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Na temelju članka 1. Odluke o Donošenju Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac (KLASA: 003-06/17-03/01, URBROJ: 2123/03-25/02-17-18) Školski odbor  Osnovne  škole Slavka Kolara, Hercegovac, na sjednici održanoj dana  31. kolovoza 2017. utvrdio je Pročišćeni tekst Statuta Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac.

Pročišćeni tekst Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac  obuhvaća Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac (KLASA: 003-05/14-01/02, URBROJ: 2123/03-25/02-14-01 od 28. kolovoza 2014. ) te Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac (KLASA: 003-05/17-01/02, URBROJ: 2123/03-25/02-17-01 od 31. kolovoza 2017.) u kojima je naznačeno vrijeme  njihova stupanja na snagu.
P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA 
OSNOVNE ŠKOLE SLAVKA KOLARA, HERCEGOVAC

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac (u daljnjem tekstu: Pravilnik) pobliže se uređuje unutarnje ustrojstvo, organizacija rada, potreban broj i zadaće pojedinih radnika,  te druga pitanja značajna za ustrojstvo, djelokrug i način rada Škole.
Radno vrijeme, uvjeti i način rada, te ostali oblici organizacije rada propisuju se za svaku školsku godinu Školskim kurikulumom i Godišnjim planom i programom rada u skladu s pozitivnim zakonskim propisima, uzimajući u obzir  prostorne, kadrovske, financijske i druge uvjete.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i na ženske osobe.
Članak 2.

Osnovna škola Slavka Kolara, Hercegovac (u daljnjem tekstu: Škola), obavlja zadaće iz svog djelokruga, ustrojava i organizira rad koji je utvrđen Statutom Škole, školskim pravilnicima i odlukama  koje se temelje na Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi („Narodne novine“ broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12., 86/12. i 94./13.), Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj školi (Narodne novine 40/2014.) te ostalim obvezujućim propisima. 

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAČIN RADA
Članak 3.

Škola se ustrojava  kao javna ustanova ustrojena sukladno zakonskim odredbama, a sastoji se od Matične škole koja se nalazi u Hercegovcu, te od Područnih škola u Ladislavu i Palešniku.

Članak 4.

U Školi se unutarnjim ustrojstvom povezuju oblici rada prema vrsti i srodnosti poslova odgojno-obrazovnih sadržaja i ostalih poslova koje utvrđuju:
a) Ravnatelj koji je poslovodni i stručni voditelj, te zastupa i predstavlja školu, 

b) Školski odbor kao organ upravljanja školom.

Ravnatelj i Školski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenog školskog kurikulumom i godišnjeg plana i programa rada, te ostvarivanje ukupne zadaće Škole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva. 

Uvjeti, djelatnost i djelokrug rada, te prava, obveze i odgovornosti ravnatelja i Školskog odbora utvrđeni su Statutom Škole.
Članak 5.
Za pravodobno i kvalitetno ostvarivanje djelatnosti škole, unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema vrsti i srodnosti odgojno-obrazovnih sadržaja i ostalih poslova, te se u Školi uspostavljaju radna mjesta po skupinama:


-  stručno-pedagoška služba,


-  pravno-kadrovska služba,


-  računovodstveno –financijska služba,


-  pomoćno tehnička služba.

Stručno-pedagoška služba obavlja poslove u vezi s izvođenjem nastavnog plana i programa, potrebama i interesima učenika te promicanjem stručno-pedagoškog rada Škole u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, školskim kurikulumom i godišnjim planom i programom rada Škole.

Pravno-kadrovska služba obavlja opće, pravne i kadrovske poslove, poslove vođenja i čuvanja pedagoške dokumentacije i evidencije, ostvarivanje prava učenika, roditelja i radnika, te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godišnjim planom i programom rada Škole.

Računovodstveno-financijska služba obavlja računovodstvene i knjigovodstvene poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godišnjim planom i programom rada Škole.

Pomoćno-tehnička služba obavlja poslove tehničkog održavanja i rukovanja opremom i uređajima, poslove održavanja čistoće objekta i okoliša, te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godišnjim planom i programom rada škole.
Članak 6.

Službe iz članka 5. ovog Pravilnika poslove obavljaju u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, školskim kurikulumom i godišnjim planom i programom rada Škole.
III. RADNA MJESTA U ŠKOLI
Članak 7.
a)  RUKOVOĐENJE ŠKOLOM

	Radno mjesto:  RAVNATELJ 

Broj izvršitelja: 1

	Opis poslova i zadaća i stručna sprema

	Ravnatelj škole  obavlja poslove utvrđene u Statutu škole i ostale poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.

Uvjeti, djelokrug rada, te prava, obveze i odgovornosti, te stručna sprema ravnatelja utvrđeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi („Narodne novine“ broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12., 86/12. i 94./13.) i Statutom Škole.


Članak 8.
b) ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD  

	Opis poslova i zadaća i stručna sprema
	Radno mjesto

Broj izvršitelja

	1. Redovna nastava

2. Izborna nastava

3. Dodatni i dopunski odgojno-obrazovni rad

4. Razredništvo

5. Izvannastavne aktivnosti

6. Stručno-metodička priprema

7. Ostali poslovi učitelja utvrđeni su godišnjim planom i programom rada škole, a u okviru 40- satnog radnog vremena.

Rad učitelja određen je organizacijom  smjena prema Godišnjem planu i programu i Školskom kurikulumu za tekuću školsku godinu.
Potrebna stručna sprema za učitelje razredne i predmetne nastave određena je Zakonom o odgoju i obrazovanju te Pravilnikom o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika u osnovnom školstvu.

Razina obrazovanja potrebna za zasnivanje radnog odnosa vjeroučitelja utvrđuje se posebnim ugovorima.
	A)    učitelji razredne nastave  

A1)  učitelj razredne nastave u

         produženom boravku
B) učitelji  predmetne nastave

1. Hrvatski jezik

2. Glazbena kultura

3. Likovna kultura

4. Češki jezik i kultura

5. Njemački jezik

6. Engleski jezik

7. Matematika

8. Priroda

9. Biologija

10. Kemija

11. Fizika

12. Povijest

13. Geografija 

14. Tehnička kultura

15. Tjelesna i zd. kultura

16. Informatika

17. Vjeronauk

	Broj izvršitelja učitelja iskazivat će se u godišnjem planu i programu rada Škole za tekuću školsku godinu, a u skladu s pozitivnim propisima.




Članak 9.
c) STRUČNO -PEDAGOŠKA SLUŽBA
	R.br.
	Naziv skupine poslova, opis poslova i zadaća i stručna sprema
	Radno mjesto

Broj izvršitelja

	1.
	Stručno pedagoški rad s učenicima, profesionalno informiranje i usmjeravanje učenika, zdravstvena i socijalna zaštita učenika, te drugi poslovi sukladno potrebama, odnosno odlukama tijela škole i prema Školskom kurikulumu i Godišnjem planu i programu rada škole.
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, potrebna stručna sprema - vrsta i razina za stručnog suradnika-pedagoga određeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju te Pravilnikom o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika u osnovnom školstvu.
	Pedagog

Broj izvršitelja: 0,5



	2.
	Odgojno-obrazovna i kulturna i javna djelatnost, izdavanje i pripremanje knjiga, stručna obrada knjiga, tehnički poslovi u knjižnici, informiranje učitelja i učenika o novim knjigama, poslovi u svezi učeničkih udžbenika, poslovi vezani uz didaktička i audiovizualna sredstva u školi, rad u slobodnim aktivnostima, te drugi poslovi sukladno potrebama, odnosno odlukama tijela škole i prema Školskom kurikulumu i Godišnjem planu i programu rada škole.
Način rada školske knjižnice pobliže se uređuje Pravilnikom o radu školske knjižnice.

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, potrebna stručna sprema - vrsta i razina za stručnog suradnika-knjižničara određeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika u osnovnom školstvu, Zakonom o knjižnicama i Pravilnikom o uvjetima i načinu stjecanja stručnih zvanja u knjižničarskoj struci.
	Stručni suradnik- knjižničar

Broj izvršitelja: 1


Članak 10.
d) PRAVNO – KADROVSKA SLUŽBA
	Radno mjesto: TAJNIK

Broj izvršitelja:  1

	Naziv skupine poslova, opis poslova i zadaća i stručna sprema

	 (1) TAJNIK osnovne škole obavlja sljedeće poslove:

– normativno-pravne poslove (izrađuje normativne akte, ugovore, rješenja i odluke te prati i provodi propise),

– kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika, vrši prijave i odjave radnika i članova njihovih obitelji nadležnima službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izrađuje rješenja o korištenju godišnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

– opće i administrativno-analitičke poslove (radi sa strankama, surađuje s tijelima upravljanja i radnim tijelima škole te s nadležnim ministarstvima, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave, odnosno ostalim tijelima s kojima škola surađuje, te istima dostavlja podatke koji proizlaze iz poslova koje obavlja tajnik odnosno administrativni referent),

– sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju školskog odbora,

– vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehničkih i pomoćnih radnika,

– obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,

– obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.

(2) Tajnik obavlja i poslove ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: 

- vodi evidenciju podataka o učenicima i priprema različite potvrde na temelju tih evidencija,

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroničkim maticama,

- arhivira podatke o učenicima i radnicima,

- ažurira podatke o radnicima,

- izdaje javne isprave,

- obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroničkim maticama (eMatica, CARNet, 
Registar zaposlenih u javnim službama),
-  priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,

- prima, razvrstava, urudžbira, otprema i arhivira poštu,

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.

	Stručna sprema

Poslove tajnika može obavljati osoba koja ispunjava uvjete Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.  


Članak 11.

e) RAČUNOVODSTVENO FINANCIJSKA SLUŽBA
	Radno mjesto: VODITELJ RAČUNOVODSTVA

Broj izvršitelja:  1

	Naziv skupine poslova, opis poslova i zadaća i stručna sprema

	(1)  VODITELJ RAČUNOVODSTVA osnovne škole obavlja sljedeće poslove:

– organizira i vodi računovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj školi,

– u suradnji s ravnateljem, izrađuje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvršavanje,

– vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

– kontrolira obračune i isplate putnih naloga,

– sastavlja godišnje i periodične financijske te statističke izvještaje,

– priprema operativna izvješća i analize za školski odbor i ravnatelja škole te za jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave,

– priprema godišnji popis imovine, obveza i potraživanja, knjiži inventurne razlike i otpis vrijednosti,

– surađuje s nadležnim ministarstvima, uredima i tijelima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave, službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, odnosno ostalim tijelima s kojima škola surađuje, te istima dostavlja podatke koji se odnose na financijske, knjigovodstvene i blagajničke poslove, a koji proizlaze iz poslova voditelja računovodstva, odnosno računovodstvenog referenta,
– usklađuje stanja s poslovnim partnerima,

– obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (FMC),

– obavlja i dodatne računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,

– obavlja i ostale računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godišnjega plana i programa rada škole i drugih propisa,

(2) Voditelj računovodstva obavlja i poslove  RAČUNOVODSTVENOG REFERENTA:

-  obračunava isplate i naknade plaća u skladu s posebnim propisima,

- obračunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

- obračunava isplate članovima povjerenstava,

- evidentira i izrađuje ulazne i izlazne fakture,

- radi blagajničke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godišnjega plana i programa rada škole i drugih propisa.

	Stručna sprema

Poslove voditelja računovodstva  može obavljati osoba koja ima najmanje završenu SSS- IV. stupanj, višu ili visoku  spremu ekonomskog smjera. 


Članak 12.
f) POMOĆNO-TEHNIČKA SLUŽBA
	Radno mjesto: DOMAR/LOŽAČ
Broj izvršitelja: 1

Naziv skupine poslova, opis poslova i zadaća i stručna sprema

	Radno mjesto III. vrste
Domar/ložač/ rukovodi i brine o radu kotlovnice i drugih uređaja grijanja, obavlja popravke, održava prilaz i ulaz u školu, poslove održavanja objekta škole i njezina okoliša, obavlja poslove dežurstva te druge poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada osnovne škole.

Stručna sprema

Stručna sprema potrebna za obavljanje poslova domara/ložača je  SSS  (najmanje III. stupanj) obrtničkog - tehničkog smjera s naobrazbom za nadzor kotlovnice i centralnog grijanja.

	Radno mjesto: KUHAR

Broj izvršitelja: 2

Naziv skupine poslova, opis poslova i zadaća i stručna sprema

	Radno mjesto III. vrste

Kuharica obavlja poslove planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, čišćenja i održavanja kuhinje te ostale poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.

Stručna sprema
Stručna sprema potrebna za obavljanje poslova kuhara je srednja ugostiteljska škola smjera kuhar odnosno priprema hrane.

	Radno mjesto: SPREMAČ

Broj izvršitelja: MŠ: 3,  PŠ Ladislav: 0,5,  PŠ Palešnik: 0,5                                

Naziv skupine poslova, opis poslova i zadaća i stručna sprema

	Radno mjesto IV. vrste

Poslovi održavanja i čišćenja jesu:

– čišćenje i održavanje prilaza i ulaza u školu, školskih učionica, kabineta, radionica, sanitarnih čvorova, hodnika, stubišta, blagovaonice, školske sportske dvorane, drugih prostorija škole i vanjskog okoliša,

– čišćenje i održavanje vrata, namještaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi spremač obavlja i poslove dežurstva i dostavljača te druge poslove koji proizlaze iz godišnjega plana i programa rada škole.

Stručna sprema
Za zasnivanje radnog odnosa spremača potrebna je najmanje završena osnovna škola. 
Odredba o završenoj osnovnoj školi  ne odnosi se na radnike zatečene u radnom odnosu ukoliko obavljanje pojedinih poslova ne zahtjeva završenu osnovnu školu. 


Članak 12. a

g) POMOĆNIK U NASTAVI

Radno mjesto pomoćnik u nastavi ustrojit će su ukoliko će biti ispunjeni slijedeći uvjeti:


- potreba škole za pomoćnikom,


-odobrenje nadležnog tijela za zapošljavanje pomoćnika uz osiguranu financijsku potporu.

Broj izvršitelja, količina radnog vremena i potrebna stručna sprema bit će regulirana aktom nadležnog tijela.
Članak 12. b

h) PRODUŽENI BORAVAK


Produženi boravak je organizirani boravak djece u školi  nakon redovite, obvezne nastave i školskih aktivnosti, koji uključuje i prehranu.

Nakon ispunjenih uvjeta i uz odobrenje nadležnog tijela, Škola ostvaruje produženi boravak na temelju Godišnjeg plana i programa rada škole.

Polaznici produženog boravka u formiranoj skupini su učenici iz više različitih razreda, koji polaze razrednu nastavu u jutarnjoj smjeni.


Polaznici produženog boravka uključuju se u produženi boravak na osnovi zahtjeva roditelja. 
Prednost pri upisu u produženi boravak imaju učenici s upisnog područja škole.

Program produženog boravka provode radnici školskih ustanova koji ispunjavaju uvjete za zasnivanje radnog odnosa u školskoj ustanovi za osobe koje sudjeluju u odgojno-obrazovnom radu s učenicima.

Broj izvršitelja, odnosno količina radnog vremena bit će regulirana aktom nadležnog tijela,  sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, Pravilniku o tjednim radnim obvezama učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi, te ostalim podzakonskim aktima kojima se regulira rad produženog boravka.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu  i načinu rada Osnovne škole Slavka Kolara, Hercegovac  od  28. kolovoza  2014. (KLASA: 003-05/14-01/02 URBROJ: 2123/03-25/02-14-01). 
Članak 14.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploči Škole.

KLASA: 003-05/17-01/02
URBROJ: 2123/03-25/02-17-02






Predsjednica  Školskog odbora:











Romana Bukač-Šegavac
Ovaj Pročišćeni tekst  Pravilnika objavljen je na oglasnoj ploči škole 31. kolovoza  2017.
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