Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (»Narodne
novine«, broj: 87/2008., 86/2009., 92/2010., 105/2010., 90/2011., 16/2012., 86/2012., 94/2013.,
152/14. 1 7/17.), ¢lanka 8. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (»Narodne novine«, broj: 40/2014.) i
¢lanka 51. Statuta Osnovne $kole ,Matija Gubec“, Magadenovac, Skolski odbor Osnovne kole
,»Matija Gubec*; Magadenovac na 15. sjednici odrZanoj 16. travnja 2018. godine donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA
U OSNOVNOJ SKOLI ,MATIJA GUBEC*, MAGADENOVAC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje unutarnje ustrojstvo i naéin rada, radna mjesta sa popisom
poslova, okvirni broj izvrSitelja, struéni, posebni i drugi uvjeti za rasporedivanje na radna
mjesta 1 koli¢ina radnog vremena na poslovima tajnika te administrativno-tehni¢kim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u Osnovnoj $koli ,,Matija Gubec“, Magadenovac (u
daljnjem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li

kori$teni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak na¢in i muski i zenski rod.

ILUNUTARNJE USTROJSTVO I NACIN RADA SKOLE
Clanak 2.

Skola je javna ustanova koja obavlja djelatnost osnovnog odgoja i obrazovanja u sjedistu kole u
Magadenovcu, u Podru¢noj $koli u mjestu Marijanci i u Podru¢nim odjelima u mjestima:
Sljivosevci, Beni¢anci, Kuéanci, Laciéi, Miholjagki Pore¢, Golinci, Radikovei i Camagajevei.
Skola radi na temelju $kolskog kurikuluma i godi¥njeg plana i programa rada.
Godi¥njim planom i programom rada Skole utvrduje se mjesto, vrijeme, nadin i izvrsitelji poslova.
Sastavni je dio godi3njeg plana i programa rada Skole je okvirni broj izvrSitelja potrebnih za
obavljanje poslova ucitelja, stru€ni suradnika, tajnika te administrativno-tehnickih i pomo¢nih
poslova koji se obavljaju u Skoli i na koja se rasporeduju radnici Skole.

Clanak 3.

Unutarnji rad Skole pobliZe se ureduje Ku¢im redom Skole.
Skola u Kuénom redu poblize ureduje tjedni i dnevni raspored radnog vremena, dnevni
odmor te uredovno vrijeme za rad sa strankama.
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III. RADNA MJESTA
Clanak 4.

Nazivi radnih mjesta u Skoli su : ravnatelj, uéitelj, stru¢ni suradnik , tajnik, voditelj ratunovodstva,
spremacica, domar /loza¢/ Skolski majstor i kuhar.

1. RAVNATELJ 5
Clanak 5.

Skola ima ravnatelja. - 1 izvriitel] .
5 Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole koji organizira i vodi rad i poslovanje
Skole, te obavlja poslove utvrdene zakonima, pravilnicima 1 statutom Skole.

2. UCITELJI I STRUCNI SURADNICI

Clanak 6.

Odgojno-obrazovni rad u Skoli obavljaju ugitelji razredne nastave, uéitelji predmetne nastave i
stru¢ni suradnici.

Struéni suradnici Skole su pedagog, psiholog i knjiZnitar.

Skola zaposljava slijedeée stru¢ne suradnike na punom radnom vremenu:

Tjedne radne obveze uditelja i struénih suradnika utvrduju se godi$njim planom program rada
, Skole i §kolskim kurikulumom u skladu sa zakonom, sklopljenim ugovorom o radu i Pravilnikom
o tjednim radnim obvezama u¢itelja i struéni suradnika u osnovnoj §koli.

Svakom ugitelju i struénom suradniku Skole ravnatelj izdaje rjeSenje o tjednom i godisnjem
zaduZenju najkasnije do 30. rujna tekuce godine sukladno Pravilniku o tjednim radnim obvezama
uitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli.

3. TAJNIK
Clanak 7.
Skola ima tajnika — 1 izvrSitelj. Skola zaposljava tajnika u punom radnom vremenu,
Uvjeti za rasporedivane na 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 javi osoba 1z toCke a) zavrSen
sveucilisni diplomski studij pravne, odnosno stru¢ni studij upravne struke.



3-
Clanak 8.
Tajnik Skole obavlja sljedeée poslove:

- normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeenja i 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 nadleZznima sluZzbama
mirovinskog 1 zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o koristenju godisnjeg odmora radnika i o
tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

— opée i administrativno-analiticke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upravljanja i
radnim tijelima $kole te s nadleZnim ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave uredom za obrazovanje, kulturu i sport u Zupaniji,

— sudjeluje u pripremi sjednica 1 vodi dokumentaciju $kolskog odbora i

—vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnickih 1 pomo¢nih radnika.

Clanak 9.

Tajnik Skole kao administrativni referent obavlja sljedece poslove:

vodi evidenciju podataka o ucenicima i priprema razliite potvrde na temelju tih evidencija,

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,

arhivira podatke o u€enicima i radnicima,

azurira podatke o radnicima,

izdaje javne isprave,

- obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroniCkim maticama (eMatica,
CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluzbama),

- priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,
- prima, razvrstava, urudzbira, otprema 1 arhivira postu te

- obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole 1 drugih propisa.
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4. VODITELJ RACUNOVODSTVA
Clanak 10,
Skola ima voditelja ratunovodstva — 1 izvrsitelj.
Skola zapo§ljava voditelja raCunovodstava 1 izvritelja u punom radnom vremenu.
Uvjeti za rasporedivanje na poslove radnog mjesta voditelja racunovodstava su zavriena:

-srednja struCna sprema ekonomske struke ili sveudili$ni studij ekonomske struke i najmanje 1
godina 1skustava na raCunovodstvenim poslovima te poznavanje rada na raunalu.

Clanak 11.
Voditelj raunovodstva Skole obavlja sljede¢e poslove:
— organizira 1 vodi raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj $koli,

— u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima
financiranja te prati njihovo izvr§avanje,

—vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
— kontrolira obradune i isplate putnih naloga,
— sastavlja godi$nje 1 periodi¢ne financijske te statistitke izvjestaje

— priprema operativna izvje§ca i analize za $kolski odbor i ravnatelja $kole te za jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave,

— priprema godi$nji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjizi inventurne razlike i otpis
vrijednosti,

— suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drZzavne uprave, jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,

— uskladuje stanja s poslovnim partnerima,
— obavlja poslove vezane uz uspostavu 1 razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (FMC),
— obavlja 1 dodatne racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz

programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proratuna jedinica lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave,
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— obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
godiSnjega plana i programa rada $kole i drugih propisa.

Clanak 12.
Voditelj ratunovodstva Skole kao ra¢unovodstveni referent obavlja i sljedede poslove:
- obraCunava isplate 1 naknade placa u skladu s posebnim propisima,
- obraCunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnika
- obralunava isplate ¢lanovima povjerenstava,
- evidentira 1 izraduje ulazne 1 izlazne fakture,

- radi blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi$njega plana i programa
rada §kole i drugih propisa.

5. SPREMACICA/SPREMAC
Clanak 13,

Skola zaposljava spremacicu/spremaca za obavljanje poslova odrZavanja i ¢i¥¢enja prostora i
opreme u sjeditu Skole u Magadenovcu i $kolskoj sportskoj dvorani u Magadenovcu, u Podru¢noj
S$koli u mjestu Marijanci i u Podruénim odjelima u mjestima: Sljivoevci, Beni¢anci, Kucanci,
Lacici, Miholjacki Pore€, Golinci, Radikovci i Camagajevci.

Uvjeti za rasporedivanje na poslove radnog mjesta spremacice/spremaca su:
NiZa stru€na sprema- zavr$ena osnovna $kola.
Clanak 14.
Skola zapo$ljava sprematicu/spremada 2 izvrsitelja u punom radnom vremenu i 1 izvrsitelj na pola
radnog vremena za obavljanje poslova odrzavanja objekata matiéne Skole u Magadenovcu sa

Skolskom sportskom dvoranom.

Skola zaposljava sprema&icu/spremata 1 izvrsitelja u punom radnom vremenu i 1 izvriitelja na pola
radnog vremena za obavljanje poslova odrzavanja objekata podru¢ne $kole u Marijacima.

Skola zapogljava spremadicu/spremada 1 izvrsitelja u punom radnom vremenu sa mjestom rada u
podru¢nom odjelu u Kucancima i mati¢noj $koli u Magadenovcu.

Skola zaposljava spremagicu/spremada 1 izvriitelja u punom radnom vremenu sa mjestom rada u
podru¢nom odjelu u SljivoSevcima i mati¢noj $koli u Magadenovcu.

Skola zaposljava spremacicu/spremaéa 1 izvréitelja u punom radnom vremenu sa mjestom rada u
podru¢nom odjelu u Beni€ancima i podru¢nom odjelu u Laci¢ima.
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Skola zapogljava spremacicu/spremaca 1 izvrSitelja u punom radnom vremenu sa mjestom rada u
podru¢nom odjelu u Radikovcima i podru¢nom odjelu u Miholjatkom Poredu.

Skola zaposljava spremacicu/spremaca 1 izvrsitelja u nepunom radnom mjestu sa mjestom rada u
podru¢nom odjelu u Golincima.

Skola zaposljava spremacicu/spremaca 1 izvriitelja u nepunom radnom mijestu sa mjestom rada u
podru¢nom odjelu u Camagajevcima.

Clanak 15.
Poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja jesu:

— CiS¢enje 1 odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih u¢ionica, kabineta, radionice, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostorija $kole te
vanjskog okoli3a,

— CiS¢enje 1 odrZavanje vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi
spremaC obavlja i poslove deZurstva i dostavljaca te druge poslove koji proizlaze iz godi$njega
plana i programa rada $kole.

Ravnatelj Skole spremacici/spremadu odlukom utvrduje raspored ¢i¥¢enja i odrzavanja unutra$njeg
prostora mati¢ne Skole u Magadenovcu, $kolske sportske dvorane u Magadenovcu, podruéne Skole
u Marijancima i podru¢nih odjela u mjestu mjestu SljivoSevci, Benidanci, Kuéanci, Laci¢i,
Miholja¢ki Pore¢, Golinci, Radikovei i Camagajevei.

6. DOMAR/LOZAC/SKOLSKI MAJSTOR
Clanak 16.

Skola zaposljava doma/lozacda/Skolskog majstora - 2 izvrsitelja u punom radnom vremenu za
obavljanje poslova odrzavanja objekata mati¢ne $kole u Magadenovcu sa $kolskom-sportskom
dvoranom, podruéne $kole u Marijancima i objekata podruénih odjela u mjestu Sljivogevei,
Beni¢anci, Kuéanci, Laci¢i, Miholjagki Pore&, Golinci, Radikovci i Camagajevci.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta domara/loZzaca/Skolskog majstora Skole su:

zavrSena srednja stru¢na sprema tehniCke struke, KV radnik- elektriar, vodoinstalater, bravar ili
stolar, te polozen ispit za lozaca centralnog grijanja, poloZen ispit za poslove rukovatelja traktorom
s prikljunim strojem i motornom kosilicom i poloZzen ispit za rukovatelja motornom kosilicom-
kréilicom.

Domar/loza¢/Skolski majstor mati¢ne $kole rukovodi i brine o radu kotlovnice, drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odrzava prilaze i ulaze $kolskih objekata, poslove odrzavanja $kolskih
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objekta i okoliSa mati¢ne $kole u Magadenovcu sa $kolskom sportskom dvoranom, podru¢ne skole
u Marijancima i objekata podru¢nih Skola u mjestu Sljivosevci, Benicanci, Kucanci, Lacici,

Miholjacki Pore¢, Golinci, Radikovei i Camagajgvci, obavlja poslove dezurstva te druge poslove
koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole.

Ravnatelj Skole odlukom utvrduje domaru/loza¢u/Skolskom majstoru raspored odrzavanja $kolskih
objekata i okolisa Skolskih objekata.

7. KUHAR

Clanak 17.

Skola zaposljava kuhara — 2 izvrsitelja u punom radnom vremenu, za obavljanje poslova
pripremanja objeda uenicima Skole, 1 izvrSitelj za rad u mati¢noj Skoli u Magadenovcu 1 1
izvrSitelj za rad u podru¢noj Skoli u Marijancima.

Uvjeti za obavljanje poslova radnog mjesta kuhara: zavrSena srednja stru¢na sprema
ugostiteljske struke, VKV ili KV kuhar.

Kuhar obavlja poslove planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, ¢iS¢enja i
odrzavanja kuhinje te ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i
drugih propisa.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada u Osnovnoj $koli ,,Matija Gubec”, Magadenovac od 8. srpnja 2014. godine (KLASA: 003-
05/14-01/1 URBROIJ:2115/07-14-01/1).
Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 003-05/18-01/1

URBROJ: 2115/07-18-01/1
Magadenovac, 16. travnja 2018.

bjednik Skolskog odbora
Homree cove



