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Na temelju odredbi &lanka 118.Zakona o odgoju i obrazovaniju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,Narodne novine”, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13,
136/14 — Rjesenje Ustavnog suda RH, 152/14 » 7/17, 68/2018.) te &lanka 58, Statuta
OSNOVNE SKOLE JOZE SURANA VISNJAN Zkolski odbor OSNOVNE SKOLE JOZE SURANA
VISNJAN dana 30.listopada 2018.donosi:

PRAVILNIK O O UNUTARNJEM USTROISTVU ,
NACINU RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada i sistematizaciji radnih mjesta (u
nastavku: Pravilnik) OSNOVNE $KOLE JOZE SURANA VISNJAN (u nastavku: Skola) poblize
se ureduje: unutarnje ustrojstvo Skole, organizacija rada, uvjetii nacin rada, radno vrijeme,
potreban broj i zadace pojedinih radnika, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug
i nacdin rada skole.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa 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.

UNUTARNIE USTROISTVO
Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema vrsti i srodnosti odgojno-obrazovnih
sadriaja i poslova.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje nastave i drugih
oblika odgojno-obrazovnog rada, administrativno-struénih, raéunovodstveno-financijskih i
pomocno-tehnikih poslova.

Clanak 5.
Skola obavlja djelatnost u sjedistu,te
1. upodruénoj Zkoli Kastelir
2. u podruénoj kol ViZinada
Clanak 6.

U Skoli se ustrojavaju dvije slusbe:
1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.
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Struéno-pedagoska sluiba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ulenicima ,aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima utenika te promicanje struéno-pedagoskog rada Skole, u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godidnjim planom i programom rada Skole i Skolskim
kurikulumom.

Administrativno-tehnitka  sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava uéenika, roditelja i radnika, poslove tehnickog
odriavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja tistoée objekata i okolisa te
druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godiénjim planom i programom
rada Skole.

NACIN RADA

Clanak 7.
Odgojno-obrazovni rad obavlja se u razrednim odjelima koji se ustrojavaju kao
razredna (1.- 4. razred) i predmetna (5.-8. razred) nastava iu odgojno-obrazovnim
skupinama.
Broj razrednih odjela utvrduje nadleini ured driavne uprave u Zupaniji nadlezan za
poslove obrazovanja (u nastavku: ured driavne uprave).
Broj ucenika u razrednom odjelu i odgojno-obrazovnim skupinama propisuje ministar
znanosti, obrazovanja i sporta (u nastavku: ministar).
Odgojno-obrazovni rad organiziran je u jutarnjoj smjeni.

SISTEMATIZACIA RADNIH MJESTA

Clanak 8.
Radna mjesta u OSNOVNOJ SKOLI JOZE SURANA VISNJAN organizirana su na sljedeci naéin:

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 1. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa 3kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
$kole, organizira i vodi rad 3kole, predlaze skolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodinji i godi$nji obracun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeéa,
odgovara za sigurnost u€enika, utitelja i ostalih radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima,
osnivatem i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
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ODGOJNO OBRAZOVNI RAD- struéno —pedagoska sluzba
1. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj razredne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagoiko psiholodkom obrazovaniju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave | drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koligine odgojno obrazovnog rada
s uCenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i
programa , Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada gkole

BROJ IZVRSITELJA: 13 -Broj izvr3itelja ovisan o broju razrednih odjela - utvrduje
nadlezni ured drzavne uprave u Zupaniji nadleZan za poslove obrazovanja (u
nastavku: Ured drZavne uprave).

2. NAZIV RADNOG MIESTA: ucitelj predmetne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
stru€noj spremii pedagogko psiholo3kom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i d rugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELIA: - Broj izvritelja ovisan o broju razrednih odjela —3to utvrduje
nadleZni ured drZavne uprave u Zupaniji nadleZan za poslove obrazovanija (u
nastavku: Ured driavne uprave) uz odobrenje Ministarstva znanosti i obrazovanja.

3. NAZIV RADNOG MIJESTA: struéni suradnik pedagog
UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psihologkom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u

osnovnom 3kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

L¥3 ]
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OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost
odgojno-obrazovnog rada $kole | sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa,
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana | programa rada skola i ékolskog kurikuluma, savjetuje i
pomaze u radu utiteljima, drugim struénim suradnicima | roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoskih mjera, predlaZze mjere za poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece
u osnovnu £kolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizikog stanja djeteta,
identificira i prati uéenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, struéno se usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti skole

BROJ IZVRSITEUA: 1

4. NAZIV RADNOG MIESTA: strucni suradnik $kolski knjiznicar
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedago3ko psihologkom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u

osnovnom 3kolstvu
VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta |. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-
obrazovnom radu, potite razvoj &italacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu
proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista £kole kroz opremanje
stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajucom odgojno-obrazovnom
tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te
potice u&enike, uéitelje i struéne suradnike na koridtenje znanstvene i strucne literature,
obavlja struéno-knjiznicne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost 3kole,
suraduje s mati¢nim sluZzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima, struéno se usavrsava
te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiznice

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MIJESTA: struéni suradnik struénjak edukacijsko-rehabilitacijskog
profila.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj 8koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju utitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom 3Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome
odgojno-obrazovnom radu s u€enicima, savjetuje i pomaze u radu uciteljima i strucnim
suradnicima te ostalim zaposlenicima tkola u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama, pomaze uciteljima u izradi primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih
sredstva, suraduje, savjetuje i pomaZe roditeljima uéenika s tetko¢ama u razvoju, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se usavriava, suraduje s
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ustanovama, vodi odgovarajuéu pedagogku dokumentaciju i u¢enicke dosjee, sudjeluje u
radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u
ponasanju, izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Zkole.

BROJ IZVRSITELIA: 1

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI- administrativno- tehni¢ka sluzba

1. NAZIV RADNOG MIJESTA: tajnik

UVIETI: zavren sveuciliéni diplomski studij pravne , odnosno struéni studij upravne struke
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno —
analiticki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje doku mentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno —tehnickih i pomoénih
radnika , administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skole te
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim
i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MIJESTA: voditelj radunovodstva

UVIETI: zavrSen diplomski sveuéiliZni studij ekonomije odnosno poslijediplomski
specijalisticki studij ekonomije odnosno preddiplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno
strucni studij ekonomije, odnosno viga ili visoka struéna sprema ekonomske struke steéena
prema ranijim propisima .

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto 1. ili Il vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim propisima, kontrola obra¢una i isplate putnih
naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih fina ncijskih te statistickih izvjestaja , izrada
prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i pracenje njihovog izvriavanja, priprema godi3njeg popisa imovine, i ostalih
poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehnikim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
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3.NAZIV RADNOG MIESTA: domar/lozac

UVJETI: zavréena srednja $kola tehni&ke 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 MIESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u gkoli, odrzavanje prilaza i ulaza u 3kolu, odrzavanje objekta
Zkole i okoliza te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada .

BROJ IZVRSITELJA: 2

4.NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVJETI: zavréena srednja §kola — program kuhar odnosno KV kuhar i zavrsen tecaj higijenskog
minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka
odnosno mlije¢nih obroka za ugenike, CisCenje i odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji
proizlaze iz godi3njeg plana i programa rada 3kole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 4

5.NAZIV RADNOG MJESTA: spremac

UVJETI: zavriena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢id¢enja Skolskog prostora i opreme, Cidéenje i
odrfavanje prilaza i ulaza u 3kolu, £kolskih utionica, kabineta, radionica, sanitarnih évorova,
hodnika, stubista, svlationica, blagovaonice, ¥kolske sportske dvorane i drugih prostora Skole
i vanjskog okolisa te namjestaja i opreme tkole te prema potrebi poslova deZurstvai
dostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole

BROJ I1ZVRSITELJA: 8
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i
SURANA VISNJAN.
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j Loredana Korac, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i OSNOVNE SKOLE JOZE SURANA VISNJAN dana

31.listopada te je istog dana stupio na snagu.
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