Sukladno ¢lanku 125. Zakona 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne
novine, broj: 87/08., 86/09.,92/10., 105/10., - Ispr. 90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17.,
68/18., 98/19., 64/20. i 151/22.), ¢lanka 8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (Narodne
novine, broj: 40/14.) i ¢lanka 52. Statuta Osnovne $kole kralja Tomislava, Nasice, Skolski odbor
na 14. sjednici odrzanoj dana 2. veljac¢e 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
U OSNOVNOJ SKOLI KRALJA TOMISLAVA, NASICE

l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Osnovne Skole kralja Tomislava,
Nasice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduje unutarnje ustrojstvo i na¢in rada $kole,
uvjeti i djelokrug rada radnika skole, popis poslova, broj izvrsitelja te druga pitanja u svezi s
ustrojstvom i nadinom rada Osnovne $kole kralja Tomislava, Nagice (u daljnjem tekstu: Skola).

Izraz koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje bez obzira jesu li koriSteni
u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin 1 muski 1 Zenski rod.

Clanak 2.

Skola je javna ustanova koja obavlja djelatnost osnovnog odgoja i obrazovanja u skladu sa
zakonom, podzakonskim aktima, Statutom $kole, a obuhvaca opcée obrazovanje te druge oblike
obrazovanja djece i mladih.

1. UNUTARNJE USTROJSTVO INACIN RADA
Clanak 3.

Skola je javna ustanova koja obavlja djelatnost osnovnog odgoja i obrazovanja u sjedistu §kole
u NasSicama, u Podru¢noj skoli Markovac Nasic¢ki u mjestu Markovac Nasicki, u Podrucnoj
Skoli Velimirovac u mjestu Velimirovac te Podru¢nom odjelu Gradac u mjestu Gradac Nasicki.
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Skola radi na temelju Godisnjeg plana i programa rada $kole i Skolskog kurikuluma.

Sastavni dio Godi$njeg plana i programa rada Skole je okvirni broj izvrsitelja potrebnih za
obavljanje poslova ucitelja, stru¢nih suradnika, tajnika, racunovodstvenih poslova te
administrativno-tehnickih i pomoénih poslova koji se obavljaju u $koli i na koja se rasporeduju
radnici Skole.

Clanak 4.
Skola izvodi nastavu tijekom pet radnih dana tjedno.
Rad u mati¢noj skoli 1 Podru¢noj skoli Markovac Nasicki odvija se u dvije smjene.

Rad u Podru¢noj skoli Velimirovac i Podru¢nom odjelu Gradac Nasicki odvija se u jednoj
smjeni.

Clanak 5.

Nastava se organizira po razredima, a izvodi u razrednim odjelima, posebnim odjelima i
odgojno-obrazovnim skupinama.

Za ucenike od prvog do Cetvrtog razreda, nastava se organizira kao razredna, a za u€enike od
petog do osmog razreda kao predmetna nastava.

Broj ucenika u redovitom i kombiniranom razrednom odjelu, posebnom odjelu i odgojno-
obrazovnoj skupini propisuje ministar.

Razredni odjeli ustrojavaju se na pocetku skolske godine u skladu s Odlukom Upravnog odjela
za obrazovanje 1 mlade Osjecko - baranjske Zupanije.

1. RADNA MJESTA
Clanak 6.

Nazivi radnih mjesta u Skoli su: ravnatelj, ucitelj, struéni suradnik, struénjak
edukacijsko-rehabilitacijskog profila, tajnik, voditelj ra¢unovodstva, ra¢unovodstveni referent,
spremacica, domar/lozac¢/vozac/Skolski majstor 1 kuhar.

1. RAVNATELJ



Clanak 7.
Broj izvrsitelja: jedan.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole koji organizira i vodi rad i poslovanje Skole i
odgovoran je za zakonitost rada Skole.

Uvjeti i djelokrug rada ravnatelja propisani su Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj §koli, Statutom Skole i Godignjem planu i programu rada Skole.

2. UCITELJI | STRUCNI SURADNICI
Clanak 8.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju ugitelji razredne nastave, uéitelji predmetne nastave,
ucitelji edukatori rehabilitatori i struéni suradnici.
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rehabilitacijskog profila — defektolog.

Skola zaposljava struéne suradnike u punom radnom vremenu:
— pedagog -1 izvrsitel;
psiholog-1 izvrsitelj
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— stru¢njak edukacijsko-rehabilitacijskog profila — defektolog - 1 izvrsitelj

Tjedne radne obveze ucitelja 1 stru¢nih suradnika utvrduju se GodiSnjem planu 1 programom
rada Skole, Skolskim kurikulumom u skladu sa zakonom, sklopljenim ugovorom o radu i
Pravilnikom o tjednim radnim obvezama uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli.

Svakom ugitelju i stru¢nom suradniku Skole, ravnatelj izdaje Odluku o tjednom i godisnjem
zaduZenju najkasnije do 7.listopada tekuce godine sukladno Pravilniku o tjednim radnim
obvezama ucitelja 1 struénih suradnika u osnovnoj skoli.

3. TAINIK
Clanak 9.
Skola zaposljava tajnika u punom radnom vremenu - 1 izvrsitelj
Uvjeti za rasporedivanje za poslove radnog mjesta tajnika su zavrsen:

a) sveucilisni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij
javne uprave



b) preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne prijavi osoba iz tocke

a)

C) poznavanje rada na raunalu, najmanje 6 mjeseci iskustva na pravnim poslovima, LAN

aplikaciji i unosu podataka u Registar zaposlenika.

Clanak 10.

Tajnik obavlja sljedece poslove:

normativno-pravni poslovi: izrada normativnih akata, ugovora, rjeSenja i odluka,
pracenje i1 provodenje propisa,

kadrovski poslovi: poslovi vezani za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije radnika, vr$i prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim
sluzbama, izraduje odluke o koristenju godisnjeg odmora, dopusta i 0 tome vodi
kontrolu te vodi ostale evidencije radnika,

op¢i 1 administrativno-analiticki poslovi: rad sa strankama, suradnja s tijelima
upravljanja i radnim tijelima Skole, nadleznim ministarstvima, uredima drzavne
uprave, jedinicama lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave,

sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,

vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomo¢nih radnika,
obavlja poslove vezane uz obradu podataka radnika u elektroni¢kim maticama,
arhivira podatke o ucenicima i radnicima,

izdaje javne isprave, potvrde radnicima i u¢enicima

obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama (e-
Matica, Registar zaposlenih u javnim sluzbama),

prima, razvrstava, urudzbira, otprema 1 arhivira postu,

drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju GodiSnjeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

VODITELJ RACUNOVODSTVA

Clanak 11.

Skola zaposljava voditelja ratunovodstva u punom radnom vremenu - 1 izvrSitel]

Uvjeti za rasporedivanje za poslove radnog mjesta voditelja raCunovodstva su zavrsen:

a) sveucilisni diplomski studij ekonomije odnosno integrirani preddiplomski i diplomski

sveucilisSni studij ekonomije - raCunovodstveni smjer.



b) poznavanje rada na raCunalu i najmanje 6 mjeseci iskustva na ra¢unovodstvenim

poslovima i rada u COP aplikaciji.

Clanak 12.

Voditelj racunovodstva obavlja sljedece poslova:

organizira i vodi raCunovodstvene i1 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 i isplate putnih naloga,

sastavlja godisnje 1 periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

priprema izvje$¢a i analize za Skolski odbor i ravnatelja te za jedinice lokalne i
regionalne samouprave,

priprema godisnji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti

suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne
samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i poreznim uredima,
obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i
kontrole,

obracunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima,

obracunava isplate po ugovorima o radu pomoc¢nicima U nastavi,

uskladuje stanja s poslovnim partnerima

obavlja poslove vezane za uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole
(FMC)

obavlja 1 dodatne racunovodstvene , financijske 1 knjigovodstvene poslove koje
proizlaze iz programa, projekata i1 aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica
lokalne 1 podru¢ne (regionalne) samouprave

drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju Godisnjeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

RACUNOVODSTVENI REFERENT

Clanak 13.

Skola zaposljava ra¢unovodstvenog referenta U punom radnom vremenu - 1 izvrsitel].

Uvjeti za rasporedivanje za poslove radnog mjesta racunovodstvenog referenta su zavrSena:

srednja stru¢na sprema ekonomske struke te poznavanje rada na racunalu.



Clanak 14.

Racunovodstveni referent obavlja sljedece poslove:

— obavlja blagajnicke poslove

— vr$i obracun i isplatu putnih naloga

— evidentira 1 izraduje ulazne i izlazne fakture

— drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju Godi$njeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

6. DOMAR /LOZAC / VOZAC / SKOLSKI MAJSTOR
Clanak 15.

Skola zapogljava domara/lozada/voza¢a/Skolskog majstora u punom radnom vremenu - 3
izvrsitelja za obavljanje poslova odrzavanja objekata mati¢ne Skole u NaSicama, Podru¢ne skole
u Markovcu Nasickom, Podruéne $kole u Velimiroveu i Podru¢nog odjela u Gradcu Nasickom.

Uvijeti za obavljanje poslova radnog mjesta domara/lozaéa/vozaca/skolskog majstora Skole
Su:

- zavrSena srednja stru¢na sprema tehnicke struke, KV radnik-elektriar, vodoinstalater,
bravar, stolar ili soboslikar li¢ilac, polozen vozacki ispit B kategorije te polozen struéni
ispit za rukovatelja ili lozaca centralnog grijanja sukladno Pravilniku o poslovima
upravljanja 1 rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima.

Clanak 16.

Domar/loza¢/vozaca/skolski majstor obavlja sljedece poslove:

— rukovodi i brine o radu kotlovnice i drugih uredaja grijanja,

— odrZava okoli§ mati¢ne Skole- kosnja trave

— odrzava prilaze i ulaze u mati¢nu Skolu (Cisti snijeg)

— Obavlja popravke u svim Skolskim objektima

— obavlja manje gradevinske radove i licilacke radove,

— obavlja vodoinstalaterske radove (izmjena i popravak slavina, izmjena ventila,
odcepljivanje umivaonika, WC skoljki)

— pomoc¢ kod pripremanja proslava, manifestacija, sastanaka, skupova,

— vrsi kontrolu ispravnosti instalacija (struja, voda, plin),

— obavlja prijevoz ucenika s teSko¢ama u razvoju $kolskim vozilom,

— obavlja prijevoz ucenickih obroka u Podru¢ne skole Markovac i Velimirovac i Podru¢ni
odjel Gradac



odrzava sluzbeno vozilo,

donosi i odnosi postu,

drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju Godisnjeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

7. SPREMACICA/SPREMAC

Clanak 17.

Skola zapogljava spremacicu /spremaca - 6 izvrsitelja u punom radnom vremenu za obavljanje
poslova odrZzavanja i ¢iS¢enja prostora i opreme u mati¢noj Skoli i skolsko - sportskoj dvorani
u NaSicama.

Skola zaposljava sprema¢icu/spremaca — 1 izvrgitelj u punom radnom vremenu s mjestom rada
u Podrucnoj skoli Markovac NasSicki i mati¢noj Skoli.

Skola zaposljava spremacicu/spremaca - 1 izvrSitelj u punom radnom vremenu s mjestom rada
U Podrucnoj skoli Velimirovac i mati¢noj skoli.

Skola zaposljava spremacicu/spremaca - 1 izvrSitelj u punom radnom vremenu s mjestom rada

U Podru¢nom odjelu Gradac u Gradcu NaSickom i1 mati¢noj Skoli.

Uvjeti za rasporedivanje na poslove radnog mjesta spremacice/spremaca su:

niza stru¢na sprema - zavrsena osnovna skola

Clanak 18.

Popis poslova:

svakodnevno ¢iS¢enje svih unutarnjih prostora, podova, zidova, namjestaja,

pranje prozora, vrata, rasvjetnih tijela, tepiha i druge opreme prema potrebi,

pranje 1 ¢iS¢enje sanitarnih prostora,

¢iS¢enje 1 odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu

¢iS¢enje snijega

Cis¢enje i odrzavanje Skolskih ucionica, kabineta, hodnika, stubista, blagovaonice,
zbornice, ureda,

CiS¢enje 1 pranje Skolsko - sportske dvorane, svlacionica, gledalista, hodnika, sanitarnih
¢vorova i kabineta,

dezurstvo na ulaznim vratima,

nadzire ulazak i izlazak u¢enika iz skolske zgrade, zakljucava urede, kabinete, zbornicu,
ulazna vrata,

pomo¢ kod pripremanja proslava, manifestacija, sastanaka, skupova,



uocava kvarove 1 o istim obavjeStava ravnatelja
drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju Godisnjeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

KUHARICA/KUHAR

Clanak 19.

Skola zaposljava kuharicu/kuhara - 3 izvrSitelja u punom radnom vremenu za obavljanje
poslova pripremanja objeda u¢enicima maticne $kole i u¢enicima Podrucnih skola i Podru¢nog
odjela u Gradcu Nasickom.

Uvijeti za obavljanje poslova radnog mjesta kuharice/kuhara su: zavrsena Ugostiteljska skola za
zanimanje kuhar, VKV ili KV kuhar.

Clanak 20.

Kuharica/ kuhar obavlja sljedece poslove:

V.

planiranje i preuzimanje namirnica,

priprema i podjela obroka,

vodi evidenciju utroska namirnica,

Cisti i odrzava kuhinju, posude i opremu i

drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju Godisnjeg plana i programa
rada Skole 1 drugih propisa.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 22.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada Skole, Klasa: 003-05/14-01-08, Urbroj: 2149/13-01-14-1 od 8. srpnja 2014.



KLASA: 011-02/23-01/02
URBROJ: 2149-13-11-23-1
Nasice, 2. veljace 2023.
PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

Iva Ramljak

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i 3. veljace 2023.godine i stupa na snagu 11. veljace
2023.godine.

RAVNATELJICA:

Vlatka Zahirovié, prof.



