Na temelju ¢lanka 118. stavak 2. podstavak 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,,Narodne novine* broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 86/12, 94/13,
152/14,7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 155/23 i 156/23), ¢lanka 37. Zakona o pla¢ama u
drZavnoj sluzbi i javnim sluZbama (,,Narodne novine* broj 155/23.), Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaée u javnim sluZbama
(-.Narodne novine® broj 22/24.), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i
struénih suradnika u osnovnoj $koli (,,Narodne novine* broj 06/19, 75/20), Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj §koli (,,Narodne novine* broj 40/14., 71/25. 1 74/25.), te &lanka 51.
Statuta Osnovne $kole Gorjani, Gorjani, Skolski odbor Osnovne $kole Gorjani, Gorjani na
sjednici odrzanoj 21. svibnja 2026. donosi:

PRAVILNIK
O UNUTRANJEM USTROJSTVU I NACINU RADA OSNOVNE SKOLE GORJANTI,
GORJANI
I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada u Osnovnoj $koli Gorjani, Gorjani (u
daljnjem tekstu: Skola) ureduje se;

- ustrojstvo i organizacija rada Skole,

- sistematizacija poslova koji se obavljaju u Skoli,

- sistematizacija radnih mjesta,

- broj izvriitelja,

-  potrebna strutna sprema i drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa kada isto nije
uredeno drugim propisima,

- radno i uredovno vrijeme,

- 1idruga pitanja od znaéaja za rad Skole.

Clanak 2.

Unutarnje ustrojstvo Skole temelji se na vaZeéim zakonskim i podzakonskim propisima,
mreZi $kola, broju redovitih i kombiniranih razrednih odjela, Statutu i drugim opéim aktima,
uputama Osnivaca i resornog ministarstva 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 na€in se odnose na muski i Zenski rod.

II. SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clanak 4.

(1) Djelatnost za koju je osnovana Skola obavlja u Mati¢noj $koli u Gorjanima i
Podruénoj 8koli u Tomagancima.

(2) Skola organizira i obavlja svoju djelatnost kao jedinstvena radna cjelina u kojoj se
obavljaju sljedeci poslovi; organizacijsko — razvojni, odgojno — obrazovni,
administrativni, tehni¢ki poslovi, poslovi ¢iséenja i poslovi §kolske kuhinje.

Clanak 5.
Organizacijsko — razvojni poslovi obuhvadaju;

- Zastupanje, predstavljanje i rukovodenje §kolom,

- Organiziranje rada,

- Planiranje

- Analiziranje ostvarivanja planova i programa,

- Praéenje i unapredivanje odgojno — obrazovnog rada,

- Poslovi upisa utenika u prvi razred

- Pripremanje i odrzavanje sjednica stru¢nih tijela skole, Vijeca roditelja i Vijeéa
ucenika

- izrada projekata

- izrada statistickih izvjeStaja

- poslovi §kolske knjiZnice

- i drugi poslovi utvrdeni posebnim propisima i opéim aktima Skole.

Clanak 6.

(1) Poslove iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika obavljaju ravnatelj i struCni suradnici.
(2) Ravnatelj obavlja poslove utvrdene vaze¢im propisima, uputama resornog ministarstva
i Statutom Skole.

Clanak 7.

(1) Odgojno — obrazovne poslove u Skoli obavljaju ugitelji i struéni suradnici.




(2) Sadrzaj i koli€ina odgojno — obrazovnih poslova i radnih obveza kojima se zaduZuju
ugitelji i struéni suradnici utvrdena je Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ugitelja
1 strucnih suradnika u osnovnoj §koli (,,Narodne novine* broj 34/14., 40/14. 1 103/14).

Clanak 8.

Administrativne poslove u Skoli obavljaju Tajnik 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 — tehni¢kim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj 3koli (,,Narodne novine® broj 40/14., 71/25. 74/25. — ispravak).

Clanak 9.
Tehni¢ki poslovi obuhvacaju;

- odrzavanje i popravci sustava grijanja i klimatizacije,

- rukovanje kotlovnicom,

- odrZavanje urednosti i opremljenosti kotlovnica,

- briga o pravodobnom provodenju servisa i tehnickih pregleda kojima podlijeZe prostor
1 oprema centralnog grijanja,

- briga o pravovremenoj nabavci energenata grijanja,

- provodenje mjera energetske ucinkovitosti,

- popravke na instalacijama, stolariji, namje$taju, opremi i gradevinama, koji se mogu
obaviti jednostavnim alatima, odnosno alatima koje $kola posjeduje,

- briga o pravodobnom provodenju tehnickih pregleda kojima podlijeZu instalacije i
uredaji i oprema,

- lienje zidova,

- odrZavanje oluka za odvodnju oborinskih voda,

- ko3njaiodrzavanje zelenih povrsina,

- provodenje preventivnih mjera zastite od poZara,

- poslovi zastite na radu,

- nabavke sitnog inventara i potro$nog materijala,

- podizanje i predaja na otpremu postanskih posiljki,

- deZurstvo,

- drugi srodni poslovi.

Clanak 10.

(1) Ukoliko je vaZe¢im propisima utvrdeno da je za obavljanje pojedinih poslova grijanja,
odnosno tehnickog odrZzavanja, potrebno imati struéne kompetencije, takve poslove
obavlja osoba koja tim uvjetima udovoljava.




Clanak 11.

Poslove iz &lanka 9. ovog Pravilnika obavijaju domar/loZa¢/8kolski majstor.

Clanak 12.

(1) Poslovi ¢iséenja 1 odrZavanja $kolskog prostora obavljaju se na radnom mjestu Cistad
— spremac.

(2) SadrZaj poslova kao i kriteriji za broj izvrSitelja na tim poslovima utvrdeni su
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj $koli.

Clanak 13.
Poslovi §kolske kuhinje obuhvaéaju;

- kuhanje dnevnog obroka,

- pripremanje mlijeénog obroka i toplih napitaka,

- servisiranje hrane,

- vodenje propisanih evidencija o hrani, prostoru i opremi,
- odrzavanje Cistoée opreme i kuhinjskog prostora,

- idruge srodne poslove.

Clanak 14.

(1) Poslovi iz ¢lanka 13. ovog Pravilnika obavljaju se na radnom mjestu Kuhar — slasticar.

(2) U pogledu broja izvrsitelja na poslovima skolske kuhinje odgovarajude se primjenjuju
odredbe Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj 8koli.

III. SISTEMAZIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 15.

(1) U Skoli se mogu, ovisno o potrebama izvodenja Godisnjeg plana i programa rada
gkole i redovitog obavljanja djelatnosti, ustrojiti odgovarajuca radna mjesta I., II. TIII:
vrste, sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
za obratun place u javnim sluzbama (,,Narodne novine* broj 22/24., dalje: Uredba).

(2) Radna mjesta i broj izvrSitelja na radnim mjestima za svaku Skolsku godinu utvrduju
se Godinjim planom i programom rada $kole.




(3) Radnici se na radno mjesto rasporeduju ugovorom o radu, prema razini i vrsti
obrazovanja kao i prema steéenom zvanju temeljem Pravilnika o napredovanju
utitelja, nastavnika, struénih suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim $kolama i
ucenickim domovima (,,Narodne novine* broj 68/19., 60/20. i 32/21.).

(4) Ugovor o radu iz stavka 3. ovog ¢lanka, osim obveznih sastojaka propisanih Zakonom
o radu, mora sadrZavati odredbe o nazivu radnog mjesta.

(5) Na naziv radnog mjesta sadrZan u ugovoru o radu primjenjuju se odgovarajuéi nazivi
radnih mjesta iz Uredbe.

Clanak 16.

(1) Osim radnih mjesta iz Uredbe, u koli sc ustrojava radno mjesto POMOCNIK U
NASTAVL

(2) Radno mjesto iz stavka 1. ovog ¢lanka ustrojava se temeljem Rje3enja nadleznog tijela
Osjecko — baranjske Zupanije o priznavanju prava na potporu pomocnika u nastavi.

(3) Poslovi pomoc¢nika u nastavi obuhvacaju pruZanje neposredne potpore udeniku
tijekom odgojno — obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku,
senzornu i motori¢ku aktivnost u€enika, u kretanju, uzimanju hrane i piéa, u
obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i
izvanucioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoénicima u
nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.

(4) Broj izvrSitelja na radnom mjestu Pomoénik u nastavi evidentiran je u Godi$njem
planu i programu rada Skole za tekuéu $kolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno
je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima.

IV.  POSEBNI UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 17.

(1) Za zasnivanje radnog odnosa na radnim mjestima za koje vaze¢im propisima nisu
utvrdeni posebni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrduju se sljedeéi posebni
uvjeti:

1. VODITELJ RACUNOVODSTVA: a) zavrien sveudilidni diplomski studij
ekonomije odnosno sveu¢ilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij
ekonomije odnosno struéni diplomski studij ekonomije odnosno b) sveuéilisni
prijediplomski studij ekonomije ili struéni prijediplomski studij ekonomije ako se
na natjecaj ne javi osoba iz tocke a), odnosno visa ili visoka struéna sprema
ekonomske struke steéena prema ranijim propisima godina dana radnog i iskustva
u struci.

2. KUHAR - SLASTICAR 2: zavriena srednja Skola (razina HKO-a 4.2 ili 4.1) —
program kuhar, odnosno KV kuhar i zavrien te¢aj higijenskog minimuma.

3. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANIJU: SSS (eletrotehnitkog,
strojarskog, gradevinskog ili drvopreradivackog smjera) te poloZen ispit loZada




5.

centralnog grijanja, steSene kompetencije za obavljanje poslova stru¢njaka zastite
na radu prvog stupnja.

OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU:
Setverogodidnja srednja 3kola (razina 4.2 prema HKO) i zavrien Program
obrazovanja za stjecanje djelomiéne kvalifikacije operativni djelatnik/ica za
sigurnost i civilnu zastitu u odgojno — obrazovnim ustanovama (dalje u tekstu:
Program obrazovanja).

Iznimno, poslove operativnog djelatnika/ice za sigurnost i civilnu zastitu moze
obavljati i osoba koja nema zavrien Program obrazovanja, ali ga je duZna zavr3iti
u roku od Sest mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u
suprotnom prestaje radni odnos istekom zadnjeg dana roka za stjecanje Programa
obrazovanja.

CISTAC/SPREMAC: NKYV, osnovna skola.

(2) Ukoliko se na natjetaj za radna mjesta iz stavka 1. tocka 2.-3. ovog ¢lanka ne prijavi
osoba koja udovoljava propisanim uvjetima radni odnos mozZe se zasnovati s osobom
koja ima odgovarajuu razinu i vrstu obrazovanja uz uvjet stjecanja potrebnih
kompetencija u roku koji se utvrduje ugovorom o radu.

V.

RADNO 1 UREDOVNO VRIJEME

Clanak 18.

(1)Tjedno radno vrijeme rada Skole rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do

petka.

(2) Odgojno — obrazovni rad u mati¢noj i podruénoj $koli izvodi se u jutarnjoj smjeni.

Pojedini oblici odgojno — obrazovnog rada;

izborna nastava

Program A2 — dodatna i dopunska nastava
Program B1 — izvannastavne aktivnosti
Program B2 — izvanskolske aktivnosti,

izvode se nakon redovite nastave.

Dnevno radno vrijeme uditelja za izvodenje odgojno — obrazovnog rada utvrduje se

rasporedom sati.

Utitelj ima obvezu doéi u $kolu najkasnije 10 minuta prije poCetka sata kojim zapoCinje
smjenu, odnosno 20 minuta prije pocetka smjene kada obavlja poslove deZurnog ugitelja.

Dnevno radno vrijeme stru¢nog suradnika pedagoga je od 8:00 do 14:00 sati svaki dan.

u tjednu.

.....




Radno vrijeme ravnatelja, tajnika $kole i voditelja ratunovodstva je od 7:00 do 15:00 sati.
Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama je od 8:00 do 15:00 sati.
Radno vrijeme kuharice:

- od 7:00 do 15:00 sati (za rad na puno radno vrijeme — 40 sati tjedno)

Radno vrijeme domara (Skolskog majstora) — loZa¢a centralnog grijanja je od 7:00 do 15:00
sati. Radno vrijeme rasporeduje se dvokratno:

1. smjena od 7:00 — 13:00 sati
2. smjena od 19:00 do 21:00 sat

Radno vrijeme Cistata/spremada u Mati¢noj $koli rasporeduje se dvokratno od 7:00 do 19:00
sati u koli€ini sukladno ugovorenom tjednom radnom vremenu.

Radno vrijeme Cistata/spremaca u kolskoj sportskoj dvorani organizira se od 15:00 — 17:00
sati u koli¢ini sukladno ugovorenom tjednom radnom vremenu.

Radno vrijeme é&istada/spremada u PS Tomasanci rasporeduje se od 7:00 do 17:00 sati na
nacin da Cista¢/sprema¢ poslove obavlja u dvokratnom radu, a prema rasporedu koji utvrduje
ravnatelj Skole.

Nastava se odvija prema Godi$njem planu i programu rada Skole.

Radno vrijeme pojedinih radnika Skole utvrdeno je Godisnjim planom i programom rada
Skole.

Clanak 19.
Skolska knjiznica

Radno vrijeme 8kolske knjiZnice u mati¢noj $koli organizira se od 8:00 do 14:00 sati.

say w

Clanak 20.
Skolska sportska dvorana
Rad u skolskoj sportskoj dvorani organizira se u vremenu od 7:00 do 22:00 sata.

Za potrebe nastave tjelesne i zdravstvene kulture kao i za aktivnosti $kolskog sportskog kluba,
dvorana se koristi radnim danima od 8:00 do 17:00 sati.




VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Skole od 20. prosinca 2020.
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Mirela Korajac

KLASA: 007-03/26-01/7
URBROJ:2121-19-26-5

U Gorjanima, 21. svibnja 2026.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i 21. svibnja 2026. . a stupio je na snagu 28.
svibnja 2026.

Ravgatelj,/ /

Wy C

Damirduki¢, prof.




