Na temelju ¢lanka 118. stavak.2. podstavak 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli (N.N.87/08., 86/09.,92/10.,105/10, 90/11, 86/12 , 94/13, 152/14 i 7/17.) Skolski
odbor Osnovne $kole Gorjani, Gorjani na sjednici odrzanoj dana 19.12.2020.g. donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada u OS Gorjani (u daljem tekst: Skola) ureduje
se:

- ustrojstvo i organizacija rada Skole,

- poslovi koji se obavljaju u Skoli,

- radno i uredovno vrijeme,

- sistematizacija radnih mjesta,

- broj izvrsitelja,

- potrebna struéna sprema i drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa kada isto nije

uredeno drugim propisima,
- idruga pitanja od znacaja za rad Skole.

Clanak 2.
Unutarnje ustrojstvo Skole temelji se na Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli, Zakonu o ustanovama, Odluci o mrezi skola, Odluci o broju redovitih i kombiniranih
razrednih odjela u Osnovnim Skolama Osjecko-baranjske Zupanije, Statutu i drugim opéim
aktima Skole te drugim propisima kojima se ureduje rad javnih sluzbi.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li navedeni
u muskom ili Zenskom rodu, na jednak nacin se odnose na muski i Zenski rod.



SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 4.
Djelatnost za koju je osnovana Skola obavlja u Mati¢noj $koli u Gorjanima i Podruénoj $koli u
Tomasancima.
Skola organizira i obavlja svoju djelatnost kao jedinstvena radna cjelina u kojoj se obavljaju
organizacijsko-razvojni, odgojno-obrazovni, administrativni i tehnicki poslovi.

Clanak 5.
Organizacijsko- razvojni poslovi obuhvacaju:
- zastupanje, predstavljanje i rukovodenje skolom,
- organiziranje rada,
- planiranje,
- analiziranje ostvarivanja planova i programa,
- pracenje i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada,
- poslovi upisa ucenika u prvi razred,
- pripremanje i odrzavanje sjednica strucnih tijela Skole,
- izrada raznih projekata,
- izrada statistickih izvjestaja,
- poslovi skolske knjiznice,
- idrugi poslovi utvrdeni posebnim propisima i opéim aktima Skole.

Clanak 6.
Poslove iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika obavlja ravnatelj i stru¢ni suradnici.
Poslovi ravnatelja utvrdeni su Zakonom i Statutom Skole.
Sadrzaj poslova i radne obveze struc¢nih suradnika utvrdene su Pravilnikom o tjednim radnim
obvezama uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli ( N.N. 34/14., 40/14.i 103/14.).

Clanak 7.
Odgojno- obrazovne poslove u Skoli obavljaju ugitelji.
Sadrzaj i koli¢ina odgojno-obrazovnih poslova kojom se zaduzuju uditelji utvrdena je
Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli.

Clanak 8.
Administrativne poslove u Skoli obavljaju tajnik $kole i voditelj ratunovodstva. Poslovi tajnika
Skole i voditelja ra¢unovodstva, kao i kriteriji za broj izvrsitelja na tim poslovima utvrdeni su
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli (N.N. 40/14).



Clanak 9.

Tehnicki poslovi koji se obavljaju u Skoli obuhvacaju:

poslove Skolske kuhinje,

poslove grijanja objekta,

poslove tehni¢kog odrzavanja objekata,

poslove CiSéenja i odrzavanja Skolskog prostora i opreme.

Clanak 10.

Poslovi Skolske kuhinje obuhvacaju:

kuhanje dnevnog obroka i toplih napitaka,

servisiranje hrane,

vodenje propisanih evidencija o hrani, prostoru i opremi
odrzavanje Cistoce opreme i kuhinjskog prostora.

i druge srodne poslove.

Clanak 11.

Poslove iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika obavlja kuharica.

U pogledu broja izvrsitelja na poslovima kuharice odgovarajuce se primjenjuju odredbe
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj skoli (N.N. 40/14).

Clanak 12.

Poslovi grijanja obuhvacaju:

rukovanje kotlovnicom,

odrzavanje i popravke instalacija centralnog grijanja,

odrzavanje urednosti i opremljenosti kotlovnice,

briga o pravodobnom provodeniju servisa i tehnickih pregleda kojima podlijeze prostor i
oprema centralnog grijanja,

briga o pravovremenoj nabavci energenta grijanja,

provodenje mjera energentske ucinkovitosti

i drugi srodni poslovi.



Clanak 13.
Poslovi tehnickog odrZzavanja objekata obuhvacaju:
- popravke na instalacijama, stolariji, namjestaju, opremi i gradevinama, koji se mogu
obaviti jednostavnim alatima, odnosno alatima koje Skola posjeduje,
- liéenje zidova,
- odrZavanje oluka za odvodnju oborinskih voda,
- koSnja i odrzavanje zelenih povrsina,
- provodenje preventivnih mjera zastite od pozara,
- poslovi zastite na radu,
- deZurstva, dostava i drugi srodni poslovi.

Clanak 14.
Poslove iz stavka 12. i 13. Ovog Pravilnika obavljaju loZac centralnog grijanja i Skolski majstor.
Ukoliko je vazecim propisima utvrdeno da za je obavljanje pojedinih poslova grijanja, odnosno
tehnickog odrzavanja, potrebno imati posebne stru¢ne kompetencije, takve poslove obavlja
osoba koja tim uvjetima udovoljava.
Kriteriji za broj izvrSitelja na poslovima iz stavka 1. ovog ¢lanka utvrdeni su Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli (N.N. 40/14).

Clanak 15.
Poslove Ciséenja i odrzavanja Skolskog prostora obavljaju spremacice.
SadrzZaj poslova spremacica kao i kriteriji za broj izvrSitelja na tim poslovima utvrdeni su
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli (N.N. 40/14).



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 16.
U organizacijsko razvojnoj sluzbi ustrojavaju se slijedeca radna mjesta:

- RAVNATELJ SKOLE

- STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

- STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

- STRUCNI SURADNIK EDUKTOR-REHABILITATOR
- STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Clanak 17.
U pogledu potrebne strucne spreme i broja izvrsitelja za obavljanje poslova radnih mjesta iz
¢lanka 15. ovog Pravilnika primjenjuju odredbe posebnih propisa.

Clanak 18.
Za obavljanje odgojno-obrazovnih poslova u Skoli se ustrojavaju slijede¢a radna mjesta:

- UCITEL RAZREDNE NASTAVE

- UCITEL RAZREDNE NASTAVE U PRODUZENOM BORAVKU
- UCITEU HRVATSKOG JEZIKA

- UCITELU MATEMATIKE

- UCITELJ ENGLESKOG JEZIKA

- UCITEU NJEMACKOG JEZIKA

- UCITEU LIKOVNE KULTURE

- UCITEU GLAZBENE KULTURE

- UCITEU PRIRODE

- UCITEU BIOLOGIJE

- UCITEL KEMIJE

- UCITEU POVIJESTI

- UCITEL GEOGRAFIJE

- UCITEU FIZIKE

- UCITEU TEHNICKE KULTURE

- UCITEU TJELESNE | ZDRAVSTVENE KULTURE
- UCITEL KATOLICKOG VJERONAUKA

- UCITEL INFORMATIKE



Clanak 19.
U pogledu potrebne stru¢ne spreme za obavljanje odgojno-obrazovnih poslova iz ¢lanka
18. ovog Pravilnika primjenjuju odredbe posebnih propisa.
Broj izvrsitelja za pojedino radno mjesto, koji je potreban za realizaciju Godisnjeg plana i
programa rada Skole, utvrduje se Godisnjim planom i programom rada se za svaku Skolsku
godinu.

Clanak 20.
Za obavljanje administrativnih poslova u Skoli se ustrojavaju slijede¢a radna mjesta:

- TAJNIK SKOLE
- VODITEL RAEUNOVODSTVA

Clanak 21.
Za obavljanje tehnickih poslova u Skoli se ustrojavaju slijedeéa radna mjesta:

- KUHARICA
- DOMAR (SKOLSKI MAJSTOR) - LOZAC CENTRALNOG GRIJANJA
- SPREMACICA

POSEBNI UVIETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 22.
Za radna mjesta za koja posebnim propisima nisu utvrdeni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
utvrduju se slijededi posebni uvjeti:

VODITEL) RACUNOVODSTVA: diplomski sveucilini studij ekonomske struke ili VSS ekonomske
struke prema ranijim propisima, jedna godina radnog iskustva na poslovima racunovodstva,
poznavanje rada na racunalu.

KUHARICA: SSS, zvanje kuhar.

DOMAR (SKOLSKI MAJSTOR) - LOZAC CENTRALNOG GRIJANJA: SSS u éetverogodisnjem
trajanju, poloZen strucni ispit za rukovatelja centralnog grijanja, steCene kompetencije za
obavljanje poslova stru¢njaka zastite na radu prvog stupnja.

Ukoliko se na natjecaj za radna mjesta iz stavka 1. ovog ¢lanka ne prijavi osoba koja udovoljava
propisanim uvjetima radni odnos moZe se zasnovati s osobom koja ima odgovarajucu razinu i
vrstu obrazovanja uz uvjet stjecanja potrebnih kompetencija u roku godinu dana.



RADNO | UREDOVNO VRUJEME

Clanak 23.
Tjedno radno vrijeme rada Skole rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 24.
Odgojno-obrazovni rad u mati¢noj i podruénoj skoli izvodi se u jutarnjoj smjeni.
Pojedini oblici odgojno-obrazovnog rada (izborna nastava, dodatna i dopunska nastava, skolski
Sportski klub, izvannastavne aktivnost) izvode se nakon redovite nastave u drugoj smjeni.
Raspored ucenickih odmora izmedu dva nastavna sata utvrduje se Godisnjim planom i
programom rada Skole.

Clanak 25.
Dnevno radno vrijeme uditelja za izvodenje odgojno-obrazovnog rada utvrduje se rasporedom
sati.
Ucitelj ima obvezu dodi u Skolu najkasnije 10 minuta prije pocetka sata kojim zapocinje smjenu,
odnosno 20 minuta prije pocetka smjene kada obavlja poslove dezurnog ucitelja.

Clanak 26.
Dnevno radno vrijeme stru¢nih suradnika: pedagoga i knjiznic¢ara je od 8:00 — 14:00 sati svaki
drugi dan u tjednu (Prvi tjedan: ponedjeljak, srijeda, petak; drugi tjedan: utorak, ¢etvrtak).

Clanak 27.
Radno vrijeme ravnatelja, tajnika Skole i voditelja racunovodstva je od 8:00 — 15:00 sati.
Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama je od 8:00 - 15:00 sati.

Clanak 28.
Radno vrijeme kuharice:
- od 7:00 — 11:00 sati (za rad na pola radnog vremena — 20 sati tjedno).
- od 7:00 — 15:00 sati (za rad na puno radno vrijeme — 40 sati tjedno).



Clanak 29.
Radno vrijeme domara (Skolskog majstora) - loZzaca centralnog grijanja je od 7:00 — 15:00 sati.
U sezoni grijanja radno vrijeme rasporeduje se dvokratno:
- 1. smjena od 7:00 — 13:00 sati,
- 2. smjena od 19:00 — 21:00 sat.

Clanak 30.
Radno vrijeme spremacica u Mati¢noj Skoli organizira se od 7:00 — 19:00 sati u koli¢ini sukladno
ugovorenom tjednom radnom vremenu.

Clanak 31.
Radno vrijeme spremacice u skolskoj sportskoj dvorani organizira se od 11:00-17:00 sati u
koli¢ini sukladno ugovorenom tjednom radnom vremenu.

Clanak 32.
Radno vrijeme spremacice u PS Tomasanci rasporeduje se od 7:00 — 19:00 sati na nacin da
spremacica poslove obavlja u dvokratnom radu, a prema rasporedu koji utvrduje ravnatelj
Skole.

SKOLSKA KNJIZNICA

Clanak 33.
Radno vrijeme $kolske knjiznice u mati¢noj skoli organizira se od 8:00 — 14.00 sati.
Raspored rada stru¢nog suradnika knjizni¢ara utvrduje se rasporedom sati.

SKOLSKA SPORTSKA DVORANA

Clanak 34.
Rad u skolskoj sportskoj dvorani organizira se u vremenu od 7:00 — 22:00 sata.
Za potrebe nastave tjelesne i zdravstvene kulture kao i za aktivnosti Skolskog sportskog kluba,
dvorana se koristi radnim danima od 8:00 — 17:00 sati.
Subotom se, u vremenu od 17:00 - 22:00 sata, dvorana moZze iznajmljivati vanjskim korisnicima.



PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti; Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada KLASA: 012-03/14-01/02, URBROJ:2121-14-14-1 od 6.11.2014.g. i Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada KLASA: 012-03/16-01/01, URBROJ:
2121-14-16-1 od 20.12. 2016.g.

Predsjednica Skolskog odbora Mirela Nedi¢

OSNOVNA SKOLA GORJANI, Gorjani
KLASA: ; URBROJ:
Pakovo, .12.2020.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploc¢i dana 19.12.2020., a stupio je na snagu dana
10.1.2021.g.

Ravnatelj Skole:

Damir Jukié, prof.



