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Temeljem ¢lanka 58. Statuta Osnovne $kole STUDENCI, Studenci, Put $kole 15, Skolski odbor, na
prijedlog ravnatelja, na __. sjednici odrzanoj dana 6. listopada 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU | NACINU RADA SKOLE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Osnovne Skole STUDENCI, Studenci, Put skole 15,
Studenci (u daljnjem tekstu: Pravilnik), utvrduju se ustrojavanje rada, uvjeti te nacini rada radnika,
njihove zadacde, odgovarajuéa struc¢na sprema radnika, jednako kao i ostala pitanja vezana uz
ustrojstvo, djelovanje i nacin rada Osnovne $kole STUDENCI (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Djelatnost Skole je:
- Osnovna obrazovanje i odgoj, a obuhvaéa opée obrazovanje te druge oblike obrazovanja djece i
mladih
Djelatnost iz stavka 1. ovoga ¢lanka Skola obavlja kao javnu sluzbu.

Clanak 3.
Ustrojstvo i rad Skole temelji se na znanstveno utvrdenom struénom, pedagoskom, odgovornom,
u¢inkovitom i pravodobnom obavljanju obrazovnih i ostalih zadaéa Skole, sukladno Zakonu o
osnovnhom odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, propisima temeljenim na tom istom Zakonu
i Konvenciji o pravima djeteta.

Il. UNUTARNJE USTROJSTVO | NACIN RADA

Clanak 5.
Skola se ustrojava kao samostalna i jedinstvena osnovno$kolska ustanova u kojoj se izvodi nastava,
ostvaruje odgoj, stru¢no-pedagoski poslovi, stru¢no-administrativni poslovi, racunovodstveno
financijski poslovi, pomoc¢no-tehnicki poslovi i prehrana.

Clanak 6.
Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godi$njeg programa rada i Skolskog
kurikuluma te ukupne zadace Skole, a posebice su odgovorni za uspostavljanje stru¢no utemeljenoga
i djelotvornoga ustroja.

Clanak 7.
Unutarnjim ustrojem Skole skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:
poslove rukovodenja i koordiniranje
odgojno-obrazovni rad i poslove unapredivanja odgojno obrazovnog rada
rad Skolske knjiznice
administrativne poslove i racunovodstveno-financijske poslove
odrzavanje Cistoce u skoli i vanjskim prostorima koji pripadaju skoli
poslovi na prehrani ucenika
odrzavanje i Cuvanje objekta i okolisa
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Clanak 8.
Poslovi rukovodenja sadrze: oblikovanje razvoja $kole, planiranje i programiranje rada Skole, ustroje i
organiziranje ostvarivanja programa rada Skole, vodenje i koordiniranje rada, samovrednovanje,



pracenje procesa rada, oblikovanje skolskoga kurikula te vrednovanje postignutih rezultata rada u cilju
unapredenja rada, suradnja sa svim ¢imbenicima odgojno-obrazovnog procesa unutar i izvan Skole, s
lokalnom zajednicom osnivacem, ministarstvom nadleznim za odgoj i obrazovanje.

Clanak 9.
Poslovima odgojno obrazovnog rada u Skoli ostvaruju se nastavne, izvannastavne i izvanskolske
aktivnosti, humanitarni rad, kulturno umjetnicke, sportske, tehnicke, drustvene i druge aktivnosti,
razliCiti oblici organiziranja rada ucenika u Skoli i izvan Skole na temelju nastavnog plana i programa,
zdravstvena zastita ucenika, vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije, rad stru¢ne sluzbe te
obavljanje drugih poslova utvrdenih godiénjim planom i programom rada Skole a u skladu s
Pravilnicima i pedagoskim pravnim i drugim aktima.

Clanak 10.
Poslovi skolske knjiznice obuhvacaju: izdavanje i pripremanje knjiga, stru¢na obrada knjiga, tehnicki
poslovi u knjiznici, upoznavanje ucitelja i ucenika s novim knjigama i publikacijama, poslovi u svezi
ucenickih udzbenika, poslovi vezani uz didakticka i audiovizualna sredstva u skoli, rad u slobodnim
aktivnostima te drugi poslovi sukladno odlukama ravnatelja Skole. U knjiZnici se unapreduje rad kroz
informacijske djelatnosti i koristenje IKT kao izvora znanja.

Clanak 11.
Administrativni poslovi sadrze: normativne i upravo-pravne poslove, poslove u svezi s radnim
odnosima, opce i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i evidencija, poslove prijepisa,
zaprimanja i otpremanja poSte, organiziranje i vodenje pismohrane (arhiva) te ostale
stru¢noadministrativne poslove utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona,
Statutom i opéim aktima Skole.

Clanak 12.
Racunovodstveno-financijski poslovi sadrze: raunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove,
izradu godisnjeg proracuna (financijskoga plana), provodenje postupka javne nabave, polugodisnjeg i
godisnjeg obracuna (financijska izvjes¢a), poslove planiranja, obracuna plaéa, naknada, poreza,
doprinosa i drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, poslove naplate Skolarine, uplate
¢lanarina, devizne doznake, blagajnicke i druge poslove utvrdene materijalnofinancijskim propisima.

Clanak 13.
Poslovi odrzavanja Cistoce obuhvadaju: Cis¢enje i dezinfekcija prostorija (podova, zidova, prozora i
namjestaja) te ¢iS¢enje i odrzavanje nasada u okolisu i druge poslove prema nalogu ravnateljice.

Clanak 14.
Poslovi na prehrani ucenika obuhvacaju: poslove prema naputku ravnatelja, prijam i skladiStenje
hrane, te odrzavanje Cistoce u prostorijama gdje se dijeli hrana ucenicima.

Clanak 15.
Poslovi na odrzavanju zgrade i cuvanju objekta i inventara sadrZe: odrzavanje, ¢uvanje kontrolu i
popravak jednostavnijih kvarova na instalacijama i opremi, odrZzavanje i uredenje vanjskog prostora i
zgrade, otkljuc¢avanja i zaklju¢avanja skole, primjerenu zastitu zgrade, odrZavanje centralnog grijanja,
jednostavniji popravci zgrade, popravak namjestaja, stolarije i slicno te njihovo odrZzavanje i druge
poslove odrZavanja i €uvanja imovine $kole prema nalogu ravnateljice.

11l. RADNICI SKOLE
Clanak 16.

Radnici u Skoli su ravnatelj, odgojno obrazovni radnici i ostali zaposlenici administrativne,
racunovodstvenofinancijske i tehnicke sluzbe.



Clanak 17.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju stru¢ni suradnici, ucitelji.
U¢itelji u Skoli jesu:

» ucitelji predmetne nastave

» uditelji razredne nastave
Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta moraju imati i odgovaraju¢u stru¢nu spremu
propisanu Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilnikom o odgovarajucoj
vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli.

Clanak 18.
Radnici iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika mogu napredovati u struci i stjecati zvanja: mentor i savjetnik u
skladu s Pravilnikom o napredovanju ucitelja i nastavnika u osnovnom i srednjem skolstvu.

Clanak 19.
Ostali radnici koji obavljaju poslove prema sistematizaciji svog radnog mjesta, pored opcih uvjeta
sukladno opcim propisima o radu moraju imati odgovarajucu struc¢nu spremu i ispunjavati uvjete
utvrdene Statutom Skole i ovim Pravilnikom.

Clanak 20.
Ucitelji, odgoijitelj i stru¢ni suradnici bez radnog iskustva zasnivaju radni odnos kao pripravnici.
Program, nacin i vrijeme polaganja stru¢nog ispita provodi se prema Pravilniku o polaganju stru¢nog
ispita ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom i srednjem Skolstvu (NN br. 88/2003.).

Clanak 21.
Broj izvrsitelja na radnim mjestima ucitelja utvrduje se svake godine Godisnjim planom i programom
rada Skole.

Clanak 22.
Ravnatelj zaposlenika s kojim zaklju€uje ugovor o radu rasporeduje na odgovarajuée radno mjesto u
skladu sa zakonom i propisima donesenim na osnovu zakona i ovog Pravilnika.

Clanak 23.
Na sve Sto nije poblize uredeno ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuje zakon i propisi donijeti
na temelju zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 24.
Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i radnih zadataka koji se
obavljaju na tom radnom mjestu i sve zajedno Cine funkcionalnu i organizacijsku cjelinu radi izvrsenja
djelatnosti Skole. Za svako radno mjesto utvrduje se, uvjet koje radnik treba ispunjavati te opis poslova.

Clanak 25.
Radi ostvarivanja rada djelatnosti Skole, izvrienja Godinjeg plana i programa rada Skole i Skolskog
kurikuluma, zadaca Skole utvrdenih zakonom i propisima donesenim na temelju zakona u Skoli se
sukladno s Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli, po
nastavnim predmetima i nacinu utvrdivanja broja izvrSitelja na odgojno-obrazovnim i drugim
poslovima, uspostavljaju sljede¢a radna mjesta:

1) Ravnatelj
2) Ucitelji razredne nastave

3) Uditelji predmetne nastave



4)

Ucitelj hrvatskog jezika
Ucitelj glazbene kulture
Ucitelj likovne kulture
Ucitelj engleskog jezika
Ucitelj njemackog jezika
Ucitelj matematike
Ucitelj prirode, biologije i kemije
Ucitelj povijesti i geografije
Ucitelj fizike
. Ucitelj tehnicke kulture
. Ucitelj informatike
12. Ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture
13. Vjeroucitelj (rimokatolicki)
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Ucitelji — strucni suradnici

1. strucnisuradnik pedagog
2. strucni suradnik knjiznic¢ar

5) Ostali zaposlenici
a) Administrativni poslovi
1. tajnik/tajnica
2. racunovoda/racunovotkinja
b) Poslovi odrZavanja objekta i Cistoce
1. domar/portir
2. spremacica
1) RAVNATELJ
Clanak 26.
Radno mjesto Ravnatelj
Broj izvrsitelja 1
Uvjeti Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnoj skoli
Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:
> predstavlja i zastupa Skolu
> organizira rad Skole na najucinkovitiji nacin te vodi poslovanje Skole
» brine o razvoju Skolskih posebnosti unaprjedujudi Skolski kurikulum postujuéi pedagosko-
psiholoske zahtjeve
> analizira i vrednuje cjelokupni rad Skole te donosi zaklju¢ke o daljnjim postupcima u vodenju
Skole
> poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Skole
> zastupa Skolu pred sudovima, upravnim i drugim dravnim tijelima te pravnim osobama s
javnim ovlastima
> opunomocuje druge osobe za zastupanje Skole
> dostavlja ministarstvu Statut Skole i opéi akt o uvjetima i nacinu obavljanja javne sluzbe
» dostavlja jednom godisnje osnivadu izvjesée o rezultatima odgojno-obrazovnog procesa i
poslovanja skole
» odgovara za ispunjenje obveza iz rjeSenja prosvjetnog inspektora savjetnika i mentora te ga

izvjeScuje o ispunjenju obveza iz rjeSenja



A\
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brine o provodenju odluka Skolskog odbora, U¢iteljskog vijeéa i drugih tijela koje su u skladu s
njihovim ovlastenjima

utvrduje standarde kvalitete za Skolu, oblikuje viziju ustroja Skole

predlaze planove i programe (godignje i viS$egodi$nje) rada Skole kojima ¢e se ostvariti ti ciljevi
predlaZe unutarnje ustrojstvo Skole te imenuje osobe odgovorne za ostvarivanje ciljeva
odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa svih radnika Skole u skladu sa zakonom te
donosi odluku o oslobadanju nastavnika od odgojno-obrazovnog rada ako se lije€nickim
nalazom utvrdi narusenost psihic¢kog i fizickog zdravlja

odlu¢uje o ostvarivanju prava i obveza radnika Skole, osim u slu¢ajevima kada je za to izrijekom
ovlasteno neko drugo tijelo Skole

vodi pedagodki rad Skole: poti¢e razvoj i uvodi inovacije u odgojno-obrazovni proces,
usmjerava rad strucno-pedagoske sluzbe, potice programe koji unapreduju ucenje i
poucavanje ucenika i profesionalni razvoj osoblja, prati izvodenje odgojno-obrazovnog
procesa te obavlja savjetodavni rad s uciteljima, analizira i vrednuje pedagoski rad Skole,
osigurava propisani pedagoski standard te uvjete izvodenja odgojno-obrazovnog procesa
(prostor, opremu, osoblje i financije)

vodi poslovanje Skole u maniri dobrog gospodarenja resursima

sudjeluje u radu raznih strukovnih udruga i drugih tijela u Splitsko-dalmatinskoj Zupaniji i
Republici Hrvatskoj

suradnja sa svim ¢imbenicima odgojno-obrazovnog procesa unutar i izvan Skole, naro¢ito s
osnivacem, nadleznim ministarstvom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim institucijama
koje se bave odgojem i obrazovanjem

stru¢no se usavrsavanje u organizaciji MZ0O-a, AZOO-e, NCVVO i drugih organizacija

obavlja druge poslove utvrdene Aktom o osnivanju, Statutom i Zakonom

UCITELJI

Clanak 27.

Ucitelji imaju sljedece obveze i duZnosti:

>
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neposredan odgojno-obrazovni rad s ucenicima: rad u redovnoj i izbornoj nastavi te
izvannastavnim aktivnostima u pripadajuéem razrednom odjelu, iz predmeta utvrdenih
nastavnim planom i programom prema kurikulu i Godisnjem planu i programu rada

dodatni oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada: dodatna nastava s darovitim ucenicima
dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima koji imaju poteskoca pri
usvajanju nastavnih sadrzaja

individualizirani planovi i programi Skolskih umjetnickih i drugih interesnih skupina

programi skolskog sportskog kluba i drugih klubova te udruga ucenika

stru¢no-metodicka priprema: godisnje i mjesec¢no timsko planiranje i dnevno pisano i prakti¢no
pripremanje za neposredni rad s ucenicima u redovnoj i izbornoj nastavi te izvannastavnim
aktivnostima

poslovi vodenja e-matice

poslovi odrZzavanja web stranica

poslovi pripremanja materijala za spomenicu

poslovi vodenja ucenickih klubova i udruga 7

programi i projekti u Skoli za razvoj Skolskog i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada
poslovi razrednistva: sat razrednika, roditeljski sastanci, individualne konzultacije s roditeljima
o napredovanju njihove djece, suradnja s uciteljima Razrednog vijeéa, terenska nastava,
razredna evidencija i administracija

pripreme pocetka i zavrSetka skolske godine

redovito praéenje i vrednovanje ucenika

pisanje izvjesca o rezultatima rada

dezurstvo

provodenje i organizacija terenskih nastava

organizacija izvannastavnih i izvanskolskih aktivnosti ucenika
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rad u stru¢no-pedagoskim tijelima: Razrednog i Uciteljskog vijeca, Strucnih aktiva te ostalih
stalnih i povremenih strucnih tijela i komisija

planiranje osobnog razvoja i stru¢nog usavrsavanja

rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole

rad na informiranju ucenika, roditelja i ostalih

priprema i provodenje redovnih pisanih i usmenih provjera znanja tijekom Skolske godine

rad u odborima, komisijama, povjerenstvima prema odlukama ravnatelja

mentorstvo ucitelju-pripravniku ili studentu

sindikalna aktivnost povjerenika ili zaposlenicko vijece

sudjelovanje u samovrednovanju

ostale radne obveze propisane godidnjim planom i programom Skole, $kolskim kurikulom i
prema nalogu ravnatelja.
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Clanak 28.
2) UCITELJI RAZREDNE NASTAVE
Radno mjesto Ucitelj/uditeljica razredne nastave
Broj izvrsitelja 2 — odreden Odlukom o broju odjelai Godi$njim planom i

programom Skole

Posebni uvjeti Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
struénih suradnika u osnovnoj skoli

Clanak 29.
3) UCITELJI PREDMETNE NASTAVE

1. UCITEL) HRVATSKOG JEZIKA
Radno mjesto Uéitelj/uditeljica hrvatskog jezika
Broj izvrsitelja odreden Godi$njim planom i programom Skole
Posebni uvjeti Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

2. UCITELJ/UCITELJICA LIKOVNE KULTURE

Radno mjesto Uéitelj/uéiteljica likovne kulture
Broj izvrsitelja odreden Godi$njim planom i programom Skole
Posebni uvjeti Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

3. UCITELJ/UCITELJICA GLAZBENE KULTURE
Radno mjesto Ucitelj/uditeljica glazbene kulture

Broj izvrsitelja odreden Godignjim planom i programom Skole



Posebni uvjeti

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

4. UCITEL/UCITELJICA NJEMACKOG JEZIKA

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Uc¢itelj/uditeljica njemackog jezika
odreden Godi$njim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

5. UCITELI/UCITELJICA ENGLESKOG JEZIKA

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uciteljica engleskog jezika
odreden Godignjim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

6. UCITELI/UCITELJIICA MATEMATIKE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uditeljica matematike
odreden Godignjim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnoj skoli

7. UCITELJ/UCITELJICA PRIRODE, BIOLOGIJE | KEMIJE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uditeljica prirode, biologije i kemije
odreden Godi$njim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

8. UCITELJ/UCITELJICA FIZIKE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uciteljica fizike
odreden Godi$njim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli



9. UCITELI/UCITELJICA POVIJESTI | GEOGRAFIJE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uditeljica povijesti i geografije
odreden Godi$njim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

10. UCITEL/UCITELICA TEHNICKE KULTURE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uditeljica tehnicke kulture
odreden Godi$njim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

11. UCITELJ/UCITELJICA INFORMATIKE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucéitelj/uditeljica informatike
odreden Godignjim planom i programom Skole
Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnoj skoli

12. UCITELJ/UCITELJICA TJELESNE | ZDRAVSTVENE KULTURE

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uciteljica tjelesne i zdravstvene kulture
odreden Godignjim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
struénih suradnika u osnovnoj skoli

13. UCITELJ/UCITELJICA VIERONAUKA

Radno mjesto
Broj izvrsitelja

Posebni uvjeti

Ucitelj/uditeljica vjeronauka
odreden Godi$njim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

4) UCITEUI - STRUCNI SURADNICI

Clanak 30.

1. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG



Radno mjesto Strucni suradnik pedagog

Broj izvrsitelja 0,5

Posebni uvjeti odreden Godi$njim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
struénih suradnika u osnovnoj skoli

Opis poslova radnog mjesta:

>

>
>

A\
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sudjeluje u izradi Godiénjeg plana i programa rada Skole, s posebnim osvrtom na operativne
programe i njihovo praéenje

sudjeluje u izradi kriterija za formiranje prvih razreda

sudjeluje u utvrdivanju skupina izborne, dodatne i dopunske nastave te izvannastavnih i
slobodnih aktivnosti

sudjelovanje u izradi programa rada Razrednih vijeéa, Stru¢nih aktiva ucitelja , Uciteljskog
vijeca

sudjeluje u procesu samovrednovanja Skole

skrbi o ostvarenju programa uvodenja ucitelja pripravnika u samostalan odgojno obrazovni rad
sudjeluje u tematskim planiranjima i programiranjima nastavnih sadrzaja

obavlja stru¢no-pedagoski uvid u nastavu

skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavrsavanju te napredovanju ucitelja

prati znanstvena i struc¢na postignuca te unapreduje pedagosku praksu

priprema didakticko-metodickih teme za Uciteljsko vijece

svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada

redovito i sustavno prati nacine, postupke i elemente vrednovanja i ocjenjivanja ucenika
analizira uspjesnost ucitelja u unapredenju nastave

provodi kvalitativnu i kvantitativnu analizu uspjeha ucenika

u neposrednom radu s ucenicima prati napredovanje ucenika u obrazovnim postignuc¢ima
prati razredno ozracje i socijalnu dinamiku razrednih odjeljenja

provodi individualna i skupna savjetodavni rad s u¢enicima

utvrduje nacine i postupke i organizaciju popravnih, razlikovnih, predmetnih i razrednih ispita
skrbi o zdravstvenoj i socijalnoj zastiti u¢enika, profesionalnoj orijentaciji i usmjeravanju
provodi individualni i skupni savjetodavni rad s roditeljima

organizira i provodi stru¢na predavanja na roditeljskim sastancima

suraduje sa $kolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole

sudjeluje u izradi Godi$njeg izvjes¢a Skole

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom i opéim aktima Skole
o planiranju, programiranju i unaprjedenju odgojno obrazovnog rada sustavno vodi
dokumentaciju

) o Clanak 31.
2. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR
Radno mjesto Knjizni€ar/knjizni¢arka
Broj izvrsitelja 0,5
Posebni uvjeti odreden Godi$njim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli



Opis poslova radnog mjesta:

» neposredan rad s korisnicima knjiznice: s uciteljima i uéenicima (izdavanje knjiga, primanje
knjiga, pomaganje pri izboru lektire, struéne literature, poticanje na citanje i koristenje
knjiznice )

» rad na uvodenju novih nastavnih sredstava i pomagala, lektire i stru¢ne literature, beletristike

» uredivanje i azuriranje web stranice

» odgojno-obrazovni rad u skolskoj knjiznici: izrada godisnjeg programa rada, pracenje
individualne sklonosti u¢enika u odabiru i ¢itanju literature, prikazi knjiga, izrada promidzbenih
materijala

» edukacija korisnika knjiZnice o knjizni¢nim sadrzajima, nadinima i moguénostima pretraZivanja
informacija

» suradnja s uciteljima radi uspje$nog vodenja knjiznice i njenog koriStenja u procesu nastave

> rad na uspostavljanju bibliote¢no-informacijskog i dokumentacijskog centra Skole
(inventarizacija, klasifikacija, signiranje, katalogizacija, otpis)

» sudjeluje u organizaciji kulturne i javne djelatnosti Skole (knjizevni susreti, posjeti drugim
knjiznicama, obiljezavanje Mjeseca knjige, Medunarodnog dana pismenosti, Europskog dana
jezika, Medunarodnog dana materinskog jezika... ) u skladu s GPP i Skolskim kurikulom

> obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji pripadaju u njegov djelokrug rada

5) D) OSTALI ZAPOSLENICI

Clanak 32.
a) Administrativni poslovi
1. TAINIK
Radno mjesto Tajnik/tajnica
Broj izvrsitelja 0,5
Posebni uvjeti odreden Godignjim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

Opis poslova radnog mjesta:
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organizira rad i rukovodi tajnistvom Skole

vodi kadrovske i upravne poslove u skoli

obavlja normativne poslove u skoli

rukovodilac je administrativno-tehnickom osoblju

vodi mati¢nu knjigu zaposlenika

vodi osobnu evidenciju i dokumentaciju zaposlenika

izvr§ava na zakonu osnovane odluke Skolskog odbora i ravnatelja koje se odnose na upravno
pravne i administrativne poslove

priprema rjesenja i odluke iz radnih odnosa

vodi, obraduje i izraduje statistiku iz podrucja rada

vrsi prijavu i odjavu zaposlenika za mirovinsko-invalidsko i zdravstveno osiguranje, te kod
Zavoda za zaposljavanje

vodi, sreduje i €uva zapisnike Skolskog odbora

priprema materijale za provodenje izbora Skolskog odbora

vodi poslove u svezi s upisom Skole u registar ustanova kod suda

priprema prijedlog teksta pravilnika, odluka o kojima se raspravlja i odlu€uje na Skolskom
odboru

organizira i nadzire rad na poslovima odrzavanja i ¢iSéenja
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prati propise, poglavito iz oblasti obrazovanja

vodi evidenciju o pecatima i Zigovima i odgovoran je za njihovu upotrebu
brine o arhivi Skole

sudjeluje u izradi plana i programa rada Skole

predocuje materijale nadleznim institucijama u vezi Skole

sudjeluje u radu Skolskog odbora

suradnja s roditeljima, uciteljima, struénom sluzbom

suradnja s institucijama

) Clanak 33.
2. RACUNOVODSTVO
Radno mjesto Raéunovoda/ra¢unovotkinja
Broj izvrsitelja 0,5
Posebni uvjeti odreden Godignjim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

Opis poslova radnog mjesta:
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b)

rukovodi cjelokupnim radom ra¢unovodstveno-financijskog poslovanja Skole

brine se o azurnosti poslovanja i pravilnoj primjeni racunovodstveno-financijskih propisa
izraduje prijedlog financijskog plana i izvjeStava ravnatelja

prima dokumentaciju, sortira i obavlja knjiZzenje svih poslovnih promjena vezanih za poslovanje
Skole

vodi Dnevnik i Glavne knjige | i Il financijskog knjigovodstva

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna

vodi pomocne knjige i to osnovna sredstva i sitni inventar

brine o pravovremenoj isplati placa i ostalih naknada djelatnicima, kao i o isplatama vanjskim
djelatnicima — suradnicima

suraduje s bankom, sluzbom platnog prometa, Ministarstvom znanosti, obrazovanja i sporta,
Gradom i drugim financijskim institucujama

vodi kartoteku osobnih primanja djelatnika, kredita, obustava, poreznih kartica i dr.
ispostavlja potrebnu dokumentaciju za osobna primanja djelatnika

izraduje obrasce potrebne za zdravstveno, mirovinsko-invalidsko osiguranje

izraduje zavréni radun i druga izvje$¢a vezana za financijsko poslovanje Skole

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja, a koji spadaju u njegov djelokrug rada

Clanak 34 .
Poslovi odrzavanja objekta i Cistoce
1. DOMAR

Radno mjesto domar

Broj izvrsitelja 1

Posebni uvjeti odreden Godi$njim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli



Opis poslova radnog mjesta:

>
>
>
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skrbi o cjelokupnoj imovini Skole

popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektri¢noj instalaciji, te centralnog grijanja
otklanja manje stolarske, staklarske i druge kvarove u slucaju vedih kvarova izvjescuje
ravnatelja — tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje vecih kvarova rukuje sa
sistemom centralnog grijanja, kontrolira i nadzire rad sistema kotlovnice i grijanja i
instrumenata u njoj, ureduje i Cisti postrojenja centralnog grijanja, odnosno prostorije
kotlovnice

vrsi nadzor nad ispravnos$éu uredaja, opreme i sredstava za zastitu od pozara prema Pravilniku
o0 zastiti od pozara

redovito odrzava (boji ili na drugi nacin zasti¢uje) drvene i metalne dijelove namjestaja u
prostoru Skole

vodi evidenciju o popravcima i servisima na instalacijama vodi evidenciju o utroSku vode i
struje A sakuplja vedi otpad i organizira odvoz glomaznog otpada

nadzire ulazak i izlazak uéenika i stranaka u prostorije Skole

nadzire povjerenu imovinu Skole i snosi odgovornost za istu

Cisti snijeg po dvoristu i s ulicne strane i vedi otpad ispred Skole i oko zgrade

otkljuéava i zakljuc¢ava zgradu

¢uva kljuceve Skole i daje na upotrebu prema potrebi po nalogu ravnatelja

nakon zavréenog rada (nastave) iskljucuje svjetlo, instalacije, zatvara prozore i zaklju¢ava Skolu
donosi i odnosi postu prema potrebi

obavlja sve poslove dostavljaca prema potrebi

poduzima potrebne mjere u slucaju elementarnih nepogoda kako bi se sprijecile Stetne
posljedice u zgradi Skole

rjeSava hitne slucajeve i poduzima sve potrebne mjere radi sprjecavanja Stetnih posljedica po
potrebi i izvan radnog vremena u skoli

obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili tajnika

skladisti i sprema rezervne dijelove i opremu

2. SPREMACICA

Radno mjesto spremacica
Broj izvrsitelja 1
Posebni uvjeti odreden Godi$njim planom i programom Skole

Prema Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

Opis poslova radnog mjesta:
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temeljito ¢is¢enje Skolskog prostora prema zaduzenjima
svakodnevno Cis¢enje svih prostorija, pranje stubista i hodnika
svakodnevno brisanje prasine sa namjestaja i ostalog inventara
viSe puta tijekom dana Cisti i pere sanitarne prostorije

jednom mjesecno pranje prozora i drvenarije, a svaki tjedan vrata
svakodnevno ¢iS¢enje potrebnih prostora i opreme

svakodnevno ¢is¢enje Skolskog dvorista pranje posuda

Cisti snijeg po dvoristu oko Skole otvara i zaklju¢ava prostorije koje €isti ¢uva svu imovinu,
sredstva rada i arhivu koja se nalazi u prostorijama u kojima Cisti
¢uva kljueve prostorija Skole

poslovi dostave poste te nabavka materijala prema potrebi



> skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. i izvje$¢uje domara, tajnika ili dezurnog
ucitelja o ostec¢enju i kvarovima
> obavlja i ostale poslove prema nalogu tajnika ili ravnatelja

V. VODENJE SKOLE | UPRAVLIANJE

Clanak 35.
Voditelj Skole je ravnatelj.
Ravnatelj je i struéni voditelj Skole ¢ija su prava, obveze i odgovornosti utvrdene zakonom, propisima
donesenim na temelju zakona, Statutom i op¢im aktima Skole.
Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje Skolu.
Ravnatelj je odgovoran za neposredno organiziranje rada i ukupno poslovanje Skole te uvjete u kojima
se obavljaju poslovi i zadacée Skole.

Clanak 36.
Ravnatelj za svoj rad odgovara Skolskom odboru, Ministarstvu znanosti i obrazovanja i osnivacu
Splitsko-dalmatinskoj Zupaniji.

Clanak 37.
Skolom upravlja Skolski odbor.
Djelokrug Skolskog odbora utvrden je zakonom i Statutom Skole.

VI. PRAVA | OBVEZE RADNIKA

Clanak 38.
U obavljanju svojih radnih obveza i zadaéa ucitelji imaju prava i obveze utvrdene zakonom, propisima
donesenim na temelju zakona, Statutom Skole, opéim aktima, propisima o radnim odnosima i
kolektivnim ugovorom.
Ostali radnici Skole u obavljanju radnih zadaéa imaju prava i obveze utvrdenim opéim aktima Skole
sukladno propisima o radnim odnosima i kolektivnom ugovoru.
U svom radu radnici su duZni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, opcih akata, a
posebno godisSnjeg plana i programa rada te stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati radne
zadatke.

Clanak 39.
Ucitelji imaju pravo i duZnost neprekidno se pedagoski i struéno usavrsavati, pratiti znanstvena
postignuca i unapredivati pedagosku praksu.

Clanak 40.
Radnici su duZni obaviti lijecnicki pregled u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj skoli.

Clanak 41.
U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duZni su medusobno suradivati, posebice u
ostvarivanju godiSnjeg plana i programa rada, a u cilju odgoja i obrazovanja za dobrobit uc¢enika.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.
Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Skolski odbor veéinom glasova svih ¢lanova.

Clanak 43.
Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo donosenje.



Clanak 44.
Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA:007-01/23-02/195
URBROJ:2181-288-01/23-06
Studenci, 6. listopada 2023. godine
Predsjednik Skolskog odbora

0oLl

prof. Mérijan Udiljak

Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Osnovne Skole STUDENCI usvojen je na sjednici
Skolskog odbora 6. listopada 2023. godine, objavljen je na oglasnoj ploci Skole 9. listopada 2023.
godine, a stupio je na snagu 10. listopada 2023. godine.

KLASA:007-04/23-01/196
URBROJ:2181-288-01/23-01
Studenci, 9. listopada 2023. godine



