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Na osnovu ¢lana 76 stav 1 tacka 4 Op$teg zakona_o_obr zovanju i vaspitanju
(,Sluzbeni list RCG", br. 64/02, 31/05 i 49/07 i ,Sluzbeni list CG", br. 45/10, 40/11,
45/11, 36/13, 39/13, 47/17, 59/21, 146/21, 3/32, 84/24 | 89/25) i &lana 17 tacka 5
Statuta, Skolski odbor JU Osnovne $kole* Milovan Rakocgevi¢* ,u Lepencu, na

sjednici odrzanoj 9. 9. 2025. godine, donio je

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizacuiji radnih mjesta
JU OSNOVNA SKOLA “MILOVAN RAKOCEVIC* Lepenac

| OSNOVNE ODREDBE
Sadrzina pravilnika
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija, radna mjesta, posebni
uslovi za zasnivanje radnog odnosa (kvalifikacija nivoa obrazovanja, odnosno
strucna kvalifikacija, kompetencije, znanje, vjestine i radno iskustvo), opis poslova
radnog mjesta i broj izvréilaca na utvrdenim radnim mjestima u JU Osnovna $kola

.Milovan Rakog&evi¢*, y Lepencu (u daliem tekstu: Skola).

I ORGANIZACIJA RADA
Organizacija Skole
Clan 2
Skola je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Skola ima podru&nu ustanovu u Zarima.
Skola moze da organizuje obrazovanje odraslih, u skladu sa zakonom.

Produzeni boravak
Clan 3
Skola u skladu sa mogucénostima organizuje produzeni boravak za ucenike u
skladu sa zakonom i pravilima Skole.
Skola je obavezna da organizuje jutarnji boravak za uéenike prvog razreda, u
skladu sa zakonom.

Organizacija nastave
Clan 4
Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, u skladu sa zakonom i obrazovnim
programom.
Izborna nastava u treéem ciklusy se izvodi po grupama, u skladu sa
obrazovnim programom.
Broj odjeljenja, odnosno grupa u Skoli je promjenjiv i zavisi od broja uéenika.

Radno vrijeme
Clan 5
Skola radi u petodnevnoj radnoj nedjelji, u skladu sa $kolskim kalendarom.
Skola radi u jednoj smjeni.



Clan 6
Radi pruzanja pomoéi u realizaciji obrazovno-vaspitnog rada, Skola ima
organizovanu savjetodavnu sluzbu.

Sekretarijat
Clan7
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijeg i ekonomi€nijeg obavljanja
struénih, administrativnin, finansijskih i tehni¢kih poslova u Skoli se organizuje
Sekratarijat Skole, koji obuhvata administrativno - raéunovodstvenu sluzbu i tehnicku
sluzbu.

Il RADNA MJESTA | USLOVI ZA RAD
Opsti i posebni uslovi
, Clan 8

Radni odnos u Skoli moZe da zasnuje lice koje ispunjava opSte uslove
utvrdene Zakonom o radu i posebne uslove utvrdene zakonom i ovim pravilnikom.

Stranac sa odobrenim boravkom, drzavljanin drzave &lanice EU, Evropskog
ekonomskog prostora i Svajcarske konfederacije moze da zasnuje radni odnos kao
nastavnik, vaspitaé, odnosno struéni saradnik pod uslovima kao crnogorski
drzavljanin ako zna jezik i pismo na kojem se izvodi nastava u obimu dovoljnom za
izvodenje nastave.

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
obuhvataju iste izraze u Zzenskom rodu.

Direktor
Clan 9

Za direktora moze biti izabrano lice koje ima:

- najmanje VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija i ispunjava uslove za
nastavnika razredne nastave, odnosno nastavnika obaveznog ili izbornog nastavnog
predmeta, ili struénog saradnika, (pedagog, psiholog ili defektolog) u skladu sa
Zakonom o osnovnom obrazovanju i vaspitanju;

- licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama;

- pet godina radnog iskustva u nastavi,

- crnogorsko drZavljanstvo ili drzavljanstvo drzave €lanice EU, Evropskog
ekonomskog prostora, odnosno Svajcarske konfederacije.

Pomoénik direktora
Clan 10

Za pomoc¢nika direktora moze biti izabrano lice koje ima:

- najmanje VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija i ispunjava uslove za
nastavnika razredne nastave, odnosno nastavnika obaveznog nastavnog predmetasili
izbornog predmeta, ili struénog saradnika, (pedagog, psiholog ili defektolog) u skladu
sa Zakonom o oshovnom obrazovanju i vaspitanju;

- licencu za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama;

- pet godina radnog iskustva u nastavi;

- crnogorsko drZavljanstvo ili drZavljanstvo drzave ¢lanice EU, Evropskog
ekonomskog prostora, odnosno Svajcarske konfederacije.

Nastavnik



Clan 11
1) Razrednu nastavu moZe da izvodi lice:

- nastavnik razredne nastave koji je stekao vi§e obrazovanje na univerzitetu ili
VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 ili
300 kredita CSPK-a);

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

- ima crnogorsko drZzavijanstvo.

2) Predmetnu nastavu moZe da izvodi lice koje ima:

- fakultet za obrazovanje nastavnika odgovarajuce oblasti (profila),VIl nivo
nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno
300 kredita CSPK-a), u skladu sa posebnim propisom;

- poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspi
dozvolu za rad (licenca);

- crnogorsko drzavljanstvo.

tnim ustanovama, odnosno

Vaspita¢
Clan 12
Poslove vaspitaéa moZe da obavlja lice koje ima:

- dvogodi$nji studijski program predkolskog vaspitanja | 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;

- zavréenu obuku struénog usavravanja za rad u 0snovnoj skoli;

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

- crnogorsko drzavljanstvo.

Savjetodavna sluzba - strucni saradnici
Clan 13
1)Pedagog
Poslove pedagoga moze da obavlja lice koje ima:
- VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan, odnosno podnivo dva
(240 ili 300 kredita CSPK-a) odgovarajuce oblasti (profil)obrazovanja;
-polozen stru¢ni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvola za rad (licenca);
-crnogorsko drZavljanstvo.

2)Psiholog

Poslove psihologa moZe da obavlja lice koje ima:

VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva
(240 ili 300kredita CSPK-a), odgovarajuce oblasti (profila) obrazovanja;

- polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvola za rad (licenca):

-crnogorsko drzavljanstvo.



3) Bibliotekar
Poslove bibliotekara moZe da obavlja lice koje ima:

VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva
(240 ili 300 kredita CSPK-a) - fakultet za obrazovanje nastavnika;

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

- poloZen ispit u bibliotekarskoj struci;

- crnogorsko drzavijanstvo.

4) Defektolog logoped-logoped
Poslove defektologa logopeda, odnosno logopeda moze da obavlja lice koje

VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva
(240 ili 300kredita CSPK-a), odgovarajuce oblasti (profila) obrazovanja;

- polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvola za rad (licenca):

-crnogorsko drzavljanstvo.

5) Defektolog (profil..)

Poslove defektologa moZe da obavlja lice koje ima:

VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva
(240 ili 300kredita CSPK-a), odgovarajuce oblasti (profila) obrazovanja;

- poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvola za rad (licenca):

-crnogorsko drzavljanstvo.

6) Socijalni radnik

Poslove socijalnog radnika moze da obavlja lice koje ima:

VIl nivo nacionalnog okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva
(240 ili 300kredita CSPK-a), odgovarajuce oblasti (profila) obrazovanja;

- poloZen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvola za rad (licenca):

-crnogorsko drzavljanstvo.

Sekretarijat Skole
Clan 14
a) Administrativna i raunovodstvena sluzba

1) Sekretar

Poslove sekretara moZe da obavlja lic koje ima:

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

- dvije godine radnog iskustva.

2) Ra¢unovoda:

Poslove radunovode moze da obavlja lice koje ima:

- zavréen studijski program iz oblasti ekonomskih nauka, VIl nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija, podnivo jedan odnosno podnivo dva (240 odnosno 300 kredita
CSPK-a),



- zvanje ra¢unovode;
- da nije kaZnjavano za krivitna djela koja ga ¢ine nedostojnim za obavijanje
poslova u oblasti finansija i ratunovodstva.

3) Administrativni radnik

Poslove administrativog radnika moze da obavlja lice koje ima:
- IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);
- dvije godine radnog iskustva.

b)Tehni¢ka sluzbha

1) Radnik na odrzavanju objekta i opreme i poslovima grijanja

Poslove radnika na odrzavanju objekta i opreme i poslovima grijanja moze da

obavlja lice koje ima:

_ II1ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 ili 240 kredita CSPK-a);

- poloZen ispit stru¢ne osposobljenosti za rukovaoca sistema grijanja u skladu
sa posebnim propisom;

- jedna godina radnog iskustva.

2) ICT koordinator

Poslove ICT koordinatora moZe da obavlja lice koje ima:

- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva
(240 odnosno 300 kredita CSPK-a);

- potvrda o ste€enoj klju¢noj kompetenciji za ICT koordinatora;

- jedna godina radnog iskustva.

3) Asistent u nastavi
Poslove asistenta u nastavi moZe da obavlja lice koje ima:
- IV nivo nacionalnog okvira kvalifikacija podnivo jedan (240 kredita CSPK-a);
-sertifikat o stru&noj kvalifikaciji asistenta u nastavi.

4) Radnik na poslovima odrzavanja higijene
Poslove radnika na odrzavanju higijene moze da obavlja lice koje ima:
- 12 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija-zavrsena osnovna gkola

Probni rad
Clan 15

Kao poseban uslov za zapo$ljavanje nastavnika, vaspitaéa i strucnih
saradnika je probni rad.

Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja i ocjenjivanja rezultata
probnog rada utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nadinu sprovodenja probnog
rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Direktor
¢lan 16
Direktor Skole:
1. planira, organizuje i rukovodi radom Skole;
2. organizuje racionalno i efikasno izvodenje obrazovnog programa ;
3. obezbjeduje jednakost ucCenika u ostvarivanju prava na obrazovanje i
vaspitanje, u skladu sa njihovim sposobnostima;



4. priprema prediog godi$njeg plana rada i odgovoran je za njegovo
sprovodenje;
5. rukovodi radom Nastavni¢kog vijeca;
6. vrdi izbor nastavnika, vaspitaga i struénih saradnika na prijedlog komisije u
skladu sa zakonom.
7. predlaZe akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta,
8. vrdi pedagosko-instruktivni rad,
9. odluéuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom,
kolektivnim ugovorom i op$tim aktima Skole;
10.podsti¢e stru¢no obrazovanje i usavréavanje nastavnika i prediaze njihovo
napredovanje,
11.donosi plan unapredjenja kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada;
12. zastupa i predstavija Skolu i odgovoran je za zakonitost rada Skole;
13.saraduje sa roditeljima i sredinom;
14.obrazuje komisije za provjeru znanja uéenika u toku trajanja nastave, na
zahtjev ugenika, roditelja ili staratelja;
15. vr&i izbor vannastavnog osoblja, u skladu sa zakonom;
16.izvrava odluke Skolskog odbora,
17.predlaze godiénji finansijski plan Skole;
18.predlaZze raspustanje Skolskog odbora ako se ne sastaje, ili ne vrsi svoju
funkciju, u skladu sa zakonom;
19. podnosi Skolskom odboru izvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.
20.imenuje komisiju za upis djece u prvi razred,
21.odluéuje o podjeli razreda na odjeljenja, vrsi raspored nastavnika po
predmetima i odjeljenjima, rasporeduje obrazovno-vaspitne zadatke na
pojedine nastavnike,i odlucuje o organizovanju kombinovanih odjeljenja, na
predlog Nastavni¢kog vijeca;
22. podnosi zahtjev za utvrdivanje kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada nastavnika
u skladu sa zakonom,
23.podnosi zahtjev za upucivanje nastavnika, vaspitaéa i struénog saradnika na
procjenu radne sposobnosti u skladu sa zakonom,
24. odreduje mentora, na predlog strucnog aktiva,
25. donosi odluku o prekidu obrazovno-vaspitnog rada do pet dana;
26.stara se da Skola obavijesti roditelie o ugeniku koji redovno ne pohada
nastavu, ili je prestao da ide u $kolu i preduzima mjere za ostvarivanje
osnovnos$kolske obaveze;
27.brine o saradnji Skole sa roditeljima (roditeljski sastanci, ¢asovi za razgovor |
drugi oblici sradnje);
28.raspisuje javni konkurs za izbor nastavnika, vaspita¢a, struénih saradnika [
saradnika u nastavi,
27 preduzima mjere radi prevencije i postupanja u slu¢ajevima nasilja i
vandalizma u ustanovi;
28. odgovoran je za ostvarivanje prava i duznosti u¢enika;
29. prisustvuje obrazovno-vaspitnom radu nastavnika, prati njihov rad i daje im
savjete za unapredenje i poboljsanje rada;
30. stvara uslove za rad Savjeta roditelja;
31. potpisuje sporazum o preuzimanju nastavnika, u skladu sa zakonom;
32. prati rad savjetodavne sluzbe i predlaze mjere za unapredenje toga rada;
?S>3. obezbjeduje &uvanje i zastitu Skolske evidencije, dokumentacije i imovine
kole;



34. stara se da $kola obavijesti uenika, roditelja odnosno staratelja o izricanju
vaspitne mjere prema ugeniku u roku od tri dana od dana izricanja vaspitne
mjere;

36. obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i Statutom.

Poslovi i zadaci pomo¢nika direktora
Clan 17
Pomoénik direktora pomaze direktoru u organizovanju obrazovno-vaspitnog
rada i obezbjedivanju kvalieta obrazovno-vaspitnog rada, a narocito:
u organizaciji sjednica Nastavni¢kog vijeca i struénih aktiva;
u koordinaciji rada stru¢nih organa;
u pripremi predloga godi$njeg plana rada i finansijskog plana Skole;
u organizaciji rada Skole;
u organizaciji racionalnog i efikasnog izvodenja obrazovnog programa,
u pripremi akta o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnin mjesta;
u obezbjedivanju kvaliteta obrazovno-vaspitnog rada Skole;
u stvaranju uslova za rad Savjeta roditelja;
. u ostvarivanju prava i duznosti ucenika;
10. u praéenju savjetodavne sluzbe;
11.se stara da pedago$ka dokumentacija o neposrednom izvodenju nastave
(godi&nji, mjesedni, tematski planovi rada, zapisnik sa sjednice struénih aktiva
i sl.) budu valjano i blagovremeno uradeni;
12. u uskladivanju saradnje nastavnika, ucenika i roditelja;
13.organizuje i stara se o blagovremenoj i taénoj izradi statistickin i drugih
podataka koji se dostavljaju nadieznim organima;
14. obavlja i druge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom i Statutom.

©ONOOROWN =

Nastavnik
Clan 18
Poslovi nastavnika su:
- organizovanje i izvodenje obrazovno-vaspitnog rada i rad na njegovom

unapredivanju,

-pripremanje za nastavu, koja obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodiCku
pripremu i pripremu didaktickih pomagala;

-planiranje i programiranje rada;

-rad u struénim organima Skole;

-rad u komisijama struénih organa i organa upravijanja Skole;

-obavljanje poslova odjeljenskog starjesine;

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

-primjenjivanje savremenih metoda i oblika rada, opreme i nastavnih
sredstava,;

-saradnja sa roditeljima u&enika kao nastavnik ili odjeljenski starjesina;

-organizovano struéno obrazovanje i usavr§avanje;

-mentorstvo pripravnicima i studentima;

-uredivanje kabineta, zbirki, Skolskih radionica, vjezbaonica i sl.;

-organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima ucestvuju
ucenici;

-pripremanje i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja;

-vodenje pedagoske dokumentacije;

- blagovremen i ta¢an unos podataka u elektronski dnevnik;



-dezurstvo u Skoli;

-&asovi dopunske, odnosno dodatne nastave;

-rad po programu u produzenom boravku;

-&asovi i drugi oblici individualne i grupne pomoci uéenicima;

_&asovi dodatne strutne pomoéi za ucenike sa posebnim obrazovnim
potrebama,

-razvijanje interesovanja ugenika za dalje obrazovanje;

-priprema, pregled i ocjenjivanje zadataka i vjezbi;

-priprema tema, teza i literature za domace zadatke i njihova kontrola ;

-odrzavanje popravnih i razrednih ispita;

-vodenje evidencije o uenicima koji su oslobodeni od nastave fiziCkog
vaspitanja po razredima i odjeljenjima;

-obavlja i druge poslove odredene Statutom i godignjim planom rada Skole.

Vaspitaé
Clan 19
Poslovi vaspitaa su:
-organizacija i izvodenje vaspitno obrazovnog rada i rada na njegovom
unapredivanju;
-pripremanje za vaspitno obrazovni rad koji obuhvata istovremenu sadrzinsku |
metodicku pripremu i pripremu didakti¢kin pomagala ;
-planiranje i programiranje rada;
-rad u stru&nim organima Skole;
-rad u komisijama stru¢nih organa i organa upravljanja Skole;
-organizovano struéno obrazovanije i usavrdavanje,
-mentorstvo pripravnicima i studentima;
-uredenje kabineta, zbirki, u€ionica, vjezbaonica i sl.;
-organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima uéestvuju
uéenici;
-priprema i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja;
- ¢asovi dodatne struéne pomodi za uéenike sa posebnim potrebama;
-vodenje pedagoske evidencije i dokumentacije;
-obavlja i druge poslove u skladu sa Statutom i godignjim planom rada Skole.

Pedagog
Clan 20

Poslovi pedagoga:

Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i
programiranje, pracenje, unapredivanje, osavremenijivanje i racionalizaciju vaspitno-
obrazovnog rada u Skoli, rad sa ugenicima, saradnja sa nastavnicima i roditeljima,
pedagosgko-instruktivni i istrazivacki rad:

-uestvovanje u izradi godi$njeg plana rada Skole; planova i programa za
unapredenje obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa ugenicima; godiSnjeg
programa rada, operativnih mjesecnih planova rada i mjeseénih planova instruktivnog
rada pedagoga;

_rada struénih organa; profesionalni razvoj nastavnika,

- podréka ugenicima na ispunjavanju obrazovnih i razvojnih zadataka,

-vannastavnih aktivnosti u€enika,

_rada sa nadarenim u&enicima; profesionalne orjentacije; saradnje Skole i
porodice;



-saradnja sa nastavnicima u izradi planova rada;

-predlaganje organizacionih rjeSenja obrazovno-vaspitnog rada;

-posjeta &asovima obrazovno-vaspitnog rada i snimanje didakti¢ko-metodiCke
zasnovanosti rada na éasovima,

-pruzanje instruktivne pomo¢i nastavnicima kod: izrade raznih programskih
sadrzaja, individualizacije nastavog procesa, ugestvuje u izradi IROP-a: upoznaje
odjeljensko vijeée sa u€enikom i vrstom smetnje; pruza metodske i didakticke
preporuke; pomaze u izradi radnih i nastavnih listova, testova za internu/eksternu
provjeru znanja;

-rad sa nastavnicima u pripremanju i planiranju neposrednog obrazovno-
vaspitnog rada (planiranje i pripremanje &asa, izbor oblika, metoda, sredstava i
organizacije rada i sl.);

-upoznavanje nastavnika sa savremenim didakti¢kim inovacijama i njihovom
praktiénom primjenom;

-kontinuirano  pracéenje efikasnosti novih organizacionin oblika rada;
postignutih rezultata uenika, primjene novih obrazovnih programa, i sl.;

-identifikovanje nadarenih ugenika, onih koji imaju problema u uéenju i razvoju
i organizovanje - ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;
odgovarajuéeg vaspitno-obrazovnog rada;

-uéedce u izradi godidnjeg izviestaja o radu Skole i izrada periodi¢nih analiza i
informacija 0 uspjehu u¢enika u nastavi i vannastavnim aktivnostima;

-individualni i grupni rad sa u€enicima;

-prepoznavanje nadarenih, i u¢enika kojima je potreba dodatna podrska
(teSkoGe u razvoju, socijalna, kulturoloska deprivacije i sl.) i stvaranje optimalnih
uslova za njihov razvoj i uspje$no napredovanje,

-organizovanje savjetodavnog rada i nespredne podréke ucenicima za koje se
procijeni da im je potrebna podrska za pobolj$anje uspjeha;

-strukturiranje i formiranje odjeljenja prvog razreda;

-ispitivanje  interesovanja uéenika i njihovo adekvatno uklju¢ivanje u rad
sekcija,

-saradnja sa uéenicima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava,
kulturnih, sportskih, humanitarnih i drugih aktivnosti;

-savjetodavna i instruktivna podrska, edukacija roditelia za unapredenje

postignuéa u€enika;

-izrada izvjes$taja, informacija i analiza od interesa postignuza u¢enika i u vezi
sa radom Skole;

- vodenje programa, dnevnika rada, evidencije o udenicima, pomaze u
vodenju evidencije o u¢enicima sa posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) i dr.

-radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada: stru¢no obrazovanje i
usavrdavanje;

—rad u strugnim organima i drugim organima i tijelima Skole;

-saradnja sa pedagoskim i psiholo$kim institucijama,

-i drugi poslovi u cilju unapredenja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada Skole,
u skladu sa zahtjevima struke i Statutom Skole.

Psiholog
Clan 21
Poslovi psihologa su:



Rad psihologa obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranje i
praéenje vaspitno-obrazovnog rada, psiholosko instruktivni i savjetodavni rad sa
vaspitadéima i medicinskim sestrama, djecom i roditeljima i analiticko planski i
istrazivacki rad:

-uéedée u izradi godi$njeg programa rada Ustanove;

-uedée u organizaciji obrazovno-vaspitnog rada Ustanove: upis, struktuiranje
i formiranje vaspitnih grupa, profesionalni razvoj vaspitaca i struénih saradnika,
procjenjuje potrebe za obukama i uCestvuje u izvodenju ili organizovanju istihi sl.;

- za djecu sa posebnim obrazovnim potrebama udestvuje u izradi IROP-a:
upoznaje Struéno vijece sa djetetom i vrstom smetnje; pruza metodske i didakticke
preporuke; pomaze u izradi specijalizovanih radnih i vaspitnih listova;

-pruzanje savjeta i pomo¢i u podsticanju optimainog razvoja djeteta na osnovu
utvrdenih individualnih karakteristika;

- utvrduje psiholoske razloge neadekvatnog obrazovnog postignuca i pruza
pomo¢ vaspitadima u usmjeravanju razvoja djeteta;

-pruzanje pomodéi u identifikovanju nadarene djece, utvrdivanje vrste
nadarenosti i predlaganje programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja;

-utestvovanje sa vaspitatom i pedagogom u ispitivanju uzroka teskoc¢a kod
djeteta (personalnih, socijalnih i drugih);

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

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

- osmigljava plan rada i prati napredovanje djeteta;

-savjetodavno -instruktivni rad sa roditeljima;

-saraduje i razmjenjuje informacije s roditeljima, Zavodom za skolstvo,
resursnim centrom, ustanovama koje pruzaju usluge intervencije i podrske djetetu;

- sprovodi profesionalnu orijentaciju;

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

-izrada izvjestaja i analiza o postojecoj obrazovno-vaspitnoj praksi i
specifinim 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.

Bibliotekar
Clan 22
Poslovi bibliotekara su:
Planiranje i programiranje rada:
_ izradivanje godi$njeg, mjese&nih i operativnih planova rada;
- planiranje i programiranje rada sa u¢enicima u biblioteci;
- pripremanje programa rada $kolske biblioteke;
~planiranje nabavke literature i periodi€nih publikacija namijenjenih u€enicima,
nastavnicima i stru¢nim saradnicima;
Obrazovno-vaspitni rad:
- upoznavanje sa radom $kolske biblioteke, sa bibliote¢kim fondom i mrezom
biblioteka;
. upoznavanje sa vrstama biblioteCke grade | osposobljavanje za njeno
samostalno kori§éenje;



pruzanje pomoéi pri izboru literature i druge bibliotecke grade;

ispitivanje potreba i interesovanja uéenika za knjigama i drugom biblioteCkom
gradom;

formiranje navike za samostalno nalaZenje potrebnih informacija i razvijanje
¢gitalackih sposobnosti;

razvijanje navika za &uvanje, zastitu i rukovanje knjiznim fondom;

razvijanje metoda samostalnog rada za kori¢enje knjiznog materijala;
pripremanje i realizovanje posebnih programa namijenjenih  pojedinim
grupama uéenika (dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);
ukljugivanje u rad bibliote¢ke sekcije i pruzanje pomoci u ostvarivanju
programa sekcije;

Saradnja sa nastavnicima i drugim stru¢nim saradnicima:

pripremanje godisnjeg plana za obradu lektire;

kori§éenje knjizno-bibliotetke grade za nastavnike i strucne saradnike;
informisanje strugnih aktiva, struénih saradnika i direktora Skole o nabavci
nove struéne literature za pojedine obrazovne predmete, kao i didaktiCko-
metodiéke i pedagosko- psiholoske literature;

saradnja sa hastavnicima o osposobljavanju u¢enika za samostaino kori§¢enje
knjizne grade u $kolskoj bibliotect;

uée$ée u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje
predvidenih projekata itema iz oblasti struénog usavr$avanja i unapredivanja
obrazovno-vaspitnog rada;

organizovanje posebne saradnje sa nastavnicima podru¢nih $kola o
organizovanom i sistematskom kori§¢enju knjiznog fonda;

pripremanje knjizne i drugih materijala za potrebe redovne, dodatne i
dopunske nastave, slobodnih aktivnosti i drugih oblika obrazovno vaspitnog
rada,

povremeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o
interesovanjima i potrebama uéenika za &itanjem i podsticanjem roditelja da se
i u porodi&nom krugu njeguju i razvijaju ¢italatke navike;

Bibliote¢ko-informativna djelatnost:

sistematsko informisanje nastavnika, ucenika i uprave Skole o novim
knjigama, listovima i €asopisima;

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

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

izradivanje pregleda i analiza o kori8éenju knjizne grade po razredima,
predmetima i odjeljenjima i sl.;

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

izradivanje azbuénog i struénog kataloga;

vodenje zbirnih i posebnih fondova knjiga u $kolskoj biblioteci;

organizovanje i ostvarivanje medubibliotetke pozajmice i saradnje;

ugedcée u vodenju ljotopisa Skole;

Kulturna i javna djelatnost:

ugestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti 3kolske
biblioteke;



- pripremanje i organizovanje kulturnih, takmicarskih i sabirnih akcija, knjizevninh
tribina, susreta, razgovora, prikupljanje knjiga i zavi¢ajne grade, takmicenja, |
drugih vidova aktivnosti u cilju popularizacije knjige;

- utestvovanje u pripremanju i sakuplanju materijala za $kolska informativna
glasila;

- ostvarivanje saradnje sa organizacijama i ustanovama u oblasti kulture, koje
se organizovano bave radom sa djecom, posebno njihovim slobodnim
vremenom (kulturno-umjetniéka drustva, centri za kulturu, gradske biblioteke);

- saradnja sa novinsko-izdavackim kucama, radio-televizijskim centrima,
pozori§nim kué¢ama i sl.

Stru¢no usavrsavanje:

- permanentno struéno obrazovanje i usavréavanje,

_  praéenje pedagoske literature, periodike, stru¢nih recenzija i prikaza;

- praéenje struéne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;

- ugestvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za Skolske bibliotekare;

- ugestvovanje u radu aktiva 8kolskih bibliotekara na nivou opstine, regiona i
Republike;

Ostali poslovi:

- stara se o pravilnoj primjeni tehnigkih i zastitnih mjera za ¢uvanje o odrzavanje
bibliote¢kog materijala;

- rad u strugnim organima i drugim organima i tijelima Skole;

- savjetodavni rad sa roditeljima;

- i druge obaveze u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-vaspitnog rada
Skole, u skladu sa zahtjevima struke i Statutom Skole.

Defektolog Iogogedl logoped
lan 23

Poslovi defektologa logopeda, odnosno logopeda su:
-identifikuje djecu sa smetnjama u govoru,
-organizuje logopedski rad sa djecom koji imaju govorne smetnje;
-korekcija i rehabilitacija djece sa patologijom verbalne komunikacije;
-korektivni rad na otklanjanju mucanja kod djece;
-rad na otklanjanju brzopletosti u govoru djece,
-savjetodavni rad sa roditeljima djece koji imaju govorne smetnje radi posebnog
tretmana;
-udestvuje u izradi i praéenju sprovodenja IROP-a;
-neposredan rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama ;
-planiranje i programiranje rada;
-pruzanje individualnih konsultacija i savjeta vaspita¢ima i nastavnicima i roditeljima
-saradnja sa pedagogom, psihologom i drugim stru¢nim saradnicima;
-konsultativno instruktivni rad sa nastavnicima;
-savjetodavni rad sa roditeljima;
-prisustvovanje obrazovno vaspitnom radu u odjeljenju;
-realizovanje radionica za nastavnike i vaspitace, druge izvrSioce i roditelje;
-osmisljavanje i pripremanje didakti¢kih sredstava u saradnji sa struénom sluzbom,
-organizovano struéno obrazovanje i usavravanje,
-rad u struénim organima i drugim organima i tijelima u ustanoviz
-vodenje dokumentacije o svom radu koji obuhvata godisnji program rada, mjeseéne i
operativne planove rada, dosije o radu sa djecom, dokumentacija o izvr§enim
istrazivanjima u svojoj oblasti,



-pomaze u vodenju evidencije o djeci sa posebnim obrazovnim potrebama(MEIS)
-organizovano stru¢no obrazovanje i usavravanje:individualno (stru¢na literatura,
stampa, stru¢na periodika i sl) i grupno( programi strucnog usavrdavanja, seminari,
simpozijumi, predavanja , kongresi i sl.)

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

Defektolog
Clan 24
Poslovi defektologa su:

- poslovi koji se odnose na: planiranje | programiranje, pracenje, unapredivanje,
osavremenjivanje i racionalizaciju vaspitno-obrazovnog rada u Skoli, rad sa
uenicima, saradnja sa nastavnicima i roditeljima, pedagosko-instruktivni i
istraziva&ki rad,
-utestvovanje u izradi godi$njeg plana rada Skole; planova i programa za
unapredenje obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa uéenicima; godidnjeg
programa rada, operativnih mjese&nih planova rada i mjeseénih planova instruktivnog
rada defektologa,;
-neposredni obrazovno vaspitni rad sa djecom sa posebnim obrazovnim potrebama;
-ugestvuje u izradi i pracenju sprovodenja IROP-a;
-planiranje i programiranje rada;
-pruzanje individualnih konsultacija i savjeta vaspitadima i nastavnicima i roditeljima
-saradnja sa pedagogom, psihologom i drugim stru¢nim saradnicima;
-konsultativno instruktivni rad sa nastavnicima;
-savjetodavni rad sa roditeljima,
-prisustvovanje obrazovno vaspitnom radu u odjeljenjy;
-realizovanje radionica za nastavnike i vaspitace, druge izvréioce i roditelje;
-osmisljavanje i pripremanje didakti¢kih sredstava u saradnji sa struénom sluzbom,
-organizovano stru¢no obrazovanje i usavrsavanje,
-rad u strugnim organima i drugim organima i tijelima u ustanovi;
-vodenje dokumentacije o svom radu koji obuhvata godi$nji program rada, mjesecne i
operativne planove rada, dosije o radu sa djecom, dokumentacija o izvrsenim
istraZivanjima u svojoj oblasti,
-pomaze u vodenju evidencije o djeci sa posebnim obrazovnim potrebama(MEIS)
-organizovano struéno obrazovanje i usavrdavanje:individualno (stru¢na literatura,
dtampa, struéna periodika i sl) i grupno( programi struénog usavr$avanja, seminari,
simpozijumi, predavanja , kongresi i sl.)
-obavlja i druge poslove u cilju unapredenja i razvoja obrazovno vaspitne djelatnosti
u skladu sa zahtjevima struke i Statutom.

Socijalni radnik
Clan 25
Poslovi socijalnog radnika su:
-djelovanje usmjereno na smanjenje socijalne iskljuéenosti kao | prevenciju i
prevladavanje psihosocijalnih rizika i problema posebno kod pripadnika ranjivih grupa
(djeca sa smetnjama i te§koéama u razvoju, djeca bez adekvatne roditeljske brige,
djeca iz porodica u riziku, Zrtve nasilja, isl.).

orad na otkrivanju uzroka poremecéaja ponasanja ucenika i preduzimanje
odgovarajuéih mjera u cilju rie$avanja problema;



- ispitivanje socijalnih &inilaca uspjeha i napredovanja uéenika, odjeljenja, razreda i
grupa i predlaganje mjera za unapredivanje obrazovno vaspitnog rada;

- organizovanje savjetodavnog rada sa u¢enicima koji slabije napreduju a koji Zive u
nepovoljnim porodiénim i socijalnim uslovima:

-pruzanje pomodéi odjeljenskim starjesinama u upoznavanju i podsticanju i pracenju
socijalnih komponenata razvoja lignosti u¢enika;

-rad sa nastavnicima i ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;

-otkrivanje uzroka zaostajanja u napredovanju djece odnosno uéenika i prediaganje i
preduzimanje odgovarajuci mjera;

-vodenje evidencije o svom radu koje obuhvata kljigu za razgovore sa roditeljima,
odnosno u&enicima i intervjue sa ugenicima, odnosno nastavnicima;

-vodjenje dosijea u&enika, prikupljanje realevantnih podataka iz porodice u€enika;
-procjenjivanje potreba, analiziranje i planiranje i provodenje intervencija, pruzanje
podréke i pomoéi sa ciliem rje$avanja problema i unapredenja kvaliteta Zivota i
osnazivanje pojedinca, porodice i zajednice;

-ugestvovanje u kreiranju socijalne politike te razvijanje, unapredivanje i pruzanje
socijalne usluge u zajednici;

-organizovano struéno obrazovanje i usavrsavanje,

-saradnja sa nastavnicima , vaspitagima i stru¢nim saradnicima,

-savjetodavni rad sa roditeljima,

-lzrada periodi¢nih analiza i informacija

-vodenje pedago$ke dokumentacije

-planiranje i programiranje rada

-rad na izradi godi$njeg plana rada ustanove,

-prisustvovanje po potrebi sjednicama Savjeta roditelja roditeljskim sastancima,

-rad u struénim organima i drugim organima i tijelima u 8koli,

-i drugi poslovi u skladu sa eti¢kim kodeksom i standardima struke, Statutom i
godosnjim programa rada $kole.

Asistent u nastavi
Clan 26
Poslovi asistenta u nastavi su:
-pruza tehni¢ku pomo¢ tokom pohadanja nastave djetetu sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom (IROP) i
rasporedom ¢asova,
-primjenjuje instrukcije nastavnika i strucnih saradnika koje se odnose na kretanje,
orjentaciju u prostoru, kori¢enje didaktiCkih sredstava, namjeétanje i upotreba
pomagala, praktikovanje fizikih vjeZbi i sl. djeteta sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom;
-pruza podréku pri pisanju, ragunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora,
okretanju stranica, pri izradi prakti¢nog rada prema uputstvu uéenika i sl., u skladu sa
IROP-om;
-daje uputstva, dodaje radne listée, navodi dijete gdje i Sto treba raditi u radnom
materijalu (koji je nastavnik pripremio) tokom nastavnog procesa, u skladu sa IROP-
om;
-pokazuje djetetu aktivnost, postavija mu potpitanja, provjerava da li razumije,
pojasnjava nepoznate rije€i, po potrebi dodatno gita 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
presvlagenju (skidanju i odijevanju odje¢e i obuce) i sl.;



-pruza djetetu pomo¢ u komunikaciji, socijalnoj interakciji i ukljugenosti, podsti¢e igru i
saradnju sa vr$njacima, u¢e$¢e u nastavnim i vannastavnim aktivnostima sa
ugenikom ili 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 i
posla koji obavlja:

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar
Clan 27

Poslovi sekretara su:

Poslovi u vezi sa organizacijom rada Sekretarijata Skole:
-organizuje rad sekretarijata Skole;
-prati i uskladuje rad zaposlenih u sluzbama koje ¢ine sekretarijat Skole;
-prati izvréenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Skole;

Poslovi iz djelokruga pravnih poslova:
-izrada nacrta i predloga opstih akata i drugih akata Skole;
-praéenje i sprovodenje postupka dono$enja opstih akata i pruzanje pravno-stru¢ne
pomodéi &lanovima odgovaraju¢ih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do
objavljivanja kona&nih tekstova,
-pravno-struéna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost,
donosenje, odnosno usvajanje;
-izrada svih vrsta ugovora koji se odnose na rad Skole;
-priprema akta u vezi sa naplatom sredstava od strane uéenika i drugih subjekata;
-pracenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisti¢u iz njih;
-pra¢enje primjene Statuta i opétih akata i pripremanje predloga za izmjene | dopune
tih akata;
-pripremanije tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod
nadleznih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomodju direktora;
-prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora, struénih organa i tijela radi davanja
potrebnih struénih objasnjenja, tumadenja i misljenja;
-obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja i drugih
poslova u vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole;
-pravno-tehniéki poslovi oko konstituisanja $kolskog odbora, disciplinski postupak
poslove stalnih i povremenih komisija,

Poslovi iz djelokruga Skolskog odbora:
-obavlja sve struéne poslove za potrebe Skolskog odbora i drugih organa Skole;
-priprema i obraduje materijale koje razmatraju Skolski odbor i drugi organi Skole;
-prisustvuje sjednicama Skolskog odbora, radi vodenja zapisnika, davanja
objasnjenja i tumacenja propisa;
-stara se pod nadzorom direktora Skole da se odluke Skolskog odbora
blagovremeno izvr8avaju,
-radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja:
-struéne i administrativno-tehnigke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor
radnika Skole;
-struéne i administrativno-tehniéke poslove u vezi sa prestankom radnog odnosa,
rasporedivanja i drugim promjenama statusa radnika;
-vodenje kadrovske evidencije za radnike Skole;



-obavljanje poslova oko prijavijivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene
zastite i penzijskog i invalidskog osiguranja;
-pripremanje i dostavljanje raznih izvjeStaja, obavjestenja i podataka za Skolski
odbor i organe van Skole;
-obavljanje i drugih kadrovskih poslova.
-vodi evidenciju o obavezi polaganja struénog ispita nastavnika, stru¢nih saradnika i
vaspitaga, kao i ostalih zaposlenih za koje je ta obaveza ustanovijena zakonom ,
drugim propisima i ovim pravilnikom;

Poslovi evidencije, statistike, plana i analize obuhvataju:
-evidenciju o zaposlenima u Skoli;
- obezbjedjuje blagovremen i tatan unos podataka o zaposlenima u Informacioni
sistem obrazovanja Crne Gore (MEIS);
-evidenciju o povredama na radu;
-dosijea zaposlenih u Skoli;
-mati¢na knjiga zaposlenih;
-evidencija o op$tim aktima Skole ;
-evidenciju o obaveznim liekarskim pregledima zaposlenih;
-evidenciju o svim zaposlenima Skole sa opstim i posebnim podacima;
-evidenciju o obrazovanju, struénom usavr$avanju i osposobljavanju zaposlenih
(struéni ispiti, specijalizacije);
-evidenciju o peéatu i $tambilju Skole;

Poslovi u vezi sa uéenicima:
-poslovi u vezi sa upisom ugenika i prestanka svojstva ucenika;
-izdavanje raznih uvjerenja uéenicima;
- evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
-evidencija o dodijeljenim posebnim priznanjima i nagradama uéenika i zaposlenih;
-evidencija o u&enicima koji ostvaruju pravo na participaciju organizovanog prevoza;
-evidencija o nestanku stvari u€enika;
-evidencija o ugenicima kojima je izre¢ena vaspitna mjera;
-evidencija izdatih svjedotanstava, diploma, ispisnica, prevodnica, i drugih javnih
isprava po razredima i odjeljenjima;

Ostali administrativni poslovi:
-upisivanje podataka o novodoslim ugenicima u matiénu knjigu;
-administrativno-tehni¢ko obradivanje akata;
-razvodenje akata i priprema za njihovo otpremanje i arhiviranje u skladu sa
propisima o kancelarijskom poslovanju (djelovodnik evidencija u vezi sa
administrativnim poslovanjem, kao §to su: knjiga primljene poste i knjiga otpremljene
poste, &uvanje registracionog materijala, predaja arhivske grade nadleznim
institucijamai sl.) i
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Racunovoda
Clan 28
Poslovi raéunovode su:
Poslovi prikupljanja, klasifikacije i registrovanje podataka:

— priprema i podnosi direktoru finansijski plan Skole;
— odgovoran je za taéno i azurno vodenje racunovodstva;
— prati i primjenjuje propise iz oblasti ragunovodstva i finansija;
— vrSi isplate nov¢anih sredstava kod banke;
— vrdi isplatu putnih naloga i ostalih gotovinskih isplata;



vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik i pomocne knjige;

vodi poslovnu knjigu nepokretne i pokretne imovine;

vodi registar ulaznih i izlaznih faktura;

vodi analitiéku i sinteti8ku evidenciju o stanju i kretanju materijala, robe,
obaveza prema dobavljagima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga,
vodi analitiéku i sinteti¢ku evidenciju o stanju i kretanju drzavne imovine
(nepokretne i pokretne);

vodi evidenciju o nov&anim sredstvima kod banke;

vodi evidenciju blagajniékog poslovanja u blagajni¢kom dnevniku sa pratecom
dokumentacijom; '

vodi evidenciju i vr$i obradun bruto zarada i doprinosa na teret poslodavca,
naknada i drugih primanja;

evidenciju o zaradama zaposlenih;

vréi obradun amortizacije nepokretne i pokretne imovine;

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

zakljuguje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i

odgovoran je za ¢uvanje poslovnih knjiga;

Poslovi rac¢unovodstvenog izvjeStavanja:

priprema i podnosi direktoru izvje$taje koji se odnose na materijalno-
finansijsko poslovanje Skole;

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

obavija obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministarstvo; i
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Administrativni radnik
Clan 29
Poslovi administartivnog radnika su:

Poslovi iz oblasti kadrovskih pitanja, evidencije, statistike:

-administrativno-tehnigki poslovi kod sprovodenja konkursa za izbor
radnika Skole;

- vodenje kadrovske evidencije;

- obavljanju poslova oko prijavljivanja radnika kod nadleznih organa
zdravstvene zastite i penzijskog i invalidskog osiguranja;

- pripremanje i dostavljanje raznih izvjestaja, obavjestenja i podataka
za Skolski odbor i organe van $kole;

- evidenciju o zaposlenima u 8koli;

- evidenciju o povredama na radu,

- evidencija o op$tim aktima $kole;

- evidenciju o ljekarskim pregledima zaposlenih;

- evidenciju o svim radnicima $kole sa op$tim i posebnim podacima.

Poslovi u vezi sa uenicima:

- poslovi u vezi sa upisom ucenika i prestankom svojstva ucenika;

- priprema uvjerenja ugenicima o redovnom gkolovanju i drugih
uvjerenja;

- evidencija 0 uéenicima koji su oslobodeni nastave fizickog vaspitanja

po razredima i odjeljenjima;



- evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama i drugim priznanjima;
- evidencija o organizovanom prevozu uéenika;

- evidencija o osiguranju u&enika,

- evidencija o ugenicima kojima je izre¢ena vaspitna mjera,

- evidencija izdatih svjedo&anstava, diploma, ispisnica, prevodnica, i
drugih javnih isprava po razredima i odjeljenjima;

Ostali administrativni poslovi:

- vodenje djelovodne knjige,

- upisivanje podataka o u&enicima u knjigu registra ucenika,

- upisivanje podataka o doseljenim i odseljenim uéenicima u mati¢nu
knjigu i registar;

- pomo¢ u administrativno- tehni¢kom obradivanju akata;

- otpremanije poste;

- razvodenje akata i njihovo arhiviranje;

- obrada i predaja arhivske grade nadleznim institucijama;

- Suvanje registracionog materijala;

- 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.

Radnik na odrzavanju objekta i opreme i poslovima grijanja
Clan 30
Poslovi radnika na odrzavanju objekta i opreme i poslovima grijanja su:
-odgovoran je za &uvanje $kolske zgrade, ispravnost instalacija i inventar Skole;
-obezbjedjuje ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih sredstava, nastavne
opreme i svih uredjeja u Skoli;
-stara se o funkcionalnom kori§éenju inventara;
-kontrola stanja namjestaja, opreme i inventara po ugionicama i vodjenje evidencijen
o nastalim Stetama;
-obavje$tava sekretara i direktora $kole o nastalim stetama u Skoli;
-otpremanje poste;
-vr$i zastakljivanje prozora i vrata,;
-vodi brigu o ispravnosti vatrogasnih aparata,
-vr$i sve opravke manjeg obima na namjestaju, opremi i instalacijama;
-odrzavanje travnatih povr8ina i zelenila u dvoristu,
-obavlja dezurstvo za vrijeme Skolskog odmora;
-gruia tehni¢ku pomoé za vrijeme sve&anosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje
kola;
-brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno na poligonu;
-radi na poslovima generalnog ¢i§éenja i kre€enja objekta;
-rukuje i odrzava uredjaje i instalacije sistema grijanja;
-stara se da &kolski objekat bude blagovremeno zagrijan i instalacije budu uvijek
ispravne;
-odrzava sistem u urednom stanju;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.
ICT koordinator
Clan 31
Poslovi ICT koordinatora su:

-odrzavanje ra¢unarske mreze,



-odrzavanje sistemskog softvera;

-odrzavanje aplikativnog softvera;

-odrzavanje komunikacione opreme i komunikacionih instalacija u Skoli;

-vr$i obuku zaposlenih za rad na racunaru,

-monitoring i odrZavanje lokalne ratunarske mreze;

-odrzavanje internet konekcije u Skoli;

-pruzanje podrske zaposlenima za upotrebu informacione-komunikacionih
tehnologija, po potrebi;

-kreiranje korisniékih naloga u office 365 (mail adresa) za djecu i zaposlene;
-azuriranje korisni¢kih naloga u Office 365( brisanje, deaktiviranje,promjena
lozinke,itd);

~kreiranje timova u teams aplikaciji na osnovu podataka dobijenih od uprave
ustanove;

Kreiranje korisni¢kih naloga i dodjeljivanje prava pristupa Informacionom sistemu
obrazovanja(MEIS),

-edukacija zaposlenih o kori§¢enju MEIS-a,

-praéenje primjene mjera informacione bezbijednosti u skladu sa propisima kojima se
ureduje informaciona bezbijednost;

-utedée u dogadajima iz oblasti informaciono-komunikacionih tehnologija koje
organizuje organ drZavne uprave nadleZan za poslove obrazovanja;

-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

Radnik na odrzavanju higijene
Clan 32
Poslovi radnika na odrzavanju higijene su:
-odrzavanje higijene u ugionicama, laboratorijama, kabinetima, salama, holovima i
drugim prostorijama Skole;
-gi8éenje i pranje podova, prozora, vrata, zidova, 8kolskih tabli,uéionica, holova i
stepenista;
-svakodnevno odrzavanje &istoée i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;
-odrZavanje Cisto¢e dvorista,;
-rad na odrzavanju travnatih povrsina i zelenila u 8kolskom dvoristu;
-provjetravanje $kolskih prostorija;
-odrzavanje cvijeéa u prostorijama Skole;
-prateéi poslovi za vrijeme $kolskih manifestacija i sveéanosti;
-prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;
-briga i odgovornost za zaduzenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima
rukuje;
-prijavljivanje o$teéenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi;
-vr8i poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

V BROJ IZVRSILACA
Broj izvr$ilaca na radnim mjestima
Clan 33
1)
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2) Sekretarijat Skole:
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(dopuna % norme u JU 08"Radomira Rakogevi¢" Pros¢enje
- Radnik na odrzavanju objekta i opreme i poslovima Griana oo conamenymens - 1
- Radnik na odrzavanju objekta i opreme i poslovima grijanja PO Zari....... 1/2
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3)Nastavnici
~ Redni . Norma | Ukupan nedjelini | o oo | Napomena
broj Nastavni predmet gasova broj &asova Broj izvrsilaca
1. Crnogorski- 16 8 0,50
srpski,bosanski i
hrvatski jezik i
knjizevnost
2. Engleski jezik- prvi 18 13 0,72
strani jezik
3. Matematika 16 8 0,50
4, Ruski jezik- drugi 18 2 0,11
strani jezik
5. Fizika 18 1 0,06
6. | Informatika sa 18 3 0,16 . =
tehnikom _
7. Fizi¢ko vaspitanje 18 11 0,61
8. Muzi¢ka kultura 18 2 0,11
9. Istorija 18 3 0,16
10. Geografija 18 2 0,11
11. Hemija 18 1 0,06
12. Biologija 18 4 0,22
13. Likovna kultura 18 2 0,11
14. Literarno- 18 1 0,06
novinarska
radionica -
15. Italijanski jezik 18 2 0,11
Razredna
nastava 15519
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VI ZAVRSNE ODREDBE
Izrrgene i dopune
lan 34
Izmjene i dopune ovog pravilnika vr$e sa na nadin i po postupku propisanim
za njegovo dono$enje.
Odredba &lana 9i 10 stav 1 alineja 4 ovog pravilnika primjenjuje se od dana
pristupanja Crne Gore Evropskoj uniji.

Prestanak vaznosti
Clan 35
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta broj: 363 od 7. 9.2017.; br. 165 od
22.8.2018: br 468 od 8.10.2021; br.01-070/22-20 od 22.1.2022; br 01-070/22-329/1
od 6.10.2022: br. 01-070/23-231/1 od 14. 8. 2023 br. 01-070/24-262/1 od 25. 9.
2024 i br 01-070/24-268/1 od 30. 9. 2024.

Stupanje na snagu
Clan 36
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj
tabli Skole, a nakon saglasnosti ministarstva nadleznog za poslove prosvjete.
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