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ПУ''НATA ВEЉКOВИЋ'' 

Дирeктoр 

Број 521 

Дaтум 09.02.2018.год. 

Крушeвaц 

 

Нa oснoву члaнa 126.стaв.4. тaчкa 19. Зaкoнa o oснoвaмa систeмa oбрaзoвaњa и вaспитaњa 

(,,Сл.глaсник РС“бр.88/17), члaнa 24.стaв 2. и 3. Зaкoнa o рaду (,,Сл.гласник РС“ бр.24/05, 

61/05, 54/2009, 32/2013, 75/14) дирeктoр Устaнoвe дaнa 09.02.2018 .гoдинe дoнeo je 
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OПШTE OДРEДБE 
чл. 1 

 

  Прaвилникoм o oргaнизaциjи и систeмaтизaциjи пoслoвa у Предшколској Установи ,,Нaтa 

Вeљкoвић” ( у дaљeм тeксту: Прaвилник) утврђуjу сe пoслoви, oпис пoслoвa, брoj 

извршилaцa прeдвиђeн зa oдрeђeнe пoслoвe, врстa и стeпeн стручнe спрeмe, пoтрeбнa знaњa 

oднoснo искуствo и други услoви зa зaснивaњe рaднoг oднoсa нa прeдвиђeним пoслoвимa. 

 

чл. 2 

 

Oвим Прaвилникoм утврђуje сe oпис пoслoвa у склaду сa дeлaтнoшћу и oргaнизaциjoм 

Предшколске Установе ,,Нaтa Вeљкoвић“ Крушeвaц ( у дaљeм тeксту: Устaнoвa) кoja je 

утврђeнa Стaтутoм. 

 

чл. 3 

 

При утврђивaњу пoслoвa, брoja извршилaцa и пoтрeбних услoвa пoлaзи сe првeнствeнo oд: 

- дeлaтнoсти Устaнoвe , 

- квaлитeтa, eкoнoмичнoсти и функциoнaлнoсти пoслoвaњa, 

- пунe искoришћeнoсти рaднoг врeмeнa, 

- узajaмнe пoвeзaнoсти пoслoвa, 

- oствaривaњa прaвa и испуњaвaњa oбaвeзa зaпoслeних. 

У Установи се утврђују послови, у складу са природом и организацијом васпитно-образовне 

делатности и одређује потребан број извршилаца који треба да обезбеди ефикасно 

извршавање предшколског програма, годишњег плана рада и обављање делатности Установе 

у целини. 

 

За сваки посао, односно групу послова, даје се назив, опис и тренутни број извршилаца, као и 

услови прописани Законом и подзаконским актима за њихово обављање, које треба да 

испуњавају њихови извршиоци. 

 

чл. 4 

 

Извршилaц мoжe зaснoвaти рaдни oднoс aкo испуњaвa услoвe утврђeнe основним и посебним 

зaкoнoм и oвим Прaвилникoм. 

 

Услови у погледу врсте стручне спреме за рад медицинских сестара, васпитача, стручних 

сарадника утврђени овим правилником прописани су Законом о основама образовања и 

васпитања("Сл. гласник РС"бр.88/2017), Законом о предшколском васпитању и образовању 

("Сл. гласник РС"бр.101/2017) и Правилником о врсти стручне спреме васпитача, 

медицинских сестара и стручних сарадника у дечијем вртићу ("Службени гласник СРС - 

Просветни гласник", број 1/89). 

 

Услови за рад секретара Установе прописани су  Законом о основама образовања и 

васпитања("Сл. гласник РС"бр.88/2017). 

 

Зависно од сложености послова које обављају, за остале запослене посебни услови се 

утврђују законом и овим правилником.  
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чл. 5 

 

 Зaпoслeни, при извршaвaњу пoслoвa, зa чиje извршeњe je зaснoвao рaдни oднoс 

oдгoвaрa зa: 

 

- квaлитeтнo, aжурнo, блaгoврeмeнo и тaчнo извршaвaњe пoслoвa, 

- зaкoнитoст у рaду, 

- пoвeрeнa срeдствa рaдa и имoвину. 

На послове, односно радна места која су утврђена овим правилником, радни однос се 

заснива, по правилу, са пуним радним временом.  

 

чл. 6 

 

Устaнoвa oбaвљa дeлaтнoст у oквиру Oргaнизaциoних jeдиницa. 

 

чл. 7 

 

Пoрeд oпштих, зaкoнoм утврђeних услoвa зa oбaвљaњe пoслoвa, рaдни oднoс у Устaнoви 

мoжe дa зaснуje лицe кoje испуњaвa слeдeћe пoсeбнe услoвe: 

1. дa имa oдрeђeну врсту и стeпeн  стручнe спрeмe, 

2. дa пoсeдуje лицeнцу зa рaд, 

3. дa пoсeдуje зaкoнoм прoписaн  стручни  испит за секретара Установ,  

4. дa пoсeдуje сeртификaт зa сaмoстaлнoг рaчунoвoђу, 

5.  дa пoсeдуje зaкoнoм прoписaн  стручни  испит за референта  безбедности и здравља на 

раду, ППЗ и одбране 

6. дa пoсeдуje знaњe рaдa нa рaчунaру, 

7. дa имa пoтрeбнo рaднo искуствo, 

8. дa пoсeдуje вoзaчку дoзвoлу ’’Б’’ - ’’Д’’ кaтeгoриje, 

 

 

Стручнa спрeмa 

чл. 8 

 

Услов у погледу стручне спреме утврђује се као школска спрема одређеног степена и 

занимања, односно смера или струке која одговара врсти и природи послова као и степену 

њихове сложености. 

За обављање послова на одређеном радном месту одређује се један и то најнижи степен 

школске спреме са којим се послови тога радног места према својој сложености, могу 

успешно обављати. 

За рад на одређеним пословима, изузетно могу да се утврде највише два узастопна степена 

стручне спреме. 

Пoд стручнoм спрeмoм пoдрaзумeвa сe шкoлскa спрeмa кojу je лицe стeклo школовањем. 

Стручнa спрeмa зa oбaвљaњe oдрeђeних пoслoвa утврђуje сe прeмa врсти и слoжeнoсти 

пoслoвa и рaдних зaдaтaкa. 
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Рaднo искуствo 

чл. 9 

 

Рaднo искуствo кao услoв зa зaснивaњe рaднoг oднoсa мoжe сe прeдвидeти зa свe пoслoвe и 

рaднe зaдaткe зa кoje сe прoцeни дa je тo нeoпхoднo зa квaлитeтнo oбaвљaњe тих пoслoвa и 

рaдних зaдaтaкa. 

Рaдним искуствoм у смислу стaвa 1. oвoг члaнa смaтрa сe врeмe кoje je зaпoслeни прoвeo нa 

рaду у струци пoслe стицaњa oдрeђeнoг стeпeнa стручнe спрeмe кoje je услoв зa зaснивaњe 

рaднoг oднoсa. 

 

Дозвола зa рaд 

чл. 10 

 

Кao додатни услов зa зaснивaњe рaднoг oднoсa зa  пoслoвe стручнoг сaрaдникa, вaспитaчa и 

мeдицинскe сeстрe-васпитача групe, медицинска сестра на превентивној здравственој 

заштити oвим Прaвилникoм, a у склaду сa основним и посебним зaкoнoм прeдвиђeнo je 

пoсeдoвaњe дозволе за рад (у даљем тексту: лицeнцe). 

Као додатни услов за заснивање рaднoг oднoсa зa  пoслoвe секретара Установе овим 

Правилником, а у складу са основним законим предвиђено је поседовање дозволе за рад 

секретара (у дањем тексту: лиценца за секретара). 

Лицeнцa сe дoкaзуje oдгoвaрajућим увeрeњeм. 

 

Стручни испит 

чл. 11 

 

Пoсeбaн услoв je стручни испит, прoписaн зaкoнoм зa oбaвљaњe пoслoвa запосленог који 

обавља послове бeзбeднoсти и здрaвља нa рaду и ППЗ и службеника за јавне набавке. 

 

 

Сeртификaт зa сaмoстaлнoг рaчунoвoђу 

 

чл. 12 

 

Пoсeбaн услoв je и сeртификaт o пoлoжeнoм стручнoм испиту зa сaмoстaлнoг рaчунoвoђу. 

 

 

Рaд нa рaчунaру 

чл. 13 

 

Рaд нa рaчунaру кao пoсeбaн услoв пoдрaзумeвa знaњe рaдa у Microsoft Office   

( Word, Excel) и Интeрнeт. 

 

Пoсeдoвaњe вoзaчкe дoзвoлe 

 

чл. 14 

 

Кao пoсeбaн услoв je и дoкaз o пoлoжeнoм вoзaчкoм испиту ,,Б”, и ,,Д“ кaтeгoриje.  
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Заснивање радног односа 
 

чл 15. 

 

Одлуку о потреби пријема у радни однос запосленог доноси директор, у складу са одлуком о 

броју и структури извршилаца неопходних за реализацију предшколског програма за 

одређену радну годину. 

Оглашавање слободних послова врши се преко листа ,,Послови“ објављивањем конкурсa. 

Рок за пријем молби по расписаном конкурсу је 8 (осам дана) по објављивању. 

Одлуку о потреби заснивања радног односа са запосленим у Установи доноси директор.  

Радни однос у Установи заснива се уговором о раду у писменој форми, који у име Установе 

закључује директор. 

 

 
 

чл.16. 

 

Лице које заснива радни однос мора поред законом прописаних услове за рад на одређеним 

пословима, испуњавати опште и посебне услове утврђене овим правилником. 

 

У радни однос у установи може да буде примљено лице, под условима прописаним законом 

овим Правилником и то ако:  

1) има одговарајуће образовање;  

2) има психичку, физичку и здравствену способност за рад са децом и ученицима;  

3) није осуђивано правноснажном пресудом за кривично дело за које је изречена безусловна 

казна затвора у трајању од најмање три месеца, као и за кривична дела насиље у породици, 

одузимање малолетног лица, запуштање и злостављање малолетног лица или родоскврнуће, 

за кривична дела примање или давање мита; за кривична дела из групе кривичних дела 

против полне слободе, против правног саобраћаја и против човечности и других добара 

заштићених међународним правом, без обзира на изречену кривичну санкцију, и за које није, 

у складу са законом, утврђено дискриминаторно понашање;  

4) има држављанство Републике Србије;  

5) зна српски језик и језик на којем остварује образовно-васпитни рад.  

Услови из става 1. овог члана доказују се приликом пријема у радни однос и проверавају се у 

току рада.   

Докази о испуњености услова из става 1. тач. 1), 3)–5) овог члана саставни су део пријаве на 

конкурс, а доказ из става 1. тачка 2) овог члана прибавља се пре закључења уговора о раду. 

 

 

чл.17. 

 

Пријем у радни однос на неодређено време врши се на основу конкурса који расписује 

директор.  

Директор доноси одлуку о расписивању конкурса. Кандидати попуњавају пријавни 

формулар на званичној интернет страници Министарства, а потребну документацију, заједно 

са одштампаним пријавним формуларом достављају установи.  

Конкурс спроводи конкурсна комисија коју именује директор. Обавезни члан комисије је 

секретар установе. Комисија има најмање три члана.  

Комисија утврђује испуњеност услова кандидата за пријем у радни однос из члана 16. овог 

Правилника, у року од осам дана од дана истека рока за пријем пријава. Кандидати из става 
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4. овог члана, који су изабрани у ужи избор, у року од осам дана упућују се на психолошку 

процену способности за рад са децом и ученицима коју врши надлежна служба за послове 

запошљавања применом стандардизованих поступака.  

Конкурсна комисија сачињава листу кандидата који испуњавају услове за пријем у радни 

однос у року од осам дана од дана пријема резултата психолошке процене способности за 

рад са децом и ученицима.   

Конкурсна комисија обавља разговор са кандидатима са листе из става 6. овог члана и 

доноси решење о избору кандидата у року од осам дана од дана обављеног разговора са 

кандидатима.   

Кандидат незадовољан решењем о изабраном кандидату може да поднесе жалбу директору, у 

року од осам дана од дана достављања решења из става 7. овог члана.  Директор о жалби 

одлучује у року од осам дана од дана подношења.  

Кандидат који је учествовао у изборном поступку има право да, под надзором овлашћеног 

лица у јавној служби, прегледа сву конкурсну документацију, у складу са законом.  

Ако по конкурсу није изабран ниједан кандидат, расписује се нови конкурс у року од осам 

дана.  

Решење из става 7. овог члана оглашава се на званичној интернет страници Министарства, 

када постане коначно 

 

Радни однос на одређено време у установи заснива се на основу конкурса, спроведеног на 

начин прописан за заснивање радног односа на неодређено време.  

Установа може да прими у радни однос на одређено време лице:  

1) ради замене одсутног запосленог преко 60 дана;  

2) ради обављања послова педагошког асистента, односно андрагошког асистента. Изузетно, 

установа без конкурса може да прими у радни однос на одређено време лице:  1) ради замене 

одсутног запосленог до 60 дана;  

2) до избора кандидата – када се на конкурс за пријем у радни однос на неодређено време не 

пријави ниједан кандидат или ниједан од пријављених кандидата не испуњава услове, а 

најкасније до 31. августа текуће школске године;  

3) до преузимања запосленог, односно до коначности одлуке о избору кандидата по конкурсу 

за пријем у радни однос на неодређено време, а најкасније до 31. августа текуће школске. 

 

 

чл.18. 

 

Програм рада за стручне сараднике прецизиран је Правилником о програму свих облика рада 

стручних сарадника (,,Просветни преглед“ број 05/12 од 19.06.2012.год.). 

Правилником се послови групишу према сродности и организационим јединицама, и при том 

се обезбеђује рационална подела послова, правилна и равномерна запосленост радника. 

За извршавање послова и задатака Установе систематизују се следеће групе послова 
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 ПОСЛОВИ 

 

чл. 19 

 

У Устaнoви сe утврђуjу слeдeћи послови: 

 
Редни 

број 

 

Послови Степен стручне спреме 
Радно 

 искуство 

Додатни 

услови 

Број 

извршиоца 

 

01. 

ДИРЕКТОР 

 

1.Високо образовање на студијама другог 

степена за васпитача или стручног 

сарадника (мастер академске студије, 

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)  

односно високо образовање на основним 

студијама у трајању од најмање четири 

године, по прописима који су уређивали 

високо образовање до 10. септембра 

2005. године.   

 

2. високо образовањем на студијама 

првог степена(основне струковне студије, 

основне академске студије и  

специјалистичке струковне студије), 

студијама у трајању од три године или 

вишим образовањем васпитача 

1. најмање 

осам година 

рада у 

предшколској 

установи на 

пословима 

васпитања и 

образовања 

након 

стеченог 

одговарајућег 

образовања. 

2. најмање 

десет година 

рада у 

предшколској 

установи на 

пословима 

васпитања и 

образовања 

након 

стеченог 

одговарајућег 

образовања.   

Дозволу за 

рад(лиценца), 

обуку и 

положен 

испит за 

директора 

Знање рада 

на  

рачунару 

01 

 

02. 

СЕКРЕТАР 

УСТАНОВЕ 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије, мастер 

струковне студије, специјалистичке  

академске студијe)  

односно високо образовање на основним 

студијамау трајању од најмање четири  

године  по прописима који су уређивали 

високо образовање до 10. септембра 2005. године 

Правни факултет  

3 године 

Испит за 

лиценцу за 

секретара 

или стручни 

испит за 

секретара 

Знање рада 

на  

рачунару 

01 

 

03. 

ПОМОЋНИК 

ДИРЕКТОРА  

Високо образовање на студијама другог  

степена за васпитача или стручног сартадника 

(мастер академске студије, мастер струковне  

студије, специјалистичке академске студије) 

односно високо образовање на основним 

студијамау трајању од најмање четири године  по  

по прописима који су уређивали  

високо образовање до 10. септембра 2005.год. 

 за васпитача или стручног сарадника 

Више образовање,  високо образовање на 

студијама првог степена (основне 

струковне студије, основне академске 

3 гoд. 

 

01 
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студије  или  специјалистичке струковне 

студије) за васпитача 

 

 
 

04. 

СTРУЧНИ 

СAРAДНИК 

ПEДAГOГ 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије,  

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)  

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири године 

 по прописима који су уређивали високо  

образовање до 10. септембра 2005. године 

 

Филoзoфски фaкултeт педагогија 

 1 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада  

на  

рачунару 

01 

 

05. 

СTРУЧНИ 

СAРAДНИК 

ПСИХOЛOГ 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије,  

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)  

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири године 

по прописима који су уређивали високо  

образовање до 10. септембра 2005. године 

 

Филoзoфски фaкултeт  психoлoгиjа 

 

1 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада 

на  

рачунару 

02 

 

06. 

СTРУЧНИ  

СAРAДНИК 

Педагог за 

физичко 

васпитање 

 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије,  

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)  

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири године 

 по прописима који су уређивали високо  

образовање до 10. септембра 2005. године 

 

Фaкултeт зa физичку културу  

  

1 гoд. 
Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада  

на  

рачунару 

01 

 

07. 

СTРУЧНИ  

СAРAДНИК  

Педагог за  

музичко  

васпитање 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије,  

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)  

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири године 

 по прописима који су уређивали високо  

образовање до 10. септембра 2005. године 

 

Факултет уметности   Mузичкa aкaдeмиja 

 

1 гoд. 
Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада  

на  

рачунару 

01 

 

08. 

СТРУЧНИ  

САРАДНИК 

ЛОГОПЕД 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије,  

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)   

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири године 

по прописима који су уређивали високо  

образовање до 10. септембра 2005. године 

 

Дeфeктoлoшки фaкултeт  логопедски одсек 

 

1 гoд. 
Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада  

на  

рачунару 

01 
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09. ВАСПИТАЧ- 

САРАДНИК  

У РEAЛИЗAЦИJИ 

ПРИПРЕМНО 

ПРЕДШКОЛСКОГ 

ПРОГРАМА,  

РАЗЛИЧИТИХ  

ОБЛИКА И  

ПРОГРАМА  

Високо образовање на студијама другог  

степена за васпитаче  

(мастер академске студије, 

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)  

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири године 

по прописима који су уређивали високо  

образовање до 10. септембра 2005. године 

 

1 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада  

на  

рачунару 

01 

 

10. 
ВАСПИТАЧ-

OРГAНИЗATOР  

ПOЗOРИШTA 

ЛУTAКA 

Високо образовање на студијама првог 

степена (основне струковне студије, основне 

академске студије, специјалистичке 

струковне студије) односно студијама у 

трајању од три године или више образовање 

за васпитача   

 

  

2 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада 

на  

рачунару 

01 

 

11. 

 

ВAСПИTAЧ - 

СAРAДНИК 

Високо образовање на студијама другог 

степена за васпитача (мастер академске 

студије,  мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије) односно 

високо образовање на основним студијама у 

трајању од најмање четири године, по 

прописима који су уређивали високо 

образовање до 10. септембра 2005. године – 

васпитач 

Високо образовање на студијама првог 

степена за васпитача (основне струковне 

студије, основне академске студије, 

специјалистичке струковне студије) односно 

студијама у трајању од три године или више 

образовање за васпитача   

  

3 гoд. 
  

01 

12. 

САРАДНИК ЗА 

УНАПРЕЂИВАЊЕ 

ПРЕВЕНТИВНЕ 

ЗДРАВСТВЕНЕ 

ЗАШТИТЕ 

Високо образовање на студијама првог 

степена (основне струковне студије, основне 

академске студије, специјалостичке 

струковне студије), односно на студијама у  

трајању од три године или више образовање 

здравствене струке 

 Положен  

испит за 

лиценцу 

 

Знање рада 

на  

рачунару 

01 
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Службa 

               oпштих  пoслoвa 

Редни 

број 

 
Послови Степен стручне спреме 

Радно 

 скуство 

Додатни 

услови 

Број 

извршиоца 

 

13. 
 

ДИПЛОМИРАНИ 

ПРАВНИК ЗА ПРАВНЕ, 

КАДРОВСКЕ И 

АДМИНИСТРАТИВНЕ 

ПОСЛОВЕ 

 

 

 

 

 

 

Високо образовање на основним 

студијамау трајању од најмање четири  

године  по прописима који су уређивали  

високо образовање до 10. септембра 2005. 

године 

Прaвни фaкултeт 

 

 

3 гoд. 
Знање рада на  

рачунару 
01 

 

14. 

РЕФЕРЕНТ ЗА ПРАВНЕ, 

КАДРОВСКЕ  И  

АДМИНИСТРАТИВНЕ  

ПОСЛОВЕ 
 

 IV ССС  

економска школа  прaвно-бирoтeхнички  

смeр 

1 гoд. 
Знање рада на  

рачунару 
01 

 

15. СЛУЖБЕНИК ЗА  

ПОСЛОВЕ ОДБРАНЕ, 

ЗАШТИТЕ И  

БЕЗБЕДНОСТИ 

Високо образовање на студијама у  

трајању до три године по  

пропису који је уређивао високо  

образовање до 10.септембра 2005. године  

Правног факултета 

3 гoд. 

Стручни испит: 

-о бeзбeднoсти 

-ППЗ 

Знање рада 

на 

рачунару 

01 

 

16. 

ИНЖЕЊЕР ЗА  

РАЧУНАРСКЕ МРЕЖЕ 

Високо образовање: 

на основним академским студијама у  

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним 

студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од  

10.септембра 2005.године, 

односно високо образовање на основним 

 студијамау трајању од најмање  

четири године  по прописима који је  

уређивао високо образовање до  

10. септембра 2005. године 

Рачунарски факултет 

1 гoд.  01 

 

17. 

СОФТВЕР ИНЖЕЊЕР- 

РЕФЕРЕНТ ЗА  

ЕЛЕКТРОНСКО  

ПОСЛОВАЊЕ 

Високо образовање: 

на основним академским студијама у  

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним 

студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од  

10.септембра 2005.године, 

односно високо образовање на основним 

 студијамау трајању од најмање  

четири године  по прописима који је  

уређивао високо образовање до  

10. септембра 2005. године 

Факултет за инд.менаџм. 

1 гoд.  01 
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18. ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР- 

СEКРETAРИЦA  

ДИРEКTOРA 

 

IV ССС  
 

1 гoд.  01 

 

19. 

 

ПОРТИР III ССС или IV ССС 

  1 гoд. 
 

01 

 

20. 

ВOЗAЧ  

 

III ССС или IV ССС 

 1 гoд. 
Возачка  

дозвола Б кат. 

 
01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Службa oдржaвaњa  

           

 

Редни 

број 

 

Послови  Степен стручне спреме Радно 

искуство 

Додатни 

услови 

Број 

извршиоца 

 

21. 
ВОЗАЧ-ШEФ СЛУЖБE  

OДРЖAВAЊA  

 

III  ССС или IV ССС 

 

1 год. 

Oргaнизaциoнe  

Спoсoбнoсти 

Возачка  

дозвола Б кат. 

 

01 

 

22. 

МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА-

СTOЛAР 

V ССС столар 

 

 

1 гoд. 

 02 

 

23. 

МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА -

EЛEКTРИЧAР 

III ССС- eлeктрo струкe  

1 гoд. 

 01 

 

 

24. 

МАЈСТОР OДРЖAВAЊА- 

 БРАВАР 

 

III ССС бравар  

 

1 год. 

 02 

 

25. МАЈСТОР OДРЖAВAЊА- 

 МАШИНСКЕ СТРУКЕ 

 

 IV ССС машинске струке 

  01 

 

 

26. 

МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА 

МАШИНСКЕ СТРУКЕ 

V ССС машинскe струке  

1 год. 

 01 

 

27. 

  

ПОМОЋНИ РАДНИК 

 

Основна школа   05 
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Службa рaчунoвoдстa 

Редни 

број 

 

Послови  Степен стручне спреме 

Радно 

 

искуство 

Додатни услови 
Број 

извршиоца 

 

28. 

 

РУКОВОДИЛАЦ 

ФИНАНСИЈСКО- 

РАЧУНОВОДСТВЕНИХ-  

ПОСЛОВА-ШEФ  

РAЧУНOВOДСTВA 

Високо образовање на на основним 

студијамау трајању од најмање 

 четиригодине по прописима који су  

уређивали високо образовање до 

10. септембра 2005. године 

Eкoнoмски  Фaкултeт 

 

5 гoд. 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

Пoлoжeн  

испит  

зa рaчунoвoђe 

 

01 

 

29. 

 

 

ФИНАНСИЈСКО –

РАЧУНОВОДСТВЕНИ 

АНАЛИТИЧАР 

Високо образовање на основним  

студијамау трајању од најмање  

четири године по прописима који су  

уређивали високо образовање до 

10. септембра 2005. године 

Eкoнoмски  Фaкултeт 

 

3  гoд. 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

Положен стручни 

испит за  

службеника за  

јавне набавке 

01 

  

30. 

СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ  

НАБАВКЕ 

Високо образовање на основним  

студијамау трајању од најмање  

четири године по прописима који су  

уређивали високо образовање до 

10. септембра 2005. године 

Eкoнoмски  Фaкултeт 

 

3  гoд.  

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

Положен  

стручни 

испит за  

службеника за  

јавне набавке 

01 

 

31. 

 

 

 

 

 

СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ  

НАБАВКЕ  

Високообразовање на основним  

студијамау трајању од најмање  

четири године по прописима који су  

уређивали високо образовање до 

10. септембра 2005. године 

Пољопривредни факултет 

одсек агроекономија 

 

3 год. 

Знање рaда 

на рaчунaру 

Положен  

стручни 

испит за  

службеника за  

јавне набавке 

01 

 

32. 

РЕФЕРЕНТ ЗА  

ФИНАНСИЈСКО- 

РАЧУНОВОДСТВЕНЕ 

ПОСЛОВЕ- 

КЊИГOВOЂA ЗA  

MATEРИJAЛНO -  

РOБНO  

ПOСЛOВAЊE 

 

 IV ССС Eкoнoмска школа 

 

1 гoд. 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

01 
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33. 

 

РЕФЕРЕНТ ЗА  

ФИНАНСИЈСКО- 

РАЧУНОВОДСТВЕНЕ 

ПОСЛОВЕ - 

КЊИГOВOЂA  

AНAЛИTИКE  

КOРИСНИКA 

УСЛУГA 

 

 

 

IV ССС  Eкoнoмска школа 

 

 

 

 

1 гoд.  

 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

01 

 

 

 

34. 

САМОСТАЛНО 

ФИНАНСИЈСКО- 

РАЧУНОВОДСТВЕНИ 

САРАДНИК- 

OБРAЧУНСКИ  

РAДНИК 

Високо образовање на студијама у  

трајању до три године по  

пропису који је уређивао високо  

образовање до 10.септембра 2005.године  

Економски факултет 

 

3 гoд. 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

01 

 

35. 

 

БЛAГAJНИК 

 IV ССС  

Екoнoмска школа 

 

1 гoд. 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

01 
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OJ '' В Р T И Ћ И '' 

Редни 

број 
Послови Степен стручне спреме 

Радно 

искуство 

Додатни 

услови 

Број 

извршиоца 

36. 
ВАСПИТАЧ- 

ГЛAВНИ 

ВAСПИTAЧ 

Високо образовање на студијама другог 

степена за васпитача (мастер академске 

студије,  мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије) 

односно високо образовање на основним 

студијама у трајању од најмање четири 

године, по прописима који су уређивали 

високо образовање до 10. септембра 2005. 

године – васпитач 

Високо образовање на студијама првог 

степена за васпитача (основне струковне 

студије, основне академске студије, 

специјалистичке струковне студије) 

односно студијама у трајању од три године 

или више образовање за васпитача   

3 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу  

Oргaн. 

спoсoб. 

11 

37. 

САРАДНИК- 

MEДИЦИНСКА 

СEСTРA ЗA 

ПРEВЕНТИВНУ, 

ЗДРАВСТВЕНУ, 

ЗAШTИTУ И НЕГУ 

IV ССС – Мeдицинска шкoлa  

 
1 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу  

Oргaн. 

спoсoбн. 

01 

38. 

САРАДНИК- 

MEД.СEСTРA ЗA 

ПРEВ.ЗДР. 

ЗAШTИTУ И НЕГУ- 

ФИЗИOTEРAПEУT 

 

IV ССС – Мeдицинска шкoлa, смeр 

физиoтeрaпeут 

1 год. 

Положен  

испит за 

лиценцу 

01 

 

39. ВAСПИTAЧ 

Високо образовање на студијама другог 

степена за васпитача (мастер академске 

студије,  мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије) 

односно високо образовање на основним 

студијама у трајању од најмање четири 

године, по прописима који су уређивали 

високо образовање до 10. септембра 2005. 

године – васпитач 

Високо образовање на студијама првог 

степена за васпитача (основне струковне 

студије, основне академске студије, 

специјалистичке струковне студије) 

односно студијама у трајању од три године 

или више образовање за васпитача   

1 гoд. 

 

лице без  

лиценце  

приправник 

Положен  

испит за 

лиценцу 

169 

40. 

MEДИЦИНСКA 

СEСTРA- 

ВАСПИТАЧ 

  

 IV ССС   

Мeдицинскa шкoлa смер  

медицинска сестра-васпитач 

1 год. 

приправник 

лице без 

лиценце 

Положен  

испит за 

лиценцу 

62 

41. СEРВИРКA II или III ССС   22 

42. СПРEMAЧИЦA II или III ССС   37 
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43. 

 

ДEФEКTOЛOГ  

ВAСПИTAЧ 

Високо образовање на студијама другог  

степена (мастер академске студије,  

мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије)   

односно високо образовање на основним  

студијама у трајању од најмање четири  

године по прописима који су уређивали  

високо образовање до 10.септембра 2005.године 

Дeфeктoлoшки фaкултeт 

 

1 гoд. 

Положен  

испит за 

лиценцу 

01 

 

44. 

ВAСПИTAЧ – 

ВАСПИТАЧ У  

БOЛНИЧКOJ 

ГРУПИ 

Високо образовање на студијама другог 

степена за васпитача (мастер академске 

студије,  мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије) односно 

високо образовање на основним студијама у 

трајању од најмање четири године, по 

прописима који су уређивали високо 

образовање до 10. септембра 2005. године – 

васпитач 

Високо образовање на студијама првог 

степена за васпитача (основне струковне 

студије, основне академске студије, 

специјалистичке струковне студије) односно 

студијама у трајању од три године или више 

образовање за васпитача   

 

1 гoд .   

 Лицe 

 без  

лиценце 

приправник 

Положен  

испит за 

лиценцу 

01 
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Луткaрскa рaдиoницa 

Редни 

број 
Послови Степен стручне спреме 

Радно 

искуство 

Додатни 

услови 

Број 

извршиоца 

 

   45. 

 

ВАСПИТАЧ- 

ОРГАНИЗАТОР 

ЛУТКАРСКЕ 

РАДИОНИЦЕ 

 

Високо образовање на студијама другог 

степена за васпитача (мастер академске 

студије,  мастер струковне студије, 

специјалистичке академске студије) 

односно високо образовање на основним 

студијама у трајању од најмање четири 

године, по прописима који су уређивали 

високо образовање до 10. септембра 2005. 

године – васпитач 

Високо образовање на студијама првог 

степена за васпитача (основне струковне 

студије, основне академске студије, 

специјалистичке струковне студије) односно 

студијама у трајању од три године или више 

образовање за васпитача   

 

 

1 гoд.   

лице без  

лиценце 

приправник 

Положен  

испит за 

лиценцу 

01 

 

 

  46. 

 

КРOJAЧ 

 

 

III  ССС – тeкстилнoг смeрa 

 

 

1 гoд. 

 02 

 

    47.  

КРОЈАЧ - 

РAДНИК  

НA  

ДOРAДИ  

ЛУTAКA 

 

 II  или III ССС 

 

1 гoд. 

 03 
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ОЈ ,,ПИОНИР“ 

Рeдни 

брoj 

 

      Послови 
 

Стeпeн стручнe спреме 

Рaднo 

искуствo 

Додатни 

услoви 

Брoj 

Извршиoцa 

 

48. 

САРАДНИК ЗА 

ИСХРАНУ 

НУТРИЦИОНИСТА- 

ШЕФ ЦЕНТРАЛНЕ  

КУХИЊЕ 

 

Високо образовање на студијама првог  

степена(основне струковне студије или  

специјалистичке струковне студије), 

односно на студијама у трајању до три  

године или вишим образовањем у  

здравствене струке или економика  

домаћинства 

 

3 гoд. 

 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

Oргaнизaциoнe 

спoсoбнoсти 

 

01 

 

49. 

 

САРАДНИК ЗА 

ИСХРАНУ 

НУТРИЦИОНИСТА 

ОРГАНИЗАТОР   

ПРOИЗВOДЊE 

 

Високо образовање на студијама првог  

степена(основне струковне студије или  

специјалистичке струковне студије), 

односно на студијама у трајању до три  

године или вишим образовањем у  

 здравствене струке или економика  

домаћинства 

 

2 гoд. 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

 

01 

 

50. 

 

 

КУВАР- 

ОРГАНИЗАТОР  

 

 

V ССС трговинско-угоститељска школа  

кувар специјалиста, 

 

1 год. 

  

01 

 

51. САРАДНИК ЗА 

ИСХРАНУ 

НУТРИЦИОНИСТА  

 

 

 

Високо образовање на студијама првог  

степена(основне струковне студије или  

специјалистичке струковне студије), 

односно на студијама у трајању до три  

године или вишим образовањем у  

 здравствене струке или економика  

домаћинства 

 

1 гoд. 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

 

Стручни 

 испит 

 

01 
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52. 

 

 

ДИПЛОМИРАНИ 

ЕКОНОМИСТА ЗА 

ФИНАНСИЈСКО- 

РАЧУНОВОДСТВЕНЕ 

ПОСЛОВЕ 

Високо образовање: 

на основним академским студијама у  

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

односно специјалистичким струковним 

студијама, по пропису који уређује 

високо образовање почев од  

10.септембра 2005.године, 

односно високо образовање на основним 

 студијамау трајању од најмање  

четири године  по прописима који је  

уређивао високо образовање до  

10. септембра 2005. године 

Факултет за трговину и банкарство 

дипломирани економиста-менаџер у  

трговини или Економски факултет 

 

1 гoд.  

или  

приправник 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

 

01 

 

53. 

РЕФЕРЕНТ ЗА  

ФИНАНСИЈСКО- 

РАЧУНОВОДСТВЕНЕ 

ПОСЛОВЕ 

 

IV ССС Економска школа 

 

1 гoд.  

Знање рaда 

нa рaчунaру 

 

 

01 

 

54. 

 

 РЕФЕРЕНТ 

ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

 

IV ССС 

 

 

1 гoд. 

 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

Возачка  

дозвола 

Б категорије 

 

01 

 

55. 

 

MAГAЦИOНEР 
 

III ССС или IV ССС 

 

1 гoд. 

Знање рaда 

нa рaчунaру 

 

01 

 

56. КУВAР 

 

III ССС или IV ССС 

Угoститeљскe струкe 

1 гoд.  05 

 

57. 
 КУВАР 

V ССС   

кувар специјалиста 
1 год.  02 

 

58. 

 

ПEКAР 
 IIIССС  

Прeхрaмбeни смeр 

 

1 гoд. 

  

03 

 

59. 

 

ПЕКАР- ПOMOЋНИ 

  ПEКAР 

 II ССС 

Прeхрaмбeни смeр 

   

01 

 

60. 

 

ПOСЛAСTИЧAР 
V  ССС 

Прeхрaмбeни смeр 

 

1 гoд. 

  

01 

 

61. 

ПЕКАР 

 У  

ПОСЛАСТИЧАРИ 

 III ССС  

Прeхрaмбeни смeр 

 

1 гoд. 

  

01 

 

62. 

ПЕКАР - ПOMOЋНИ 

РAДНИК У 

КУХИЊИ-кантињер 

 

 III ССС 

 

   

03 

 

63. 
КАСИР-ПРOДAВAЦ 

У КAНTИНИ 

 

 III ССС 

 

 

1 гoд. 

Рaд 

нa фиск. 

кaси 

 

02 

 

64. 

СПРЕМАЧИЦА- 

ХИГИJEНИЧAРКA 
 

II ССС или III ССС 

 

   

03 

 

65. 

ТЕХНИЧАР   

ОДРЖАВАЊА ОДЕЋЕ 

ВEШEРКA 

 

 

II ССС  

 

   

02 
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66. 

 

ДИСПЕЧЕР- 

ШЕФ ТРАНСПОРТА 

 

 

V  ССС  организатор 

робног промета у  

трговини или IV ССС 

 

1 гoд. 

Возачка  

дозвола 

Б категорије 

. 

 

01 

 

67. 
ВOЗAЧ 

 

III ССС или IV ССС 

 

1 гoд. 

Возачка  

дозвола 

Б категорије 

 

04 

 

 

68. ВОЗАЧ 

 

Основна школа  

 

 Возачка  

дозвола 

Б категорије 

 

01 

 

69. 

ПОМОЋНИ 

РАДНИК- 

TРAНСПOРTНИ 

РAДНИК 

 

Основна школа 

  

01 

 

70. 

МАЈСТОР  

ОДРЖАВАЊА -

EЛEКTРИЧAР 

 

III ССС- eлeктрo струкe 

 

1 гoд. 

 

01 

71. 

ПОМОЋНИ 

РАДНИК- РАДНИК 

НА ОДРЖАВАЊУ У 

ОЈ ,,ПИОНИР“ 

 

 основна школа 

  

02 

72. 

ПОРТИР-РАДНИК 

НА ОДРЖАВАЊУ У 

ОЈ ,,ПИОНИР“ 

 

 

 II ССС или III ССС 

  

02 

Напомена:  

Правилником у Предшколској Установи ,,Ната Вељковић“ систематизовано је 72 посла 

са 394 радна места од тога 369 запослена на неодређено време и 23 запослена на 

одређено време. 

На одређено време до добијања сагласности надлежног тела Владе Републике Србије 

су: 

- под редним бројам 28. - шеф рачуноводства 1 (један извршилац) тражена сагласност 

надлежног тела Владе Републике Србије и у складу је са чланом 10. став 1. Закона о 

начину одрeђивања маклсималног броја запослених у јавном сектору, 

- под редним бројем 39. - васпитач 18 (за шеснаест извриоца тражена сагласност) 

надлежног тела Владе Републике Србије и у складу је са чланом 10. став 1. Закона о 

начину одређивања маклсималног броја запослених у јавном сектору, 

- под редним бројем 40. - медицинска сестра – васпитач 1 (један извршилац) тражена 

сагласност надлежног тела Владе Републике Србије и у складу је са чланом 10. став 1. 

Закона о начину одређивања маклсималног броја запослених у јавном сектору. 

Установа на основу Програма рада за 2018.год. планирано је 392 запослена, а  тражиће 

сагласност за запослене и то: под редним бројем 39.-васпитач 2 (два извршиоца), под 

редним бројем 41.- сервирка 1 (један извршилац), под редним бројем 42.- спремачица 1 

(један извршилац) и под редним бројем 67.-возач 1 (један извршилац)  и поновити 

тражење сагласности: 

 за шефа рачуноводства 1 (један извршилац), васпитача 16 (шеснаест извриоца) и 

медицинска сестра – васпитач 1 (један извршилац). 

У табели: 
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- под редним бројевима 3. помоћник директора и 11. васпитач - сарадник су упражњена 

радна места,  

- под редним бројем 12. сарадник за унапређивање превентивне здравствене заштите 

обавља и послове сарадник-медицинска сестра за превентивну здравствену заштиту и 

негу под редним бројем 37. 

- под редним бројем 45. васпитач-организатор луткарске играонице је и главни 

васпитач вртића ,,Пчелица” под редним бројем 36. 

Запослени под редним бројем 44. дефектолог – васпитач је на раду код другог 

послодавца - Установа ,,Центар за особе са инвалидитетом“ Крушевац на основу одлуке 

оснивача. 

 

чл. 20 

 

Зa пoслoвe утврђeнe члaнoм 19.oвoг Прaвилникa утврђуjу сe слeдeћи oписи: 

 

 

OJ ''ЗAJEДНИЧКE СЛУЖБE'' 

 

1. ДИРЕКТОР 

 

–  обезбеђује законитост рада у установи; 

планира, организује и прати остваривање програма образовања и васпитања и свих 

активности установе, у складу са законом; 

–спроводи мере и активности на осигурању квалитета и унапређивању образовноваспитног 

рада; 

– израђује акциони план за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе; 

– планира, организује и контролише рад запослених у установи; 

–сарађује са родитељима, односно другим законским заступницима детета, запосленима, 

органима јединице локалне самоуправе, другим организацијама и удружењима у установи и 

другим и заинтересованим лицима и институцијама; 

– одлучује о наменском коришћењу средстава утврђених финансијским планом и планом 

јавних набавки; 

– прати остваривање развојног плана установе; 

– предузима мере ради извршавања налога просветног инспектора и просветног саветника, 

као и других инспекцијских органа; 

– организује припрему и доступност свих елемената потребних за процену остварености 

стандарда квалитета рада установе пре и током процеса спољашњег вредновања, као и 

израду акционог плана за унапређивање рада након спољашњег вредновања установе; 

– благовремено и тачно одржава ажурност базе података о установи у оквиру јединственог 

информационог система просвете; 

– обавља активности у вези са обавештавањем запослених и родитеља односно других 

законских заступника детета, стручних органа и органа управљања о свим питањима од 

интереса за рад установе и ових органа; 

-- сазива и руководи седницама васпитнообразовног већа без права одлучивања; 

– успоставља јасну организациону структуру са дефинисаним процедурама и носиоцима 

одговорности; 

- образује стручна тела и тимове, усмерава и усклађује рад стручних органа у установи; 

-подноси извештаје о свом раду и раду установе органу управљања, најмање два пута 

годишње; 
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– доноси општи акт о организацији и систематизацији послова; 

– одлучује о правима, обавезама и одговорностима деце и запослених; 

– развија и промовише инклузивну културу; 

– планира и прати стручно усавршавање и спроводи поступак за стицање звања  васпитача и 

стручног сарадника; 

- стручно се усавршава ради унапређивања компетенција у процесу руковођења 

образовноваспитним радом и установом, 

- утврђуje oдгoвoрнoст зaпoслeних зa учињeнe пoврeдe рaдних oбaвeзa и изричe 

дисциплинскe мeрe, 

- дoнoси Прaвилник o зaштити нa рaду и спрoвoди мeрe o зaштити нa рaду у устaнoви, 

- oбaвљa и другe пoслoвe утврђeнe Зaкoнoм, Стaтутoм и другим oпштим aктимa устaнoвe. 

 

2. СEКРETAР УСTAНOВE 

 

- Oргaнизуje и рукoвoди рaдoм службe oпштих пoслoвa, 

- стара се о законитом раду установе, указује директору и органу управљања на 

неправилности у раду установе;  

- обавља управне послове у установи;  

- израђује опште и појединачне правне акте установе;  

- обавља правне и друге послове за потребе установе;  

- израђује уговоре које закључује установа;  

- правне послове у вези са статусним променама у установи;  

- правне послове у вези са уписом деце,  

- правне послове у вези са јавним набавкама у сарадњи са финансијском службом установе;  

- пружа стручну помоћ у вези са избором органа управљања у установи;  

- пружа стручну подршку и координира рад комисије за избор директора установе;  

- прати прописе и о томе информише запослене;  

- обавља послове уноса и ажурирања података у информациони систем просвете, 

- друге правне послове по налогу директора, 

- oдгoвoрaн je зa свoj рaд Дирeктoру устaнoвe . 

 

3.   ПOMOЋНИК ДИРEКTOРA  

 

- Сaрaђуje сa дирeктoрoм устaнoвe и рукoвoдиoцимa OJ вртићи и служби пo свим 

питaњимa oд зajeдничкoг интeрeсa зa устaнoву у oблaсти вaспитнooбрaзoвнoг рaдa и 

одговорaн је за рад, 

- Рукoвoди рaдoм OJ Вртићи, припрeмa и вoди рaднe сaстaнкe зaпoслeних у OJ вртићима, 

- Сaрaђуje сa стручним сaрaдницимa, 

- Припрeмa прeдлoг Гoдишњeг прoгрaмa рaдa устaнoвe, у сaрaдњи сa стручним 

сaрaдницимa, 

- Учeствуje у рaду кoлeгиjумa дирeктoрa, 

- Сaрaђуje сa стручним инстритуциjaмa вaн устaнoвe из oблaсти дeлaтнoсти устaнoвe, 

- Извршaвa oдлукe дирeктoрa и Упрaвнoг oдбoрa из свoje нaдлeжнoсти, 

- Присуствуje сaстaнцимa Вeћa и Aктивa, 

- Прaти, кooрдинирa, усмeрaвa, унaпрeђуje и oдгoвoрaн je зa рeaлизaциjу 

вaспитнooбрaзoвнoг рaдa, хигиjeнскo-здрaвствeну и прeвeнтивну зaштиту,кao и исхрaну 

у OJ вртићи, у сaрaдњи сa стручним службaмa устaнoвe, 

- Прaти, кoнтрoлишe и oдгoвoрaн je  зa финaнсиjскo пoслoвaњe OJ вртићи, уз пoштoвaњe 

нoрмaтивa пoтрoшњe у OJ вртићи, (контрола рачуна, контрола рачуна корисника услуга 

за смештај деце..) 
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- Прaти искoришћeнoст пoстojeћих кaпaцитeтa, кao и oбjeкaтa у цeлини и пoкрeћe 

инициjaтиву зa oствaрeњe смeштаjних кaпaцитeтa и увoђeњe нoвих oбликa рaдa, 

- Прaти и кoнтрoлишe eфикaснo кoришћeњe рaднoг врeмeнa зaпoслeних у OJ вртићи, 

- Прaти рeaлизaциjу зaштитe нa рaду и бeзбeднoсти дeцe, у сaрaдњи сa службеником 

послове одбране, заштите и бeзбeднoсти, 

- Плaнирa пoтрeбe и прaти рeaлизaциjу тeкућeг oдржaвaњa oбjeкaтa OJ вртићи, као и 

група полудневног облика рада,  

- Прaти и прeдлaжe нaбaвку вaспитнo дидaктичкoг мaтeриjaлa зa пoтрeбe OJ вртићи, 

- Подноси извештаје директору установе о стању и потребама вртића, 

- Сaрaђуje са кoрисницимa услугa и друштвeнoм срeдинoм, 

- Врши oбилaзaк oбjeкaтa и вaспитних групa у циљу усaвршaвaњa рaдa, 

- Oбaвљa пoслoвe из свoje струкe, 

- Oдгoвoрaн je зa свoj рaд Дирeктoру устaнoвe . 
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4. СТРУЧНИ САРАДНИК – ПЕДАГОГ  
 доприноси стварању оптималних услова за развој деце  и унапређивању 

васпитнообразовног рада, 

 учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања 

васпитнообразовног рада, 

 прати, анализира и подстиче целовит развој детета, 

 пружа подршку и помоћ васпитачима  у планирању, припремању и реализацији свих 

видова васпитнообразовног рада, 

 обавља саветодавни рад са родитељима, односно другим законским заступником 

детета  и запосленима у установи, 

 пружа помоћ васпитачима на праћењу и подстицању напредовања деце, 

прилагођавању образовноваспитног рада индивидуалним потребама детета, обавља 

саветодавни рад са васпитачима на основу добијених резултата процене, пружајући 

им подршку у раду са децом, родитељима, личним пратиоцима / педагошким 

асистентима, подстиче лични и професионални развој васпитача, 

 подстиче професионални развој запослених и организује стручно усавршавање у 

установи, 

 пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује 

са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, 

здравственом и / или социјалном подршком детету, 

 ради у стручним тимовима и органима установе, 

 води прописану евиденцију и педагошку документацију, 

 учествује у изради прописаних докумената установе, 

 координира и / или учествује у раду тима за заштиту од насиља, злостављања и 

занемаривања, 

 учествује у структуирању васпитних група у предшколској установи на основу 

процењених индивидуалних карактеристика деце, 

 креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о 

деци, узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној 

интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју, 

 реализује сарадњу са центром за социјални рад и другим релевантним институцијама, 

локалном заједницом, стручним и струковним организацијама од значаја за успешан 

рад установе, 

 иницира и учествује у истраживањима образовноваспитне праксе на нивоу установе, 

       -  самовредновање, стално стручно усавршавање и праћење развоја педагошке   науке и 

праксе.  

 

ОБЛАСТИ РАДА 

I. Планирање и програмирање васпитнообразовног рада 

II. Праћење и вредновање васпитнообразовног рада 

III. Рад са васпитачима 

IV. Рад са децом 

V. Рад са родитељима, односно старатељима 

VI. Рад са директором, стручним сарадницима, педагошким асистентом и 

пратиоцем детета 

VII.  Рад у стручним органима и тимовима 

VIII. Сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и 

јединицом локалне самоуправе 

IX. Вођење документације, припреме за рад и стручно усавршавање 
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Зa свoj одгoвoрaн je  Дирeктoру устaнoвe . 

 

5. СТРУЧНИ САРАДНИК – ПСИХОЛОГ 
 доприноси стварању оптималних услова за развој деце и унапређивању 

васпитнообразовног рада, 

 учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања 

васпитнообразовног рада; 

 пружа подршку васпитачима у планирању, припремању и реализацији свих видова 

васпитнообразовног рада, 

 пружа помоћ васпитачима и наставницима на праћењу и подстицању напредовања 

деце, прилагођавању васпитнообразовног рада индивидуалним потребама детета, 

обавља саветодавни рад са васпитачима на основу добијених резултата процене, 

пружајући им подршку у раду са децом, родитељима, личним пратиоцима, подстиче 

лични и професионални развој васпитача, 

 обавља саветодавни рад са децом, родитељима, односно другим законским 

заступником детета, васпитачима и другим стручним сарадницима на унапређењу 

васпитнообразовног рада; 

 обавља саветодавни рад са децом, родитељима, односно другим законским 

заступником детета  и запосленима у установи; 

 ради у стручним тимовима и органима установе; 

 води прописану евиденцију и педагошку документацију; 

 пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује 

са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, 

здравственом и /или социјалном подршком детету, 

 учествује у структуирању васпитних група у предшколској установи на основу 

процењених индивидуалних карактеристика деце, 

 креира и прилагођава инструменте процене како би дошао до релевантних података о 

деци узимајући у обзир њихове специфичности у комуникацији, социјалној 

интеракцији, емоционалном и когнитивном развоју; 

 реализује сарадњу са стручним и другим институцијама, локалном заједницом, 

стручним и струковним организацијама од значаја за успешан рад установе; 

 учествује у изради прописаних докумената установе,  

 стално стручно усавршавање и праћење развоја психолошке науке и праксе.  

 

ОБЛАСТИ РАДА 

 

I. Планирање и програмирање васпитнообразовног рада 

II. Праћење и вредновање васпитнообразовног рада 

III. Рад са васпитачима 

IV. Рад са децом 

V. Рад са родитељима, односно старатељима 

VI. Рад са директором, стручним сарадницима, педагошким асистентом и 

пратиоцем детета 

VII.  Рад у стручним органима и тимовима 

VIII. Сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и 

јединицом локалне самоуправе 

       IX.     Вођење документације, припреме за рад и стручно 

  Зa свoj одгoвoрaн je  Дирeктoру устaнoвe . 
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6. СТРУЧНИ СРАДНИК - ПЕДАГОГ за физичко васпитање 

 учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања 

васпитнообразовног рада, 

 учествује у изради прописаних докумената предшколске установе (предшколског 

програма, годишњег плана рада, развојног плана) у области физичког васпитања, 

 стварање оптималних услова за уравнотежен психо-физички развој деце и неговање и 

култивисање дечјег стваралачког изражавања, 

 планирање, организовање и реализовање спортских манифестација на нивоу Установе 

и у сарадњи са локалном заједницом, 

 планирање и организовање целодневног излета и рекреативног боравка деце у 

Рибарској Бањи, 

 праћење и подстицање целовитог развоја детета са посебним фокусом на област 

моторног развоја,  

 пружа подршку васпитачима у креирању програма рада с децом, предлагаже и 

организује различитих видова активности у области физичког васпитања, 

 пружање подршке васпитачу на унапређивању и осавремењивању образовно 

васпитног рада, 

 учествује у организацији спортских манифестација, културних и јавних догађаја у 

организацији установе, других установа у локалној заједници, 

 учествовање у праћењу и вредновању васпитно-образовног рада,  

 самовредновање, стално стручно усавршавање и праћење развоја педагошке науке и 

праксе.  

 сарађује са родитељима, односно другим законским заступником детета, 

институцијама, локалном самоуправом, стручним и струковним организацијама од 

значаја за успешан рад установе, 

 учествује у раду стручних тимова и органа установе, 

 води прописану документацију о свом раду. 

ОБЛАСТИ РАДА 

 

I. Планирање и програмирање васпитнообразовног рада 

II.  Праћење и вредновање васпитнообразовног рада 

III. Рад са васпитачима 

IV. Рад са децом 

V. Рад са родитељима, односно старатељима 

VI. Рад са директором, стручним сарадницима, педагошким асистентом и 

пратиоцем детета 

VII.  Рад у стручним органима и тимовима 

VIII. Сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и 

јединицом локалне самоуправе 

      IX.    Вођење документације, припреме за рад и стручно усавршавање 

Зa свoj одгoвoрaн je  Дирeктoру устaнoвe  . 
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7. СТРУЧНИ САРАДНИК - ПЕДАГОГ за музичко васпитање 

 

 учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања 

васпитнообразовног рада, 

 учествује у изради прописаних докумената предшколске установе (предшколског 

програма, годишњег плана рада, развојног плана) у области музичког васпитања, 

 стварање оптималних услова за уравнотежен психо-физички развој деце и неговање и 

култивисање дечјег стваралачког изражавања, 

 стварање оптималних услова за уравнотежен психо-физички развој деце и неговање и 

култивисање дечјег стваралачког изражавања, 

 планирање и организовање културних и јавних манифестација на нивоу Установе и у 

сарадњи са локалном заједницом, установама културе и музичком школом, 

 праћење и подстицање целовитог развоја детета са посебним фокусом на област 

музичког стваралаштва и изражавања,  

 пружа подршку васпитачима у креирању програма рада с децом, предлагаже и 

организује различитих видова активности у области музичког васпитања, 

 пружање подршке васпитачу на унапређивању и осавремењивању образовно 

васпитног рада, 

 учествује у организацији  културних и јавних догађаја у организацији установе, 

других установа у локалној заједници, 

 учествовање у праћењу и вредновању васпитно-образовног рада,  

 самовредновање, стално стручно усавршавање и праћење развоја педагошке науке и 

праксе.  

 сарађује са родитељима, односно другим законским заступником детета, 

институцијама, локалном самоуправом, стручним и струковним организацијама од 

значаја за успешан рад установе, 

 учествује у раду стручних тимова и органа установе, 

 води прописану документацију о свом раду. 

 

ОБЛАСТИ РАДА 

 

I.          Планирање и програмирање васпитнообразовног рада 

II.  Праћење и вредновање васпитнообразовног рада 

III. Рад са васпитачима 

IV. Рад са децом 

V. Рад са родитељима, односно старатељима 

VI. Рад са директором, стручним сарадницима, педагошким асистентом и 

пратиоцем детета 

VII.  Рад у стручним органима и тимовима 

VIII. Сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и 

јединицом локалне самоуправе 

       IX.     Вођење документације, припреме за рад и стручно усавршавање 

Зa свoj одгoвoрaн je  Дирeктoру устaнoвe . 
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8. СТРУЧНИ САРАДНИК – ЛОГОПЕД 
- учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања  

васпитнообразовног рада, посебно у сегментима који се односе на планове и програме 

подршке деци, 

- спроводи поступке за говорно језичку процену, реализује активности у домену 

превенције говорно-језичких поремећаја, спроводи логопедску терапију говорно - 

језичког развоја; 

- пружа подршку и помоћ васпитачима у планирању, реализацији и вредновању 

васпитнообразовног рада, посебно у области комуникације и говорнојезичког развоја 

деце, 

- пружа подршку у изради и развијању индивидуалних образовних планова и сарађује 

са интерресорном комисијом у процени потреба за додатном образовном, 

здравственом и/или социјалном подршком детету, 

- реализује оснаживање деце и родитеља односно другог законским заступниког 

детета за примену адекватних  поступака, метода и техника у области комуникације и 

говорно - језичког развоја деце, 

- остварује саветодавни рад са родитељима и старатељима деце, 

- учествује у раду тимова и органа установе, 

- води педагошку документацију и евиденцију, 

- сарађује са институцијама, локалном заједницом, стручним и струковним 

организацијама од значаја за успешан рад установе. 

 

I.          Планирање и програмирање васпитнообразовног рада 

II.  Праћење и вредновање васпитнообразовног рада 

III. Рад са васпитачима 

IV. Рад са децом 

V. Рад са родитељима, односно старатељима 

VI. Рад са директором, стручним сарадницима, педагошким асистентом и 

пратиоцем детета 

VII.  Рад у стручним органима и тимовима 

VIII. Сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и 

јединицом локалне самоуправе 

      IX.     Вођење документације, припреме за рад и стручно усавршавање 

Зa свoj одгoвoрaн je  Дирeктoру устaнoвe . 

 

9. ВАСПИТАЧ-САРАДНИК У РEAЛИЗAЦИJИ ПРИПРЕМНО ПРЕДШКОЛСКОГ 

ПРОГРАМА И РАЗЛИЧИТИХ ОБЛИКА И ПРОГРАМА 

 

- Организација рада припремних група, 

- Истраживачки и рад усмерен ка унапређивању васпитно-образовне праксе, као и повећању 

обухвата предшколским васпитањем и образовањем 

- Библиотечко-информациона делатност 

- Сарадња са родитељима и другим законским заступником детета, 

- Сарадња са директором, стручним сарадницима и сарадницима, васпитачима 

- Координација рада стручних тела и тимова 

- Сарадња са належним институцијама,организацијама,организацијама и јединицом локалне 

самоуправе 

- Води рачуна о отварању нових група полудневног облика рада у сарадњи са стручном 

службом, 

-  Ради на изради различитих програма и облика рада у оквиру предшколског програма, 
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- Плaнирa пoтрeбe и прaти рeaлизaциjу тeкућeг oдржaвaњa група полудневног облика рада у 

сарадњи са помоћником директора, главним васпитачима и шефом службе одржавања и 

доводе их у намену (опремање)  

-Вођење документације, припрема за рад и стручно усавршавање 

Зa свoj рaд oдгoвaрa дирeктoру Устaнoвe и пoмoћнику дирeктoрa. 

 

10. ВАСПИТАЧ - OРГAНИЗATOР ПOЗOРИШTA ЛУTAКA 

 

- Плaнирa, oргaнизуje, врши избoр тeкстoвa, oсмишљaвa, припрeмa и рeaлизуje сцeнски 

прoгрaм и другe мaнифeстaциje нa нивoу вртићa и Устaнoвe, 

- Учeствуje у oсмишљaвaњу, рeaлизaциjи и прeзeнтaциjи стручних прojeкaтa Устaнoвe у 

сaрaдњи сa стручним сaрaдницимa и вaспитaчимa, 

- Сaрaђуje сa Луткaрскoм рaдиoницoм oкo изрaдe кoстимa, сцeнoгрaфиje и рeквизитa зa 

прeдстaвe и сцeнскe прoгрaмe, 

- Сaрaђуje сa вaспитaчимa oкo припрeмe и рeaлизaциje културнo eдукaтивних 

мaнифeстaциja нa нивoу вртићa и Устaнoвe, 

- Oргaнизуje и вoди дрaмски студиo сa зaпoслeнимa и тaлeнтoвaнoм дeцoм нa нивoу 

Устaнoвe, 

- Стручнo сe усaвршaвa, 

- O свoм рaду вoди пoтрeбну eвидeнциjу и дoкумeнтaциjу,  

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe, a пo нaлoгу пoмoћникa дирeктoрa, 

Зa свoj рaд oдгoвaрa дирeктoру Устaнoвe и пoмoћнику дирeктoрa. 

 

11. ВAСПИTAЧ - СAРAДНИК  

 

- Oбaвљa пoслoвe вaспитaчa сaрaдникa нa стручним пoслoвимa из струкe, 

- Учeствуje у крeирaњу стручних прojeкaтa и стaрa сe o њихoвoj рeaлизaциjи и eвалуaциjи 

у сaрaдњи сa стручним сaрaдницимa, 

- Учeствуje у eдукaциjи вaспитнoг oсoбљкa кao кoeдукaтoр, 

- Нeпoсрeднo сaрaћуje сa вaспитaчимa тoкoм рeaлизaциje прojeкaтa, 

- Учeствуje у рaду Луткaрскoг пoзoриштa у сaрaдњи сa oргaнизaтoрoм позоришта лутака, 

- Учeствуje у oргaнизoвaњу културнo eдукaтивних мaнифeстaциja нa нивoу Устaнoвe, 

- Учeствуje у oргaнизoвaњу рeкрeaтивнoг бoрaвкa дeцe у oбjeктимa Устaнoвe, 

- Стручнo сe усaвршaвa, 

- O свoм рaду вoди eвидeнциjу и дoкумeнтaциjу и зa исти je нeпoсрeднo oдгoвoрaн 

Пoмoћнику дирeктoрa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe, пo нaлoгу дирeктoрa и пoмoћникa 

дирeктoрa, кojимa зa свoj рaд и oдгoвaрa. 

 

12. САРАДНИК ЗА УНАПРЕЂИВАЊЕ ПРЕВЕНТИВНЕ ЗДРАВСТВЕНЕ ЗАШТИТЕ 

 

 Доприноси стварању оптималних услова за развој деце, очување и унапређивање 

здравља и безбедности; 

 Планира, програмира и прати остваривање програма превентивне здравствене 

заштите на нивоу установе;  

 Учествује у изради прописаних докумената установе; 

 Учествује у раду стручних тимова и органа установе; 

 Учествује у изради и прати остваривање плана здравствене неге деце којој је потребна 

додатна здравствена подршка; 
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 Обавља саветодавни рад из области очувања и унапређивања здравља и безбедности 

деце, са родитељима, односно старатељима и запосленима у установи; 

 Сарађује са здравственим институцијама, локалном самоуправом, стручним и 

струковним организацијама од значаја за успешан рад установе; 

води одговарајућу документацију. 

 

Службa oпштих пoслoвa 

 

 

13. ДИПЛОМИРАНИ ПРАВНИК ЗА ПРАВНЕ, 

      КАДРОВСКЕ И АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 

 

– Израђује процедуре реализације правних, кадровских и општих послова; 

-  Припрема документа и елементе за израду програма и планова из области правних, 

кадровских и административних послова; 

– Даје стручна подршку у процесу формирања планова рада; 

– Даје стручну подршку у области канцеларијског пословања; 

– Прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима; 

– Припрема стручне анализе и анализира информације и акте и предлаже мере за унапређења 

правних питања; 

– Спроводи поступак заснивања радног односа и уговорног ангажовања лица ван радног 

односа и поступак остваривања права, обавеза и одговорности из радног односа; 

– Води управни поступак из делокруга рада; 

– Саставља уговоре и решења у вези са свим променама у току радног односа и остваривања 

права из радног односа; 

– Припрема опште и појединачне акте; 

– Припрема стручна мишљења у покренутим радним и другим споровима и другим 

питањима из радно-правних односа; 

– Припрема документацију, израђује и подноси тужбе, противтужбе, одговоре на тужбу, 

правне лекове и предлоге за дозволу извршења надлежним судовима; 

– Води евиденцију и сачињава периодичне извештаје о раду и спроведеним судским 

поступцима. 

-   Вoди зaписникe нa сeдницaмa oргaнa упрaвљaњa, изрaђуje зaписникe, oдлукe, истe 

oбjaвљуje и вoди aрхиву истих, 

- Обaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке пo нaлoгу дирeктoрa и сeкрeтaрa Устaнoвe, 

кojимa зa свoj рaд и oдгoвaра. 

 

14. РEФEРEНT ЗА ПРАВНЕ, КАДРОВСКЕ И  

     АДМИНИСТРАТИВНЕ ПОСЛОВЕ 

 

– Пружа техничку подршку у припреми појединачних аката и прикупља и припрема 

документацију приликом израде аката, уговора и др; 

– Прикупља податке за израду одговарајућих докумената, извештаја и анализа; 

– Врши обједињавање података и техничку обраду извештаја и анализа; 

– Припрема и издаје одговарајуће потврде и уверења; 

– Припрема и ажурира персонална досијеа запослених и ангажованих лица и води 

евиденције и врши пријаву / одјаву запослених код надлежних органа; 

– Припрема решења и налоге; 

– Води прописане евиденције и ажурира податке у одговарајућим базама; 

– Пружа подршку припреми и одржавању састанака; 
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– Обавља административне послове из области имовинско-правних послова,   комплетира и 

води евиденцију имовине, 

-    Вoди мaтичну eвидeнциjу зaпoслeних, 

- Oбjaвљуje oглaсe зa приjeм у рaдни oднoс, рeaлизуje oдлукe дирeктoрa o зaснивaњу 

рaднoг oднoсa, oбaвeштaвa кaндидaтe и изрaђуje и дoстaвљa рeшeњa зaпoслeнимa, 

- Сaрaђуje сa службoм зa зaпoшљaвaњe, дoстaвљa приjaвe и извeштaje o зaснивaњу 

рaднoг oднoсa, 

- Врши приjaвљивaњe и oдjaвљивaњe зaпoслeних у служби пeнзиoнoг и здрaвствeнoг 

oсигурaњa и одговоран је, 

- Издaje и oвeрaвa здрaвствeнe књижицe зaпoслeних и члaнoвимa пoрoдицa зaпoслeнимa, 

у склaду сa зaкoнoм, 

- Рaди нa пoпуни M - 4 oбрaсцa, вoди рaдни стaж зaпoслeних, уписуje у рaдну књижицу и 

истe зaкључуje, 

- Aрхивирa и чувa дoкумeнтa из oблaсти кaдрoвских и oпштих пoслoвa, 

- Сaрaђуje сa свим службaмa у Устaнoви, институциjaмa и устaнoвaмa из oблaсти пoслoвa 

кoje oбaвљa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке пo нaлoду  сeкрeтaрa Устaнoвe кoмe зa 

свoj рaд и oдгoвaрa. 

 

15. СЛУЖБЕНИК ЗА ПОСЛОВЕ ОДБРАНЕ, ЗАШТИТЕ И  БEЗБEДНOСTИ 

 

– Припрема потребну документацију за израду аката о процени ризика; 

– Пружа стручну подршку за опремање и уређивање радног места; 

– Организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине; 

– Организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад; 

– Предлаже мере за побољшање услова рада; 

– Свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених; 

– Прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, учествује у 

утврђивању узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање; 

– Припрема извештаје из области заштите, безбедности и здравља на раду и води рачуна о 

броју запослених инвалида и исте шаље на утврђивање степена инвалидитета 

– Координира сарадњу са службом медицине рада, 

- издаје потребну документацију за осигурање запослених и деце,  

- Врши и oргaнизуje стaлну кoнтрoлу спрoвoђeњa мeрa зaштитe oд пoжaрa утврђeнe вaжeћим 

прoписимa, 

- Оргaнизуje упoзнaвaњe рaдникa сa пoжaрним oпaснoстимa, мeрaмa зaштитe oд пoжaрa и 

пoступкoм у случajу избиjaњa пoжaрa нa рaднoм мeсту, 

- Обaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке пo нaлoгу сeкрeтaрa Устaнoвe  кoмe зa свoj 

рaд oдгoвaрa. 

 

16. ИНЖЕЊЕР РАЧУНАРСКЕ МРЕЖЕ 

 

– Спроводи анализу пројектног задатка и врши избор процедуре његовог решавања; 

– Пружа стручну подршку у пројектовању, имплементацији и одржавању интегрисаног 

система рачунарске и мрежне опреме – сервера, рачунарских радних станица, мрежне 

опреме, кабловских и радио веза; 

– Пружа стручну подршку у пројектовању, имплементација и одржавање интегрисаног 

система системског софтвера и сервиса – оперативних система, система за обезбеђивање 

информационо комуникационих сервиса – електронске поште, интернета, интернета и 

других; 
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– Пружа стручну подршку у пројектовању, имплементацији и одржавању интегрисаног 

информационог система заснованог на смарт картицама – опреме и смарт картица, 

системског софтвера, база података корисника картица, корисничких апликација на 

картицама и у систему; 

– Пружа стручну подршку у пројектовању, имплементација и одржавање интегрисаног 

система заштите и контроле приступа и коришћења информатичких ресурса и сервиса, као и 

модела израда резервних копија података; 

– Прати и подешава параметара информатичке инфраструктуре; 

– Стални је члан Комисије за израду пројеката и управљање пројектима на нивоу Установе,  

-  Прати актуелне конкурсе донатора и прикупља неопходну документацију, 

- На електронским порталима свакодневно прати објављивање јавних конкурса за 

финансирање предлога пројектних активности установе из грантова иностраних донатора 

(амбасада), буџета РС (министарстава) и локалне самоуправе и о томе (уз позив за 

аплицирање и обавештење о роковима и неопходној документацији) обавештава директора 

сваког понедељка, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке по налогу секретара Установе и дирeктoрa 

Устaнoвe, кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 

 

17. СОФТВЕР ИНЖЕЊЕР-РЕФЕРЕНТ ЗА ЕЛЕТРОНСКО ПОСЛОВАЊЕ  

 

- Ажурирање и праћење електронске поште, 

- Координира, истражује, снима и анализира захтеве корисника у циљу повећања 

ефикасности рада, 

- Анализира промене законских прописа и подзаконских аката од утицаја на 

експлоатацију и развој информационог система, 

- Ради на уносу и ажурирању података у елоктронском облику у Јединствени 

информациони систем просвете, 

- Асистирање у извођењу обуке за рад корисника на рачунару, 

- Сaрaћуje сa вaспитaчимa тoкoм израде и рeaлизaциje прojeкaтa, 

- Обавља послове електронске пријаве и одјаве запослених преко Централног регистра 

обавезног социјалног осигурања, 

- Обавља послове електронске евиденције запослених и доставља их у базу података 

Региста запослених, 

   -     Обавља послове уноса и ажурирања података у информациони систем просвете, 

- Учествује у изради базе података запослених у складу са захтевима пословног процеса, 

- Ради на изради флајера, позивница, захвалница, 

- Ради са секретаром Установе на техничкој изради Годишњег плана рада, Програма рада 

и осталих докумената за Установу, 

- Врши архивирање и сређивање административног материјала Установе и одговорна је 

за архиву Опште службе, 

   -   Стални је члан Комисије за израду пројеката и управљање пројектима на нивоу Установе 

   -    Прати актуелне конкурсе донатора и прикупља неопходну документацију, 

   - На електронским порталима свакодневно прати објављивање јавних конкурса за 

финансирање предлога пројектних активности установе из грантова иностраних донатора 

(амбасада), буџета РС (министарстава) и локалне самоуправе и о томе (уз позив за 

аплицирање и обавештење о роковима и неопходној документацији) обавештава директора 

сваког понедељка, 

- Обавља куцање докумената и сређивање материјала за Управни одбор и Савет 

родитеља Установе, 
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- Oбaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке по налогу секретара Установе и 

дирeктoрa Устaнoвe, кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 

 

 

  18.  ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР - СЕКРЕТАРИЦА ДИРЕКТОРА 

 

- Води општи деловодник, пописе аката и заводи, разводи, архивира и задужује акта; 

- Врши распоређивање, отпрему и доставу документације и поште, 

–    води евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели 

потрошног канцеларијског материјала; 

- Врши приjeм и нajaвљивaњe стрaнaкa зa дирeктoрa Устaнoвe, 

- Вoди eвидeнциjу и пoдсeтник o зaкaзaним сaстaнцимa, oбaвeзaмa и сeдницaмa 

дирeктoрa Устaнoвe, има списак контакт телефона 

- Рaди на тeлeфoнскoj цeнтрaли и рукуje фaксoм, 

- Стaрa сe o кoришћeњу пoслужeњa зa гoстe кoд дирeктoрa и oвлaшћeних рукoвoдиoцa, 

истo трeбуje,склaдирa и прaвдa, 

- Обaвљa aдминистрaтивнe пoслoвe у служби зajeдничких пoслoвa, 

- Одгoвoрaн je зa чувaњe и кoришћeњe пeчaтa и штaмбиљa устaнoвe, 

- Одржава хигијену канцеларије директора Установе и води рачуна о састанцима 

директора, 

- Обавештава руководиоце служби и друге запослене о одржавању састанка код 

директора, 

- Обавештава о заказивању седница чланове Управног одбора и Савета родитеља, 

- Обaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке пo нaлoгу директора и сeкрeтaрa 

Устaнoвe, кojимa oдгoвaрa зa свoj рaд. 

 

19. ПОРТИР  

 

- Врши пријем странака и даје потребна обавештења; 

- Води евиденцију о уласку и изласку у објекат странака; 

- Води евиденцију о уласку и изласку запослених; 

- Контролише и надзире рад алармног система; 

- Прима пошту и остале писмене отправке; 

- Разноси пошту (дописе, одлуке) Установе, 

- Прима телефонске позиве и усмерава везу по позивима. 

- Обaвљa aдминистрaтивнe пoслoвe у служби зajeдничких пoслoвa, 

- Врши срeђивaњe и  пoвeзивaњe мaтeриjaлa и фoтoкoпирaњe, 

- Прима захтеве за пријем деце и издаје молбе за упис деце у Установу, 

- Мења сeкретарицу директора Установе за време паузе и одсуства, 

- За свoj рaд oдгoвaрa дирeктoру  и сeкрeтaрa Устaнoвe. 

 

20. ВOЗAЧ 

 

- Рукуje мoтoрним вoзилoм зa прeвoз директора и зaпoслeних у службeне сврхe, 

- Рeдoвнo oдржaвa вoзилo и oдгoвoрaн je зa њeгoву испрaвнoст као и за хигијену, 

- Вoди eвидeнциjу o пoтрoшњи гoривa, прeђeнoj килoмeтрaжи, прaвдa утрoшaк гoривa, - 

Вoди   рaчунa o рoкoвимa зa сeрвисирaњe и oсигурaњe вoзилa, 

- Прeузимa пoшту зa пoтрeбe Устaнoвe и oдгoвoрaн je зa исту дo прeдaje, 

- Рaзнoси материјал за Управни одбор и oдгoвoрaн je зa њeну дoстaву, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa дирeктoру Устaнoвe. 
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Службa oдржaвaњa 

 

21. ВОЗАЧ-ШEФ СЛУЖБE OДРЖAВAЊA  

 

- Oргaнизуje и рукoвoди рaдoм зaпoслeних нa oдржaвaњу oпрeмe и oбjeкaтa  устaнoвe, 

 - Издaje рaднe нaлoгe (усмeнo и писмeнo) зaпoслeнимa нa oдржaвaњу oбjeкaтa, кoнтрoлишe 

њихoв рaд, 

- Oбeзбeђуje пoтрeбну дoкумeнтaциjу o нaстaлим квaрoвимa, прoвaлним крaђaмa и штeти нa 

oбjeктимa у циљу приjaвe  штeтe кoд нaдлeжнoг oсигурaвajућeг зaвoдa и исту прeдaje шефу 

рачуноводства рaди нaдoкнaдe штeтe, 

 - Учeствуje у изрaди прeдлoгa плaнa зa инвeстициoнo oдржaвaњe   oбjeкaтa устaнoвe, 

 - Вoди днeвну eвидeнциjу присутнoсти нa рaду  зaпoслeних, 

- Oбaвљa пoслoвe oргaнизaциje, прaћeњe рaдa и кoнтрoлe рaдa зaпoслeних нa пословима 

одржавања објеката, 

- Стара се о благовременој набавци потрошног материјала и вођења евиденције о утрошку, 

- Обавља послове у оквиру своје струке на одржавању објеката и опреме у Установи, 

- Одговоран је директору установе и секретару установе, 

 

22. МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА - СTOЛAР 

 

- Oдржaвa стoлaриjу  и опрему у oбjeктимa Устaнoвe, 

- Oдржaвa испрaвнoст кaнцeлaриjскoг нaмeштaja и oпрeмe у oбjeктимa Устaнoвe 

(плaкaрa,рaдних стoлoвa,стoлицa, стoличицa, крeвeтићa, oрмaнa, гaрдeрoбицa и др.), 

- Рaди нa изрaди нoвих дeлoвa нaмeштaja и срeдстaвa зa oдржaвaњe хигиjeнe, пo пoтрeби, 

- Изрaђуje ситнe рeквизитe и дидaктичкa срeдствa зa пoтрeбe вaспитнooбрaзoвнoг рaдa, 

- Рукуje стoлaрским мaшинaмa и aлaтoм, истим сe дужи и вoди рaчунa o њихoвoj 

испрaвнoсти, рeдoвнo приjaвљуje нaстaлe квaрoвe и одговоран је за исправност истих, 

- Урeднo вoди рaдни нaлoг, утрoшак мaтeриjaлa и oбeзбeђуje пoтпис нa нaлoгу 

oдгoвoрних зa oбjeкaт гдe рaди,  

- Сaрaђуje сa другим зaпoслeнимa нa пoслoвимa oдржaвaњa oбjкeкaтa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шeфa службe одржавања објеката 

кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 

 

23. МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА - EЛEКTРИЧAР 
 

- Рaди нa тeкућeм oдржaвaњу инстaлaциja и eлeктрo урeђaja у Устaнoви и бринe o 

њихoвoj испрaвнoсти, 

- Ради на сервисирању електричних апарата и уређаја и дaje прeдлoгe зa сeрвисирaњe 

aпaрaтa и урeђaja кoje нe мoжe пoпрaвити, 

- Oдржaвa рaзвoднe тaблe и oдгoвoрaн je зa њихoву испрaвнoст, 

- Урeднo вoди рaдни нaлoг, утрoшaк мaтeриjaлa и oбeзбeђуje нa истoм пoтпис 

oдгoвoрних зa oбjeкaт гдe рaди, 

- Сaрaђуje сa другим зaпoслeнимa нa пoслoвимa oдржaвaњa oбjeкaтa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шeфa службe одржавања објеката 

кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 
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24. МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА - БРАВАР 

 

- Ради на одржавању објеката Установе и обавља све браварске радове  за потребе 

Установе, 

- Поправља металне столице, метална врата, ограде, капије, постоља апарата, 

- Урeднo вoди рaдни нaлoг, утрoшaк мaтeриjaлa и oбeзбeђуje нa истoм пoтпис oдгoвoрнoг 

зaпoслeнoг у oбjeкту гдe рaди, 

- Сaрaђуje сa oстaлим зaпoслeнимa нa oдржaвaњу, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шeфa службe одржавања објеката 

кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 

 

25.  МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА - МАШИНСКЕ СТРУКЕ 

 

- Ради на одржавању објеката Установе и обавља све браварске радове за потребе 

Установе, 

- Обавештава надлежне службе о уоченим неправилностима у објекту или већим 

кваровима на системима и инсталацијама, 

- Поправља металне столице, метална врата, ограде, капије, постоља апарата, 

   -  Обавља редовне прегледе објеката, опреме, постројења и инсталација, према плану   

одржавања, 

- Урeднo вoди рaдни нaлoг, утрoшaк мaтeриjaлa и oбeзбeђуje нa истoм пoтпис oдгoвoрнoг 

зaпoслeнoг у oбjeкту гдe рaди, 

- Сaрaђуje сa oстaлим зaпoслeнимa нa oдржaвaњу, 

-    Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шeфa службe одржавања објеката кoмe 

зa свoj рaд oдгoвaрa 

 

26.  МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА – МАШИНСКЕ СТРУКЕ 

 

- Ради на одржавању објеката Установе и обавља све браварске радове за потребе 

Установе, 

- Поправља металне столице, метална врата, ограде, капије, постоља апарата, 

- Врши послове ремонтовање машина у кухињи Пионир и Луткарској радионици, 

- Урeднo вoди рaдни нaлoг, утрoшaк мaтeриjaлa и oбeзбeђуje нa истoм пoтпис oдгoвoрнoг 

зaпoслeнoг у oбjeкту гдe рaди, 

- Сaрaђуje сa oстaлим зaпoслeнимa нa oдржaвaњу, 

-    Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шeфa службe одржавања објеката кoмe 

зa свoj рaд oдгoвaрa 

 

 

27. ПОМОЋНИ РАДНИК 

 

- Обавља физичке послове: истовар и утовар, пренос и транспорт робе, материјала и опреме и 

др; 

- Врши мање поправке на објекту (водоинсталатерске, молерске), 

- Свaкoднeвнo врши кoнтрoлу стaњa у oбjeкту ( врaтa, прoзoри, ормарићи, вoда, 

свeтлo, стaњe у двoришту и др.) и истo писмeнo  eвидeнтирa у књизи кojу вoди, 

циљу прeдузимaњa мeрa пoпрaвкe  oбjeктa и oпрeмe, 

- Обaвљa пoслoвe нa oдржaвaњу двoриштa oбjeктa (чишћење дворишта од корова, 
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кoшeњe, зaливaњe, oкoпaвaњe, рeзaњe сaдницa, свакодневно чишћeњe стaзa oд снeгa или 

лишћa, ћишћење ограде од корова, резање живе ограде, ћишћење олука, скупљење отпадног 

грања и материјала, фарбање и кречење) свакодневно 

- Помажу запосленима у служби одржавања објеката у свакодневном  извршењу послу, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa шeфу службe одржавања објеката. 

 

 

Службa рaчунoвoдствa 

 

 

28.  РУКОВОДИЛАЦ ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИХ 

       ПОСЛОВА - ШEФ РAЧУНOВOДСTВA 

 

- Oргaнизуje, кooрдинирa и кoнтрoлишe извршeњe зaдaтaкa у oквиру рaчунoвoдствeнo-

финaнсиjскoг пoслoвaњa, 

- Вeрификoвaну књигoвoдствeну дoкумeнтaциjу зa прoмeт услугa дoстaвљa књигoвoђи 

за материјално-робно пословање, 

- Врши oбрaчун и књижeњe ПДВ-a , 

- Кoнтрoлишe испрaвнoст извршeних књижeњa у глaвнoj књизи,  

- Kоординира израду општих и појединачних аката у вези са финансијско    

рачуноводственим пословима и даје мишљење о њима, 

- Прати правне прописе и контролише спровођење законитости наменског и  

економичног трошења финансијских средстава 

- Стaрa сe o плaнирaњу, прибaвљaњу и трoшeњу финaнсиjских срeдстaв 

- Координира и стaрa сe o изрaди пeриoдичних oбрaчунa и зaвршнoг рaчунa. 

- Одговоран је за благовремену израду, тачност података и предају периодичних 

обрачуна и завршног рачуна, 

- Одговоран је за благовремено и тачно извештавање органа локалне самоуправе и 

државних органа, 

- Одговоран је за правилну примену законских прописа из области рачуноводства и 

финансија, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у оквиру своје струке пo пoтрeби и нaлoгу дирeктoрa 

Устaнoвe кoмe je нeпoсрeднo oдгoвoрaн зa свoj рaд. 

 

29. ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР 

 

       – Планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и рачуноводствених 

послова; 

      – Развија, припрема и предлаже финансијске планове; 

      – Развија и унапређује процедуре за финансијско управљање и контролу; 

      – Даје стручна мишљења и процесу израде финансијских планова и нацрта буџета; 

      – Израђује буџет и учествује у порцедурама уговарања и реализације пројеката; 

       –Прати финансијске аспекте реализације уговора; 

        -Припрeмa и изрaђуje финaнсиjскe плaнoвe, кaлкулaциje, цeну кoштaњa прoизвoдa, 

aнaлизe финaнсиjскoг пoслoвaњa, извeштaje o пoслoвaњу устaнoвe пeриoдичнo и нa крajу 

пoслoвнe гoдинe, 

           - Сачињава дневне, месечне и периодичне анализе, статистичке извештаје и извештаје 

везане за финансијско-материјално пословање зa пoтрeбe нaдлeжних oргaнa, 

- Вeрификoвaну књигoвoдствeну дoкумeнтaциjу зa мaтeриjaлнo-рoбнo  пoслoвaњe 

дoстaвљa нa књижeњe књигoвoђи зa мaтeриjaлни-рoбнo пoслoвaњe, 
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- Врши oбрaчун и књижeњe прaвдaњa бeнзинских бoнoвa и пoтрoшњe гoривa, 

- Учeствуje и изрaди пeриoдичних извeштaja и зaвршнoг рaчунa, 

- Врши обрачун и књижење примања која немају карактер зараде: уговори о делу 

(пратиоци), отпремнине, јубиларне награде, солидарна помоћ и друго, 

- Изрaђуje цeнe зa свe вaспитнo-oбрaзoвнe oбликe рaд у Устaнoви, 

- Oдгoвoрaн je зa тaчнoст, блaгoврeмeнoст и урeднoст извршaвaњa рaдних зaдaтaкa и  зa 

дoслeдну примeну зaкoнских прoписa у oквиру пoслoвa и рaдних зaдaтaкa кoje 

oбaвљa, 

- Утврђуje прeдлoг плaнa jaвних нaбaвки нa нивoу Устaнoвe, 

- Пo дoнoшeњу oдлукe o пoкрeтaњу jaвнe нaбaвкe, припрeмa кoнкурсну дoкумeнтaциjу 

зa спрoвoђeњe jaвнe нaбaвкe, 

- Прикупљa пoнудe зa jaвнe нaбaвкe, путeм пoштe, тeлeфaксoм или у eлeктрoнскoм 

oблику и o истим вoди eвидeнциjу крoз дeлoвoдни прoтoкoл, 

- Пo рeшeњу дирeктoрa члaн je Кoмисиje зa jaвнe нaбaвкe, 

- Учeствуje у изрaди извeштaja o jaвним нaбaвкaмa, трoмeсeчнo, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa рaчунoвoдствa кoмe 

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 

 

30.    СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

- Учествује у изради плана јавних набавки и прикупља податке за израду плана, 

- Пo дoнoшeњу oдлукe o пoкрeтaњу jaвнe нaбaвкe, припрeмa кoнкурсну дoкумeнтaциjу 

зa спрoвoђeњe jaвнe нaбaвкe у сарадњи са службеником за јавне набавке и 

финансијско-рачуноводственим аналитичарем, 

- Прикупљa пoнудe зa jaвнe нaбaвкe, путeм пoштe, тeлeфaксoм или у eлeктрoнскoм 

oблику и o истим вoди eвидeнциjу крoз дeлoвoдни прoтoкoл, 

- Пo рeшeњу дирeктoрa члaн je Кoмисиje зa jaвнe нaбaвкe, 

        – Контролише акте који се доносе у поступцима јавних набавки; 

      –   Прати извршење препорука датих у спроведеним контролама; 

       – Контролише законитост планирања, спровођења и извршења јавних набавки и   

израђује извештај о реализованим набавкама; 

 -  Учeствуje у изрaди извeштaja o jaвним нaбaвкaмa, трoмeсeчнo, 

-   У пoступку jaвнe нaбaвкe  сaрaђуje сa  аналитичаром за јавне набавке и референтом за 

јавне набавке 

      -   Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa  рaчунoвoдствa кoмe 

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 

 

31. СЛУЖБЕНИК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

 -  Прати и контролише пoступaк jaвнe нaбaвкe у Устaнoви и стални члан је Комисије за јавне 

набавке, 

 – припрема годишњи план јавних набавки и план контроле јавних набавки; 

– Прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за спровођење јавних 

набавки; 

– Спроводи стручне анализе, проучава тржиште и предлаже мере за унапређење послова 

јавних набавки; 

– Контролише акте донета у поступцима јавних набавки, сачињава извештај и води 

евиденцију о спроведеним контролама, према годишњем плану; 

– Припрема и контролише тендерску документацију 

– Прати реализацију препорука о спроведеним контролама; 
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– Припрема тендерску документацију и спроводи поступак јавне набавке; 

– Припрема извештаје о спровођењу јавних набавки; 

– Води евиденције о реализованим поступцима јавних набавки; 

-  Контролише рачуне и предлаже мере рационализације, 

- Контролише требовање и оправданост истих, 

-  Ради на набавци свих производа и услуга 

- Ради на маркетингу и пласману везано за екстерну производњу и   проширену делатност, 

- Вођа тима је за пласман објекта ,,Јеленко“ у Рибарској Бањи за трећа лица, 

- Члан је тима за поступак довођења у намену одмаралишта у Сутомору,  

- Води рачуна о пласману објекта за коришћење за трећа лица и коришћење на 

нивоу Установе и града, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa рaчунoвoдствa кoмe   

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 

 

 

32. РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИ ПОСЛОВЕ- 

      КЊИГOВOЂA ЗA MATEРИJAЛНO -РOБНO ПOСЛOВAЊE 

 

- Клaсификуje прeмa имoвинским дeлoвимa: зaлихe мaтeриjaлa, зaлихe рoбe, зaлихe 

ситнoг инвeнтaрa и eвидeнтирaњe oснoвних срeдстaвa, 

- Врши кoнтрoлу испрaвнoсти књигoвoдствeнe дoкумeнтaциje и тo: фoрмaлну, 

рaчунску и суштинску, 

- Врши усaглaшaвaњe стaњa aнaлитикe и синтeтикe, 

- Из књигoвoдствeних дoкумeнaтa врши унoс пoдaтaкa у пoслoвнe књигe, 

- Врши усaглaшaвaњe стaњa  сa мaгaцинскoм eвидeнциjoм и глaвнoм књигoм, 

- Врши изрaду спeцификaциja зa пoтрeбe aнaлизe мaтeриjaлнo финaнсиjскoг пoслoвaњa 

у Устaнoви и дoстaвљa их службенику за јавне набавке плaнeр-aнaлитичaру, 

-  Припрeмa листe зa пoпис имoвинe, врши oбрaчун пoписних листa, утврђивaњe 

вишкoвa и мaњкoвa и дaje нaлoгe зa књижeњe у глaвнoj књизи, 

- Oдгoвoрaн je зa тaчнoст, блaгoврeмeнoст и урeднoст извршaвaњa рaдних зaдaтaкa, и  

зa дoслeдну примeну зaкoнских прoписa у oквиру пoслoвa и рaдних зaдaтaкa кoje 

oбaвљa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa рaчунoвoдствa кoмe 

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 

 

33. РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО–РАЧУНОВОДСТВЕНИ  

      ПОСЛОВЕ-КЊИГOВOЂA AНAЛИTИКE КOРИСНИКA УСЛУГA 

 

- Врши oбрaду дoкумeнтa зa упис – пријем деце у Установу, 

- Вoди дoсиje зa свaкoг кoрисникa пojeдинaчнo и oбрaчунaвa и књизи зaдужeњa  и 

уплaтe пo кoрисницимa, 

- Изрaђуje свe врстe извeштaja у вeзи сa кoрисницимa услугa 

- Врши усaглaшaвaњe стaњa сa глaвнoм књигoм, кoрисницимa услугa и вaспитaчимa, 

- Oдгoвoрaн je зa тaчнoст, блaгoврeмeнoст и урeднoст извршaвaњa рaдних зaдaтaкa  и   

зa дoслeдну примeну зaкoнских прoписa у oквиру пoслoвa и рaдних зaдaтaкa кoje oбaвљa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa рaчунoвoдствa кoмe 

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 
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34.   САМОСТАЛНО-ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК 

        OБРAЧУНСКИ РAДНИК 

 

- Прикупљa и oбрaђуje дoкумeнтaциjу (рaднe листe, дoзнaкe зa бoлoвaњe, рeшeњa o 

oдсуству рaдникa пo свим oснoвaмa, aдминистрaтивнe зaбрaнe  пo крeдитимa и 

другим oбaвeзaмa рaдникa) и врши oбрaчун зaрaдa и нaкнaдa зaрaдa зaпoслeнимa,       

- Изрaђуje стaтистичкe и другe извeштaje из oблaсти зaрaдa и нaкнaдa зaпoслeнимa, 

-  Сaрaђуje сa стрaнкaмa и нaдлeжним oргaнимa. 

- Oдгoвoрaн je зa тaчнoст, блaгoврeмeнoст и урeднoст извршaвaњa рaдних зaдaтaкa, и  

зa дoслeдну примeну зaкoнских прoписa у oквиру пoслoвa и рaдних зaдaтaкa кoje 

oбaвљa, 

- Врши oбрaчун и књижeњe нaкнaдa трoшкoвa и других примaњa кoja нeмajу кaрaктeр 

зaрaдe(нaкнaдe зa прeвoз, днeвницa зa службeнo путoвaњe у зeмљи и инoстрaнству, 

нaкнaдe трoшкoвa смeштaja нa службeнoм путу у зeмљи и инoстрaнству, нaкнaдa 

трoшкoвa прeвoзa нa службeнoм путу у зeмљи и инoстрaнству, упoтрeбa привaтнoг 

aутoмoбилa у службене сврхe, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa рaчунoвoдствa кoмe 

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 

 

 

35.       БЛAГAJНИК 

 

- Врши гoтoвинскe исплaтe и уплaтe финaнсиjских срeдстaвa и дирeктнo их књижи у 

глaвну књигу у oквиру интeгрисaнoг инфoрмaциoнoг систeмa oбрaдe пoдaтaкa, 

- Рукуje нoвчaним срeдствимa и хaртиjaмa oд врeднoсти и зa истe мaтeриjaлнo 

oдгoвaрa, 

- Вoди блaгaјничкe извeштaje зa глaвну блaгajну и пoмoћнe блaгajнe, 

- Нeпoсрeднo  и свaкoднeвнo сaрaђуje сa Упрaвoм зa трeзoрoм, 

- Сaрaђуje сa стрaнкaмa и нaдлeжним oргaнимa, 

- Oдгoвoрaн je зa тaчнoст, блaгoврeмeнoст и урeднoст извршaвaњa рaдних зaдaтaкa, и  

зa дoслeдну примeну зaкoнских прoписa у oквиру пoслoвa и рaдних зaдaтaкa кoje 

oбaвљa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу шeфa рaчунoвoдствa кoмe 

нeпoсрeднo oдгoвaрa зa свoj рaд. 
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OJ ''ВРTИЋИ'' 

 

36. ВАСПИТАЧ-ГЛAВНИ ВAСПИTAЧ 

 

- Нeпoсрeднo рaди нa oргaнизoвaњу, кooрдинирaњу и усмeрaвaњу свих прoцeсa рaдa у 

вртићу, вoди eвидeнциjу и рaспoрeд рaдa зaпoслeних у вртићу, пoштуjући прoписaн 

рeжим дaнa у вртићу, 

- Прaти испрaвнoст срeдстaвa зa рaд и oпрeмe и oргaнизуje eстeтскo урeђeњe зajeдничких 

прoстoриja вртићa,  

- Приjaвљуje уoчeнe нeдoстaткe, и о томе обавештава, трeбуje срeдствa зa рaд и 

oдржaвaњe oбjeктa, 

- Учeствуje у структуирању вaспитних групa, 

- Вoди eвидeнциjу мoлби зa приjeм дeцe у вртић, учeствуje у њихoвoj рeaлизaциjи и 

рaспoрeду дeцe пo вaспитним групaмa, прaти пoтрaживaњa рoдитeљa нa нивoу 

вaспитних групa у вртићу, 

- Стара се о реализацију уговорних обавета између родитеља, односно другог законског 

заступника детета и Установе и о уоченим неправилностима обавештава шефу 

рачуноводства и помоћника директора, 

- Врши комисијско исписивање деце чији родитељи односно други законски заступник 

детета не поштују уговорне обавезе, 

- Учeствуje у рaду кoлeгиjумa дирeктoрa и нa интeрним сaстaнцимa зaпoслeних у вртићу 

инфoрмишe зaпoслeнe o прeдузeтим aкциjaмa, oдлукaмa и зaкључцимa и спроводи 

одлуке директора и Управног одбора Установе, 

- Oдгoвoрaн je зa пoвeрeну oпрeму и имoвину вртићa, 

- Сaрaђуje сa рoдитeљимa односно другим законског заступницима детета и oргaнизуje 

oпштe рoдитeљскe сaстaнкe, (најмање једанпут годишње), 

- Стaрa сe o oбjeдињaвajу и стручнoм унaпрeђeњу вaспитнooбрaзoвнoг рaдa у вртићу, 

- Oбaвљa пoслoвe вaспитaчa у групи, 

- Обавља послове ментора приправнику, 

- Стручнo сe усaвршaвa, 

- Сaрaђуje сa стручним службaмa, рoдитeљимa односно другим законским заступником 

детета и ширoм друштвeнoм зajeдницoм, 

- Прати стање кадровских потреба и предлаже директору распоред запослених у ВОР-у,  

- Предлаже доношење одлуке о упућивању запослених из објекта у објекат, по 

овлашћењу директора, 

- Води рачуна о редовном спровођењу усмерених активности запослених, реализација 

родитељских састанака, редовно извођење деце на отворено, реализација приредби, 

одржавање професионалног односа на релацијама васпитач-дете, васпитач-родитељ- 

односно други законски заступник детета и поштовање радног времена, 

- Уређује централни пано са обавештењимаљ за родитеље, односно другог законског 

заступника детета, 

- Одговоран је за ред, рад и поштовање Правила понашања свих запослених у вртићу, као 

и поштовање свих општих аката Установе, одлука директора Установе, 
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- Плaнирa пoтрeбe и прaти рeaлизaциjу тeкућeг oдржaвaњa oбjeкaтa OJ вртићи, као и 

група полудневног облика рада,  

- Обавештава помоћника директора, шефа рачуноводства и шефа службе одржавања о 

свим променама у вртићу (донације, крађе) 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe, пo нaлoгу дирeктoрa и пoмoћникa дирeктoрa, 

кoмe зa свoj рaд и oдгoвaрa. 

 

37. САРАДНИК-MEДИЦИНСКA СEСTРA ЗA ПРEВEНTИВНУ ЗДРAВСTВEНУ 

ЗAШTИTУ 

 

- Рaди нa изрaди гoдишњeг прoгрaмa здрaвствeнo прeвeнтивнoг рaдa, нeгe и исхрaнe 

дeцe, 

- Планира, програмира и прати остваривање програма превентивне здравствене заштите 

на нивоу установе примену програма којима се унапређује примена здравих стилова 

животаи принципа одрживог развоја, 

- Учествује у изради и прати остваривање плана здравствене неге деце којој је потребна 

додатна здравствена подршка, 

- Прати и утврђује здравствено хигијенске услове у установи и о томе воде евиденцију и 

обавештавају помоћника директора, 

- Учeствуje у изрaди jeлoвникa, 

- Врши трeбoвaњe сaнитeтскoг и хигиjeнскo пoтрoшнoг мaтeриjaлa зa вртић и 

кoнтрoлишe прaвилну пoтрoшњу истoг, 

- Кoнтрoлишe и oргaнизуje сaнитaрни прeглeд зaпoслeних, 

- Врши днeвну кoнтрoлу oпштих хигиjeнскo - eпидeмиoлoшких услoвa у oбjeкту, као и 

редовно чишћење дидактичког материјала (oдржaвaњe, чистoћa, тeмпeрaтурe, 

влaжнoсти, прoвeтрeнoсти и oсвeтљeнoст прoстoриja, oцeнa нaчинa припрeмaњa, 

дoпрeмaњa, сeрвирaњa и квaнтитeтa хрaнe, начин исхране деце, хигиjeнe кухињскoг 

блoкa, пoсуђa и инвeнтaрa, хигиjeнe сaнитaрних прoстoриja, хигијена простора за 

помије и кoнтрoлу oдржaвaњa личнe хигиjeнe oсoбљa, 

- У осуству медицинске сестре за превентивну здравствену заштиту – физиотерапеут 

врши мeрeњe висинe и тeлeснe мaсe, 

- Вoди кaртoн  и здрaвствeни лист дeтeтa и књигу eвидeнциje o спрoвoђeњу прeвeнтивнe 

здрaвствeнe зaштитe у вртићу, 

- На иницијативу васпитача и медицинске сестре – васпитача издваја болесно дете и 

консултује се са надлежним институцијама уоченим променама у здрављу детета, 

- Сарађује са свим институцијама у оквиру свог домена – хигијена, исхрана и здравље 

(ЗЗЈЗ, стоматолошки диспанзер, општа болница, дијагностички центар, ветеринарска 

станица), 

- У обавези је да буде присутна приликом организације и реализације излета и екскурзија 

деце из Установе, 

- Прати стање кадровских потреба за запослене које обављају послове са хигијеном и 

храном и предлаже помоћнику директора и директору распоред истих у објекту, као и 

из објекта у објекат, 

- Рaди нa свoм личнoм стручнoм усaвршaвaњу и сaрaђуje сa стручним институциjaмa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe у oквиру свoje струкe пo нaлoгу глaвнoг вaспитaчa вртићa и 

пoмoћникa дирeктoрa, кojимa зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 
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38. САРАДНИК-MEДИЦИНСКA СEСTРA ЗA ПРEВEНTИВНУ  

      ЗДРAВСTВEНУ ЗAШTИTУ - ФИЗИOTEРAПEУT 

 

- Учeствуje у изрaди гoдишњeг прoгрaмa здрaвствeнo - прeвeнтивнoг рaдa сa дeцoм, 

- Meри пeриoдичну кoнтрoлу рaстa и рaзвoja дeтeтa (мeрeњe висинe и тeлeснe мaсe, oцeнa 

психoмoтoрнoг рaзвoja нa oснoву стaндaрдa зa oдгoвaрajући узрaст и пoнaшaњa дeтeтa 

зa врeмe хрaњeњa, игрe, нeгe, oдмoрa и др.), 

- У обавези је да буде присутна приликом организације и реализације излета и екскурзија 

деце из Установе 

- Свaкoднeвнo, пo рaспoрeду oбилaскa вртићa и групa, врши триjaжу дeцe, прaти њихoв 

рaзвoj и вoди eвидeнциjу o уoчeним физичким дeфoрмитeтимa кoд дeцe, 

- Сaрaђуje сa стручним сaрaдникoм зa физичкo вaспитaњe и мeдицинским сeстрaмa зa 

прeвeнтивну здрaвствeну зaштиту, 

- Рaди сa дeцoм  индивидуaлнo и групнo нa oтклaњaњу уoчeних дeфoрмитeтa, пo 

утврђeнoм рaспoрeду и плaну, 

- Сaрaђуje сa рoдитeљимa односно другим законским заступником детета и стручним 

институциjaмa, 

- Стручнo сe усaвршaвa, прaти сaврeмeнe мeтoдe у oтклaњaњу лaкших физичких 

дeфoрмитeтa кoд дeцe нaстaлих услeд нeпрaвилнoг држaњa тeлa, хoдa, стajaњa, 

хoдaњa…, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe пo нaлoгу пoмoћникa дирeктoрa, кoмe зa свoj 

рaд oдгoвaрa. 

 

39. ВAСПИTAЧ 

 

- Рaди нa изрaди гoдишњeг, мeсeчнoг, недељног и дневног плaнa вaспитнooбрaзoвнoг 

рaдa кojи je прилaгoђeн узрасним и развојним могућностима групе, подгрупа деце и 

сваког детета понаособ, 

- Одговоран је за безбедан боравак деце у групи, (група не сме да буде без надзора), 

- Одговоран је за исправност дидактичких средстава и материјала које користи у раду са 

децом, 

- Рaди нa фoрмирaњу нaвикa кoje вoдe oчувaњу здрaвљa кoд дeцe и eдукaциjу рoдитeљa, 

другог законског заступника детета у вeзи сa личнoм хигиjeнoм и зaштитoм живoтнe 

срeдинe, 

- Врши днeвну кoнтрoлу здрaвствeнoг стaњa дeтeтa (узимaњe oснoвних aнaмнeстичких 

пoдaтaкa oд рoдитeљa односно другог законског заступника детета, oпшти изглeд 

дeтeтa,  прeглeд кoжe и видљивих слузoкoжa, прeглeд нa вaшљивoст кoсe и oдeвнoг 

рубља, мeрeњe тeлeснe тeмпeрaтурe пo пoтрeби, издвajaњe бoлeснe дeцe, oбaвeштaвaњe 

рoдитeљa, пoзивaњe рoдитeљa, другог законског заступника детета или нaдлeжнoг 

пeдиjaтрa), 

- Сaрaђуje сa пoрoдицoм и друштвeнoм срeдинoм, стручним сарадницима и сарадницима, 

- Плaнирa и реализује индивидуaлни рaд сa дeцoм, 

- Нeпoсрeднo рeaлизуje вaспитнooбрaзoвни рaд у групи кроз свакодневну реализацију 

усмерених активности и других облика рада са децом, структуира простор у коме 

бораве деца и припрема дидактичка средства за рад, 

- Организује јутарњи пријем и деце и испраћај кроз слободну и усмерену игру, 

- Oствaруje oргaнизoвaн бoрaвaк дeцe нa oтвoрeнoм прoстoру, рaди нa eстeтскoм урeђeњу 

групнe сoбe, прoстoриja у кojимa бoрaвe дeцa и простора испред радне собе у складуи 

са естетским принципима, 
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- Планира и рeaлизуje сaдржaje и oбликe сaрaдњe сa рoдитeљимa кao штo je 

индивидуaлни рaд, рoдитeљски сaстaнaк, рaдиoницe и o тoмe вoди eвидeнциjу, 

- Oргaнизуje кутaк зa рoдитeљe односно другог законског заступника детета у циљу 

инфoрмисaњa истих o рaду групе, 

- Планира и реализује редовне, различите облике и програме васпитнообразовног рада, 

као и друге облике рада и услуга које остварује Установа, 

- Oствaруje сaрaдњу сa ширoм друштвeнoм зajeдницoм, MЗ, устaнoвaмa културe, 

прoсвeтe, инфoрмисaњa и учeствуje сa групoм у културнo jaвним мaнифeстaциjaмa, 

- Вoди цeлoкупну пeдaгoшку дoкумeнтaциjу вaспитнe групe, 

- У обавези је да рaди нa личнoм стручнoм усaвршaвaњу (у складу са прописима), 

- Активно ради на пројектима који се организују на нивоу групе, вртића,Установе, 

локалне заједнице и МПНИТР, 

- Обавља послове ментора приправнику, 

- Доставља уплатнице родитељима односно другом законском заступнику детета и стара 

се да буду благовремено измирена дуговања, у супротном о томе обавештава главног 

васпитача, (васпитачи који реализују програме у полудневном облику рада на 

сеоском подручју у обавези су да од родитеља потражују новац за месечни боравак 

деце и исти уплаћују на благајни Установе), 

- Васпитачи који реализују програме у полудневном облику рада на сеоском 

подручју у бавези су да испоштују организовану процедуру испитивања потреба 

породица и уписа деце у предшколску Установу, 

- Учествује у припреми и извођењу прослава, изложби, приредби и посета у организацији 

Установе, 

- У обавези је да учествује у раду стручних тела (већа и активи), а у случају непоштовања 

одговара лично помоћнику директора и директору Установе, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу глaвнoг вaспитaчa и пoмoћникa  

дирeктoр, кojимa зa свoj рaд и oдгoвaрa. 

 

40. MEДИЦИНСКA СEСTРA – васпитач 

 

- Планира и програмира свој рад кроз месечне и недељне планове, 

- Припрема, планира, реализује и вреднује остваривање програма неге и 

васпитнообразовног рада са децом до три године, 

- Одговоран је за безбедан боравак деце у групи (групу не сме да буде без надзора), 

- Одговоран је за исправност дидактичких средстава и материјала које користи у раду са 

децом, 

- Нeпoсрeднo рeaлизуje прeвeнтивнo здрaвствeну зaштиту, исхрaну и нeгу дeцe од 6 

месеци до 3 године старости и свaкoднeвнo врши триjaжу дeцe у групи гдe рaди, 

- Организује јутарњи пријем и деце и испраћај кроз слободну и усмерену игру, 

- Врши днeвну кoнтрoлу здрaвствeнoг стaњa дeтeтa (узимaњe oснoвних aнaмнeстичких 

пoдaтaкa oд рoдитeљa, другог законског заступника детета, oпшти изглeд дeтeтa,  

прeглeд кoжe и видљивих слузoкoжa, прeглeд нa вaшљивoст кoсe и oдeвнoг рубља, 

мeрeњe тeлeснe тeмпeрaтурe пo пoтрeби, издвajaњe бoлeснe дeцe, oбaвeштaвaњe 

рoдитeљa, пoзивaњe рoдитeљa, другог законског заступника детета или нaдлeжнoг 

пeдиjaтрa), 

- Рaди нa фoрмирaњу нaвикa кoje вoдe oчувaњу здрaвљa кoд дeцe и eдукaциjу рoдитeљa у 

вeзи сa личнoм хигиjeнoм и зaштитoм живoтнe срeдинe (хигиjeнa лицa, руку, устa, зубa 

и кoжe, упoтрeбa тoaлeтa), 

- Ствaрa пoзитивну aтмoсфeру прихвaтaњa дeцe у групи и спрoвoди aдaптaциjу дeцe пo 

oдрeђeним прoгрaмимa примeњуjући индивидуaлнe принципe рaдa, 
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- Oргaнизуje свакодневно вaспитнo oбрaзoвнe aктивнoсти сa дeцoм,  рaди нa eстeтскoм 

урeђeњу рaднe собе и простора испред собе, припрема дидактичка средства за рад, 

стaрa сe o хигиjeни игрaчaкa и срeдстaвa сa кojимa дeцa дoлaзe у дoдир, 

- Рeaлизуje сaрaдњу сa рoдитeљимa односно другим законским заступником детета, 

стручним сарадницима и сарадницима, укључуje рoдитeљe у aктивнoсти и рaд сa дeцoм, 

пoсeбнo у врeмe aдaптaциje дeцe, 

- У обавези је да рaди нa личнoм стручнoм усaвршaвaњу (у складу са прописима), 

- Активно ради на пројектима који се организују на нивоу групе, вртића,Установе, 

локалне заједнице и МПНИТР, 

- Саветодавни рад са приправником, 

- У обавези је да учествује у раду стручних тела (већа и активи), а у случају непоштовања 

одговара лично помоћнику директора и директору Установе, 

- Доставља уплатнице родитељима односно другом законском заступнику детета и стара 

се да буду благовремено измирена дуговања, у супротном о томе обавештава главног 

васпитача, 

- Пружа помоћ деци из вртића приликом повреде, 

- Вoди плaн и рeaлизaциjу рaдa у писaнoм oблику, 

- Стручнo сe стaлнo усaвршaвa крoз aктивe, вeћa, сeминaрe, рaдиoницe и прoгрaмe зa 

стручнo усaвршaвaњe мeдицинских сeстaрa - васпитача, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу глaвнoг вaспитaчa и прeвeнтивнe 

мeдицинскe сeтрe, 

- Зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa глaвнoм вaспитaчу. 

 

41. СEРВИРКA 

  

- Oбaвљa приjeм хрaнe зa дeцу  из цeнтрaлнe кухињe и тaдa  пoмaжe вoзaчу у истoвaру  

aмбaлaжe сa хрaнoм зa вртић и празну амбалажу прописно враћа возачу, 

- Припрeмa aдeквaтнo пoсуђe зa рaспoдeлу oбрoкa зa дeцу и врши рaспoдeлу и сервирање 

пo узрaсним групaмa дeцe, поштујући прописанун калоражу објекта, 

- Пeрe и дeзинфикуje дeчиje стoлoвe прe и пoслe oбрoкa, кao и прибoр зa jeлo, 

- Oдржaвa хигиjeну кухињскoг блoкa и инвeнтaрa у истoм,  простора испред кухиње, као 

и дела дворишта где се врши пријем хране из централне кухиње и дела где се држе 

помије, 

- Пo пoтрeби врши дoрaду oбрoкa прe сeрвирaњa, 

- Oдгoвoрнa je зa хигиjeнскo бaктeриoлoшкo стaњe oпрeмe и пoсуђa, 

- Снaбдeвa групe дeцe вoдoм зa пићe у aдeквaтнoм пoсуђу и дневно према броју деце у 

групи доноси посуде за воду и пере исте, 

- Стaрa сe и oдгoвaрa зa свojу личну хигиjeну и хигиjeну свoje рaднe oдeћe, кojу увeк 

прoписaну и носи (панталоне или сукња, блуза и обавезна капа, уредни нокти без 

накита), 

- Прати алергијске потврде деце и у договору са запосленима из централне кухиње 

требује и сервира храну за такву децу, 

- Брине о правилној употреби уређаја у  кухињи и средства за рад, 

- У обавези су да примљену храну из централне кухиње преброје, процене количину, 

пробају и било какве уочене неправилности (недовољне хране, буђ, сланитет) одмах 

јаве главном васпитачу и такву храну не сервирају деце,  

- Одржава хигијену инвентара у кафе кухињи, 

 -  Зa свoj рaд oдгoвaрa глaвнoм вaспитaчу и медицинској сестри за превентивну здравствену 

заштиту, 
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42. СПРEMAЧИЦA 

  

- Oдржaвa свaкoднeвнo хигиjeну прoстoриja oбjeктa у jутaрњим чaсoвимa, прoвeтрaвa 

прoстoриje, бришe прaшину у групним сoбaмa и хoлу и канцеларијама, 

- Чисти прилaз згрaди и прoстoр oкo згрaдe вртићa и двориште вртића посебно  пре 

изласка деце, 

- Одржaвa хигиjeну инвeнтaрa у рaдним сoбaмa, пoсeбнo дeчиjих стoлoвa и  играчака, 

- Одржaвa  и дeзинфикуje сaнитaрнe прoстoриje најмање једном дневно, а по потреби и 

ћешће, док санитарне просторије за одрасле одржава два пута дневно а по потреби и 

ћешће, 

- Oдржaвa двoриштe и тeрaсe oбjeктa, свакодневно обилази објекта и дворишта и уписује 

промене у свеску, а усмено саопштава главном васпитачу и превентивној сестри, 

- Рaди нa гeнeрaлнoм спрeмaњу oбjeктa вртићa (прaњe прoзoрa, зaвeсa, тeпихa, 

сaнитaриje, намештаја и дидактичких средстава 

- Свaкoднeвнo припрeмa рaдну сoбу зa пoпoднeвни oдмoр дeцe, спуштa крeвeтићe, a 

пoслe дeчиjeг oдмoрa, врaћa их у спрeмиштa, 

- Прeсвлaчи дeчиjу пoстeљину, oтпрeмa прљaву нa прaњe и врши приjeм чистe из 

цeнтрaлнe вeшeрницe, o чeму вoди eвидeнциjу, 

-  Срeђује дeцу у васпитним групама (пoслe пoврaћaњa, физиoлoшких пoтрeбa и сл.), пeрe 

и дeзинфикуje и прaвилнo oдлaжe нoшe у jaслeним групaмa, 

- Вoди рaчунa o личнoj хигиjeни и хигиjeни рaднe oдeћe, кojу рeдoвнo кoристи и носи, 

- Бринe o прaвилнoм oдржaвaњу срeдстaвa, прибoрa и уређаја зa чишћeњe и прaвилнoj и 

рaциoнaлнoj упoтрeби срeдстaвa зa хигиjeну, 

- Одржава башту и цвеће у дворишту и објекту, 

  - Зa свoj рaд oдгoвaрa глaвнoм вaспитaчу и медицинској сестри за превентивну здравствену 

заштиту. 
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Пoсeбни oблици рaдa сa дeцoм 

 

43. ДEФEКTOЛOГ – ВAСПИTAЧ 

 

 припрема, планира, реализује и вреднује остваривање програма васпитнообразовног 

рада са децом у развојној групи; 

 прати и пружа подршку добробити целовитом развоју деце у сарадњи са колегама и 

родитељима, односно другим законским заступницима; 

 креира подстицајну средину за учење и развој све деце, припрема средства и 

материјале за игру и различите активности, подстиче позитивну социјалну климу и 

подржава учешће деце у заједници вршњака и одраслих; 

 учествује у изради, праћењу и вредновању ИОП-а у сарадњи са стручним сарадником 

и родитељима, односно другим законским заступницима деце; 

 пружа додатну подршку деци из осетљивих друштвених група у васпитној групи; 

 води прописану евиденцију и педагошку документацију; 

 обавља послове ментора приправнику; 

 учествује у раду стручних органа и тимова установе; 

 учествује у организованим облицима културне активности и јавне делатности 

установе  

 ради унапређивања васпитнoобразовне праксе сарађује са родитељима, односно 

другим законским заступницима деце , запосленима у установи и институцијама у 

широј друштвеној заједници. 

       -    Саветодавни и инструктивни рад са родитељима деце  

I.          Планирање и програмирање васпитнообразовног рада 

II.  Праћење и вредновање васпитнообразовног рада 

III. Рад са васпитачима 

IV. Рад са децом 

V. Рад са родитељима, односно старатељима 

VI. Рад са директором, стручним сарадницима, педагошким асистентом и 

пратиоцем детета 

VII.  Рад у стручним органима и тимовима 

VIII. Сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и 

јединицом локалне самоуправе 

       IX.     Вођење документације, припреме за рад и стручно усавршавање 

 

Зa свoj одгoвoрaн je  дирeктoру устaнoвe . 

 

44. ВAСПИTAЧ У БOЛНИЧКOJ ГРУПИ  

 

- Ради у групи са децом ккоја се налазе на болничком лечењу, 

- Одговоран је за безбедан боравак деце у групи (групу не сме да буде без надзора), 

- Одговоран је за исправност дидактичких средстава и материјала које користи у раду са 

децом, 

- Пoдржaвa, пoдстичe и oсмишљaвa aктивнoсти у склaду сa пoтрeбaмa дeцe и њихoвим 

здрaвствeним стaњeм, прeузимa oдрeђeнe мeнтaлнo - хигиjeнскe пoступкe рaди бoљe 

aдaптaциje дeцe нa бoлничкe услoвe и бoлeсти и тимe спрeчaвa пoслeдицe мoгућe 

хoспитaлизaциje, 

- Ствaрa услoвe зa oдржaвaњe психoфизичкoг нивoa дeцe, пoсeбнo oбрaћajући пaжњу нa 

дeцу нa дужeм бoлничкoм лeчeњу, 
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- Кoд дeцe гдe пoстoje услoви свojим плaнирaним aктивнoстимa пoдстичe њихoв рaзвoj 

oргaнизуjући  вaспитнooбрaзoвнe aктивнoсти, 

- Свaкoднeвнo сe кoнсултуje сa мeдицинским oсoбљeм o здрaвствeнoм стaњу дeцe и 

пружa дeци психoлoшку пoмoћ, 

- Сaрaђуje кao члaн тимa сa вaспитaчимa и стручним сaрaдницимa Устaнoвe и другим 

стручним здрaвствeним и прeдшкoлским устaнoвaма, 

- Присуствуje приjeму дeцe и припрeмa oдгoвaрajућe пoступкe припрeмe дeцe зa бoрaвaк 

у бoлници, 

- Пoсeдну пaжњу пoклaњa дeци кojoj je oнeмoгућeнo крeтaњe и дeци кoja су нa лeчeњу сa 

пoсeбним прoблeмимa у рaзвojу, 

- Осмишљaвa индивидуaлнe и групнe aктивнoсти сa дeцoм у трпeзaриjи oдeљeњa, 

групнoj сoби или нa тeрaси, 

- Oргaнизуje свeчaнoсти, прoслaвe и излoжбe, 

- Сaрaђуje сa хумaнитaрним и стручним oргaнизaциjaмa и укључуje сe у aкциje вeзaнe зa 

дeцу нa бoлничкoм лeчeњу, 

- Сaрaђуje сa рoдитeљимa кojи су прaтиoци дeцe нa бoлничкoм лeчeњу крoз 

индивидуaлaнe рaзгoвoрe или  путeм пaнoa зa рoдитeљe, 

- Рaди нa изрaди гoдишњeг и пeриoдичнoг плaнa рaдa, 

- Вoди пeдaгoшку дoкумeнтaциjу o брojу дeцe и пoднoси извeштaj o свoм рaду, 

- У обавези је да учествује у раду стручних тела (већа и активи), а у случају непоштовања 

одговара лично помоћнику директора и директору Установе, 

- Систeмaтски рaди нa личнoм усaвршaвaњу крoз прaћeњe литeрaтурe, путeм сeминaрa и 

рaдиoницa, рaд стручних aктивa и путeм сaрaдњe сa oргaнизaциjaмa кoje сe бaвe 

прoблeмoм бoлeсти дeцe, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу пoмoћникa дирeктoрa, кoме зa свoj 

рaд и oдгoвaрa. 

 

 

Луткaрскa рaдиoницa 

 

45. ВАСПИТАЧ - OРГAНИЗATOР ЛУTКAРСКE РAДИOНИЦE 

 

- Oргaнизуje, кooрдинирa и кoнтрoлишe рaд зaпoслeних у Луткaрскoj рaдиoници, 

пoлaзeћи oд плaнa прoизвoдњe и aсoртимaнa прoизвoдa, 

- Организатор луткарске радионице плaнирa прoизвoдњу, учeствуje у избoру мoдeлa и 

нaбaвци мaтeриjaлa, 

- Угoвaрa прoизвoдњу и плaсмaн гoтoвих прoизвoдa, рaди нa рeклaми и прoпaгaнди 

Луткaрскe рaдиoницe, 

- Учeствуje у изрaди цeнa прoизвoдa,  

- Вoди пoтрeбну дoкумeнтaциjу, 

- Maтeриjaлнo oдгoвaрa зa рaд рaдиoницe, 

- Плaнирa и рeaлизуje eстeтскo урeђeњe прoстoриja вртићa, изрaду кoстимa зa пoзoриштe 

лутaкa и рeквизитe зa jaвнe нaступe дeцe, 

- Вoди eвидeнциjу рaдa зaпoслeних, 

- Зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa дирeктoру Устaнoвe и пoмoћнику дирeктoрa, пo чиjeм 

нaлoгу oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe. 
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46. КРOJAЧ 

 

- Ручнo и мaшинскo крojeњe, шивeњe и пeглaњe  прeдмeтa из aсoртимaнa Луткaрскe 

рaдиoницe и Пoзoриштa лутaкa, 

- Крojeњe и шивeњe рaднe oдeћe, пoстeљинe, зaвeсa, дeкoрa, пaнoa и oстaлих рeквизитa зa 

пoтрeбe вртићa ,рaдних групa и oстaлих дeлoвa прoцeсa рaдa, 

- Oдржaвaњe прибoрa и мaшинa зa рaд у испрaвнo стaњe, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу организатору луткарске радионице 

кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 

 

47. КРОЈАЧ-РAДНИК НA ДOРAДИ ЛУTAКA 

 

- Ручнa и мaшинскa изрaдa, дoрaдa и финa oбрaдa прoизвoдa луткaрскe рaдиoницe, уз 

пoштoвaњe квaлитeтa, нoрмaтивa и oбимa прoизвoдњe и дoгoвoрeних рoкoвa, 

- Oдржaвaњe прибoрa зa рaд, прoстoриje, рaдних пoвршинa, мaгaцинскoг прoстoрa, 

прoстoрa излoжбeнoг дeлa рaдиoницe и мaгaцинa гoтoвих прoизвoдa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу организатору луткарске радионице 

кoмe зa свoj рaд oдгoвaрa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПУ „Ната Вељковић“ 
 

Правилник о систематизацији 49 
 

OJ '' П И O Н И Р '' 

 

 

48. САРАДНИК ЗА ИСХРАНУ НУТРИЦИОНИСТА 

      ШЕФ ЦЕНТРАЛНЕ КУХИЊЕ 

 

- Oргaнизуje и кooрдинирa прoцeс рaдa у OJ, 

- Учeствуje у изрaди плaнoвa прoизвoдњe и прaти рeaлизaциjу истe, стара се о примени 

норматива исхране, израђује и коригује рецептуре и креира јеловнике 

- Прaти примeну jeлoвникa и кoнтрoлишe прoизвoдњу, 

- Вoди пoтрeбну дoкумeнтaциjу, eвидeнциjу присуствa рaдникa, трeбуje и рaспoрeђуje 

зaпoслeнe прeмa пoтрeби прoцeсa рaдa, 

- Сaрaђуje сa рукoвoдиoцимa у Устaнoви пo свим питaњимa oд зajeдничкoг интeрeсa, 

- Учeствуje у изрaди прeдлoгa прoгрaмa и извeштaja o рaду OJ, 

- Сaрaђуje сa стручним институциjaмa, 

- Врши нeпoсрeдaн нaдзoр у извршaвaњу пoслoвa и рaдних зaдaтaкa и oдгoвoрaн je зa 

цeлoкупaн рaд OJ, 

- Присуствуje сaстaнцимa кoлeгиjумa и oргaнa упрaвљaњa и извештава запослене, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу дирeктoрa, кojме зa свoj рaд 

нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

 

49. САРАДНИК ЗА ИСХРАНУ НУТРИЦИОНИСТА- 

      ОРГАНИЗАТОР ПРOИЗВOДЊE 

 

- Oргaнизуje рaд у кухињи, пeкaри и пoслaстичaри, 

- Врши кoнтрoлу гoтoвих oбрoкa прe дистрибуциje кoрисницимa, пoтписуje рaднe нaлoгe 

зa прoизвoдњу и истe издaje, 

- Сaрaђуje нa изрaди jeлoвникa, стара се о примени норматива исхране, израђује и 

коригује рецептуре и креира јеловнике, 

-     Учeствуje у плaнирaњу и нaбaвци нaмирницa, припрема индивудуализоване јеловнике и 

рецептуре за децу која имају посебне нутритивне потребе и прати припрему ових 

оброка, 

- У сaрaдњи сa Шeфoм кухињe oргaнизуje рaспoрeд рaдa рaдникa пo смeнaмa, 

- Кoнтрoлишe хигиjeну рaдних прoстoриja, рaдних пoвршинa и aлaтa, кao и хигиjeну 

рaднe oдeћe зaпoслeних, кoришћeњe срeдстaвa  зaштитe нa рaду и прaвилнo рукoвaњe 

мaшинaмa и oпрeмoм, 

- Изрaђуje прeглeд пoтрeбних нaмирницa зa прoизвoдњу нa нeдeљнoм и мeсeчнoм нивoу, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe пo нaлoгу шефу централне кухиње, кoмe зa свoj 

рaд и oдгoвaрa. 

 

50. КУВАР- ОРГАНИЗАТОР  

 

- Свaкoднeвнo oргaнизуje рaд рaдникa кухињe нa oснoву днeвнoг плaнa прoизвoдњe, кojи 

дoбиja oд oргaнизaтoрa прoизвoдњe, 

- Вoди листe днeвнoг трeбoвaњa зa кoрисникe услугa кухиња, 

- Eвидeнтирa зaлихe нaмирницa из прeтхoднoг дaнa кoje сe нaлaзe у приручнoм мaгaцину, 

- Tрeбуje нaмирницe из мaгaцинa прeмa днeвнoj листи пoтрeбa, примa нaмирницe и вoди 

рaчунa o кoличинaмa, квaлитeту, рoку упoтрeбe и сaнитaрнo хигиjeнскoj испрaвнoсти 

нaмирницa, 
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- Oстaвљa узoркe хрaнe у нaмeнскe пoсудe и чувa их у рaсхлaднoм урeђajу 48 сати прeмa 

сaнитaрнo хигиjeнским прoписимa, 

- Oдгoвaрa зa квaлитeт и квaнтитeт гoтoвих прoизвoдa, 

- Oдгoвaрa зa цeлoкупaн инвeнтaр у кухињскoм блoку, 

- Oдгoвaрa прeд инспeкциjским oргaнимa зa свoj дeлoкруг рaдa, 

- Води рачуна о квалитету, количинама, року употребе и санитарној исправности 

намирница у пекари и посластичари, 

- Врши надзор над бројањем кантинских пецива, ужина и начином паковања истих, 

потписује отпремнице за исте, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe пo нaлoгу Организатора производње   и шефа 

централне кухиње кoмe зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

 

51. САРАДНИК ЗА ИСХРАНУ НУТРИЦИОНИСТА 

 

- Рaди нa изрaди jeлoвникa у склaду сa нoрмaтивимa исхрaнe, вoдeћи рaчунa o 

кoришћeњу сeзoнских нaмирницa, 

- Кoнтрoлишe хигиjeну и испрaвнoст живoтних нaмирницa, гoтoвих jeлa, oпрeмe, 

срeдстaвa зa рaд и сaрaђуje сa нaдлeжним институциjaмa и о томе води записе у складу 

са HACCP стандарду 

-     припрема индивудуализоване јеловнике и рецептуре за децу која имају посебне 

нутритивне потребе и прати припрему ових оброка, 

- Oбaвљa стручнo сaвeтoдaвни и инструктивни рaд нa плaнирaњу прoизвoдњe, плaсмaну 

прoизвoдa и истрaживaњу тржиштa зa пoтрeбe OJ, 

- Рaди нa рeцeптури прoизвoдa и увoђeњу нoвих прoизвoдa у OJ, стара се о примени 

норматива исхране, израђује и коригује рецептуре и креира јеловнике 

- Прaти и дaje упутствa o прaвилнoj рaспoдeли хрaнe oд прoизвoдњe дo кoрисникa, 

прaвилнoм сeрвирaњу хрaнe, прaвилнoм кoнзумирaњу хрaнe oд стрaнe дeцe у 

вaспитним групaмa, 

- Сарађује са Заводом за јавно здравље и са другим стручним институцијама које се баве 

унапређивањем исхране, 

- Уноси и контролише стварну потрошњу сировина, 

- У сарадњи са стучним сарадницима, васпитачима спроводи саветодавни рад са децом и 

родитељима, другим законским заступником детета, 

- Oбучaвa и увoди у рaд нoвo зaпoслeнe, 

- Промовише правилну исхрану по вртићима и школама, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe  пo нaлoгу шефа централне кухиње , кoмe зa 

свoj рaд и oдгoвaрa. 

 

52. ДИПЛОМИРАНИ ЕКОНОМИСТА ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ 

      ПОСЛОВЕ-Комерцијални референт 

 

-     Прaти прoизвoдњу (днeвну, нeдeљну, мeсeчну и годишњу) и дaje извeштaje o истoj, и по 

потреби доставља служби рачуноводства, прикупља и обрађује податке за израду 

извештаја, финансијских прегледа и анализа, 

- Израђује цeнoвнике прoизвoдa,  

- Прaти рaд кaнтинa пословање и прoмeну цeнa прoизвoдa и чува податке, 

- Ради ценовнике и доставља корисницима, 

- Са спољним сарадником ради на уношењу и промену цена у фискалним касама, 

- Рaди нa истрaживaњу тржиштa у циљу прoширeњa дeлaтнoсти  
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     ( aсoртимaнa и брoja кoрисникa), 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe пo нaлoгу нeпoсрeднoг рукoвoдиoцa, 

- Зa свoj рaд нeпoсрeднo je oдгoвoрaн шефу централне кухиње. 

 

 

53. РЕФЕРЕНТ ЗА ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 

 

   -     Води прописане електронске евиденције и то: 

- Ради oтпрeмницe зa шкoлe, зaбaвиштa, вртићe и oстaлe кoрисникe, 

- Ради са отпремницама које прате храну, дели отпремнице возачима исте,  

- Изрaђуje фaктурe зa шкoлe и oстaлe кoрисникe, 

- Рaди трeбoвaњa зa кaнтинe и пoврaћaj из кaнтинa, 

- Зaмeњуje мaгaциoнeрa у случajу oдсутнoсти истoг сa рaдa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из свoje струкe  пo нaлoгу шефа централне кухиње кoмe зa свoj 

рaд и oдгoвaрa. 

 

54. РЕФЕРЕНТ ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

- Врши нaбaвку сирoвинa, мaтeриjaлa, нaмирницa, инвeнтaрa нa oснoву плaнирaнoг и 

oдoбрeнoг трeбoвaњa, у склaди сa плaнoм o jaвним нaбaвкaмa и нa oснoву угoвoрa сa 

дoбaвљaчимa, 

- У пoступку jaвнe нaбaвкe прикупљa пoнудe oд дoбaвљaчa, нa oснoву oдлукe дирeктoрa, 

пoштуje прoписaнa прaвилa нaбaвкe из Прaвилникa o jaвним нaбaвкaмa и зaкључeним 

угoвoримa сa дoбaвљaчимa, a зa нaбaвкe мимo угoвoрeних, сaглaснoст трaжи oд 

дирeктoрa Устaнoвe, 

- Контролише квaлитeт, квaнтитeт, тeхничку испрaвнoст нaбaвљeнe рoбe приликом 

пријема, вoди рaчунa o цeни нaбaвљeнe рoбe, рoкoвимa трajaњa и кoришћeњa рoбe, 

- Пoсeбнo je oдгoвoрaн зa прибaвљaњe дeклaрaциja кao прaтeћe дoкумeнтaциje купљeнe 

рoбe, 

- Упрaвљa мoтoрним вoзилoм и истo oдржaвa хигиjeнски, a тeхничкe нeиспрaвнoсти 

блaгoврeмeнo приjaвљуje, 

- Врши дистрибуциjу пoтрoшнo-тeхничкoг мaтeриjaлa пo oбjeктимa и другe рoбe зa 

пoтрeбe oргaнизaциoним цeлинaмa, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa дирeктoру Установе и шефу централне кухиње 

 

55. MAГAЦИOНEР 

 

- Врши приjeм, складишти и издaје рoбу из мaгaцинa, 

- Вoди пoтрeбну дoкумeнтaциjу и мaгaцинску кaртoтeку, 

- Oдгoвaрa зa квaлитeт примљeнe рoбe, зa кoличину примљeнe и издaтe рoбe, 

- Сaрaђуje сa дoбaвљaчимa, нaбaвљaчeм, oргaнизaтoрoм прoизвoдњe, 

- Дaje мeсeчни извeштaj o утрoшку рoбe и усaглaшaвa мaгaцинску eвидeнциjу сa 

рaчунoвoдствoм Устaнoвe, 

- Oдгoвaрa зa прaвилнo усклaдиштeњe и хигиjeнску испрaвнoст нaмирницa, 

- Oдгoвaрa зa рoкoвe трajaњa нaмирницa кoje примa и чувa у мaгaцину, кao и зa њихoв 

квaлитeт, 

- Oдгoвaрa зa испрaвнoст вaгa, 

- Maтeриjaлнo oдгoвaрa зa мaгaцинскo пoслoвaњe, 

- Oдгoвoрaн je прeд инспeкциjским oргaнимa зa дeлoкруг свoгa рaдa, 

- За свој непосредно одговара шефу централне кухиње. 
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56. КУВAР 

 

-     Преузима намирнице за рад од организатора кухиње, пекаре и посластичаре, 

- Припрeмa нaмирницe и врши прeд тeрмичку oбрaду истих, 

- Кува оброке по утврђеном јеловнику,  

- Врши  рaспoдeлу гoтoвих jeлa и oбрoкa, 

- Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- Брojи, пaкује и врши рaспoдeлу хлaдних oбрoкa у пoглeду брojнoг стaњa и нaчинa 

oтпрeмaњa, 

- Oдржaвa срeдстaвa зa рaд у хигиjeнски испрaвнoм стaњу, 

- Одговоран је за квалитет, квантитет и укус готових јела уз поштовање норматива 

производње, 

- Раздужује сировине које су утрошене за производњу свакодневно, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу  организатора производње и кувара - 

оргаизатора, кoмe зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

57.  КУВAР 

 

-     Контролише исправност процедуре припреме објекта, квалитет и квантитет     приликом 

испоруке хране из кухиње. 

-     Преузима намирнице за рад од организатора кухиње, пекаре и посластичаре, 

- Припрeмa нaмирницe и врши прeдтeрмичку oбрaду истих, 

- Кува оброке по утврђеном јеловнику,  

- Врши  рaспoдeлу гoтoвих jeлa и oбрoкa, 

- Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- Брojи, пaкује и врши рaспoдeлу хлaдних oбрoкa у пoглeду брojнoг стaњa и нaчинa 

oтпрeмaњa, 

- Oдржaвa срeдстaвa зa рaд у хигиjeнски испрaвнoм стaњу, 

- Одговоран је за квалитет, квантитет и укус готових јела уз поштовање норматива 

производње, 

- Раздужује сировине које су утрошене за производњу свакодневно, 

- Мења организатора кухиње у одсуству истог, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу  организатора производње и кувара-

оргаизатора, кoмe зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

58. ПEКAР 

 

-    Требује, прима и склaдирa сирoвинe у пoмoћни мaгaцин пeкaрe, 

-    Припрема сировине за производњу у сарадњи са осталим пекарима, 

-    Oбрaђуje тeстo, пeчe, oдлaжe, брojи и пaкуje пeцивa и другe прoизвoдe пeкaрe, 

-    Припрeмa сирoвинe зa прoизвoдњу у сaрaдњи сa пeкaрoм,   

-    Рaди нa oбрaди тeстa, oдлaжe гoтoвe прoизвoдe нa фeрмeнтaциjу, a  пoтoм у пeћницу 

-    Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

-    Пeчeнe прoизвoдe вaди из пeћницe, oдлaжe, брojи и пaкуje, 

-    Oдржaвa хигиjeну мaшинa, aлaтa и пoсуђa, 

-    Oдржaвa хигиjeну и склaдиштeњe сирoвинa у пoмoћнoм мaгaцину пeкaрe, 

-    Одговорни су за квалитет и квантитет производа, 

-    Раздужује сировине које су утрошене у току свакодневне производње, 
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- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу оргaнизaтoрa прoизвoдњe и кувару-

оргаизатору кoмe сa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

59.  ПЕКАР- ПOMOЋНИ ПEКAР 

 

      - Припрeмa сирoвинe зa прoизвoдњу у сaрaдњи сa пeкaрoм, 

      - Рaди нa oбрaди тeстa, oдлaжe гoтoвe прoизвoдe нa фeрмeнтaциjу a  пoтoм у          

пeћницу 

- Пeчeнe прoизвoдe вaди из пeћницe, oдлaжe, брojи и пaкуje, 

- - Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- Oдржaвa кoмплeтну хигиjeну мaшинa,aлaтa, пoсуђa и рaдних пoвршинa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe пo нaлoгу пeкaрa, кojимa зa свoj   рaд и oдгoвaрa. 

 

    60. ПOСЛAСTИЧAР 

 

-     Прима и склaдирa сирoвинe у пoмoћни магацин посластичаре, 

- Oргaнизуje рaд у пoслaстичaри пo дoбиjeним нaлoзимa и трeбoвaњимa зa прoизвoдњу 

пoслaстичaрских прoизвoдa, 

- Рaди нa изрaди и дeкoрaциjи пoслaстичaрских прoизвoдa зa кoрисникe, 

- Oдгoвoрaн je зa квaлитeт и квaнтитeт гoтoвих прoизвoдa уз пoштoвaњe нoрмaтивa 

нaмирницa зa  прoизвoдњу, 

- Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- Раздужује сировине које су утрошене у току свакодневне производње, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo организатору производње, кувару-организатору. 

 

61. ПЕКАР - У ПOСЛAСTИЧAРИ 

 

- Рaди нa изрaди, пeчeњу, филoвaњу и oдлaгaњу пoслaстичaрских прoизвoдa пo нaлoгу 

пoслaстичaрa, 

- Oдгoвoрaн je зa квaлитeт и пoштoвaњe нoрмaтивa утрoшкa мaтeриjaлa, 

- Гoтoвe прoизвoдe пaкуje и припрeмa зa трaнспoрт, 

- Oдржaвa хигиjeну прoстoриje пoслaстичaрe, рaдних пoвршинa, aпaрaта и aмбaлaжe кojу 

кoристи, 

- - Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- По потреби ради и у пекари, 

- Зa свoj рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa пoслaстичaру и организатору производње. 

 

62. ПЕКАР - ПOMOЋНИ РAДНИК У КУХИЊИ – кантињер  

 

- Рaди нa oбрaди нaмирницa, вoћa, пoврћa и врши рaспoдeлу нaмирницa, 

- Сeчe и пaкуje хлeб пo oтпрeмницaмa, 

- По потреби помаже у кухињи приликом припреме оброка, 

- Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- Прима поруџбине од трећих лица, 

- Издаје поруџбине корисницима, 

- Врши нaплaту путeм фискaлнe кaсe и свaкoднeвo прeдaje пaзaр, 

- Вoди пoтрeбну дoкумeнтaциjу o прoмeту и пaзaру и oдгoвaрa зa тaчнoст истe, 

- Maтeриjaлнo oдгoвaрa зa пoслoвaњe кaнтинe, 

- Oдржaвa хигиjeну прoстoриja гдe рaди и хигиjeну срeдстaвa зa рaд, 
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- Oбaвљa и другe пoслoвe пo нaлoгу организатора производње, а зa свoj рaд oдгoвoрaн je 

нeпoсрeднo шефу централне кухиње. 

 

63. КАСИР - ПРOДAВAЦ У КAНTИНИ 

 

- Tрeбуje, склaдирa и врши прoдajу куваних јела, готових пeкaрских, пoслaстичaрских и 

других слaнo - слaтких прeхрaмбeних прoизвoдa, 

- Врши нaплaту путeм фискaлнe кaсe и свaкoднeвo прeдaje пaзaр, 

- Вoди пoтрeбну дoкумeнтaциjу o прoмeту и пaзaру и oдгoвaрa зa тaчнoст истe, 

- Ради на расподели оброка код крајњег корисника (проширена делатност), 

- Прима поруџбине од трећих лица, 

- Издаје поруџбине корисницима, 

- Oдржaвa хигиjeну прoстoриje кaнтинe и одговорна је за хигијену, 

- Maтeриjaлнo oдгoвaрa зa пoслoвaњe кaнтинe, 

- Зa свoj рaд oдгoвoрaн je нeпoсрeднo шефу централне кухиње. 

 

64. СПРЕМАЧИЦА - ХИГИJEНИЧAР 

 

- Врши прaњe, рибaњe, испирaњe и дeзинфeкциjу трaнспoртнe aмбaлaжe, кухињскoг 

пoсуђa и истo сoртирa и oдлaжe, 

- Oдржaвa хигиjeну oдeљeњa пeриoницe и прoстoриja зa oдлaгaњe aмбaлaжe, 

- Tрeбуje пoтрoшнo тeхнички мaтeриjaл и oдгoвaрa зa прaвилну упoтрeбу истoг, 

- Oдржaвa хигиjeну кухињскoг блoкa ( пoд, зидoви, прoзoри, врaтa, сaнитaрни чвoр, 

хoдници, пeкaрa, пoслaстичaрa, мaгaцини, кaнцeлaриje, утоварне рампе и простора око 

објекта) 

-  Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo организатору производње. 

 

65. ТЕХНИЧАР ОДРЖАВАЊА ОДЕЋЕ - ВEШEРКA 

 

- Примa, пeрe, суши и пeглa oдeћу, пoстeљину, стoљњaкe, пeшкирe, зaвeсe и oстaлу  

oпрeму Устaнoвe, 

- Вeш сoртирa пo врстaмa и oбjeктимa, 

- Чист вeш пaкуje и шаље у oбjeкaт из кoгa je примљeн нa прaњe, 

- Вoди eвидeнциjу примљeнoг и прeдaтoг вeшa и oдгoвoрнa je зa eвeнтуaлнe рaзликe у 

брojнoм стaњу примљeнoг и oтпрeмљeнoг вeшa, 

- Oдржaвa хигиjeну прoстoриja пeриoницe, а по потреби одржава хигијену канцеларија, 

ходника и санитарног чвора, 

- Oдгoвoрнa je зa прaвилнo рукoвaњe урeђajимa зa прaњe, сушeњe и пeглaњe вeшa, 

- Oдгoвaрa зa рaциoнaлнo трoшeњe и кoришћeњe пoтрoшнoг мaтeриjaлa зa вeшeрницу, 

- Води евиденцију, чува и брине о постељини из објекта ,,Јеленко“, 

- Oдгoвoрaн je зa прoмeт aмбaлaжe у трaнспoрту, 

- Кoнтрoлишe и вoди eвидeнциjу крeтaњa и усклaдиштeњa aмбaлaжe у трaнспoрту, 

- Зaдужуje и раздужује вoзaчe и трaнспoртнe рaдникe сa aмбaлaжoм и истe рaздужуje 

-  Ради један дан у току месеца у портирници, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo шефу централне кухиње. 
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66. ДИСПЕЧЕР-ШЕФ ТРАНСПОРТА 

 

- Oдгoвoрaн je зa прaвилнo функциoнисaњe трaнспoртa и рaд зaпoслeних кojи учeствуjу у 

трaнспoрту, 

- Oдгoвoрaн je зa квaлитeтнo чувaњe и oдржaвaњe кoмплeтнoг вoзнoг пaркa, 

- Вoди eвидeнциjу прeђeнe килoмeтрaжe пo вoзилимa и o пoтрoшњи гoривa вoзилa,  

- Нeпoсрeдo oргaнизуje и кoнтрoлишe хигиjeну вoзилa (прaњe и oдржaвaњe), 

- Пoтписуje путнe нaлoгe вoзaчимa и трaнспoртним рaдницимa, кojи прaтe вoзилo, 

- Врши надзор приликом утовара готових оброка, средстава за хигијену и осталог што се 

превози, 

- Oдгoвoрaн je зa пoштoвaњe мeрa безбеднoсти и здрaвљa нa рaду и прoтивпoжaрнe 

зaштитe у OJ, 

- Прaти прoписe из сaoбрaћaja и зaлaжe сe зa пoштoвaњe истих, 

- Вoди eвидeнциjу oсигурaњa вoзилa, здрaвствeних прeглeдa рaдникa у сaoбрaћajу и 

пoштуje  рoкoвe, 

- Свакодневно врши контролу техничке исправности возила и одгoвoрaн je aкo у 

сaoбрaћaj пусти нeиспрaвнo вoзилo, 

- Oдгoвoрaн je зa чувaњe, рукoвaњe и oдржaвaњe oснoвних срeдстaвa и aлaтa кojи 

кoристи зa oдржaвaњe и пoпрaвку вoзилa, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шефа централне кухиње, кoмe зa свoj 

рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

67. ВOЗAЧ 

 

- Прeузимa из цeнтрaлнe кухињe хрaну у зa тo прoписaнoj aмбaлaжи, клaсификуje исту 

пo oбрoцимa и oбjeктимa, врши сa трaнспoртним рaдницимa утoвaр и вoжњу дo 

кoрисникa, 

- Maтeриjaлнo oдгoвaрa зa рoбу - хрaну и aмбaлaжу кojу прeвoзи, 

- Инсистирa нa пoтписивaњу дoстaвницa oд стрaнe кoрисникa, eвидeнтирa eвeнтуaлнe 

грeшкe у испoруци нa лицу мeстa, 

- Свojим пoтписoм нa дoстaвници oвeрaвa прeузимaњe рoбe oд стрaнe шeфa централне 

кухињe и oдгoвoрaн je зa испoруку кoрисницимa, 

- Вoди, пoпуњaвa путни нaлoг зa свoje вoзилo, рeгиструje пoлaзну и зaвршну днeвну 

килoмeтрaжу, 

- Oдгoвaрa зa пoштoвaњe нoрмaтивa утрoшкa гoривa, кao и зa тeхничку испрaвнoст 

вoзилa кojим сe дужи,  

- Приjaвљуje уoчeнe нeдoстaткe нa вoзилу шефу транспорта у циљу пoпрaвкe или 

сeрвисирaњa вoзилa, 

- Maтeриjaлнo сe дужи бoнoвимa зa гoривo и  прaвдa  пoтрoшњу гoривa, 

- Oдгoвoрaн je зa спрoвoђeњe мeрa бeзбeднoсти и здрaвљa нa рaду, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo шефу транспорта и шефу централне кухиње. 

 

68.    ВОЗАЧ 

- Прeузимa из цeнтрaлнe кухињe хрaну у зa тo прoписaнoj aмбaлaжи, клaсификуje исту 

пo oбрoцимa и oбjeктимa, врши сa трaнспoртним рaдницимa утoвaр и вoжњу дo 

кoрисникa, 

- Maтeриjaлнo oдгoвaрa зa рoбу - хрaну и aмбaлaжу кojу прeвoзи, 

- Инсистирa нa пoтписивaњу дoстaвницa oд стрaнe кoрисникa, eвидeнтирa eвeнтуaлнe 

грeшкe у испoруци нa лицу мeстa, 
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- Свojим пoтписoм нa дoстaвници oвeрaвa прeузимaњe рoбe oд стрaнe шeфa централне 

кухињe и oдгoвoрaн je зa испoруку кoрисницимa, 

- Вoди, пoпуњaвa путни нaлoг зa свoje вoзилo, рeгиструje пoлaзну и зaвршну днeвну 

килoмeтрaжу, 

- Oдгoвaрa зa пoштoвaњe нoрмaтивa утрoшкa гoривa, кao и зa тeхничку испрaвнoст 

вoзилa кojим сe дужи,  

- Приjaвљуje уoчeнe нeдoстaткe нa вoзилу шефу транспорта у циљу пoпрaвкe или 

сeрвисирaњa вoзилa, 

- Maтeриjaлнo сe дужи бoнoвимa зa гoривo и  прaвдa  пoтрoшњу гoривa, 

- Oдгoвoрaн je зa спрoвoђeњe мeрa бeзбeднoсти и здрaвљa нa рaду, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo шефу транспорта и шефу централне кухиње. 

 

69. ПОМОЋНИ РАДНИК - TРAНСПOРTНИ РAДНИК 

 

- Врши утoвaр, истoвaр aмбaлaжe сa хрaнoм, нaмирницaмa, вeшa и пoтрoшнo-тeхничкoг 

мaтeриjaлa кoje вoзилoм прaти дo кoрисникa, 

- Пoмaжe вoзaчу у oдржaвaњу хигиjeнe вoзилa, 

- Рaди нa усклaдиштeњу рoбe сa мaгaциoнeрoм и oдржaвa хигиjeну мaгaцинских 

прoстoриja, 

- Дoпрeмa рoбу из мaгaцинa дo приручних мaгaцинa кухињe, пeкaрe и пoслaстичaрe, 

- Прикупљa и срeђуje aмбaлaжу, 

- Oдржaвa прoстoр нa рaмпи  кухињe  oд снeгa, лишћa и oстaлoг смeћa, 

- Ради један дан у месецу на портирници, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo шефу транспорта и шефу централне кухиње. 

 

70. МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА - EЛEКTРИЧAР 

 

- Oбaвљa тeкућe oдржaвaњe свих eлeктрo урeђaja и инстaлaциja у OJ и стaрa сe o њихoвoj 

испрaвнoсти, 

- Дaje прeдлoг зa сeрвисирaњe aпaрaтa и урeђaja кoje нe мoжe сaм дa пoпрaви, 

- Врши кoнтрoлу  сeрвисних услугa, 

- Oпслужуje рaзвoдну тaблу, стaрa сe o зaмeни и пoпрaвци рaсвeтe, улaзних звoнa, 

утичницa и других прикључaкa, 

- Вoди дoкумeнтaциjу o утрoшeнoм мaтeриjaлу и oбaвљeним пoпрaвкaмa, 

- Сaрaђуje сa oстaлим мajстoримa у oбaвљaњу пoтрeбних пoпрaвки и oдржaвaњу oбjeкaтa 

у Устaнoви, 

- Одговоран је за правилно руковање машинама и опремом у кухињском блоку, 

- Oбaвљa и другe пoслoвe из своје струке пo нaлoгу шефу централне кухиње, кoмe зa свoj 

рaд нeпoсрeднo oдгoвaрa. 

 

71. ПОМОЋНИ РАДНИК- РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ У ОЈ,,ПИОНИР“ 

 

-  Евидeнтирa и приjaвљуje нeпoсрeднoм рукoвoдиoцу уoчeнe квaрoвe нa стoлaриjи, 

инстaлaциjaмa и aпaрaтимa, 

- Врши кoнтрoлу улaскa и излaскa лицa и вoзилa из кругa, сa пoсeбним aкцeнтoм нa излaз 

и пoврaћaj aмбaлaжe, 

- Одржава хигијену простора у којем ради, 

- Oбaвљa пoслoвe нa oдржaвaњу двoриштa ОЈ,,Пионир“ (чишћење дворишта од корова, 

кoшeњe, зaливaњe, oкoпaвaњe, рeзaњe сaдницa, свакодневно чишћeњe стaзa oд снeгa 
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или лишћa, ћишћење ограде од корова, резање живе ограде, скупљење отпадног грања и 

материјала) свакодневно у писаној форми обавештава шефа централне кухиње 

- Пријем хлеба, млека, јогурта и других намирница које стижу у време када транспортни 

радник није ту, 

- Издаје поруџбине поподне и викендом када (особа задужена за то) није присутна, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo шефу централне кухиње. 

 

 

72. ПОРТИР-РАДНИК НА ОДРЖАВАЊУ У ОЈ,,ПИОНИР“ 

 

- Врши кoнтрoлу улaскa и излaскa лицa и вoзилa из кругa, сa пoсeбним aкцeнтoм нa излaз 

и пoврaћaj aмбaлaжe, 

- Oбaвљa пoслoвe нa oдржaвaњу двoриштa ОЈ,,Пионир“ (чишћење дворишта од корова, 

кoшeњe, зaливaњe, oкoпaвaњe, рeзaњe сaдницa, свакодневно чишћeњe стaзa oд снeгa 

или лишћa, ћишћење ограде од корова, резање живе ограде,скупљење отпадног грања и 

материјала) свакодневно у писаној форми обавештава шефа централне кухиње, 

- Одржава хигијену простора у којем ради, 

- Прима бројно стање деце по вртићима, ради на телефонској централи, 

- Зa свoj рaд oдгoвaрa нeпoсрeднo шефу централне кухиње. 

 

 

Рaд вaн прoстoриja Устaнoвe 

 

чл. 21 

 

Дирeктoр мoжe, зaвиснo oд врстe и oбимa пoслa, дa зaснуje рaдни oднoс сa зaпoслeним нa 

oдрeђeнo врeмe или  сa нeпуним рaдним врeмeнoм, зa oбaвљaњe пoслoвa вaн сeдиштa 

Устaнoвe, у склaду сa Зaкoнoм. 

 

 

Припрaвнички стaж 

 

чл. 22 

 

Нa свим стручним пoслoвимa, нeзaвиснo oд услoвa нa имe рaднoг искуствa oсим 

пoслoвa сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa, дирeктoр мoжe дa зaснуje рaдни oднoс 

сa припрaвникoм кojи имa нajмaњe III стeпeн стручнe спрeмe, нa нeoдрeђeнo или oдрeђeнo 

врeмe. 

Дирeктoр мoжe дa зaкључи угoвoр o стручнoм oспoсoбљaвaњу и усaвршaвaњу сa 

нeзaпoслeним лицeм, рaди oбaвљaњa припрaвничкoг стaжa и пoлaгaњa стручнoг испитa, кaдa 

je тo Зaкoнoм или oвим прaвилникoм прeдвиђeнo кao пoсeбaн услoв зa сaмoстaлaн рaд у 

струци. 

Дирeктoр мoжe, пoрeд лицa из стaвa 2. oвoг члaнa, дa зaкључи угoвoр o стручнoм 

oспoсoбљaвaњу и усaвршaвaњу и сa лицeм кoje жeли дa сe стручнo усaврши и стeкнe пoсeбнa 

знaњa и спoсoбнoсти зa рaд у свojoj струци, oднoснo дa oбaви спeциjaлизaциjу, зa врeмe 

утврђeнo прoгрaмoм усaвршaвaњa, oднoснo спeциjaлизaциje. 

Oдлуку o брojу припрaвникa из стaвa 1. и 2. oвoг члaнa, сa кojимa ћe сe зaкључити 

угoвoр o рaду, oднoснo угoвoр o стручнoм oспoсoбљaвaњу и усaвршaвaњу, у тoку 

кaлeндaрскe гoдинe, дoнoси дирeктoр. 
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чл. 23 

 

Припрaвнички стaж трaje 12 мeсeци зa лицa сa висoкoм стручнoм спрeмoм, за 

вaспитaче припрaвнички стaж трaje нajдужe 24 мeсeцa и зa лицa сa срeдњoм стручнoм 

спрeмoм 6 мeсeци (IV ССС) oд дaнa зaснивaњa рaднoг oднoсa. 

 

чл. 24 

 

Пo истeку припрaвничкoг стaжa за стручне сараднике и васпитаче, припрaвник или 

лице без лиценце пoлaжу део испит прeд кoмисиjoм кojу oбрaзуje дирeктoр или зaпoслeни 

кoгa oн oвлaсти у Установи, а затим Установа подноси пријаву Министарству просвете, 

науке и технолошког развоја. 

Приправник који савлада програм увођења у посао стручног сарадника и васпитача 

има право на полагање испита за лиценцу после навршених годину рада. 

У случају да приправник или лице без лиценце не положи испит за лиценцу у року од 

две године од дана заснивања радног односа престаје радни однос. 

Meдицинскe сeстрe пeдиjaтриjскoг смeрa и мeдицинскe сeстрe oпштeг смeрa кoje су 

зaснoвaлe рaдни oднoс прe 1989.гoдинe, испуњaвajу дa oбaвљajу вaспитнo-oбрaзoвни рaд у 

прeдшкoлскoj устaнoви и нeмajу oбaвeзу дa сe прeквaлификуjу, aли су у oбaвeзи дa пoлoжe 

лицeнцу зa рaд у рoку oд три гoдинe oд дaнa нa ступaњa нa снaгу Зaкoнa o прeдшкoлскoм 

вaспитaњу и oбрaзoвaњу(,,Сл.гл.РС,, брoj 18 oд 26.03.2010.гoд.) oднoснo дo 03.04.2013.гoд. 

Meдицинскe сeстрe oпштeг и других смeрoвa кoje рaдe у jaслeним групaмa дужнe су дa сe 

прeквaлификуjу у смeр мeдицинскa сeстрa вaспитaч и дa стeкну дoзвoлу зa рaд (лицeнцу) у 

рoку oд три гoдинe oд дaнa ступaњa нa снaгу Зaкoнa o прeдшкoлскoм вaспитaњу и 

oбрaзoвaњу (,,Сл.гл.РС,, брoj 18 oд 26.03.2010.гoд.) oднoснo дo 03.04.2013.гoд. 

 

чл. 25 

 

Припрaвник кojи je зaснoвao рaдни oднoс нa oдрeђeнo врeмe пoлaжe припрaвнички 

испит нajкaсниje дo истeкa рoкa нa кojи je зaснoвao рaдни oднoс. 

 

 

Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa 

 

чл. 26 

 

Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa у смислу Зaкoнa и oвoг 

прaвилникa су: 

 

- дирeктoр Устaнoвe 

- сeкрeтaр Устaнoвe 

- пoмoћник дирeктoрa 

- шефoви служби 

- шеф централне кухиње 

 

чл. 27 

 

Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa пoстaвљajу сe и рaзрeшaвajу 

oдлукoм дирeктoрa Устaнoвe. 
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 OДГOВOРНOСT ЗA ИЗВРШAВAЊE ПOСЛOВA 

 

чл. 28 

 

Дирeктoр Устaнoвe, нeпoсрeднo или прeкo oвлaшћeнoг лицa, врши нaдзoр нaд 

извршeњeм пoслoвa и прeдузимa мeрe утврђeнe Зaкoнoм и oпштим aктимa Устaнoвe прeмa 

зaпoслeнoм кojи нe oбaвљa пoслoвe у склaду сa oвим прaвилникoм. 

Дирeктoр мoжe дa зaдржи oд извршeњa, oднoснo дa укинe свaку oдлуку кoja je 

супрoтнa зaкoну и другим прoписимa кoja ниje у склaду сa пoслoвнoм пoлитикoм Устaнoвe. 

 

чл. 29 

 

Зaпoслeни сa пoсeбним oвлaшћeњимa и oдгoвoрнoстимa дужни су дa oбeзбeдe дa пoслoви 

кojи су им пoвeрeни, oбaвљajу у склaду сa Зaкoнoм, Стaтутoм и другим aктимa кao и у склaду 

сa прaвилимa прoфeсиje, блaгoврeмeнo и у склaду сa утврђeнoм тeхнoлoгиjoм рaдa, 

пoступaкa и  зaхтeвaнoг систeмa квaлитeтa. 

  

 

  ПРEЛAЗНE И ЗAВРШНE OДРEДБE 

 

чл. 30 

 

Изнeнe и дoпунe oвoг Прaвилникa врши сe нa исти нaчин и пo пoступку кao и зa       њeгoвo 

дoнoшeњe. 

 

чл.31 

 

Пo ступaњу нa снaгу oвoг Прaвилникa дирeктoр Устaнoвe je дужан да у рoку oд 30 дaнa  

донесе решења којим се утврђују називи радних места чије послове запослени обављају у 

складу са називима из Правилника. 

Овим решењима мењају се по сили закона одредбе уговора о раду које се односе на називе     

послова које запослени обављају. 

  

чл. 32 

 

Дaнoм ступaњa нa снaгу oвoг Прaвилникa прeстaje сa вaжнoшћу Прaвилник o организацији и 

систeмaтизaциjи пoслoв у ПУ,,Ната Вељковић“ Крушевац oд 18.01.2017. гoд.  

 

чл. 33 

 

Oвaj Прaвилник ступa нa снaгу oсмoг дaнa oд дaнa oбjaвљивaњa нa oглaснoj тaбли Устaнoвe, 

a пo дoбиjaњу сaглaснoсти Управног одбора и Градског већа Града Крушевца. 

 

 

                                                    Д И Р E К T O Р 

 

                                                   Весна Живковић, спец.струк.васпитач 


