Na temelju ¢lanka 53. stavka 2. Zakona o ustanovama (Narodne novine, broj 76/93,
29/97, 47/99, 35/08 1 127/19 ) i Clanka 152. stavka 1. podstavka 11. Statuta Osnovne Skole
Trnovitica, Skolski odbor Osnovne 8$kole Trnovitica, na sjednici odrzanoj dana 13.
prosinca 2022. pod tockom 3. dnevnog reda donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
OSNOVNE SKOLE TRNOVITICA

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Osnovne
Skole Trnovitica (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo,
organizacija rada, potreban broj i zadace pojedinih radnika, te druga pitanja znacajna za
ustrojstvo, djelokrug i naéin rada Skole.

Radno vrijeme, uvjeti i nacin rada, te ostali oblici organizacije rada propisuju se
za svaku $kolsku godinu Skolskim kurikulumom i Godi$njim planom i programom rada
Skole u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, uzimajuéi u obzir prostorne, kadrovske,
financijske i druge uvjete.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i
odnose se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 2.

Osnovna $kola Trnovitica (u daljnjem tekstu: Skola), obavlja zadace iz svog
djelokruga, ustrojava i organizira rad koji je utvrden Statutom Skole, $kolskim pravilnicima i
odlukama koje se temelje na Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
ostalim obvezujuc¢im propisima.

|. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 3.

Skola se ustrojava kao javna ustanova ustrojena sukladno zakonskim
odredbama, a sastoji se od Mati¢ne Skole koja se nalazi u Velikoj Trnovitici i Podru¢ne
Skole u Novoj Ploscici.

Clanak 4.

U Skoli se unutarnjim ustrojstvom povezuju oblici rada prema vrsti i srodnosti
poslova odgojno-obrazovnih sadrzaja i ostalih poslova koje utvrduju:

a) Ravnatelj koji je poslovodni i stru¢ni voditelj, te zastupa i predstavlja Skolu,

b) Skolski odbor kao tijelo upravljanja $kolom.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog
Skolskog kurikuluma i Godi$njeg plana i programa rada, te ostvarivanje ukupne zadaée
Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.



. Uvjeti, djelatnost i djelokrug rada, te prava, obveze i odgovornosti ravnatelja i
Skolskog odbora utvrdeni su Statutom Skole.

Clanak 5.

Za pravodobno i kvalitetno ostvarivanje djelatnosti Skole, unutarnjim
ustrojstvom povezuju se oblici rada prema vrsti i srodnosti odgojno-obrazovnih sadrzaja i
ostalih poslova, te se u Skoli uspostavljaju radna mjesta po skupinama:

- predstavljane i zastupanje Skole
- stru¢no-pedagoska sluzba
- administrativno-tehnicka sluzba.

Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s u€enicima, aktivnostima u skladu s
potrebama i interesima uéenika te promicanje struéno-pedagoskog rada Skole u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, Godignjim planom i programom rada $kole i Skolskim
kurikulumom.

Administrativno-tehniCka  sluzba obavlja opcCe, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja icCuvanja pedagoSke
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava uCenika, roditelia i radnika, poslove
tehniCkog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja CistoCe
objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
Godisnjim planom i programom rada Skole.

ll. RADNA MJESTA U SKOLI

Clanak 6.

A) PREDSTAVLJANJE | ZASTUPANJE SKOLOM

Radno mjesto: RAVNATELJ

Ravnatelj obavlja poslove utvrdene Statutom Skole i ostale poslove koji proizlaze iz drugih
propisa te GodiSnjeg plana i programa rada skole.

Uvjeti, djelokrug rada, te prava, obveze i odgovornosti, te stru¢na sprema ravnatelja
utvrdeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Statutom Skole.

Clanak 7.

B) STRUCNO-PEDAGOSKA SLUZBA

Radno mjesto Opis poslova i zadaca te strucna sprema

a) UCITELJI RAZREDNE NASTAVE 1. Redovna nastava

2. lzborna nastava

b) UCITELJI PREDMETNE NASTAVE 3. Dodatni i dopunski odgojno-
1. Hrvatski jezik obrazovni rad

2. Glazbena kultura 4. Razrednistvo




Likovna kultura
Njemacki jezik
Engleski jezik
Matematika
Priroda
Biologija

. Kemija

10.Fizika
11.Povijest
12.Geografija
13.Tehniéka kultura
14.Tjelesna i zdravstvena kultura
15.Informatika
16.Vjeronauk

©CoNOO kW

5. lzvannastavne aktivnosti

6. Stru¢no-metodicka priprema

7. Ostali poslovi ucitelja
Rad ucitelja odreden je Godisnjim planom i
programom rada Skole i Skolskim
kurikulumom.
Potrebna struCna sprema za ucCitelje
razredne i predmetne nastave odredena je
Zakonom o0 odgoju i obrazovanju te
Pravilnikom o] odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i strunih suradnika u
osnovnoj Skoli.
Razina obrazovanja potrebna za zasnivanje
radnog odnosa vjeroucitelja utvrduje se
posebnim ugovorima.

c) STRUCNI SURADNIK- PEDAGOG

Struéno pedagoski rad s ucenicima,
profesionalno informiranje i usmjeravanje
uCenika, zdravstvena i socijalna zastita
uCenika, te drugi poslovi sukladno
potrebama, odnosno odlukama tijela Skole i
prema Skolskom kurikulumu i Godi$njem
planu i programu rada Skole.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa,
potrebna stru¢na sprema - vrsta i razina za
struénog suradnika-pedagoga odredeni su
Zakonom o odgoju i obrazovanju te
Pravilnikom o] odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.

d) STRUCNI SURADNIK- KNJIZNICAR

Odgojno-obrazovna i kulturna i javna
djelatnost, izdavanje i pripremanje knjiga,
stru¢na obrada knjiga, tehniCki poslovi u
knjiznici, informiranje ucitelja i u€enika o
novim knjigama, poslovi u svezi ucenickih
udzbenika, poslovi vezani uz didaktiCka i
audiovizualna sredstva u Skoli, rad u
slobodnim aktivnostima, te drugi poslovi
sukladno potrebama, odnosno odlukama
tijela $kole i prema Skolskom kurikulumu i
Godisnjem planu i programu rada Skole.
Nacin rada Skolske knjiznice poblize se
ureduje  Pravilnikom o radu Skolske
knjiznice.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa,
potrebna stru€na sprema - vrsta i razina za
struénog suradnika-knjizniCara odredeni su
Zakonom o0 odgoju i obrazovanju,
Pravilnikom o] odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i strunih suradnika u
osnovnoj Skoli, Zakonom o knjiznicama i
Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja
stru€nih zvanja u knjizniCarskoj struci.




e) POMOCNIK U NASTAVI

Radno mjesto pomocénik u nastavi ustrojit ¢e
se ukoliko ¢e biti ispunjeni slijedeci uvjeti:
-potreba Skole za pomocénikom u
nastavi
-odobrenje  nadleznog tijela za
zapoSljavanje pomoc¢nika uz osigurana
financijska sredstva.
Broj izvrsitelja, uvjeti i opis poslova radnog
mjesta odredena su od strane nadleznog
tijela. Koli€ina radnog vremena odgovara
satima nastave ucCenika koji ima pravo na
pomoc¢nika u nastavi.

Broj izvrSitelja ovih radnih mjesta odreden je u skladu s Odlukom o broju razrednih odjela,
Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli te
odobrenjem Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Skola moze ustrojiti i druga radna mjesta za koja ima potrebu i dobivenu suglasnost
nadleznogl/ih tijela.

Stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa ustrojit ¢ce se ukoliko c¢e biti
ispunjeni slijedeci uvijeti:
- potreba Skole

- osigurana financijska sredstva.
IzvrSitelj ¢e se stru¢no osposobljavati u punom radnom vremenu.

Clanak 8.

C) ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA obuhvaéa radna mjesta:

a) TAINIK

Tajnik obavlja i poslove administrativnog referenta, a propisani su Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnic¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli i drugim zakonskim propisima te GodiSnjim planom i programom rada
Skole.

Struéna sprema: za obavljanje poslova tajnika stru¢na sprema odredena je Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

b) VODITELJ RACUNOVODSTVA

Voditelj raCunovodstva obavlja i poslove racunovodstvenog referenta, a propisani su
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoc¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli i drugim zakonskim propisima te Godidnjim planom i
programom rada Skole.

Struéna sprema: VSS ili VSS

Poslove voditelja raCunovodstva moze obavljati osoba koja ima zavrSen diplomski
sveucilidni studij ekonomije odnosno poslijediplomski specijalisticki studij ekonomije
odnosno preddiplomski sveucilisni studiji ekonomije odnosno strucni studiji ekonomije,
odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke ste€ena prema ranijim




propisima.
PoZeljno je radno iskustvo na poslovima proracunskog racunovodstva.

c) DOMAR-VOZAC

Poslovi koje obavlja domar Skole odredeni su Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnic¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli i
Drzavnim pedagoskim standardom i drugim propisima te Godisnjim planom i programom
rada Skole, a svoje poslove domara obavljat ¢e Maticnoj Skoli u Velikoj Trnovitici i
Podruénoj skoli u Novoj Ploscici.

Osoba zaposlena na ovom radnom mjestu Ce obavljati prijevoz uCenika prije i poslije
nastave, Skolskim kombijem u turama Ciji je broj odreden brojem ucenika putnika, a obavit
Ce poslove vezane uz registraciju vozila, vodit ¢e brigu o pravovremenoj zamjeni guma na
vozilu te servisu i popravku vozila.

Stru€na sprema: SSS — zanimanja: elektroinstalater, tehni€ar za mehatroniku,
elektrotehnicar, stolar, instalater grijanja i klimatizacije, strojarski tehni¢ar, gradevinski
tehnic¢ar i vodoinstalater.

Dodatni uvjet: vozacka dozvola B kategorije.

d) KUHAR

Poslovi koje obavlja kuhar u Skoli odredeni su Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli i
Drzavnim pedagos$kim standardom i drugim propisima te Godi$njim planom i programom
rada Skole.

Stru¢na sprema: SSS — zanimanje/smjer kuhar odnosno priprema hrane.

e) SPREMAC

Poslovi koje obavlja spremac¢ u Mati¢noj skoli u Velikoj Trnovitici i Podruénoj Skoli u Novoj
Ploscici odredeni su Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli i Drzavnim pedagoskim standardom
te Godisnjim planom i programom rada $kole.

Stru€na sprema: za zasnivanje radnog odnosa spremaca potrebna je najmanje zavrSena
osnovna Skola.

Broj izvrsitelja odnosno koli¢ina radnog vremena radnog mjesta odreduje se sukladno
potrebama Skole, a po dobivenoj tj. uskracenoj suglasnosti Ministarstva znanosti i
obrazovanja.

ll. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
sistematizaciji radnih mjesta Osnovne Skole Trnovitica od 3.2.2021. (KLASA: 003-05/21-
01/01,URBROQOJ: 2123-27-02-21-1.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Skole.




KLASA: 011-03/22-01/02
URBROJ: 2103-90-22-1
Predsjednica Skolskog odbora

Marijana Susilovic, v.r.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Skole dana 13.12.2022.

Ravnatel]

Zdravko Redep, v.r.



