|.OSNOVNA SKOLA VARAZDIN

PRAVILNIK O UNUTARNJEM
USTROJSTVU
I NACINU RADA SKOLE

Varazdin, listopad 2023.



Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
Narodne novine broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13,
136/14-RUSRH, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20 i 151/22)), odredbi Pravilnika o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli
(Narodne novine 6/19 i 75/20), Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (Narodne novine 34/14, 40/14, 103/14 i 102/19),
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (Narodne novine broj 40/14), Pravilnika
0 pomoc¢nicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima (Narodne novine
102/18, 59/19 i 22/20), Pravilnika o organizaciji i provedbi produzenog boravka u
osnovnoj Skoli (Narodne novine 62/19) te ¢lanka 58. i 152. Statuta 1. OSNOVNE
SKOLE VARAZDIN Skolski odbor 1. OSNOVNE SKOLE VARAZDIN dana
3.10.2023. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU
I NACINU RADA SKOLE
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu 1 nacinu rada skole (dalje u tekstu:

Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Skole, uvjeti i opis poslova te broj
izvrsitelja za radna mjesta u I. osnovnoj $koli Varazdin (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne

pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

2. UNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA

Clanak 4.
Unutarnjim ustrojem Skole skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se na:
- poslove rukovodenja
- odgojno — obrazovni rad

- poslove radi ostvarivanja prava ucenika s teSko¢ama u razvoju
- administrativno tehnicki poslove.

Clanak 5.

Poslove rukovodenja obavlja ravnatelj koji je poslovodni i strucni voditelj skole.



Ravnatelj je odgovoran za zakonitost rada i stru¢ni rad Skole.

Clanak 6.

Odgojno obrazovni rad odnosi se na poslove izvodenja nastavnog plana i programa,
neposrednog odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnosti u skladu s potrebama i
interesima ucéenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada $kole i ostali stru¢no
pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i
programom rada Skole i $kolskim kurikulumom.

Clanak 7.

Poslovi vezani za ostvarivanje prava ucenika s teSko¢ama su neposredna potpora
uceniku tijekom odgojno — obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju
komunikacijsku, senzornu i motori¢ku aktivnost u¢enika, u kretanju, pri uzimanju
hrane i pic¢a, u obavljanju higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim,
izvannastavnim i izvanucioni¢kim aktivnostima.

Clanak 8.

Administrativno-tehnicki poslovi odnose se na opce, pravne i kadrovske poslova,
raunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslove tehni¢kog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja ¢isto¢e u unutarnjim i vanjskim
prostorima $kole te drugi pomo¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom i programom rada
skole.

3. RADNA MJESTA

Clanak 9.

Radna mjesta u l.osnovnoj $koli Varazdin ustrojena su na sljedeci nacin:

3.1. POSLOVI RUKOVODENJA

NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

OPIS POSLOVA: predstavljanje i zastupanje Skole, obavljanje poslova poslovodnog i
stru¢nog voditelja Skole, organiziranje i vodenje rada skole, predlaganje skolskom

odboru statut i drugih op¢ih akata te financijski plan i polugodi$nji i godi$nji obracun,
odlucivanje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika skole sukladno



odredbama Zakona te drugim propisima, planiranje rada, sazivanje i vodenje sjednica
uciteljskog vijeca, odgovornost za sigurnost uéenika, ucitelja i ostalih radnika,
suradivanje s uc¢enicima, roditeljima, osnivac¢em i drugim nadleznim sluzbama te
obavljanje ostalih poslova prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu skole

BROJ IZVRSITELJA: 1
3.2. ODGOJNO - OBRAZOVNI RAD
3.2.1. 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
Skoli

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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole.

BROJ IZVRSITELIJA: prema odobrenju Ministarstvo znanosti i obrazovanja

3.2.2. NAZIV RADNOG MJESTA: uc¢itelj razredne nastave u produzenom
boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

OPIS POSLOVA: priprema, organizira i provodi neposredni odgojno — obrazovni rad
s uCenicima, suraduje s uciteljima iz redovite nastave u svakodnevnoj komunikaciji
razmjenjujuci informacije vezano uz realizaciju nastavnog programa ili predmetnih
kurikuluma 1 $kolskoga kurikuluma te komunicirati 1 suradivati sa stru¢nim
suradnicima Skole, organizirati roditeljske sastanke za roditelje uc¢enika ukljucene u
produZeni boravak te davati informacije roditeljima, voditi pedagosSku dokumentaciju,
sudjelovati na sjednicama te u radu stru¢nih tijela skole

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Grada Varazdina



3.2.3. NAZIV RADNOG MJESTA:

- ucfitelj hrvatskog jezika
- ucitelj likovne kulture

- ucitelj glazbene kulture
- ucitelj engleskog jezika
- uditelj njemackog jezika
- ulitelj francuskog jezika
- uditelj matematike

- ucitelj biologije

- uditelj kemije

- ucitelj fizike

- ucfitelj povijesti

- ucfitelj geografije

- ucfitelj tehnicke kulture
- ucitelj tjelesno zdravstvene kulture
- ucfitelj informatike

- ucfitelj vjeronauka

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli i
Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima i drugih oblika
neposrednoga odgojno obrazovnog rada, razrednic¢ki poslovi te ostali poslovi koji
proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, obavljanje
aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa,
Skolskog kurikuluma te mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Ministarstva znanosti i obrazovanja

3.2.4. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i

Pravilniku o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

OPIS POSLOVA: planira 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 godi$njeg plana i
programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uciteljima,
drugim stru¢nim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera,
predlaze mjere za poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu
Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta,



identificira i prati ucenike s posebnim odgojno — obrazovnim potrebama, izraduje i
provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju,
suraduje s ustanovama, stru¢nog se usavrsava te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno — obrazovne djelatnosti skole

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2.5. NAZIV RADNOG MJESTA: struc¢ni suradnik psiholog

UVIJETTI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom skolstvu

OPIS POSLOVA: planira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu,
identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s posebnim odgojno
— obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teSkoc¢a koje ucenik ima te pruza stru¢nu
potporu uc¢eniku na ocuvanju njegova psihickog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje
s ustanovama, void odgovaraju¢u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za
utvrdivanje psihofizi¢kog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i
programe za darovite u¢enike, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove u skladu
sa zahtjevima struke

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2.6. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik $kolski knjizni¢ar

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom Skolstvu

OPIS POSLOVA: planira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno — obrazovnom
radu, potice razvoj ¢italacke kulture, sudjeluje u formiranju multimedijskog sredista
Skole kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om
odgojno — obrazovnom tehnikom, prati znanstveno — stru¢nu literaturu, izraduje
anotacije 1 tematske bibliografije te poti¢e ucenike, ucitelje i stru¢ne suradnice na
poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost $kole, suraduje s mati¢énim sluzbama,
knjiZznicama, knjiZzarama 1 nakladnicima, strucno se usavrSava te obavlja druge
poslove vezane uz rad skolske knjiznice

BROJ IZVRSITELJA: 1



3.3. POSLOVI RADI OSTVARIVANJA PRAVA UCENIKA S TESKOCAMA U
RAZVOJU

3.3.1. NAZIV RADNOG MJESTA: pomo¢nik u nastavi

UVIJETTL: prema Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim
posrednicima

OPIS POSLOVA: neposredna potpora uceniku s teSkocama u razvoju tijekom
odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motoricku aktivnost ucenika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pic¢a, u obavljanju
higijenskih potreba u svakidasnjim nastavnim i izvannastavnim i izvanuc¢ionickim
aktivnostima, pomo¢ u komunikaciji i socijalnoj uklju€enosti, suradnja s uciteljima, s
vr$njacima ucenika u razredu, poslovi specifi¢ni za funkcioniranje pojedinih uc¢enika
ili skupine ucenika te drugi poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Grada Varazdina

3.3.2. NAZIV RADNOG MJESTA: struéno komunikacijski posrednik

UVJETTI: prema Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi 1 stru¢nim komunikacijskim
posrednicima

OPIS POSLOVA: komunikacijska potpora gluhim, nagluhim i gluhoslijepim
ucenicima u onom sustavu komunikacije koji preferira gluhi, nagluhi ili gluhoslijepi
ucenik: hrvatski znakovni jezik, prilagodeni hrvatski znakovni jezik (taktilni, locirani,
vodeni) ili ostale sustave komunikacije koji se temelje na hrvatskome jeziku
(simultana znakovno-govorna komunikacija, ruéne abecede, titlovanje ili
daktilografija, oitavanje govora s lica i usana, pisanje na dlanu i koriStenje tehnickih
pomagala), posreduje u komunikaciji izmedu ucenika i okoline tijekom odgojno-
obrazovnoga procesa u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanuc¢ionickim
aktivnostima prema izradenome programu rada i uputama ucitelja, stru¢nih suradnika
Skole odnosno stru¢noga tima

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Grada Varazdina

3.4. ADMINISTRATIVNO — TEHNICKI POSLOVI

3.4.1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli



OPIS POSLOVA: normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore,
rjesenja 1 odluke te prati i provodi propise),

— kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog
odnosa, vodi evidencije radnika, vr$i prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih
obitelji nadleznima sluzbama mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja, izraduje
rjesenja o koristenju godiSnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale
evidencije radnika),

—opce i administrativno-analiticke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima
upravljanja i radnim tijelima Skole te s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne
uprave, jedinicama lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave te Gradskim uredom
za obrazovanje, kulturu i sport Grada Zagreba,

— sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju skolskog odbora,

— vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomo¢nih radnika,

— obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave,

— obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1
3.4.2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj ratunovodstva
UVJETI: sveucilisni diplomski studij ili prijediplomski strué¢ni studij ekonomije

OPIS POSLOVA: organizira i vodi racunovodstvene i knjigovodstvene poslove u
osnovnoj Skoli, u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po
programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrSavanje, vodi poslovne knjige
u skladu s propisima, kontrolira obracune 1 isplate putnih naloga, sastavlja godiSnje 1
periodi¢ne financijske te statisticke izvjeStaje, priprema operativna izvjeS¢a i analize
za Skolski odbor 1 ravnatelja Skole te za jedinice lokalne 1 podrucne (regionalne)
samouprave, priprema godiSnji popis imovine, obveza 1 potraZivanja, knjiZi
inventurne razlike i otpis vrijednosti, suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima
drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, sluzbama
mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s
poslovnim partnerima, obavlja poslove vezane uz uspostavu 1 razvoj sustava
financijskog upravljanja i kontrole, obavlja i dodatne racunovodstvene, financijske i
knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,

— obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz godiSnjega plana i programa rada Skole 1 drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1



3.4.3. NAZIV RADNOG MJESTA: domar/loza¢

UVJETI: srednja $kola i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje centralnim
grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s
posebnim uvjetima rada

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice i drugih uredaja grijanja,
obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, odrzavanje objekta
Skole i okolisa, dostavljacki poslovi, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada skole

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Ministarstva znanosti i obrazovanja

3.4.4. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar
UVJETI: srednja Skola — smjer kuhar

OPIS POSLOVA: planiranje, preuzimanje namirnica, pripremanje i podjela toplih
obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, ¢is¢enje i odrzavanje kuhinje te ostali
poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Ministarstva znanosti i obrazovanja i Grada
Varazdina

3.4.5. NAZIV RADNOG MJESTA : pomo¢ni kuhar

UVJIETL:
a) srednja Skola —smjer kuhar

OPIS POSLOVA: planiranje, preuzimanje namirnica, pripremanje i podjela toplih
obroka odnosno mlijecnih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje kuhinje te ostali
poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Ministarstva znanosti i obrazovanja i Grada
Varazdina

3.4.6. NAZIV RADNOG MJESTA : spremac
UVIJETI: osnovna Skola

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢is¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢is¢enje i
odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i
drugih prostora skole i vanjskog okoliSa te namjestaja i opreme Skole, prema potrebi
poslove dezurstva i dostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole



BROJ IZVRSITELJA: prema odobrenju Ministarstva znanosti i obrazovanja

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.
Izvrsitelj na radnom mjestu koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekne
u radnom odnosu na neodredeno vrijeme u $koli, a nema vrstu i razinu obrazovanja
propisanu ovim Pravilnikom nastavlja s obavljanjem poslova svog radnog mjesta ako
su radni odnos zasnovali u skladu s propisima koji su trenutku zasnivanja radnog
odnosa bili na snazi.

Clanak 11.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta KLASA: 602-02/14-04, URBROQJ: 2186-21-14-4 od
23.9. 2014. godine.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 007-02/23-04
URBROJ: 2186-1-21-23-5
Varazdin, 3.10.2023.

Predsjednica Skolskog odbora:

Sonja Tusek - Podobnik

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci skole dana 4.10.2023. godine te je stupio na
snagu dana 5.10.2023. godine.

Ravnateljica:

Karmen Hans — JalSovec, dipl.ped.
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