Na temelju odredbi ¢lanka 118.Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(,Narodne novine“, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12,
94/13, 136/14 - RjeSenje Ustavnog suda RH, 152/14 , 7/17, 68/2018.) te ¢lanka 58.
Statuta Osnovne $kole Veli Vrh Pula Skolski odbor Osnovne $kole Veli Vrh Pula dana
9.1.2019. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTRO]JSTVU,
NACINU RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada i sistematizaciji radnih mjesta (u

nastavku: Pravilnik) Osnovne $kole Veli Vrh Pula (u nastavku: Skola) poblize se
ureduje: unutarnje ustrojstvo Skole, organizacija rada, uvjeti i nacin rada, potreban
broj i zadace pojedinih radnika, te druga pitanja znacajna za ustrojstvo, djelokrug i
nacin rada skole.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog
mjesta te broj izvrSitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
[zrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti
i odnose se na osobe oba spola.

UNUTARN]JE USTROJSTVO
Clanak 4.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada prema vrsti i srodnosti odgojno-
obrazovnih sadrzaja i poslova.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje nastave i
drugih oblika odgojno-obrazovnog rada, administrativno-stru¢nih, racunovodstveno-
financijskih i pomoc¢no-tehnickih poslova.

Clanak 5.
Skola obavlja djelatnost u sjedi$tu,te u podru¢noj $koli Stinjan.

Clanak 6.
U Skoli se ustrojavaju dvije sluzbe:
1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnostima u skladu s

potrebama i interesima ucenika te promicanje struéno-pedagos$kog rada Skole, u skladu
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sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja op¢e, pravne i Kkadrovske poslove,
raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika, roditelja i radnika, poslove
tehni¢kog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja Cistoce
objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godi$njim planom i programom rada Skole.

NACIN RADA

Clanak 7.
Odgojno-obrazovni rad obavlja se u razrednim odjelima koji se ustrojavaju kao
razredna (1.- 4. razred) i predmetna (5.-8. razred) nastava i u odgojno-obrazovnim
skupinama.
Broj razrednih odjela utvrduje nadleZni ured drZavne uprave u Zupaniji nadleZan
za poslove obrazovanja (u nastavku: ured drzavne uprave).
Broj ucenika u razrednom odjelu i odgojno-obrazovnim skupinama propisuje
ministar znanosti i obrazovanja (u nastavku: ministar).
Odgojno-obrazovni rad organiziran je mati¢noj skoli u jutarnjoj smjeni, a u podrucnoj
$koli Stinjan naizmjeni¢no u jutarnjoj i poslijepodnevnoj smjeni.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 8.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opce
akte te financijski plan i polugodisnji i godi$nji obracun, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice uciteljskog vijeCa, odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika,
suraduje s uCenicima, roditeljima, osnivacem i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



ODGOJNO OBRAZOVNI RAD: stru¢no -pedagoska sluzba
1. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 20

Broj izvrsitelja ovisan o broju razrednih odjela utvrduje nadleZni ured drzavne
uprave u Zupaniji nadleZan za poslove obrazovanja (u nastavku: Ured drzavne
uprave).

2. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s uc¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 32

Broj izvrsitelja ovisan o broju razrednih odjela -Sto utvrduje nadleZni ured
drzavne uprave u Zupaniji nadleZan za poslove obrazovanja (u nastavku: Ured
drZavne uprave) uz odobrenje Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Ucitelji predmetne nastave:

1. Hrvatski jezik -3 izvrSitelja na puno radno vrijeme

2. Strani jezik

- engleski jezik- 4 izvrsitelja - (3 na puno radno vrijeme i 1na nepuno radno
vrijeme)

- talijanski jezik- 3 izvrSitelja - (2 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno
vrijeme)



3. Matematika - 3 izvrSitelja - (2 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno
vrijeme)

4. Geografija - 2 izvrSitelja - ( 1 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno

vrijeme)

Povijest - 2 izvrSitelja - ( 1 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno vrijeme)

Biologija/priroda - 1 izvrSitelj - puno radno vrijeme

Kemija/ biologija/priroda - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme

Fizika-1 izvrsitelj na nepuno radno vrijeme

Tjelesna i zdravstvena kultura - 2 izvrsitelja (1 na puno radno vrijemei 1 na

nepuno radno vrijeme)

10. Tehnicka kultura - 2 izvrSitelja na nepuno radno vrijeme

11. Likovna kultura - 1 izvrSitelj na nepuno radno vrijeme

12. Glazbena kultura - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme

13. Informatika - 2 izvrsitelja ( 1 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno
vrijeme)

14. Vjeronauk

- katolicki 4 izvrsitelja (2 na puno radno vrijeme i 2 na nepuno radno vrijeme)

- islamski - 1 izvrSitelj na nepuno radno vrijeme
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3. NAZIV RADNOG MJESTA: strucni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost
odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog
procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg plana I programa rada skola i Skolskog kurikuluma,
savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim stru¢nim suradnicima I roditeljima, sudjeluje
u izricanju pedagoskih mjera, predlaZze mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu
povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za
utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati u¢enike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrsava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1
3. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik $kolski knjiznic¢ar
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

strucnoj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom Skolstvu.



VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-
obrazovnom radu, potiCe razvoj Ccitalacke Kkulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga srediSta Skole kroz
opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-
obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strucnu literaturu, izraduje anotacije i tematske
bibliografije te potice ucenike, ucitelje i strune suradnike na koriStenje znanstvene i
strucne literature, obavlja stru¢no-knjizni¢ne poslove te poslove vezane uz kulturnu i
javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluZbama, KknjiZnicama, KknjiZarima i
nakladnicima, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske
knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA: strucni suradnik stru¢njak edukacijsko-
rehabilitacijskog profila, socijalni pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju uditelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome
odgojno-obrazovnom radu s u€enicima, savjetuje i pomaze u radu uciteljima i stru¢nim
suradnicima te ostalim zaposlenicima Skola u svezi s postupcima u radu s djecom s
posebnim potrebama, pomaZe uciteljima u izradi primjerenih programa, didaktic¢kih i
nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i pomaZe roditeljima ucenika s teSko¢ama u
razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, stru¢no se
usavrs$ava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju i
ucenicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu, obavlja
poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i provodi preventivne programe
te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (na nepuno radno vrijeme)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI- administrativno- tehni¢ka
sluzba

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVJETI: zavrSen sveucili$ni diplomski studij pravne , odnosno struc¢ni studij upravne
struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . ili II. vrste



OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno -
analiticki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno -tehnickih i pomoé¢nih
radnika , administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole
te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj racunovodstva

UVJETI: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ekonomije odnosno poslijediplomski
specijalisticki studij ekonomije odnosno preddiplomski sveuciliSni studij ekonomije
odnosno strucni studij ekonomije - racunovodstveni smjer za sve navedene struke,
odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke - racunovodstveni smjer
steCena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZe¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjesStaja , izrada
prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih
poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu
rada tajnika te administrativno -tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
3.NAZIV RADNOG MJESTA: domar/lozac

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnicke 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 loZaca centralnog grijanja
prema posebnim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IIl. vrste

OPIS POSLOVA: Rukovodi i brine o radu, servisu i ispitivanju kotlovnice, 6 postanica po
objektima te ventilostrojarnicom i agregat salom i prate¢com automatikom.

Brine o: servisu i provjeri funkcionalnosti protupozZarnog sustava, servisu klimatizacijske
opreme, ispitivanju sustava protupozZarne zastite, sustava za dojavu i gasenje pozara
vodom - drencher i unutarnje i vanjske hidrantske mreZze, i vodosprema, servisu opreme
u sportskoj dvorani.

Svakodnevno obilazi zgradu Skole radi uocavanja kvarova i ostecenja.

Obavlja popravke nastavnih sredstava i pomagala, stolova, klupa, namjeStaja u maticnoj i
podrucnoj skoli. Obavlja sitne popravke vodo i elektro instalacija , li¢ilacke popravke



oStecenih zidova, stolarije, te licenje zidova. Odrzava zelene povrsine, kosnja, rezidba i
slicno

Nabavlja materijal za odrzavanje i potroSni materijal. Obavlja ostale poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada, i poslove po nalogu ravnatelja vezane za
odrZavanje.

BROJ IZVRSITELJA: 1
4.NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVJETI: zavrSena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavrSen tecaj
higijenskog minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlijecnih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje kuhinje te ostali
poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5.NAZIV RADNOG MJESTA: spremac

UVJETI: zavrSena osnovna skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:

Redovito ¢iS¢enje i odrzavanje skolskih ucionica, kabineta, sanitarnih ¢vorova, hodnika,
stubista, liftova, blagovaonice, Skolske sportske dvorane, wupravne zgrade, Skolske
knjiznice. Cis¢enje i odrzavanje vrata, namjestaja, prozorskih i ostalih stakala, zidnih
povrsina, rasvjetnih tijela. Ci¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu. Otklju¢avanje i
zaklju¢avanje ulaza te kontrola zatvaranja svih vrata i prozora na u¢ionicama i ostalim
prostorima. Temeljito CiS¢enje Skole tijekom zimskih praznika ucenika. Generalno
¢is¢enje $kole tijekom ljetnih praznika uéenika . DeZurstvo na ulaznim vratima Skole
Ostali poslovi po nalogu ravnatelja vezane za c¢iS¢enje i odrzavanje Skolske zgrade i
okolisa.

BROJ IZVRSITELJA: 8 - (7 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno vrijeme)

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i OS Veli Vrh Pula.

Predsjednik Skolskog odbora:
Josip Raig, prof.



Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploc¢i Osnovne Skole Veli Vrh Pula dana 14.1.2019. te je
istog dana stupio na snagu.

Ravnateljica:
Irene Rigo, prof.

KLASA: 002-01/19-02/01
URBROJ: 2168/01-55-57-19-09-1



