Temeljem ¢lanka 118. Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN 87/08, 86/09,
92/10, 105/10,90/11, 5/12,16/12, 86/12, 126/12,94/13, 152/14,07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22)
(u daljnjem tekstu: Zakon) i ¢l. 51. Statuta Osnovne $kole ,,Ivana Brli¢ MaZuranic¢®, Skolski odbor
Osnovne $kole ,,Ivana Brli¢ Mazurani¢“ na svojoj 27. sjednici, odrzanoj dana 4. listopada 2023.
godine, donio je

PRAVILNIK N
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada (u daljem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduje
ustrojavanje rada, uvjeti i nain rada, radna mjesta, zadace, odgovaraju¢a strucna sprema i
pedagosko- psiholo$ko obrazovanje pojedinih zaposlenika, te druga pitanja u svezi s ustrojem,
djelokrugom i na¢inom rada Osnovne $kole ,,Ivana Brli¢ Mazurani¢* (u daljem tekstu: Skola) kao
javne sluzbe.

Clanak 2.

Skola ostvaruje djelatnost osnovnogkolskog obrazovanja kao javna sluzba.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku, navedeni u muskom rodu, su neutralni i odnose se na osobe oba spola.
1. UNUTARNIJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 4.

Skola se ustrojava kao samostalna ustanova, u kojoj se ostvaruje odgojno-obrazovni rad, stru¢no-
razvojni rad, administrativni, financijsko-ra¢unovodstveni i pomo¢ni poslovi.

Organizacija Skole temelji se na stru¢nom, odgovornom, djelotvornom i pravovremenom

ostvarivanju plana i programa Skole i $kolskog kurikuluma u svrhu ostvarivanja ukupnih zadaca
Skole.



Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom Skole osigurava se ostvarivanje nastave i drugog struéno-pedagoskog rada,
te administrativnih, raunovodstveno-financijskih poslova i pomo¢no tehnickih poslova.

Clanak 6.

Rad Skole ustrojava se u organizacijskoj-razvojnoj sluzbi kojom neposredno rukovodi ravnatelj
Skole i administrativno-tehni¢koj sluZbi kojom rukovodi ravnatelj i koordinira tajnik Skole.

Clanak 7.

Organizacijsko-razvojnu sluzbu Cine:
- ravnatelj Skole v
- struéni suradnici (pedagog, knjiZnicar i psiholog) Skole.

Clanak 8.

Administrativno-tehni¢ku sluzbu ¢ine:
- Tajnik osnovnoskolske ustanove,

- Voditelj ratunovodstva,
- Radnici za tehni¢ko odrZavanje i rukovanje opremom i za tehni¢ko odrzavanje, Cistocu

objekta, odrzavanje okolisa, uredenje i odrzavanje opreme.
Clanak 9.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje GodiSnjeg plana i programa rada
Skole te ukupne zadace Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenog,
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 10.

Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
- poslove vodenja Skole,
- poslove nastave i druge stru¢no-razvojne poslove,
- rad Skolske knjiZnice
- struéno-administrativne poslove,
- ratunovodstvene-financijske poslove,
- poslove tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom, tehnic¢kog odrzavanja 1 Cistoce
gradevine, uredaja i opreme,
- odrzavanje Cistoce gradevine, uredaja i opreme,
- poslovi prehrane u€enika.



Clanak 11.

Poslovi vodenja Skole sadrze:

ustrojavanje rada Skole, vodenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja
Godi$njeg plana i programa rada Skole, suradnja s drzavnim i drugim tijelima, u¢iteljima i stru¢nim
suradnicima ta drugim zaposlenicima Skole, kao i druge poslove u svezi s vodenjem Skole sukladno
Zakonu i propisima donesenim na osnovu Zakona, Statuta, opéim aktima i GodiSnjem planu 1
programu rada Skole.

Clanak 12.

Poslovi nastave i drugih stru¢no-razvojni poslovi sadrze:

neposredni odgojno-obrazovni rad ucitelja u redovnoj i izbornoj nastavi, dodatne i dopunske oblike
neposrednog odgojno-obrazovnog rada, rad razrednika, planiranje, programiranje i pripremanje
nastave, ostale poslove ugitelja, struéno-razvojne poslove i druge poslove stru¢nih suradnika, te
ostale poslove utvrdene Godisnjim planom i programom rada Skole.

Clanak 13.

Djelatnost knjiznice sastavni je dio odgojno-obrazovnog rada i obuhvada: odgojno-obrazovne
poslove, stru¢no-knjiznu i informacijsku djelatnost te kulturnu i javnu djelatnost.

Clanak 14.

Stru¢no-administrativni poslovi sadrze:

normativne, upravno-pravne poslove, sklapanje ugovora o radu i druge poslove u svezi s radnim
odnosima, opée i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i evidencije, poslove prijepisa,
zaprimanja i otpremanja poste, organiziranje i vodenje pismohrane, suradnja s drzavnim i drugim
tijelima i zaposlenicima te ostale struéno-administrativne poslove utvrdene zakonom, propisima
donesenim na temelju Zakona, Statutom i opéim aktima Skole.

Clanak 15.

Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze:

raGunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu godiSnjeg proraCuna

( financijskog plana ) polugodi$njeg i godiSnjeg obracuna, poslove planiranja, obraun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajni¢ke i druge
poslove utvrdene propisima o vodenju proracunskog knjigovodstva.



Clanak 16.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom, ¢istoce gradevine, uredaja i opreme sadrze:
tehnicko odrzavanje opreme, uredaja i ostalih pomagala, rukovanje opremom i uredajima,
odrzavanje gradevine i drugih prostora, centralnog ili klasi¢nog grijanja, namjestaja, instalacija i
druge opreme, rukovanje centralnim ili klasiénim grijanjem, odrZavanje i uredivanje vanjskog
prostora (okoliSa), manje popravke i druge poslove odrzavanja i uvanja gradevine i §kolskog
prostora: ¢iS¢enje unutrasnjeg prostora, podova, prozora, namjestaja i druge opreme, te ostale
poslove u svezi &i$éenja i odrzavanja prostora i gradevine Skole.

Clanak 17.

Poslovi prehrane u€enika obuhvacaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,
organiziranje 1 pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za
pripremu obroka, posuda i druge opreme za pripremanje i serviranje hrane prema utvrdenim
normativima.

Clanak 18.

Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.

Tjedni 1 dnevni raspored radnog vremena ucitelja utvrduje se svake $kolske godine Godisnjim
planom i programom rada i RjeSenjem o tjednom, odnosno godisnjem zaduZenju uditelja.

Radno vrijeme stru¢nih suradnika je Sest sati dnevno.

Radno vrijeme tajniStva i racunovodstva je osam sati dnevno i uskladeno je s potrebama Skole i
ucenika, a definirano je Godi$njim planom i programom rada Skole.

Radno vrijeme pomo¢no-tehni¢kog osoblja je osam sati dnevno i definirano je Godi$njim planom
1 programom rada Skole i uskladuje se sukladno potrebama.

Odluke o tjednom i dnevnom radnom vremenu donosi ravnatel;.

Clanak 19.

Odgojno-obrazovni rad odvija se u razrednim odjelima koji se ustrojavaju sukladno potrebama
nastavnog procesa.

Broj ucenika u razrednim odjelima utvrduje se u skladu s propisima ministarstva nadleznog za
poslove obrazovanja.

Nastava se organizira po razredima, a neposredno po razrednim odjelima i odgojno-obrazovnim
grupama.

Organizacija nastave i trajanje $kolske godine, upisi uenika, pohadanje nastave, prijelaz u¢enika
iz Skole u Skolu, ocjenjivanje ucenika, polaganje razrednih i predmetnih ispita, pedagoske mjere,
ucenicka drustva regulirani su Zakonom, provedbenim propisima donesenim na temelju zakona,
odredbama kolektivnih ugovora, Statutom Skole i drugim opéim aktima Skole.



III. RADNICI SKOLE

Clanak 20.
Odgojno obrazovni rad u Skoli obavljaju ugitelji i stru¢ni suradnici.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta moraju imati i odgovarajucu struénu spremu i
pedagosko-psiholosko obrazovanje sukladno odredbama Zakona i Pravilnika o stru¢noj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju ugitelja i struénih suradnika u osnovnom Skolstvu.

Clanak 21.

Utitelji i struéni suradnici iz ¢lanka 16. i 21. ovog Pravilnika mogu napredovati na nacin i pod
uvjetima utvrdenim Pravilnikom o napredovanju uditelja i nastavnika u osnovnom i srednjem
Skolstvu.

Clanak 22.

Struéno administrativne, racunovodstveno-financijske, poslove tehnickog odrzavanja i druge
poslove obavljaju zaposlenici koji pored op¢ih uvjeta imaju i odgovarajuéu struénu spremu i
ispunjavaju uvjete utvrdene Statutom i ovim Pravilnikom.

Radnici zateeni na radnim mjestima administrativnog i pomoéno-tehnickog osoblja (tajnik,
voditelj ratunovodstva, spremac, domar-loZag, kuharica) na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika,
anemaju vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova
svog radnog mjesta.

Clanak 23.

Radna mjesta i broj izvrsitelja za pojedina radna mjesta ureduju se ovim Pravilnikom i GodiSnjim
planom i programom rada Skole.

Clanak 24.

Na sve $to nije pobliZe utvrdeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i propisi
doneseni na temelju Zakona.



IV. RAZVRSTAVANIE ( SISTEMATIZACIJA ) RADNIH MJESTA

Clanak 25.

Radi ostvarivanja GodiSnjeg plana i programa rada Skole i zadaéa Skole utvrdenih Zakonom i
propisa donesenim na temelju Zakona, u Skoli se uspostavljaju radna mjesta po skupinama
poslova: '

A) POSLOVI VODENJA SKOLE

RAVNATELJ
1. Uvjeti:

- Sukladno odredbama Zakona.
2 Broj izvrSitelja: 1

B) POSLOVI NASTAVE I DRUGI STRUCNO RAZVOINI POSLOVI

Utitelji, nastavnici i struéni suradnici

UVIJETI:

- Sukladno odredbama: Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj, Pravilnika o
tjednim radnim obvezama ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj Skoli i Pravilnika o
stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju uditelja i struénih suradnika u
osnovnom Skolstvu.

C) TAINICKI , ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

Tajnik osnovnoskolske ustanove

1. Uyjeti:
- Sukladno odredbama Zakona.
2. Brojizvrsitelja: 1

D)

Voditelj racunovodstva

1. Uvjeti:
- visoka ili viSa stru¢na sprema ekonomskog smjera,
2. Broj izvrsitelja: 1

E) POSLOVI CISCENJA I LOZENJA



Spremac

1. Uvjeti:

- zavrSena osnovna Skola.
Broj izvrsitelja: Sukladno Zakonu i Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

Domar — lozac¢

1. Uvjeti:
Zavriena srednja $kola tehnigke, industrijske ili obrtni¢ke struke (u skladu s Pravilnikom o
poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima) te zdravstvena
sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada. Uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti pribavlja se prije sklapanja ugovora o radu u skladu s posebnim propisima te dokazuje
uvjerenjima ovlastenih zdravstvenih ustanova.
Lije¢nicki pregled se obavlja prije sklapanja ugovora o radu a troskove lije¢nickog pregleda snosi
Skola.
Domar koji obavlja i poslove rukovanja centralnog grijanja mora imati i poloZen strucni ispit za
rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i1 uredajima.

Broj izvrsitelja: Sukladno Zakonu i Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

F) POSLOVI PREHRANE UCENIK

Kuharica
1. Uvjeti:
- Zavr$ena srednja $kola smjer kuharstvo odnosno KV kuhar
- Broj izvrsitelja: Sukladno Zakonu i Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno- tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj koli.

Clanak 26.

Voditelj Skole je ravnatelj. Ravnatelj je poslovni i pedagoski voditelj Skole ¢&ija su prava, obveze i
odgovornost utvrdene Zakonom, propisima donesenim na temelju Zakona, Statutom i drugim opéim
aktima Skole.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Skolu.

Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Skole te uvijete u
kojima se obavljaju poslovi i zadace Skole.

Clanak 27.

Ravnatel]j je za svoj rad odgovoran osniva¢u i Skolskom odboru.



Clanak 28.

Skolom upravlja Skolski odbor .
Dijelokrug rada Skolskog odbora utvrden je Zakonom i Statutom Skole. Za svoj rad Skolski odbor
odgovara osnivacu .

VI. PRAVA I OBVEZE ZAPOSLENIKA
Clanak 29.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadaca ugitelji i struéni suradnici imaju prava i obveze utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na osnovi Zakona, Statutom $kole, opéim aktima, propisima o radu
1 kolektivnim ugovorom.

Ostali zaposlenici Skole u obavljanju radnih zadaca imaju prava i obveze utvrdene opéim aktima
Skole sukladno propisima o radu i kolektivnom ugovoru. '

U svom radu zaposlenici su se duZni pridrZzavati Zakona, drugih propisa, Statuta i op¢ih akata, a
posebice GodiSnjeg plana i programa rada Skole, te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrsavati

radne zadace.
Clanak 30.

Ugitelji i1 stru¢ni suradnici imaju pravo i duZnost neprekidno se stru¢no usavrsavati.

Clanak 31.

U obavljanju svojih radnih obveza zaposlenici Skole duzni su medusobno suradivati, posebno u
ostvarivanju Godisnjeg plana i programa rada Skole.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8.) dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole.

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
od 29. ozujka 1996. godine. (KLASA: 003-05/96-02/01, URBROJ: 2121-28/96-1).



KLASA: 007-02/23-01/06
URBROIJ: 2121-23-04-23-1

U Strizivojni 4. listopada 2023. godine

Predsjednica Skolskog odbora:

YanaSoltly Hlanac

Ivana Soldo Klanac, prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole dana 5. listopada 2023.
godine.

Ravnatelj: =

Robert Francem, prof.




