  Na temelju članka 118.stavka 2.podstavka 3.Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi(NN br.87/08.i 86/09. i članka 54 . Statuta Osnovne škole Šemovec, Školski odbor Osnovne škole Šemovec (u daljem tekstu: Škola) na sjednici održanoj 28.05.2012. godine donio je :
P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I NAČINU RADA ŠKOLE
Opće odredbe

Članak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Osnovne škole Šemovec pobliže se uređuje unutarnje ustrojstvo škole, organizacija rada, uvjeti i način rada, radna mjesta u školi, opis radnih mjesta, ostvarivanje prava i obveza učenika i roditelja te druga pitanja značajna za djelokrug i način rada škole.

Članak 2.

Osnovna škola Šemovec (dalje u tekstu: Škola) javna je ustanova ustrojena sukladno zakonskim odredbama.Škola je samostalna u obavljanju  zadaća iz svog djelokruga ,a ustrojava se  na osnovu Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.Zakona o ustanovama ,Odluke o mreži osnovnih škola ,pod zakonskih akata,Statuta škole i drugih propisa koji  uređuju ustrojstvo Škole kao javne ustanove.
Unutarnje ustrojstvo škole i način rada 

Članak 3.

Unutarnjim ustrojstvom Škole skupine istovrsnih te srodnih poslova razvrstavaju se na:

· vođenje poslovanja škole;
· odgojno obrazovni rad;
· program predškole
· rad školske knjižnice;
· poslove unapređivanja odgojno obrazovnog rada;
· administrativno –tehničke  poslove;
· financijsko –knjigovodstveni  poslove ;
· prehrana učenika
· održavanje čistoće u školi i vanjskim prostorima koji pripadaju školi
· održavanje zgrade i inventara .
Članak 4.

Poslovi organiziranja i vođenja poslovanja škole i programa predškole sadrže: planiranje i programiranje, praćenje ostvarivanja planova i programa rada, ustrojavanje rada u školi, upravljanja i rukovođenja, suradnja sa nadležnim tijelima, institucijama  i roditeljima te drugi poslovi u svezi s vođenjem poslovanja škole.Ravnatelj je stručni  voditelj Škole čija su prava,obveze i odgovornosti utvrđene  zakonom,Statutom i općim aktima Škole.Ravnatelj zastupa,predstavlja i potpisuje Školu.
Članak 5.

Poslovima odgojno obrazovnog rada u školi i programu predškole ostvaruju se nastavne, izvannastavne i izvanškolske aktivnosti,  kulturno umjetničke, športske, tehničke, društvene i druge aktivnosti, različiti oblici organiziranja  rada učenika u školi i izvan škole na temelju nastavnog plana i programa, zdravstvena zaštita učenika, rad stručne službe i drugi poslovi u neposrednoj svezi s odgojno obrazovnim radom. 

Članak 6.

Poslovi školske knjižnice obuhvaćaju: izdavanje i pripremanje knjiga, stručna obrada knjiga, tehnički poslovi u knjižnici, informiranje učitelja i učenika o novim knjigama, poslovi u svezi učeničkih udžbenika, poslovi vezani uz didaktička i audiovizualna sredstva u školi, rad u slobodnim aktivnostima te drugi poslovi sukladno odlukama tijela škole .

Način rada školske knjižnice pobliže se uređuje Pravilnikom o radu školske knjižnice.

Članak 7.

Upravno pravni i administrativni poslovi sadrže: normativno pravne poslove, personalno kadrovske poslove, opće poslove, administrativne poslove,blagajničke poslove, poslove temeljem javnih ovlasti te poslove suradnje i komunikacija. 

Upravno pravne poslove obavlja tajnik škole sukladno zakonskim odredbama te odredbama ovoga pravilnika i Statuta škole.

Članak 8.

Financijsko knjigovodstveni poslovi sadrže: financijske, računovodstvene i knjigovodstvene poslove, obračun i isplatu plaća, uplate i isplate putem virmana i čekova, evidenciju iz oblasti plaća i naknada, poslove vezane uz blagajnička i knjigovodstvena izvješća, periodična i zaključna izvješća te druge poslove vezane uz financijsko poslovanje škole.

Financijsko računovodstvene poslove obavlja računovođa sukladno zakonskim odredbama. 

Članak 9.

Poslovi na održavanju čistoće obuhvaćaju čišćenje unutrašnjih prostora te prozora, čišćenje i uređenje vanjskih prostora i površina te ostale poslove u svezi čišćenja i održavanja higijene.
                                                             Članak 9a.

Poslovi na održavanju zgrade i čuvanju zgrade i inventara su:održavanje instalacija;(električnih,vodovodnih i ostalih) jednostavni popravci zgrade,namještaja,učila,stolarije , i slično,kao i njihovo održavanje,nabavku  materijala  za određene popravke,održavanje,travnjaka i nasada  oko škole,Tjedno očitanje i unos energenata  i vode u ISGE,projekt.
Članak 10.

Povezivanjem svih dijelova procesa rada u školi osiguravanju se najpovoljniji uvjeti za ostvarivanje plana i programa, te uvjeti za unapređivanje odgojno obrazovnog rada te ostvarivanja ukupnih zadaća škole. 

Za unapređivanje odgojno obrazovnog rada osobito su odgovorni ravnatelj, stručni suradnici, učitelji škole i odgojitelji

. 
Način rada

Članak 11.

Odgojno obrazovni rad odvija se u razrednim odjelima i odgojno obrazovnim skupinama koji se ustrojavaju sukladno  potrebama nastavnog procesa i dobi djece predškolskog uzrasta.
Broj razrednih odjela u školi utvrđuje ured državne uprave u županiji nadležan za poslove školstva.

Članak 12.

Broj učenika u razrednom odjelu utvrđuje se sukladno Pravilniku o broju učenika u razrednom odjelu u osnovnoj školi koji donosi Ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja.
Broj djece u odgojno obrazovnim skupinama utvrđuje se u skladu sa Zakonom o predškolskom odgoju i naobrazbi.
Članak 13.

Nastava se organizira po razredima, a neposredno obavlja u razrednim odjelima i odgojno obrazovnim grupama. 

Organizacija nastave provodi se sukladno zakonskim odredbama i provedbenim propisima donesenim na temelju zakona. 

Radno vrijeme

Članak 14.

Radno vrijeme škole je organizirano kao poludnevno, produljeno , u skladu sa kriterijima koje donosi Ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja. 

Organizacija nastave i trajanje školske godine

Članak 15.

Nastava  u školi i predškoli izvodi se u pet radnih dana sukladno odredbama ,Zakona o odgoju  i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj  školi. 

Članak 16.

Početak i završetak nastavne godine, trajanje obrazovnih razdoblja te trajanje učeničkih odmora provodi se sukladno propisima koje donosi ministar nadležan za poslove obrazovanja. 

Članak 17.

Upisi učenika u školu, prava i obveze učenika škole, redovito pohađanje nastave, prijelaz iz škole u školu, ocjenjivanje učenika te polaganje razrednih i predmetnih ispita propisani su Statutom škole. 

Članak 18.

Uvjeti, način i postupak izricanja pedagoških mjera sukladno zakonskim odredbama utvrđeni su Pravilnikom o pedagoškim mjerama. 

Odgojno obrazovni rad

Članak 19.

Odgojno obrazovni rad u školi obavljaju učitelji , stručni suradnici i odgojiteljica. 

Članak 20.

Učitelji u osnovnoj školi  i programu predškole su učitelji u razrednoj i predmetnoj nastavi i odgojiteljica.
Članak 21.

Tjedne radne obveze učitelja i stručnih suradnika propisuje ministar nadležan za poslove obrazovanja sukladno odredbama kolektivnog ugovora.

Članak 22.

Uvjeti za učitelje , stručne suradnike i odgojitelja u školi te odgovarajuća vrsta stručne spreme potrebne za obavljanje poslova učitelja , stručnih suradnik i odgojitelja propisani su odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi,Zakonom o predškolskom odgoju i naobrazbi te provedbenim propisima koje donose ministar i Ministarstvo nadležni za poslove obrazovanja. 

Članak 23.

Na temelju nastavnog plana i programa rada te odobrenja ureda državne uprave u županiji utvrđuje se potreban broj izvršitelja za obavljanje određenih poslova i radnih zadataka. 

Članak 24.

Postupak zasnivanja radnog odnosa, raspisivanje natječaja , izbor te sklapanje ugovora o radu sa učiteljima i stručnim suradnicima  obavlja se u skladu sa zakonskim odredbama te Statutom i Pravilnikom o radu škole. 

Radna mjesta u školi 

Članak 25.

Radi ostvarivanja plana i programa rada škole te ukupnosti zadaća odgojno obrazovnog rada,  u školi se ustrojavaju sljedeća radna mjesta s nazivom skupina poslova i detaljan popis poslova za pojedina radna mjesta:
1. Poslovi rukovođenja školom:      
 

-  ravnatelj  
2. Odgojno obrazovni rad:
-  učitelji razredne nastave
-  učitelji predmetne nastave
- odgojitelj

-  stručni suradnici

3.   Administrativno stručni poslovi:
-   tajnik škole






4.   Knjigovodstveno računovodstveni poslovi:
-  voditelj računovodstva
5.   Poslovi školske kuhinje:
-   kuharice

6.   Poslovi održavanja:  
-  domar – ložač centralnog grijanja
7.   Poslovi čišćenja:
 -   spremačice
Članak 26.

Za radna mjesta iz članka 25. točke 1. i 2. opis poslova propisan je Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i Zakonom o predškolskom odgoju i naobrazbi , i Statutom škole.

Članak 27.

Za radno mjesto iz članka 25. točke 3. ovog Pravilnika utvrđuje se sljedeći opis poslova:

- pripremanje za otpremu dnevne pošte, zavođenje u urudžbeni zapisnik, razvrstavanje 
   primljene pošte;
-  izdavanje raznih potvrda učenicima i djelatnicima;
-  izrada raznih rješenja i ugovora;
-  izrada općih akata, godišnjeg plana rada, izvješća na kraju godine;
-  izrada izmjena i dopuna akata;
-  vođenje dosjea, matične knjige i drugih potrebnih evidencija;
-  ispunjavanje tablica prema MZOŠ, vezanih za print-listu;
-  popunjavanje propisanih obrazaca (prijava-odjava) prema HZMO, HZZO, HZZ;
-  suradnja sa spomenutim fondovima u svezi rješavanja problema zaposlenika;
-  izrada rješenja o plaćama, zaduženjima, godišnjim odmorima i sl.;
-  pripremanje sjednica školskog odbora, učiteljskog vijeća, te vođenje zapisnika;
-  izdavanje duplikata svjedodžbi;
-  kompletiranje dokumentacije za nostrifikaciju svjedodžbi učenika;
-  pripremanje dokumentacije za sudske sporove;
-  praćenje zakonskih propisa;
-  sudjelovanje na stručnim skupovima i seminarima;
-  suradnja sa zdravstvenim ustanovama radi sistematskog pregleda djelatnika i sl.;
-  primanje i odašiljanje telefonskih i telefaks poruka tijekom dana;
-  sređivanje dokumentacije za odlazak zaposlenika u mirovinu;
-  izrada obveznih statističkih izvještaja;
-  sređivanje pismohrana;
- vođenje blagajničkog poslovanja

-izdavanje i obračun putnih naloga

-vođenje evidencije o produženom boravku
-vođenje predškolskog odgoja 

  suradnja sa lokalnom upravom

-vođenje registra zaposlenika

- vođenje evidencije o radnom vremenu zaposlenika

-  čuvanje matičnih knjiga učenika;
-  davanje podataka u suradnji s ravnateljem i inspekcijskim službama;
-  organizacija nabavke materijala i opreme i

-  ostali srodni poslovi po nalogu ravnatelja škole.
Uvjeti  za obavljanje poslova-Tajnik/ca škole,m/ž.
-sveučilišni studij pravne ili stručni studij upravne struke

-poželjno iskustvo rada u školi

-da nije pravomoćno osuđen/a za kaznena djela utvrđena čl.106.Zakona o odgoju i 
  obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.
Članak 28.

Za radno mjesto iz članka 25. točke 4.ovog Pravilnika utvrđuje se slijedeći opis poslova:

-  poslovi na izradi financijskog plana škole u suradnji s ravnateljem;
-  izrada izvještaja o financijskom poslovanju;
-  obrada statističkih podataka vezanih uz financijsko poslovanje škole;
-  vođenje evidencija o plaćanjima i usklađivanje salda s dobavljačima;
-  praćenje propisa;
-  sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima;
-  suradnja s Prosvjetnom inspekcijom i Ministarstvom znanosti, obrazovanja i športa;
-  suradnja s REGOS – om (FINA), dostavljanje raznih obračuna;
-  poslovi vezani uz godišnju inventuru, kontrola, kontiranje, knjiženje, usklađivanje i sl.;
-  suradnja s bankama i poreznom upravom;
-  vođenje knjigovodstva u skladu sa zakonom;
-  vođenje knjige računa;
-  izrada završnog računa i periodičnih obračuna u skladu sa zakonom;
-  vođenje knjige osnovnih sredstava i sitnog inventara;
-  obračun amortizacije;
-  obračun plaća i drugih naknada zaposlenicima;
-  obračun poreza i doprinosa;
-  vođenje poreznih kartica;
-  izdavanje potvrda o visini plaća i drugih naknada;
-  izrada raznih računa;
-  kontrola evidencija i obračun putnih naloga,
-  kontrala troškova putovanja na posao i s posla;
-  vođenje evidencije o plaćama;
-  izrada M-4 obrazaca;
-  suradnja s zavodima HZMIO, HZZO i P.U.
-suradnja s Županijom 

-  drugi srodni poslovi po nalogu ravnatelja.
Uvjeti za obavljanje poslova VODITELJ RAČUNOVODSTVA m/ž

-visoka ili viša stručna sprema ekonomskog ili informatičkog smjera
 -poželjno radno iskustvo u školi;

-da nije pravomoćno osuđen/a za kaznena djela utvrđena čl:106.Zakona o odgoju i 

  obrazovanju  u osnovnoj i srednjoj školi.
Članak 29.

Za radno mjesto iz članka 25. točke 5. ovog Pravilnika utvrđuje se sljedeći opis poslova:

·  pripremanje obroka učenicima i zaposlenicima te njihova raspodjela;

·  izrada jelovnika u suradnji s ravnateljem i tajnikom škole;

·  preuzimanje namirnica i blagovremeno odlaganje te kontrola istih;

·  održavanje higijene u školskoj kuhinji i ostavi;

·  redovito održavanje čistoće u kuhinji;

·  održavanje i čistoća posuđa i pribora u kuhinji;

·  dezinfekcija kuhinje, blagovaonice i ostave;

·  detaljno čišćenje kuhinje kada nema nastave;

·  Vođenje evidencije HACCP sustava
·  pranje radne odjeće, stolnjaka, salveta, ručnika, zavjesa i sl.;

·  obvezna nazočnost na svim svečanostima škole;

-   u svakodnevnom radu paziti na racionalno korištenje energenata;

·  redovito odlaženje na sanitarne preglede (svakih šest mjeseci) i

·  ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje  poslova-Kuhar/ica:

-srednju stručnu spremu kuhar/ica  SSS-m/ž
-utvrđenu zdravstvenu  sposobnost za obavljanje  poslova  radnog mjesta.
-da nije pravomoćno osuđen/a za kaznene djela utvrđena čl:106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi
Članak 30.

Za radno mjesto iz članka 25. točke 6. ovog Pravilnika utvrđuje se sljedeći opis poslova:

·  svakodnevno obilaženje škole i popravak manjih kvarova na opremi i imovini škole;
·  veće kvarove i nedostatke prijaviti tajniku i ravnatelju škole;

·  nabavljati sredstva za održavanje i čišćenje te voditi kontrolu o njihovoj uporabi i   potrošnji;

·  obavljati poslove ekonoma za školsku kuhinju;

· održavati zelene površine, igrališta, čistiti snijeg i sl.;

·  voditi proceduru projekta odvojenog sakupljanja papira
·  u svakodnevnom radu paziti na racionalno korištenje energenata;
·  obavljati nabavke prema nalogu ravnatelja i tajnika;

·  održavati temperaturu u školskoj zgradi primjerenu za trenutne vremenske prilike;

·  praćenje stanje energenta ;unos potrošnje energenata i vode u ISGE,tjedno
·  održavati , vodovod, električne vodove ,rasvjetu,utičnice.
· voditi evidenciju o kontrolnim pregledima,elektro instalacijama,gromobrani,plino dojave i 

· kotlova

·  obavezno polaziti stručne seminare
·  ostali poslovi po nalogu ravnatelja.

Uvjeti za obavljanje poslova  DOMAR-LOŽAČ-DOSTAVLJAČ-m
· srednja stručna sprema ,tehničkog usmjerenja
· stručni ispit za rukovatelja centralnog grijanja

· ispit za operatera na  računalu.
· položen ispit vozača „B“kategorije
· da nije pravomoćno osuđen za kaznena djela utvrđena čl.106.Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.
Članak 31.

Za radno mjesto iz članka 25. točke 7. ovog Pravilnika utvrđuje se sljedeći opis poslova:

Svaki radni dan:

-  prozračiti sve prostorije, hodnike;
-  usisati podove, pokupiti smeće, zaliti cvijeće;
-  obrisati prašinu s namještaja u svim prostorijama;
-  osvježiti WC-e koje koriste učenici, učitelji i ostali zaposlenici te prema potrebi staviti  

-  ubruse, toaletni papir,  tek.sapun za ruke;
-  očistiti WC-e i umivaonike;
-  očistiti ulaz pred školom;
-  osvježiti podove vlažnom i suhom krpom;
-  očistiti i osvježiti hodnike;
-  detaljno očistiti zbornicu, te ukloniti i oprati prljavo posuđe;
-  detaljno očistiti urede, 

· u svakodnevnom radu paziti na racionalno korištenje energenata;

Jednom tjedno:

Pored svakodnevnih poslova uraditi sljedeće:

-  premazati podove u svim prostorijama i hodnicima određenim sredstvom;
-  detaljno spremiti sve prostorije;
-  oprati prozore na ulaznim vratima i vidnim mjestima;
-  detaljno spremiti urede, namještaj očistiti prikladnim sredstvima.
Ostalo:

-  pripremanje i raspremanje prostorija u slučaju održavanja sastanaka, sjednica i sl.;
-  prijaviti ravnatelju ili tajniku sve nedostatke, kvarove i oštećenja;
-  odlazak u nabavku materijalnih potrepština za potrebe škole;
-  obavljanje i drugih srodnih poslova prema nalogu ravnatelja.

-voditi brigu o okolišu škole

Uvjeti  za obavljanje poslova-Spremačice

-završena osnovna škola.
-da nije pravomoćno osuđen/a za kaznena djela  utvrđena čl:106.Zakona o odgoju i 

obrazovanju u osnovnoj  i srednjoj školi
Članak 32.

Zasnivanje, sadržaj te prestanak radnog odnosa svih osoba zaposlenih u školi pobliže je uređen u Pravilniku o radu škole.

Rukovođenje i upravljanje školom

Članak 33.

Školom upravlja Školski odbor. 

Članak 34.

Djelokrug i način rada Školskog odbora utvrđen je u odredbama statuta škole sukladno zakonskim odredbama.

Članak 35.

Ravnatelj je poslovodni i stručni voditelj  škole. 

Uvjeti, način izbora i imenovanja te djelokrug rada ravnatelja pobliže je utvrđen u odredbama statuta škole sukladno zakonskim odredbama.

Prava i obveze i odgovornosti radnika

Članak 36.

Svi zaposleni u školi dužni su obavljati svoje obveze u skladu sa ugovorom o radu, planom i programom rada škole, na način utvrđen Statutom, ovim Pravilnikom  i ostalim općim aktima škole. 

Članak 37.

U obavljanju svojih zadataka radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrđene ugovorom o radu sukladno zakonskim odredbama te odredbama općih akata škole. 

Odnos prema roditeljima i učenicima

Članak 38.

Učitelji i stručni suradnici  i odgojiteljica dužni su surađivati s roditeljima, odnosno starateljima te društvenom sredinom. 

 Način suradnje te izbor i način rada Vijeća roditelja koje se ustrojava radi ostvarivanja interesa učenika i povezivanja sa društvenom sredinom pobliže je razrađen u odredbama Statuta škole. 

Članak 39.

Škola treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pružanje informacija o učenicima i aktivnostima škole, te im davati informacije, upute, stručna objašnjenja ili drugu stručnu pomoć. 

Odnos škole prema drugim organima i organizacijama

Članak 40.

Škola surađuje sa organima državne uprave i drugim državnim organima i organizacijama te pravnim osobama sa ciljem uspješnog i pravovremenog ostvarivanja plana i programa rada škole kao i unapređivanja odgojno obrazovnog i nastavnog procesa. 

Prijelazne i završne odredbe

Članak 41.

Ovaj pravilnik može se mijenjati i dopunjavati samo na način i u postupku po kojem je donesen.

Članak 42.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploči Škole.

Članak 43.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada škole od  11.03.1997. godine.

Klasa: 602-02/12-01/49
Urbroj:2186-35/12-02-22
U Šemovcu   5.06. 2012.                                                                         
Predsjednik Školskog odbora

                                                                                                         Dijana Božak prof
                                                                                                            _______________________
Ovaj Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj ploči Škole dana 29.05. 2012. godine i stupio na snagu 5.06.2012. godine.
                                        Ravnateljica :
                                                                                                                 Branka Kremenić                                                           
