Na temelju članka 163. Statuta Osnovne škole Đurmanec, Đurmanec,

Školski odbor na sjednici održanoj dana 8.7.2015. donosi:

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA U
OSNOVNOJ ŠKOLI ĐURMANEC

         I.      OPĆE ODREDBE
                                                                Članak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada u Osnovnoj školi Đurmanec ( u nastavku teksta: Pravilnik ), pobliže se uređuje ustrojavanje rada, uvjeti i način rada, opis poslova na radnim mjestima, uvjeti za zasnivanje radnog odnosa, potreban broj radnika za pojedina radna mjesta, te druga pitanja u vezi s ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada u Osnovnoj školi Đurmanec ( u daljnjem tekstu: Škola )
                                                                Članak 2. 
Škola obavlja odgoj i obrazovanje djece i mladeži radi stjecanja znanja, umijeća, stavova i navika potrebnih za život i rad ili daljnje školovanje sukladno Zakonu o osnovnom školstvu 

( u nastavku teksta: zakon ) propisa donesenih na temelju zakona i odredbi Statuta Škole.

         II.     UNUTARNJE USTROJSTVO I NAČIN RADA
                                                                Članak 3.
Škola ustrojava svoj rad na način na koji će se najbolje ostvariti svrha, ciljevi 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 Škole.

                                                                Članak 4.
Škola se ustrojava kao samostalna i jedinstvena osnovnoškolska ustanova u kojoj se izvodi nastava i obavljaju drugi stručno-psihološki poslovi, ostvaruje odgoj, izvannastavne i izvanškolske aktivnosti, društveno koristan rad učenika , kulturno-umjetničke, športske, tehničke, društvene i druge aktivnosti, različiti oblici organiziranja života i rada učenika u Školi i izvan Škole, vodi brigu o zdravstvenoj i socijalnoj skrbi, prehrani učenika te izvršavanju stručno-administrativni, računovodstveni-financijski i pomoćno-tehnički poslovi.
                                                                Članak 5. 
Škola obavlja djelatnost iz članka 2. ovog Pravilnika u sjedištu Škole- Matična škola u Đurmancu te u Područnim školama Macelj, Hromec i Putkovec.

U Matičnoj školi u Đurmancu izvodi se nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada za učenike I.-VIII. razreda, a u Područnim školama Macelj, Hromec i Putkovec za učenike od 

I.-IV. razreda.

                                                                Članak 6. 

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

                                                                Članak 7.

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

1. poslove rukovođenja

2. poslove nastave i druge stručno pedagoške poslove

3. stručno administrativne poslove

4. računovodstveno-financijske poslove

5. poslove prehrane učenika

6. poslove održavanja, popravka i grijanja školskih prostora

7. poslove čišćenja

                                                                Članak 8.

Poslovi rukovođenja sadrže: ustrojavanje rada Škole, vođenje rada i poslovanja, planiranje i programiranje, praćenje ostvarivanja godišnjeg plana i programa rada, suradnja s državnim i

drugim tijelima i stručnim djelatnicima te druge poslove u sveti s vođenjem poslovanja Škole.

                                                                Članak 9.

Poslovi nastave i drugi stručno-pedagoški poslovi sadrže: ostvarivanje nastavnog plana i programa odnosno organiziranje i izvođenje teoretske i praktične nastave, organiziranje i obavljanje pedagoških, psiholoških, zdravstvenih, knjižničarskih, programerskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provođenju upisa učenika, vođenje pedagoške dokumentacije i evidencije te obavljanje drugih poslova utvrđenih godišnjim planom i programom rada Škole i pedagoškim normativima.

                                                                Članak 10.

Stručno-administrativni poslovi sadrže: normativne, upravno-pravne poslove, poslove i svezi s radnim odnosima, opće i administrativne poslove, vođenje dokumentacije i evidencije, poslove prijepisa, zaprimanje i otpremanje pošte, organiziranje i vođenje pismohrane, suradnju s državnim i drugim tijelima, te ostale stručno-administrativne poslove utvrđene zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, statutom i općim aktima Škole. 
                                                                Članak 11.

Računovodstveno-financijski poslovi sadrže: računovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove, izradu financijskog plana, polugodišnjeg i godišnjeg obračuna ( financijska 

izvješća ), poslove planiranja, obračun plaće, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije, statističke izvještaje, blagajničke i druge poslove utvrđene materijalno-financijskim poslovima.

                                                                Članak 12.

Poslovi prehrane učenika sadrže: organiziranje i nabavljanje prehrambenih artikala, pripremu obroka, serviranje hrane, svakodnevno održavanje prostora za pripremu i podjelu obroka, posuđa za pripremanje i servisiranje hrane te čuvanje prehrambenih artikala.

                                                                Članak 13.

Poslovi održavanja, popravka i grijanja sadrže: održavanje i popravak jednostavnijih kvarova na instalacijama i opremi, održavanje i uređenje vanjskih prostora i zgrada, manji popravci   zgrade, poslovi grijanja i drugi poslovi vezani uz uzdržavanje i čuvanje školskih građevina i prostora.

                                                                Članak 14.

Poslovi održavanja čistoće obuhvaćaju: čišćenje unutarnjih prostora ( podovi, namještaj, stolarija, sanitarije ), čišćenje prozora i ostalih staklenih i drugih površina i opreme, čišćenje i uređenje vanjskih prostora ( čišćenje i uređenje okoliša, prilaznih putova..) te ostalih poslova u svezi čišćenja i održavanja prostora i građevina Škole-
                                                                Članak 15.

Tjedno radno vrijeme raspoređuje se u pet radnih dana.

Redovno radno vrijeme tijekom radnog dana je od 7.00 do 15.00 sati.

Radno vrijeme tijekom dana za rad sa strankama  je od 7.00 do 14.00 sati.
Nastava je organizirana u jednoj smjeni.
Radi ostvarivanja obveza Škole odnosno godišnjeg plana i programa rada, Školski odbor na prijedlog ravnatelja može donijeti odluku o promjeni radnog vremena.

         III.    RADNICI ŠKOLE
                                                                Članak 16.

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

Radnici iz stavka 1. ovog članka, pored općih uvjeta, moraju imati i odgovarajuću stručnu spremu i pedagoško, psihološko i metodičko obrazovanje prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilnika o vrsti stručne spreme učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi.

                                                                Članak 17.

Radnici iz članka 16. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja: učitelj-mentor i učitelj-savjetnik te stručni suradnik-mentor i stručni suradnik-savjetnik.

                                                                Članak 18.

Stručno-administrativne poslove i računovodstveno-financijske i druge poslove obavljaju

djelatnici koji pored općih uvjeta imaju i odgovarajuću stručnu spremu i ispunjavaju uvjete utvrđene Statutom i ovim Pravilnikom.
                                                                Članak 19.

Radna mjesta i broj izvršitelja za pojedina radna mjesta utvrđuje se ovim Pravilnikom i godišnjim planom i programom rada Škole.

         IV.     SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
                                                                Članak 20.

Radi ostvarivanja godišnjeg plana i programa rada Škole i zadaća Škole utvrđenih zakonom i propisima donesenim na temelju zakona, u Školi se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada.

1.   POSLOVI RUKOVOĐENJA

                                                                Članak 21.
Radom Škole rukovodi ravnatelj.
Opis poslova i radnih zadataka ravnatelja je sljedeći:

· organizira i vodi poslovanje Škole

· odgovara za zakonitost rada Škole

· predstavlja i zastupa Školu

· poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Škole

· predlaže godišnji plan i program rada
· provodi odluke Školskog odbora te stručnih tijela

· donosi odluke u svezi s radom i poslovanjem Škole

· predlaže unutarnje ustrojstvo i način rada

· odlučuje o raspoređivanju djelatnika na radno mjesto

· predlaže pokretanje disciplinskog postupka, odlučuje o disciplinskoj odgovornosti radnika te izriče disciplinske mjere: javnu opomenu i novčani kaznu
· izdaje naloge radnicima o izvršenju pojedinačnih poslova

· podnosi izvješća Školskom odboru i nadležnim tijelima o radu i poslovanju

· osnova stručna tijela prema odredbama Statuta i općih akata ( pomoćna tijela )

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općima aktima Škole

Broj izvršitelja: 1

Uvjeti: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi
2.   POSLOVI NASTAVE I DRUGI STRUČNO-PEDAGOŠKI POSLOVI

                                                                Članak 22.

Nastavu u Školi izvode učitelji razredne i predmetne nastave.
Opis poslova i radnih zadataka učitelja je sljedeći:

· 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, mjesečno, dnevno, pripremanje nastavnih zadaća i pomagala, ispravak i ocjenjivanje pismenih i drugih uradaka učenika i sl.)

· vodi različite odgojno-obrazovne oblike rada ( razredništvo, razredno vijeće, stručni aktiv, kulturni programi, učenička društva…)
· priprema i provodi predmetne, razredne i popravne ispite

· priprema i provodi izlete-ekskurzije, kulturne, športske i druge aktivnosti, organizira posjet izložbama, kazalištima, filmskim predstavama…

· obavlja poslove u svezi upisa u I. razred

· surađuje s roditeljima, skrbnicima, tijelima lokalna samouprave i uprave i drugim pravnim osobama

· vodi pedagošku dokumentaciju i evidenciju o učenicima i izrađuje odgovarajuća izvješća

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima Škole

Broj izvršitelja se utvrđuje godišnjim planom i programom rada Škole ovisno o broju razrednih odjela i nastavnom planu i programu.

Uvjeti: Prema zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilniku o vrsti stručne spreme učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi.

                                                                Članak 23.

Škola ima stručne suradnike pedagoga i knjižničara.

Opis poslova i radnih zadataka pedagoga je sljedeći:

· planiranje i programiranje osobnog rada

· sudjeluje u izradi godišnjeg plana i programa rada Škole

· sudjeluje na osiguranju uvjeta za izvođenje odgojno-obrazovnog procesa

· rad s učiteljima, razrednicima, učenicima i roditeljima

· sudjeluje u radu stručnih aktiva, razrednih vijeća, učiteljskog vijeća

· suradnja s ravnateljem, stručnim suradnicima, institucijama i ustanovama

· pripremanje, praćenje i vrednovanje neposrednog rada

· praćenje i vrednovanje ostvarivanja odgojno obrazovnog procesa ( redovita i izborna nastava, INA, DOP, DOD, prilagođeni programi) kulturne i javne djelatnosti, zdravstveno-socijalne i ekološke zaštite učenika

· stručno usavršavanje

· dokumentacijski poslovi

· ostali poslovi utvrđeni zakonom, statutom i općim aktima Škole

Broj izvršitelja: 1

Uvjeti: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilniku o vrsti stručne spreme učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi.

                                                                Članak 24.

Stručni suradnik knjižničar obavlja sljedeće poslove i zadatke:

· neposredni rad s učenicima ( individualni i grupni ): edukacija korisnika-upoznavanje s organizacijom i radom školske knjižnice, savjetodavni rad s učenicima-poticanje čitanja i osposobljavanje učenika za samostalno korištenje izvora znanja

· promicanje i unapređivanje svih oblika i metoda rada u odgojno-obrazovnom procesu
· suradnja s učiteljima, stručnim suradnicima i ravnateljem škole

· rad s stručnim tijelima škole ( učiteljsko vijeće, …)
· kulturna i javna djelatnost: pripremanje, organiziranje i sudjelovanje u ostvarivanju svih kulturnih akcija koje provodi Škola, organizacija promocija knjiga i književnih susreta, posjet izložbama i kazalištima

· stručno usavršavanje školskog knjižničara

· suradnja s drugim organizacijama:  knjižničari, izdavači, društva bibliotekara 

· stručni bibliotečni-informacijski i dokumentacijski rad: informatizacija knjižnice, vođenje bibliotečnog poslovanja, vođenje politike nabave, informiranje učenika i učitelja o novoizišlim knjigama i člancima u stručnim časopisima, vođenje zbirki posebnih fondova, organiziranje među bibliotečne posudbe i suradnje
· suradnja s računovodstvom Škole

Broj izvršitelja: 1

Uvjeti: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Pravilniku o vrsti stručne spreme učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi

3.   STRUČNO – ADMINISTRATIVNI POSLOVI

                                                                Članak 25.

Stručno-administrativne poslove obnaša tajnik škole.

Opis poslova i radnih zadataka tajnika škole je sljedeći:

· ustrojava rad tajništva i odgovoran je za izvršenje svih poslova u tajništvu

· izvršava sve imovinsko-pravne poslove te poslove vezane za statusne promjene Škole

· prati zakonske promjene i izrađuje ( sudjeluje i izradi ) Statuta i drugih općih akata Škole

· obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa kao i ostvarivanja prava i obveza djelatnika iz radnog odnosa

· sudjeluje u pripremi sjednica Školskog odbora te sudjeluje u njegovom radu

· sudjeluje u pripremi materijala za rad komisija i stručnih tijela

· vodi dokumentaciju i evidenciju iz radnih odnosa i izrađuje statistička izvješća

· radi na provođenju odluka organa upravljanja

· dnevno zaprima poštu, vodi urudžbeni zapisnik i pismohrana
· izdaje potvrde o činjenicama o kojima vodi službenu evidenciju

· surađuje s institucijama i ustanovama 

· surađuje s ravnateljem, stručnim suradnicima, učiteljima i ostalim djelatnicima škole

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima Škole

Broj izvršitelja: 1

Uvjeti:  a) završen sveučilišni diplomski studij pravne struke ili specijalistički diplomski         

                 stručni studij javne uprave
             b) završen preddiplomski stručni studij upravne struke, ako se na natječaj ne javi 

                 osoba is točke a) ovog stavka

4.  RAČUNOVODSTVENO – FINANCIJSKI POSLOVI
                                                                Članak 26.

Računovodstvene-financijske poslove u školi obnaša računovođa.
Opis poslova i radnih zadataka računovođe je sljedeći:

· ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i skrbi o točnosti i ažurnosti knjigovodstva
· vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoćne knjige: knjigu blagajne, knjigu inventara, knjigu materijala i knjigu ulaznih faktura

· sastavlja prijedlog financijskog plana, polugodišnjeg i godišnjeg obračuna

· obavlja poslove obračunavanja obveza, likvidira dokumente po osnovi osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama

· odgovoran je za zakonsku ispravnost i računsku točnost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu

· izdaje naloge za isplatu obaveza, obračunava i plaća propisane poreze, doprinose i druge obveze Škole
· skrbi o zakonitoj uporabi sredstva prema financijskom planu

· obavlja sve blagajničke poslove

· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima Škole

Broj izvršitelja: 1

Uvjeti: završen diplomski sveučilišni studij ekonomije odnosno poslijediplomski specijalistički studij ekonomije odnosno preddiplomski sveučilišni studij ekonomije odnosno stručni studij ekonomije – računovodstveni smjer za sve naveden struke, odnosno viša ili visoka stručna sprema ekonomske struke – računovodstveni smjer stečena prema ranijim propisima.

5.  POSLOVI PREHRANE UČENIKA  

                                                                Članak 27.

Poslove prehrane učenika obnašaju kuharice.
Opis poslova i radnih zadataka kuharice je sljedeći:

· ustrojava cjelokupni rad kuhinje, izrađuje plan opskrbe kuhinje i nabavlja prehrambenu robu

· priprema i servira hranu i sudjeluje u sastavljanju jelovnika

· održava kuhinju, kuhinjsku opremu, prostore i dijelove prostora u kojima se čuva prehrambena roba i drugi kuhinjski predmeti u uporabi, sukladno higijenskim mjerama

· svakodnevno pere i dezinficira posuđe i druge kuhinjske predmete u uporabi te pohranjuje kuhinjski otpad sukladno higijenskim mjerama

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja ili tajnika

Broj izvršitelj: 2 
Uvjeti: završena srednja škola – program kuhar odnosno KV kuhar i završen tečaj higijenskog minimuma
6.  POSLOVI ODRŽAVANJA, POPRAVAKA I GRIJANJA ŠKOLSKIH PROSTORA

                                                                Članak 28.

Poslovi održavanja, popravaka i grijanja školskih prostora obnaša domar.

Opis poslova i radnih zadataka domara je sljedeći:

· skrbi o cjelokupnoj imovini škole,
· skrbi o održavanju električnih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija sukladno Pravilniku o zaštiti od požara,

· otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove. U slučaju većih kvarova izvješćuje ravnatelja ili tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje većih kvarova,

· rukuje kotlovnicom za centralno grijanje i obavlja kontrolu njegove ispravnosti,
· skrbi o ispravnosti uređaja za grijanje u područnim školama,

· vrši nadzor nad ispravnošću uređaja, opreme i sredstava za zaštitu od požara prema Pravilniku o zaštiti od požara,

· redovito održava ( boji ili na drugi način zaštićuje ) zidove, drvene i metalne dijelove građevine i unutarnjih prostora škole,

· obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

Broj izvršitelja : 1
Uvjeti : završena srednja škola tehničke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno ložača centralnog grijanja prema posebnim propisima.
7.  POSLOVI ČIŠĆENJA

                                                                Članak 29.

Opis poslova i radnih zadataka radnika, čistačica, na poslovima čišćenja je sljedeći:

· svakodnevno čišćenje svih prostorija u školi

· pranje prozora, vrata, namještaja i rasvjetnih tijela

· čišćenje i kontrola sanitarnih prostora više puta tijekom dana

· skrbe o ispravnosti opreme, uređaja i instalacija i izvješćuju domara ili tajnika o oštećenjima i kvarovima

· nadziru ulazak i izlazak učenika u - iz prostora Škole, zatvaraju prozore i zaključavaju vrata školskih prostorija

· vrše otpremu i dostavu pošte
· brinu o cvijeću i ukrasnom bilju

· obavljaju i druge poslove po nalogu ravnatelja ili tajnika

Broj izvršitelja: Matična škola: 4

                          PŠ Macelj: 1

                          PŠ Hromec: 1

                          PŠ Putkovec: 1

Uvjeti: završena osnovna škola

         V.      UPRAVLJANJE ŠKOLOM

                                                                Članak 30.

Školom upravlja Školski odbor.

                                                                Članak 31.

Način izbora i djelokrug rada Školskog odbora propisani su Statutom škole.

Za svoj rad Školski odbor odgovoran je osnivaču i radnicima Škole.

                                                                Članak 32.

Škola ima ravnatelja koji je poslovodni i stručni voditelj Škole.

Ravnatelja imenuje i razrješava Školski odbor.

         VI.     PRAVA I OBVEZE RADNIKA ŠKOLE

                                                                Članak 33.

U obavljanju svojih radnih obaveza učitelji i stručni suradnici imaju prava i obveze utvrđene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statutom škole, općim aktima škole i kolektivnim ugovorom.

Ostali radnici Škole u obavljanju radnih obaveza imaju prava i obveze utvrđene općim aktima Škole sukladno propisima o radnim odnosima i kolektivnom ugovoru.

U svom radu radnici Škole su dužni pridržavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta, općih akata, a posebice godišnjeg plana i programa rada te stručno, odgovorno i pravovremeno izvršavati radne obaveze.
                                                                Članak 34.

Učitelji i stručni suradnici imaju pravo i dužnost neprekidno se pedagoški i stručno usavršavati, pratiti znanstvena postignuća i unapređivati pedagošku praksu.
                                                                Članak 35.

U obavljanju svojih radnih obveza djelatnici Škole dužni su međusobno surađivati, posebice u ostvarivanju godišnjeg plana i programa rada i školskog kurikuluma.

         VII.    PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

                                                                Članak 36.
Izrazi koji se u ovom aktu koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i ženske osobe.

                                                                Članak 37.

Ovaj Pravilnik donosi Školski odbor natpolovičnom većinom ukupnog broja glasova članova Školskog odbora.

Izmjene i dopune Pravilnika donose se na isti način kao i Pravilnik.

                                                                Članak 38.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploči Škole.

KLASA: 602-02/15-01/129
URBROJ: 2140/2-380-6-15-01
Đurmanec, 8. srpnja 2015.
                                                                                PREDSJEDNICA ŠKOLSKOG ODBORA:
                                                                                          ________________________

                                                                                              ( Gordana Šimunić, prof. )

   Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploči Škole dana 09.07.2015. i stupio je 
na snagu dana 17.07.2015.
                                                                                               RAVNATELJ:                       

                                                                                      ________________________ 
                                                                                              ( Krešimir Kralj, prof.)
