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Crna Gora
Agencija za sprjecavanje korupcije

Broj: 02-02- 33//2,05 6. aprila 2021. godine

Na osnovu ¢lana 46 i ¢lana 38 stav 7 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih
kampanja i ¢lana 7 Pravilnika o nacinu vrienja kontrole primjene odredaba &l. 33 do 45
Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja 1 nac¢inu vrsenja kontrole i
nadzora tokom izborne kampanje ovlaséeni sluzbenici, sac¢injavaju:

ZAPISNIK OI1ZVRSENOJ KONTROLI

Kontrolu su izvriili ovlaséeni sluZbenici Agencije za sprjeCavanje Korupcije Samra Spahic i
" Nevena Stevanovi¢ u skladu sa Zakonom o finansiranju politickih subjekata i izbornih
kampanja ("Sl. list Crne Gore ", br. 3/20 1 38/20), a u okviru nadleznosti utvrdene
odredbama ¢lana 6 i 7 Pravilnika o nacinu vrsenja kontrole primfene odredaba cl. 33 do
45 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja i nacinu vrsenja

kontrole i nadzora tokom izborne kampanje ('SI. list Crne Gore" 29/20) (u daljem tekstu
Pravilnik).

Naziv subjekta kontrole: JPU ,,Nasa radost” Herceg Novi

Mijesto i vrijeme vrienja kontrole:
Kontrola je izvrsena 6. aprila 2021. godine u sluzbenim prostorijama JPU ,,Nasa radost™
Herceg Nowvi, sa pocetkom u 10:00h.

Predmet kontrole:

Sprovodenje Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja u toku
izborne kampanje za izbor odbornika u Skupstini opstine Herceg Novi koji su zakazani za
9. maj 2021. godine.

Opis sadrzaja kontrole:

Uvid u cjelokupnu prateéu dokumentaciju na osnovu ko;e su donijete odluke o
zaposljavanju i angazovanju lica od pocetka izborne kampanje, odnosno od 10. marta —
¢l. 44 Zakona o finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja ("Sl. list Crne Gore ",
br. 3/20 i 38/20)

Kralja Nikole 27/V Agencija za sprjeCavanje korupcije +382 20 44 77 02
Podgorica kabinet@antikorupcija.me

Crna Gora www.antikorupcija.me



Tok kontrole:
U skladu sa obavjeStenjem o vrienju kontrole od 1. aprila 2021. godine koje je upuceno

subjektu kontrole, dana 6. aprila 2021. godine u 10:00h, ovlaséeni sluzbenici Agencije su
zapoceli kontrolu u sluzbenim prostorijama subjekta kontrole.

Kontroli je prisustvovala:
- Stanka Tanja Dulié¢, direktorica predskolske ustanove

Kontrola je izvrsena po sluzbenoj duznosti, u cilju sprovodenja Zakona o finansiranju
politiékih subjekata i izbornih kampanja u izbornoj kampanji. Ovlaiteni sluzbenict
Agencije za sprjetavanje korupcije, obavijestili su ovlaséene predstavnike iz JPU , Nasa
radost“ o predmetu i sadrzaju vrienja kontrole.

Prisutni sluZbenici subjekta nadzora upoznati su sa odredbama ¢lanova 46 1 55 Zakona o
finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja, i obavijesteni o pravima |
obavezama koje subjekt kontrole ima u postupku kontrole shodno Pravilniku, kao i
naéinu vrienja kontrole i nadzora tokom izborne kampanje.

Napomena: lzrazi koji su u ovom zapisniku koris¢eni za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

UTVRDPENO CINJENICNO STANJE

lzvrsen je uvid u Pravilnik o izmjenama Pravilnika © unutrasnjo} organzaciji i
sisternatizaciji radnih mjesta u JPU ,,Nasa radost®, br. 805/5 od 21.10.2019. godine.
Konstatovano je da je sistematizovano 113 izvrsilaca, od dega jedan direktor i dva
pomoénika, 55 vaspitata, dva nastavnika engleskog jezika i tri struéna saradnika
(pedagog, psiholog i logoped), 19 medicinskih sestara, po jedan sekretar, nutricionista,
ekonom, radnik na odrZavanju objekta i opreme, lozaé-radnik na poslovima grijanja,
radnik na odrzavanju rublja, dvoje rac¢unovoda, devet radnika na odrzavanju higijene i
10 radnika na pripremanju i servisiranju hrane. Na dan vrsenja kontrole zaposleno je 119
lica, od cega 103 na neodredeno, dok je osam lica zaposleno na odredeno i osam lica
koja rade kao zamjena.

Ovlaséeni sluZbenici su izvrsili uvid u spisak zaposlenih za isplatu zarada, kao i spisak
zaposlenih u JPU ,\Nasa radost™ za februar i mart 2021. godine. Konstatovano je da je u
februaru bio zaposlen 121 izvriilac, dok je u martu taj broj smanjen na 119.

Od raspisivanja izbora do dana predmetne kontrole, nije bilo novih zaposljauanja niti
angazovanja ni po jednom osnowvu.

Kralja Nikole 27/V Agencija za sprjeCavanje Korupcije +382 20 44 77 02
Podgorica kabinet@antikorupcija.me
Crma Gora www.antikorupcija.me



[zvrsen je uvid u sljedeéu dokumentaciju:

Pravilnik 0 unutrasnjoj organzaciji i sistematizaciji radnih mjesta u JPU ,,Nasa radost”™,
br. 416/1 od 27.07.2017. godine;

Saglasnost na Pravilnik o unutrasnjoj organzaciji i sistematizaci)i radnih mjesta u JPU
»-Nasa radost™, br. 600-29/2017-2 od 27.09.2017. godine;

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JPU ,,Nasa radost™, br. 440 od 18.05.2018. godine;

Saglasnost na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u JPU ,Nasa radost” br. 600-94/2018-2 od 31.05.2018.
godine;

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JPU , Nasa radost”, br. 540 od 09.07.2018. godine;

Saglasnost na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u JPU , Nasa radost™ br. 600-94/2018-3 od 27.09.2018.
godine;

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JPU ,,Nasa radost™, br. 474/1 od 12.07.2019. godine;

Saglasnost na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o© unutrasnjoj organzaciji |
sistematizaciji radnih mjesta u JPU ,,Nasa radost™ br. 600-162/2019-2 od 03.10.2019.
godine;

Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u JPU ,,Nasa radost”, br. 805/5 od 21.10.2019. godine;

Saglasnost na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organzaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u JPU ,Nasa radost™ br. 600-162/2019-3 od 24.10.2019.
godine;

Spisak zaposlenih za isplatu zarada za mjesec februar 2021. godine br. 70 od
17.02.2021. godine;

Spisak zaposlenih za isplatu zarada za mjesec mart 2021. godine br. 120 od
17.03.2021. godine.

Primjedbe: Nema
Zapisnik zakljucen u 11:15h.

Ovlasceno lice
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iy %HH
ubjekta;

ontrole: . QOwvlasceni sluzbenici:

Samra Spahié
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Nevena Stevanovic
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Kralja Nikole 27/V Agencija za sprjeCavanje korupcije +382 2044 77 02
Podgorica kabinet{@antikorupcija.me
Crna Gora www.antikorupcija.me
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V BROJ IZVRSILACA

Broj 1zvriilaca na radnim mjestima

Clan 38
1. Direktor/ica i pomocnik/ica direktora/ice
-Direktor----——-———- - - 1 1zvrsilac
-Pomoénik/ca direktora / IC€naereannnn 2 tzvrsioca

2. Sekretanjat:

e ORI AT Ko rieeeee et eeeeeeteeevsesenaesaeessesaonaesesnamnaasaans 1 1izvrsilac
B 20T 0 [e ) 2 016 < FOUNRRUR R 2"
-Ekonom-magacionet/Ka......ccwmcnincensssneenscrcoonsessarans 1"
-Radnik/ca na odrZzavanju objekta i opreme (dnmar/ ka)........1"
-Radnik/ca na poslovima grijanja (loZzac/ica)....coceercrvecrccececn. 1"
Vo0zad/ica-nabavlac/ica. . ercmcrinerenennrreieeisiaene. 1"
Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane ... 10"
-Radnik/ca na odtZavanju rublja.....eeevvnevericiin 2"
-Radnik/ca na odrzavanju higijene........cccorvmerervcnncncencnce. g

3. Vaspitacli/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni | Vrasta programa Broj Vrjeme Broj tzvrsilaca Napomena
broj vaspitnih realizovanja
grupa obrazovnog
programa
1.
Primarni Uzrast djece
do 3 godine:
8 cjelodnevni
(6-17,00) 55
Uzrast djece
od 3 godine:
23
3. Program
engleskog 23 46 h 1,8

jezika




4. Strucnt saradnici:

-Pedagog/sKinja.....c.crereeeressncsenincnenes 1 1zvrsilac
-Pstholog/skinja.....cccvrvennncscneciscnincnnss 1,,
-Defektolog/skinja-logoped/ica ......... 1.,
-BiblioteKkar/Ka...ccouveereirmrrrsineersessessnnan, 1,,
-Nutricionista /Kinja......o.ceeeeeveereesenns 1,,

5. Medicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama

Redni | Broj vaspitnih grupa uzrasta Broj 1zvrsilaca Napomena
bro; djece do tr1 godine
8 15
b) Medicinska sestra-trijazna sestra
Redni | Broj djece uzrasta od tri Broj 1zvrsilaca Napomena
broj | godine do polaska u skolu
847 4

6) Asistent U NAStAVI...ccecererivareerenraennnns 0 1zVESilaca
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-.' : i__ Crna Gora - Adresa: Vaka Buroviéa b.b,,

Ministarstvo prosujete 81000 Podgorica, Crna Gora
tel: +382 20410 100
fax: +382 20 410 101

wWww.mps.gov.me

Br: 600-162/2019-3 24. oktobar 2019. godine

)
¥

JAVNA PREDSKCLSKA USTANOVA ,,NASA RADOST
Herceg Novi

Na osnovu &lana 80, stav 2 Opéteg zakona o obrazovanju | vaspitanju
("Sluzbeni list RCG", br, 84/02, 31/00 i 40/07 i ., Sluzbeni list CG", bi. 45/10, 45/11,
36/13, 39/13 i 47/17) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava iz
javnih prihoda za ustanove koje realizuju javno vazeée obrazovne programe ("Sluzbeni
list CG". br. 66/10; 41/13, 67/17 i 54/18), Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

Na Pravilnik o izmjenama Pravilnika © unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JPU , Nasa radost, u Herceg Novom, broj 805/5
donesen ha sjednici Upravnog odbora, odrZzanoj 21. oktobra 2019. godine.

Kontakt osoba: Nahida Jahic
Pozicija: samostalni savjetnik |
tel: 020 410-136

email; nahida.jahic@gov.me .




JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
,NASA RADOST“ HERCEG-NOVI

L

PRAVILNIK
0 1zmjenama
Pravilnika o organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta

H —liny,
- e,
'_,‘-(" -

Herceg-Novi, oktobar 2019. godine



Na csnovu Clana 76 stav | tatka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni list
Republike Crne Gore", br. 64/02, 31/05, 49/07, SluZzbeni list Crne Gore", br. 4/08, 21/09, 45/10,
73/10, 40/11, 45/11, 36/13, 39/13, 44/13, 47/17) 1 €lana 15 stav ] tacka 3 Statuta Upravni odbor
JPU,,NaSa radost® Herceg Novi na sjednici 0drZanoj 21.10,2019. godine donio je

PRAVILNIK

O izmjenama Pravilnika o unutra¥njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta

Clan !

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjes

a (broj 416/1 od 27.07.2017,

440 od 18.05.2018. 1540 od 09.07.2018. godine) u €lanu 38 tacka 3 u tabeli redni broj 1, u rubrici
,.brej vaspitnih grupa® uzrasta djece'do 3 godine, broj ,,7° zamjenjuje se brojem ,,8.

U tacki 5 podtacka a) mijenja.se 1 glasi:

a) Medicinska sestra u jaslicama

Redni broj | Broj vaspitnik grupa uzrasta djcce Broj izvisilaca Napomena
do tri godine |
3 15

élan y)

Ovaj Pravilnik stupifpa snagu osmog dana od dana ijﬂVlle&Hjﬂ na oglasnoj tabli Ustanove a

nakon davanja saglasnosti- Ministarstva prosvjete.

P:dz%dik UpfﬂVIlUﬂ' Gdbcra
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Broj: 600-162/2019-2
U Pédgorici, 3. oktobra 2019. godine ©
E
JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
- NASA RADOST«
Herceg Novi

Na osnovu &ana 60, stav 2 OpSteg zakona o .obtazovanju 1 vaspitanju
("Sluzbeni list RCG", br. 64/02,31/05149/07 1 ,,Sluzbeni list CG", br. 45/10, 45/11,
36/13,39/13147/17) 1 Praviintka & fiormativimai standardima za sticanje sredstava
iz javnih prhoda za ustanove koje realizuju javno vazece obrazovne programe
("Shuzbeni list CGY,.br. 66/10,41/13, 67/17154/18), Ministarstvo prosvjete dalo je

SAGLASNOST

¢

Na Pravilnik o izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji I
sistematizacifi radnili mjesta JPU ,Naa radost”, u Herceg Novom, broj 509,
donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzano 12. jula 2019. godine, s tim §to se 2
izvr§ioca na radnom mijestu asistent u nastavi i 1 izvrSilac na radnom mjestu
medicinska sestra u jaslicama ne odobravaju.

Vaka Puroviéa b.b. 81000 Podgorica
TEL: (+382) 20 410 100; FAX: (+382) 20 410 101

Web: www.mps.gov.me , E-mail: mps@mps.gov.me
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JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
,NASA RADOST* HERCEG-NOVI

PRAVILNIK
| | 0 1zmjeni - |
Pravilnika o organizaciji 1 sistematizacijt radnih mjesta

L Y
A,
Al ot

Herceg-Novi, jul 2019. godine



g |

" Na osnovu &lana 76 stav 1 tatka 4 Opiteg zakona o obrazovanju i vaspitanju ("Sluzbeni list

Republike Crne Gore", br. 64/02, 31/05, 49/07, Sluzbeni list Crne Gore", br. 4/08, 21/09, 45/10,
73/10, 40/11, 45/11, 36/13, 39/13, 44/13, 47/17) i ¢lana 15 stav 1 taCcka 3 Statuta Upravni odbor
JPU, ,Nasa radost” Herceg Novi na sjednici odrzanoj 12.07.2019. godine donio je

PRAVILNIK
O izmjenama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Clan 1

U Pravilniku o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (broj 416/1 od 27.07.2017,
440 od 18.05.2018. i 540 od 09.07.2018. godine) u clanu 38 tacka 3 podtacka 1 u koloni broj
izvrSilaca umjesto broja 53 treba da stojt broj 55;

-u tacki 5 tabela a u koloni broj izvrSilaca umjesto broja 14 treba da stoji broj 15;

—u taki 6 umjesto broja 4 treba da stoji broj 8

Clan 2

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

Predsjednik Upravnog odbora
b, Zarct;ra
{

Ljiljana Zarubica

s
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!:qu'lirl lr* ’ e | F-"F:T,:




O%\Hw 02 -LSE VO D> 30:(@048 S

JABHA I'IPE.QUI‘(UTICK ‘VCTAHQBA

"4 Au_l A OCT” :
AT AR P

Xepusr-Hoan ..

6 na %m
u%@@%Mﬁ@ﬁm%%@

Broj: 600-94/2018-3
U Podgorici, 27. septembra 2018. godine

JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
,,NASA RADOST*

T - | Herceg Nowvi

Na osnovu clana 60, stav 2 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
("Sluzbeni list RCG", br. 64/02,31/05149/07 1 ,,Sluzbeni list CG", br. 45/10, 45/11,
36/13,39/13147/ 17) 1 Pravnilnika 0 normativimma i standardima za sticanje sredstava
1z javnih prhoda za ustanove koje realizuju javno vaZeée obrazovne programe
("Sluzbeni list CG", br. 66/10, 41/13 1 67/17), Ministarstvo prosvijeté dalo je

SAGLASNOST

- Na Fravilnitk o ifzmjeni Pravilnika o unutrasnjof organizaciii 1
sistematizaciji radnih mjesta Javne predskolske ustanove ,Nada Radost“, u

Hetceg Novom, broj 540, donesen na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 9. jula
2018. godine.

IINISTAR

S
Damitr SEHOVIC

Vaka PDurovica b.h. 81000 Podgorica
THEL: (+°-“2) 26 241D 10*5} F‘&X (+3282) 20 410 101

O R N T LT AT Vel snvewaaps.povme, Dol o “"’L Lps.gov.me



JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
,NASA RADOST“ HERCEG-NOVI

PRAVILNIK
0 1zmjeni
Pravilnika o organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta

Herceg-Novi, jul 2018. godine



Na osnovu ¢lana 76, stav 1 tacka 4 Opsteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (“Sluzbeni list
RCG”, br.64/02, 31/05 1 49/07 i “Sluzbeni list CG”, br. 04/08, 21/09, 45/10, 73/10, 40/11, 45/11,
36/13, 39/13, 44/13 147/17) i ¢lana 15 tadka 3 Statuta Upravni odbor Javne predskolske ustanove
“Nasa radost”, u Herceg Novom, na sjednici odrzanoj 09.07.2018. godine, donio je

PRAVILNIK
o izmjeni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta
Javne predSkolske ustanove ,,NaSa radost™

Clan 1

U Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta (br. 416/1 od 27.07.2017.
oodine i 440 od 18.05.2018. godine), u ¢lanu 38 tacki 2 alineja 7 mijenja se i glast: |

.,-Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane...........ccoeveeens 10 izvrSilaca®.

Clan 2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnim tablama Ustanove,
a nakon davanja saglasnosti Ministarstva prosvjete.
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Broj: 600-94/2018-2 ;
U Podgorici, 31. maja 2018. godine °

JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
NASA RADOST< !

£

Herceg Novi

Na osnovu clana 60, stav 2 OpSteg zakona o obrazovanju i vaspitanju
("Sluzbeni list RCG", br. 64/02,31/05149/07 i ,,Sluzbeni list CG", br. 45/10,45/11,
36/13,39/13 147/17) i Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava
iz javnih prihoda za ustanove koje realizuju javno vazele. ‘obrazovne programie

("Shuzbeni list CG', br. 66/10 i 41/13), Ministarstvo prosxr]ete dalo je

__Fp""l--h.

T

SAGLASNOST

A
sistematizacijl radnth myesta Javne predskolske ustanove ,,Nasa radost™, u Herceg

Novom, broj 440, donesen na sjednict Upravnog odbora, odrzanoj 18. maja 2018.
godine.

Na Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutrasnjoj organizacyi i

-

Ty ,
‘“1.;"';5"

MINIS_TA*R

" Vaka Durovica b.b. 81000 Podgorica
TEL: (+382) 20 410 100; FAX: (+382) 20 410 101

Web: www.mps.gov.me E-mall mps@mps.gov.me



JAVNA PREDSKOILSKA USTANOVA
,NASA RADOST“ HERCEG-NOVI

I

PRAVILNIK
S 0 1zmjent
Pravilnika o organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta

Herceg-Novi, maj 2018. godine



Na dsriavir §lata 76, stav I tagka4 OpSter zakonao obrazovanju i vaspitanju (“Sluzbeni list
RCG™, brodM2, 31/Q5 1 49/07 1 “Sluzbeni list CGP, br. 04/08, 21/09; 45710, 73710, 40/11, 45711,
36713, 39718, 44713 1 471 7) 1 €lana 15 tagka 3 Statita Uprasmi-odbat Javne predSkolske ustanoye
“NaSa fado§t’* i Heteeg Novdm, na sjédnict odrzanaj 18.05,2018. godirig; donio je

i f

PRAVIL N X
o'{zmjeni Pravilnika-o unutradnjoj-otganizaciji i sistematizaciji radih mjesta
Javne pred¥kolske ustariove ,Nada radost”

)  Llanl
W Pravilriki ¢ unitralijo) orpanizactjiy sisfematizaeii raduib miesta/brej 44671 od 27, 5ula Z017.

péding, uElana 38tadld 2 alineji 2 mijenja se i glasi:

J

A RETOVOTT e e woe e ewemserenenn . 12VESTOCE™,

Clan 2

Ovaj Pravilnik stupa na snagu-osmog dana od -dana objavljivanja na 6glasio] tabli Ustarove, 4
nakon-davanjasaglasnosti Ministarstva-prosviete, "
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Broj: 600-29/2017-2
U Podgorici, 27. septembra 2017. godine

JAVNA PREDSKOLSKA USTANOVA
»INASA RADOST*

Herceg Novi

Na osnovu ¢lana 60, stay 2 Opsteg  zakona o
("Shuzbeni list RCG", br. 64/02,31/05149/07 1, Slusbeni li
36/13,39/13147/ 17) 1 Pravilnika o normativima i standardima za sticanje sredstava

1z javnih prhoda za ustanove koje realizuju javno va¥eée obrazovne programe
("Sluzbeni list CG", br. 66/101 41/ 13), Ministarstvo prosviete dalo je

obrazovanju i vaspitanju

st CG", br. 45/10, 45/11,

SAGLASNOST

Na Pravilnik o un utrasnjoy otganizacij i sistema tizaclji radnih mjesta
Javne predskolske ustanove »Nasa radost® u Herceg Novom, broj 416/1, donesen

na sjednici Upravnog odbora, odrzanoj 27. jula 2017. godine, s tim da se ne
odobrava 1 izvrilac na radnom myjestu asistent u nastavi.

Vaka Buroviéa b.b. 81000 Podgorica
TEL: (+382) 20 410 100; FAX: (+382) 20 410 101

Web: www.mps.gov.me , E-mail: mps@mps.gov.me



Na osnovu ¢lana 76, stav 1 taCka 4 OpSteg zakona o obrazovanju i vaspitanju (“
Sluzbeni list RCG”,br.64/02,31/05 1 49/07 1 “Sluzbeni list CG”, br. 45/10, 45/11, 36/13,
39/13 1 47/17) Upravni odbor Javne predSkolske ustanove “Nasa radost”, u Hercerg Novom,

na sjednici odrzanoj 27.07.2017. godine, donio je

P RAVILNIK
0 unutrasnjoj otganizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
JAVNE PREDSKOLSKE USTANOVE
. NASA RADOST*

I OSNOVNA ODREDBA

SadrZina pravilnika
Clan 1
Ovim pravilntkom utvrduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacije
obrazovanja 1 oblast (profil), potrebna znanja 1 sposcbnosti, odnosno radno iskustvo 1 drugi
posebni uslovi za rad na odredenom radnom mijestu, opis poslova radnog mjesta 1 bro;
izvi$ilaca na utvrdenim radnim mjestima u Javnoj predskolskoj ustanovi “NaSa radost” u

Hercerg Novom (u daljem tekstu: Ustanova).

IT ORGANIZACIJA RADA

Otrganizacija Ustanove )
Clan 2

Ustanova je organizovana kao jedinstvena ustanova.
Ustanova ima 5 vaspitnih jedinica van sjedista 1 to:
Vaspitna jedinica Igalo u Igalu

Vaspitna jedinica Zaduzbina Nikole Ukropine u Igalu
Vaspitna jedinica Topla u Herceg Novom

Vaspitna jedinica Bijela u Bijelo;

Vaspitna jedinica Zelenika u Zelenict

ANl ol A e

Vaspitanje i obrazovanje u porodici
Clan 3

Ustanova moze da organizuje pedskolsko vaspitanje 1 obrazovanje u porodici, u skladu sa

zakonom.

Organizacija vaspitno-obrazovnog rada
Clan 4

Vaspitno-obrazovni rad u Ustanovi se izvodi u vaspitnim grupama, u skiadu sa zakonom 1

obrazovnim programom.
Broj vaspitnih grupa u Ustanovi je promjenjiv i zavisi od broja upisane djece.



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

Radno vrijeme )
Clan 5

Vrijeme organizovanja vaspitno-obrazovnog rada u ustanovi u toku godine utvrdjuje se u
zavisnosti od sadrzaja programa koji se realizuje, u skladu sa potrebama 1 interesima roditelja 1
djece 1 klimatskim 1 drugim uslovima sredine.

Obrazovni programi i trajanje
Clan 6
Ustanova realizuje obrazovne programe predskolskog vaspitanja i obrazovanja 1 to:
primarni program, kraci 1 spectjalizovant program, u skladu sa zakonom.
Obrazovni programi iz stava 1 ovog ¢lana realizuju se kao:
-cjelodnevni, u trajanju = od 9 Casova;
-poludnevni, u trajanju ~ od 5 casova.
Ustanova realizuje program engleskog jezika u skladu sa zakonom.
Ustanova realizuje druge programe u skladu sa zakonom.
Ustanova moze otganizovati povremene programe vaspitanja 1 obrazovanja djece u
prirodi 1 programe turistickog karaktera.

Savjetodavna sluzba 1 biblioteka
Clan 7
Radi pruzanja pomodi u realizaciji vaspitno-obrazovnog rada, Ustanova ima organizovanu
savijetodavnu sluzbu 1 biblioteku 1gracaka 1 knjiga.

Sekretarijat
Clan 8
Radi efikasnijeg, cjelishodnijeg, funkcionalnijep i1 ekonomicnijeg obavljanja strucnih,
administrattvnth, finansijskih 1 tehnickih poslova u Ustanovi se organizuje sekratarfjat Ustanove,
koji obuhvata administrativno- racunovodstvenu sluzbu 1 tehnicku sluzbu.

ITT RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opst1 1 posebni uslovi
Clan 9
Radni odnos u Ustanovi moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene
Zakonom o radu 1 posebne uslove utvrdene zakonom 1 ovim pravilnikom.
Stranac moze da zasnuje radni odnos u ustanovi u skladu sa zakonom.

Direktor/ica )
Clan 10

Za direktora/icu moze biti izabrano lice koje:

1) 1spunjava uslove za vaspitaca 1li strucnog saradnika (pedagog, psiholog ili defektolog) u
skladu sa Zakonom o predskolskom vaspitanju 1 obrazovanju, zaviSen dvogodisnji studijski
program predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja, odnosno VI nivo nacionalnog okvira



kvalifikactja(180 kredita CSPKa) 1li VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacya (240 11 300 kredita
CSPK-a)za predskolsko vaspitanje 1 obrazovanje;

2) 1ma licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama

3) 1ma pet godina radnog 1skustva u nastavi.

Pomo¢énik/ica direktora/ice )
Clan 11

Za pomocnika/icu direktora/ice mozZe biti izabrano lice koje:

1) ispunjava uslove za vaspitaca ili strucnog saradnika (pedagog, psiholog ili
defektolog) u skladu sa Zakonom o predskolskom vaspitanju 1 obrazovanju, zavsen
dvogodisnji studijski program predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja, odnosno VI nivo
nactonalnog okvira kvalifikacyja (180 kredita CSPk-a) ii VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija (240 1li 300 kredita CSPK-a) za predsSkolsko vaspitanje 1 obrazovanje;

2} 1mna licencu za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama;

3) 1ma pet godina radnog iskustva u nastavi.

Vaspital/ica, nastavnik engleskog jezika
Clan 12
1) Radno mjesto vaspitaca/ice moze da obavlja lice koje:
-je zavrsilo dvogodisnyi studiyjski program predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja, odnosno
VI nivo nacionalnog okvira kvalifikactyja (180 kredita CSPK-a) it VII nivo nacionalnog okvira
-kvahﬁkam]a (240 1l1 300 kredita CSPK-a) za predskolsko vaspitanje 1 obrazovanje;

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

- Ima crnogorsko drzavljanstvo.

2) Radno mjesto nastavnika engleskog jezika moze da obavlja lice koje 1ma :

-VII nivo naciﬂnalnog okvira kvalifikacija (240 11 300 kredita CSPK)a, ih nastavnik
engleskog jezika koji je zavrsio dvogodisnji studijski program engleskog jezika;

-polozen strucni ispit za rad u obrazovno vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za

rad(licenca);
~crnogorsko drZzavljanstvo.

Strucéni/e saradnici/e
Clan 13

)Pedagog/Skinja
Radno mijesto pedagoga/skinje moze da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvita kvalifikacija (240 ili 300 kredita CSPK-a)odgovarajuceg

profila;

-polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno dozvolu za
rad(licenca)i
-crnogorsko drzavljanstvo.

2)Psiholog/Skinja



Radno mjesto psihologa/skinje moze da obavlja lice koje una:

- VII nivo nactonalnog okvira kvalifikacija (240 i 300 kredita CSPK-a) odgovarajuceg
profila;

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

-crnogorsko drzavljanstvo.

3) Defektolog/Skinja-logoped/ca
Radno mjesto defektologa/skinje-logopeda/ice moZe da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikactja (240 i1 300 kredita CSPK-a)
odgovarajuceg profila;
-polozen strucmi ispit za rad u obrazovno-vaspitnim ustanovama, odnosno
dozvolu za rad (licenca);
-crnogorsko drzavljanstvo.

4)Bibliotekar/ka
Radno mjesto bibliotekara/ke moze da obavlja lice koje 1ma:
- VII nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (240 1h 300 kredita CSPK-a) fakultet za

obrazovanje nastavnika;

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

-polozen ispit u biblioteckoj struci;

-crnogorsko drzavljanstvo.

5) Nutricionista/kinja
Radno mjesto nutricioniste/kinje moZe da obavlja lice koje ima:
- VII nivo nactonalnog okvira kvalifikacyja (240 it 300 kredita CSPK-
a)odgovarajuceg profila;
-polozen struéni ispit za rad u obrazovno-vaspitnim. ustanovama, odnosno
dozvolu za rad(licenca); 1 -
-crnogorsko drzavljanstvo.

(

Trijazna sestra
Clan 14

1) Triyazna sestra

Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehnicara moze da obavlja lice
koje 1ma:

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

-polozen strucni ispit.

2) Medicinska sestra u jaslicama
Radno mjesto medicinske sestre odnosno zdravstvenog tehniCara moze da obavlja lice
koje 1ma:
- najmanje IV nivo nacionalnog okvira kvaliftkacija podnivo jedan( najmanje 240 kredita
CSPK-a) pedijatryjskog smjera odnosno zdravstveni tehnicar;
-polozen strucni ispit.

Asistent u nastavi

Clan 15



Poslove asistenta u nastavi moze da obavlja lice koje 1ma: -

- IV nivo nacionalnog okvira kvahﬁkacl]a podnivo jedan (240 krechta CSPK-a);

-zavrsenu obuka strucnog usavrsavanja za rad sa djecom sa posebnim obrazovnim
potrebama.

Adminitstrativna 1 racunovodstvena sluzba
Clan 16

1)Sekretar/ka
Radno mjesto sekretara/ke moze da obavlja lice koje ima:
- studijski program 1z oblasti pravnih nauka VI ili VII nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija podnivo jedan odnosno podnivo dva(180, 240 1li 300 kredita CSPK-a);
-dvije godine radnog 1skustva.

2)Rac¢unovoda
Radno mjesto racunovode moze da obavlja lice koje 1ma:
-zavtSenu najmanje srednju skolu ekonomskog smjera-IV1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija (240 kredita CSPK-a);
- zvanje racunovoda; 1
-da nije kaznjavano za krivicna djela koja ga Cine nedostojnim za obavljanje
poslova u oblasti racunovodstva.

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

-zavrSenu stednju skolu, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija (180 1l
240 kredita CSPK-2);

-polozene ispit za vozaca ,,B“ kategorije 1

sjednu godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima.

Tehnicka sluzba
Clan 17
1) Radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme-domar/ka
Radno mjesto radnik/ca na odrZavanju objekta i opreme-domatr/ka moze da
obavlja lice koje 1uma: '
-najmanje I1I nivo nacionalnog okvira kvalifikacyja(180 kredita CSPK-2),
-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

2) Radnik/ca na poslovima zagrijavanja-loZac/ica

Radno mjesto radnik/ca na poslovima zagrijevanja-lozac/ca moze da obavlja lice
koje 1ma:

-najmanje III nivo nacionalnog okvira kvalifikacyja (180 kredita CSPK-a);

-polozen ispit radne osposobljenosti u skladu sa Zakonom o energetici;

-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

3) Radnik/ca na priptemanju i serviranju hrane
Radno mjesto radnika/ce na pripremanju i serviranju hrane moze da obavlja lice
koje 1ma:



-zavrSenu srednju struénu Skolu-kuvar/ica, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikactja (180 ilt 240 kredita CSPK-a);

-jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima.

4) Nabavlja¢-vozac
Radno mjesto nabavljaca-vozaca moze da obavlja lice koje ima:

-zavrSenu srednju skolu, III ili IV1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacya( 180 1l
240 kredita CSPK-2);

-polozen vozacki ispit za vozaca "B" kategonije; 1

-jednu godinu radnog 1skustva na odgovarajuéim poslovima.

5)Radnik/ca na odrZavanju rublja

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

-zavrsenu osnovnu skolu 1li nize strucno obrazovanje, 12-kvalifikacyja zavrsenog
osnovnog obrazovanja 1li I nivo naclonalnog okvira kvalifikacyja(120 kredita
CSPK-a);

-Jednu godinu radnog 1skustva.

0) Radnik/ca na poslovima odrZavanja higijene
Radno mjesto radnik/ca na odrzavanju higijene moze da obavlja lice koje ima:
-zavrsenu osnovnu skolu,I2 nivo nacionalnog okvira kvaliftkacyja.

Probni rad
Clan 18
Kao poseban uslov za zaposljavanje vaspitaca 1 strucnth saradnika je probni rad.
Duzina trajanja probnog rada, nacin sprovodenja 1 ocjenjivanja rezultata probnog rada
utvrduju se u skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja probnog rada nastavnika.

IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA

Ditektor/ica
Clan 19

Poslovi direktora/ice su:
-planira, organizuje 1 rukovodi radom Ustanove;
-organizuje racionalno 1 eftkasno 1zvodenje obrazovnog programa ;
-obezbjeduje jednakost djece u ostvarivanju prava na vaspitanje 1 obrazovanje, u skladu
sa njithovim sposobnostima;
-prprema predlog godisnjeg programa rada 1 odgovoran je za njegovo sprovoden;e;
-rukovodi radom Strucnog vijeca;
-donost odiuku o privremenom iskljucenju iz Ustanove djeteta koj boluje od zarazne
bolesti, na osnovu Jjekarskog nalaza;
-v1si 1zbor vaspitaca, strucnih saradnika 1 drugih zaposlenih u Ustanovi;
-predlaze akt o unutrasnjoj organizaciji 1 sistematizaciji radnih mjesta;
-vrsi stru¢no-pedagoski nadzor;
-donost plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada Ustanove;
-odlucuje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa zakonom, kolektivnim
ugovorom 1 opstim akttma Ustanove;
-podstice strucno obrazovanje 1 usavrsavanje vaspitaca 1 predlaze njthovo napredovanie;



-zastupa 1 predstavlja Ustanovuy;

-stara se o0 zakonitosti rada Ustanove 1 odgovara njen zakonit rad;

-1zvrsava odluke Upravnog odbora;

-predlaze godisnji finansyjski plan Ustanove;

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

-podnosi Upravnom odboru 1zvjestaj o radu, u skladu sa zakonom.

-saraduje sa roditeljima 1 sredinom;

-odluéuje o formiranju vaspitnih grupa, visi raspored vaspitada po vaspitnim grupama 1
rasporeduje vaspitne-obrazovno zadatke na pojedine vaspitace, na predlog Strucnog
vijeca;

-bira 1 razrjesava pomocnika direktora;

-odreduje mentora, na predlog strucnog aktiva;

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

-btine o saradnji Ustanove sa roditeljima (roditeliski sastanci, casovi za razgovor 1 drugl
oblict sradnje);

-prisustvuje vaspitno-obrazovnom radu vaspitaca, pratt njthov rad 1 daje 1m savjete za
unapredenje 1 poboljsanje rada;

-imenuje komistju za upis djece u Ustanovu;

-raspisuje oglas za upis djece u Ustanowvu;

-odgovoran je za ostvarivanje prava djece u Ustanovi;

-pokrece postupak usmjeravanja djeteta sa posebnim vaspitno-obrazovnim pottebama, u
skladu sa zakonom; |

-stvara uslove za rad Savjeta roditelja;

-prati rad savjetodavne sluzbe 1 predlaze mjere za unapredenje rada;

-obezbjeduje ¢uvanje 1 zastitu evidencije, dokumentacyje 1imovine Ustanove;

-donosi plan unapredenja kvaliteta vaspitno-obrazovnog rada;

- odreduje zaposlenog za poslove javne nabavke;t

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

Pomocdénik/ica ditektora /ice
Clan 20

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

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

-u organizacijt sjednica Struénog vijeca 1 strucnih aktiva;

-u koordinaciji rada strucnth organa;

-u pripremi predloga godisnjeg plana rada 1 finansijskog plana Ustanove;

-u organizaciji rada Ustanove,;

-u organizaciji racionalnog 1 efikasnog 1zvodenja obrazovnog programa;

-u pripremi akta o organizaciji 1 sistematizacyjt radnih mjesta;

-u stvaranju uslova za rad Savjeta roditelja;

-u pracenju savjetodavne sluzbe;

-se stara da pedagoska dokumentacija o neposrednom izvodenju vaspitno-obrazovnog
(godisnji, mjesecni, tematski planovi rada, zapisnik sa sjednice strucnth aktiva 1 sl.)
budu valjano 1 blagovremeno uradens;

-u uskladivanju saradnje vaspitaca 1 roditelja;

-organizovanju 1 staranju o blagovremenoj i tacnoj izradi statistickih 1 drugth podataka
koji se dostavljaju nadleznim organima;

-u pracenju 1 uskladivanju rada sekretarjata Ustanove;

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

"y



Vaspitac/ica i nastavnik engleskog jezika
Clan 21

Poslovi vaspitaca/ice/ nastavnika engleskog jezika su:

-organizuje 1 1zvodi vaspitno-obrazovni rad 1 radi na njegovom unapredivanju;

-pripremanje za vaspitno-obrazovm rad, koja obuhvata dnevno planiranje 1 strukturiranje
radnog ambijenta, u skladu sa tematskim 1 programskim ciljevima;

-rad u strucnim orgamima Ustanove;

-rad u komisljama strucnih organa 1 organa upravljanja Ustanove;

-primjenjuje savremene metode 1 oblike rada;

-saradnja sa roditeljima;

-organizovanoe strucno obrazovanje 1 usavisavanje;

-mentorstvo prpravnicima i studentima;

-uredenje trijaze, radnih soba, holova 1 sl;

-estetsko 1 pedagosko oblikovanje prostorgja u ctju podsticanja djecjih aktivnosts;

-izrada globalnth 1 operativiih planova rada za vaspitnu grupu (godisnji, mjesecni 1
sedmicni planovi); -

-kulturna 1 javna djelatnost (programi, priredbe, ili javne manifestacije);

-vodenje pedagoske dokumentacije;

-podsticanje tjelesnog 1 mototickog razvoja djece; |

-njegovanje radoznalosty, 1strazivackog duha, maste 1 intuictje, kao 1 razvijanje misljenja
kod djece;

-razvijanje samostalnosti, higijenskih navika 1 brige za zdravlje kod djece;

-podsticanje kod djece jezickog razvoja, radi stvaralackog 1 kreativnog koris€enja govora
za Cltanje 1 pisanje, odnosno pripreme za vaspitanje 1 obrazovanje;

-razvijanje kod djece pozitivhog odnosa prema prirodi 1 zastiti zivotne sredine;

-razvijanje kod djece sposobnosti za dogovaranje, uz uvazavanje razlicitosti i ucestvovanja
u grupi;

-razvijanje kod djece sposobnosti razumijevanja 1 prihvatanja sebe 1 drugth;

~-dezurstvo u Ustanovi;

-casovi dodatne struéne pomoci za djecu sa posebnim vaspitno obrazovnim potrebama;

-ucestvuje u 1zradi godisSnjeg plana rada Ustanove;

-vrsi prijem djece 1 dnevnu evidenciju ptijema, kao 1 dnevnu evidenciju preuzimanja djece
od strane roditelja, odnosno ovlascenth lica; : -

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

-daje podatke za karton o razvoju djeteta;

-organizuje tematske izlozbe radova djece;

-po potrebi zamjenjuje odsutnog vaspitaca;

-obavlja 1 druge poslove odredene Statutom 1 godisnjim planom rada Ustanove.

Pedagog/skinja
Clan 22
Rad pedagoga obuhvata poslove kojl se odnose na: planiranje 1 progratniranje, pracenje,
unapredivanje, osavremenjivanje 1 racionalizacyju vaspitno-obrazovnog rada u Ustanovy, rad sa
djecom, saradnja sa vaspita¢ima 1 roditeljima, pedagosko-instruktivni 1 istrazivacki rad:

-ucestvovanje u iztadl godisnjeg programa rada Ustanove, planova 1 programa za unapredenje
obrazovno-vaspitnog rada; vaspitnog rada sa djecom; godisnjeg programa rada, operativnih
mjesecnih planova rada 1 mjesecnih planova instruktivnog rada pedagoga;



-rada strucnth organa; profesionalni razvoj nastavnika,

-saradnja sa vaspitacima u 1zradi planova rada;

-predlaganje organizacionih rjesenja obrazovno-vaspitnog rada;

-posjeta casovima obrazovno-vaspitnog rada 1 smimanje didakticko-metodicke zasnovanosti rada
na casovima;

-pruzanje Instruktivne pomoc¢i vaspitacima kod: izrade raznih programskih sadtZaja,
individualizacyje vaspitnog procesa; ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje struéno vijece sa
djetetom 1 vrstom smetnje; pruza metodske 1 didakticke preporuke;

-rad sa vaspitacitna u pripremanju 1 planiranju neposrednog obrazovno-vaspitnog rada (planiranje
1 pripremanje rada u grupl, 1zbor oblika, metoda, sredstava 1 organizacije rada 1 sl.);

-upoznavanje vaspitaca sa savremenim didaktickim inovacijama 1 njthovom prakticnom
prunjenom;

-kontinuirano pracenje: efikasnostt novih organizacionih oblika rada; postignutih rezultata djece,
primjene novih obrazovnih programa, 1 sl;

-ucesce u 1zradi godisnjeg 1zvjestaja o radu Ustanove 1 izrada periodicnih analiza i informacija o
vaspitno obrazovnom radu;

-individualni 1 grupni rad sa djecom;

-prepoznavanje nadarene djece 1 djece kojima je potreba dodatna podrska (teskoce u razvoju,
soctjalna, kulturoloska deprivacije 1 sl.) 1 stvaranje optimalnih uslova za njithov razvoj i uspjesno
napredovanje;

-organizovanje savjetodavnog rada i nespredne podrske djeci za koje se procijeni da im je
potrebna podrska za poboljsanje uspjeha;

~strukturiranje 1 formiranje vaspitnth grupa;

-saradnja sa roditeljima 1 vaspitacima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava,
kulturnih, sportskih, humanitarnih 1 drugih aktivnosti;

-savjetodavna 1 instruktivna podrska, edukacija roditelja za unapredenje postignuéa djece;

-1zrada 1zvjestaja, informactja 1 analiza od interesa postignuca djece 1 u vezi sa radom Ustanove;

- Vodenje program, dnevnika rada, evidencije o djeci, pomaze u vodenju evidencije o dject s
posebnim obrazovnim potrebama (MEIS) 1 dr.

-radi na uvodenju savrementh oblika 1 metoda rada; stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje;

-rad u strucnim organima 1 drugim organima 1 tijeltma Ustanove;

-saradnja sa pedagoskim 1 psiholoskim mstituctjama;

-1 drugi poslovi u cilju unapredenja 1 razvoja obrazovno-vaspitnog rada Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke 1 Statutom Ustanove.

Psiholog/$kinja
Clan 23

Rad psihologa/skinje obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranje i
pracenje vaspitno-obrazovnog rada, pstholosko instruktivni 1 savjetodavni rad sa vaspitacima 1
medicinskim sestrama, djecom 1 roditeljima 1 analiticko planski 1 istrazivacki rad.
-ucesce u izradi godiSnjeg programa rada Ustanove;
-ucesce u organizaciji obrazovno-vaspitnog rada Ustanove: upis, struktuiranje 1 formiranje
vaspitnth grupa, profesionalmi razvoj vaspitaca 1 strucnih saradnika, procjenjuje potrebe za
obukama 1 ucestvuje u 1zvodenju 1li organizovanju istth 1 sl;
- za djecu sa posebnim obrazovnim potrebama ucestvuje u izradi IROP-a: upoznaje Struéno
vijeCe sa djetetom 1 vistom smetnje; pruza metodske 1 didakticke preporuke; pomaze u izradi
specyjalizovanth radnih 1 vaspitnih listova;
-pruzanje savjeta 1 pomoci u podsticanju optimalnog razvoja djeteta na osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;
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- utvrduje pstholoske razloge neadekvatnog obrazovnog postignuca 1 pruza pomoc vaspitacima u
usmjeravanju razvoja djeteta;

-pruzanje pomoci u identifikovanju nadarene djece, utvrdivanje vrste nadarenosti 1 predlaganje
programa za podsticanje 1 usmjeravanje njthovog razvoja;

-uCestvovanje sa vaspitacom 1 pedagogom u ispitivanju uzroka teskoca kod djeteta (personalnih,
socijalnih 1 drugth);

-rad na ispitivanju intelektualne, socijalne 1 emocionalne zrelosti djece, opstth 1 posebnih
sposobnosti, motivacije za ucenje, osobine licnosti djeteta, vijednosnth orjjentacija 1 stavova,
grupne dinamike vaspitne grupe 1 statusa pojedinca;

-otganizovanje predavanja i drugih aktivnosti 1z oblast1 pedagoske, razvojne i socfjalne psihologije
1 mentalne higyjene.

- Osmisljava plan rada 1 prati napredovanje djeteta;

-savjetodavno — mstruktivni rad sa roditeljima;

-saraduje 1 razmjenjuje informacye s roditelypma, Zavodom za skolstvo, resursnim centrom,
ustanovama koje pruzaju usluge intervencije 1 podrske djetetu;

- sprovodi profestionalnu ortjentaciju;

- vodi1 evidenciju o djeci, svom radu, 1 pomaze u vodenju podataka o djeci kroz MEIS.

-izrada 1zvjestaja 1 analiza o postojecoj obrazovno-vaspitnoj praksi 1 specificnim problema 1
potrebama Ustanove 1 njenom radu;

-obavlja 1 druge poslove u cilju unapredivanja 1 razvoja obrazovno vaspitne djelatnostt Ustanove
u skladu sa zahtjevima struke 1 Statutom Ustanove.

Defektolog/skinja-logoped/ica
Clan 24

Poslovi defektologa/skinje-logopeda/ice su:
- ucestvuje u 1zradi 1 pracenju sprovodenja IROP-a(individualni razvojno obrazovni program);
- neposredan rad sa djecom s posebnim obrazovnim potrebama 1 rad sa vrsnjacima u cilju
podzske za integraciju;
-planiranje 1 programiranje rada;
-pruza individualne konsultacije 1 savjete vaspitadima, Stru¢nom vijefu, struénoj sluzbi,
roditeljima za rad kod kuce;
- pomoc vaspitacima za izradu individualizovanih radnih listica, materjala, didaktike;
-saradnja sa pedagogom 1 psthologom u Ustanovi;
-konsultattvno-instruktivni rad sa vaspitacima;
-savjetodavni rad sa roditeljima;
- prisustvuje obrazovno vaspitnom radu u grupi;
- realizuje radionice vaspitace, osoblje skole 1 roditelje,
- nsnnsljava 1 praprema didakticka sredstva u saradnji sa strucnom sluzbom,
- OLganizovano strucno obrazc:-van]e 1 usavrsavan]e
-rad u strucmm organima 1 drugtm organitna 1 tfjelima ustanove,
-vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godisnj globalm program rada, mjesecne —
operativne planove rada, dnevnik rada, dosiyje o radu sa djecom, dokumentacija o 1zvtrSenim
istrazivanja u svojoj oblasty,
- pomaze u vodenju evidencije o djeci s posebnim obrazovnim potrebama (MEIS),
—DIgB.I]iZDVHIlD strucno mbrazavanje 1 usavréavanje* individualno (strucna literatura, stampa,
strucna periodika 1 sl.) 1 grupno ( seminari, sunpozqunu predavanja, kongresi1sl),
-saradnja sa komisyjom za usmjeravanje, resursnim centrom, sprovodi profesionalnu orjentaciju,
drugim struénim institucijama,
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-1 drugt posiovt u cilju unapredenja 1 razvoja obrazovno-vaspitne djelatnostt Ustanove, u skladu sa
zahtjevima struke 1 Statutom Ustanove.

Bibliotekat/ka

Clan 25

Poslovi bibliotekara /ke su:
1.Planiranje 1 programiranje rada

el

1zradivanje godisnjeg, mjesecnih 1 operativiiih planova rada;

planiranje 1 programiranje rada;

priptemanje programa rada biblioteke;

planiranje nabavke literature 1 pertodicnih publikacyja namijenjenth vaspitacima,
strucnim saradnicima 1 medicinskitn sestrama;

2.Vaspitno-obrazovni rad

upoznavanje sa radom biblioteke, sa biblioteckim fondom 1 mrezom biblioteka;
upoznavanje vaspitaca, strucnih saradnika 1 saradntka sa vrstama bibliotecke grade 1
osposobljavanje za njeno samostalno koriscenje;

pruzanje pomodi vaspitacima, stru¢nim saradnicima 1 saradnicima pu izboru literature
1 druge bibliotecke grade;

pripremanje 1 realizovanje posebnih programa namijenjenth djec;

informisanje strucnih aktiva, strucnih saradnika, saradnika 1 direktora Ustanove o
nabavci nove strucne literature, kao 1 didakticko-metodicke 1 pedagosko- pstholoske
literature;

ucesce u 1zradi bibliografija 1 nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenth
projekata 1 tema 1z oblast strucnog usavrsavanja 1 unapredivanja  vaspttno-
obrazovnog rada;

organizovanje posebne saradnje sa vaspitadima u vaspitnim jedinicama o
organizovanom 1 sistematskom koriséenju biblioteckog fonda;

brine se o pravilnom cuvanju 1 konscenju biblioteckog fonda ;

ostvaruje uvid u Cuvanje knjiga 1 drugog biblioteckog matertjala od strane korisnika;
povremeno prsustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informactja o
interesovanjima djece 1 podsticanjem roditelja da se 1 u porodi¢nom krugu njeguju 1
razvijaju Citalacke navike;

4. Bibliotecko-informativna djelatnost:

sistematsko informisanje vaspitaca, strucnih saradnika, saradnika 1uprave Ustanove o
novim kjigama, listovima 1 casopisima;

priptemanje tematskih 1zlozbi o pojedinim 1zdanjima, autorima, akctjama, jubilejima, 1
sl.;

prpremanje pisanth 1 usmenth prikaza knjiga, peniodike 1 druge knjizne 1 neknjizne

grade;
vodenje  biblioteCkog  poslovanja, inventarisanje, klasifikacija, signiranje,
katalogiziranje 1 dr.;

1zradivanje azbucnog 1 strucnog kataloga biblioteckog matertjala;
vodenje zbirnth 1 posebnih fondova knjiga u bibliotecs;
organizovanje 1 ostvarivanje medubibliotecke pozajmice 1 saradnje;
ucesce u vodenju ljotopisa Ustanove;

5.Kulturna 1 javna djelatnost:

ucestvovanje u planiranju 1 realizacyi kulturne 1 javne djelatnosti biblioteke Ustanove;
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pripremanje i organizovanje kulturnih 1 sabirnih akcija, knjizevnih tribina, susreta,
razgovora, prikupljanje knjiga 1 zavicajne grade, 1 drugih vidova aktivnosti u cilju
popularizacyje knjige;

ostvarivanje saradnje sa orgamizacijama 1 ustanovama u oblast kulture, koje se
organizovano bave radom sa djecom;

saradnja sa novinsko-izdavackim kucama, radio-televizijskim centrima, pozoridnim
kucama 1 sl

6. Strucno usavrsavanje:

permanentno stru¢no obrazovanje 1 usavrsavanje;

pracenje pedagoske literature, periodike, strucnih recenzija 1 prikaza;

pracenje strucne literature i periodike 1z oblast1 bibhotekarstva;

ucestvovanje na seminarima 1 stracnim savjetovanjima;

ucestvovanje u radu aktiva bibliotekara u vaspitno-obrazoviim ustanovama na nivou
opstine, regiona 1 drzave;

7.0stali poslovt:

stara se o pravilnoj primjeni tehnickih 1 zasttnih mjera za cuvanje o odrzavanje
biblioteckog materyjala;

rad u struénim organima 1 drugim organima 1 tijelima Ustanove;

savjetodavni rad sa roditeljima;

radi na formiranju videoteke 1 medijateke u Ustanovi 1

druge obaveze u cilju unapredivanja i razvoja vaspitno-obrazovnog rada Ustanove, u
skladu sa zahtjevima struke 1 Statutom Ustanove.

Nutricionista/kinja

Clan 26

Poslovi nutricioniste /kinje su:

sastavlja mjesecni jelovnik u skladu sa uzrastom djece;

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

visi prilagodavanje jelovnika navikama 1 apetitu djece;

organizuje 1 kontrolose pravilnu primjenu normativa;

obilazi vaspitne grupe za vrijeme obroka;

sastavlja dnevnu spesifikaciju namirnica prema jelovniku, uzrastu 1 broju djece;
kontrolose prijem natnirnica;

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 1 nabavljaca;

vi$i planiranje nabavke opreme 1 tehnickih uredjaja za kuhunju;

vrsl degustaciju jela 1 odgovoran je za kvalitet 1shrane;

1izradjuje mjesecni izvjestaj o utrosku namirnica;

uskladjuje mjesecno kolicinsko stanje svih namirnica sa magacinskom kartotekom;
saradjuje sa vaspitacima 1 kuvarom;

rad u strucnim organima 1 drugim organima 1 tjelima ustanove;

savjetodavmi rad sa roditeljima;

planira i programira svoj rad;

prati strucnu lJiteraturu 1 pertodiku 1z svoje oblasti,

ucestvuje na seminarima 1 strucnim savjetovanjima;
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obavlja 1 druge poslove u cilju unapredjenja 1 razvoja vaspitno-obrazovnog rada
Ustanove u skladu sa zahtjevima struke 1 statutom Ustanove.

Medicinska sestra

Clan 27

1.Stvaranje uslova za boravak djece:

ucestvuje u 1zradi plana rada zvravstvene zastite 1 njege djece u svojoj vaspitnoj grupt
1 brine se o0 njegovom 1zvtsenju;

radi na obezbjedivanju higijenskih uslova za boravak djece (provjetravanje prostorija),
higijent radnsh 1 sanitarnih prostorija;

brine se o ¢jelokupnoj higfjent 1 1zgledu Ustanove;

brine se o blagovremenoj nabavct sanitetskog materjala;

mntervenise, po potrebi, u pogledu kvaliteta 1 kvantiteta obroka;

saraduje sa ljekarom 1 strucnim saradnicima;

stara se o dezinfekciji prostorija, pomagala 1 1gracaka;

kontrolise posteljinu, odjecu 1 obucu koju djeca koriste;

vodi brigu o estetskom uredenju prostortja u kojima borave djeca;

2. Rad sa d] ecom:

vrsi prijem 1 trfjazu djece uz kontrolu zdravstvenog stanja djeteta;

brine se 1 radi na zadovoljavanju potreba djece (zdravstveno-higiienskih, fizioloskih,
potreba za hranom, za njegom, za snom 1 dr);

organizuje 1izvodi rekreativne aktivnosti djece zajedno sa vaspitacem;

priptema djecu za spavanje 1 boravi sa njima dok spavaju;

aktivno radi na stvaranju higijenskih navika kod djece;

vrii probu hrane prije nego se servira djecy;

obavlja neophodne pripreme za sistematske preglede djece 1 asistira ljekaru — pedyjatru
prilikom pregleda;

evidentira stanje zdravlja svakog djeteta po nalazu 1 misljenju ljekara 1 radi
odgovarajucl 1zvjesta) o tome;

visi kontrolu licne higijene djece;

otkriva zarazne bolesti o cemu odmah obavjestava vaspitaca 1 upravu Ustanove;
kontrolise rad spremacica 1 odgovara za sprovodjenje sanitarno-higijenskih mjera.

Osta.h poslovi:

planiranje 1 programiranje rada;

radi na svom stru¢nom usavr$avanju i obrazovanju;

ucestvuje u stru¢nim organima i tjelima Ustanove;

saraduje sa zdravstvenim institucijama;

savjetodavni rad sa roditeljima;

obavlja 1 druge poslove 1z svog djelokruga rada u skladu sa zahtjevima struke,
Statutom 1 godisnjim planom rada Ustanove,

Asistent u nastavi

Clan 28

Poslovi asistenta u nastavi su:

-pruza tehnicku pomoc tokom pohadanja nastave djetetu sa posebmum obrazovnum
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom(JROP) i
rasporedom casova;

-primjenjuje instrukcije nastavnika 1 strucnih saradnika koje se odnose na kretanje,
orjentacju u prostoru, koriscenje didaktickth sredstava, namjestanje 1 upotreba
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pomagala, praktikovanje fizickih vjezbi i sl djeteta sa posebnim obrazovnim
potrebama, u skladu sa individualnim razvojno-obrazovnim programom;

-pruza podrsku pri pisanju, racunanju, rukovanju priborom, zapisivanju odgovora,
oktetanju stranica, prt 1zradi prakticnog rada prema uputstvu ucenika 1 sl., u skladu sa
IROP-om;

-daje uputstva, dodaje radne listée, navodi dijete gdje i Sto treba raditi u radnom
matetijalu (koji je nastavnik pripremio) tokom nastavnog procesa, u skladu sa IROP-
om; d
-pokazuje djetetu aktivnost, postavlja mu potpitanja, provierava da li razumije,
pojasnjava nepoznate rijeci, po potrebi dodatno dita 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 1 odijevanju odjece 1 obuce) 1 sl.;

-pruza djetetu p{)mc-c u k-::::mumkam]l socljalnoj interakciji 1 ukljucenosti, podstice igru
1 saradnju sa vrsnjacima, uce$e u nastavoim i vannastavnim aktivnostima sa
ucentkom ili grupom ucenika, u skladu sa IROP-om;

-prepoznaje pottebe djeteta 1 u skladu sa njima sugerise unaprijedenje pristupa za
Njegov razvoy;

-koristi informacione 1 komunikacione tehnologije u skladu sa potrebama djeteta i
posla kojt obav]ja:

-obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

Sekretar/ka
Clan 29

Poslovi sekretara /ke su:

1. Poslovi u vezi sa organizacijom rada sekretatijata Ustanove:

- organizuje rad sekretarijata Ustanove;

- prati 1 uskladuje rad zaposlenth u sluzbama koje cine sekretatijat Ustanove;

- pratiizvrsenje postavljenih zadataka zaposlenih u sekretarijatu Ustanove;

2. Poslovi iz djelokruga pravanih poslova:

- 1zrada nacrta 1 predloga opstih akata i drugih akata Ustanove;

- ptacenje 1 sprovodenje postupka donosenja opstih akata i pruZanje pravno-strucne
pomoci clanovima odgovarajuéith komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do
objavljivanja konacnih tekstova; |

- pravno-sttucna obrada svih predmeta koji se dostavljaju na misljenje, saglasnost,
donosenje, odnosno usvajanje;

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

-  pracenje zakonskih i1 drugih propisa 1 ukazivanje na obaveze koje proisticu iz njih;

- pracenje primjene Statuta i opstih akata i pripremanje predloga za izmjene i dopune
tih akata;

- pripremanje tuzbi, predloga odgovora na tuzbe, ulaganje Zalbi, kao i zastupanje kod
nadleznih institucija, organa, ustanova sudova i dr. po punomoéju direktora;

- prisustvovanje sjednicama Upravnog odbora, struénih organa i tijela radi davanja
potrebnih strucnth ﬂb]asn]en]ﬂ tumacenja 1 I:rusl]en]ﬂ

- obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, DSIgUIﬂIl]a 1 drugth
poslova uvezi sa statusom, pravima 1 obavezama Ustanove;

- pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja Upravnog odbora, disciplinskog postupka,
poslove stalnih 1 povremenih komisija;

3. Poslovi 1z djelokruga Upravnog odbora:
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obavlja sve stru¢ne poslove za potrebe Upravnog odbora i drugth organa Ustanove;
priprema i obraduje materijale koje razmatraju Upravni odbor 1 drugt organt
Ustanove;

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

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

radi 1 ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

4 Poslovi iz oblasti kadrovske problematike:

stru¢ne i administrativno-tehnicke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor
radnika Ustanove;

sttucne i administrativno-tehnicke 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
1 penzijskog 1 invalidskog osiguranja;

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

vodi evidenciju o obavezi polaganja strucnog ispita vaspitaca, strucnih saradnika 1
saradnika, kao i ostalih zaposlenih koji su obavezni da polazu poseban ispit
ustanovljen zakonom, drugim propisima 1 ovim pravilnikom;

obavljanje i drugih kadrovskih poslova.

5. Poslovi evidencije, statistike, plana 1 analize obuhvataju:

evidenctju o zaposlentma u Ustanovy;

evidenctju o zaradama zaposlenih;

evidenctju o povredama na radu zaposlenih;

dosijea zaposlenth u Ustanovs;

maticna knjiga zaposlenih;

evidencija o privatnim vaspitacima;

evidencyja o opstim aktima Ustanove ;

evidenciju o Jjekarskim pregledima zaposlenth;

evidenciiju o obrazovanju, strunom usavrsavanju 1 osposobljavanju  zaposlenth
putem polaganja struénih ispita, sticanja specijalizactja, ucestvovanju na seminarima,
kursevima, simpozijumima, savjetovanjima i drugim oblicima strucnog usavrsavanja;
evidenciju o svim radnicima Ustanove sa opstim 1 posebnim podacima;

evidenciju po pecatu 1 Stambilju Ustanove;

6. Poslovi u vezl sa djecom:

poslovi u vezl sa upisom djece;
1zdavanje raznih uvjerenja;
evidencija o osiguranju djece;
evidencija o nestanku stvart djece.

7. Ostali administrativni poslove:

priprema akata u vezi sa naplatom sredstava;
upisivanje podataka u radnu knjigu;.
evidencija o dodijjeljenim priznanjima 1 nagradama zaposlenih;
upisivanje podataka u maticnu knjigu djece;
administrativno-tehnicko obradivanje akata;
razvodenje 1 otpremanje akata 1 njthovo athiviranje;
cuvanje registracionog matertjala;
predaja arhivske grade nadleznim instituctjama;
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- vodenje odgovarajucih evidencyja u vezi sa administrativnim poslovanjem, kao sto su:
knjiga primljene poste 1 knjiga otpremljene poste itd.;

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora, u skladu sa zakonom, drugim propisima i
opstim aktima Ustanove.,

Racunovoda )
Clan 30

Poslovi racunovode su:
1. Poslovi prikupljanja, klasifikacije 1 registrovanje podataka

—

priptema 1 podnost direktoru finanstjski plan Ustanove;

odgovoran je za tacno 1 azurno vodenje racunovodstva;

pratt 1 primjenjuje propise iz oblasti racunovodstva 1 finansija;

vrsi isplate novcanih sredstava kod banke;

vrsi isplatu putnih naloga 1 ostalth gotovinskih isplata;

vodi poslovne knjige, i to glavnu knjigu, dnevnik 1 pomocne knjige;

vodi poslovnu knjigu nepokretne 1 pokretne imovine;

vodi registar ulaznih 1 1zlaznth faktura;

vodi analiticku 1 sinteticku evidenciju o stanju 1 kretanju materijala, robe, obaveza prema
dobavljacima, potrazivanjima od kupaca ili korisnika usluga;

vodi analiticku i sinteticku evidenciju o stanju 1 kretanju drzavne imovine (nepokretne i
pokretne);

vodi evidenciju o novcanim sredstvima kod banke;

vod: evidenciju blagajnickog poslovanja u blagajnickom dnevniku sa prateCom
dokumentacijom;

vodi evidenciju 1 vrst obracun bruto zarada 1 doprinosa na teret poslodavca, naknada i
drugih primanja;

vrsi obracun amortizacije nepokretne 1 pokretne imovine;

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

zakljucuje poslovne knjige na kraju fiskalne godine; i

odgovoran je za cuvanje poslovnih knjiga.

2. Poslovi racunovodstvenog 1zvjestavanja

priprema 1 podnosi direktoru izvjestaje koji se odnose na materijalno-finansijsko
poslovanje Ustanove;

prprema 1 podnost direktoru kvartalne 1 godisnje finansijske izvjestaje Skole, u skladu sa
propisima;

obavlja obradu svih podataka za Poresku upravu, Fond PIO i Ministatstvo; 1

obavlja 1 druge poslove po nalogu direktora.

Ekonom —magacioner/ka

Clan 31
Poslovi ekonom- magacionera/ke su:
- 1zdaje trebovanja za potrebe kuhinje;
- prima robu od nabavljaca i pravilno je skladist;
- vrsiizdavanje potrosnog materijala;
- vodi magacinske kartice;

8
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vodi evidenciju naloga o prijemu i izdavanju zivotnih namjernica 1 drugog matertjala
potrebnog za kuhinju, odnosno Ustanovu;

usaglasava stanje izdavanja  materijala sa stanjem evidencyje — matenjalnog
knjigovodstva;

odgovoran je za uredno vodenje dokumentacije 1 istu je duzan blagovremeno dostaviti
racunovodstvenom radniku;

odrZava magacin 1 prati rok upotrebe zivotnih namjernica 1 drugog materijala;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara, racdunovode, 1 direktora Ustanove.

Radnik/ca na odrzavanju objekta i opreme(domar/ka)

Clan 32

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

odgovoran je za cuvanje objekta, ispravnost instalactja 1 mventar Ustanove;
obezbjedjuje 1spravno funkcionisanje instalacija, opreme 1 svih uredjeja u Ustanovi;
stara se o funkctonalnom korisCenju mventara;

kontrola stanja namijestaja, opreme 1 inventara po prostotijama 1 vodjenje evidencije o
nastalim stetama;

obavjestava sekretara 1 direktora o nastalim stetama u Ustanovy,

vrsi zastakljivanje prozora 1 vrata;

vodi brigu o i1spravnosti vatrogasnih aparata;

vrii sve opravke manjeg obima na namjestaju, opremi 1 instalacfjama;

odrzavanje travnatih povisina 1 zelenila u dvonstu;

pruZa tehni¢ku pomo¢ za vrijeme svecanosti, manifestacija, priredbi, koje organizuje
Ustanova;

radi na poslovima generalnog ci5¢enja 1 krecenja objekta;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.

Radnik/ca na poslovima grijanja (loZal/ica)

Clan 33

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

rukuje 1 odrzava uredjaje 1 1nstalacije grijanja;

visi opravke na sistemu grijanja;

stara se da objekat bude blagovremeno zagrijan i instalactje budu uvijek 1spravne;
blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogtijeva;

pomaze u poslovima generalnog ciS¢enja i krecenja Ustanove;

odrzava poslove kotlarnice 1 drzi 1th u urednom stanju;

pomaZe domaru u poslovima odrzavanja objekta 1 opreme van perioda grijanja;
odrzavanje travnatih povrsina 1 zelenila u dvoristu van pertoda grijanja;

obavlja i1 druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.

Radnik/ica na pripremanju 1 serviranju hrane

Clan 34

Poslovi radnika/ice na pripremanju hrane su:

otganizuje posao u kuhinji 1 odgovoran je za rad kuhinje;

ptiprema jela prema utvrdenom jelovniku;

v1sl trebovanje namirnica za rad kuhinje;

brine se o racionalnom kori§enju namirnica, elektricne energije, vode 1 ostalih
sredstava koje koristi u radu;
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blagovremeno priprema 1 servira dnevne obroke;

pere posude;

prema broju djece 1 vazecim normativima za ishranu djece planita dnevni utrosak
namirnica

odgovoran je za kvalitet 1 kvantitet pripremljenih obroka;

preuzima namirnice 1 kontroliSe rokove upotrebe;

ucestvuje u izradi jelovnika;

pridtzava se sanitarno-higijenskih propisa 1 sprovodi mjere zastite;

ptavilno, tac¢no 1 higijenski ispravno vrsi distribuciju obroka na vaspitne jedinice van
sjedista;

odrzava licnu higijenu 1 higijenu radne odjece;

pomaze vozacu —nabavljacu pri utovaru hermetickih posuda za transport hrane;

vodi brigu o pravilnom korscenju 1 cuvanju uredaja 1 aparata u kuhinjs;

organizuje serviranje hrane 1 ucestvuje u serviranju;

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

vodi brigu o odrzavanju higijene u kuhinjskom bloku;

vrst dezinfekceiju sredstava za rad u kuhinjs;

organizuje 1 vrsi generalno cis¢enje kuhinje 1 pomoénih prostorija u kuhinjt jednom u
15 dana;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.

Nabavljac/ica-vozac/ica

Clan 35

Poslovi nabavljaca/ice-vozaca/ice su:

utedno 1 na vrijeme vrsi nabavku 1 prevoz namirnica;

vtsi prevoz potrosnog materijala 1 posteljenog 1 drugog rublja po objektima, odnosno
vasplitnim jedinicama;

prilitkom razvozenja obroka uclestvuje u predavanju 1 preuzimanju termos-lonaca 1
odgovoran je za efikasnost 1 ta¢nost 1sporuke; '

odgovara za kvalitet 1 kvantitet dabavljene robe;

petmanentno obraduje 1 ispituje trziste roba 1 prikuplja ponude u cilju nabavke
kvalitetne robe 1 ustede sredstava ;

u koordinactji sa kuvarom dostavlja plan potreba za nabavku namirnica dva puta
mjesecno

odgovara za ispravnost, namjensko i racionalno koris¢enje vozila;

vod! evidenciju predenih kilometara;

visi potrebne opravke 1 tekuce odrzavanje vozila;

odrzava higijenu vozila;

stara se o urednoj nabavci goriva 1 ostalog potrosnog materijala;

obavlja poslove u vezi registracyje vozila;

obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretata 1 direktora.

Radnik/ca na odrZavanju rublja

clan 36

Poslovi radnika/ce na odrzavanju rublja su:

tadi na poslovima pranja, peglanja 1 Sivenja rublja, stoljnjaka, peskira, éebadi, radne
odjece, zavjesa 1dt;

odrzava cistocu u perionici 1 na strojevima;

blagovremeno obezbjeduje Cistu posteljinu za djecje krevete;

rukuje sa masmom za pranje , peglanje 1 sivenje 1 odgovoran je za ispravnost tih
masina;

B
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- vodi evidenctju o primlj enoj iispoméenoj postelji.ni idrugom rublju;
- VIS Gpravke ostecenje posteljine 1 drugog rublla

- vodi dnevnik utroska materijala 1z djeloktuga svog radnog mjesta;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu medicinske sestre 1 sekretara.

Radnik/ca na odrZavanju higijene
Clan 37

Poslovi radnika/ce na odrzavanju higijene su:

- odrzavanje higijene u radnim sobamna, tryjazi, holovima 1 drugim prostoryjama
Ustanove;

- cis€enje 1 pranje podova, prozora, vrata, zidova, holova 1 stepenista;

- svakodnevno odrzavanje Cistoce 1 dezinfekeija sanitarnih cvorova;

- odrzavanje Cistoée dvorista; |

- rad na odrzavanju travnatih povrsina 1 zelenila u dvoristu;

- provjetravanje prostorija;

- odrzavanje cvijea u prostorijama Ustanove;

- prateci poslovi za viijeme manifestactja 1 svecanostt;

- ptjavljivanje 1zgubljenth, odnosno zaboravljenth stvan;

- bnga 1 odgovornost za zaduzenu radnu untformu, pribor 1 sredstva rada sa kojima
rukuje;

- pmjavljivanje ostecenja 1 kvarova na instalactjama, inventaru 1 drugoj opremy;

- vts1 poslove dezurstva prema utvrdenom rasporedu;

- obavlja 1 druge poslove po nalogu sekretara 1 direktora.,

V BROJ IZVRSILACA

Broj 1zvrsilaca na radnim mjestima

Clan 38
1. Direktor/ica i pomoénik/ica direktora/ice
-Direktor--—-- N ewwe= 1 izvrsilac
-Pomoc¢nik/ca direktora/ice.............. 2 izvriioca

2. Sekretarijat:
Y G Rsa w23 A v WO RRRRRRRRNURRY B V40 31 - o

“RACUNOVORA . it s "
-Ekonom-magacionert/Ka........coeevrenccrccinnnniiininnscesscsnnnns 1"
-Radnik/ca na odrzavanju mb]ekta 1 opreme (dornar/ ka)........ 1"
-Radnik/ca na poslovima grijanja (lozac/ica)......ccevvrnenninn 1"
Vozad/ica-nabavlja/ica. .. rccrccececncrerecnscreseeannenne 1"
-Radnik/ca na pripremanju i serviranju hrane ......coecenireere.9"
-Radnik/ca na odrzavanju rublja.......ccccccrcercccrcncncnnnnnnccnn 2
-Radnik/ca na odrzavanju higijenie....overvcecernevernereencncn. 9"

) ﬁ.
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3. Vaspitali/ce, nastavnik/ca engleskog jezika

Redni | Vrasta programa Bro; Vrijeme Broj izvrsilaca Napomena
broj vaspitnih realizovanja
grupa obrazovnog
programa
1.
Primatni Uzrast djece
do 3 godine:
7 cjelodnevni
(6-17,00) 53
Uzrast djece
od 3 godine:
23
3. Program
engleskog 23 46 h 1,8
jezika

4. Strucéni saradnici:

-Pedagog/skinja......c.crirenninnnnne 1 1zvrsilac
-Psiholog/Skinja......cccereecencccirccciinnicernnes 1,,
-Defektolog/skinja-logoped/ica .........1,,
-Bibliotekatr/Ka....coveeiviiveinrerccrnirnnnnn 1,
-Nutricionista/Kinja......ccorerverncnenee. 1,

5. Medicinska sestra
a) Medicinska sestra u jaslicama

Redni | Broj vaspitnih grupa uzrasta Broj 1zvrsilaca Napomena
bro; djece do tr1 godine

7 14

w {
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b) Medicinska sestra-trijazna sestra

Redni Broj djece uzrasta od tri Broj 1zvrsilaca Napomena
broj | godine do polaska u skolu
847 4
6)Asistent U NAStAVL...ccccovereeinererennneene 3 1zV81lacCa

VI ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene 1 dopune
Clan 39 )
Izmjene 1 dopune ovog pravilnika vrse sa na nacin 1 po postupku propisanim za njegovo
donosenje.

Prestanak vaznosti
Clan 40 :

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizacijt 1
sistematizaciji radnih mjesta Ustanove, br.372 usvojen na sjednici Upravnog odbora, odrzano;
17.09.2013. godine, sa iztmjenama i dopunama br. 322 od 02.07.2015. godine, broj 396/3 od
24.06.2016. godine 1 broj 67/2 od 09.02.2017. godine.

Stupanje na snagu ) |
Clan 41

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ustanove, a nakon davanja saglasnostit Ministarstva prosvjete.

K B~y
Br.416/1 3/ € Prodsiffdn
U Herceg Novom, 27.07.2017. godine -




Crma Gora
Agencija za sprjecavanje korupcye

Broj: 03-0 1-38] }’LI’D Datum: 9. aprila 2021. godine

JPU ,,NASA RADOST*
n/r Tanje Dulié, direktorice

HERCEG NOVI
Branka Copiéa 6a

Postovani,

dana 06.04.2021. godine, Agencija za sprjeavanje korupcije je od strane ovlascenih
sluzbenika, a po sluzbenoj duZnosti, izvr$ila kontrolu i nadzor o sprovedenim

zapoS$ljavanjima u toku izborne kampanje od dana raspisivanja izbora do dana kontrole,
odnosno od 10.03. do 06.04.2021. godine.

Na osnovu pregledane i preuzete dokumentacije, ovim putem Vas obavjeStavamo da nije
utvrdeno kr$enje Zakona o finansiranju politi¢kih subjekata i izbornih kampanja ("SI list
CG", br. 3/20 i 38/20) u toku izborne kampanje za izbor odbornika u SkupStini opstine
Herceg Novi.

Kralja Nikole 27/V Agencija za sprjefavanje korupcije +382 2044 77 02
Podgorica kabinet@antikorupcija.me
Crna Gora www.antikorupcija.me



