utys
RICHMOND PARK INTERNATIONAL SECONDARY SCHOOL -

Francuske revolucije bb | 71210 Sarajevo, llidZza | Bosna i Hercegovina
Tel: +387 (0) 33 944 130 | Fax: +387(0) 33944 110
secondary@rps.edu.ba | www.richmondparkschools.ba

1D broj: 4201587510006 ; RICHMOND PARK
L EDUCATION

Broj: 293/26
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Na osnovu ¢lana 108. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli u Kantonu
Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo*, broj: 27/24), odredaba Zakona o radu FBiH
(“SluZbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 26/16, 89/18, 23/2020 - odluka US,
49/2021 - dr. zakon, 103/2021 - dr. zakon, 44/2022 i 39/2024) i odredaba Pravila Privatne
ustanove Medunarodna Gimnazija ,,Richmond Park International Secondary School* Sarajevo,
Skolski odbor Privatne ustanove Medunarodna Gimnazija ,,Richmond Park International
Secondary School“ Sarajevo na svojoj 103. sjednici odrzanoj 10.04.2026. godine, donosi

ODLUKU
o usvajanju Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Privatne ustanove Medunarodna Gimnazija ,,Richmond Park International Secondary
School* Sarajevo

Clan 1.
Ovom Odlukom usvaja se Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
Privatne ustanove Medunarodna Gimnazija ,,Richmond Park International Secondary
School“ Sarajevo, broj: 294/26 od 10.04.2026. godine.

Clan 2.
Sastavni dio ove odluke ¢&ini tekst Pravila iz ¢lana 1. ove odluke.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donoSenja.

Dostaviti:
1x Oglasna ploca

1x Racunovodstvo
1x a/a







Na osnovu &lana 108. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli u Kantonu
Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo®, broj: 27/24), odredaba Zakona o radu FBiH
(“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”, broj: 26/16, 89/18, 23/2020 - odluka US,
49/2021 - dr. zakon, 103/2021 - dr. zakon, 44/2022 i 39/2024) i odredaba Pravila Privatne
ustanove Medunarodna Gimnazija ,,Richmond Park International Secondary School* Sarajevo,
Skolski odbor Privatne ustanove Medunarodna Gimnazija ,,Richmond Park International
Secondary School“ Sarajevo, na svojoj 103. sjednici odrZanoj 10.04.2026. godine, donosi

5 PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I- OPSTE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom, u skladu sa Zakonom o srednjem obrazovanju (u daljem tekstu: Zakon),
podzakonskim aktima, Pravilima Skole i drugim propisima, utvrduje se organizacija rada,
radna mjesta, vrsta i stepen struéne spreme, potrebna znanja i sposobnosti, odnosno radno
iskustvo i drugi posebni uslovi za rad na odredenom radnom mjestu, opis poslova radnog
mjesta i broj izvr§ilaca na utvrdenim radnim mjestima u Privatnoj ustanovi Medunarodna
Gimnazija ,,Richmond Park International Secondary School“ Sarajevo, (u daljem tekstu:
Skola), kao i druga pitanja od znagaja za organizaciju i sistematizaciju radnih mjesta u Skoli.

Clan 2.
(Principi)
Unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta utvrdena je prema potrebama Skole, na
osnovu sljede¢ih principa:
a) da se obezbijedi zakonito, struéno, efikasno, racionalno i savjesno obavljanje poslova
svakog radnog mjesta iz nadleznosti Skole,
b) da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako ureden da obezbjeduje punu zaposlenost i
odgovornost svakog radnika u izvr§avanju poslova radnog mjesta,
¢) da se obezbijedi pravilno i efikasno rukovodenje u Skoli.

Clan 3.
(Upotreba Zenskog i muskog roda)
Terminologko koristenje muskog ili Zenskog roda u ovom Pravilniku podrazumijeva
uklju¢ivanje oba roda.

Clan 4.
(Pravni osnov)
Radnici u Skoli poslove iz svoje nadleZnosti obavljaju na osnovu Zakona, Nastavnog plana i
programa, Godisnjeg programa rada Skole koji donosi Skolski odbor, Pedagoskih standarda i
normativa za srednje obrazovanje (u dalJem tekstu: Pedago$ki standardi), Pravila Skole,
Ugovora o radu, ovog Pravilnika i drugih propisa donesenih na osnovu Zakona i Pravila Skole.

Clan 5.
(Utvrdivanje broja izvrSilaca)



Odredivanje broja radnika u Skoli utvrduje se u skladu sa Pedagoskim standardima,
Godi$njim programom rada, u skladu sa stvarnim potrebama Skole u zavisnosti od broja
upisanih u¢enika i broja formiranih odjeljenja.
11 - ORGANIZACIJA RADA SKOLE
Clan 6.
(Organizacija Skole)
Skola je organizovana kao privatna ustanova i ima svojstvo pravnog lica.

Clan 7.
(Organizacija nastave)
(1) Nastava u Skoli izvodi se u odjeljenjima, u skladu sa zakonom i obrazovnim programom.
(2) Broj odjeljenja, odnosno grupa u Skoli je promjenjiv i zavisi od broja udenika, te broja
udéenika koji uspjesno zavrSe prethodni razred.

Clan 8.
(Radno vrijeme)

(1) Dnevno radno vrijeme Skole, podetak i zavrSetak radnog vremena, utvrduje se odlukom
direktora Skole.
(2) Skola radi u jednoj smjeni.

Clan 9.

(Savjetodavna sluzba i biblioteka)

(1) Radi pruZanja pomoci u realizaciji obrazovno-odgojnog rada, Skola moZe organizovati
savjetodavnu sluzbu.
(2) Skola ima svoju biblioteku.

IIT - USLOVI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA I USLOVI ZA RAD
RADNIKA SKOLE
Clan 10.
(Radnici §kole)

(1) Radnici u Skoli su nastavnici, struéni i drugi saradnici, administrativno-finansijsko,
pomoéno i tehnitko osoblje i ostali radnici kako je to propisano Pedagoskim standardima i
ovim pravilnikom.
(2) Ostali radnici u Skoli su: struéni saradnici u odgojno-obrazovnom procesu i
psihosocijalnom razvoju udenika, strudni saradnici za pravne i ekonomske poslove i ostalo
osoblje predvideno ovim pravilnikom.

Clan 11.

(Opéti uslovi)

U radni odnos, bez obzira na to koje poslove obavlja, moZe da bude primljen radnik koji:

a) ima opéu zdravstvenu sposobnost utvrdenu od nadlezne zdravstvene ustanove, u skladu sa
Zakonom koji reguliSe ovu oblast;

b) da lice sa kojim se zakljuéuje ugovor ima najmanje 18 godina, odnosno sa licem izmedu 15
i 18 godina Zivota (maloljetnik) mozZe se zakljuciti ugovor o radu odnosno zasnovati radni
odnos uz saglasnost zakonskog zastupnika i pod uvjetom da od ovlastenog ljekara ili nadleZne
zdravstvene ustanove pribavi ljekarsko uvjerenje kojim dokazuje da ima opéu zdravstvenu
sposobnost za rad.

¢) da nije osudivan pravosnaznom presudom za krivi¢no djelo za koje je izreCena bezuslovna
kazna zatvora u trajanju od najmanje tri mjeseca, kao i za krivi¢na djela nasilje u porodici,
oduzimanje maloljetnog lica, zapuStanje i zlostavljanje maloljetnog lica ili rodoskrvljenje, za
krivi¢no djelo primanje mita ili davanje mita, za krivi¢no djelo iz grupe krivi¢nih djela protiv



polne slobode, protiv pravnog saobracaja i protiv Covjenosti i drugih dobara zastienih
medunarodnim pravom, bez obzira na izreenu krivi¢nu sankciju i za koje nije u skladu sa
zakonom utvrdeno diskriminatorno ponasanje.
Clan 12.
(Posebni uslovi)

a) da ima odgovarajuée obrazovanje u skladu sa Zakonom i Pedagoskim standardima, kao i
drugim zakonima i internim aktima Skole;
b) poznavanje ili znanje engleskog jezika u zavisnosti od radnog mjesta u skladu sa ovim

pravilnikom.
c) poznavanje ili znanje turskog jezika u zavisnosti od radnog mjesta u skladu sa ovim

pravilnikom
d) poznavanje rada na racunaru.
€) u zavisnosti od radnog mjesta, aktivno stru¢no znanje engleskog i/ili turskog jezika.

Clan 13.
(Naknadna provjera radnika u izvr§avanju radnih obaveza)
(1) Radna mjesta za koja je ovim pravilnikom kao uslov propisano poznavanje ili znanje

engleskog jezika, direktor ima pravo u skladu sa diskrecionom ocjenom, u svakom trenutku
ukoliko ocijeni da za tim postoji potreba, naknadno formirati komisiju koja ¢e izvr3iti
provjeru poznavanja ili znanja engleskog jezika u zavisnosti od toga §ta je propisano ovim
pravilnikom za konkretno radno mjesto.

(2) U zavisnosti od rezultata koje radnik ostvari na provjeri poznavanja ili znanja engleskog
jezika, komisija dostavlja izvjestaj direktoru Skole sa naznakom ,zadovoljava“ ili ,,ne
zadovoljava“ od &ega u konkretnom sluaju zavisi da li ¢e isti radnik ostati i dalje u radnom
odnosu.

(3) Ukoliko je u izvjestaju komisije koji se dostavlja direktoru navedeno da radnik ,ne
zadovoljava“ uslove za poznavanje ili znanje engleskog jezika koji je neophodan za
konkretno radno mjesto, direktor moZe istom radniku izvriiti otkazivanje ugovora o radu uz
ostavljanje zakonom propisanog otkaznog roka.

(4) U zavisnosti od diskrecione ocjene direktora i opravdanog interesa Skole kao obrazovne
ustanove, direktor moze dati odredeni vremenski rok, ukoliko se to moze smatrati opravdanim
ili objektivno moguéim, za otklanjanje nedostataka iz stava 1. ovog ¢lana.

IV- SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 14.
(Radna mjesta i opis poslova)
Za vr$enje poslova i zadataka iz nadleZnosti Skole utvrduju se sljedeca radna mjesta:

1. RUKOVODNI KADAR

1.1. DIREKTOR SKOLE

Direktor kao organ rukovodenja u Skoli, odgovoran je za zakonitost rada i struéni rad Skole.
Direktor je obavezan ovlastiti lice za obavljanje poslova direktora u sluCaju njegovog
odsustva, a ako direktor nije u moguénosti ovlastiti lice Skolski odbor donosi odluku o
ovlastenju.

Opis poslova:



Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se na osnovu Zakona, Pedagosk1h standarda, Nastavno g
plana i programa za srednje obrazovanje, Godi$njeg programa rada Skole, Zakona o radu i
drugih zakona i propisa koji tretiraju nadleZnosti direktora.

Osim poslova i zadataka utvrdenih Zakonom, obavlja i sljedece poslove:

a) predlaZze godidnji program obrazovno-odgojnog rada Skole nakon &ijeg donoSenja je
odgovoran za njegovo provodenje,

b) predlaZe finansijski plan Skole,

¢) vrii izbor i postavljanje radnika Skole i sa njima zaklju¢uje ugovor o radu;

d) izvréava odluke Skolskog odbora, Nastavni¢kog vijeca i Osnivaca,

e) prati i OCJen]u]e rad svih radnika Skole,

f) donosi rje$enje o prestanku ugovora o radu sa radnicima Skole,

g) utvrduje raspored nastavnika i drugih radnika Skole na odredene poslove u skladu sa
Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Skoli i u skladu sa
potrebama Skole,

h) utvrduje raspored radnog vremena radnika u Skoli,

1) utvrduje raspored ¢asova,

j) drZi ogledni ¢as najmanje jedanput u Cetiri godine,

k) rjesava po Zalbama i prigovorima na rad nastavnika, struénih i drugih saradnika i ostalih
radnika,

1) podnosi izvjestaj o uspjehu i postignutim rezultatima obrazovno-odgojnog rada Skolskom
odboru, Osnivaéu, Prosvjetno-pedagoskom zavodu i ministru, na kraju prvog polugodista i na
kraju $kolske godine,

m) utvrduje listu radnika koji su djelimiéno ili potpuno ostali bez radnih zadataka,

n) predlaze Skolskom odboru odluku o raspisivanju konkursa za prijem radnika,

0) angazuje pripravnike,

p) podnosi finansijski izvjestaj Skolskom odboru i Osnivadu,

1) vr$i 1 druge poslove utvrdene Zakonom, pravilima, Ugovorom o radu i drugim opStim
aktima, kao i druge poslove po nalogu Skolskog odbora i Osnivaca.

Za svoj rad direktor je odgovoran organu upravljanja Skole i Osnivagu.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO DIREKTOR:
- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom)

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO DIREKTOR:

- u pogledu stru¢ne spreme i radnog iskustva direktor treba da ispunjava uslove utvrdene
Pravilima Skole,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na racunaru.

BROJ 1ZVRSILACA ZA RADNO MJESTO DIREKTOR:

- 1 (jedan) izvrsilac.

Direktora Skole imenuje i razrje$ava Skolski odbor uz saglasnost Osnivaca.

Direktor Skole se imenuje na period od &etiri godine sa moguéno$éu ponovnog izbora.

Clan 15.
1.2. POMOCNIK DIREKTORA
Opis poslova:
Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se na osnovu Zakona, propisa koje donosi ministar, a
koji se odnose na realizaciju nastavnog rada i procesa, Pedagoskih standarda, Nastavnog



plana i programa za srednje obrazovanje, Godi§njeg programa rada Skole, Zakona o radu i
drugih zakona i propisa koji tretiraju nadleZnosti pomo¢nika direktora.

Pomoénik direktora obavlja sljedece poslove:

a) udestvuje u izradi Godisnjeg plana i programa obrazovno-odgojnog rada Skole,

b) izraduje studijsko-analiti¢ke zadatke na unapredenju obrazovno-odgojnog rada Skole,

¢) u saradnji sa direktorom planira, priprema i vodi sjednice stru¢nih organa Skole,

d) planira individualno i kolektivno stru¢no usavr§avanje nastavnika i stu¢nih saradnika,

€) obavlja uZi struéni nadzor nastavnika, struénih i drugih saradnika u smjeni u kojoj radi i u
suprotnoj smjeni ako je direktor odsutan,

f) zamjenjuje direktora za vrijeme njegove odsutnosti,

g) obavlja i druge poslove utvrdene Pravilima Skole, Ugovorom o radu, kao i one poslove po
nalogu direktora.

Za svoj rad pomoénik direktora je odgovoran direktoru, organu upravljanja Skole i Osnivadu.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO POMOCNIK DIREKTORA:
- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom)

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO POMOCNIK DIREKTORA:

- u pogledu struéne spreme i radnog iskustva pomoc¢nik direktora treba da ispunjava uslove
utvrdene Pravilima Skole,

- poznavanje engleskog jezika,

- poznavanje rada na raCunaru.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO POMOCNIK DIREKTORA:

- 1 (jedan) izvrsilac.

Pomoénika direktora bira i imenuje Direktor Skole.

Pomo¢nik direktora rasporeduje se na to radno mjesto na period trajanja mandata direktora
Skole.

2. NASTAVNICI
Clan 16.
Opis poslova:
- organizuje i izvodi obrazovno-odgojni rad i radi na njegovom unapredenju;
- pripremanje za nastavu koje obuhvata istovremenu sadrzinsku i metodi¢ku pripremu i
pripremu didakti¢kih pomagala ;
- planiranje i programiranje rada;
- rad u strunim organima Skole;
- rad u komisijama stru¢nih organa i organa upravljanja Skole;
- obavljanje poslova odjeljenskog starjeSine;
- priprema izvjestaje o svom radu i odjeljenju u kome je odjeljenski starjeSina;
- primjenjuje savremene metode i oblike rada, opremu i nastavna sredstva;
- saradnja sa roditeljima u¢enika kao nastavnik ili odjeljenski starjeSina;
- organizovano struéno obrazovanje i usavriavanje;
- mentorstvo pripravnicima i studentima;
- uredenje kabineta, zbirki, $kolskih radionica, vjezbaonicai sl.;
- organizovanje kulturnih, sportskih i humanitarnih akcija u kojima u€estvuju ucenici;
- priprema i vodenje ekskurzija, izleta i takmicenja;
- vodenje pedagoske dokumentacije;
- dezurstvo u Skoli;



- ¢asovi dopunske, dodatne nastave i drugih oblika nastave;

- ¢asovi i drugi oblici individualne i grupne pomo¢i u€enicima;

- razvija interesovanje u€enika za dalje obrazovanje;

- priprema, pregleda i ocjenjuje zadatke i vjeZbe;

- priprema teme, teze i literaturu za domace zadatke i pregleda ih;

- odrZava popravne i razredne ispite;

- u¢estvuje u svim ostalim komisijama po nalogu direktora ili organa upravljanja Skole;

- obavlja i druge poslove odredene Pravilima, Godi$njim planom rada Skole, Nastavnim
planom i programom i drugim pravnim aktima Skole, kao i poslove utvrdene Ugovorom o
radu i po nalogu direktora.

Za svoj rad nastavnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA NASTAVNO OSOBLJE:

- opéi uslov za nastavno osoblje je zdravstvena sposobnost radnika koja se dokazuje
uvjerenjem o sistematskom ljekarskom pregledu izvrSenim u skladu sa zakonom.
- drugi opéi uslovi predvideni zakonom i ovim pravilnikom.

POSEBNI USLOVI ZA NASTAVNO OSOBLJE:

Nastavu u Skoli, koja se realizuje po obrazovnim programima donijetim u skladu sa Zakonom
o srednjem obrazovanju kantona Sarajevo, mogu da izvode lica koja ispunjavaju uslove
utvrdene tim zakonom, Pravilima Skole i ovim Pravilnikom.

| Radno mjesto | Struéna sprema Fakultet Jezicke kompetencije
Nastavnik Aktivno  struéno  znanje
1. engleskog VSS/Bakalaureat | Odgovarajuéi engleskog jezika, najmanje
jezika fakultet i nastavna | tri godine radnog iskustva u
grupa istim ili sli¢nim ustanovama
(javnim ili privatnim
ustanovama)
Nastavnik Odgovarajuéi f
2. | turskogjezika | VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna | Znanje odgovarajuceg jezika
_ grupa
Odgovarajuci
3. Tredi strani | VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna | Znanje odgovarajuceg jezika
jezik grupa
Nastavnik Odgovarajuéi
4, | latinskog jezika | VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna | Znanje odgovarajuceg jezika
grupa
Nastavnik Odgovarajuéi Prednost kandidat sa
5. bosanskog, | VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna | poznavanjem engleskog
hrvatskog, grupa jezika
srpskog jezika
Aktivno  stru¢no  znanje
Nastavnik VSS/Bakalaureat Odgovarajuéi engleskog jezika, najmanje
6. matematike fakultet i nastavna | tri godine radnog iskustva u
grupa istim ili sli¢nim ustanovama
(javnim ili privatnim
ustanovama)
Aktivno  struéno  znanje |




Nastavnik engleskog jezika, najmanje
7. fizike VSS/Bakalaureat Odgovarajuci tri godine radnog iskustva u
fakultet i nastavna | istim ili sli¢nim ustanovama
grupa | (javnim ili privatnim
ustanovama)
Aktivno  struéno  znanje
Nastavnik engleskog jezika, najmanje
8. hemije VSS/Bakalaureat Odgovarajuci tri godine radnog iskustva u
fakultet 1 nastavna | istim ili sliénim ustanovama
grupa (javnim ili privatnim
ustanovama)
Aktivno  struéno  znanje
Nastavnik | engleskog jezika, najmanje
9. biologije VSS/Bakalaureat Odgovarajuci tri godine radnog iskustva u
fakultet i nastavna | istim ili sli¢nim ustanovama
grupa (javnim ili privatnim
ustanovama)
10. Nastavnik Odgovarajuci Znanje engleskog jezika
geografije VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna
grupa
11. Nastavnik Odgovarajuéi Znanje engleskog jezika
historije VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna
_— grupa
Aktivno stru¢no znanje
Nastavnik engleskog jezika, najmanje
12. | informatike | VSS/Bakalaureat Odgovarajuci tri godine radnog iskustva u
fakultet i nastavna | istim ili sliénim ustanovama
grupa (javnim ili privatnim
ustanovama)
Nastavnik
13. fizickog i Odgovarajuci
zdravstvenog | VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna Znanje engleskog jezika
odgoja/Sport grupa
| 14. Nastavnik VSS/Bakalaureat Muzicka
muzitke akademija Znanje engleskog jezika
kulture
15. Nastavnik Likovna
likovne kulture | VSS/Bakalaureat akademija Znanje engleskog jezika
Nastavnik Odgovarajuéi
16. | kulture religija | VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna Znanje engleskog jezika
grupa
Nastavnik Odgovarajuci
17. Filozofije- VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna Znanje engleskog jezika
logike grupa




Nastavnik Odgovarajudi
18. sociologije VSS/Bakalaureat | fakultet i nastavna Znanje engleskog jezika
grupa
Nastavnik Odgovarajudi
19. psihologije VSS/Bakalaureat | fakulteti nastavna |  Znanje engleskog jezika
| _ grupa
Nastavnik |
20. | Obrazovanja Pravni fakultet,
za demokratiju | VSS/Bakalaureat FIN,FPN, Znanje engleskog jezika
i ljudska prava Filozofski
| fakultet |

Za svaku od navedenih pozicija iz ¢lana 16. ovog Pravilnika poseban uslov je poznavanje rada
na racunaru.

Prednost kod zasnivanja radnog odnosa imaju nastavnici koji imaju medunarodno iskustvo na
istim ili sli¢énim poslovima. ?7???

Broj nastavnog osoblja zvisi od broja upisane djece, pa se kvota potrebnog broja nastavnog
osoblja odreduje prema potrebi.

IV- STRUCNI SARADNICI U ODGOJNO-OBRAZOVNOM PROCESU 1
PSIHOSOCIJALNOM RAZVOJU UCENIKA U SKOLI SU:

Clan 17.
PEDAGOG (PEDAGOG-PSIHOLOG)
Opis poslova:
Rad pedagoga obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje i programiranje, praéenje,
unapredivanje, osavremenjivanje i racionalizaciju obrazovno-odgojnog rada u Skoli, rad sa
udenicima, saradnja sa nastavnicima i roditeljima, pedago$ko-instruktivni i istraZivacki rad:

1. Planiranje, programiranje, organizovanje i praéenje obrazovno- -odgojnog rada:

- uestvovanje u izradi godi$njeg programa rada Skole;

- uéestvovanje u izradi planova i programa za unapredenje obrazovno-odgojnog rada;

- rad sa udenicima i uCenic¢kim organizacijama;

- rad sa nastavnicima i struénim organima Skole;

- pedagosko psihologko usavriavanje nastavnika, korektivni rada sa u¢enicima koji imaju
problema u uéenju, ponasanju i razvoju;

- vannastavne aktivnosti u¢enika;

- rad sa nadarenim u¢enicima profesionalne orjentacije;

- saradnja sa roditeljima i institucijama;

- izrada godi3njih programa rada, operativnih mjese¢nih planova rada i mjese¢nih planova
pedagosko-instruktivnog rada pedagoga,;

- saradnja sa nastavnicima u izradi planova rada;

- predlaganje novih organizacionih rjeSenja obrazovno-odgojnog rada;

- pripremanje i razrada pedagoskih principa koji ¢e posluZiti kao kriteriji u izradi rasporeda
gasova, utvrdivanju i rasporedu smjena, podjeli odjeljenskih starjesinstava, organizovanju
vannastavnih aktivnostii sl.;

- izrada periodi¢nih pregleda stru¢ne literature po nastavnim predmetima i aktuelnim
problemima;

- posjeta &asovima obrazovno-odgojnog rada i snimanje didakti¢ko-metodicke zasnovanosti



rada na ¢asovima;

- pruZanje instruktivne pomo¢i nastavnicima kod izrade raznih programskih sadrzaja,
individualizacije nastavog procesa;

- kontinuirano pracenje efikasnosti novih organizacionih oblika rada, postignutih rezultata
ucenika, primjene novih obrazovnih programa i sl.;

- udedée u izradi godisnjeg izvjestaja o radu Skole i izrada periodiénih analiza i informacija o
uspjehu ucenika u nastavi i vannastavnim aktivnostima.

2. Unapredivanje obrazovno-odgojnog rada i pedagoSko-instruktivni rad sa

nastavnicima:

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

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

- pedagosko instruktivni rad sa nastavnicima;

- upudivanje nastavnika na koritenje pedagoske literature radi osavremenjivanja nastavnog
procesa;

- ispitivanje uzroka problema koji se javljaju u obrazovno-odgojnom procesu;

- identifikovanje nadarenih ucenika, kao i onih koji imaju problema u u€enju i razvoju i
organizovanje odgovarajuceg obrazovno-odgojnog rada;

- otkrivanje uzroka zaostajanja u napredovanju pojedinih u€enika ili odjeljenja u uenju i
preduzimanje i predlaganje odgovarajucih pedagoskih mjera;

- podsticanje kod u€enika razvoja motivacije za ucenje;

- rad sa nastavnicima i ostvarivanje zadataka profesionalne orjentacije;

- pruzanje pomo¢i odjeljenskim starjeSinama u upoznavanju, podsticanju i pracenju svih
komponenata razvoja linosti ugenika (fizi¢kog, intelektualnog, emocionalnog, socijalnog i
dr));

- otkrivanje uzroka poremeéaja ponaSanja pojedinih udenika i preduzimanje odgovarajucih
vaspitnih mjera;

- ispitivanje interesovanja ucenika i njihovo adekvatno ukljucivanje u rad sekcija;

- pracenje i uskladivanje optere¢enosti u¢enika nastavnim i vannastavnim aktivnostima
(domadi zadaci, testovi, kontrolni zadaci, takmicenja i sl.).

3. Rad sa uéenicima:

- ispitivanje pedagoskih ¢inilaca uspjeha i napredovanja pojedinih uéenika, odjeljenja, razreda
i grupa i predlaganje mjera za unapredivanje obrazovno-odgojnog rada;

- individualni i grupni rad sa u¢enicima na njihovom osposobljavanju za usvajanje racionalnih
metoda ucenja i koristenje literature;

- ispitivanje interesovanja ucenika za vannastavne aktivnosti;

- organizovanje savjetodavnog rada sa uéenicima koji postiZzu slabiji uspjeh u uéenju, koji
imaju teSkoca u prilagodavanju na $kolski Zivot i rad, koji ispoljavaju probleme u ponasanju,
koji Zive u nepovoljnim porodi¢nim i socijalnim uslovima;

- prepoznavanje nadarenih uéenika i stvaranje optimalnih uslova za njihov razvoj i uspjeSno
napredovanje;

- strukturiranje i formiranje odjeljenja prvog razreda;

- saradnja sa u¢enicima kod pripremanja ekskurzija, izleta, posjeta, proslava, kulturnih,
sportskih, humanitarnih i drugih aktivnosti.

4. Saradnja sa roditeljima: 5
- ispitivanje interesovanja roditelja za uklju¢ivanje u pojedine oblike rada Skole;
- saradnja sa roditeljima radi dijagnosticiranja odredenih stanja kod u€enika (mane,



poremecaji, krize, konflikti);

- pruzanje pomo¢i roditeljima ¢ija djeca imaju problema u razvoju, u¢enju i ponasanju,

- saradivanje sa roditeljima nadarenih u€enika;

- pruZanje pomoéi roditeljima u osmisljavanju slobodnog vremena ucenika,

- pedagosko-psihologko obrazovanje roditelja (roditeljski sastanci, predavanja, upucivanje na
literaturu);

- prisustvuje po potrebi sjednicama Vijeca roditelja.

5. Analiti¢ko istrazivacki rad:

- izrada raznih izvjestaja, informacija i analiza u vezi sa radom Skole;

- ostvarivanje kontinuiranog uvida u vodenje priprema nastavnika o svim vidovima
obrazovno-odgojnog rada;

- analiza didakti¢ko-metodicke zasnovanosti planova obrazovno-odgojnog rada;

- upoznavanje struénih organa Skole sa rezultatima analiza, ispitivanja, prou¢avanja i
istrazivanja.

6. Vodenje dokumentacije i evidencije o radu:

- program rada (godi$nji, mjesecni i operativni);

- dnevnik rada;

- personalni dosije ucenika;

- pedagoski karton ucenika;

- dokumentacija o izvrienim istraZivanjima, obavljenim pregledima, izvjeStajima i sl.;
- knjige za razgovore sa uéenicima, za rad sa nastavnicima i razgovore sa roditeljima.

7. Ostali poslovi:

- radi na uvodenju savremenih oblika i metoda rada;

- organizovano stru¢no obrazovanje i usavrSavanje;

- obavlja i druge poslove prema potrebi, po nalogu direktora i organa upravljanja Skole.
Za svoj rad radnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO PEDAGOG (PEDAGOG-PSIHOLOG):
- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom)

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO PEDAGOG (PEDAGOG-PSIHOLOG):
- VSS/Bakalaureat, zavrSen Filozofski fakultet odgovarajuéeg smjera,

- poznavanje engleskog jezika.

- poznavanje rada na racunaru.

- poZeljno radno iskustvo u struci.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO PEDAGOG (PEDAGOG-PSIHOLOG):
- 1 (jedan) izvrSilac.

Clan 18.
PSIHOLOG
Opis poslova:
Rad psihologa obuhvata poslove koji se odnose na: planiranje, programiranje i pracenje
obrazovno-odgojnog rada, psiholosko instruktivni i savjetodavni rad sa nastavnicima,
udenicima i roditeljima i analiti¢ko planski i istrazivacki rad.
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1. Planiranje, programiranje i pra¢enje obrazovno-odgojnog rada:

- udesée u izradi godidnjeg programa rada Skole (strukture godisnjeg programa, programa
obrazovno-odgojnog rada sa ulenicima, saradnja sa roditeljima, podsticanje razvoja ucenika,
programa usavr$avanja nastavnika, rad na izradi godi$njeg i operativnih mjesecnih planova
svog rada);

- u¢e$ce u unapredivanju opste organizacije obrazovno-odgojnog rada Skole radi pronalaZenja
racionalnih rjeSenja za upis, psiholosko usavrSavanje nastavnika i stru¢nih saradnika,
obezbjedivanje uslova za uvodenje inovacija u nastavu, i sl.;

- udesce u praéenju i unapredivanju prilagodenosti programskih sadrzaja saznanjima i drugim
individualnim moguénostima ucenika, procesa napredovanja ucenika u savladavanju
obrazovnog programa, dnevnog i nedjeljnog optereéenja ufenika, motivisanosti za ucenje,
uspje$nosti uvodenja novih obrazovnih programa;

- samostalno izradivanje instrumenata za praenje i vrednovanje cjelokupnog obrazovno-
odgojnog rada u Skoli;

2. Psiholosko-instruktivni rad:

2.1. Saradnja sa nastavnicima:

- ulestvovanje u operacionalizaciji obrazovno-odgojnih ciljeva na nivou znanja, shvatanja
primjene i stvaralacke prerade gradiva;

- upoznavanje sa psiholoskim principima uspjeSnog ucenja i motivacije za ucenje;

- pruzanje pomoéi u podsticanju optimalnog razvoja udenika na osnovu utvrdenih
individualnih karakteristika;

- ispitivanje efikasnosti pojedinih oblika i metoda obrazovno-odgojnog rada u odnosu na
individualne karakteristike uCenika (sposobnosti, motivaciju, osobine li¢nosti, obrazovna
dostignuca);

- rad na utvrdivanju psiholo$kih uzroka zaostajanja ucenika u obrazovnim dostignu¢ima i
pojedinim vidovima razvoja i predlaganje programa za podsticanje njihovog razvoja,

- pruZanje pomoéi nastavnicima i odjeljenskim starjefinama u usmjeravanju razvoja ucenika;

- pruZanje pomod¢i u identifikovanju nadarenih udenika, utvrdivanje vrste nadarenosti i
predlaganje programa za podsticanje i usmjeravanje njihovog razvoja;

- upoznavanje odjeljenskih starje$ina sa psiholo§kim karakteristikama ucenika;

- pruzanje neposredne pomodi pri realizaciji programa stru¢nih aktiva;

- udestvovanje sa odjeljenskim starje§inom u ispitivanju uzroka poremecaja i rjeSavanju
personalnih, socijalnih i drugih problema pojedinaca i grupa u odjeljenju;

- pomaganje odjeljenskim starjeS§inama u organizaciji i realizaciji roditeljskih sastanaka;

- rad na psiholoskom uvodenju nastavnika-pripravnika u poslove i zadatke odjeljenskog
starjesine.

2.2. Rad sa uéenicima:

- prikupljanje svih relevantnih podataka koji su znagajni za psiho-socijalni razvoj ucenika;

- rad na ispitivanju intelektualne, socijalne i emocionalne zrelosti ucenika, opstih i posebnih
sposobnosti u¢enika, motivacije za uéenje, osobine li¢nosti utenika, vrijednosnih orjentacija i
stavova, grupne dinamike odjeljenja i statusa pojedinca;

- izrada instrumentarija za ispitivanje znanja i ostalih karakteristika li¢nosti uc¢enika (testova,
anketa, skala procjene, sociometrijskih upitnika i dr);

- formiranje psiholoskih dosijea ucenika;

- organizovanje savjetodavno-istraZivatkog rada sa ucenicima sljede¢ih kategorija:
neuspje$nih u udenju, sa te§koama u emocionalnom razvoju i sazrijevanju, sa smetnjama u
fizickom razvoju, sa tezim porodi¢nim problemima-djeca bez roditelja, nepotpune porodice,
alkoholizam i narkoti¢ka sredstva u porodici i drugo;
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- osposobljavanje ufenika za usvajanje racionalnih metoda ucenja;

- aktivnosti na usmjeravanju u¢enika koji zaostaju u psihofizi¢kom razvoju, kao i onih koji se
odlikuju opstim i posebnim vrstama nadarenosti;

- ispitivanje psihologkih ¢inilaca neuspjeha u savladavanju obrazovnog programa u pojedinim
predmetima i aktivnostima kod pojedinih udenika, grupa, odjeljenja i razreda, predlaganje
mjera za otklanjanje neuspjeha i u¢estvovanje u procesu sprovodenja tih mjera;

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

2.3. Saradnja sa roditeljima:

- prikupljanje potrebnih podataka od roditelja zna¢ajnih za upoznavanje i pra¢enje ucenika;

- upoznavanje roditelja sa psiholoskim karakteristikama djece i pruZanje savjetodavne pomoci
u usmjeravanju njihovog razvoja;

- davanje roditeljima savjeta za rjeSavanje razvojnih i drugih problema ucenika koji se javljaju
kao posljedica poremecenih porodi¢nih odnosa;

- savjetodavno-instruktivni rad sa roditeljima &ija djeca imaju teSkoca u u€enju i razvoju,

- pruZzanje blagovremene pomo¢i u otkrivanju nadarene djece i ukazivanje na moguénosti
podsticanja i usmjeravanja njihovog opSteg i profesmnalnog 1azvoja;

- udesée u realizaciji programa saradnje Skole i roditelja (op3ti i odjeljenski roditeljski
sastanci i dr);

-prisustvovanje po potrebi sjednicama Vijeca roditelja.

3. Analiti¢ko — planski i istraZivacki rad

- izrada izvje$taja i analiza o radu Skole i radu psihologa;

- istrazivanje postojece obrazovno- ongJne prakse i specifi¢nih problema i potreba Skole;

- izrada instrumentarija za organizaciju i racionalizaciju raznih ispitivanja i istraZivanja koja
se odvijaju na nivou Skole i Sire.

4. Ostali poslovi:

- utedce u pripremi i radu sjednica Nastavni¢kog i odjeljenskih vijeca;

- saradnja sa strunim institucijama sa kojima Skola saraduje po raznim osnovama;

- rad na permanentnom struénom usavr$avanju: individualno (stru¢na literatura, Stampa,
pedagosko-psiholodka periodika i sl.) i grupno (seminari, simpozijumi, predavanja, kongresi
isl);

- vodenje dokumentacije o svom radu koja obuhvata: godi¥nji plan rada, mjese¢ne operativne

planove rada, mjese&ne planove psiholosko-instruktivnog rada, dnevnik rada psihologa, dosije

o radu sa udenicima, individualni karton u¢enika, dokumentacija o izvrSenim psiholoskim

istrazivanjima;

- vodenje evidencije o svom radu koji obuhvata knjigu za razgovore i intervjue sa uenicima,

knjigu za rad sa nastavnicima i knjigu za razgovore sa roditeljima;

- obavlja i druge poslove prema potrebi, po nalogu direktora i organa upravaljanja Skole.

Za svoj rad radnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO PSIHOLOG:

- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom)

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO PSIHOLOG:
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- VSS/Bakalaureat, zavrSen Filozofski fakultet odgovarajuceg smjera,
- poznavanje engleskog jezika.

- poznavanje rada na raunaru.

- poZeljno radno iskustvo u struci.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO PSIHOLOG:
- u skladu sa Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje.
Clan 19.

SOCIJALNI RADNIK

Opis poslova:

- Prijem obavijestenja o slu¢aju i upoznavanju sa zahtjevom—predmetom izvrSenja radnih
operacija koje se odnose na sam prijem obavjestenja o sludaju, prijem pismene predstavke,
samoinicijativno obracanje za pomo¢ ili neposredno otkrivanje slu€ajeva na terenu,

- vodenje evidencije i dokumentacije predpostavlja formiranje dosijea korisnika usluga li¢nog
lista korisnika socijalne zastite, socijalnog rada, porodi¢ne zaStite i dr.dnevne 1 mjesecne
evidencije po kategorijama —grupama korisnika, oblika mjera i usluga socijalne zaStite i
socijalnog rada i druge evidencije i dokumentacije propisane Zakonom i drugim aktima,
uputama direktora,

- djelokrug poslova socijalnog radnika u Skoli podrazumijeva obavljanje struénog socijalnog
rada i pruZanje usluga socijalne zaStite i socijalnog rada i to: maloljetnicima ugroZenim
porodiénom situacijom (bez oba roditelja) napustena od roditelja, nepoznatih roditelja,
roditelja liSenih roditeljskog prava, roditelja sprijeCenih da vre roditeljsku duZnost,
materijalno ugroZenih roditelja, iz porodica sa poremecenim porodi¢nim odnosima,
razvedenih roditelja ili roditelja u brakorazvodnom sporu i ostalih maloljetnika ugroZenih
porodi¢nom situacijom,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora i organa upravaljanja Skole.

Za svoj rad radnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO SOCIJALNI RADNIK:
- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom)

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO SOCIJALNI RADNIK:

- VSS/Bakalaureat, zavrien Fakultet politi¢kih nauka - Odsjek socijalni rad,
- poznavanje engleskog jezika.

- poznavanje rada na raCunaru.

- poZeljno radno iskustvo u struci.

BROJ I1ZVRSILACA ZA RADNO MJESTO SOCIJALNI RADNIK :
- u skladu sa Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje.

Clan 20.
BIBLIOTEKAR
Opis poslova:
1. Planiranje i programiranje rada:
- izradivanje godi$njeg, mjesecnih i operativnih planova rada;
- planiranje i programiranje rada sa u€enicima u biblioteci;
- pripremanje programa rada Skolske biblioteke;
- planiranje nabavke literature i periodi¢nih publikacija namijenjenih ucenicima,
nastavnicima i struénim saradnicima.
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2. Obrazovno-odgojni rad:

- upoznavanje sa radom 3kolske biblioteke, sa bibliote¢kim fondom i mreZom biblioteka;

- upoznavanje sa vrstama bibliote¢ke grade i osposobljavanje za njeno samostalno koristenje;

- pruZanje pomodi pri izboru literature i druge biblioteCke grade;

- ispitivanje potreba i interesovanja uéenika za knjigama i drugom bibliote¢kom gradom;

- formiranje navike za samostalno nalaZenje potrebnih informacija i razvijanje €italackih
sposobnosti;

- razvijanje navika za ¢uvanje, zaStitu i rukovanje knjiZnim fondom;

- razvijanje metoda samostalnog rada za koriStenje knjiZznog materijala;

- pripremanije i realizovanje posebnih programa namijenjenih pojedinim grupama ucenika
(dopunska, dodatna nastava i vannastavne aktivnosti);

- ukljugivanje u rad bibliotetke sekcije i pruZanje pomo¢i u ostvarivanju programa sekcije.

3. Saradnja sa nastavnicima i drugim stru¢nim saradnicima:

- pripremanje godiSnjeg plana za obradu lektire;

- koristenje knjiZno-biblioteCke grade za nastavnike i struéne saradnike;

- informisanje stru¢nih aktiva, stru¢nih saradnika i direktora Skole o nabavci nove struéne
literature za pojedine obrazovne predmete, kao 1 didakti¢ko-metodicke i pedagosko-
psiholoske literature;

- saradnja sa nastavnicima o osposobljavanju ugenika za samostalno koriStenje knjiZzne grade
u Skolskoj biblioteci;

- uéedée u izradi bibliografija i nabavci potrebne literature za ostvarivanje predvidenih
projekata i tema iz oblasti stru¢nog usavriavanja i unapredivanja obrazovno-odgojnog
rada;

- pripremanje knjiZnih i drugih materijala za potrebe redovne, dodatne i dopunske nastave,
slobodnih aktivnosti i drugih oblika obrazovno-odgojnog rada;

- povremeno prisustvovanje roditeljskim sastancima radi davanja informacija o

interesovanjima i potrebama udenika za Citanjem i podsticanjem roditelja da se i u

porodi¢nom krugu njeguju i razvijaju ¢italatke navike.

4. Bibliotecko-informativna djelatnost:

- sistematsko informisanje nastavnika, uéenika i uprave Skole o novim knjigama, listovima i

¢asopisima;

- pripremanje tematskih izloZbi 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 koriStenju knjiZne grade po razredima, predmetima i

odjeljenjima i sl.;

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

- izradivanje azbuénog i stru¢nog kataloga;

- vodenje zbimih i posebnih fondova knjiga u $kolskoj biblioteci;

- organizovanje i ostvarivanje medubibliotecke pozajmice i saradnje;

- utedée u vodenju ljetopisa Skole.

5. Kulturna i javna djelatnost:

- uéestvovanje u planiranju i realizaciji kulturne i javne djelatnosti $kolske biblioteke;

- pripremanje i organizovanje kulturnih, takmi¢arskih i sabirnih akcija, knjiZzevnih tribina,
susreta, razgovora, prikupljanje knjiga i zavi¢ajne grade, takmifenja, i drugih vidova
aktivnosti u cilju popularizacije knjige;
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- u¢estvovanje u pripremanju i sakupljanju materijala za $kolska informativna glasila;

- ostvarivanje saradnje sa organizacijama i Skolama u oblasti kulture koje se organizovano
bave radom sa djecom, posebno njihovim slobodnim vremenom (kulturno-umjetnicka drustva,
centri za kulturu, gradske biblioteke 1 sl.);

- saradnja sa novinsko-izdavatkim ku¢ama, radio-televizijskim centrima, pozoriSnim
ku¢ama i sl.

6. Stru¢no usavrsavanje:

- permanentno stru¢no obrazovanje i usavr§avanje;

- praCenje pedagoske literature, periodike, stru¢nih recenzija i prikaza;

- praéenje stru¢ne literature i periodike iz oblasti bibliotekarstva;

- uCestvovanje na seminarima i struénim savjetovanjima za Skolske bibliotekare;
- uCestvovanje u radu aktiva Skolskih bibliotekara na nivou opStine i Kantona.

7. Ostali poslovi: -

- stara se o pravilnoj primjeni tehni¢kih i zastitnih mjera za Guvanje i odrZavanje biblioteCkog
materijala;

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

- savjetodavni rad sa roditeljima;

- 1 druge obaveze u cilju unapredivanja i razvoja obrazovno-odgojnog rada Skole, u skladu sa

zahtjevima struke, Pravilima Skole i Ugovorom o radu, kao i poslove po nalogu direktora i

organa upravljanja Skole.

Za svoj rad radnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO BIBLIOTEKAR:
- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom)

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO BIBLIOTEKAR:

- VSS/Bakalaureat, fakultet za obrazovanje nastavnika, umjetnicka akademija, odnosno
odgovarajuéi fakultet bibliotekarskog smjera ili bosanskog/srpskog/hrvatskog jezika i
knjiZevnosti;

- poloZen struéni ispit u biblioteckoj struci;

- pozeljno radno iskustvo u struci;

- poznavanje rada na raCunaru.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO BIBLIOTEKAR:
- 1 (jedan) izvrsSilac.

V- STRUCNI SARADNICI ZA PRAVNE I EKONOMSKE POSLOVE U SKOLI SU:

Clan 21.
SEKRETAR
Opis poslova:
- uestvuje u koncipiranju i izradi programa rada, informacija, izvjestaja, analiza, statistickih
podataka i dr.,
- saraduje sa direktorom, nastavnicima, stru¢nim i drugim saradnicima, u€enicima, roditeljima
i drugim institucijama,
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- prati realizaciju programa rada, prati propise iz podrud¢ja srednjeg obrazovanja, te primjenu
ostalih zakonskih propisa i podzakonskih akata, te radi na izradi i dogradnji op¢ih akata Skole
u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima,

- udestvuje u pripremi i odrZavanju sjednica Skolskog odbora, radi na zapisnicima sa sjednica
Skolskog odbora i izraduje odgovarajuce odluke i zakljucke,

- obavlja sve poslove koji proizilaze iz oblasti zasnivanja radnih odnosa,

- poslovi aZuriranja i ¢uvanja $kolske arhive i ostale dokumentacije Skole,

- provodi proceduru upisa ucenika, radi na prevodnicama, uvjerenjima, potvrdama i sli¢no,
obavlja poslove oko organizacije zdravstvene zastite i osiguranja ucenika i radnika Skole,

- organizira rad i vr$i nadzor rada pomocno tehni¢kog osoblja u Skoli,

- daktilografski poslovi vezano za opis poslova sekretara,

- saradnja sa stru¢nim sluzbama na ostvarivanju njihovih programskih sadrZaja,

- obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu direktor Skole, Nastavni¢kog vijeca i organa
upravljanja.

- izraduje nacrte i prijedloge opstih akata i drugih akata Skole;

- praéenje i sprovodenje postupka donoSenja opstih akata i pruZanje pravno-struéne pomoci
¢lanovima odgovarajuéih komisija, kao i obrada tih akata od nacrta do objavljivanja
konac¢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;

- praéenje zakonskih i drugih propisa i ukazivanje na obaveze koje proisti¢u iz njih;

- praéenje primjene Pravila i opstih akata i pripremanje prijedloga za izmjene i dopune tih
akata;

- pripremanje tuzbi, prijedloga, odgovora na tuZzbe, ulaganje Zalbi, pisanje opomena, kao i
zastupanje kod nadleZnih institucija, organa, sudova i dr. po punomoci direktora;

- obavljanje poslova oko upisa u sudski registar, zemlji$ne knjige, osiguranja i drugih poslova
u vezi sa statusom, pravima i obavezama Skole;

- pravno-tehnicki poslovi oko konstituisanja Skolskog odbora, disciplinskog postupka,
poslove stalnih i povremenih komisija;

- obavlja sve stru¢ne 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
izvrSavaju;

- radi i ostale poslove u vezi sa svakodnevnim radom ovih organa;

- struéne i administrativno-tehni¢ke poslove kod sprovodenja konkursa za izbor radnika
Skole;

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

- vodenje kadrovske evidencij e za radnike Skole;

- obavljanje poslova oko prijavljivanja radnika na obavezno osiguranje;

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

- obavljanje i drugih kadrovskih poslova.

- obavlja poslove za dobivanje radne i boravidne dozvole stranaca,

- vodi evidenciju o radnicima Skole u knjizi radnika;

- vodi brigu o uru&ivanju platnih listi za radnike Skole;

- vodi evidenciju o povredama na radu i vr§i popunjavanje ozljednog lista za slucaj nesrece na
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poslu;
- vodi brigu o dosijeima svih radnika u Skoli;
- vodi evidenciju o opitim aktima Skole;
- vodi evidenciju o ljekarskim pregledima radnika;

- vodi evidenciju o obrazovanju, struénom usavrSavanju i osposobljavanju radnika putem
polaganja strucnih ispita, sticanja specijalizacija, uestvovanju na seminarima, kursevima,
simpozijumima, savjetovanjima i drugim oblicima stru¢nog usavriavanja i prilaZe ih u

radnikov dosije;

- vodi evidenciju o petatu i $tambilju Skole;

Poslovi u vezi sa u¢enicima:

- poslovi u vezi sa upisom uéenika i prestanka svojstva ucenika;

- izdavanje raznih uvjerenja u€enicima o redovnom Skolovanju;

- vodenje evidencije o u€enicima koji su oslobodeni od nastave fizi€¢kog vaspitanja po
razredima i odjeljenjima.

Vodi sljedeée evidencije:

- evidencija o dodijeljenim pohvalama, nagradama 1 drugim priznanjima;

- evidencija o organizovanom prevozu ucenika;

- evidencija o osiguranju ucenika;

- evidencija o nestanku stvari ucenika;

- evidencija o u¢enicima kojima je izreCena odgojna mjera;

- evidencija izdatih svjedoCanstava, diploma, ispisnica, prevodnica i drugih javnih isprava po
razredima 1 odjeljenjima;

- poslovi dobivanja boravi$ne dozvole za u¢enike-strance.

Ostali administrativni poslovi:

- administrativno-tehni¢ko obradivanje akata;

- otpremanje poste;

- razvodenje akata i njihovo arhiviranje;

- ¢uvanje 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 i organa upravljanja u skladu sa Zakonom,
Ugovorom o radu, drugim propisima i opstim aktima Skole.

Za svoj rad radnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO SEKRETAR:
- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom).

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO SEKRETAR:
- VSS/Bakalaureat, zavr$en Pravni fakultet;

- znanje engleskog jezika;

- poznavanje rada na racunaru.

BROJ I1ZVRSILACA ZA RADNO MJESTO SEKRETAR:
- 1 (jedan) izvrsilac.

Clan 22.
BLAGAJNIK

Opis poslova:
- organizuje funkciju blagajne u skladu sa Zakonom o finansijskom poslovanju i aktima
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Skole;

- Suva gotovinu prema zakonskim propisima i procedurama Skole,

- vodi blagajni¢ki dnevnik, polaZe novac na raéun Skole,

- predaje blagajnitke dnevnike na analiti¢ku evidenciju odjeljenju za knjigovodstvo,

- usagladava stvarno stanje gotovine u blagajni sa analiti¢kim evidencijama, saraduje sa
komisijama za popis i internu kontrolu;

- sastavlja razne izvjestaje u vezi sa blagajnom, saraduje sa ostalim odjeljenjima SluZbe 1
ostalim zaposlenicima Skole po pitanju blagajni¢kog poslovanja,

- provodi propise oko blagajni¢kog poslovanja, obavlja ostale poslove po nalogu ra¢unovode,

- obavlja i druge poslove po nalogu Direktora i organa upravljanja Skole, kao i poslove u
skladu sa Ugovorom o radu.

Za svoj rad radnik je odgovoran direktoru Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO BLAGAJNIK:

- da lice sa kojim se zaklju¢uje ugovor ima najmanje 18 godina, odnosno sa licem izmedu 15 i

18 godina Zivota (maloljetnik) moZe zakljuditi ugovor o radu odnosno zasnovati radni odnos

uz saglasnost zakonskog zastupnika i pod uvjetom da od ovlastenog ljekara ili nadlezne

zdravstvene ustanove pribavi ljekarsko uvjerenje kojim dokazuje da ima opéu zdravstvenu

sposobnost za rad.

- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom);

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO BLAGAJNIK:

- SSS — zavrena srednja $kola ekonomskog, tehni¢kog, drustvenog ili drugog odgovarajuceg
smjera; -

- poznavanje rada na raunaru;

- poznavanje engleskog jezika.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO BLAGAJNIK:
- 1 (Jedan) izvrsilac.

VI - TEHNICKO-HIGIJENSKO OSOBLJE I OSTALI RADNICI

Clan 23.

(DOMAR)

Opis poslova:

- odgovoran je za odrZavanje 8kolske zgrade, ispravno funkcionisanje instalacija, nastavnih
sredstava, nastavne opreme i svih uredaja u Skoli;

- brine se o funkcionalnom koristenju inventara;

- kontrola stanja i popravka namjestaja, opreme i inventara po u¢ionicama i vodjdenje
evidencije o eventualno nastalim Stetama;

- vr§i nabavku neophodnog materijala i drugih sredstava potrebnih za rad i odrZavanje Skole;

- obavjestava direktora i sekretara Skole o nastalim Stetama u Skoli;

- vodi evidenciju o brojnom stanju, rasporedu i vremenskom periodu za atestiranje
vatrogasnih aparata u Skoli;

- vr$i sve popravke inventara, nastavnih sredstava, instalacija i dr. popravke;

- odrzavanje zelenih povrsma stabala i cvijea u dvoristu;

- pruZa tehni¢ku pomo¢ za vrijeme sve€anosti, manifestacija, priredbi koje organizuje Skola;

- brine o sportskim rekvizitima u fiskulturnoj sali odnosno poligonu,
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- radi na poslovima generalnog ¢iséenja i kre€enja objekta;

- rukuje uredajima i odrZava instalacije grijanja;

- stara se da $kolski objekat bude blagovremeno zagrijan i instalacije budu uvijek ispravne;

- blagovremeno podnosi zahtjev za nabavku ogrijeva;

- odgovoran je za ¢is¢enje kotlovnice i njeno redovno servisiranje;

- obavlja i druge poslove koje po svome opisu spadaju u poslove domara, kao i poslove u
skladu sa Ugovorom o radu i druge poslove po nalogu direktora i sekretara Skole.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO DOMAR:

- da lice sa kojim se zaklju¢uje ugovor ima najmanje 18 godina, odnosno sa licem izmedu 15 i

18 godina Zivota (maloljetnik) moZe zakljuéiti ugovor o radu odnosno zasnovati radni odnos

uz saglasnost zakonskog zastupnika i pod uvjetom da od ovlastenog ljekara ili nadlezne

zdravstvene ustanove pribavi ljekarsko uvjerenje kojim dokazuje da ima opéu zdravstvenu

sposobnost za rad.

- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom).

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO DOMAR:
- SSS-drustvenog ili tehni¢kog smjera ili zavrSena osnovna $kola;
- jedna godina radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO DOMAR:
- 1 (jedan) izvrSilac.

Clan 24.

RADNIK NA POSLOVIMA ODRZAVANJA HIGIJENE (CISTACICA)

Opis poslova:

- odrZavanje higijene u uionicama, labaratorijama, kabinetima, salama, hodnicima i drugim
prostorijama Skole;

- svakodnevno odrZavanje ¢istoce i dezinfekcija sanitarnih ¢vorova;

- odrZavanje &istoée dvorista Skole;

- rad na odrZavanju zelenih povrsina Skole, sadnja i odrZavanje cvijeéa i sl. u skolskom
dvoristu;

- odrzava cvijece u poslovnim prostorijama i ispred zgrade;

- provjetravanje $kolskih prostorija;

- redovno mijenja i postavlja ubruse, toalet papir i sapun u sanitarnim prostorijama;

- prateéi poslovi za vrijeme $kolskih manifestacija i svecanosti;

- prijavljivanje izgubljenih, odnosno zaboravljenih stvari;

- briga i odgovornost za zaduZenu radnu uniformu, pribor i sredstva rada sa kojima rukuje;

- duZnost prijavljivanja o$tecenja i kvarova na instalacijama, inventaru i drugoj opremi,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora i sekretara Skole, kao i poslove u skladu sa
Ugovorom o radu.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO HIGIJENICARKA/CISTACICA:

- da lice sa kojim se zakljucuje ugovor ima najmanje 18 godina, odnosno sa licem izmedu 15 i
18 godina Zivota (maloljetnik) moZe se zakljuditi ugovor o radu odnosno zasnovati radni
odnos uz saglasnost zakonskog zastupnika i pod uvjetom da od ovlastenog ljekara ili nadlezne
zdravstvene ustanove pribavi ljekarsko uvjerenje kojim dokazuje da ima opéu zdravstvenu
sposobnost za rad.

- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
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pregledu u skladu sa Zakonom);

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO HIGIJENICARKA/CISTACICA:

- SSS-drustvenog ili tehni¢kog smjera ili nekog drugog smjera ili zavr$ena osnovna Skola;
- pozeljno radno iskustvo.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO HIGIJENICARKA/CISTACICA:

- u skladu sa Pedagoskim standardima.

Clan 25.
KAFE KUHARICA/SPREMACICA
Opis poslova:
-obavlja poslove pripremanja i posluZivanja toplih i hladnih napitaka, planira i
saGinjava narudZbu neophodnih namirnica;
-vodi propisanu evidenciju i dokumentaciju o ulazu i izlazu robe i materijala;
-stara se o sanitarnoj ispravnosti i kontrolie rok upotrebe napitaka, ostale robe i materijala;
-&isti i odrZava higijenu poslovnih prostorija, opreme, uredaja, drugih osnovnih sredstava 1
inventara;
-odrZava cvijeée u prostorijama Skole i ispred zgrade;
-obavlja i druge poslove po nalogu direktora i sekretara Skole, kao i poslove u skladu sa
Ugovorom o radu.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO KAFE KUHARICA/SPREMACICA:

- da lice sa kojim se zakljuduje ugovor ima najmanje 18 godina, odnosno sa licem izmedu 15 i

18 godina Zivota (maloljetnik) moZe se zakljugiti ugovor o radu odnosno zasnovati radni

odnos uz saglasnost zakonskog zastupnika i pod uvjetom da od ovlastenog ljekara ili nadleZne

zdravstvene ustanove pribavi ljekarsko uvjerenje kojim dokazuje da ima opéu zdravstvenu

sposobnost za rad.

- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom);

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO KAFE KUHARICA/SPREMACICA:
-SSS-drugtveno/tehni€kog smjera ili nekog drugog smjera ili zavriena osnovna Skola;
-poZeljno radno iskustvo.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO KAFE KUHARICA/SPREMACICA:
- prema potrebi.

Clan 26.
PORTIR
Opis poslova:
- nadzire ulazni prostor i ostale prostore zgrade brine¢i se o sigurnosti Skole;
- na ulaznoj kapiji legitimi$e osobe koje ulaze u Skolu i daje im potrebne informacije i upute;
- daje informacije roditeljima, pOS_] etiocima i drugim licima koje borave u prostoru Skole;
- brine se za odrZavanje prostora i opreme u svome djelokrugu rada i odgovornosti;
- u opravdanim slu¢ajevima i ukazanoj potreb1 direktor Skole izraduje posebno uputstvo za
rad portira u vezi sa uvanjem zgrade i imovine,
- &isti snijeg 1 kosi travu u svom djelokrugu;
- u periodu raspusta obavlja odredene poslove na odrZavanju zgrade i imovine u saradnji sa
domarom;
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- obavlja i druge poslove po nalogu direktora i sekretara Skole, kao i poslove u skladu sa
Ugovorom o radu.

OPCI USLOVI ZA RADNO MJESTO PORTIR:

- da lice sa kojim se zakljuuje ugovor ima najmanje 18 godina, odnosno sa licem izmedu 15 1

18 godina Zivota (maloljetnik) moZe se zakljuiti ugovor o radu odnosno zasnovati radni

odnos uz saglasnost zakonskog zastupnika i pod uvjetom da od ovlaStenog ljekara ili nadleZne

zdravstvene ustanove pribavi ljekarsko uvjerenje kojim dokazuje da ima opéu zdravstvenu

sposobnost za rad.

- zdravstvena sposobnost radnika (koja se dokazuje uvjerenjem o sistematskom ljekarskom
pregledu u skladu sa Zakonom);

POSEBNI USLOVI ZA RADNO MJESTO PORTIR:
-SSS-drustvenog ili tehni¢kog smjera ili nekog drugog smjera ili zavr§ena osnovna $kola;
-poZeljno radno iskustvo.

BROJ IZVRSILACA ZA RADNO MJESTO PORTIR:
- prema potrebi.

VI - RADNI ODNOSI

Clan 27.

(Prijem radnika)

Prijem radnika u radni odnos u Skoli i njihov raspored na odgovarajuce poslove vrii se u
skladu sa Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.

Clan 28.

(Primjena pozitivnih propisa)

Na prava i duZnosti radnika u Skoli iz radnog odnosa, pored propisa iz prethodnog ¢lana,
primjenjuju se i Zakon o srednjem obrazovanju, Zakon o radu, Op¢i kolektivni ugovor za
teritoriju FBiH, Pedagoski standardi i drugi odgovarajuci propisi.

Clan 29.

(Prijem pripravnika)

Skola moZe zaklju¢iti Ugovor o radu sa pripravnikom u skladu sa Zakonom o radu i
Pravilnikom o radu.

Clan 30.

(Disciplinska odgovornost)

Za povredu radne duZnosti, radnici Skole odgovaraju disciplinski i materijalno u skladu sa
Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti radnika.

Clan 31.

(Prethodna provjera radnih sposobnosti)

Za sva radna mjesta predvidena ovim pravilnikom direktor moZe izvrsiti provjeru radne
sposobnosti i druge vrste sposobnosti neophodne pri struénom i odgovornom izvrSavanju
radnih obaveza odgovarajuceg radnog mjesta na koje se radnik zaposljava.

VII- ZAVRSNE ODREDBE
Clan 32.
(Izmjene i dopune)
Izmjene i dopune ovog pravilnika vr§e sa na nafin i po postupku propisanim za njegovo
donosenje.
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Clan 33.
(Supsidijarna primjena Pravila)
Sve §to nije regulisano ovim pravilnikom primjenjivat ¢e se odredbe Pravila Skole.

Clan 34.
(Stupanje na snagu i prestanak vaZenja Pravilnika)
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZzi Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Broj: 28/19 od 17.01.2019.godine.

Broj: 294/26

1l/gSlm’Iskog odbora
Sarajevo, 10.04.2026. godine Jo = =

/ e

/' Sabahudin DZemié¢
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