa obrazovnog
programa
l. | Primarni | Uzrastdjece | od 06:00 h-
do 3 godine: 17:00h 49
| 9 cjelodnevni
| Uzrast djece
od 3 godine: od 06:00 h -
17:00h
21 cjelodnevni
06 :00 h-12 : 00 h
poludnevni
2. Program 21 30 minuta 1,62
engleskog
jezika
3. kraci . -
4, | specijalizovani | N
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4, Struéni saradnici:

-Psiholog/8kinja .............. ervrrereerara—————— ereriaeseenertseerernrertes e | 1ZVISilAC
“NULFICIONISTA/KINJA. ... eeeeeirereree s eecieerrece s eece e en s eresennens 1 izvrsilac

5. Medicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama
Redni Broj vaspitnih grupa Bro) izvrsilaca Napomena
broj | uzrasta djece do tri godine
9

[—TB 1 |

b) Medicinska sestra-trijaZna sestra

Redni | Broj djece uzrasta od tri Broj izvriilaca Napomena
broj | godine do polaska u $kolu B
S S E—
6)Asistent U NastaVi..........cecoreneeeren N 2 1zvrSilaca

VI ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene | dopune
Clan 35
[zmjene 1 dopune ovog pravilnika vrie sa na naéin i po postupku propisanim za
njegovo donodenje.

Prestanak vaznosti
Clan 36
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta ove Ustanove, br. 538/13 usvojen na sjednici Upravnog odbora,
odrzanoj 19.09.2013.godine.

Stupanje na snagu
Clan 37
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ustanove, a nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG ODBORA
Sandra Vradar

Br.992-2/17
U Kotoru, 01.09.2017. godine



