
Na temelju članka 50. Statuta Osnovne škole “Vladimir Nazor” Trenkovo, Školski odbor na sjednici održanoj dana 9. prosinca 2005. godine donio je 

P R A V I L N IK

o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.


Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada (u daljenjem tekstu: Pravilnik) pobliže se ustrojava rad, uvjeti i način rada, potreban broj, zadaće, odgovarajuća stručna sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Osnovne škole “Vladimir Nazor” Trenkovo  (u daljnjem tekstu: Škola).

Članak 2.


Škola obavlja odgoj i obrazovanje djece i mladeži, a poradi stjecanja znanja, umijeća, stavova i navika potrebnih za život i rad ili daljnje školovanje sukladno Zakonu o osnovnom školstvu, te odredbama Statuta Škole.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAČIN RADA

Članak 3.


Škola ustrojava svoj rad na način na koji će se najbolje ostvarivati svrha, cilj i zadaće osnovnog školstva.


Ustrojstvo i rad Škole temelji se na znanstveno utvrđenom, stručnom, pedagoškom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zadaća utvrđenih Godišnjim planom i programom sukladno zakonu i normativima utvrđenim Pravilnikom o normi neposredno odgojno-obrazovnog rada po nastavnim predmetima i načinu utvrđivanja broja izvršitelja na odgojno-obrazovnim i drugim poslovima u osnovnoj školi.

Članak 4.


Škola se ustrojava kao osnovnoškolska ustanova u kojoj se izvodi nastava i obavljaju drugi stručno-razvojni poslovi, ostvaruje odgoj, izvannastavne i druge slobodne aktivnosti, vodi zdravstvena skrb o učenicima i obavljaju ostali poslovi u svezi s početkom i završetkom školske godine, skrbi o prehrani učenika, te izvršavaju stručno-administrativni, računovodstveno-financijski i tehnički poslovi.

Članak 5.


Rad Škole ustrojava se u odgojno-obrazovnoj, organizacijsko-razvojnoj i administrativno-tehničkoj službi.

Članka 6.


Odgojno-obrazovnu službu čine učitelji koji rade na poslovima neposrednog odgojno-obrazovnog rada.


Organizacijsko-razvojnu službu čine ravnatelj i stručni suradnici.


Administrativno-tehničku službu čine tajnik, računovođa-blagajnik, domar, kuharica i spremačice u Matičnoj i Područnoj školi.

Članak 7.


Ravnatelj i Školski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godišnjeg plana i programa Škole te ukupne zadaće Škole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stručno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Članak 8.


Unutarnjim ustrojstvom Škole skupine istovrsnih i sličnih poslova razvrstavaju se na:


- poslove vođenja Škole,


- poslove nastave i druge stručno-razvojne poslove,


- upravno-pravne i administrativne poslove,


- računovodstveno-financijske poslove,


- održavanje čistoće,


- održavanje i čuvanje građevina, prostora i opreme, grijanja,


- poslove prehrane učenika.

Članak 9.


Poslovi vođenja Škole sadrže:


- ustrojavanje rada Matične i Područne škole,


- vođenje rada i poslovanja, 


- planiranje i programiranje,


- praćenje ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada, 


- suradnju s državnim i drugim tijelima i stručnim djelatnicima,


- druge poslove u svezi s vođenjem poslovanja Škole.

Članak 10.


Poslovi nastave i drugi stručno-razvojni poslovi sadrže:


- neposredni odgojno-obrazovni rad u redovitoj i izbornoj nastavi,


- dodatne oblike neposredno odgojno-obrazovnog  rada s darovitim 


   učenicima,


- dopunsku nastavu,


- izvedbu programa školskog športskog kluba te kulturnih i drugih


  školskih klubova učenika,


- rad razrednika na izvedbi odgojno-obrazovnog programa rada 

   razrednog odjela,


- planiranje, programiranje i pripremanje nastave,


- predavanja učiteljima, roditeljima i učenicima,


- poslove stručnih suradnika,


- ostale poslove utvrđene Godišnjim planom i programom.

Članak 11. 


Upravno-pravni i administrativni poslovi sadrže:


- normativne, upravno-pravne poslove,


- poslove u svezi s radnim odnosima,


- vođenje dokumentacije i evidencije,


- poslove prijepisa, 


- zaprimanje i otpremanje pošte,


- organiziranje i vođenje arhive,


- suradnju s državnim i drugim tijelima i radnicima,


- ostale stručno-administrativne poslove utvrđene Zakonom, propisima i općim aktima  


   Škole.
Članak 12.


Računovodstveni poslovi sadrže:


- računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove,


- izradu godišnjeg proračuna (Financijski plan),


- izradu polugodišnjeg i godišnjeg obračuna,


- poslove planiranja,


- obračun plaća, naknada, poreza, doprinosa i drugih materijalnih izdataka,


- poslove evidencije,


- druge poslove utvrđene propisima o vođenju računovodstva.

Članak 13.


Poslovi održavanja čistoće obuhvaćaju:


- čišćenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih površina, namještaja i opreme,


- uređenje vanjskog okoliša,


- održavanje građevina Škole,


- druge poslove.

Članak 14.


Poslovi održavanja i čuvanja građevina sadrže:


- tehničko održavanje građevina,


- održavanje grijanja,


- održavanje namještaja, instalacija i opreme,


- rukovanje centralnim grijanjem,


- održavanje i uređivanje vanjskih prostora (okoliša),


- manje popravke i drugo.

Članak 15.


Poslovi prehrane učenika sadrže:


- organiziranje i nabavku prehrambenih proizvoda,


- organiziranje i pripremu obroka,


- serviranje hrane,


- održavanje prostora za pripremu obroka,


- održavanje posuđa za pripremu i serviranje hrane,


- čuvanje prehrambenih proizvoda.

Članak 16.


Tjedno radno vrijeme raspoređeno je u pet radnih dana.


Uredovno radno vrijeme raspoređuje se tijekom radnog dana od 7,00 do 20,00 sati.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama je od 7,00 do 15,00 sati.


Radno vrijeme za učenike organizirano je u dvije smjene. Prijepodnevna smjena od 8,00 do 13,30 sati, a poslijepodnevna smjena od 13,30 do 17,35 sati.

III. DJELATNICI ŠKOLE

Članak 17.


Odgojno-obrazovni rad u Školi obavljaju učitelji i stručni suradnici.


Učitelji u osnovnoj školi su učitelji razredne nastave i učitelji predmetne nastave, a stručni suradnici su pedagog i knjižničar.


Djelatnici iz stavka 1. ovog članka moraju imati odgovarajuću stručnu spremu i pedagoško-psihološku i metodičku naobrazbu prema odredbama Zakona o osnovnom školstvu (Prilog br. 2).
Članak 18.


Djelatnici iz članka 17. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja: učitelj-mentor i učitelj-savjetnik, stručni suradnik - mentor i stručni-suradnik-savjetnik.

Članak 19.


Stručno-administrativne, računovodstveno-financijske i druge poslove obavljaju djelatnici koji pored općih uvjeta imaju i odgovarajuću stručnu spremu i ispunjavaju uvjete utvrđene Zakonom i općim aktima Škole (Prilog 2).

Članak 20.


Radna mjesta utvrđena su ovim Pravilnikom  i Godišnjim planom i programom rada Škole.

Članak 21.


Radi ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada Škole i zadaća Škole uspostavljaju se radna mjesta po skupinama i poslovima unutarnjeg ustrojstva rada - sistematizacija radnih mjesta (Prilog 1).

IV. VOĐENJE ŠKOLE I UPRAVLJANJE

Članak 22.


Voditelj Škole je ravnatelj.


Ravnatelj je poslovni i stručni voditelj škole čija su prava, obveze i odgovornosti utvrđene zakonom, propisima na temelju zakona i općim  aktima Škole.


Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Školu.


Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Škole te uvjete u kojima se obavljaju poslovi i zadaće Škole.

Članak 23.


Ravnatelj za svoj rad odgovara Skupštini Županije, Školskom odboru i nadležnom Ministarstvu.

Članak 24.


Školom upravlja Školski odbor.


Djelokrug Školskog odbora utvrđen je Zakonom o osnovnom školstvu, Statutom Škole i Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela.

Članak 25.


Za svoj rad Školski odbor odgovara Skupštini Županije, nadležnom Ministarstvu i radnicima Škole.

V. PRAVA I OBVEZE RADNIKA ŠKOLE

Članak 26. 


U obavljanju svojih radnih obveza i zadaća učitelji i stručni suradnici imaju prava i obveze utvrđene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom Škole, općim aktima Škole, propisima o radu i Kolektivnom ugovoru.


Ostali radnici Škole u obavljanju svojih radnih zadaća imaju prava i obveze utvrđene općim aktima Škole sukladno propisima o radu i Kolektivnom ugovoru.


U svom radu radnici su dužni pridržavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta Škole, općih akata Škole, a posebno Godišnjeg plana i programa rada Škole te stručno, odgovorno i pravovremeno izvršavati radne zadaće.

Članak 27.


Učitelji i stručni suradnici imaju pravo i dužnost neprekidno se pedagoški i stručno usavršavati, pratiti znanstvena dostignuća i unapređivati pedagošku praksu.


Učitelji i stručni suradnici dužni su na zahtjev ravnatelja obaviti liječnički pregled.

Članak 28.


U obavljanju svojih radnih obveza radnici Škole dužni su međusobno surađivati, posebno u ostvarivanju Godišnjeg plana i programa rada.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 29.


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

Članak 30.


Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada od 06.srpnja 1996. godine.
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     Mirjana Vucković, prof.
Klasa: 011-01/05-01/01
Urbroj: 2177-28-05-01-01

Trenkovo, prosinac 2005.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

1. POSLOVI VOĐENJA ŠKOLE - RAVNATELJ


- vodi rad i poslovanje Škole,


- odgovara za zakonitost rada Škole,


- predstavlja i zastupa Školu,


- poduzima sve pravne radnje u ime i na račun Škole,


- predlaže Godišnji plan i program rada Škole,


- provodi odluke Školskog odbora i stručnih tijela,


- donosi odluke u svezi s radom i poslovanjem Škole,


- predlaže unutarnje ustrojstvo i način rada,


- odlučuje o izboru učitelja, stručnih suradnika i tajnika Škole,


- odlučuje o raspoređivanju radnika na radno mjesto,


- odlučuje o pravima i obvezama radnika iz radnog odnosa,


- izdaje naloge radnicima o izvršenju pojedinačnih poslova,


- podnosi izvješća  Školskom odboru i drugim nadležnim tijelima o radu i 


  poslovanju Škole,


- osniva stručna tijela prema odredbama Statuta,


- potpisuje svjedodžbe i druge javne isprave i akte Škole,


- obavlja ostale poslove prema  Zakonu o osnovnom školstvu i Statutu Škole.


- broj izvršitelja: jedan (1)

2. POSLOVI UČITELJA U RAZREDNOJ I PREDMETNOJ NASTAVI 


- izvodi nastavu (neposredni odgojno-obrazovni rad s učenicima),


- ostvaruje programe dodatne i dopunske nastave te 


  izvannastavnih aktivnosti,


- priprema nastavu i izvannastavne aktivnosti (planiranje-programiranje


  godišnje i tjedno, pripremanje nastavnih zadaća i pomagala, ispravak i 


  ocjenjivanje pismenih i drugih izradaka učenika i sl.),


- vodi različite odgojno-obrazovne oblike rada (razredništvo, stručni aktiv,


  učenička društva, kulturni programi, društveno korisni rad, roditeljski


  sastanci),


- sudjeluje u radu stručnih tijela,


- priprema i provodi predmetne, razredbene i popravne ispite,


- priprema i provodi izlete - ekskurzije, kulturne, športske, rekreativne i druge


  aktivnosti, organizira posjet izložbama, kazalištima, predstavama i sl.,


- obavlja poslove u svezi upisa u I. razred,


- surađuje s roditeljima, skrbnicima, tijelima lokalne samouprave i drugim


  pravnim osobama,


- vodi pedagošku dokumentaciju i evidenciju o učenicima 

   i izrađuje odgovarajuća izvješća,


- ispunjava učeničke knjižice i svjedodžbe,


- obavlja druge poslove  prema Zakonu o osnovnom školstvu, općim aktima


  Škole i Godišnjem planu i programu rada.


- broj izvršitelja: dvadeset i dva (22)

3. POSLOVI STRUČNIH SURADNIKA


- izvodi nastavu ili izvannastavne aktivnosti,


- skrbi o ostvarivanju nastavnog plana i programa, te Godišnjeg plana i 


  programa,


- sudjeluje u izradi Godišnjeg plana i programa i prati njegovo ostvarivanje,


- sudjeluje u planiranju i programiranju nastave,


- skrbi o razvijanju pojedinačnih sposobnosti učenika,


- skrbi o učenicima s teškoćama u razvoju,


- sudjeluje u ostvarivanju zdravstvene i socijalne skrbi učenika,


- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazvnog rada,


- skrbi o osiguravanju odgovarajuće zamjene za odsutnog učitelja,


- sudjeluje u pripremi i provedbi upisa učenika u I. razred,


- sudjeluje u radu stručnih tijela Škole,


- skrbi o vođenju pedagoške dokumentacije i evidencije o učenicima,


- skrbi o neprekidnom usavršavanju učitelja i stručnih suradnika,


- prati znanstvena i stručna dostignuća te unapređuje pedagošku praksu,


- surađuje s učiteljima, roditeljima, skrbnicima, učenicima i drugim tijelima i 


  ustanovama,


- obavlja druge poslove utvrđene Zakonom o osnovnom šklostvu i općim 


  aktima Škole.


- broj izvršitelja: dva (pedagog i knjižničar)

4. POSLOVI I ZADACI TAJNIKA


- ustrojava rad tajništva i odgovoran je za izvršavanje svih poslova u tajništvu,


- izvršava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane uz status Škole,


- izrađuje ili sudjeluje u izradi Statuta Škole i drugih općih akata i odluka,


- obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka


  radnog odnosa, odnosno sklapanja ili prestanka ugovora o radu 


  te ostvarivanja prava i obveza radnika iz radnog odnosa,


- stručno pomaže u vođenju stegovnog postupka,


- sudjeluje u pripremi sjednica Školskog odbora i u njegovu radu, te vodi 


  zapisnik,


- vodi dokumentaciju i evidenciju iz radnih odnosa, izrađuje statistička izvješća


  i drugo,


- prati i proučava pravne propise te o njima izvešćuje ravnatelja,


- odgovoran je za primjenu pravnih propisa,


- vodi urudžbeni zapisnik i knjigu pošte,


- organizira i vodi pismohran,


- obavlja poslove prijepisa i preslika,


- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja utvrđene Zakonom i općim 


  aktima Škole.


 broj izvršitelja: jedan (1)

5. POSLOVI VODITELJA RAČUNOVODSTVA


- ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije,


- skrbi o točnosti i ažurnosti knjigovodstva,


- sastavlja prijedlog godišnjeg proračuna, 


- obavlja poslove obračuna obveza, likvidira dokumente po osnovi osobnih


  izdataka, materijalnih izdataka,


- ustrojava poslove primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara,


- svojim potpisom potvrđuje zakonsku ispravnost i računsku točnost


  dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu,


- izdaje naloge za isplatu obveza, obračunava plaću i plaća propisane poreze, 


  doprinose i druge obveze Škole,


- skrbi o zakonitoj uporabi sredstava prema Godišnjem proračunu,


- obavlja blagajničke poslove,


- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom i općim aktima Škole.


- broj izvršitelja: jedan (1)

6. POSLOVI I ZADAĆE DOMARA - LOŽAČA

- skrbi o održavanju i čuvanju cjelokupne školske imovine,


- skrbi o održavanju električnih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih


   instalacija sukladno Pravilniku o zaštiti od požara,


- otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove,


- o većim kvarovima obavješćuje ravnatelja i prema njegovom nalogu


  organizira otklanjanje većih kvarova,


- rukuje uređajem za grijanje i obavlja kontrolu njegove ispravnosti,


- vrši nadzor nad ispravnošću uređaja, opreme i sredstava za zaštitu od 


  požara prema Pravilniku o zaštiti od požara,


- redovito održava drvene i metalne dijelove građevina i prostora Škole,


- nadzire ulazak i izlazak učenika i stranaka u - iz prostorije Škole,


- skrbi o nabavci uredskog materijala,


- vrši dostavu pošte,


- obavlja sve druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.


- broj izvršitelja: jedan (1)

7. POSLOVI ODRŽAVANJA ČISTOĆE - SPREMAČICE


- svakodnevno čiste sve unutarnje prostore, podove, zidove, namještaj i drugu


  opremu te staklene i druge površine,


- održavaju i čiste prostore oko građevina Škole,


- peru prozore, vrata, rasvjetna tijela, održavaju slike, druga umjetnička djela i 


  ukrase,


- više puta tijekom dana čiste i peru sanitarne prostorije,


- skrbe o ispravnosti opreme, uređaja, instalacija i izvješćuju tajnika o


  kvarovima i oštećenjima,


- nadziru ulazak i izlazak učenika,


- zatvaraju prozore i zaključavaju vrata školskih prostorija i ulazna vrata,


- obavljaju druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

- broj izvršitelja: tri (3)

8. POSLOVI I ZADAĆE KUHARICE

- organizira rad školske kuhinje i nabavlja prehrambene proizvode,


- priprema i servira hranu te sudjeluje u sastavljanju jelovnika,


- održava kuhinju, kuhinjsku opremu, prostor i dijelove prostora u kojima se


  čuva prehrambena roba i drugi kuhinjski predmeti u upotrebi te pohranjuje


  kuhinjski otpad sukladno higijenskim mjerama,


- obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja.


- broj izvršitelja: jedan (1)

ODGOVARAJUĆA STRUČNA SPREMA

 ZA POJEDINA RADNA MJESTA

I. UČITELJI RAZREDNE I PREDMETNE NASTAVE I STRUČNI SURADNICI

Odgovarajućom stručnom spremom za obavljanje poslova učitelja razredne nastave smatra se visoka stručna sprema odgovarajuće vrste, odnosno viša stručna sprema odgovarajuće vrste ako je stečena u dvogodišnjem studiju razredne nastave upisanom najkasnije do 1992. godine.

  1. Razredna nastava


- nastavnik razredne nastave 

- dipl. učitelj 







- dipl. defektolog - učitelj razredne nastave







- dipl. pedagog - učitelj razredne nastave







- nastavnik razredne nastave


Odgovarajućom stručnom spremom za obavljanje poslova učitelja predmetne nastave smatra se visoka stručna sprema odgovarajuće vrste, odnosno viša stručna sprema odgovarajuće vrste ako je stečena do stupanja na snagu Zakona o osnovnom školstvu (N.N. br. 59/90.)

  2. Hrvatski jezik



- prof. hrvatskog jezika i književnosti







- nastavnik hrvatskog jezika i književnosti

  3. Engleski jezik



- prof. engleskog jezika i književnosti







- nastavnik engleskog jezika i književnosti







- dipl. anglist

  4. Njemački jezik



- prof. njemačkog jezika i književnosti







- nastavnik njemačkog jezika i književnosti

  5. Matematika 



- prof. matematike







- dipl. ing. matematike s položenom






 
  pedagoško-psihološkom i metodičkom







  grupom predmeta







- nastavnik matematike

  6. Fizika




- prof. fizike







- dipl. ing. fizike







- nastavnik fizike

  7. Kemija




- prof. kemije







- dipl. ing. kemije







- dipl. ing. kemijske tehnologije







- dipl. ing. prehrambene tehnologije







- nastavnik kemije

  8. Priroda i biologija


            - prof. bilogije







- dipl. ing. biologije







- dipl. ing. molekularne biologije







- dipl. ing. ekologije







- nastavnik prirode i biologije

  9. Povijest




- prof. povijesti







- dipl. povjesničar







- nastavnik povijesti

10. Zemljopis




- prof. geografije







- dipl. geograf







- dipl. ing. geografije







- nastavnik zemljopisa

11. Tehnička kultura


            - prof. tehničkog obrazovanja







- prof. proizvodno tehničkog obrazovanja





            - prof. politehnike i fizike







- dipl. ing. tehničke struke







- nastavnik tehničkog odgoja

12. Tjelesna i zdravstvena kultura

- prof. fizičkog odgoja







- nastavnik fizičkog odgoja

13. Glazbena kultura


            - prof. glazbene kulture







- prof. teoretskih glazbenih predmeta







- dipl. muzikolog







- prof. crkvene glazbe







- nastavnik glazbene kulture

14. Likovna kultura



- prof. likovne kulture







- dipl. ili akademski slikar







- dipl. ili akademski slikar-grafičar







- dipl. ili akademski kipar







- nastavnik likovne kulture

15. Školski vjeronauk


            - dipl. teolog







- dipl. kateheta







- dipl. vjeroučitelj

16. Informatika



- prof. informatike







- dipl. informatičar


Odgovarajućom stručnom spremom za obavljanje poslova stručnog suradnika smatra se visoka stručna sprema odgovarajuće vrste.

17. Stručni suradnik - pedagog

- prof. pedagogije






- dipl. pedagog
18. Stručni suradniki - knjižničar

- dipl. bibliotekar







- prof. hrvatkog jezika s položenik stručnim







  ispitom bibliotekara 







- prof. komparativne književnosti







- dipl. komparist







- učitelj druge struke prema posebnom 







  odobrenju Ministarstva

II. RAVNATELJ 


Za ravnatelja škole može biti izabrana osoba koja ispunjava uvjete za učitelja ili stručnog suradnika s najmanje pet godina iskustva na odgojno-obrazovnim poslovima u osnovnoj ili srednjoj školi.

III. TAJNIK


Za tajnika škole može biti izabrana osoba koja ima visoku ili višu stručnu spremu pravne odnosno upravno-pravne struke.

IV. VODITELJ RAČUNOVODSTVA


Za voditelja računovodstva može biti izabrana osoba koja ima najmanje srednju stručnu spremu ekonomskog smjera, pravnog smjera ili gimnaziju.

V. OSTALI ZAPOSLENICI


Domar mora biti KV radnik s položenim ispitom za ložača centralnog grijanja.


Kuharice moraju imati KV ili srednju stručnu spremu odgovarajućeg smjera.


Spremačice trebaju imati završenu osnovnu školu.
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