Na temelju odredbi Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(,,Narodne novine* broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14,
7/17, 68/18. 1 98/19. ), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno — tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli
(,,Narodne novine* broj 40 /14) i odredbi ¢lanka 35. Statuta Osnovne Skole ,,Gustav
Krklec” Marusevec, Skolski odbor Osnovne $kole ,,Gustav Krklec” Marusevec na
sjednici odrzanoj dana 13. veljac¢e 2020. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada Osnovne $kole
»Qustav Krklec* Marusevec (u daljem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje unutarnje
ustrojstvo Skole, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, radna mjesta u skoli te druga
pitanja znacajna za djelokrug i nacin rada Skole.

Clanak 2.
Pravilnik obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje poslova svakog
radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta te broj
izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muSkom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno-
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli “Gustav Krklec” MaruSevec
(dalje u tekstu: Skola) ustrojen je u dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska sluzba
2. administrativno-tehnicka sluzba

Clanak 5.

U struc¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje
stru¢no-pedagoSkog rada Skole i ostali stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.



Clanak 6.

U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski
poslovi, racunovodstveni i1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja
pedagoske dokumentacije 1 evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog
odrzavanja i1 rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cisto¢e objekata i
okolisa te drugi pomo¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim 1i
provedbenim propisima te godiSnjim planom i programom rada skole.

Clanak 7.

Na¢in rada u Skoli utvrduje se u okviru 40 satnog radnog tjedna.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet (ponedjeljak — petak) radnih dana.

Nastava se ustrojava u jednoj smjeni od 8,00 — 14,45 sati.

Tjedni broj nastavnih sati utvrden je pojedinim nastavnim kurikulima.

Uredovno radno vrijeme za ravnatelja je od ponedjeljka do petka od 7,00 do
15,00 sati.

Uredovno radno vrijeme za tajnika/cu 1 voditelja racunovodstva je od
ponedjeljka do petka od 6,30 do 14,30 sati. Rad sa strankama je od 8,00 do 13,00 sati.
Dnevni odmor je od 10,30 do 11,00 sati.

Strucni/a suradnik/ca pedagog/inja radi od ponedjeljka do petka od 8,00 do 14,00 sati.
Strucni/a suradnik/ca psiholog/inja radi od ponedjeljka do petka od 8,00 do 14,00 sati.
Kuhar/ice rade od 6,00 do 14,00 sati. Dnevni odmor je od 11,00 do 11,30 sati.
Spremac/ice rade od 13,00 do 21,00 sat, a u Podru¢noj skoli DruSkovec od 12,00 do
20,00 sati. Dnevni odmor je od 16,30 do 17,00 sati.

Domar-rukovatelj centralnog grijanja radi od ponedjeljka do petka od 6,00 do 14,00
sati, a dnevni odmor je od 10,30 do 11,00 sati.

Radno vrijeme domara i spremacica ravnatelj/ica moze izmijeniti svojom odlukom
ukoliko za to postoji potreba zbog aktivnosti i kulturnih dogadaja u Skoli, o ¢emu se
obavjestava ju najkasnije jedan dan prije dogadaja.

ORGANIZACIJA RADNIH MJESTA

5 Clanak 8.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljedeéi nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru statut 1 druge
opce akte te financijski plan i polugodisnji i godiSnji obracun, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice uciteljskog vije¢a, odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika,



suraduje s ucenicima, roditeljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO - OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i1 srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: u¢itelj predmetne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja 1 stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

Ucitelji predmetne nastave:

Ucitelj hrvatskog jezika
2. Ucitelj likovne kulture

3. Ucitelj glazbene kulture
4. Ucitelj tehnicke kulture
5. Ucitelj matematike
6
7
8
9

=

. Ucitelj engleskog jezika
. Ucitelj njemackog jezika
. Ucitelj kemije, biologije i prirode
. Ucitel;j fizike
10. Ucitelj povijesti
11. Ucitelj geografije
12. Ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture
13. Ucitelj informatike
14. Vjeroucitelj



3. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik - pedagog

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada skole i
sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg
plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu
uciteljima, drugim stru¢nim suradnicima 1 roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu Skolu 1 prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati ucenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, izraduje 1 provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrSava te obavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

4. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik - psiholog

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja 1 stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, identificira 1 dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teskoc¢a koje uc¢enik ima
te pruza stru¢nu potporu uceniku na ocuvanju njegova psihickog zdravlja i1 poticanja
razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuu dokumentaciju, sudjeluje u radu
povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, izraduje 1 provodi
preventivne programe i programe za darovite ucenike, strucno se usavrsava te obavlja
druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

5. NAZIV RADNOG MJESTA: struc¢ni suradnik - knjiZnic¢ar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagoSko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih

suradnika u osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste



OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-
obrazovnom radu, potie razvoj citalacke kulture i1 osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista Skole
kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i1 odgovaraju¢om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije
1 tematske bibliografije te poti¢e ucenike, ucitelje i stru¢ne suradnike na koristenje
uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama,
knjizarima 1 nakladnicima, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz
rad Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI:
a) zavrsen sveucili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni studij javne uprave,
b) zavrSen preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi
osoba iz to¢ke a) ovoga stavka.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije 0 radnom vremenu
administrativno—tehnickih i pomo¢nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godi$njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj racunovodstva

UVIJETI: zavrSen sveudilisni diplomski studij ekonomske struke odnosno
preddiplomski studij ekonomske struke (visoka ili visa stru¢na sprema ekonomskog
smjera).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il.vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje 1 vodenje racunovodstvenih i1 knjigovodstvenih
poslova, obracun i isplata placa i drugih materijalnih prava radnika, evidencija iz
oblasti placa i naknada, vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola
obracuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godis$njih i periodi¢nih financijskih te
statistickih 1zvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja,
priprema godiSnjeg popisa imovine i ostalih poslova vezanih uz taj popis, vodenje
poslova skolske kuhinje, te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu



rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
3. NAZIV RADNOG MJESTA: domar-rukovatelj centralnog grijanja

UVIJETI: srednja Skola tehnicke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i uvjerenje
o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno lozaca centralnog
grijanja prema posebnim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u Skoli, odrZzavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odrzavanje objekta skole i okolisa, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godiSnjeg plana i programa rada Skole.

5. NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar
UVIJETL: zavrsena srednja Skola — smjer kuhar
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste
OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlijecnih obroka za ucenike, ¢iS¢enje 1 odrzavanje kuhinje te
ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole 1 drugih propisa.
6. NAZIV RADNOG MJESTA: sprema¢
UVIJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste
OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢iS¢enje i
odrzavanje prilaza 1 ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, svlaCionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okoli$a te namjestaja i opreme Skole te prema potrebi
poslova dezurstva i dostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz
godisnjeg plana 1 programa rada Skole.
PRAVA, OBVEZE | ODGOVORNOST RADNIKA

Clanak 9.
Svi zaposleni u Skoli duzni su obavljati svoje obveze u skladu s ugovorom o radu,

planom i programom rada Skole, na na¢in utvrden Statutom i ostalim opéim aktima
Skole.
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Clanak 10.
U obavljanju svojih zadataka radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene
ugovorom o radu sukladno zakonskim odredbama te odredbama op¢ih akata Skole.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole
,,Gustav Krklec” MaruSevec.

Predsjednica Skolskog odbora:

Brankica Strlek

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole ,.Gustav Krklec” MaruSevec

dana “.7 Z2-~ godine te je istog dana stupio na snagu.

< \Ravnatelj:

v ‘Tcﬁnislav Vincek
KLASA: 003-05/20-01/1 %
URVBROJ:2186-127-03-20-1 —
U Calincu, /5, 2.2020.
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