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OSNOVNA ŠKOLA CAVTAT
Stjepana Radića 3, Cavtat
PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU

I NAČINU RADA ŠKOLE

Cavtat, prosinac 2018.

Na temelju članka 58. Statuta Osnovne škole CAVTAT, Cavtat, Stjepana Radića 3, Školski odbor na 5. sjednici održanoj dana 28. prosinca 2018. godine donio je        

P R A V I L N I K

O  UNUTARNJEM USTROJSTVU I NAČINU RADA ŠKOLE
I.  OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada škole  ( u daljem tekstu: Pravilnik) pobliže se uređuju: unutarnje ustrojstvo škole, organizacija rada, uvjeti i način rada, radno vrijeme, potreban broj izvršioca i zadaće pojedinih zaposlenika, upis učenika, ostvarivanje prava i obveza učenika i roditelja te druga pitanja značajna za ustrojstvo, djelokrug i način rada Škole.

Članak 2.

Osnovna škola Cavtat ( u daljem  tekstu: Škola) samostalna  je u obavljanju zadaća iz svog djelokruga rada, a ustrojava se i organizira na osnovi Zakona o osnovnom školstvu, Odluke o Državnom pedagoškom standardu i Odluke o mreži osnovnih škola na području grada Zagreba.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO I NAČIN RADA ŠKOLE
1. USTROJSTVO ŠKOLE

Članak 3.

Škola je javna ustanova u kojoj se ostvaruje osnovnoškolsko obrazovanje, stručno administrativni, financijsko računovodstveni i pomoćno tehnički poslovi.

Orgnizacija Škole temelji se na stručnom, odgovornom, efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju plana i programa Škole.

Članak 4.

Ravnatelj škole i Školski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenih planova i programa rada, te ostvarenje ukupne zadaće škole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Članak 5.

Unutarnjim ustrojstvom škole, skupine istovrsnih i sličnih poslova razvrstavaju se na:

· vođenje poslovanja škole

· odgojno - obrazovni rad

· unapređivanje odgojno -obrazovnog rada

· rad školske knjižnice

· administrativno stručne poslove

· financijsko računovodstvene poslove

· održavanje čistoće

· održavanje i čuvanje objekta

· prevencija neprihvatljivih oblika ponašanja i zlouporabe sredstava ovisnosti 

Članak 6.

Poslovi organiziranja i vođenja poslovanja škole:

· planiranje i programiranje

· praćenje ostvarivanja planova i programa rada

· organizacija rada u školi

· upravljanje i rukovođenje 

· suradnja s tijelima, institucijama i roditeljima

· drugi poslovi u svezi s vođenjem poslovanja škole

Članak 7.

Poslovima  odgojno - obrazovnog rada u školi ostvaruju se:

· nastavne, izvannastavne i izvanškolske aktivnosti

· društveno koristan rad učenika

· kulturno-umjetničke, sportske, tehničke, društvene i druge aktivnosti

· različiti oblici organiziranja života i rada učenika u školi i izvan škole na temelju

· nastavnog plana i programa i općih akata škole

· zdravstvena zaštita učenika

· rad stručnih tijela

· drugi poslovi u neposrednoj vezi odgojno- obrazovnog rada

Članak 8.

Poslovi unapređivanja odgojno-obrazovnog rada sadrže:

· briga za razvijanje induvidualnih sposobnosti učenika

· organizacija rada s nadarenim učenicima

· rad na profesionalnom informiranju

· pružanje pomoći učenicima s teškoćama u razvoju
· rad na zdravstvenoj zaštiti učenika

· stručno usavršavanje učitelja

· briga o socijalno zapuštenim učenicima

· savjetovanje s roditeljima i stručnim tijelima

· vođenje pedagoške i druge stručne dokumentacije

Članak 9.

Rad školske knjižnice utvrđen je Pravilnikom o radu školske knjižnice.

Djelatnost školske knjižnice sastavni je dio odgojno-obrazovnog rada i obuhvaća:

· odgojno -obrazovnu djelatnost

· stručno - knjižničnu i informacijsku djelatnost

· kulturnu i javnu djelatnost

Članak 10.

Pravni i administrativni poslovi sadrže:

· normativno pravne poslove

· kadrovske i opće poslove

· suradnju s tijelima upravljanja i drugim tijelima

· administrativne poslove (zaprimanje i dostava pošte)

· poslove vezane za blagajnička izvješća

Članak 11.
Financijsko računovodstveni poslovi sadrže:
· financijske, računovodstvene i knjigovodstvene poslove

· obračun i isplata plaća i vođenje evidencija u svezi s obračunom i isplatom plaća

· isplate gotovine putem virmana i čekova

· poslove vezane za knjigovodstvena izvješća

· periodične i završne obračune

· druge poslove

Članak 12.

Poslovi na održavanju čistoće obuhvaćaju:

· održavanje, uređivanje i čišćenje unutrašnjih i vanjskih prostora škole

· ostale poslove u svezi čišćenja

· druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika 

Članak 13.

Poslovi na održavanju zgrade i čuvanju objekta i inventara sadrže:

· loženje centralnog grijanja

· održavanje instalacija ( električnih, vodovodnih i ostalih)

· održavanje i  popravak stolarije, namještaja i učila

· nabava potrebnog materijala za održavanje i popravke

· održavanje okoliša škole ( šišanje i rezanje živice, čišćenje snijega, košnja travnjaka)
· drugi poslovi po nalogu ravnatelja i tajnika
Članak 14.

Svi dijelovi procesa rada u školi imaju osnovnu zadaću osiguravanja najpovoljnijih uvjeta za ostvarivanje plana i programa, odnosno uvjeta za unapređivanje odgojno-obrazovnog procesa  i ostvarivanje ukupne zadaće Škole.

Za unapređivanje odgojno obrazovnog procesa u školi odgovorni su: ravnatelj, stručni suradnici i učitelji škole.

Članak 15.

Radi unapređivanja svoje ukupne funckije i zadaće na provođenju odgojno - obrazovnog rada može se angažirati odgovarajuće stručnjake izvan škole.

Članak 16.

Stručno administrativni poslovi, financijsko knjigovodstveni poslovi i pomoćno tehnički

poslovi ostvaruju se u skladu s odgovarajućim propisima, ovim Pravilnikom i drugim

općim aktima Škole.

2. NAČIN RADA

Članak 17.

Odgojno - obrazovni rad obavlja se u razrednim odjelima koji se ustrojavaju prema potrebama nastave.

Broj razrednih odjela utvrđuje upravno tijelo  Županije, odnosno Grada Zagreba nadležno za poslove  obrazovanja.

Broj učenika u razrednim odjelima utvrđuje se u skladu s propisima ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja.

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

Organizacija nastave provodi se u skladu sa Zakonom o osnovnom školstvu i propisima donesenim na temelju Zakona.
3. RADNO VRIJEME

Članak 18.

Puno radno vrijeme iznosi 40 sati tjedno.
Radno vrijeme učitelja je osam sati dnevno. Tjedni i dnevni raspored radnog vremena definira se svake školske godine Godišnjim planom i programom rada i Rješenjem o tjednom zaduženju učitelja.

Radno vrijeme tajništva je osam sati dnevno i  usklađeno s potrebama škole, brojem i potrebama učenika a definirano je Godišnjim planom i programom rada škole.
Radno vrijeme računovodstva i administrativno-računovodstvenog referenta je osam sati dnevno i usklađeno je s potrebama škole a definirano je Godišnjim planom i programom rada škole.

Radno vrijeme pedagoga i defektologa je šest sati dnevno. 

Radno vrijeme tehničkog i pomoćnog osoblja je osam sati dnevno i definirano je Godišnjim planom i programom rada Škole i usklađuje se prema potrebama. 

Odluke o tjednom i dnevnom rasporedu radnog vremena donosi ravnatelj.
4. UPISI

Članak 19.

U prvi razred obveznoga osnovnog obrazovanja upisuju se djeca koja do 1. travnja tekuće godine imaju navršenih šest godina života.

Iznimno od stavka 1. ovoga članka, a na zahtjev roditelja, sukladno rješenju ureda državne uprave, odnosno Gradskog ureda, u prvi razred može se upisati dijete koje do 31. ožujka tekuće godine nema navršenih šest godina života.

Iznimno od stavka 1. ovoga članka, a na zahtjev stručnog povjerenstva škole, sukladno rješenju ureda državne uprave, odnosno Gradskog ureda, djetetu se može odgoditi upis u prvi razred osnovne škole za jednu školsku godinu.

Dijete, odnosno učenik kojemu je zbog teškog oštećenja zdravlja onemogućeno redovito školovanje ili koje ima višestruke teškoće, a čiji su roditelji u skladu s posebnim propisima stekli pravo na status roditelja njegovatelja, odnosno dijete koje je s obzirom na vrstu, stupanj i težinu oštećenja steklo pravo na skrb izvan vlastite obitelji radi osposobljavanja na samozbrinjavanje u domu socijalne skrbi ili pravo na pomoć i njegu u kući, u sklopu kojeg se osigurava pružanje usluga psihosocijalne pomoći, može se privremeno osloboditi upisa u prvi razred osnovne škole, odnosno privremeno osloboditi već započetog školovanja.

Za dijete, odnosno učenika iz stavka 4. ovoga članka roditelj podnosi zahtjev uredu državne uprave, odnosno Gradskom uredu..

Škola upisuje djecu u prvi razred prema planu upisa Upravnog tijela Županije, odnosno Grada Zagreba, nadležnog za poslove obrazovanja.

Članak 20.   
Prije upisa u prvi razred obvezno je komisijsko utvrđivanje psihofizičkog stanja djeteta.

Dijete za koje je Škola od komisije dobila obavijest da zbog psihofizičkog stanja ne može polaziti školu, škola neće upisati u prvi razred.

Članak 21.

Nakon upisa Škola izvješćuje poglavarstvo Županije o školskim obveznicama koji se nisu upisali.

Tijelo iz stavka 1. ovog članka poduzima mjere u skladu s Zakonom.

Članak 22.

Redoviti upis u prvi razred obavlja se u mjesecu lipnju.

Upis djece provodi komisija od tri člana, a članove komisije određuje Učiteljsko vijeće.

Upis djece provodi se u skladu sa Zakonom i drugim propisima donesenim na temelju

Zakona.

Članak 23.

Kod upisa djece u prvi razred komisija prikuplja podatke o socijalnim, zdravstvenim i drugim prilikama djeteta i njegove okoline, koji su značajni za praćenje učenika i popunjavanje evidencijskih lista učenika, dosjea i druge školske evidencije i dokumentacije.

4. ORGANIZACIJA NASTAVE I TRAJANJE ŠKOLSKE GODINE
Članak 24.

Nastava u školi izvodi se u pet radnih dana, i to od ponedjeljka do petka.

Nastava u Školi organizirana je u dvije smjene.
Odluku o radnom vremenu iz stavka  2. ovog  članka donosi Školski odbor u skladu s kriterijima koje utvrdi ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja te uz suglasnost istog.

Članak 25.

Sa svim oblicima rada, učenik razredne nastave može biti opterećen  s najviše 25 sati tjedno, a učenik predmetne nastave s najviše 30 sati tjedno.

Trajanje nastavnog sata utvrđuje se nastavnim planom i programom.

Članak 26.

Školska godina počinje 1. rujna, a  završava 31. kolovoza  naredne godine.

Školska godina organizira se po obrazovnim razdobljima.

Tijekom školske godine učenici imaju pravo na zimski, proljetni i ljetni odmor.

Kalendar početka i završetka nastave, obrazovna razdoblja, broj radnih dana i odmora propisuje ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja.       
Članak 27.

Organiziranje posebnih aktivnosti  škole, kao vježbaonice, eksperimentalni programi

i drugo, uređuju se u skladu s propisima ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja.

5. PRIJELAZ IZ ŠKOLE U ŠKOLU

Članak 28.

Upis učenika koji dolazi iz druge škole vrši se na temelju prijepisa ocjena.

Škola će upisati učenika i bez prijepisa ocjena i izvijestiti dugu školu o izvršenom upisu, te zatražiti prijepis ocjena.

Za učenika koji odlazi u drugu školu, škola izdaje prijepis ocjena i ispisuje ga se

u roku sedam dana od dana primitka izvješća o upisu učenika u drugu školu.

Članak 29.

Učenik škole može prijeći i u drugu osnovnu školu na zahtjev  roditelja ili staratelja, odnosno na prijedlog Učiteljskog vijeća. Učiteljsko vijeće dužno je dostaviti svoj prijedlog drugoj osnovnoj školi i zatražiti od te škole suglasnost o prelasku učenika.

Protiv prijedloga Učiteljskog vijeća, roditelj odnosno staratelj učenika ima pravo žalbe Školskom odboru. Žalba se podnosi u roku od 15 dana od primitka obavijesti o prijedlogu Učiteljskog vijeća. U daljnjem roku od 15 dana Školski odbor dužan je odlučiti o izjavljenoj žalbi. Odluka Školskog odbora po izjavljenoj žalbi je konačna.

7. OCJENJIVANJE UČENIKA

Članak 30.

Ocjenjivanje učenika u školi provodi se u skladu s odredbama Zakona o osnovnom školstvu i propisima ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja.

8. POLAGANJE RAZREDNIH I PREDMETNIH ISPITA

Članak 31.

U određivanju rokova za polaganje razrednih i predmetnih ispita, škola će postupiti u

skladu s propisima ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja.

9. UČENICI S TEŠKOĆAMA U RAZVOJU
Članak 32.

Osnovno školovanje učenika s teškoćama u razvoju škola provodi  uz odgovarajuću primjenu individualiziranih postupaka i produženih stručnih tretmana ili u posebnim odgojno obrazovnim grupama.

Grupe za učenike s teškoćama u razvoju škola će formirati pod uvjetom koji utvrdi upravno tijelo Županije odnosno Grada Zagreba, nadležno za obrazovanje.

10. PRAVA I OBVEZE UČENIKA

Članak  33.

Učenik ima pravo i dužnost aktivno sudjelovati u odgojno- obrazovnom procesu.

Učenik je dužan redovito izvršavati svoje obveze u nastavi i drugim oblicima rada škole koje se odnose na izvođenje nastavnog plana i programa.

11. PEDAGOŠKE MJERE

Članak 34.

Uvjeti, način i postupak za izricanje pedagoških mjera utvrđenih Zakonom i tijela ovlaštena za njihovo donošenje utvrđuju se Statutom škole.

Općim aktom iz prethodnog stavka utvrđuju se i uvjeti opravdanog izostanka s nastave i način odobravanja izostanka.

12. POHAÐANJE NASTAVE

Članak 35.

Učenik je dužan redovito pohađati školu.

O neredovitom pohađanju nastave ili prestanku pohađanja, škola obavještava Upravno tijelo

Županije , nadležno za poslove obrazovanja. (Gradski ured za obrazovanje i šport)

Upravno tijelo Županije iz stavka 1. ovoga ćlanka poduzima mjere u skladu sa Zakonom.

13. OSLOBAÐANJE OBVEZE SUDJELOVANJA U AKTIVNOSTIMA ŠKOLE

Članak 36.
Učenik se može trajno ili povremeno, zbog zdravstvenog stanja osloboditi sudjelovanja u određenoj aktivnosti.

Odluku o oslobađanju sudjelovanja učenika u određenoj aktivnosti, na prijedlog liječnika donosi Učiteljsko vijeće.

Posebnom odlukom Učiteljsko vijeće može utvrditi postupke i kriterije za oslobađanje učenika od određenih aktivnosti škole.

14. UČENIČKA DRUŠTVA

Članak 37.

U školi se mogu osnovati odgovarajuća učenička društva.

Prijedlog za osnivanje učeničkih društva mogu dati učenici, učitelji i roditelji.

Odluku o osnivanju učeničkih društva, uvjetima i način njihova rada donosi Školski odbor.

III UČITELJI I STRUČNI SURADNICI

Članak 38.

Nastavni rad u Školi  obavljaju učitelji i stručni suradnici ( u daljenjem tekstu: učitelji).

Članak 39. 

Učitelji mogu biti osobe koje pored općih uvjeta :

· imaju odgovarajuću stručnu, pedagošku, psihološku i metodičku naobrazbu prema odredbama Zakona i  drugih propisa,

· mogu izvoditi nastavu na hrvatskom jeziku i latiničnom pismu,

· ispunjavaju zdravstvene uvjete potrebne za izvođenje nastave

 Ispunjenje uvjeta utvrđuje ravnatelj.
 Članak 40.

Učitelji ne  mogu biti osobe koje su pravomoćno osuđene na kaznu zatvora ili su pod istragom za kaznena djela u smilsu članka 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.

Članak 41.

U obavljanju nastavnog rada učitelji su dužni postupati u skladu s utvrđenim obvezama u školi, kao i obvezama učtelja i stručnih suradnika utvrđenih propisima ministarstva nadležnog za poslove obrazovanja.

Članak 42.

Poslove učitelja u razrednoj nastavi može obvljati osoba koja je završila integrirani preddiplomski i diplomski studij za učitelje ili diplomski sveučilišni studij za učitelje ili stručni četverogodišnji studij za učitelje kojim se stječe 240 ECTS bodova ili četverogodišnji dodiplomski stručni studij kojim je stečena visoka stručna sprema u skladu s ranijim propisima.
Poslove učitelja predmetne nastave u osnovnoj školi može obavljati osoba koja je završila diplomski sveučilišni studij odgovarajuće vrste ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij odgovarajuće vrste ili diplomski specijalistički stručni studij odgovarajuće vrste odnosno preddiplomski sveučilišni studij ili stručni studij na kojem se stječe najmanje 180 ECTS bodova i ima potrebno pedagoško-psihološko-didaktičko-metodičko obrazovanje kojim se stječe 60 ECTS bodova (u daljnjem tekstu: pedagoške kompetencije) ako se na natječaj ne javi osoba koja je završila diplomski sveučilišni studij odgovarajuće vrste ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij odgovarajuće vrste.
Članak 43.

Stručni suradnici su: pedagog, defektolog, psiholog i knjižničar.

Za stručnog suradnika može biti izabrana osoba koja ima visoku stručnu spremu i ispunjava druge uvjete propisane Zakonom.

Članak 44.

Vrstu stručne spreme učitelja i stručnog suradnika, sadržaj, način i uvjete polaganja stručnog ispita, te obveze učitelja i stručnih suradnika propisuje ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja.

Učitelji i stručni suradnici za trajanja rada mogu napredovati u stjecati znanje u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Članak 45.

Učitelji su se dužni stručno usavršavati na način utvrđen Zakonom, drugim propisima i općim aktima Škole.

Članak 46.

Na temelju nastavnog plana i programa za školsku godinu utvrđuje se potreban broj izvršioca poslova. O potrebi zapošljavanja učitelja, stručnog suradnika, i ostalih zaposlenika škole odnosno prestanku potrebe za njihovim radom ravnatelj treba izvijestiti Ured državne uprave u županiji u roku od 3 dana od dana nastanka potrebe odnosno prestanka potrebe za njihovim radom. Ako škola dobije obavijest  da u evidenciji nema učitelja, stručnog suradnika i ostalih zaposlenika kojem je ugovor otkazan zbog gospodarskih, tehničkih ili organizacijskih razloga ravnatelj donosi odluku o raspisivanju natječaja za zapošljavanje radnika.

Članak 47.

Raspisivanje natječaja te izbor i zasnivanje radnog odnosa radnika obavlja se u skladu sa Zakonom, drugim propisima i općim aktima škole.

Potrebu za učiteljem odnosno stručnim suradnikom te ostalim radnicima škola oglašava putem Zavoda za zapošljavanje. Odluku o zasnivanju radnog odnosa donosi ravnatelj Škole  uz prethodnu suglasnost Školskog odbora.

IV RADNA MJESTA  U ŠKOLI I UVJETI ZA TA RADNA MJESTA  

Članak 48.

Za ostvarivanje plana i programa škole, te ukupne njene zadaće, u Školi se utvrđuju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva kako slijedi:

1. POSLOVI RUKOVOÐENJA ŠKOLOM

     - ravnatelj škole

2. POSLOVI ODGOJNO - OBRAZOVNOG RADA

    a) učitelji razredne nastave

    b) učitelji predmetne nastave

      1. Hrvatski jezik

      2. Strani jezik

          - engleski jezik

          - njemački jezik

      3. Matematika

      4. Geografija
      5. Povijest

      6. Biologija

      7. Priroda

      8. Kemija 
      9. Fizika

    10. Tjelesna i zdravstvena kultura
    11. Tehnička kultura
    12.  Likovna kultura
    13. Glazbena kultura
    14. Informatika

    15. Vjeronauk 

3. POSLOVI UNAPREÐENJA ODGOJNO - OBRAZOVNOG RADA

     - pedagog

     - knjižničar

     - defektolog
     - psiholog
4. PRAVNO - ADMINISTRATIVNO STRUČNI POSLOVI

     - tajnik škole

5. KNJIGOVODSTVENO - RAČUNOVODSTVENI POSLOVI

     - računovođa škole

     - administrativno-računovodstveni referent

6. POSLOVI PREHRANE

     - kuharica

     - pomoćna kuharica

7. POSLOVI ČIŠĆENJA

     - spremačice

8. POSLOVI ODRŽAVANJA ZGRADE

    - domar škole
Članak 49.

Potreban broj izvršioca za pojedinu skupinu poslova i radnih mjesta utvrđenih člankom 49. ovog Pravilnika utvrđuje ravnatelj na temelju Zakona za svaku školsku godinu.
OPIS POSLOVA PREMA SKUPINAMA RADNIH MJESTA

1. POSLOVI RUKOVOÐENJA ŠKOLOM

RAVNATELJ

· izvodi odgojno - obrazovni rad s učenicima prema Zakonu i Statutu škole

· izrada godišnjeg plana i programa škole

· izrada zaduženja izvršilaca godišnjeg plana i programa za svakog radnika

· koordinacija izrade godišnjeg  plana i  programa za estetsko uređenje škole i okoliša

· izrada godišnjeg plana ravnatelja škole

· suradnja s tajnikom, pedagogom, defektologom, knjižničarom, računovođom

· pregled izvršenja planova i programa učitelja

· pregled pedagoške dokumentacije ( dnevnici rada, imenici učenika, matične knjige učenika, registar, dnevnik rada izvannastavnih aktivnosti)

· izrada godišnjeg izvješća škole
· kontrola rada školske kuhinje

· kontrola rada tajništva, računovodstva,

· organizacija poslova ( sklapanje ugovora i kontrola radova)

· planiranje uređenja školske zgrade i okoliša

· planira nabavu opreme i učila

· sklapanje ugovora s poduzećima radi opskrbe školske kuhinje

· sastanci s pomoćnim osobljem radi organizacije poslova i kontrole rada

· organizacija, planiranje i programiranje nastavnog gradiva

· organizacija zamjene odsutnih radnika u suradnji s voditeljem smjene
· organizacija i pripreme za provođenje inventure, kontrola i izvršenje

· organizacija seminara i predavanja za učitelje

· rad  s učiteljima i pedagogom škole

· priprema i prisustvovanje izvođenju odgojno - obrazovnog rada

· pomoć učiteljima pri organiziranju ekskurzija i jednodnevnih izleta

· suradnja s roditeljima učenika i individualni razgovori

· sastanci Vijeća roditelja i Školskog odbora
· priprema sjednica Učiteljskih vijeća

· prisustvovanje sjednicama razrednih vijeća prema potrebi
· priprema sjednica Školskog odbora u suradnji s tajnikom škole

· rad na financijskom poslovanju škole

· kontrola i potpis akata ( dopisi i dokumenti)

· kontrola i potpis javnih isprava ( svjedodžbe)

· suradnja s ministarstvom nadležnim za odgoj i obrazovanje
· stručno usavršavanje

2. POSLOVI ODGOJNO - OBRAZOVNOG RADA

UČITELJI

Poslovi učitelja u odgojno - obrazovnom radu su slijedeći:

· izvođenje nastave i izvannastavne aktivnosti

U okviru 40 sati pored nastave i izvannastavnih aktivnosti učitelji obavljaju i ove poslove:

· pripremanje za nastavu i izvnnastavne aktivnosti

· planiranje i programiranje   

· praćenje i vrednovanje rada učenika

· izrada izvještaja i analiza

· permanentno usavršavanje

· priprema kulturnih, športskih i drugih djelatnosti škole

· provedba učeničkih izleta i ekskurzija

· poslovi razrednika i suradnja s roditeljima

· briga o učeničkoj prehrani, zdravstvenoj i socijalnoj skrbi te o poduci plivanja

· posjete izložbama, kazalištima, filmskim predstavama i dr.

· rad u stručnim tijelima i izvan njih

· razredni, predmetni i popravni ispiti

· rad u komisijama

· prijave i odjave učenika za hranu u školskoj kuhinji

· evidencija uplata učenika za školsku kuhinju

· dežurstvo u blagavaonici i hodnicima

· drugi poslovi vezani uz razredni odjel i organizaciju rada.

3. POSLOVI UNAPREÐENJA ODGOJNO - OBRAZOVNOG RADA

PEDAGOG

1. Planiranje i programiranje

2. Neposredan rad u odgojno-obrazovnom procesu

3. Vrednovanje ostvarenih rezultata, analize i istraživanja

4. Stručno usavršavanje

5. Dokumentacijska djelatnost

6. Posebni poslovi

PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE

a) analiza ostvarivanja prethodnih planova i programa

b) sudjelovanje u izradi i izrada dijelova Godišnjeg plana i programa rada škole

· plan i program rada stručnih tijela

· plan rada pedagoga

· tablice o broju učenika

· plan izvanučioničke nastave

· plan izbornih predmeta

· rad po prilagođenom programu

· plan izvannastavnih aktivnosti

· broj učenika u izvanškolskih aktivnostima

· plan kulturne i javne djelatnosti

· profesionalno usmjeravanje

· zdravstvena i socijalna zaštita učenika

· ekološka zaštita i odgoj

· plan internog stručnog usavršavanja                                                                                                                    

c) izvedbeno planiranje i programiranje

· suradnja s roditeljima

· praćenje napredovanja učenika

· hospitacije na nastavi s ciljem napredovanja učenika

· provedba posebnih programa i projekata

· neposredno pripremanje za rad

NEPOSREDAN RAD U ODGOJNO-OBRAZOVNOM PROCESU

a) upis učenika i formiranje razrednih odjela
b) provođenje novih programa i inovacija

c) praćenje i izvođenje odgojno-obrazovnog rad

· neposredno izvođenje odgojno-obrazovnog programa

· sudjelovanje u radu stručnih tijela

· rad u stručnim timovima

· praćenje i analiza izostanaka učenika

· praćenje uspjeha i napredovanja učenika

· utvrđivanje pedagoške situacije u razrednim odjelima

· savjetodavno instruktivna predavanja roditelje

· edukativne radionice za učenike 

d) rad s učenicima s posebnim potrebama

· identifikacija učenika s posebnim potrebama

· rad s odgojno  zapuštenim učenicima

· skrb za djecu teških obiteljskih prilika

· rad s djecom koja doživljavaju neuspjeh

e) savjetodavni rad ( grupni i individualni)

· s učenicima, roditeljima, učiteljima, poslovodnim tijelima i stručnjacima

f) profesionalno priopćavanje i usmjeravanje učenika

· informativna predavanja za učenike i roditelje ( zanimanja i mogućnosti upisa u SŠ)

· informiranje putem panoa

· pomoć razrednicima 8. razreda u radu u PU

· savjetodavna pomoć učenicima

· suradnja sa Zavodom  za zapošljavanje

g) zdravstvena i socijalna zaštita učenika

· organizacija zdravstvenog praćenja učenika

· skrb o higijeni i ekologiji školskog prostora

· rad na humanizaciji međuljudskih odnosa

· upoznavanje i praćenje socijalnih prilika učenika

· prevencija  zlouporabe sredstava ovisnosti

· prevencija neprihvatljivih oblika ponašanja

VREDNOVANJE OSTVARENIH REZULTATA, ANALIZE I ISTRAŽIVANJA

a) analiza odgojno-obrazovnih rezultata

· polugodišnja analiza

· analiza i izvješće na kraju školske godine

b) utvrđivanje mjera za unapređivanje odgojno -obrazovnog rada

c) istraživanja i projekti

STRUČNO USAVRŠAVANJE

a) stručno usavršavanje učitelja

· individualna pomoć u izradi plana i programa stručnog usavršavanja

· koordinacija skupnog usavršavanja u školi

· sudjelovanje u planiranju nabave stručne literature
· prijava pripravnika za stažiranje i polaganje stručnog ispita

· sudjelovanje u izradi plana i programa pripravničkog staža

· praćenje rada i pružanje pomoći pripravnicima

b) individualno usavršavanje

· praćenje stručne literature
· skupni oblici usavršavanja u školi i izvan nje

· rad u strukovnim udruženjima i timovima

DOKUMENTACIJSKA DJELATNOST

a) vođenje dokumentacije o neposrednom radu

b) vođenje i čuvanje dokumentacije o stručnom  usavršavanju  učitelja

c) vođenje i čuvanje dokumentacije o učenicima s posebnim potrebama (učenički dosje)

d) čuvanje godišnjih planova i programa rada učitelja

e) izrada prijedloga novih programa i oblika rada s učenicima, roditeljima i učiteljima

f) vođenje i čuvanje ostale dokumentacije po potrebi

POSEBNI POSLOVI

a) suradnja i dogovori s učiteljima, ravnateljem, knjižničarkom, logopedom, tajnikom, računovođom i drugim radnicima škole

b) suradnja s ustanovama izvan škole

· Ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja

· Gradski ured za obrazovanje kulturu i šport
· Područni ured Dubrava

· Zdravstvene ustanove, posebno Služba školske medicine u Domu zdravlja
· Centar za socijalnu skrb Dubrava

· PU Dubrava, a po potrebi i druge osnovne škole

· Kulturne ustanove; Narodno sveučilište Dubrava, kazališta, galerije , muzeji i dr.

c) pomoć u organizaciji dežurstva i zamjena nenazočnih učitelja

d) kontrola rasporeda sati s obzirom na pravilno dnevno i tjedno opterećenje učenika

e) sudjelovanje u ostvarivanju programa kulturne i javne djelatnosti

f) ostali neplanirani poslovi tijekom godine ( tablice, podaci o učenicima, radnicima, 

     razne obavijesti, dopisi i dr.)

STRUČNJAK EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA 

1. Neposredni rad sa učenicima

2. Planiranje i programiranje rada

3. Pripreme za neposredan rad s djecom s teškoćama u razvoju

4. Pomoć učiteljima u neposrednom radu s djecom s teškoćama u razvoju

5. Stručno usavršavanje

6. Dokumentacijska djelatnost

7. Posebni poslovi

8. Suradnja s roditeljima učenika s teškoćama u radu

9. Ostali poslovi

1. Neposredni rad sa učenicima

· Rad s djecom s teškoćama u razvoju radi provođenja dijagnostičkih postupaka i procesa, te pedagoške opservacije

· Edukacijsko - rehabilitacijski rad s učenicima s teškoćama u razvoju
· Posebni ind. odg. obraz. postupci

· Skupni korek. rad s učenicima

· Rad u upisnim komisijama za prve razrede

· Dijagnostički postupci u okviru Komisija za utvrđivanje psihofizičkog stanja djeteta pri Domu zdravlja Maksimir

· Ostali oblici odgojno – obrazovnog rada s učenicima s teškoćama u razvoju
· Provođenje Teen CAP programa

2. Planiranje i programiranje rada

· Izrada Godišnjeg plana i programa rada

· Izrada Izvedbenog plana i programa rada
· Vođenje stručne dokumentacije o radu – izrada izvješća

· Sudjelovanje u izradi zajedničkog Plana stručne službe za unapređenje s djecom s teškoćama u razvoju
· Pomoć roditeljima i učiteljima u programiranju

3. Pripreme za neposredan rad s djecom s teškoćama u razvoju
· Prikupljanje i obrada podataka o djeci s teškoćama u razvoju
· Sudjelovanje u izradi nalaza i mišljenja o najprimjerenijem obliku školovanja djece s teškoćama u razvoju
· Izrada instruktivnih ispitnih materijala

· Sudjelovanje u ostvarivanju odgojnih postupaka

· Izrada prijedloga za posebne oblike pomoći

· Praćenje napredovanja učenika s teškoćama u razvoju

4. Pomoć učiteljima u neposrednom radu s djecom s teškoćama u razvoju

· Upoznavanje učitelja s vrstom, stupnjem i značajkama teškoća, stručni savjeti i naputci za rad s djetetom na ublažavanju teškoća

· Stručna predavanja

5. Stručno usavršavanje 

a) stručno usavršavanje učitelja

· individualna pomoć u izradi plana i programa stručnog usavršavanja

· koordinacija skupnog usavršavanja u školi

· sudjelovanje u planiranju nabave stručne literature

· sudjelovanje u izradi plana i programa pripravničkog staža

· praćenje rada i pružanje pomoći pripravnicima

b) individualno usavršavanje

· praćenje stručne literature

· skupni oblici usavršavanja u školi i izvan nje

· rad u strukovnim udruženjima i timovima

6. dokumentacijska djelatnost

· vođenje dokumentacije o neposrednom radu

· vođenje dokumentacije pomoćnika u nastavi

· praćenje rada pomoćnika u nastavi

· vođenje i čuvanje dokumentacije o učenicima s posebnim potrebama (učenički dosje)

· e) izrada prijedloga novih programa i oblika rada s učenicima, roditeljima i učiteljima

· f) vođenje i čuvanje ostale dokumentacije po potrebi

7. posebni poslovi

a) suradnja i dogovori s učiteljima, ravnateljem, knjižničarkom, logopedom, tajnikom, računovođom i drugim radnicima škole

b) suradnja s ustanovama izvan škole

· Ministarstvo nadležno za poslove obrazovanja

· Gradski ured za obrazovanje kulturu i šport

· Područni ured Dubrava

· Zdravstvene ustanove, posebno Služba školske medicine u Domu zdravlja

· Centar za socijalnu skrb Dubrava

· PU Dubrava, a po potrebi i druge osnovne škole

c) pomoć u organizaciji dežurstva i zamjena nenazočnih učitelja

8. suradnja s roditeljima učenika s teškoćama u razvoju
9. ostali poslovi

· ostali neplanirani poslovi tijekom godine ( tablice, podaci o učenicima, radnicima, razne obavijesti, dopisi i dr.)
PSIHOLOG
Opis poslova radnog mjesta:

-planira, programira i priprema poslove stručnog suradnika - psihologa,

-sudjeluje u planiranju i programiranju specifičnih programa rada škole,

-radi na poslovima ostvarivanja mentalne higijene, zaštite psihofizičkog zdravlja i poticanja zdravih stilova življenja učenika, te stvaranju i njegovanju školskog ozračja poticajnog za zdravi rast i razvoj učenika kroz suradnju s ravnateljem, pedagogom, razrednicima, učiteljima, roditeljima i učenicima,

-sudjeluje u savjetodavno-edukativnom radu s učenicima i roditeljima s ciljem razvoja i očuvanja psihičkog zdravlja mladih, te radi na provođenju kriznih intervencija, po potrebi-

-radi na poučavanju djelotvornih metoda učenja za razvoj kognitivnih i emotivnih , potencijala i motivaciji za učenje

-radi na prevenciji školskog neuspjeha i svladavanju poteškoća u učenju,

-provodi akcijska istraživanja, a rezultate istraživanja interpretira i prilagođuje praktičnoj primjeni

-izrađuje upitnike, skale procjena, obrasce i naputke te kreira različiti tiskani materijal prema

potrebama učenika, učitelja, roditelja, nastavnog procesa i sve zainteresirane za odgojno-obrazovnu problematiku, iz psihologije

-radi na ostvarivanju, praćenju i vrednovanju odgojno-obrazovnog uspjeha pojedinaca, razrednih odjela i škole u cjelini,

-radi na obogaćivanju komunikacijskih vještina i specifičnosti rada s obzirom na razvojnu dob učenika (adolescenata) u suradnji s učiteljima,

-surađuje s ravnateljem i pedagogom na planiranju, praćenju i vrednovanju odgojno- obrazovnog djelovanja,

-surađuje s pratećim izvanškolskim institucijama,

-radi na profesionalnom priopćavanju i usmjeravanju tijekom cijelog školovanja

-koordinira rad učitelja s darovitim učenicima 

-sudjeluje u uvođenju u rad učitelja-pripravnika,

-priprema i ostvaruje stručna predavanja za učitelje i učenike,

-sudjeluje u radu Učiteljskog vijeća, Stručnih vijeća (aktiva) i Razrednih vijeća,

-ostali poslovi prema odluci ravnatelja
KNJIŽNIČAR

Poslovi knjižničara obuhvaćaju:

1. odgojno obrazovnu djelatnost

2. stručno knjižnična  i informacijska djelatnost

3. kulturnu i javnu djelatnost

4. stručno usavršavanje knjižničara

  ODGOJNO OBRAZOVNA DJELATNOST

a)  neposredni rad s učenicima- organizirano i sustavno upoznavanje učenika s knjigom

· razvijanje čitalačke sposobnosti učenika

· uvođenje suvremenih metoda u razvijanju sposobnosti efikasnog čitanja

· ispitivanje zanimanja učenika za knjigu

· pomoć pri izboru knjige i upućivanje u čitanje književnih djela, znanstvene literature
       dnevnih listova i časopisa

· upoznavanje učenika s poslovanjem knjižnice

· upućivanje na način i metode na istraživačkim zadacima ( uporaba leksikona,

        enciklopedija, rječnika i dr.)

· organizacija rada i rad s učenicima u izvannastavnim aktivnostima

· organizacija rada s učenicima unaprednim skupinama i slobodnim aktivnostima

· rad na odgoju i obrazovanju mladeži u slobodno vrijeme

· organizacija nastavnih sati u knjižnici ( timski rad)

· pomaganje učenicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata.

b) Suradnja s učiteljima, stručnim suradnicima i ravnateljem
· suradnja s učiteljima svih nastavnih predmeta i odgojnih područja u nabavi literature
       i ostalih medija za učenike i učitelje

· suradnja s ravnateljem i stručnim suradnicima u svezi s nabavkom stručne metodičko-pedagoške literature
· mentorski rad

· posebna suradnja s područnim knjižnicama rada organizirane razmjene knjiga

II STRUČNO - KNJIŽNIČNA  I INFORMACIJSKA DJELATNOST

· organizacija  i vođenje rada u knjižnici

· nabava knjiga i ostale informacijske građe

· knjižnično poslovanje: inventarizacija, signiranje, klasifikacija i katalogizacija, otpis i revizija

· izrada abecednog i stručnog kataloga

· praćenje i evidencija knjižnog fonda (učestalost korištenja učeničke, nastavničke

       knjižnice i drugih medija)

· sustavno izvješćivanje učenika i učitelja o novim knjigama i sadržajima stručnih 

       časopisa i razmjena informacijskih materijala

· usmeni i pismeni prikazi pojedinih knjiga, časopisa i novina

· izrada godišnjeg programa rada i pisanje izvješća

· izrada prijedloga financijskog plana knjižnice.

III KULTURNA I JAVNA DJELATNOST

· organizacija, priprema i provedba kulturnih sadržaja kao što su književne i filmske

      tribine, natjecanje u znanju, književni susreti, prestavljanje knjiga, tematske izložbe

                i videoprojekcije

· suradnja s ustanovama koje se bave organiziranim radom s djecom i

      mladeži u slobodno vrijeme (amaterska kazališta, pjevački zborovi i dr.)

Radno vrijeme stručnog suradnika knjižničara utvrđuje se 30 sati tjedno neposredno 

odgojno obrazovnog i stručnog knjižnično-informacijskog rada u knjižnici i 10 sati tjedno za kulturnu  i javnu djelatnost i stručno usavršavanje. Ukupno radno vrijeme stručnog suradnika iznosi 40 satno radno vrijeme.  

IV STRUČNO USAVRŠAVANJE KNJIŽNIČARA

· praćenje stručne knjižnične i druge literature, stručnih recenzija i prikaza knjiga

· praćenje dječje i literature za mladež

· sudjelovanje na stručnim sastancima škole

· sudjelovanje na stručnim sastancima školskih knjižničara

· sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima za školske knjižničare

· suradnja s matičnom službom Nacionalne i sveučilišne knjižnice i županijskim 

      matičnim službama

· suradnja s ostalim knjižnicama, knjižarama i nakladnicima

4. ADMINISTRATIVNO STRUČNI POSLOVI

TAJNIK ŠKOLE

Normativno-pravni poslovi:

Praćenje zakonskih propisa te usklađivanje sa aktima Škole, praćenje podzakonskih odredbi koje se odnose na rad i poslovanje Škole, izrada općih akata Škole, izrada ugovora, rješenja, odluka, pripremanje i sudjelovanje u radu sjednica Školskog odbora, pripremanje i provedba administrativno-pravnih poslova vezanih u izbor i imenovanje ravnatelja, suradnja i izvješćivanje radnika Škole o bitnim pitanjima i promjenama vezanim za radni odnos i rad Škole.
Administrativno - kadrovski poslovi:

Poslovi vezani za zasnivanje radnog odnosa radnika (prijava potrebe za radnikom, raspisivanje oglasa i natječaja za zapošljavanje radnika, prikupljanje zamolbi), vođenje personalne dokumentacije, prijave i odjave radnika ZMIO; HZZO i HZZ, prijava zasnivanja radnih odnosa upravi za financiranje matičnog ministarstva, prijava, odjava i promjena podataka na print listi, vođenje kadrovske e-matice, izdavanje carnet računa učenicima i djelatnicima škole, izrada prijedloga godišnje odmora radnika, vođenje matične knjige radnika i personalnih dosjea, provođenje postupka sanitarnih pregleda djelatnika,   vođenje i čuvanje radnih i sanitarnih knjižica radnika, rad sa strankama, rad sa osiguravajućim društvom glede nastale štete na školi, primanje, zavođenje i otprema pošte, vođenje urudžbenog zapisnika, pisanje dopisa, telefonska komunikacija, otprema pošte, dostava poziva za sjednicu Školskog odbora, čuvanje zapisnika sa sjednica Školskog odbora, čuvanje zapisnika sa sjednica Vijeća roditelja, vođenje evidencije radnog vremena pomoćnog tehničkog osoblja, stručnih suradnika i ravnatelja škole, vođenje evidencije robno-materijalnih sredstava -narudžba, poslovi za provođenje postupka javne nabave, izdavanje potvrda i uvjerenja učenicima i  radnicima škole, izdavanje CARNET šifri učenicima i djelatnicima škole, izdavanje duplikata svjedodžbi i ispisa ocjena bivšim učenicima škole, vođenje evidencije putnih naloga, vođenje blagajne škole.
Ostali poslovi:

U suradnji s ravnateljem kontrolira i regulira rad radnika na pomoćnim i tehničkim poslovima, poslovi nabave potrošnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava, stručno usavršavanje (jesenski, proljetni seminar)
5.KNJIGOVODSTVENI - RAČUNOVODSTVENI POSLOVI

RAČUNOVOÐA ŠKOLE

Poslovi računovođe škole su:

1. OPĆI FINANCIJSKI POSLOVI
· praćenje i ostvarivanje prihoda i rashoda po financijskom planu

· izrada izvješća o financijskom planu

· izrada raznih statističkih izvješća

· vođenje knjige osnovnih sredstava i sitnog inventara

· vođenje knjiga ulaznih i izlaznih računa

2. RAČUNOVODSTVENI POSLOVI

· davanje uputa komisijama za popis OS-a i sitnog inventara  

· poslovi nakon obavljenog popisa - inventure
· obračun plaće

· obračun amortizacije 
· kontrola blagajničkog dnevnika

3. KNJIGOVODSTVENI POSLOVI

· kontiranje i knjiženje

· usklađivanje glavne knjige i dnevnika

· izrada periodičnih obračuna

· izrada zaključnog računa

· zaključivanje starih i otvaranje novih kartica

· evidencija plaća

· sudjelovanje na seminarima

· suradnja sa FINOM
· ostali poslovi vezani za financijsko poslovanje škole.

6. ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSTVENI POSLOVI

ADMINISTATIVNO-RAČUNOVODSTVENI REFERENT

Poslovi administrativno-računovodstvenog referenta su:

1. ADMINISTRATIVNI POSLOVI
· prikupljanje rješenja o dječjem doplatku za prehranu učenika

· prikupljanje dokumentacije za produženi boravak

· podjela uplatnica za prehranu i produženi boravak razrednicima

· poslovi oko organizacije popisa učenika putnika koji imaju pravo na besplatni prijevoz
· popis učenika odlikaša na kraju školske godine
· evidencija primljenih namirnica i potrošnog materijala

· razduživanje dobavljenih namirnica i potrošnog materijala

· osiguravanje arhiviranja i čuvanja arhivskog gradiva i ostale dokumentacije
· vođenje evidencije informacijskog sustava gospodarenja energijom (I-SGE)
· pomoć djelatnicima škole u administrativnom ophođenju sa ustanovama i institucijama van škole

· organizacija i distribucija promidžbenih i inih materijala vezanih uz djelatnost Škole

· poslovi vezani za umnožavanje i pripremu materijala za održavanje nastave
· podjela platnih lista djelatnicima

· poslovi oko dostave pošte za potrebe škole

· rad sa strankama i telefonska komunikacija
2. RAČUNOVODSTVENI POSLOVI

· obračun i pisanje uplatnica za prehranu učenika
· obračun i pisanje uplatnica za produženi boravak

· knjiženje uplata roditelja i usklađenje

· vođenje pomoćnih evidencija vezanih uz prehranu učenika

· administrativno – financijski poslovi vezani uz organizaciju terenske nastave, izleta i ekskurzija

· ostali nepredvidivi poslovi po nalogu ravnatelja

7. POSLOVI ČIŠĆENJA
SPREMAČICE 

Poslovi spremačice su:

· čišćenje i održavanje higijene u školi

· čišćenje poslije smjena u školi

· čišćenje hodnika i prostorija u školi

· premaz svih podnih površina

· pranje prozora, drvenarije i zastora

· brisanje prašine na svim površinama

· čišćenje i održavanje vanjskih prostora

· čišćenje snijega oko škole i prilazu škole zajedno sa domarom škole

· dežuranje u hodnicima za vrijeme nastave i odmora

· gašenje svijetla u prostorijama

· zatvaranje prozora, ulaznih vrata

· uključivanje alarmnog uređaja

· održavanje sanitarnog čvora

· ostali poslovi po nalogu ravnatelja i tajnika
8.POSLOVI ODRŽAVANJA ZGRADE I CENTRALNOG GRIJANJA

DOMAR ŠKOLE

Poslovi domara škole:

· pregled i briga o ispravnosti kompletnih instalacija centralnog grijanja

· poslovi vezani uz zagrijavanje zgrade

· održavanje elektroinstalacija

· održavanje vodovodnih instalacija

· briga o protupožarnim instalacijama i hidrantima

· održavanje i popravak stolarije

· ličenje zidova

· lijepljenje pločica

· odčepljivanje WC-a , umivaonika i sudopera

· utvrđivanje potreba za nabavu repromaterijala

· razduživanje utrošenog materijala

· šišanje živice i košnja travnjaka oko škole

· uređenje zelenih površina oko škole - uređenje cvjetnjaka

· čišćenje snijega na prilazima školi

· ostali nepredvidivi poslovi

· poslovi po nalogu ravnatelja i tajnika
POTREBNA STRUČNA SPREMA ILI KVALIFIKACIJA TE DRUGI

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA

1. POSLOVI RUKOVOÐENJA ŠKOLOM
     RAVNATELJ

            Za ravnatelja može biti imenovana osoba:

- koja ispunjava uvjete za učitelja odnosno stručnog suradnika

- ima završen sveučilišni diplomski studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni studij  za učitelje ili stručni četverogodišnji studij za učitelje kojim se stječe 240 ECTS bodova ili diplomski specijalistički stručni studij ili četverogodišnji dodiplomski stručni studij kojim je stečena visoka stručna sprema u skladu s ranijim propisima.

- ima najmanje 8 godina staža osiguranja u školskim ili drugim ustanovama u sustavu obrazovanja ili u tijelima državne uprave nadležnim za obrazovanje, od čega najmanje 5 godina na odgojno-obrazovnim poslovima u školskim ustanovama-

            Ravnatelj se imenuje na pet godina, a ista osoba može biti ponovno imenovana za 

 za ravnatelja. 

  Ravnatelja imenuje odlukom Školski odbor uz prethodnu suglasnost ministra nadležnog za obrazovanje (u daljnjem tekstu: ministar).

            Smatra se da je ministar dao suglasnost za imenovanje ravnatelja ako ne uskrati suglasnost u roku od 15 dana od dana dostave zahtjeva za suglasnošću. 

2. POSLOVI ODGOJNO - OBRAZOVNOG RADA

1. UČITELJ RAZREDNE NASTAVE

     - uč.razredne nastave

     - diplomirani uč. razredne nastave

2.  UČITELJ PREDMETNE NASTAVE

     a) hrvatski jezik

         - profesor hrvatskog jezika i književnosti

      b) strani jezik

          - prof. engleskog jezika
          - prof.francuskog jezika 
          - prof. njemačkog jezika

      c) matematika

            - prof. matematike 

            - dipl. ing. matematike s pedagoškom grupom predmeta

      d) geografija
            - profesor geografije 

            - dipl. geograf  s pedagoškom grupom predmeta

      e) povijest

           - profesor povijesti 

           - dipl. povjesničar s pedagoškom grupom predmeta

      f) biologija

           - profesor biologije

           - diplomirani inženjer biologije s pedagoškom grupom predmeta

     g) kemija

            - profesor kemije

            - diplomirani inženjer kemije s pedagoškom grupom predmeta

     h) fizika

            - profesor fizike 

            - profesor fizike i matematike

            - dipl. inženjer fizike s pedaoškom grupom  predmeta
 i) tjelesna i zdravstvena kultura
            - profesor tjelesne i zdravstvene kulture
     j) glazbena kultura
            - profesor glazbene kulture
            - dipl.muzikolog

     k) likovna kultura
             - prof. likovne kulture i likovnih umjetnosti

             - diplomirani ili akademski slikar s pedagoškom grupom predmeta

      l) tehnička kultura
             - profesor tehničkog obrazovanja

             - profesor proizvodno - tehničkog obrazovanja

             - profesor politehnike, fizike ili informatike 

      m) vjeronauk

              - diplomirani teolog

              - diplomirani kateheta

              - vjeroučitelj s visokom, a najmanje srednjom religoiozno pedagoškom

                spremom iz pismenu suglasnost vjerske zajednice   

3. POSLOVI UNAPREÐIVANJA ODGOJNO OBRAZOVNOG RADA

     a) stručni suradnik - pedagog

          - profesor ili dipl. pedagog
    b) stručni suradnik – defektolog

          -prof.socijalni pedagog
      c) stručni suradnik - knjižničar           

           - dipl. knjižnčar
 4. ADMINISTRATIVNO STRUČNI POSLOVI

     tajnik škole

     - VSS ili VŠS upravnog ili pravnog smjera

5. RAčUNOVODSTVENO FINANCIJSKI POSLOVI

     računovođa škole

      - VSS, VŠS - ekonomskog smjera

      - najmanje 3 godine radnog iskustva na istim ili sličnim poslovima

6. POSLOVI ČIŠĆENJA - spremačica

      - završena osnovna škola i opća zdravstvena sposobnost

7. POSLOVI LOŽENJA I ODRŽAVANJA ZGRADE - domar

     - KV radnik - električar, vodoinstalater, bravar ili stolar

     - položen ispit za ložača centralnog grijanja

Učitelji,  stručni suradnici i tajnik koji na dan stupanja na snagu Zakona o osnovnom školstvu nemaju stručnu spremu propisanu ovim Pravilnikom mogu nastaviti s obavljanjem poslova svog radnog mjesta.
Članak 50.

Sve što nije pobliže utvrđeno ovim Pravilnikom u svezi s zasnivanjem radnog odnosa, raspoređivanjem i prestankom radnog odnosa, primjenju se odredbe  Zakona o radu i Pravilnika o radu.
V. RUKOVOÐENJE I UPRAVLJANJE ŠKOLOM

Članak 51.

1. RAVNATELJ

         Školom rukovodi ravnatelj.

Ravnatelj je poslovni organ i pedagoški rukovoditelj škole čiji je djelokrug prava i obveze utvrđen Statutom i Zakonom o osnovnom školstvu.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i potpisuje akte škole.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Školskom odboru.

2. ŠKOLSKI ODBOR

Članak 52.

Školski odbor upravlja školom.

Djelokrug rada Školskog odbora utvrđen je Statutom i Zakonom.

Za svoj rad Školski odbor odgovara osnivaču škole.

Članak 53.

Radnici škole dužni su obavljati svoje obveze u skladu s programom rada Škole, a na način utvrđen Statutom i općim aktima Škole.

Za neuredno i nepravovremeno obavljanje svojih poslova zaposlenik čini povredu radne obveze zbog koje mu može prestati radni odnos pod uvjetima utvrđenim općim aktom Škole i Zakonom o radu.

Članak 54.

Stručne poslove škole obavljaju: 

- učiteljsko vijeće

- razredno vijeće

- razrednik

na način i u postupku utvrđenim Zakonom,Statutom škole i  Pravilnikom o radu  kolegijalnih tijela.

Članak 55.

Radi obavljanja stručnih i drugih poslova, kao i poslove utvrđene zakonom i općim aktima škole, Škola može osnivati stalne ili povremene komisije . Djelokrug komisija utvrđuje se općim aktom škole ili Odlukom o osnivanju.

VI. PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE




Članak 56.

Škola radi na temelju Školskog kurikuluma i Godišnjeg plana i programa rada.

Školski kurikulum utvrđuje dugoročni i kratkoročni plan i program škole s izvannastavnim i izvanškolskim aktivnostima, a donosi se na temelju nacionalnog kurikuluma i nastavnog plana i programa.
Školski kurikulum određuje nastavni plan i program izbornih predmeta, izvannastavne i izvanškolske aktivnosti i druge odgojno-obrazovne aktivnosti, programe i projekte prema smjernicama hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda. Školskim kurikulumom se utvrđuje:
– aktivnost, program i/ili projekt
– ciljevi aktivnosti, programa i/ili projekta
– namjena aktivnosti, programa i/ili projekta
– nositelji aktivnosti, programa i/ili projekta i njihova odgovornost
– način realizacije aktivnosti, programa i/ili projekta
– vremenik aktivnosti, programa i/ili projekta
– detaljan troškovnik aktivnosti, programa i/ili projekta
– način vrednovanja i način korištenja rezultata vrednovanja.
Školski kurikulum donosi školski odbor do 15. rujna tekuće školske godine na prijedlog učiteljskog, odnosno nastavničkog vijeća.

 Školski kurikulum mora biti dostupan svakom roditelju i učeniku u pisanom obliku.
Smatra se da je školski kurikulum dostupan svakom roditelju i učeniku u pisanom obliku, ako je objavljen na mrežnim stranicama škole.

Godišnji plan i program rada donosi se na osnovi nastavnog plana i programa i školskog kurikuluma, a donosi ga školski, odnosno domski odbor do 30. rujna tekuće školske godine.
Godišnjim planom i programom rada školske ustanove utvrđuje se mjesto, vrijeme, način i izvršitelji poslova, a sadrži u pravilu:
– podatke o uvjetima rada,
– podatke o izvršiteljima poslova,
– godišnji kalendar rada,
– podatke o dnevnoj i tjednoj organizaciji rada,
– tjedni i godišnji broj sati po razredima i oblicima odgojno-obrazovnog rada,
– planove rada ravnatelja, učitelja, odnosno nastavnika te stručnih suradnika,
– planove rada školskog, odnosno domskog odbora i stručnih tijela,
– plan stručnog osposobljavanja i usavršavanja, u skladu s potrebama škole,
– podatke o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnog rada i poslovanja školske ustanove.

Članak 57.

U skladu s godišnjim planom i programom rada utvrđuju se operativni planovi 

(izvedbeni planovi) za pojedine skupine poslova.

Operativne planove donosi ravnatelj škole.

VII. PRAVA, OBVEZE I ODGOVORNOSTI ZAPOSLENIKA

Članak  58.

U obavljanju svojih zadaća radnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrđene zakonom, drugim propisima i općim aktima škole.

U svom radu radnici su dužni pridržavati se Zakona i programa rada, kao i naloga

ravnatelja.

Članak 59.

Radnici škole dužni su stručno, djelotvorno, odgovorno i pravoremeno izvršavati svoje zadaće i poslove.

Radnici u toku rada dužni su pridržavati se programa rada, discipline i radnih obveza.

Članak 60.

U obavljanju svojih obveza zaposlenici su dužni međusobno surađivati, razmjenjivati

iskustva i mišljenja, posebno kad se radi o realizaciji odgojno - obrazovnog programa,

pedagoškog rada, pedagoških mjera i dr.

Radnici škole dužni su prisustvovati stručnim sastancima i međusobno se stručno

informirati.

Članak 61.

Učitelji i stručni suradnici dužni su surađivati s roditeljima odnosno starateljima učenika i društvenom sredinom.

VIII. ODNOS PREMA RODITELJIMA UČENIKA

Članak 62.

Škola treba osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pružanje informacija o

učenicima i aktivnostima škole, te im pružiti stručno objašnjenje, informacije, upute ili neku drugu stručnu pomoć za postizanje što boljih rezultata u odgoju i obrazovanju učenika.

Vrijeme za roditeljske sastanke i primanje roditelja utvrđuje se programom rada škole.

Članak 63.

Škola je dužna osigurati roditeljima uvid u školsku i pedagošku dokumentaciju učenika.

Članak 64.

Škola je dužna izvještavati roditelje učenika i javnost o svom radu i zadaćama koje ostvaruje škola.
Članak 65.

Podatke i informacije o radu škole daju ovlaštene osobe škole, odnosno razrednik ako se radi o učenicima.

O podacima koji su poslovna tajna, podatke daje ovlaštenim osobama ravnatelj, odnosno po njemu ovlaštena osoba.

IX. PRAVO RODITELJA I STARATELJA NA PREDSTAVKE I ŽALBE

Članak 66.

Roditelji, odnosno staratelji imaju pravo podnositi nadležnom tijelu Škole, zahtjeve,

žalbe, predstavke kad smatraju da su povrijeđena prava i interesi učenika.

Roditelji  nezadovoljni ocjenom učenika  primjedbe podnose u roku od tri dana od dana primitka pismene obavijesti o uspjehu učenika.

Zahtjevi se podnose Učiteljskom vijeću Škole, a odluka UV-a je konačna.

X. ODNOS ŠKOLE PREMA DRUGIM TIJELIMA I USTANOVAMA

Članak  67.

Škola surađuje s drugim tijelima i ustanovama u cilju uspješnog i pravovremenog ostvarivanja programa.
Članak  68.

Suradnja škole s drugim tijelima i ustanovama obavlja se preko  ravnatelja ili druge

ovlaštene osobe.

XI.  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak  69.

Ovaj pravilnik je usvojen kad ga prihvati Školski odbor dvotrećinskom većinom svih članova Školskog odbora. Izmjene i dopune ovog Pravilnika obavljaju se u postupku i na način kao i za njegovo donošenje.

Članak 70.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploči Škole.
Članak 71.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada škole Klasa: 003-05/13-04, Urbroj:2117/01-30-13-01 od 13. rujna 2013.  godine.
Klasa: 003-05/18-01/02
Ur. broj: 2117/1-30-18-01
Cavtat,28. prosinac 2018.

RAVNATELJICA                                                       PREDSJEDNICA                   
                                                  ŠKOLSKOG ODBORA
Kate Kukuljica
                                      Perica Tomšić
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