Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj kol
(«Narodne novine" broj 87/08,86,09,92/10, 105/10,90/11,5/12,16/12,86/12,
94/13, 152/14, 07/17, 68/18 i 98/19 ), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj skoli (,Narodne novine , broj 40 /14) te ¢lanka 54. Statuta Osnovne
skole lzidora Poljaka Visnjica, Skolski odbor Osnovne $kole Izidora Poljaka
Visnjica dana 30. sijecnja 2020. godine donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

T OPCE ODREDRBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nac¢inu rada (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta
u Osnovnoj Skoli [zidora Poljaka Visnjica.

Clanak 2.

sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljanje poslova svakog radnog mjesta ili naznaku propisa lkojim su ti uvjeti
utvrdeni, vrstu radnog mijesta te kratak opis poslova svakog radnog mjesta ili
naznaku propisa gdje su ti poslovi utvrdeni te broj izvriitelja na svakom radnom
mjestu,

Clanak 3.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.
I. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj $koli Izidora Poljaka Vignjica

ustrojen je u dvije sluZbe;

1. stru¢no-pedagoika sluzba
2. administrativno-tehni¢ka sluZba.



Clanak 5.

U struéno-pedagotkoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada
s utenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje
struéno-pedagoskog rada Skole i ostali strutno pedagoski poslovi u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu:
Zakon), provedbenim propisima, Godi$njim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opci, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoSke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja |
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja tistoe objekata i okolisa Le
drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i
provedbenim propisima te Godidnjim planom i programom rada Skole.

l11. SISTEMATIZACIJA RADNIH M)JESTA
Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj $koli Izidora Poljaka ViSnjica organizirana su na sljedeci
nacin:

POSLOVI RUKOVODEN]JA SKOLOM
1. NAZIV RADNOG M]ESTA : ravnatelj

UV]ETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Statutu Skole

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
strunog voditelja $kole, organizira i vodi rad Skole, predlaie Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodiinji i godisnji obracun,
odluuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim
propisima i aktima Skole, planira rad, saziva i vodi sjednice Uciteljskog vijeca ,
odgovara za sipurnost ucenika, uéitelja 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)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
L NAZIV RADNOG MJESTA : uéitelj razredne nastave

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj gkoli,
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli, Pravilniku o naéinu i postupku zapo$ljavanja u Osnovnoj koli
[zidlora Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. i I1. vrste

OP15 POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno-
obrazovnog rada s u¢enicima, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz
naravi 1 koli¢ine odgojno obrazovnog rada s uenicima, obavljanje aktivnosti i
poslova iz Nastavnog plana i programa, Godidnjeg plana i programa rada Skole,
Skolskog kurikuluma, Pravilnika o tjednim radnim obvezama u¢itelja i struénih
suradnika u osnovnoj $koli i drugih zakona te moguénost obavljanja posebnih
poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden Godignjim planom i programom rada Skole.

2. NAZIV RADNOG MJESTA : uéitelj predmetne nastave

UVIETIE: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ugitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli, Pravilniku o naéinu i postupku zapoéljavanja u Osnovnoj §koli
[zidora Poljaka Vidnjica i Pravilnika o radu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno-
obrazovnog rada s ucenicima, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz
naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s utenicima, obavljanje aktivnosti i
poslova iz Nastavnog plana i programa, Godisnjeg plana i programa rada Skole,
Skolskog kurikuluma, Pravilnika o tjednim radnim obvezama uditelja i strucnih
suradnika u osnovnoj Skoli i drugih zakona te moguénost obavljanja posebnih
poslova koji proizlaze iz ustroja rada 8kole.

BROJ IZVRSITELJA: odreden Godignjim planom i programom rada Skole.

NAZIVI RADNIH MJESTA:
-ucitelj hrvatskog jezika
-ucitelj matematike
-utitelj engleskog jezika
-utitelj njemackog jezika



-ucitelj kemije

-ulitelj peografije
-ucitel] povijesti

-utitelj tehnicke kulture
-ucitelj likovne kulture
-ucitelj glazbene kulture
-utitelj tjelesne i zdravstvene kulture
-ucitelja prirode

-ucitelj biologije
-ucitelj vjeronauka
-ucitelj informatike

- utitelj fizike

4. NAZIV RADNOG MJESTA : strucni suradnik- pedagog

UVJET]: prema Yakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i1 srednjoj skoli,
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli, Pravilniku o nac¢inu i postupku zaposljavanja u Osnovnoj Skoli
lzidora Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ulenicima, obavljanje
strutno razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada
ili drugih zakona.

Stru¢ni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada
Zkole i sudjeluje uanalizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u jzradi
godisnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaie
u radu uéiteljima, drugim struénim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoikih mjera, predlaze mjere za poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizitkog stanja djeteta, identificira i prati uCenike s posebnim odgojno-
pbrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivhe programe, vodi
odgovarajuéu pedagos$ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strucno sc
usavriava, obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
dijelatnosti Skola te druge poslove sukladno Pravilniku o tjednim radnim
obvezama ufitelja i struénih suradnika u osnovnoj Skola, Godisnjem planu i
programu rada Skole i Skolskom kurikulumu,

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
4. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik -defekolog

UVJETIL: prema Zakeonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli,
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i strufnih suradnika u



osnovnoj Skoli, Pravilniku o nacinu i postupku zapogljavanja u Osnovnoj §koli
Izidora Poljaka Vignjica i Pravilnika o radu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ufenicima, obavljanje
strucno razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-ob razovnog rada
i drugih zakona.

strucni suradnik defektolog (strutnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila) u
redovitoj Skoli planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
heposrednome odgojno-obrazovnom radu s uéenicima, savjetuje i pomase u radu
uciteljima i strucnim suradnicima te ostalim zaposlenicima gkole u svezi s
postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaZe uéiteljima u izradi
primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i
pomaZze roditeljima ucenika s teSkocama u razvoju, analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se usavr$ava, suraduje s
ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju i u€enitke dosjee,
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu gkolu, obavlja poslove na
prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i provodi preventivne programe,
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti
skola te druge poslove sukladno Pravilniku o tjednim radnim obvezama uéitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skola, Godidnjem planu i programu rada Skole i
Skolskom kurikulumu,

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

A NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik - knjiznic¢ar

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Pravilniku o odpovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i struénih suradnika u
asnovnoj Skoli, Pravilniku o nacinu i postupku zapo3ljavanja u Osnovnoj 3koli
lzidora Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje
strucno razvojnih i drugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada
il drugih zakona.

Strucni suradnik knjiznicar planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj éEitalatke kulture i
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju
multimedijskoga srediita Skole kroz opremanje struénom literaturom, drugim
lzvorima znanja i odgovarajutom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-strucnu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e
ucenike, ucitelje i stru¢ne suradnike na koristenje znanstvene i struéne literature,
obavlja struéno-knjiZni¢ne poslove , poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost



Skole, suraduje s matiénim sluZbama, knjiznicama, knjizarima 1 nakladnicima,
strutno se usavriava, obavlja druge poslove vezane uz rad skolske knjiznice te
druge poslove sukladno Pravilniku o tjednim radnim obvezama ucitelja i strucnih
suradnika u osnovnoj $koli, Godignjem planu i programu rada Skole i Skolskom
kurikulumu.

BRO) 1ZVRSITELJA: 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UV]ETI: prema Zakonu o edgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli Statutu
Skole, Pravilniku o naédinu i postupku zapo$ljavanja u Osnovnoj Skoli lzidora
Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu,

VRSTA RADNOG M]ESTA: 1. ili IL vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opci |
administrativno -analiticki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije 3kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno -tehni¢kih i pomoénih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa, vodenje
evidencije podataka o u€enicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija,
obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje
podataka o ufenicima i radnicima, izdaje javne isprave, obavlja poslove vezane uz
unos podataka o radnicima u elektronickim maticama, prima, razvrstava
urudZbira, otprema 1 arhivira poitu te obavlja ostale poslove propisane
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno ~tehnickim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj racunovodstva

UV]ETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Pravilniku o nacinu i postupku zaposljavanja u Osnovnoj Skoli Izidora Poljaka
Vignjica i Pravilnika o radu.

VRSTA RADNOG M]ESTA: radno mjesto L, 1L 11i 1L vrste

OP1S POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZecim propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodiénih financijskih te
statistiCkih izvjestaja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvriavanja,
priprema podiSnjeg popisa imovine i ostalih poslova vezanih uz taj popis,



uskladuje stanja s poslovnim partnerima, suraduje s nadlefnim ministarstvima,
uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne samouprave, slufbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, obraun isplata i
naknada placa u skladu s posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima o
djelu vanjskim suradnicima, evidencija i izrada ulaznih i izlaznih falktura,
blagajnicki poslovi te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu
rada tajnika te administrativno -tehniékim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

S.NAZIV RADNOG MJESTA : domar

UVJETI: prema Pravilniku o nainu i postupku zapoéljavanja u Osnovnoj Skoli
Izidora Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I11. vrste

OPI5 POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u §kolu,
odrzavanje objekta kole i okoliga, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze
1z Godisnjeg plana i programa rada $kole i Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno ~tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

H.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVIETL: prema Pravilniku o nacinu i postupku zaposljavanja u Osnovnoj $koli
Izidora Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu

VRSTA RADNOG M]ESTA: radno mjesto ll1. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlijeénih obroka za uéenike, ¢idéenje i odrzavanije kuhinje
te ostali poslovi koji proizlaze iz Godisnjeg plana i programa rada $kole, Pravilnika
0 djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehni¢kim i pomoénim poslovima
lkoji se obavljaju u osnovnoj skoli i drugih prapisa

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

6 NAZIV RADNOG MJESTA : spremad

UVIETIE: prema Pravilniku o naéinu i postupku zapoéljavanja u Osnovnoj $koli
lzidora Poljaka Visnjica i Pravilnika o radu




VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV, vrste

0OPI1S POSLOVA: poslovi odrZavanja i {iS€enja Skolskog prostora i opreme , ¢idcenje
| odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih uéionica, kabineta, radionica,
sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlationica, blagovaonice, Skolske sportske
dvorane i drugih prostorija §kole i vanjskog okolisa te namjestaja i opreme 3kole
te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih poslova te drugih poslova koji
proizlaze iz GodiSnjeg plana i programa rada Skole te Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno ~tehnic¢kim i pomoénim poslovima keji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 4 (Eetiri)

Clanak 8.

(1) Broj potrebnih izvriitelja za radna mjesta definirana ovim Pravilnikom
utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole sukladno Zakonu,
podzakonskim aktima, ostalim provedbenim propisima i Pravilnikom o
tjednim radnim obvezama uéitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli.

(2) Radi ostvarivanja prava na puno radno vrijeme, jedan radnik moze biti
zaposlen na poslovima viSe radnim mjesta koja su utvrdena ovim
Pravilnikom ukoliko ispunjava uvjete za svako radno mjesto.

(3) Ukoliko je jedan izvriitelj zaposlen na poslovima koji obuhvadaju nazive
vise radnih mjesta sukladno stavku 2. ovog ¢lanka, u ugovoru o radu se
pod poslovima koje ¢e obavljati navode nazivi tih radnim mjesta ili ce se
za svako radno mjesto sklopiti zasebni ugovor.

(4) U slucaju prestanka radnog odnosa izvrditelja iz stavka 2.1 3. ovog clanka
svako radno mijesto definirano ovim Pravilnikom koje je navedeno u
ugovoru o radu smatra se zasebnim radnim mjestom.

PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.

Upgovori o radu sklopljeni prije stupanja na snagu ovog Pravilnika trebaju se
uskladiti s ovim Pravilnikom u roku ed 6 mjeseci od dana stupanja na snagu ovog
Pravilnika.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada |

sistematizaciji radnih mjesta, KLASA:012-01/14-01/2, URBR0O]:2186-144-01-14-
1 od 28. kolovoza 2014, godine,



Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Osnovne Skole Izidora Poljaka Visnjica .

KLASA: 012-01/20-01/1
URBROJ:2186-144-01-20-3
Donja Visnjica, 30. sije¢nja 2020.

Predsjednica Skolskog odbora:

Valentina Majer Vejc-

Uvaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Skole dana 31. sije¢nja 2020.godine |
stupio je na snagu dana 8. veljate 2020 godine.
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