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ПРАВИЛНИК  

О  ОРГАНИЗАЦИЈИ  И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  ПОСЛОВА

Март, 2018.
На основу члана 126. став 4. тачка 19. Закона о основама система образовања и васпитања ("Сл. гласник РС" бр. 88/2017)  даље: Закон, у вези са чланом 24. став 2. Закона о раду ("Сл. гласник РС", бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 - одлука УС и 113/2017), чл. 30, 31. и 32. Закона о запосленима у јавним службама ("Сл. гласник РС", бр. 113/2017) и чланом 1. Уредбе о каталогу радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору ("Сл. гласник РС", бр. 18/16, 108/16 ) даље: Уредба, на  основу претходно добијене сагласности Управног одбора бр.102/3 од 23.03.2018., директор  Предшколске установе „Лептирићи'' Ражањ, доноси: 
ПРАВИЛНИК  О  ОРГАНИЗАЦИЈИ  И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ  ПОСЛОВА  У  ПРЕДШКОЛСКОЈ УСТАНОВИ  ''ЛЕПТИРИЋИ''  РАЖАЊ
I УВОДНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Правилником о организацији и систематизацији послова (даље : Правилник) у складу са законом,  и  Статутом  установе уређује се организација  рада  и  систематизација  послова  и  радних  задатака  у  Предшколској  установи ''Лептирићи'' Ражањ. (даље:  Установа)

Правилником  се утврђују  организациони делови, групе послова, назив  радног места, опис послова и потребан број извршилаца за њихово обављање, услови за заснивање радног односа и за рад и друга питања којима се уређује несметано обављање свих послова у оквиру делатности Установе. 
Члан 2.
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. 

Члан 3.
Систематизацијом послова утврђују се: врста и називи послова (радна места), послови који се обављају, врста и степен стручне спреме, потребна знања, радно искуство и други посебни услови и број извршилаца за обављање утврђених послова. 
Назив послова, утврђених овим Правилником опредељују послови који се обављају, сложеност тих послова, одговорност за обављање послова, стручна спрема и други услови за обављање тих послова, као и услови прописани законом и подзаконским актима за њихово обављање, које треба да испуњавају њихови извршиоци. 
Члан 4.

Број извршилаца утврђен овим правилником попуњава се тако да обезбеди успешно обављање делатности васпитања  и  образовања, предшколског  програма, и  обављање послова у функцији обављања делатности  установе.
Послови утврђени овим Правилником су основ за заснивање радног односа и за распоређивање запослених
Члан  5.

Услови за пријем у радни однос прописани су Законом јединствено за све запослене у  Установи. 

Услови у погледу врсте стручне спреме за рад медицинских сестара, васпитача и стручних сарадника прописани су Законом, Законом о предшколском васпитању и образовању (даље: посебни закон) подзаконским актима којима се утврђују каталог радних места у јавним службама и другим организацијама у јавном сектору и врста стручне спреме васпитача, медицинских сестара и стручних сарадника у предшколским установама. 

Зависно од сложености послова које обављају, за остале запослене посебни услови се утврђују Законом, посебним  законом  и  овим правилником.

Члан 6.

На послове, односно радна места која су утврђена овим правилником, радни однос се заснива, по  правилу, са  пуним  радним временом. 

Радна места са непуним радним временом, утврђују се, у складу са Законом и Годишњим планом рада установе.

Члан 7.
Установа је организована као јединствена радна целина са седиштем у Ражњу ул. Јована Јовановића Змаја број 9, 37215 Ражањ. 
 У  установи  постоје  2 радне  јединице: 
1. Радна  јединица-реализација  васпитно-образовног  рада   и  
2. Радна  јединица Служба заједничких  послова (планирање  и  организација исхране, финансијско-рачуноводствена  служба  и  техничка  служба ).
Члан 8.
Васпитно-образовни рад се изводи у васпитној групи, у складу са предшколским програмом, према утврђеном распореду рада. 
Члан 9.
На почетку сваке радне године утврђује се број извршилаца у васпитно-образовном процесу и број запослених који нису непосредно укључени у васпитно-образовни рад, зависно од броја деце, броја васпитних група и величине Установе, у складу са Законом и посебним законом, применом мерила у погледу броја извршилаца утврђених подзаконским актом којим се прописују мерила за утврђивање цене услуга у предшколској установи, а у складу са обавезом остваривања предшколског програма. 

II РАДНА  МЕСТА  У  УСТАНОВИ

Члан 10.
Групе радних места

Послови у Установи систематизовани су по следећим групама:

1. Послови са посебним овлашћењима и одговорностима: 

      - директор 

2. Послови унапређивања васпитно образовног рада - послови стручних сарадника: 

   - стручни сарадник - педагог 

3. Послови непосредног васпитно-образовног рада: 

     - васпитач, 

     - медицинска сестра – васпитач, 

     - сарадник – медицинска сестра за превентивну здравствену заштиту и негу. 

4.  Административни  и  рачуноводствени  послови: 
      -  шеф рачуноводства 

      -  самостални финансијско-рачуноводствени сарадник
5. Послови исхране: 
     - кувар / посластичар, 

     - сервирка. 
6.  Послови текућег одржавања и транспорта

    - домар/мајстор одржавања, 

    - возач,
8. Послови одржавања хигијене: 

     - спремачица.

III  УСЛОВИ ЗА ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА И РАД ЗАПОСЛЕНИХ
Члан 11.
У радни однос у Установи, без обзира на то које послове обавља, може да буде примљено лице које: 

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 родоскрвљење, за кривично дело примање мита или давање мита, за кривично дело 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 коме се остварује васпитно-образовни рад. 

Члан 12.
1. Услови за обављање дужности директора

Дужност директора Установе може да обавља лице које има одговарајуће образовање из члана 140. ст. 1. и 2. Закона за васпитача и стручног сарадника, дозволу за рад - лиценцу, обуку и положен испит за директора и најмање осам година рада у предшколској установи на пословима васпитања и образовања након стеченог одговарајућег образовања и које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника. 

Дужност директора Установе може да обавља лице које има одговарајуће образовање из члана 140. став 3. Закона за васпитача, дозволу за рад - лиценцу, обуку и положен испит за директора и најмање десет година рада у предшколској установи на пословима васпитања и образовања након стеченог одговарајућег образовања и које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника. 

Члан 13.

3. Услови за пријем у радни однос и услови за рад запослених који остварују васпитно-образовни рад
2.1. Васпитач
Послове васпитача може да обавља лице које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и које има одговарајуће образовање прописано Законом и посебним законом. 

Под одговарајућим образовањем, у складу са Законом, сматра се: 

1. високо образовање стечено на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије) или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

2. високо образовање стечено на студијама првог степена (основне академске, односно струковне студије и специјалистичке струковне студије), студијама у трајању од три године или вишим образовањем; 

3. одговарајуће средње образовање, у складу са посебним законом. 
2.2. Стручни сарадник

Послове стручног сарадника може да обавља лице које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и које има одговарајуће образовање. 

Под одговарајућим образовањем сматра се високо образовање стечено на студијама другог степена (мастер академске студије, мастер струковне студије, специјалистичке академске студије или на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

3. Услови за пријем у радни однос и услови за рад запослених који не остварују васпитно-образовни рад

3.1. Шеф рачуноводства
За обављање послова радног места шефа рачуноводства може се засновати радни однос са лицем које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и које је стекло високо образовање на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године а изузетно лица са средњим образовањем и најмање пет година радног искуства стеченог на тим пословима стеченог  до  дана  ступања на  снагу  Уредбе до 31.01.2018.год.
3.2. Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник
За обављање послова радног места благајника/контисте/ликвидатора радни однос може се засновати са лицем које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и које има  завршену средњу економску школу  или  гимназију. 

3.3. Послови исхране

За обављање послова радног места кувара/посластичара и сервирке, радни однос може се засновати с лицем које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и има средње образовање куварске струке. 

3.4. Послови текућег одржавања и транспорта и набавне службе
За обављање послова радног места домара-мајстора одржавања  и  возача  радни однос се може засновати са лицем које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и има средње образовање, други или трећи степен стручне спреме , за возача средње образовање, радно искуство на тим пословима и возачку дозволу  Д  категорије. 

3.5. Послови одржавања хигијене

За обављање послова радног места спремачице радни однос може се засновати с лицем које испуњава услове прописане чланом 11. овог правилника и има завршено основно образовање. 
IV ОСТАЛИ УСЛОВИ ЗА РАД ЗАПОСЛЕНИХ
Члан 14.
Сви запослени за све време рада морају испуњавати услове прописане Законом за заснивање радног односа. 

Запосленом престаје радни однос ако се у току радног односа утврди да не испуњава услове прописане Законом, или ако одбије да се подвргне лекарском прегледу у надлежној здравственој установи на захтев директора. 

Члан 15.
У поступку одлучивања о избору васпитача и стручног сарадника за пријем у радни однос конкурсна комисија врши ужи избор кандидата које упућује на претходну психолошку процену способности за рад са децом, у року од осам дана од дана истека рока за подношење пријава. 

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.
Конкурсна комисија обавља разговор са кандидатима са листе из става 2. овог члана и доноси решење о избору кандидата у року од осам дана од дана обављеног разговора са кандидатима. 

Члан 16.
Директор Установе је у обавези да у року од две године од доношења подзаконског акта којим се прописује програм, начин и поступак полагања испита за директора, положи испит и стекне лиценцу за директора. 

Изабрани директор који нема положен испит за директора, дужан је да га положи у року до две године од дана ступања на дужност. 

Члан 17.
Послове васпитача и стручног сарадника може да обавља лице које има дозволу за рад - лиценцу. 

Послове васпитача и стручног сарадника може да обавља и приправник, односно лице које први пут у том својству заснива радни однос, на одређено или неодређено време, са пуним или непуним радним временом и оспособљава се за самосталан васпитно-образовни рад васпитача и стручног сарадника, на начин и под условима прописаним Законом и подзаконским актом. 

Приправнички стаж траје најдуже две године од дана заснивања радног односа. Приправнику у радном односу на неодређено време, који у року од две године од дана заснивања радног односа не положи испит за лиценцу - престаје радни однос. 

Приправнику у радном односу на одређено време својство приправника престаје након положеног испита за лиценцу, а радни однос истеком времена на које је примљен у радни однос. 

Лице без лиценце има обавезу да стекне лиценцу, под истим условима и на начин прописан за приправника. 

Лице које заснива радни однос на одређено време и педагошки асистент немају обавезу стицања лиценце. 

Члан 18.
Послове васпитача и стручног сарадника може да обавља и приправник-стажиста. 

Са приправником-стажистом се не заснива радни однос, већ Установа закључује уговор о стручном усавршавању у трајању од најмање годину дана, а најдуже две године, за које време он савладава програм за увођење у посао и полагање испита за лиценцу под непосредним надзором васпитача или стручног сарадника који има лиценцу. 

Радно место приправника-стажисте се не урачунава у потребан број извршилаца за обављање васпитно-образовног рада. 

Члан 19.
Установа може засновати радни однос на одређено време, закључивањем уговора о раду на 12 месеци са лицем за обављање послова педагошког асистента, који пружа помоћ и додатну подршку групи деце, у складу са њиховим потребама, као и помоћ запосленима у циљу унапређивања њиховог рада са децом којима је потребна додатна образовна подршка. 

Министар надлежан за послове образовања прописује ближе услове у погледу степена и врсте образовања и програм обуке за педагошког асистента. 

Члан 20.
Запослени на пословима  шефа рачуноводства, поред испуњености услова за заснивање радног односа прописаних Законом, обавезан је да испуни и посебне услове, у складу са прописима којима се уређује буџетски систем и буџетско рачуноводство. 

Члан 21.
Установа може да уговори пробни рад са васпитачем или стручним сарадником који има лиценцу и који се прима у радни однос на неодређено време а изузетно и на одређено време. 
Установа може да уговори пробни рад и за обављање других послова, у складу са одредбама Закона о раду. 

Пробни рад се обавља у складу са  уговором  о  раду  и  траје  најдуже  6  месеци.
V ОПИС РАДНИХ МЕСТА

Члан 22.
1. Послови са посебним овлашћењима и одговорностима

1.1. ДИРЕКТОР
Број извршилаца: 1 (један)
Надлежности директора установе утврђене су Законом, подзаконским актом и одредбом  члана  34.ст.2. тач. 1.-19. Статута установе. 
Директор: 

· представља  и  заступа  установу

· организује  и  руководи  процесом  рада  и  пословања

· одговара  за  законитост  рада  установе

· доноси  одлуке за  које  је  надлежан  у  складу  са  Законом

· предлаже  програм  рада  и  програм  мера  за  његово  спровођење  као  и    

       пословну  политику

· предлаже  акта  које  доноси  управни  одбор
· обавезан  је  да  обустави  извршење  акта  управног  одбора  и  другог  органа, ако сматра  да  је  у  супротности  са  законом  и  општим  актима  установе

· извршава  одлуке  управног  одбора  и  оснивача

· подноси  Извештај  о  раду  управном  одбору

· одлучује  о  појединачним  правима, обавезама  и  одговорностима  запослених на раду  и  у  вези  са  радом  у  складу  са  Законом

· одговоран  је  за  остваривање  Програма  рада  установе  и  вођење  прописане  документације  и  евиденције

· доноси  одлуке  о  потреби  заснивања  радног  односа
· закључује  уговор  о раду  са  запосленима  на  неодређено  и  одређено  радно  

       време  у  складу  са  Законом

· утврђује  распоред  радног  времена  у  оквиру  радне  недеље  и  прерасподелу  

       радног  времена

· доноси  решења  о  утврђивању  статуса  са  пуним  и  непуним  радним временом

· дужан  је  да  запосленог  пре  ступања  на  рад  упозна  са  условима  рада, организацијом  рада, правима, обавезама  и  одговорностима  које  произилазе  из  прописа  о  раду

· закључује  споразум  о  преузимању  радника  и  споразум  о  упућивању  радника  на  рад  у  другу  установу

· доноси  одлуку  о  почетку, распореду  и  завршетку  радног  времена

· доноси  решења  о  именовању  комисија

· доноси  решења  о  утврђивању  права  на  годишњи  одмор, плаћено  и  неплаћено одсуство  у  складу  са  Законом, породиљском  одсуству  и  одсуству  са  рада   ради  неге  детета

· доноси  решења  о  другим  питањима  као  што  су  отпремнина, солидарна  помоћ, јубиларна  награда  и  помоћ  у  случају  смрти  запосленог  или  члана  његове  уже  породице  у  складу  са  општим  актима  установе

· утврђује  дисциплинску   одговорност  радника  у  складу  са  Законом  и  општим  актима  установе  и  изриче  мере  у  складу  са  тим

· доноси  одлуку  о  удаљењу  запосленог  са  радног  места  из  установе

· доноси  решење  о  отказу  уговора  о  раду  

· закључује  споразумни  престанак  радног  односа

· извршава  правоснажну  одлуку  суда  донесену  у  поступку  за  заштиту  права радника

· доноси  Програм  решавања  вишка  запослених

· прибавља  мишљење  репрезентативног  синдиката

· подноси  извештај  о  раду  и  резултатима  пословања  установе  кроз  периодичне извештаје  и  годишње  обрачуне

· прати  и  оцењује  рад  васпитача  и  медицинских  сестара
· у  оквиру  своје  надлежности  доноси  одлуке, решења, издаје  налоге, наредбе, предлоге  и  упутства  за  успешно  и  јединствено  извршавање  послова  и  задатака  из надлежности  установе

· врши  и  друге  послове  у  складу  са  Законом, Статутом, општим  актима  установе  и  одлукама  управног  одбора

 

4. Послови унапређивања васпитно-образовног рада
2.1. СТРУЧНИ САРАДНИК – ПЕДАГОГ
Број извршилаца: 1 (један)
Потребни услови: 

- са или  без  радног  искуства, положен  стручни  испит  или  приправник. 

Стручни сарадник педагог: 

· доприноси стварању оптималних услова за развој деце и унапређивању васпитно-образовног рада
· учествује у планирању, програмирању, праћењу и вредновању остваривања васпитно-образовног рада; 

· прати, анализира и подстиче целовит развој деце; 

· пружа подршку и помоћ васпитачима у планирању, припремању и реализацији свих видова васпитно-образовног рада; 

· обавља саветодавни рад са децом, родитељима, односно старатељима и запосленима у установи; 

· пружа помоћ васпитачима на праћењу и подстицању напредовања деце, прилагођавању васпитно-образовног рада индивидуалним потребама деце, креирању педагошког профила и индивидуалног образовног плана, 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; 

· спроводи активности у циљу остваривања континуитета додатне подршке при преласку на наредни ниво образовања или у другу установу; 

· организује и реализује активности на пружању подршке деци ради постизања социјалне и емоционалне зрелости; 

· 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 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 васпитно-образовно праксе на нивоу Установе. 
 
3. Послови непосредног васпитно-образовног рада
3.1. ВАСПИТАЧ
Број извршилаца: 10 (десет). 

Потребни услови: 

- са или без радног искуства, положен стручни испит или приправник. 

Васпитач: 

· планира  и  програмира  васпитно-образовни  рад  у  складу  са  Основама  програма  према  утврђеном  програму  за  одређени  узраст  деце, годишње, месечно, недељно  и  дневно

· одговоран  је  за  реализацију  васпитно-образовног  рада  и  безбедност  деце

· дужан  је  да  користи  стручну  литературу  и  одговарајућа  васпитна  средства

· планира  јутарње, усмерене, поподневне  и  остале  активности

· планира, реализује  и  евидентира  сарадњу  са  породицом  и  друштвеном  средином

· реализује  опште  и  групне  родитељске  састанке, предавања, посете  породици  и  обавља  планиране  индивидуалне  разговоре  и  свакодневно  информише  родитеље  о  детету

· израђује  потребна  огледна  средства  за  реализацију  програмских  задатака  и  предмета  за  декорацију  просторија  и  стара  се  о  уредном  естетском  изгледу  радне  собе  и  паноа  за  децу  и  родитеље

· организује  свечаности  поводом  значајних  датума, програмом  планиране  манифестације  и  екскурзију  деце

· води  педагошку  и  другу  документацију  предвиђену  законом  и  актима  установе

· редовно  евидентира  реализацију  васпитно-образовног  рада

· води  евиденцију  о  боравку  деце, исту  доставља  благајнику  првог  радног  дана  у  месецу за  претходни  месец  и  дели  уплатнице  родитељима

· припрема  и  подиже  децу  пре  и  после  спавања  и  помаже  приликом  умивања

· одговара  за  инвентар, играчке, дидактичка  средства, аудио-визуелна  средства

· ради  на  свом  личном  и  стручном  усавршавању, прати  стручну  литературу, посећује  семинаре  и  курсеве, учествује  у  раду  васпитно-образовног  већа  и  актива  и  подноси  извештаје  о  свом  раду

· обавља  менторске  послове  по  потреби

· обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора.
 
4.2. МЕДИЦИНСКА СЕСТРА-ВАСПИТАЧ
Број извршилаца: 2 (два)
Потребни услови: 
- радно искуство - са или без радног искуства, положен стручни испит или приправник.
 
Медицинска сестра - васпитач: 
· планира  и  програмира  негу  и  васпитање  деце  према  утврђеном  програму    узраста  од  12  до  36  месеци

· одговара  за  реализацију  васпитних  задатака  предвиђених  Предшколским  програмом  установе, програмом  превентивне  здравствене  заштите  и  одговара  за  безбедност  деце

· дужна  је  да  користи  стручну  литературу  и  одговарајућа  васпитна  средства

· пере  и  дезинфикује  играчке, припрема  и  организује  средину  за  негу  и  васпитање

· припрема  децу  за  оброке, пере  им  руке  пре  и  после  оброка  и  подстиче  их  да  негују  хигијенске  навике  

· дели  храну, храни  децу  и  подстиче  их  да  сама  једу

· ствара  и  негује  хигијенске  навике ( ставља децу  на  ношице, учи  их  да  користе  вц  шољу, да  перу  руке  после  ношице  или  вц  шоље)

· припрема  децу  за  спавање

· пресвлачи  децу, одржава  њихову  личну  хигијену, борави  са  њима  на  свежем  ваздуху

· прати, подстиче  и  усмерава  децу  током  игре, организује  активности  које  подстичу физички  развој  деце, социо-емоционални  и  духовни  развој, когнитивни  развој  и  развој  комуникације  и  стваралаштва

· прати  развој, постигнућа  и  напредовање  деце

· израђује  потребна  огледна  средства  за  рад  и  ради  на  осмишљавању  радне  собе
· одговара  за  инвентар, играчке, дидактичка  средства  и  аудио-визуелна  средства

· води  евиденцију  о  доласку  деце, васпитно-образовну  документацију  и прати  психофизички  развој  деце
· системски  ради  на  свом  стручном  усавршавању

· учествује  у  раду  васпитно-образовног  већа  и  стручних  актива

· планира, реализује  и  евидентира  сарадњу  са  родитељима

· обавештава  родитеље  о  стању  детета, организује  родитељске  састанке, ради  на  едукацији  родитеља  по  питању   здравственог  васпитања

· прати  индивидулане  развојне  потребе  у  групи  и  евидентира  децу  са  посебним  потребама

· по  потреби  мења сестру на превентиви

· ради  и  друге  послове  по  налогу  директора.
 
4.3. САРАДНИК-МЕДИЦИНСКА СЕСТРА ЗА ПРЕВЕНТИВНУ ЗДРАВСТВЕНУ ЗАШТИТУ И НЕГУ
Број извршилаца: 1 (један)
Потребни услови: 
- радно искуство - са или без радног искуства или приправник. 
Сарадник – медицинска сестра за превентивну здравствену заштиту и негу: 
· врши  пријем  и  јутарњу  тријажу  деце: прима  здраво  дете  у  групу, а  након  уписа  или  дужег  одсуствовања  само са  потврдом  лекара-педијатра Дома  здравља  о  здравственом  стању  детета

· врши  дневну  контролу  општих  хигијенско-епидемиолошких  услова  у  установи             (проветравање, осветљеност, температура  и  одржавање  чистоће) и  о  томе  обавештава  директора  установе

· брине  о  чистоћи  постељног  рубља

· узима  основне  анамнестичке  податке  о  детету  од  родитеља

· врши  преглед  коже  и  видљивих  слузокожа, преглед  на  вашљивост

· пружа  помоћ  код  повреде

· прати  дете  до  здравствене  установе  у  случају  повреде

· води  протокол  прегледане  деце

· припрема  децу за  лекарски  преглед  на  инсистирање  родитеља  или  на  основу  свог  закључка  о  потреби  прегледа

· врши  стерилизацију  шпатула  и  осталог  прибора  за  рад

· води  апотеку  и  стара  се  о  потрошном  и  санитетском  материјалу

· контролише  да  ли  је  извршена  дезинфекција  столова, играчака, дечијих  креветића  и  постељине и  помаже  при  исхрани  деце

· врши  обилазак  група  полудневног боравка  на  терену  два  пута  месечно

· припрема  систематски  преглед

· ради  периодичну  контролу  телесне  тежине  и  телесне  висине, оцену  психомоторног  развоја  и  понашања  детета  у  контакту  са  групом  на  основу  стандарда  за  одговарајући  узраст  детета

· прати  здравствено  стање  детета, по  потреби  издваја  болесно  дете, указује  помоћ, позива  лекара  и  родитеље

· води  здравствену  документацију-картоне (здравстевни  лист, картон  и  књигу  евиденције)

· одговара  за  спровођење  хигијенско-епидемиолошких  мера  по  прописима  здравствене  заштите  од  заразних  и  других  болести  и  ради  на  спречавању  настанка  и  ширења  заразних  и  других  болести

· улази  у  групу  ради  замене  одсутног  васпитача  или  сестре  у  групи

· стално  ради  на  стручном  усавршавању, учествује  у  раду  стручног  актива  медицинских  сестара

· обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора  установе. 

 
4. Административни  и рачуноводствени послови

4.1. ШЕФ РАЧУНОВОДСТВА
Број извршилаца: 1 (један)
Шеф  рачуноводства   обавља следеће послове: 
· организује  и  контролише  рад  рачуноводствене  службе

· израђује  нацрт  и  предлог  Финансијског  плана  Установе

· прати  финансијске  прописе  и  стара  се  о  њиховом  спровођењу

· контира  све  пословне  промене

· евидентира  синтетички  све  пословне  промене

· израђује  закључни  лист  периодично  и  у  законском  року

· израђује  периодичне  рачуне  и  завршни  рачун  и  стaра се о  року  предаје

· врши  књиговодствене  послове и промене

· контира  и  уноси  контиране  налоге  у  рачунар

· израђује  статистичке  извештаје
· аналитички  евидентира  све  пословне  промене (материјала, добављача, основних средстава) 

· усаглашава  аналитику  купаца  и  добављача

· стара  се  о  благовременом  осигурању  имовине

· стара  се  о  чувању  целокупне  рачуноводствене  евиденције

· обрачунава  зараде  запослених  и  све  обуставе  на  зараде  запослених

· обрачунава  боловања  до 30  дана, преко  30  дана  и  предаје  их  Заводу  здравственог  осигурања  за  наплату  одмах  након  обрачуна  плата

· обрачунава  породиљска  одсуства  и  предаје  их  Заводу  за  наплату

· штампа  и  доставља  исплатне  листе  зарада  уз  сваку  исплату

· обавља  све  административне  послове  везане  за  уговор  о  делу, исти  обрачунава  и  исплаћује

· води  картотеку  о  зарадама  радника

· израђује  М-4  образац  и  исти  доставља  Фонду  ПИО

· издаје  потврде  о  примањима  радника  

· прати важеће нормативне прописе 

· учествује у изради општих аката установе

·  надгледа и контролише забрану пушења у складу са законом,

·  усмено налaже прекршиоцу забране пушења да престане с пушењем у простору за који је то лице задужено, и предузима мере да се из тог простора удаљи лице које и после усменог налога не престане са пушењем,

· против лица запосленог код тог послодавца које је прекршило забрану пушења покреће, односно предлаже покретање поступка за утврђивање повреде радне дисциплине у складу са законом или актом послодавца,
· обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора установе

4.2. САМОСТАЛНИ ФИНАНСИЈСКО-РАЧУНОВОДСТВЕНИ САРАДНИК 
Број извршилаца: 1 (један)
Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник обавља следеће послове: 
· обавља  све  готовинске  уплате  и  исплате

· обрачунава  накнаде  за  трошкове  доласка  и  одласка  са  посла , уговора о делу, јубиларне награде радника  установе  и  одговара  за  правилан  обрачун  истих 

· саставља  благајнички  дневник

· комплетира  документацију  за  контирање  и  исту  предаје  шефу рачуноводства

· прима  фактуре, заводи  их  у  књигу  фактура  и  исте  плаћа провером у централни регистар

· врши упис деце, склапа уговоре, врши сву потребну евиденцију о упису деце

· израђује  рачуне за  боравак  и  исте прослеђује  васпитачу  за  даљу  доставу

· аналитички евидентира уплате родитеља

· израђује  предрачун  и  коначан  обрачун  амортизације, стара се о попису и врши ревалоризацију

· шаље  опомене  корисницима  услуга  за  неизмирена  дуговања и ИОС-е у законском року

· прима, заводи и  отпрема сву пошту

· води  деловодник  и  попис  аката

· стара се о утрошку средстава по плану јавних набавки и Финансијском плану и ради кварталне извештаје

· припрема и обрађује захтеве за плаћање по различитим основама 

· прати прописе и води евиденцију измена прописа из делокруга рада

· припрема седнице УО и води записнике са седница

· обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора  установе.
5. Послови исхране
5.1. КУВАР/ПОСЛАСТИЧАР
Број извршилаца: 1 (један)

Потребни услови: 

- 1 година радног искуства, организационе способности, IV или III степен угоститељске струке - кувар
Кувар/посластичар: 

· припрема све врсте јела по јеловнику и нормативима исхране;

· припрема и обликује све врсте намирница и посластица;

· контролише исправност намирница;

· утврђује потребне количине намирница на основу норматива и резервација и саставља

листу за набавку намирница, старајући се о економичности трошења животних намирница;

· контролише квалитет припремљеног јела;
· сервира јела;
· припрема јеловник;
· одговара за основна средства у кухињи;
· стара се о личној хигијени, хигијени кухиње и особља у кухињи, као и о средствима са
којима ради; 

· стара се о приступу других лица кухињи;
· води документацију и одговара за примену ХАСАП система,
обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора  установе. 

5.2. СЕРВИРКА
Број извршилаца: 1 (један)

Потребни услови: 

- са или без радног искуства, III степен стручне спреме, изузетно основно  образовање 

Сервирка: 

· у  одсуству  кувара  самостално  ради  и  организује  посао

· ради  на  припреми  свих  врста  јела  у  складу  са  прописаном  технологијом  рада, нормативом, јеловником  и  поруџбинама

· води  рачуна  о  квалитету  и  исправности  животних  намирница  и  уштеди  око  обраде  намирница

· стара  се  и  одговоран  је  да  радне  површине, уређаји  и  опрема  које  се  користе  за  припремање, за  обраду , кување  и  печење, хигијенски  и  санитарно  буду  потпуно  исправни 

· дужан  је  да  послове  обавља  квалитетно  и  тачно  у  одређеном  року

· дужан  је  да  се  придржава  свих  упутстава  у  погледу  одржавања  личне  хигијене  и  коришћења  заштитне  радне  одеће
· припрема, сервира и послужује храну, топле и хладне безалкохолне напитке

· одржава хигијену кухиње
обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора  установе. 
6. Послови текућег одржавања и транспорта
6.1. ДОМАР/МАЈСТОР ОДРЖАВАЊА
Број извршилаца: 1 (један)
Потребни услови: 

-  средње образовање (III или IV степен) са или без радног искуства 

- положен стручни испит за рад са судовима под притиском (за послове руковања постројењем у котларници). 
Домар/мајстор одржавања: 

· врши  пријем  и  издавање  робе  из  магацина

· одговара  за  квалитет  примљене  робе, за  количину  примљене и издате  робе, ажурност  и  исправност  докумената

· води  документацију  и  благовремено  је  предаје  надлежној  служби  на  даљу  обраду

· одговара  за  ускладиштење  робе, чување  и  хигијенску  исправност  робе  и  за потребне  залихе  робе

· одговара  за  све  мањкове  који  се  јаве  приликом  пописа  и  сравњавања  стања  у  магацину  ситног  и  потрошног  материјала

За  време  грејне  сезоне :

-  одговоран  је  за  квалитетно  функционисање  грејања  у  просторијама  установе

-  обавља  послове  складиштења  огревног  материјала

-  обавља  послове  на  одржавању  грејне  мреже

Ван  грејне  сезоне :

· одржава  објекте  установе

· одржава  дворишне  површине

· по  потреби  мења  возача, води  путне  налоге  за  коришћење  службених  возила

- одржава  службена  возила  установе, брине  о  њиховој  техничкој  исправности  и  уредности

· одржава  гаражни  простор

-    одржава  и  поправља  справе  за  игру  деце 

· поправља  ситне  кварове  на  водоводној  мрежи, електричној  инсталацији

· одржава  и  поправља  инвентар  установе

обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора.
 
7.2. ВОЗАЧ
Број извршилаца : 1 (један)

Потребни услови: 

- средње образовање, КВ радник возачке струке, положен возачки испит, са или без радног искуства, возачка  дозвола  „Д“  категорије

Возач: 

· предузима  потребне  мере  за  заштиту  објекта  од  природних  и  других  непогода  и  интервенише  у  отклањању  узрока  и  последица  које  доводе  до  оштећења  објекта

· чува  објекте, ограду  и  дворишне  површине  од  насртаја  несавесних  грађана  и  несташне  деце 

· стара  се  о  очувању  и  поправци  дворишне  ограде

· стара  се  о  очувању  и  поправци  дечијих  справа  за  игру  и  њиховом  безбедном  функционисању

· дужан  је  да  стално  проверава  исправност  возила  којим  се  дужи, стање  течности  за  расхладне  уређаје, акумулатора, као  и  стање  мазива  и  уља  у  мотору, да  тачно  води  евиденцију  кретања  возила  у  саобраћају

· дужан  је  да  тачно  води  документацију  о  утрошку  горива, да  води  рачуна  о  рационалној  потрошњи  горива и подноси извештај 
· обавља  послове  око  регистрације  службених  возила  и  стара  се  о  року  регистрације

· приликом   обављања  послова  дужан  је  да  користи најкраће  релације  ради  уштеде  горива

· врши  мање  поправке  на  возилу  којим  се  дужи

· стара  се  о  правилном  коришћењу  возила  и  алата

· одговоран  је  за  возило  и  хигијену  возила

· благовремено  правда  утрошак  горива, мазива  и  уља  према  пређеним  километрима  и  признатом  утрошку

· води и оверава путне  налоге  о  коришћењу  службених  возила

· одржава  гаражни  простор

· на крају месеца подноси извештај о утрошеном гориву, мазиву и уљу за тај месец

· одржава зелене површине и стазе у дворишту

· обавља курирске послове

· обавља  друге  послове  по  налогу  директора.
8. Послови одржавања хигијене
8.1. СПРЕМАЧИЦА
Број извршилаца: 2 (два)

Потребни услови: 

- завршена основна школа, са или без радног искуства. 

Спремачица: 

· отвара, проветрава  и  припрема  просторије  за  пријем  деце

· одржава  хигијену  и  дезинфикује мокре  чворове 

· одржава  хигијену  над  целокупним  инвентаром  установе

· врши  дезинфекцију свих  радних  површина  у  радним  собама ( свакодневно, а  по  потреби  и  више  пута )

· пере  и  дезинфикује  ноше

· пере  и  дезинфикује  корпе  за  отпатке

· свакодневно  дезинфикује  кваке  на  вратима, по  потреби  и  више  пута

· чисти  двориште  и  стара  се  о  одржавању  зелених  површина  и  гајењу  цвећа

· одржава  свој  прибор  за  рад

· усисава  тепихе, пере  их  и  дезинфикује

· усисава, брише, пере  и  дезинфикује  остале  подне  површине  у  установи

· припрема  креветиће  за  спавање ( спушта  и  диже  креветиће, пресвлачи  постељину, риба  и  одржава  креветиће )

· пресвлачи  постељину, пере, суши  и  пегла

· пере  завесе, пегла  их  и  поставља

· води  евиденцију  о  пријему  и  потрошњи  хигијенских  средстава  и  одговара  за  правилну  употребу  дезинфективних  и  осталих  средстава  са  којима  ради

· једном  месечно  ради  генерално  чишћење ( пере  прозоре, завесе, тепихе, столове, столичице, ормане )

· обавља  и  друге  послове  по  налогу  директора. 

VI ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 23.
За сва питања која нису регулисана овим правилником, примењује се закон, релевантни подзаконски акти и Статут Установе. 

Члан 24.
Тумачење одредаба овог правилника даје директор. 

Члан 25.
Даном ступања на снагу овог правилника престаје да важи Правилник о систематизацији послова и радних места у Предшколској установи „Лептирићи'' Ражањ број 271 од 09.09.2010.год., бр.333 од 14.09.2011.год., број:262 од 14.09.2012.год., бр.424 од 26.12.2012.год., бр.444 од 13.12.2013.год. и бр.191 од 29.08.2014.год.
Члан 26.
Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Установе. 
Директор установе

_________________

                                                                                                                        Весна  Шејат
Правилник је заведен под деловодним бројем 78 од 23.03.2018. године, а објављен је на огласној табли дана 23.03.2018. године.
ПРЕДШКОЛСКА УСТАНОВА

 „ЛЕПТИРИЋИ“

Р А Ж А Њ

Број : _______
Датум: 12.01.2022.год.

На основу  члана  62.став 3. тачка 16. Закона о основама система образовања и васпитања  („Сл.гласник бр. 88/2017, 27/2018, 10/2019 и 6/2020),  и  члана 24. став 2.  Закона  о  раду (''Службени  гласник РС''  бр. 24/05, 61/05, 54/09, 32/13, 75/14, 13/17 и 95/18)  директор  Предшколске установе  ''Лептирићи'' Ражањ, уз  сагласност  Управног  одбора  Предшколске установе „Лептирићи“ број:_______од_________2022.године доноси
ОДЛУКУ О ИЗМЕНИ ПРАВИЛНИКА
О    ОРГАНИЗАЦИЈИ     И    СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ    ПОСЛОВА ПРЕДШКОЛСКЕ УСТАНОВЕ „ЛЕПТИРИЋИ“ РАЖАЊ
Члан 1.

У Правилнику о организацији и систематизацији послова број 78 од 23.03.2018.године у  одељку V ОПИС РАДНИХ МЕСТА, поглавље 3 – Послови непосредног васпитно-образовног рада, одељак 3.1.ВАСПИТАЧ, став 1. мења се и гласи:

Број извршилаца: 11 (једанаест)

Члан 2.
Измена Правилника  ступа  на  снагу  осмог дана  од  дана  објављивања  на  огласној  табли  установе.
Број ________

У  Ражњу, дана 12.01.2022.године                                          Директор  установе,
__________________

                                                                                                         Марија Анђелковић



