OSNOVNA SKOLA DOMOVINSKE ZAHVALNOSTI

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA SKOLE |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Knin, kolovoz 2024. godine




Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (,Narodne
novine® broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/18,
64/20, 151/22, 155/23, 156/23), te odredbi Statuta Osnovne $kole Domovinske zahvalnosti,
odnosno izmjena i dopuna Statuta Osnovne $kole Domovinske zahvalnosti, Skolski odbor
Ustanove, na 54. sjednici odrzanoj dana 27.08.2024. godine donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA SKOLE |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, organizaciji rada $kole i sistematizaciji radnih
mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduju: unutarnje ustrojstvo $kole, organizacija
rada, nazivi radnih mjesta, vrste radnih mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta, broj
izvrsitelja na svakom radnom mjestu te druga pitanja znac¢ajna za ustrojstvo, djelokrug i nagin
rada Osnovne $kole Domovinske zahvalnosti (u daljnjem tekstu — Skola), sukladno Statutu
Skole te odredbama vazeéega Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama, vazeée
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plaée u
javnim sluzbama i vaZeée Uredbe o rasponima koeficiienata u platnim razredima u
jedinstvenoj platnoj ljestvici u drzavnoj sluzbi i javnim sluZzbama te ostalih propisa koji reguliraju
navedenu materiju.

Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i
odnose se na osobe oba spola.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | ORGANIZACIJA RADA SKOLE
Clanak 3.

Skola je javna ustanova u kojoj se ostvaruje osnovnoskolsko obrazovanje, struéno pedagoski
i administrativno tehnicki poslovi. Organizacija Skole temelji se na struénom, odgovornom,
efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju plana i programa Skole.




Clanak 4.

U sjedistu Skole izvodi se nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada za uéenike od prvog
do osmog razreda, a u podru¢nim $kolama u Golubicu i Kijevu za uéenike od prvog do &etvrtog
razreda.

Clanak 5.
Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.

Ravnatelj $kole i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenih planova i
programa rada, te ostvarenje ukupne zadace $kole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova u Skoli ustrojene su dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska,

2. administrativno-tehnicka.

Clanak 7.

U struCno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uéenicima, poslovi
vodenja i Cuvanja pedagoske dokumentacije, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima
ucenika te promicanje struéno-pedagoskog rada $kole i ostali struéno pedagoski poslovi u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada Skole i
skolskim kurikulumom.

Clanak 8.

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, razne evidencije, ostvarivanje prava uéenika,
roditelja i radnika, poslovi tehnikog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi
kuhinje, poslovi odrZzavanja &isto¢e objekata i okoli$a te drugi pomoéni poslovi u skladu sa
zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom i
programom rada Skole.




Il SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Radna mjesta u Osnovnoj 8koli Domovinske zahvalnosti organizirana su na sljede¢i nagin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli / Zakonu o
ustanovama

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira i vodi rad 8kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodiSnji i godi$nji 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, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca,
odgovara za sigurnost u¢enika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u€enicima, roditeljima,
osnivatem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu $kole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO- OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, skolskog kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 18 (osamnaest)

Napomena: broj izvrsitelja ovisi o broju upisane djece u prve razrede te o Odluci o broju
razrednih odjela.



2. NAZIV RADNOG MJESTA: ugitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredniCki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada skole.

BROJ IZVRSITELJA:

HRVATSKI JEZIK: 4 (&etiri)

ENGLESKI JEZIK: 5 (pet)

NJEMACKI JEZIK: 1 (jedan)
MATEMATIKA: 4 (&etiri)

PRIRODA, BIOLOGIJA, KEMIJA: 2 (dva)
KEMIJA: 1 (jedan)

POVIJEST: 3 (tri)

GEOGRAFIJA: 2 (dva)

FIZIKA: 1 (jedan)

INFORMATIKA: 4 (&etiri)

TEHNICKA KULTURA: 1 (jedan)
TJELESNA | ZDRAVSTVENA KULTURA: 2 (dva)
LIKOVNA KULTURA: 1 (jedan)
GLAZBENA KULTURA: 3 (tri)
KATOLICKI VJERONAUK: 5 (pet)
PRAVOSLAVNI VJERONAUK: 1 (jedan)
SRPSKI JEZIK | KULTURA: 2 (dva)
EDUKATOR REHABILITATOR: 2 (dva).

Napomena: broj izvrsitelja ovisi o broju razrednih odjeljenja visih razreda (5.-8.), te o Pravilniku
o tjednim radnim obvezama ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli za pojedinu tekucu
§kolsku godinu.




3. NAZIV RADNOG MJESTA: strucni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje struéno razvojnih
i drugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-
obrazovnog rada skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u
izradi godiSnjeg plana i programa rada $kole i $kolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu
uciteljima, drugim struénim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagos$kih mjera,
predlaze mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu i
prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofiziCkog stanja djeteta, identificira i prati
ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe,
vodi odgovaraju¢u pedago$ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usavrsava
te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

4. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik psiholog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli / Zakonu o
psiholoskoj djelatnosti i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih
suradnika u osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa
zahtjevima struke u¢enike s posebnim odgojno obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju
teskoca koje uCenik ima te pruza struénu potporu uéeniku na oduvanju njegova psihi¢kog
zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju¢u dokumentaciju,
sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog stanja djeteta, izraduje i provodi
preventivne programe i programe za darovite uéenike, struéno se usavr§ava te obavlja druge
poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

5. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik knjizni¢ar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli / Pravilniku o
uvjetima i nacinu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci i Pravilniku o odgovarajucoj
vrsti obrazovanja ucitelja i strunih suradnika u osnovnoj §koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste



OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ué¢enicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih strunih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, poti¢e razvoj éitalacke kulture i
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga
sredista Skole kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i
tematske bibliografije te poti€e uenike, uditelje i stru¢ne suradnike na koristenje znanstvene i
struCne literature, obavlja struéno-knjizniéne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu
djelatnost skole, suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,
struéno se usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

6. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik logoped

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ugditelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, poti¢e razvoj Citalaéke kulture i
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga
srediSta Skole kroz opremanje struénom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i
tematske bibliografije te poti¢e uenike, ucitelje i struéne suradnike na koristenje znanstvene i
strucne literature, obavlja struéno-knjizni¢ne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu
djelatnost skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,
struéno se usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativho-
analitiCki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).




2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj racunovodstva
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vazec¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvrSavanja, priprema godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis
te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli te internim aktima $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

3. NAZIV RADNOG MJESTA: racunovodstveni i administrativni referent
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obradun isplata i naknada plaéa u
skladu s posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,
evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura, blagajni¢ki poslovi te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnic¢kim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj skoli.

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: 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 ugenicima i radnicima i obavljanje ostalih
poslova propisanin Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnié¢kim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

4. NAZIV RADNOG MJESTA: domar/lozac/$kolski majstor
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u skoli, kopiranje, odrzavanje prilaza i ulaza u 8kolu, odrzavanje
objekta Skole i okoli$a, poslovi dezurstva i drugi poslovi iz godisnjeg plana i programa rada
Skole te obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (dva).



4. NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka
odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje kuhinje i ostali poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole i drugih propisa te obavljanje ostalih poslova
propisanin Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativho—tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

5. NAZIV RADNOG MJESTA : pomo¢ni kuhar
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto V. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka odnosno
mlijecnih obroka za u&enike, CiS¢enje i odrzavanje kuhinje i ostali poslovi koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada $kole i drugih propisa te obavljanje ostalih poslova propisanih
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj $koli koji se odnose na poslove kuhara, osim poslova planiranja.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

6. NAZIV RADNOG MJESTA : spremacica
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i €iScenja Skolskog prostora i opreme, cCiscenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u 8kolu, 8kolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova,
hodnika, stubista, svlaionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora $kole
i vanjskog okolisa te namjestaja i opreme $kole, obavljanje prema potrebi poslova deZurstva i
dostavljackih poslova i drugih poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole
te obavljanje ostalih poslova propisanih Pravinikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 8 (osam).




PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

Zamjene radi privremene nesposobnosti za rad te odsutnosti za rad, odnosno zamjene po bilo
kojoj drugoj osnovi ne uradunavaju se u broj izvrSitelja navedenima u odredbama ovog
Pravilnika.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana, nakon dana objave na oglasnoj ploci skole.

Predsjednik Skolskog odbora

Jozo Jurkovié
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Ravnateljica

Marija Stojanovi¢
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KLASA: 011-03/24-02/2
URBROJ: 2182-27-01-24-1
Knin, 27.08.2024. godine




