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 Budrovci, Skolski odbor Osnovne $kole Budrovci na
svojoj 23. sjednici, odrzanoj dana 01.06.2023. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU | NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada (u daljem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje
ustrojavanje rada, uvjeti i nacin rada, radna mjesta, zadace, odgovarajucéa stru¢na sprema i pedagosko-
psiholosko obrazovanje pojedinih zaposlenika, te druga pitanja u svezi s ustrojem, djelokrugom i nainom
rada Osnovne Skole Budrovci (u daljem tekstu: Skola) kao javne sluzbe.

Clanak 2.

Skola ostvaruje djelatnost osnovnoskolskog obrazovanja kao javna sluzba.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA
Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se racionalan i djelotvoran rad Skole u cilju ostvarivanja djelatnosti
osnovnog $kolovanja uéenika, nastavnog plana i programa rada Skole.

Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom Skole osigurava se ostvarivanje nastave i drugog struéno-pedagoskog rada, te
administrativnih, raunovodstveno-financijskih poslova i pomocno tehnickih poslova.

Clanak 5.

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 6.
Organizacijsko-razvojnu sluzbu cine:

- ravnatelj Skole
- struéni suradnici (pedagog) Skole.

Clanak 7.



Administrativno-tehnicku sluzbu Cine:

- Tajnik osnovnoskolske ustanove,

- Voditelj racunovodstva,

- Radnici za tehnicko odrZavanje i rukovanje opremom i za tehnicko odrzavanije, Cistocu
objekta, odrzavanje okolisa, uredenje i odrzavanje opreme.

Clanak 8.

Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godisnjeg plana i programa rada Skole
te ukupne zadacde Skole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje struéno utemeljenog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 9.

Unutarnjim ustrojstvom Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

poslove vodenja Skole,

- poslove nastave i druge stru¢no-razvojne poslove,

- stru€no-administrativne poslove,

- racunovodstvene-financijske poslove,

- poslove tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom, tehni¢kog odrzavanja i Cistoce
gradevine, uredaja i opreme,

- odrzavanje Cistoée gradevine, uredaja i opreme,

- poslovi prehrane ucenika.

Clanak 10.

Poslovi vodenja Skole sadrze:

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

Clanak 11.

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 ucitelja, struéno-razvojne poslove i druge poslove strucnih suradnika, te ostale poslove
utvrdene Godi$njim planom i programom rada Skole.

Clanak 12.

Stru¢no-administrativni poslovi sadrze:

normativne, upravno-pravne poslove, sklapanje ugovora o radu i druge poslove u svezis radnim odnosima,
opce i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i evidencije, poslove prijepisa, zaprimanja i
otpremanja poste, organiziranje i vodenje pismohrane, suradnja s drZzavnim i drugim tijelima i
zaposlenicima te ostale struc¢no-administrativne poslove utvrdene zakonom, propisima donesenim na
temelju Zakona, Statutom i op¢im aktima Skole.



Clanak 13.

Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze:

racunovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu godisnjeg proracuna

( financijskog plana ) polugodisnjeg i godisnjeg obracuna, poslove planiranja, obracun placa, naknada,
poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, blagajnicke i druge poslove utvrdene
propisima o vodenju proracunskog knjigovodstva.

Clanak 14.

Poslovi tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom, Cistoce gradevine, uredaja i opreme sadrze:
tehnicko odrZavanje opreme, uredaja i ostalih pomagala, rukovanje opremom i uredajima, odrzavanje
gradevine i drugih prostora, centralnog ili klasiénog grijanja, namjestaja, instalacija i druge opreme,
rukovanje centralnim ili klasi¢nim grijanjem, odrZavanje i uredivanje vanjskog prostora (okolisa), manje
popravke i druge poslove odrZavanja i ¢uvanja gradevine i Skolskog prostora: CiSéenje unutrasnjeg
prostora, podova, prozora, namjestaja i druge opreme, te ostale poslove u svezi ¢is¢enja i odrzavanja
prostora i gradevine Skole.

Poslovi prehrane ucenika obuhvacdaju: organiziranje i nabavku prehrambenih artikala, organiziranje i
pripremanje obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrZavanje prostora za pripremu obroka, posuda i
druge opreme za pripremanje iserviranje hrane prema utvrdenim normativima.

Clanak 15.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u pet radnih dana. Nastava se odvija u jednoj ili dvije smjene koje se

tjedno izmjenjuju. Radno vrijeme za pojedine radnike detaljnije je uredeno Godisnjim planom i
programom rada.

. RADNICI SKOLE

Clanak 16.
Odgojno obrazovni rad u Skoli obavljaju uéitelji i stru¢ni suradnici.
Radnici iz stavka 1. ovog clanka, pored opéih uvjeta moraju imati i odgovarajucu stru¢nu spremu i
pedagosko-psiholosko obrazovanje sukladno odredbama Zakona i Pravilnika o strucnoj spremi i
pedagosko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom $kolstvu.

Clanak 17.

Ucitelji i stru¢ni suradnici iz ¢lanka 16. i 21. ovog Pravilnika mogu napredovati na nacin i pod uvjetima
utvrdenim Pravilnikom o napredovanju ucitelja i nastavnika u osnovnom i srednjem skolstvu.

Clanak 18.
Stru¢no administrativne, racunovodstveno-financijske, poslove tehni¢kog odrZavanja i druge poslove

obavljaju zaposlenici koji pored op¢ih uvjeta imaju i odgovarajuc¢u stru¢nu spremu i ispunjavaju uvjete
utvrdene Statutom i ovim Pravilnikom.



Radnici zateceni na radnim mjestima administrativhog i pomocno-tehnickog osoblja (tajnik, voditelj
racunovodstva, spremac, domar-lozac, kuharica) na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, a nemaju vrstu
i razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom, nastavljaju s obavljanjem poslova svog radnog mjesta.

Clanak 19.

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

Clanak 20.

Na sve sto nije poblize utvrdeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje Zakon i propisi doneseni na
temelju Zakona.

Iv. RAZVRSTAVANIE ( SISTEMATIZACIJA ) RADNIH MJESTA

Clanak 21.

Radi ostvarivanja Godisnjeg plana i programa rada Skole i zadac¢a 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 | DRUGI STRUCNO RAZVOINI POSLOVI

Ucitelji, nastavnici i strucni suradnici

UVJETI:

- Sukladno odredbama: Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj, Pravilnika o
tjednim radnim obvezama uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli i Pravilnika o stru¢noj
spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnhom
Skolstvu.

C TAINICKI , ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI | POMOCNI PSOLOVI

Tajnik osnovnoskolske ustanove
1. Uyvjeti:
- Sukladno odredbama Zakona.
2. Brojizvrditelja: 1



D

RACUNOVODSTVENO-FINANCISKI POSLOVI

Voditelj racunovodstva

1.

2.

E

Spremac

1.

Uvjeti:
visoka ili visa stru¢na sprema ekonomskog smjera
Broj izvrsitelja: 1

POSLOVI CISCENJA | LOZENJA

Uvjeti:
zavrsena osnhovna skola.

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

Domar - lozac

1.

Kuharica

1.

2.

Uvjeti:

zavrsena srednja Skola tehnicke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i uvjerenje o osposobljenosti za
rukovatelja centralnog grijanja odnosno loZaca centralnog grijanja prema posebnim propisima.
Iznimno — gore navedena uvjerenja domar-loZza¢ moze steéi naknadno.

. Broj izvrsitelja: Sukladno Zakonu i Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnic¢kim i pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

POSLOVI PREHRANE UCENIKA

Uvjeti:

Zavrsena srednja Skola, steCena srednja stru¢na sprema — KV kuhar te: uvjerenje o steCenom
osnhovnom znanju o zdravstvenoj ispravnosti namirnica i osobnoj higijeni osoba koje rade u
proizvodnji i prometu namirnica po osnovno-prosSirenom programu (u daljnjem tekstu:
Higijenski minimum).

Iznimno — higijenski minimum kuharica moze stec¢i naknadno.

Broj izvrsitelja: Sukladno Zakonu i Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

Clanak 22.

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 uvjete u kojima se
obavljaju poslovi i zadace Skole.



Clanak 23.
Ravnatelj je za svoj rad odgovoran osnivacéu i Skolskom odboru.

Clanak 24.
Skolom upravlja Skolski odbor .

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

Vi PRAVA | OBVEZE ZAPOSLENIKA

Clanak 25.
U obavljanju svojih radnih obveza i zadaca ucitelji i stru€ni suradnici imaju prava i obveze utvrdene
Zakonom, propisima donesenim na osnovi Zakona, Statutom S$kole, op¢im aktima, propisima o radu i

kolektivnim ugovorom.

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

U svom radu zaposlenici su se duzni pridrzavati Zakona, drugih propisa, Statuta i op¢ih akata, a posebice

Godi$njeg plana i programa rada Skole, te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvr$avati radne zadace.
Clanak 26.

Ucitelji i strucni suradnici imaju pravo i duZznost neprekidno se stru¢no usavrsavati.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka duzni su svake tri godine obaviti sistematski lijecnicki pregled, a svake

godine sanitarni pregled.

Clanak 27.

U obavljanju svojih radnih obveza zaposlenici Skole duini su medusobno suradivati, posebno u
ostvarivanju Godi$njeg plana i programa rada Skole.

Vil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8.) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Clanak 31.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada skole,
KLASA: 003-06/17-01/8, URBROJ: 2121-12-05-17-2 donesen 19.12.2017. godine.



KLASA: 007-02/23-01/4
URBROJ: 2121-12-01-23-4
U Budrovcima, 01.06.2023.

Predsjednica Skolskog odbora:

Maja Skali¢, prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole dana: 02.06.2023. godine.

Ravnatelj:
Ivan Jukié, prof.



