Na temelju ¢lanka 118. stavak.2. podstavak 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (N.N.87/08., 86/09.,92/10.,105/10, 90/11, 86/12 , 94/13, 152/14 , 7/17. 68/18., 98/19.,
64/20., 151/22., 155/23 1 156/23.), ¢lanka 37. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(N.N. 155/23.) i ¢lanka 51. Statuta Osnovne $kole ..Ivan Goran Kovaéi¢*, Pakovo, Skolski

re

odbor Osnovne 8kole ,.Jvan Goran Kovaci¢™, Pakovo, na sjednici odrZanoj dana 9. sijecnja
2026. g donio je

PRAVILNIK :
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu 1 na¢inu rada u Osnovnoj &koli ,.Jvan Goran Kovadi¢®
Dakovo. (u daljem tekst: Skola) ureduje se;

- ustrojstvo i organizacija rada Skole,

- sistematizacija poslova koji se obavljaju u Skoli,

- sistematizacija radnih mjesta,

- broj izvrsitelja,

- potrebna stru¢na sprema i drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa kada isto nije

uredeno drugim propisima,
- radno i uredovno vrijeme,
- i druga pitanja od znadaja za rad Skole.
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Clanak 2.
Unutarnje ustrojstvo Skole temelji se na vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima,

mreZi Skola, broju redovitih i kombiniranih razrednih odjela, Statutu i drugim opéim aktima,
uputama Osnivaca 1 resornog ministarstva.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
navedeni u muskom ili Zenskom rodu, na jednak nacin se odnose na muski 1 Zenski rod.

II. SISTEMATIZACIJA POSLOVA
Clanak 4.

(1) Djelatnost za koju je osnovana Skola obavlja u mati¢noj Skoli u Pakovu, a osnovno
glazbeno i plesno obrazovanje izvodi se, osim u mati¢noj Skoli, jo§ i u prostorijama Osnovne



skole Josipa Kozarca u Semeljcima te u prostorijama Osnovne skole ,,Ivana Brli¢ MaZurani¢™
u Strizvojni.

(2) Skola organizira i obavlja svoju djelatnost kao jedinstvena radna cjelina u kojoj se
obavljaju slijedeéi poslovi; organizacijsko-razvojni, odgojno-obrazovni, administrativni,
tehnicki poslovi, poslovi ¢id¢enja i poslovi skolske kuhinje.

Clanak 5.

Organizacijsko - razvojni poslovi obuhvaéaju;

- zastupanje, predstavljanje i rukovodenje Skolom,

- organiziranje rada,

- planiranje,

- analiziranje ostvarivanja planova i programa,

- praéenje i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada,

- poslovi upisa u¢enika u prvi razred,

- pripremanje i odrzavanje sjenica strucnih tijela Skole,
- izrada projekata,

- izrada statistickih izvjeStaja,

- poslovi §kolske knjiZnice

- i drugi poslovi utvrdeni posebnim propisima i opéim aktima Skole.

Clanak 6.

(1) Poslove iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika obavljaju ravnatelj 1 struéni suradnici.
(2) Ravnatelj obavlja poslove utvrdene vaZeéim propisima, uputama resornog ministarstva i
Statutom Skole.

Clanak 7.

(1) Odgojno - obrazovne poslove u Skoli obavljaju uéitelji i stru¢ni suradnici.

(2) Sadrzaj 1 koli¢ina odgojno-obrazovnih poslova i radnih obveza kojima se zaduZuju ucitelji
1 struéni suradnici utvrdena je Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja 1 struénih
suradnika u osnovnoj Skoli ( N.N. 34/14., 40/14. 1 103/14.).

Clanak 8.

Administrativne poslove u Skoli obavljaju tajnik 8kole, voditelj ratunovodstva,
ratunovodstveni referent 1 administrativni referent. Poslovi tajnika skole, voditelja
ra¢unovodstva, raunovodstvenog referenta i administrativnog referenta kao i kriteriji za broj
izvrsitelja na tim poslovima utvrdeni su Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (N.N. 40/14, 71/25,
74/25 1spravak).



Clanak 9.

Tehnicki poslovi obuhvaéaju;

- odrZavanje i popravci sustava grijanja i klimatizacije,

- rukovanje kotlovnicom,

- odrzavanje urednosti i opremljenosti kotlovnica,

- briga o pravodobnom provodenju servisa i tehni¢kih pregleda kojima podlijeze prostor
1 oprema centralnog grijanja,

- briga o pravovremenoj nabavci energenta grijanja,

- provodenje mjera energentske uc¢inkovitosti,

- popravke na instalacijama, stolariji, namjestaju, opremi i gradevinama, koji se mogu
obaviti jednostavnim alatima, odnosno alatima koje kola posjeduje,

- briga o pravodobnom provodenju tehnickih pregleda kojima podlijezu instalacije i
uredajl 1 oprema,

- lienje zidova,

- odrZzavanje oluka za odvodnju oborinskih voda,

- kosnja i odrzavanje zelenih povr$ina,

- provodenje preventivnih mjera zastite od pozara,

- poslovi zastite na radu,

- nabavke sitnog inventara i potroSnog materijala,

- podizanje 1 predaja na otpremu postanskih posiljki.

- dezurstvo,

- drugi srodni poslovi.

Clanak 10.

(1) Ukoliko je vaZe¢im propisima utvrdeno da za je obavljanje pojedinih poslova grijanja,
odnosno tehni¢kog odrZavanja, potrebno imati posebne struéne kompetencije, takve poslove
obavlja osoba koja tim uvjetima udovoljava.

(2) Kriteriji za broj izvrSitelja na poslovima iz stavka 1. ovog &lanka utvrdeni su Pravilnikom
o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

Clanak 11.

Poslove iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika obavljaju domar/loza¢/$kolski majstor na radnim
mjestima;

- Struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju,

- Radnik III. vrste.

Clanak 12.

Poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu obuhvacaju:

- nadzor kontrole pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire i osigurava Skolsku imovinu i
prostor,

- sudjelovanje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavljanje
poslove odrZzavanja objekta skole 1 njezina okolisa,



- suradnja s nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita) u slucaju
izvanrednih situacija,

- sudjelovanje u edukacijama i podizanju svijesti ucenika i zaposlenika o sigurnosnim
protokolima 1 postupcima u hitnim situacijama,

- praéenje situacije u Skolskim prostorima i prijavljivanje nadleznim osobama
ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost i dobrobit u¢enika, zaposlenika i posjetitelja,

- suradnju s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruzanju
podrske sigurnosti i dobrobiti u¢enika,

- obavljanje i ostalih poslova sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godisnjeg plana
1 programa rada $kole 1 drugth propisa,

- drugi srodni poslovi.

Clanak 13.

Poslove iz ¢lanka 12. obavlja operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu.
Osnovnoskolska ustanova zapo$ljava operativne djelatnike za sigurnost i civilnu zaStitu
sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli (N.N. 40/14, 71/25, 74/25 ispravak), odnosno sukladno izradenoj
Procjeni postojeeg stanja i analize rizika te Plana sigurnosti skolske ustanove.

Clanak 14

(1) Poslovi ¢is¢enja i odrzavanja Skolskog prostora obavljaju se na radnom mjestu ¢istac -
spremac.

(2) Sadrzaj poslova kao 1 kriteriji za broj izvr$itelja na tim poslovima utvrdeni su
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj $koli.

Clanak 15.

Poslovi skolske kuhinje obuhvacaju;
- kuhanje dnevnog obroka
- pripremanje mlije¢nog obroka i toplih napitaka,
- servisiranje hrane,
- vodenje propisanih evidencija o hrani, prostoru i opremi,
- odrzavanje ¢istoce opreme i kuhinjskog prostora
- 1druge srodne poslove.

Clanak 16.

(1) Poslovi iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika obavljaju se na radnom mjestu kuhar-slastic¢ar.

(2) U pogledu broja izvrsitelja na poslovima Skolske kuhinje odgovarajuée se primjenjuju
odredbe Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli.



III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 17.

(1) U Skoli se mogu, ovisno o potrebama izvodenja Godi$njeg plana i programa rada Skole i
redovitog obavljanja djelatnosti, ustrojiti odgovarajuéa radna mjesta 1., II. i III. vrste.
sukladno Uredbi o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun
place u javnim sluzbama (N.N. 22/24., dalje: Uredba).

(2) Radna mjesta i broj izvrSitelja na radnim mjestima za svaku Skolsku godinu utvrduju se
Godisnjim planom i programom rada skole.

(3) Radnici se na radno mjesto rasporeduju ugovorom o radu, prema razini i vrsti obrazovanja
kao i prema ste¢enom zvanju temeljem Pravilnika o napredovanju ugitelja, nastavnika,
stru¢nih suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim $kolama i uéeni¢kim domovima (N.N.,
68/19.,60/20. 1 32/21.).

(4) Na naziv radnog mjesta sadrZan u ugovoru o radu primjenjuju se odgovarajuéi nazivi
radnih mjesta iz Uredbe.

Clanak 18.

(1) Osim radnih mjesta iz Uredbe u $koli se ustrojava radno mjesto Pomo¢nik u nastavi.

(2) Radno mjesto iz stavka 1. ovog ¢lanaka ustrojava se temeljem Rjedenja nadleznog tijela
Osjecko-baranjske zupanije o priznavanju prava na potporu pomoénika u nastavi.

(3) Broj izvrditelja na radnom mjestu Pomoénik u nastavi razmjeran je broju ucenika koji
imaju Rjesenje iz stavka 2. ovog ¢lanka.

IV. POSEBNI UVJETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 19.

(1) Za zasnivanje radnog odnosa na radnim mjestima za koje vaze¢im propisima nisu utvrdeni
poscbni uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrduju se slijede¢i posebni uvjeti;

1. VODITEL] RACUNOVODSTVA; diplomski studij ekonomske struke ili VSS
ekonomske struke prema ranijim propisima, poznavanje rada na radunalu,

2. RACUNOVODSTVENI REFERENT: SSS &etverogodidnjeg trajanja smjer ekonomist,
administrator, poslovni tajnik, upravni referent; gimnazija; prijediplomski studij smjer
ekonomija 1 diplomski studij smjer ekonomija .

3. ADMINISTRATIVNI REFERENT; SSS cetverogodi$njeg trajanja smjer ekonomist,
administrator, poslovni tajnik, upravni referent; gimnazija; prijediplomski studij smjer
ekonomija i diplomski studij smjer ekonomija ili pravo.

4, KUHAR -SLASTICAR; SSS, zvanje kuhar

5. STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANIJU:; SSS - zavriena srednja skola
tehnicke struke, poloZen strucni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o
poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada. Na radno mjesto stru¢nog suradnika na
tehni¢kom odrzavanju moze biti zaposlena i osoba koja nema poloZen struéni ispit za



rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja
energetskim postrojenjima uz uvjet stjecanja istog u roku od 1 godine od zasnivanja radnog
odnosa.

7. OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU; zavrSena
tetverogodidnja srednja 3kola (razina 4.2. HKO-a), zavr$en Program obrazovanja za stjecanje
djelomiéne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zadtitu u odgojno-
obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i civilnu zaStitu
odgojno/obrazovnim ustanovama. Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost 1
civilnu za&titu moZe obavljati i osoba koja nema zavrSen Program obrazovanja, ali ga je duZzna

zavrsiti u roku od 6 mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu.
8. CISTAC — SPREMAC; NKV, osnovna 3kola.

(2) Ukoliko se na natjecaj za radna mjesta iz stavka 1. tocka 5. i to¢ka 6. ovog Clanka ne
prijavi osoba koja udovoljava propisanim uvjetima radni odnos moze se zasnovati s osobom
koja ima odgovarajucu razinu i vrstu obrazovanja uz uvjet stjecanja potrebnih kompetencija u
roku koji se utvrduje ugovorom o radu.

V. RADNO 1 UREDOVNO VRIJEME

Clanak 20.

Tjedno radno vrijeme rada Skole rasporeduje se u pet radnih dana, od ponedjeljka do petka.

Clanak 21.

(1) Odgojno-obrazovni rad u Skoli izvodi se u dvije smjene.

(2) Pojedini oblici odgojno - obrazovnog rada (izborna nastava, dodatna i dopunska nastava,
Skolski Sportski klub, izvannastavne aktivnost) izvode se nakon redovite nastave.

(3) Raspored uéeni¢kih odmora utvrduje se Godidnjim planom i programom rada Skole.

Clanak 22.

(1) Tjedni i dnevni raspored radnog vremena ucitelja utvrduje se svake $kolske godine
Godi$njim planom i programom rada i RjeSenjem o tjednom, odnosno godisnjem zaduZenju
ucitelja.

(2) Utitelj ima obvezu doéi u $kolu najkasnije 10 minuta prije pocetka sata kojim zapocinje
rad, odnosno 20 minuta prije pocetka smjene kada obavlja poslove dezurnog ucitelja.

(3) Radno vrijeme strué¢nih suradnika je Sest sati dnevno i definirano je Godi$njim planom 1
programom rada $kole i uskladuje se sukladno potrebama.

(4) Radno vrijeme ravnatelja, tajnistva i ratunovodstva je osam sati dnevno 1 uskladeno je s
potrebama $kole i u€enika, a definirano je Godi$njim planom i programom rada Skole.

(5) Radno vrijeme kuhara je osam sati dnevno i definirano je Godi$njim planom 1 programom
rada Skole i uskladuje se sukladno potrebama.

(6) Radno vrijeme tehni¢kog osoblja je osam sati dnevno i definirano je GodiSnjim planom i
programom rada $kole i uskladuje se sukladno potrebama.



VI. ZAVRSNE ODREDBE

élanak 23.

(1) Ovaj Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada stupa na snagu dan nakon dana
objave na oglasnoj ploci.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada KLASA: 011-01/24-01/02, URBROJ: 2121-13-21-01, od 28.8.2024.¢.

Predsjednica Skolskog odbora
Zvonimira Somer, mag,. def.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i 9. sije¢nja 2026. godine, a stupio je na snagu 10.
sijenja 2026. godine.

Ravnatelj skole
Josip Drmi¢, prof.
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Osnovna skola |.G.Kovagic Pakovo
KLASA: 011-01/26-01/1
URBROJ; 2121-13-26-1

Rjesavatel): Datum:9.1.2026.
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