Na osnovu odredbe ¢élana 76. tacka 4. Opéteg zakona o obrazovanju 1 vaspitanju
(,Sluzbeni list RCG*, br, 64/02 |, 31/05, 49/07 , i , Sluzbeni list CG |, broj 45/10, 40/11, 45/11,
36/13 1 39/13) ¢lana 41. i ¢lana 17. tacka 3. Statuta, Upravni odbor JU Dom uéentka 1 studenata
{".t:i"lnit:, na sjednict odezano) U8, 04 2014, ‘amdinc* donio je

PRAVILNIK
O
ORGANIZACIJI 1 SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I OSNOVNE ODREDBE
Sadrzina pravilnika
Clan 1.

Chim Pravilnikom utveduje se organizacija rada, radna mjesta, nivo kvalifikacija odnosno,
vrsta 1 stepen strucne spreme, potrebna znanja 1 sposobnost | odnosno radno iskustvo 1 drug
posebm uslowvt za rad na odredenom radnom myjestu, opis poslova radnog mjesta u okviru
organizactonth jedinica 1 broj izvrsilaca na utvrdenim radmim mijestima u JU Dom ucemka 1
studenata { u daljem  tekstu : Dom ).

I ORGANIZACIJA RADA
Organizacija Doma
Clan 2.

Dom je organizovan kao jedinstvena ustanova koja u svom sastavu ima sluzbe -

- Sluzba za opste, pravne 1 tehnicke poslove,

- Sluzba za finansijsko-racunovodstvene poslove,

- Sluzba recepeije 1 smjestaja,

- sluzba za ishreanu.



Sluzba za opéte, pravne i tehnicke poslove, u okviru svog djelokruga rada, odgovorna
je za:
organizaciju pravnih 1 opstith poslova,
administrativoe 1 arhivske p::ﬁ[t'n‘-':,
kadrovske 1 personalne paslove,
poslove 1z oblasti radnth odnosa,
veradu normativoih akata, odluka, UgOVOT, pojedinacnih rjesenya,
pruzanje strucne pomoc svim organizacionim jedinicama,
pracenje zakonskih 1 drugih propisa 1 obezbjedenje njihove primjene,
organizovanje poslova bezbjednost, zastite objekta i ljud,
poslove tehnickog odrzavanja objekta 1 opreme,
- pravilno rukovanje 1 cuvanje imovine Doma,
- druge poslove po nalogu.

Sluzba za finansijsko-racunovodstvene poslove u okviru svog djelovanja odgovorna je
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organizaciju fAinansijskih, racunovodstventh, 'E‘.I]H.l!.‘ik:ih, komercijalnih ]’)UHIU\'E i p::slm':l
skladistenja roba,
mformacione poslove,
uplate, isplate, evidencije- blagajnu ucenickih 1 studentskih bonova,
- druge poslove po nalogu.

Sluzba recepeije | smjestaja v okviru svog djelokruga rada, odgovorna je za :

poslove smjestaja { zaduzenja, razduzenja), korisnika Doma,
- pracenje i realizactju odredaba Pravilnika o domskom redu,
- organizaciju kulturno, zabavnih i sportskih aktivnost,
- organizaciju portirske sluzbe,
- druge poslove u skladu sa Programom rada i po nalogu.

Sluzba za ishranu u okviru svog djelokruga rada, odgovorna je za :

planiranje 1 protzvodnju jela,
- kvaliternu uslugu,
- pravilno rukovanje 1 cuvanje imovine sluzbe,
- dostavljanje podataka za realizovanu proizvodnju 1 uslugu,
- izradu jelovnika sa F[l:ﬁ:itm-‘nit:inm domskih usluga,
- sprovodenje mjera sanifarme 2astite,
- odrzavanje higljene,
- druge poslove po nalogu.



I RADNA MJESTA I USLOVI ZA RAD

Opéti 1 poscbni uslovi
Clan 3.
Radni odnos u Domu moze da zasnuje lice koje ispunjava opste uslove utvrdene, Zakonom

o radu 1 pmscbne uslove utvrdene sakonom 1 ovim Pravilntkom,

Direktor
Clan 4.
Za direktora Doma moze biti izabrano lice koje ima :
visoku skolsku spremu — VII'1 nivo nactonalnog okvira kvalifikaca,
polozen adgovarajudi strucni 1spit,

pet godina radnog skustva 1
crnogorsko drzavijanstvo.
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Sluzba za opite, pravne i tehnicke poslove
Clan 5.
Rukovodilac sluzbe za opéte, pravne i tehnicke poslove

Rukovodilac sluzbe za opste | pravne 1 tehnicke poslove moze da obavlja hice koje ima:
- zavrien pravni fakultet ili visu skolu pravnog smjera ili srednju skolu opiteg smjera —
VIILili VI ili IV 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija,
- tri godine radnog iskustva na istim ili slicnim poslovima,

Komercijalista- operater na racunaru

Radno mijesto komercijaliste- operatera na racunaru, moze da obavlja lice koje ima:
zavrienu srednju skolu ckonomskog ili opsteg smyera — IV 1 mivo nacionalnog okvira
kvalifikaciya,
- sertifikat za 1CT kordimnator,
Sest mjesect radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

Radnik na odrzavanju objekta, opreme, grijanja- (domar)- vozac

Radno mjesto radnika na odrzavanju objekta, opreme, grijanja- (domar)- vozac, moze da obavlja lice
koje ima :

- zavrienu srednju skolu masinskog il elektro smjera — IV 1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacya |
= polozen 1spit za vozaca motornih vozila B i C kategorije ;

-
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- polozen ispit radne :}Spuﬁﬂ!}ﬁtl‘lﬂsﬁ u skladu sa Zakonom o energeticl,
- sest mjeseci radnog iskustva na istimn ili slicnim poslovima.

Slusba za finansijsko-racunovodstvenc poslove
Clan 6.
&ef sluzbe za finansijsko-ratunovodstvene poslove

Radno mijesto sefa sluzbe za finansijsko-racunovodstvene poslove moze da obavlja lice koje ima:
savrien ckonomski fakulter — VII 1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija,
zvanje racunovode,
tri godine radnog iskustva,
- da nije kaznjavan za djela koja ga cine neds sstojnim za obavljanje poslova u oblasti
racunovodstva,

Materjalni knjigovoda - blagajnik

Radno miesto materijalnog kinjigovode blagajnika moie da obavlja lice koje ima:
- zavrienu srednju $kolu ekonomskog, tehnickog ili opsteg smijera - IV 1 nivo
nactonalnog  okvira kvalifikacija,
fest miesect radnog iskustva na istim il shénim poslovima.

Ekonom — magacioner

Radno miesto ekonoma — magacionera moze da obavlja lice koje ima:
zavrienu srednju $koln ekonomskog ili trgovinskog smjera — IV 1 nivo nacionalnog
okvira kvalifikacija,
Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima,

Sluzba recepcije i smjestaja
Clan 7.
Sef sluzbe recepeije i smjestaja

Poslove sluzbe recepeije i smjedtaja moze da obavlja lice koje ima:
savrsenu srednju §kolu turistickog ili tehnickog smijera - IV 1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacya,

- jednu godinu radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima.

Recepeioner

Poslove recepcionera moze da obavlja lice koje ima:
stednju dkolu turistickog b rehnickog smijera - IV 1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacija,
- Sest mjeseci radnog iskustva na istim ili shénim poslovima.
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Portir
Poslove portira moze da obavlja hee koje ima:
- zavrienu osnovnu il srednju skolu—I 2, TITI il IV 1 nivo nacionalnog okvira
kvalifikacya,
- sest mjesect radnog 1skustva na 1stum il shicnim poslovima.
Cistadica- spremacica
Poslove cistacice-spremacice, moze da obavlja lice koje ima
zavrienu osnovnu skolu = I 2 nivo nacionalnog okvira kvalifikacija,
- sest mjesecl radnog iskustva na isom il shénmim poslovima,
Veser
Poslove vesera moze da obavlja lice koje ima
zavrsenu osnovou Skola - 1 2 nve 11:11:iunu|m:g okvira kvalifikacija,
zavrsen kurs za Sivenje,

- sest mjesect radnog 1skustva,

Sluzba za ishranu

Clan 8.
Sef sluzbe za ishranu — Sef kuhinje
Poslove Sefa sluzbe za ishranu — Sefa kuhinje moze da obavlja lice koje 1ma :
IV 1,1V 21l V nivo nacionalnog okvira kvalifikacija ugostiteljskog smjera- kuvar,
jednu godinu radnog iskustva na istm il sliénim poslovima.
Kuvar
Poslove kuvara moze da obavlja lice koje ima :
; I, IV 1, IV 2ii V nacionalnog okvira kvalifikacija ugostiteljskog smjera- kuvar.
sest myesect radnog iskustva na istim il shemm poslovima,
IV OPIS POSLOVA RADNOG MJESTA
Opéti i posebni uslovi
Clan 9.

Radnt odnos v Domu moze da Zasnuje lice linii.* is}'ﬂm}:wn up%.td: uslove utvrdene Zakonom o
radu 1 posebne uslove utvrdene zakonom 1 ovim Pravilmkom.



Direktor

Clan 10.

Direktor Doma ima nadleznost utvrdene Zakonom, Statutom 1 ovim Pravilnikom.
L' ostvarivanju obaveza rmukovodena, dirckror

planira | organizuje i rukovodi radom Doma,

- priprema predlog godisnjeg plana rada 1 odgovoran je za njegovo sprovodenie,

- zastupa 1 predstavlja Dom,
rukovod radom Strucnog vijeca,
vrii izbor vaspitaca, strucnih saradnika 1 drugih zaposlenth u Domu,

- vrsl strucno pedagoski nadzor,
predlaze akt o organizaciji 1 sistematizaciji radnih myjesta;

- odgovoran je za kvalitet vaspitnog rada u Domu,

- odlucuje o pravima 1 obavezama zaposlenith u skladu sa Zakonom, Kolektivium
ugovorom 1 drugim opitim aktima u Domu,

- podstice  struéno  usavesavanje 1 obrazovanje  zaposlenith 1 predlaze njihovo
napredovanje,
stara se 0 zakonitos rada Doma i odgovara za njen zakoniti rad,

- izvrsava odluke Upravnog odbora,

5 predlaze godisn) finansyski plan Doma,

- mimenuje komisije, osim onth koje imenuje drugi organ u skladu sa Zakonom,
predlaze raspudtanje Upravnog odbora ako ne obavlja svoju funkeaju u skladu
sa zakonom,

- podnost Upravnom odboru Lzviesta) o radu,

= saraduje sa roditeljima ucenika i sredinom,
adlucuje o formiranju vaspitnih grupa, rasporedu vaspitaca na vaspitne grupe i
rasporeduje zadatke vaspita¢ima na predlog Strucnog vijeca,
odreduje mentora, na predlog Struénog vijeca,

. donost odluku o prekidu rada Doma do i dana,

- odgovoran je za ostvarivanje prava 1 duznosti ucenika 1 studenata,
obezbjeduje uslove za rad Savieta roditelja,

- obavlja 1 druge poslove u skladu sa Zakonom 1 Statutom.

Sluzba za opste, pravne 1 tehnicke poslove
Rukovodilac sluzbe za opéte, pravne i tehnicke poslove
Clan 11.
Poslovi rukovodioca sluzbe za opste, pravne i tehnicke poslove su ;

rukovodt radom sluzbe, koordinira 1 organizuje poslove u sluzbi, neposredno
saradjuje sa dirckrorom 1 eevidiocima sluzbi u Domu,
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predlaze Plan rada sluzbe 1 odgovoran je za njegovu realzaciju,

- izraduje nacrte i predloge opitth akata i@ drugth akata Doma,

- prati sprovodenje postupka donosenja opstih akata 1 pruza pravno- strucnu pomod
¢lanovima  odgovarajuéih komisija, obraduje te akte do objavlivanja konacnih
tekstova,
abavlja pravne - struénu obradu svih predmeta koji se dostavljaju na mislienje,
saglasnost, donosenje, odnosno usvajanje,

- izraduje sve vrste ugovora koji se odnose na rad Doma,
pratt primjenu zakonskih 1 drugih akata, Statuta 1 priprema predlog za 1zmjene 1
dopune tih alkata,

- priprema tuzbe, predloge odgovora na tuzbe, ulaze Zalbe 1 zasupa Dom kod
nadleznih msntucia, organa, ustanova, sudova 1 dr. po punomocju direktora,
obavlja poslove oko upisa u sudski registar, zemljisne knjige, osiguranja 1 drugih
poslova u vest sa statusom, pravima 1 chavezama Doma,

- obavlja sve struéne poslove za potrebe Upravnog odbora 1 drugih organa Doma,

. priprema 1 obraduje materjal za sjednice Upravnog odbora,
prisustvuje sjednicama Upravonog odbora radi vodenja zapisnika | davanja objasnjenja
1 tumacenja propisa,

- obavlja strucne 1 administranvno- tehnicke poslove oko sprovodenja konkursa za
1zbor radmka Doma,

- obavlja poslove prijavljivanja radnika kod nadleznih organa zdravstvene zastite i
penzijskog 1 invalidskog osiguranja,

. vodi evidenciju o opitim aktima Doma, zaposlenih, o povredama na radu, matiénu
knjigu zaposlenih, dosijea radnika 1 ostale propisane evidencije,

: obavlja pravno- tehnicke poslove oko konstitnisanja Upravnog odbora, disciplinskog
postupka,

- poslove zastite na radu, tchmckog odrzavanja objekta, u skladu sa vazecim
zakonskim propisima,
odgovoran je za obezbjedenje objekta i cjelokupne imovine Doma 1 poslove hzickog
1 protivpozarnog obezbjedenga,

- vréi 1zradu planova zastite od pozara 1 druge poslove po nalogu direktora,

24 svo) rad odgovoran je direktoru Doma.

Komercijalista = operater na racunaru
Clan 12.
Djelokrug rada- poslovi i radni zadaei -

- ucestvuje u izradi plana nabavke prehrambenih artikala, potrosnog matenjala,
osnovinih sredstava legih pre mzvoda za |‘mln:h:_' Doma,
prati kretanje cijena i istrazuje trziste,

- ucestvuje u izradi odgovorajucth 1zvjestaja 1 analiza iz oblastt komercijalnih pt_jﬁhn'a,
vodi evidenciju o p]‘iﬁpjc{.".u robe do ulaska u magacin,

- vodi postupak fesavanja reklamacija u okviru utvrdenih rokova 1 obezbjeduje
pravovremenu realizaciju prispjelih fakrura,



- obavlja administrativno tehnicke poslove za komisiju za otvaranje 1 vrednovanje
ponuda shodno Zakonu o javanim nabavkama,
vodi djelovodni protokol, postupak obrade éuvanja 1 arhiviranja dokumentacije u
skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti 1 Pravilnikom o kancelarijskom 1
arhivskom poslovanju Doma,

- vrii poslove obrade podataka na racunaru za potrebe svih sluzbi u Domu 1 direktora;

- obavlja i druge poslove po nalogu fefa sluzbe 1 direkrora kojima je odgovoran za svoj
rad.

Radnik na odrZzavanju objekta, opreme, grijanja- (domar)- vozac

Clan 13.

Djelokrug rada - poslovi 1 radmi zadaci

obavlja poslove utvrdjene planom rada svoje sluzbe 1 sluzbe recepcije 1 smjestaja,
vrst kontrolu 1 opravku namjestaja, vrata, prozora, vodovodno-kanahzacione
nstalacije, opravku eclekiro aparata, (kuhinje, vederaja) na osnova  pismenog
zaduzenja od strane Sefova nadleznih sluzbi,
vodi evidenciju o utrosku materijala,
svakodnevno vrsi kontrolu svih aparata,
vodi evidenciju obavljenih poslova,
ucestvuje u radu Komistje za procjenu Steta priliknm razduzenja korisnika domskih
uslaga,
odgovoran je za Stetu koja nastane ako na vrijeme ne obavi utvedjene poslove 1 radne
zudui.k{:,
obavlja poslove vozaca, vesi opravku na vozilu 1 stara se o njegovo] ispravnost, vodi
evidenciju utroska gotiva i rezervaih djelova, registracije, osiguranja 1 urednog
servisiranja vozila,

- odrzava cvietnu bastu Doma, (sadenje, kosenje,zalivanje 1 sakupljanje lisca),
uéestvuje u istovaru prispjele robe u magacin, a u zimskim mjesecima 1 Giscenju
snijega,
vrsi 1 druge poslove po nalogu Sefa sluzbe i direktora Doma, kojima je neposredno
odgovoran za svo) rad.

Sluzba za finansijsko racunovodstvene poslove
Clan 14.
Rukovodilac sluzbe za finansijsko racunovodstvene poslove
Poslovi rukovodioca sluzbe za finansysko racunovodstvene poslove sue

organizuje, koordinira 1 rukovodi radom sluzbe 1 odgovoran je za njen rad,
pr{.‘d]u:'r,t.: Plan rada sluzbe,



- izradjuje periodiéne, polugodisnje i godisnje racune 1 sastavlja zavrsni racun,
finansijske planove 1 prati njihovu realizaciju,
izraduje program mjera stednje,
ucestvuje u 1zradi plana mvesticija,
priprema kalkulacije cijena u okviru djelatnosu Doma,
vesi izradu informativno-analitickih materijala za potrebe direktora 1 Upravnog
{)db(:r:{,
prati 1 lzvrdava zakonske propise, ugovore, odluke 1 rjeSenja koja se odnose na
ckonomsko-finansyske poslove,
u skladu sa Zakonom o javiim nabavkama sprovodi postupak svih javnih nabavki u
Do 1 udestvuge v izradi Mlana javnith nabavks,
organizuje 1 prati obavljanje knjigovodstvenih poslova, blagajnickog poslovanja 1 -
obracuna sredstava za isplatu zarada radnika,
obavlja poslove na wzradi bilansa, kontiranja i knjizenja finansijske dokumentacije,

. reradjuje mjesecne lzvjestaje o rrofkovima po svim osnovama (hrana, zarade,
potrodni 1 kancelarjski matertjal, usluge — (vode, struje, telefona, komunalne),
vril nadzor nad radom komisye za popis 1 1zradjuje 1zvijesea) o 1stom,
kontira dokumentaciju, pvode stanja faro-racuna 1 blagajnicke tavjestaje,

. organtzuje racunsku obradu podaraka na racunaru 1z nadleznost svoje sluzbe,
vrsl obracun 1 utvrdjuje ckonomsku cijenu za korismke (studente) smijestaja i ishrane
koji se samofinansiraju,
zakljucuje knjige na kraju poslovne godine,
svakodnevno obaviestava direktora o stanju sredstava na ziro-racunu,

= za svo) rad 1 rad sluzbe odgovoran je direktoru Doma.

Materijalni knjigovodja-blagajnik
Clan 15.
Djelokrug rada- poslovi 1 radni zadaci su

- viii knjizenje utrosaka po svim osnovama 1 vr31 obradu podataka na racunaru,
vadi knjigu osnovnih sredstava, sithog mventara i potrosnog materijala,
eradjuje mjesecni izvieita) o utrosku prehrambenth artikala potrebnih za protzvodnju
jela prema broju tzdatth bonova,
izdaje bonove za hranu korisnicima usluga, vodi  evidenciju 1 obezbjedjuje njthovo
cuvanje,

- vrsi pripreme i pruza pomoc u radu Komisiji za popis u skladistu — magacinu,

. vodi evidenciju zvrsenih uplata korsnika usluga,
zradjuje blagajnicke 1zvjestaje, zdaje vrednosne papire (¢ekove, obveznice 1 dr.),

- visi obracun zarada zaposlenima, obavlja uplate 1 splate u gotovom novecu po
blagajnickom prometu na osnova obradjene dokumentacije, vesi isplate racuna za
sitne nabavke 1 usluge,
obavlja blagajnicke poslove sa bankarskim institucijama,

- vidi odlaganje 1 cuvanje finansijske dokumentacije u skladu sa zakonskim propisima
12 ove oblasn,



radi 1 druge poslove iz nadleznosti svoje sluzbe, a po nalogn rukovodioca sluzbe 1
direktora kojima je odgovoran za svo) rad.

Ekonom — magacioner
Clan 16.
[Delokrug rada -poslovi i radni zadaci su :

= prima 1 uskladidtava robu sa urednom dokumentacijom,
urvedjuje 1 1zdaje dnevne potrebe sa Sefom  kuhinje 1 komercjalistom,
vest  svakodnevni pregled 1 kontrolu  ispravnost namirnica, kontrolise higijensko-
sanitarne  uslove uskladistene robe u prostoru  magacina,
stara se o sprovodjenju mjera zadte 12 sanitarne  oblasti,

. stavlja neispravne namirnice  van upotrebe 1 predlaze njihov otpis,
vodi propisanu kartateku za namirnice 1 ostalu robu koja je uskladistena,

- tzdaje potvede o prijemu robe sa ulaskom 1 predaje th sluzbi za finansysko
racunovodstvene poslove,
Vsl stavnjenje stanja magacina sa materijalnim knjigovodstvom nakon popisa roba v
magacin,
vril knjizenje nabavljene i urrosene robe na osnovu pratece dokumentacije,
odrzava higenu rashladnih Aparata 1 prostora skladigta,
predlaze mjere sanitarne zastite,

- odgovoran je za stanje roba u magacinu 1 za imovinu kojom je zaduzen,
za svo) rad odgovara rukovodiocu sluzbe za ishranu i finansijsko-racunovodstvene
poslove 1 direkroru Doma.

Sluzba recepcije 1 smjeStaja
Rukovodilac sluzbe recepeije i smjestaja
Clan 17.
Poslovi sefa sluzbe recepcije 1 smjestaja su

rukovodi, orpanizuje 1 koordinira poslove koji se odnose na ostvanivanje prava na
smjestaj 1 ishranu konsnika domskih usluga i abonenata,

- predlaze plan rada sluzbe,
]']Iiltl i:r.vrﬁ:‘lv:uljr {}1]:[1"1.':’.:1 I'if}]'i.l":nii(:l d(imﬂkih llﬁ-iu}__{‘ﬂ, .‘\'I'.I.(}L{ﬂf.:l zuk';uf:t:ﬂim ugﬂ\'ﬂrimﬂ
urvrdjenim Pravilnikom o domskom redu |, kao 1 drugim propisima 1 aktma,
vrst prijem, zaduzenje 1 razduzenje korisnika domskih usluga, kao 1 drugih lica koja
po trzdnim uslovima povremeno koriste smjestajne kapacitete Doma,
vodi dostjea svakog konsnika smyjestaja 1ishrane u Domu,
vodi evidenciju o ostvarivanju prava 1 obaveza konsnika domskih usluga 1 1zdaje
uvietenja na osnovu te evidencije,

£

dostavlja spiskove korsnika nadleznom republickom organu za poslove prosviete,
Odjeljenju bezbjednostt Cetinje i nadleznim sluzbama Doma,
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Paortir

utvrdjuje plan potrebnih sredstava 1 opreme za smjesta) korisnika domskih usluga,

- vedi kontrolu stanja imovine, a kao ¢lan Komisije za procjenu steta, pokrece
postupak njithove naknade,

- predlaze opravke 1 druge intervencije po sobama i zajednickim prostorijama,
izdaje domske legitimacije 1 legitimacije abonentskim korisnicima,

- vt nadzor uéentka u Domu,
vodi racuna o urednom lzvrsavanju obaveza od strane konsnika domskih usluga 1 -
upozorava th na uredno tzvrsavanje,
organizuje 1 koordinira rad n:r_‘t‘:p::ij:: 1 portirske sluzbe,

= organizuje poslove rada vesernice,
organizuje poslove odrzavanja lgijene u sobama i zajednickim prostorijama prema
utvrdjenom planu 1 rasporedu,
koordinira i orgamzuje rad TV sale 1 ¢itaonice,
ucestvuje u tzradi plana zasute od pozar, p]:ul:l higyensko-tehnicke zasate 1 plnn;: =
obezbjedjenja 1 pracenja video-nadzora u Domu 1 van njega,
vl obradu podataka na racunaru radi gelovite evidencye konsnika domskih usluga,
prati | kontrolige rad u restoranu za vrijeme objedovanja,

- organizuje rad u portirnici 1 zabranjuje ulazak 1 zadrZzavanie lica izuzev Sefa sluzhe,

- vodi evidenciju 1 kontrolu ulaska 1 1zlaska trecih lica uw Dom, kao i evidenciju
pri:-;uzih'u zapr_mlcni]'t radnika,
obavlja poslove recepaionera u prvoj smieni,

- obavlja 1 druge poslove prema ukazano) porebi 1 nalogu direktora, kome je
ndg:wnn—m za svioy rad.

Clan 18.

I_'J}(:]nknlg racla- pus]:_wi 1 radn zadact sa

- vodi kontrolu alaska 1izlaska u Dom,
vrsl pismenu primopredaju duznosti prilikom pocetka 1 zavrsetka radnog vremena —
smjene,

- vodi knjigu zapazanja u kojo) se unose sve nastale promjene, nastale Stete, ponasanja
mimo Pravilnika o domskom tedu |, kvarovi 1 dr,,

= putem isprﬂvn prrwjem!.'ﬂ identtet lica koja ulaze u Dom, rcguli::ic pn.k;j:_:t:_' u skladu sa
odredbama Pravilnika o domskom redu 1 vodi evidenciju u knjigu dezurstva,

. povremeno obilazi Dom 1 vedi vizuelni pregled ispravnost elektro-instalacija 1 drugih
uredjaja, ntervenise u shacaju malih kvarova, a po potrebi poziva 1 radnika na
odrzavanju — domara, radi otklanjanja vecih 1 ezbiljnijih kvarova,

- obavjestava 1 poziva Sefa sluzbe, direktora 1 eventualno Upravu policije —lspostava
Cetinje u slucaju kada konsnicl domskih usluga 1 druga lica nakon upozorenja 1 dalje
stvaraju nered 1 grubo kede odredbe Pravilnika o domskom redu,

E udaljava 1z Doma lica koja nijesu stanari Doma, a koja se ne pridezavaju odredaba
Pravilnika o domskom redu | a u slucaju davanja otpora obavjestava Upravu policije-
Ispostava Cetinje,
pomaze u otklanjanju snijega 1 leda u zimskom peniodu ispred ulaza u zgradu i ispred
magacina radi nesmetanog istovara robe, kao 1 kod prispjelog inventara i drugih
sredstava,
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obezbjedjuje postovanje reda na parking prostoru ispred Doma,
- vl 1 druge poslove po nalogu §efa sluzbe, kojem je odgovoran za svoj rad.

Cistadica - spremadcica

Veser

Clan 19.
Djelokrug rada - pnsiuvi 1 radnt zadact su

redovno odrzava higljenu u sobama, hodnicima, kancelarijama, sanitarnim évorovima
1 zajednickim prostorijama,

- vrsl provietravanje svih prostorija, ¢isti podove, vrata, prozore, dezinfikuje kupatila 1
sanitarne prostotije,
prijavijuje svaki kvar, stetu ili nestanak inventara sefu sluzbe;

- priprema sobe za smjesta) 1 prijem konsnika domskih usluga 1 gostiju, i vraca
posteljinu u vesernicu,
odrzava higijenu oko Doma i zelenila prema utvrdjenom planu, odnosi smeée i
otpatke na za to odredjeno mjesto,
kuva kafu 1 sluzi goste 1 poslovne partnere Ustanove,

- pomaze v istovaru sobnog namjestaja 1 otpremanju posteljine na pranje,

- obavlja 1 druge poslove po nalogu sefa shazbe,

- za svoj rad odgovorna je sefu sluibe.

Clan 20.
Dijelokrug rada- poslovi i radni zadaci su :

obavlja poslove pranja i peglanya posteljine, éebadi, peskira, radnih mantila, stolnjaka,
zaviesa 1 vodi evidenciju o zaduzenju korisnika domskih usluga 1 sluzbi Doma,
vrsi krplienje 1 odrzavanje postelinog rublja,

. po utvrdjenom rasporedu, visi zamjenu posteljine korisnika domskih usluga,

- vril pranje 1 peglanje veda korisnika domskih usluga uz naknadu, a na osnovu odluke
nadleinog organa,
adrzava higijenu u prostorije vesernice,
visi kontrolu 1 prijavijuje nedostatke 1 kvarove na masinama za pranje i sufenje robe
sefu sluzbe,

- po potrebt obavlja poslove u sluzbi za ishranu,

. obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa sluzbe,
za svo] rad odgovoran je sefu sluzbe.



Kuvar

Sluiba ishrane

Sef kuhinje

Clan 21.

Djelokrug rada- poslovi i radni zadaci su

organizuje 1 koordinira rad cjelokupnog procesa za proizvodnju jela u smjenama,
izradjuje planove rada za osoblje 1 podjelu rada u toku dana 1 za duzi period,

na osnovu utvrdenog jelovnika planirea, potrebne kolidine namirnica,

odgovoran je za pnmjenu vazecth normativa u protzvodnji 1 podjeli jela,

odgovoran je za realizaciju obroka,

odgovoran je za kvalitet 1 kvantitet proizvedenih jela,

vodi evidenciju o izeadi tzvjestaja o broju tzdatth obroka i primljenih bonova od
korismbka usluga,

vesi dnevno trebovanje prehrambenth artikala 1z magacina i daje uputstva za
pripremu, proizvodnju i podjelu obroka,

visi kontrolu rada kuvara, procesa kuvanja, primjenom utvrdjenih higijenskih mjera u
postupku pripreme 1 protzvodnje, kontrolu higijene posudja, urednost osoblja, kao i
opreme kuhinje 1 restorana,

vril kontrolu 1 obezbjedjenje visokog stepena higijene 1 obezbjedjenia postupka -
dezinfekeije dozvoljenim sredstvima, stara s¢ o primjeni sanitarnih standarda i
propisa,

odgovoran je za ljekarske sanitarne preglede radnika sluzbe,

dostavlja potrebnu dokumentaciju 1 podatake sluzbi za finanstjsko-racunovodstvene
poslove,

obavlja 1 druge poslove prema ukazanoj potreby, a za svo) rad je odgovaran direktoru,

Clan 22.

E].Fi_'ll]kl‘u‘i_'r racla- |1{:-5]m'i i radm zadact su ;

organizuje pripremu 1 proizvodnju jela u skladu sa utvrdjenmim normativima o
kvantitetu 1 kvalitetu 1 prema jelovniku,

prati 1 kontrolise proces kuvanja hrane,

vril pendlovanje, mljevenje | smjestaj 1 Cuvanje svjezeg mesa od kvara,

radi na proizvodnji bureka | kolaca 1 nekih vrsta peciva,

visi podjeln gotovih jela konsnicima,

po  teveseno) raspodjeli hrane zajedno  sa osmlim  osobljem  kuhinje, vrsi
pranje, Cscenje 1 sortranje  posudja 1 ostalih  sredstava rada 1 opreme,
prostorija  kuhinje 1 restorana,

obezbjedjuje primjenu uputstava za odrizavanje higijene 1 tehnicke zastite u kuhinji,
ucestvuje u istovaru prehrambenth artikala u magacin, kao i drugih poslova po
nalogu sefa kuhinje,

za svo) rad odgovara sefu kuhinje.



V BROJ IZVRSILACA

Broj izvriilaca na radnim mjestima

Clan 23,

1. IR bET . o i e e S e s e B | izvrsilac
2. Sef sluzbe #a upste, pravie 1 tehnicke pusim’c ..................................................... 1 1zvrsilac
3 Eomercialista- GPetater 1l BACHIEIN vuv.coms s shissan ersms s ssrsnsss besshing I tavedilac
4, Radnik na odrzavanju objekta, opreme, grijanja (domar) vozac 1 fevesilae
5 Sef sluzbe za finansijsko raéunovodstvene poslove. ... .. 1 1zvrsilac
0. Materjalni knjigovoda - blagajnike ..., I tzvrsilac
L RTINS SRR RS A S S s e I 1zvrsilac
8. Sef sluzbe R T SR T s e v Vs 1 izvrdilac
9. Recepcioner -1 izvrsilac
10, T s e s o T A e s 2 izvriioca
11. Cistacica L G i S o e S S 2 1zvrsioca
12, T ettt sttt 48 e A 4 £ <P P e n e et e an 1 1zvesioc
13, Sef sluzbe za IShranu- 566 RURIIIE oo esvessssressessesesiessassrassassesressesssssssrenns 1 revrsilac
14. koawarcnenparanniinus R S SR e 3 rzvriioca

LTECLTPIN GO e resrassnmrnnsssserraransrssssssspasas srangsapemsass s e s spmsas pense s bamsas mre g ssses mhsapsssanss 18 izvriilaca

VI ZAVRSNE ODREDBE

[zmjene i dopune
Clan 24

lzmjene i dnpunr oV Pravilnika vrde se na nadin 1 po ptm!u;‘:ku [RiE r|':i5:mim #i Megovo
donodenye,

Prestanak vainost
Clan 25,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaz Pravilnik o sistematizaciji poslova i
zadataka radnika |1 Dom ucenika 1 studenata Cetinje br. 686 od 21, novembra 2007, godine.

Stupanje na snagu
Clan 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Doma, a
nakon davanija saglasnosti od strane Ministarstva prosvijere CG.
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