Centar «Liče Faraguna»
         L A B I N

P R A V I L N I K

O  UNUTARNJEM   USTROJSTVU,
NAČINU  RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
 

Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17. i 68/18.), odredbi Pravilnika o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika u osnovnom školstvu (NN broj 47/96.), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno – tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj školi (NN broj 40/14) te članka 56. Statuta Centra «Liče Faraguna» Labin od 01.04.2016.g., Školski odbor na sjednici održanoj dana 16.04.2019. godine donio je
P R A V I L N I K

O UNUTARNJEM  USTROJSTVU, NAČINU  RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
I. OPĆE  ODREDBE

Članak  1.


Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, načinu rada i sistematizaciji radnih mjesta  ( u daljem tekstu: Pravilnik ), pobliže se uređuje ustrojavanje rada, uvjeti i način rada, zadaće, odgovarajuća stručna sprema pojedinih radnika te druga pitanja u svezi s ustrojstvom, djelokrugom i načinom rada Centra «Liče Faraguna» Labin (u daljnjem tekstu: Centar).
          Članak  2.

Centar obavlja odgoj i obrazovanje djece i mladeži s utjecajnim teškoćama u razvoju, sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi ( u daljem tekstu: Zakon ), propisima donesenim na osnovi Zakona i odredbama Statuta Centra.
II. UNUTARNJE USTROJSTVO  I  NAČIN  RADA

Ustrojstvo Centra
Članak  3.
Centar ustrojava svoj rad na način na koji će se najbolje ostvariti svrha, ciljevi i zadaće odgoja i obrazovanja učenika, štićenika po posebnom programu.

Ustrojstvo i rad Centra temelji se na znanstveno utvrđenom, stručnom, pedagoškom, djelotvornom, odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i zadaća utvrđenih Godišnjim planom i programom sukladno zakonu i normativima utvrđenim Pravilnikom o obvezama učitelja i stručnih suradnika u osnovnoj školi te broja izvršitelja na odgojno-obrazovnim i drugim poslovima u osnovnoj školi i Pravilnika o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika u osnovnom školstvu.

Članak  4.
Centar se ustrojava kao osnovnoškolska ustanova s dopunskom djelatnošću domskog smještaja štićenika u kojoj se izvodi nastava i obavljaju drugi stručno-pedagoški poslovi, ostvaruje odgoj, izvannastavne aktivnosti, vodi zdravstvena skrb o učenicima i obavljaju ostali poslovi u svezi s početkom i završetkom školske godine, skrbi o prehrani učenika te izvršavaju administrativno-stručni, računovodstveno-financijski i pomoćno-tehnički poslovi.

Članak  5.
Rad Centra ustrojava se u odgojno-obrazovnoj, organizacijsko-razvojnoj i administrativno-tehničkoj službi.

Članak  6.
Odgojno-obrazovnu službu čine učitelji koji rade na poslovima odgojno-obrazovnog rada u školi i domu.

Organizacijsko-razvojnu službu čine: ravnatelj te stručni suradnici (psiholog, logoped).

Administrativno-tehničku službu čine: tajnik, voditelj računovodstva, njegovatelj, zaposlenici za tehničko održavanje i održavanje čistoće objekata (domar/kućni majstor/vozač, spremačica, noćni pazitelj) te kuharica na radu u kuhinji.

Članak  7.
Ravnatelj i Školski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje Godišnjeg plana i programa Centra te ukupne zadaće Centra, a posebno su odgovorni za uspostavljanje stručno utemeljenog, racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Članak  8.
Unutarnjim ustrojstvom Centra skupine istovrsnih i sličnih poslova razvrstavaju se na :

· poslove rukovođenja Centrom,

· poslove nastave i druge stručno-pedagoške poslove,
· administrativno tehničke i pomoćne poslove. 
      Članak  9.
Poslovi vođenja Centra sadrže: 

· ustrojavanje rada Centra,

· vođenje rada i poslovanja,

· planiranje i programiranje,
· praćenje ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada,

· suradnju s državnim i drugim tijelima i stručnim djelatnicima te

                       -     druge poslove u svezi s vođenjem poslovanja Centra.

                                                                            Članak  10.

Poslovi nastave i drugi stručno-pedagoški poslovi sadrže:

· neposredni odgojno-obrazovni rad u redovitoj i izvannastavnoj aktivnosti i domskom smještaju
· rad razrednika na izvedbi odgojno-obrazovnog programa rada razrednog odjela,

· planiranje, programiranje, pripremanje nastave,

· predavanja učiteljima, roditeljima i učenicima,

· poslove stručnih suradnika te

· ostale poslove utvrđene Godišnjim planom i programom rada Centra.
                Članak  11.

Administrativno-stručni poslovi sadrže:

· normativne, upravno-pravne poslove,

· poslove u svezi s radnim odnosima,

· opće i administrativne poslove,

· vođenje dokumentacije i evidencije,

· poslove prijepisa, zapremanja i otpremanja pošte,

· organiziranja i vođenja pismohrana,

· blagajničke poslove,

· suradnju s državnim i drugim tijelima i djelatnicima te 

· ostale stručno-administrativne poslove utvrđene zakonom, propisima donijetim na osnovu zakona, Statutom i općim aktima Centra
· računovodstvene, financijske, knjigovodstvene poslove,

· izradu godišnjeg proračuna (financijski plan), polugodišnjeg i godišnjeg obračuna,

· poslove planiranja, obračuna plaća, naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka,

· poslove evidencije i druge poslove utvrđene propisima o vođenju proračunskog računovodstva.

                 Članak  12.
            Pomoćni poslovi:
1. Poslovi održavanja čistoće obuhvaćaju:

· čišćenje unutarnjih prostora, podova, prozora i ostalih staklenih površina, namještaja i druge opreme,

· čišćenje i održavanje vanjskog okoliša te 

· ostale poslove u svezi čišćenja i održavanja prostora i građevina Centra.

2. Poslovi održavanja i čuvanja građevina i prostora sadrže:

· tehničko održavanje građevina i drugih prostora, centralnog ili klasičnog grijanja, namještaja, instalacija i opreme,

· rukovanje centralnim grijanjem,

· održavanje i uređivanje vanjskog prostora i građevina,

· popravke i druge poslove održavanja i čuvanja školskih građevina i prostora.                                       

3. Poslovi prehrane učenika sadrže:

· organiziranje i nabavku prehrambenih artikala,

· organiziranje i pripremu obroka,

· serviranje hrane,

· svakodnevno održavanje prostora za pripremu obroka, posuđa za pripremanje i serviranje hrane,  

· čuvanje prehrambenih artikala, sastavljanje jelovnika, normiranje obroka,

· vođenje evidencije namirnica u skladišnim karticama.

Radno vrijeme

                                                                 Članak  13.


Tjedno radno vrijeme raspoređuje se u pet radnih dana.


Uredovno radno vrijeme tijekom radnog dana je od 07,00 do 24,00 sati, a uredovno vrijeme za rad sa strankama određuje se po potrebi.


Radno vrijeme za učenike organizira se u jutarnjoj smjeni i poslijepodnevnim satima

Radno vrijeme čuvanja djece organizira se od 21,00-07,00 sati.


Radi ostvarivanja zadaća Centra odnosno Godišnjeg plana i programa rada, ravnatelj može donijeti odluku o promjeni radnog vremena iz st.1., 2.. i 3. ovoga članka.

Upisi
                                                                           Članak  14.

Centar upisuje učenike temeljem Rješenja Ureda državne uprave – službe za društvene djelatnosti u županiji.

                                       Članak  15.

Prije upisa u prvi razred obvezno je utvrđivanje psihofizičkog stanja djeteta. Psihofizičko stanje djeteta utvrđuje povjerenstvo.

Članak  16.

Nakon upisa Centar je dužan izvijestiti poglavarstvo općine i nadležno upravno tijelo koje je donijelo plan upisa o školskim obveznicima koji se nisu upisali, odnosno koji redovno ne pohađaju školu.


Organ uprave iz stavka 1. ovoga članka poduzima mjere u skladu sa zakonom.

Članak  17.

Upis djece provodi se u skladu sa zakonom i drugim propisima donesenim na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.

Članak  18.

Kod upisa u prvi razred povjerenstvo prikuplja podatke o socijalnim, zdravstvenim i drugim prilikama djeteta i njegove sredine, koji su značajni za praćenje razvoja učenika i popunjavanje evidencijskih lista učenika, dosijea i druge školske evidencije i dokumentacije.

Organizacija nastave i trajanje školske godine
                                                             Članak  19.

Nastava se u školi izvodi u pet radnih dana.





                          Članak  20.

Učenik može biti opterećen s najviše 5 sata redovne nastave dnevno.

Pod redovnom nastavom se ne smatraju izborni predmeti i izvannastavne aktivnosti.






             Članak  21.

Sa svim oblicima rada, učenik može biti opterećen najviše 25 sati tjedno.






             Članak  22.

Trajanje nastavnog sata utvrđuje se nastavnim planom i programom.






             Članak  23.

Školska godina počinje 1. rujna, a završava 31. kolovoza naredne godine, a 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 odmore, propisuje Ministarstvo prosvjete i športa.

Prijelaz  iz  škole u školu





           Članak  24.

Upis učenika koji dolaze iz druge škole vrši se na temelju svjedodžbe prevodnice.


Centar će upisati učenika i bez svjedodžbe prevodnice i obavijestiti drugu školu o izvršenom upisu, te zatražiti svjedodžbu prevodnicu.


U slučaju neizdavanja svjedodžbe prevodnice u zakonskom roku, Centar će izvijestiti nadležne inspekcijske organe.


Za učenika koji odlazi u drugu školu, škola izdaje svjedodžbu prevodnicu i ispisuje ga u roku od sedam dana od dana primitka obavijesti o upisu učenika u drugu školu.






        Članak  25.

Učenik Centra može prijeći 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.


Ako se druga škola ne suglasi s prijedlogom o prelasku učenika, postupak povodom prijedloga se obustavlja.


Protiv prijedloga Učiteljskog vijeća roditelj, odnosno staratelj učenika ima pravo prigovora Školskom odboru, žalba se podnosi u roku od 15 dana od dana primitka obavijesti o prijedlogu Učiteljskog vijeća.


U daljem roku od 15 dana Školski odbor je dužan odlučiti o izjavljenoj žalbi. U protivnom se smatra da je žalba odbijena. Odluka Školskog odbora po izjavljenoj žalbi je konačna.


Ocjenjivanje učenika






       Članak 26.

Ocjenjivanje učenika u školi provodi se u skladu s odredbama Zakona i propisima Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Polaganje popravnih, razrednih i predmetnih ispita





       Članak  27.
O razlozima, načinu i vremenu polaganja razrednih i predmetnih ispita škola će postupiti u skladu sa propisima Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Učenici s teškoćama u razvoju





     Članak 28.


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


Grupe i razredne odjele za učenike s teškoćama u razvoju škola će formirati pod uvjetima koje utvrdi upravno tijelo županije nadležno za poslove školstva prema kriterijima koje donosi Ministarstvo znanosti i obrazovanja.

Prava i obveze učenika





    Članak  29.


Učenik ima pravo i dužnost da aktivno sudjeluje 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.

Pedagoške mjere





  Članak  30. 


Uvjeti, način i postupak za izricanje mjera utvrđenih zakonom, kao i organi ovlašteni za njihovo donošenje utvrđuju se Pravilnikom o pedagoškim mjerama. 


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


Pravilnik o pedagoškim mjerama donosi Školski odbor na prijedlog ravnatelja.    

Pohađanje škole





    Članak 31.

Učenik je dužan redovito pohađati školu.


O neredovitom pohađanju škole ili prestanku pohađanja  nastave, Centar obavještava Centar

za socijalnu skrb, poglavarstvo općine i upravno tijelo županije nadležno za poslove školstva.

Organ uprave iz stavka 1. ovoga članka poduzima mjere u skladu sa zakonom.

Oslobođenje obveze sudjelovanja u aktivnostima škole





Članak  32.

Učenik se može trajno ili privremeno zbog zdravstvenog stanja, osloboditi sudjelovanja u nekoj aktivnosti.


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


Posebnom odlukom Učiteljsko vijeće može utvrditi postupak i kriterije za oslobođenje učenika od određenih aktivnosti škole.

Odnos prema roditeljima učenika





Članak  33.

Centar mora osigurati roditeljima pravovremeno i kontinuirano pružanje informacija o učenicima-štićenicima  i aktivnostima Centra, te im davati stručna objašnjenja, informacije i upute, ili pak drugu stručnu pomoć za postizanje boljih rezultata u odgoju i obrazovanju djece.






Članak  34.

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

            Članak  35.

Centar  je dužan osigurati roditeljima-skrbnicima uvid u školsku i pedagošku dokumentaciju učenika.
                                  Članak  36.
Centar je dužan izvještavati roditelje učenika, štićenika i javnost o svom radu i zadaćama koje ona ostvaruje.

                                                        Članak  37.


Podatke i obavijesti o radu Centra daju ovlaštene osobe Centra.


Podaci koji su poslovna tajna, ovlaštenim organima i osobama priopćava ravnatelj, odnosno po njemu ovlaštena osoba.

Pravo roditelja i staratelja na predstavke i žalbe






Članak  38.

Roditelji, odnosno staratelji imaju pravo podnositi nadležnom organu škole zahtjeve, žalbe i predstavke kad smatraju da su povrijeđena prava i interesi učenika.


Zahtjevi i žalbe podnose se u rokovima propisanim zakonom, podzakonskim propisima i općim aktom škole.


Ako zakonom, drugim propisom ili općim aktom nije propisan postupak i rokovi, primjenjuju se postupci i rokovi propisani za upravni postupak

Odnos Centra  prema drugim tijelima i organizacijama

Članak  39.
Centar surađuje s drugim tijelima i organizacijama u cilju uspješnog i pravovremenog ostvarivanja programa.




Članak  40.
Suradnja Centra s drugim tijelima i organizacijama obavlja se preko ravnatelja Centra ili druge ovlaštene osobe.

 




Članak  41.

S upravnim tijelima, kao i s drugim državnim tijelima neposredno surađuje ravnatelj ili po njemu ovlaštena osoba.

U suradnji s drugim tijelima i organizacijama ravnatelj zastupa i predstavlja Centar.

Zastupanje i predstavljanje škole obavlja se u skladu sa Statutom.


III. ZAPOSLENICI  CENTRA




Članak  42.
Odgojno-obrazovni rad u Centru obavljaju učitelji i stručni suradnici.

Zaposlenici iz stavka 1. ovoga članka, pored općih uvjeta, moraju imati i odgovarajuću stručnu spremu i pedagoško-psihološko obrazovanje prema odredbama zakona i Pravilnika o stručnoj spremi i pedagoško-psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika u osnovnom školstvu, mogu izvoditi nastavu na hrvatskom jeziku, ispunjavaju zdravstvene uvjete potrebne za izvođenje nastave te položen stručni ispit.





Članak  43.
Zaposlenici iz članka 10. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanje:

· učitelj- mentor 

· učitelj-savjetnik  

· stručni suradnik-mentor i 

· stručni suradnik-savjetnik.

Članak  44.

Administrativno-stručne, računovodstveno-financijske i druge poslove obavljaju zaposlenici koji pored općih uvjeta imaju i odgovarajuću stručnu spremu i ispunjavaju uvjete utvrđene Statutom Centra i ovim Pravilnikom.






Članak  45.

Razvrstavanje radnih mjesta Centra utvrđuje se ovim Pravilnikom a broj izvršitelja za pojedina radna mjesta Godišnjim planom i programom rada Centra.

III. SISTEMATIZACIJA  RADNIH MJESTA





Članak  46.

Radi ostvarivanja Godišnjeg plana i programa rada Centra i zadaća Centra utvrđenih zakonom i propisima donesenim na temelju zakona, u Centru se uspostavljaju radna mjesta po skupinama poslova unutarnjeg ustrojstva rada:

     POSLOVI RUKOVOĐENJA CENTROM

    1 . NAZIV RADNOG MJESTA:  R A V N A T E LJ                                              

         Opis poslova:             
· vodi rad i poslovanje Centra,

· odgovara za zakonitost rada Centra,

· predstavlja i zastupa  Centar,

· poduzima sve pravne radnje u ime i za račun Centra,

· predlaže godišnji plan i program rada,

· provodi odluke Školskog odbora te stručnih tijela,
· donosi odluke u svezi s radom i poslovima Centra,
· predlaže unutarnje ustrojstvo i način rada,
· predlaže izbor učitelja i stručnih suradnika,
· donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa s ostalim radnicima,
· odlučuje o raspoređivanju radnika na radna mjesta,
· odlučuje o pravima i obvezama radnika iz radnog odnosa,
· predlaže pokretanje stegovnog postupka, odlučuje o stegovnoj odgovornosti radnika te izriče stegovne mjere: javnu opomenu i novčanu kaznu,
· izdaje naloge radnicima o izvršenju  pojedinačnih poslova,
· podnosi izvješća Školskom odboru i drugim nadležnim tijelima o radu i poslovanju,
· osniva stručna tijela prema odredbama Statuta ( pomoćna tijela ),
· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima  Centra.
           Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.
      POSLOVI NASTAVE I DRUGI STRUČNO-PEDAGOŠKI POSLOVI

      1 . NAZIV RADNOG MJESTA:  U Č I T E LJ   U  N A S T A V I 

         Opis poslova:  
· izvodi nastavu (neposredni odgojno-obrazovni  rad s učenicima ),

· ostvaruje programe izvannastavnih aktivnosti,
· priprema nastavu i izvannastavne aktivnosti ( planiranje, programiranje –godišnje i tjedno , pripremanje nastavnih zadaća i pomagala, ispravak i ocjenjivanje pismenih i drugih uradaka učenika i sl ),
· vodi različite  odgojno-obrazovne oblike rada:(razredništvo, razredna vijeća, stručni aktiv, učenička društva, kulturni programai, društvenokoristan rad ),
· sudjeluje u radu stručnih tijela ( Učiteljskog vijeća, razrednog vijeća, stručnog aktiva, ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih stručnih tijela i komisija ),
· priprema i provodi popravne, predmetne i razredne ispite,
· priprema i provodi izlete-ekskurzije, kulturne, športske, rekreativne i druge aktivnosti, organizira posjet izložbama, kazalištima, filmskim predstavama i sl.,
· obavlja popise u svezi upisa u I. razred
· surađuje s roditeljima, skrbnicima, tijelima lokalne samouprave i drugim pravnim osobama,
· vodi pedagošku dokumentaciju i evidenciju o učenicima i izrađuje odgovarajuća izvješća,
· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima Centra
· kroz produženi defektološki tretman izvodi učenje, organizaciju slobodnog vremena u slobodnom izboru djece kroz područja: jezično-glazbeni, radno-likovni i tjelesno-zdravstveni odgoj, te obavlja poslove njegovanja djece(odvođenje djece u nužnik,  kupanje, hranjenje) 
              Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, te Pravilniku o 

                          stručnoj spremi i pedagoško – psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika

                          u osnovnom školstvu.

      2 . NAZIV RADNOG MJESTA:  O D G A J A T E LJ  U  D O M U

         Opis poslova:             
· izvodi neposredni odgojno-obrazovni  rad s učenicima,

· vodi različite  odgojno-obrazovne oblike rada: razredna vijeća, stručni aktiv, učenička društva, kulturni programi, društveno koristan rad,
· sudjeluje u radu stručnih tijela ( Učiteljskog vijeća, razrednog vijeća, stručnog aktiva, ispitnih komisija, ostalih stalnih ili povremenih stručnih tijela i komisija ),
· priprema i provodi kulturne, športske, rekreativne i druge aktivnosti, organizira posjet izložbama, kazalištima, filmskim predstavama i sl.,
· surađuje s roditeljima, skrbnicima, tijelima lokalne samouprave i drugim pravnim osobama,
· vodi pedagošku dokumentaciju i evidenciju o učenicima i izrađuje odgovarajuća izvješća,
· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima Centra
· kroz produženi defektološki tretman izvodi učenje, organizaciju slobodnog vremena u slobodnom izboru djece kroz područja: jezično-glazbeni, radno-likovni i tjelesno-zdravstveni odgoj, te obavlja poslove njegovanja djece(odvođenje djece u nužnik,  kupanje, hranjenje) 
           Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, te Pravilniku o 

                          stručnoj spremi i pedagoško – psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika

                          u osnovnom školstvu.
         3 . NAZIV RADNOG MJESTA:  U Č I T E LJ  G L A Z B E N E  K U L T U R E

            Opis poslova:  
· izvodi nastavu (neposredni odgojno – obrazovni rad s učenicima),

· ostvaruje programe izvannastavne aktivnosti,
· priprema nastavu i izvannastavne aktivnosti (planiranje, programiranje – godišnje i tjedno, pripremanje nastavnih zadaća i pomagala),
· vodi različite odgojno-obrazovne oblike rada (razredna vijeća, stručni aktiv, kulturni program, društveno koristan rad),
· sudjeluje u radu stručnih tijela (Učiteljskog vijeća, razrednog vijeća, stručnog aktiva),
· priprema i provodi glazbene radionice (terapija glazbom, ritmička stimulacija i rehabilitacija putem pokreta i dodira kao poticaj razvoju senzorne integracije), kulturne aktivnosti i priredbe,
· surađuje s roditeljima (skrbnicima),
· vodi pedagošku dokumentaciju i evidenciju o učenicima i izrađuje odgovarajuća izvješća
· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom i općim aktima Centra
           Uvjeti:   prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, te Pravilniku o 

                          stručnoj spremi i pedagoško – psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika

                          u osnovnom školstvu.

          4 . NAZIV RADNOG MJESTA:  S T R U Č N I   S U R A D N I K   P S I H O L O G   I   L O G O P E D    
            Opis poslova:            
· sudjeluje u izradi godišnjeg plana i programa rada i prati njegovo ostvarivanje,
· sudjeluje u planiranju i programiranju rada odgojno obrazovnih skupina( godišnje, mjesečno, tjedno, dnevno ),
· skrbi o razvijanju pojedinačnih sposobnosti učenika i štićenika
· sudjeluje u ostvarivanju zdravstvene i socijalne skrbi štićenika,
· svakodnevno prati ostvarivanje odgojno i obrazovnog rada 
-     sudjeluje u radu stručnih tijela Centra,
· skrbi o vođenju pedagoške dokumentacije i evidencije o štićenicima,
· skrbi o neprekidnom usavršavanju učitelja i stručnih suradnika, prati znanstvena i stručna postignuća te unapređuje pedagošku praksu,
· surađuje s učiteljima, roditeljima, skrbnicima, učenicima i drugim tijelima i ustanovama,
· obavlja i druge poslove utvrđene zakonom, Statutom, i općim aktima  Centra.
            Uvjeti:   prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, te Pravilniku o 

                          stručnoj spremi i pedagoško – psihološkom obrazovanju učitelja i stručnih suradnika

                          u osnovnom školstvu.

           5 . NAZIV RADNOG MJESTA:  NJ E G O V A T E LJ
           Opis poslova:  
· buđenje djece, osobna higijena, presvlačenje, kupanje

· hranjenje djece

· nabavka i davanje lijekova

· vođenje djece na WC, toalet trening, mijenjanje pelena

· pratnja u kombiju (prema potrebi)

· prva pomoć kod eventualnog epileptičkog napada ili drugih zdravstvenih teškoća

· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.  
             Uvjeti:  završena osnovna škola te uvjerenje o osposobljenosti za obavljanje poslova 

                          njegovatelja/ice        
         ADMINISTRATIVNO TEHNIČKI I POMOĆNI POSLOVI
         1 . NAZIV RADNOG MJESTA:  T A J N I K
          Opis poslova:
· normativno – pravni poslovi (izrađuje normativne akte, ugovore, rješenja i odluke te prati i provodi propise),
· kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika, vrši prijave i odjave radnika i članova njihovih obitelji nadležnim službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izrađuje rješenja o korištenju godišnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),
· opće i administrativno-analitičke poslove (radi sa strankama, surađuje s tijelima upravljanja i radnim tijelima škole te s nadležnim ministarstvima, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave,
· sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju školskog odbora,
· vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno – tehničkih i pomoćnih radnika,
· obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,
· obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa
          Uvjeti :     prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.
         2 . NAZIV RADNOG MJESTA:  V O D I T E LJ   R A Č U N O V O D S T V A
         Opis poslova:

· organizira i vodi računovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj školi,
· u suradnji s ravnateljem, izrađuje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvršavanje,
· vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
· kontrolira obračune i isplate putnih naloga,
· sastavlja godišnje i periodične financijske te statističke izvještaje,
· priprema operativna izvješća i analize za školski odbor i ravnatelja škole te za jedinice lokalne i područne (regionalne) samouprave
· priprema godišnji popis imovine, obveza i potraživanja, knjiži inventurne razlike i otpis vrijednosti,
· surađuje s nadležnim ministarstvima, uredima državne uprave, jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave, službama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,
· usklađuje stanja s poslovnim partnerima,
· obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (FMC),
· obavlja i dodatne računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proračuna jedinica lokalne i područne (regionalne) samouprave,
· obavlja i ostale računovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.



        

              Uvjeti :     prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi.
           3 . NAZIV RADNOG MJESTA:  S P R E M A Č/ I C A 
             Opis poslova:
· svakodnevno čisti sve unutarnje prostore, podove, zidove, namještaj i drugu opremu te staklene i druge površine,

· održava i čisti prostore oko građevina škole ( okoliš ),
· pere prozore, vrata, rasvjetna tijela,
· više puta tijekom dana čisti i pere sanitarne prostorije,
· skrbi o ispravnosti opreme, uređaja, instalacija i sl. i izvješćuje tajnika ili dežurnog učitelja o oštećenjima i kvarovima
· nadzire ulazak i izlazak učenika u – iz prostorija škole, zatvara prozore i zaključava   

      vrata školskih prostorija i ulazna vrata školske građevine,
· obavlja poslove dostave,
· obavlja potrebe pranja, peglanja i šivanja
· obavlja poslove njegovanja djece (odvođenje djece u nužnik, mijenjanje pelena,
 kupanje, hranjenje)
· obavlja i druge poslove po nalogu  ravnatelja i tajnika..
             Uvjeti:  završena osnovna škola
           4 . NAZIV RADNOG MJESTA:  D O M A R / K U Ć N I  M A J S T O R / V O Z A Č  
             Opis poslova:
· skrbi o održavanju i čuvanju cjelokupne školske imovine,
· skrbi o održavanju električnih, vodovodnih, plinskih, toplinskih i drugih instalacija sukladno Pravilniku o zaštiti od požara,
· otklanja stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove, u slučaju većih kvarova izvješćjue ravnatelja – tajnika i prema odluci ravnatelja organizira otklanjanje većih kvarova,
· rukuje uređajem za grijanje ( centralnim ili klasičnim grijanjem ) i obavlja kontrolu njegove ispravnosti,
· vrši nadzor nad ispravnošću uređaja, opreme i sredstava za zaštitu od požara prema Pravilniku o zaštiti od požara,
· redovito održava ( boji ili na drugi način zaštićuje ) zidne, drvene i metalne dijelove građevine i prostora škole,
· nadzire ulazak i izlazak učenika i stranaka u – iz prostorija škole,
· obavlja i sve druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.
           Uvjeti :   završena srednja škola tehničke struke, položen vozački ispit B kategorije te posebni uvjeti: uvjerenje o zdravstvenoj                                                                               
                            sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima.
            5 . NAZIV RADNOG MJESTA:  K U H A R/ICA
          Opis poslova:
· organizira rad kuhinje i nabavlja prehrambenu robu,

· priprema i servira hranu te sastavlja jelovnik u dogovoru sa ravnateljem i tajnikom
· održava kuhinju, kuhinjsku opremu, prostor i dijelove prostora u kojima se čuva prehrambena roba i drugi kuhinjski predmeti u uporabi sukladno higijenskim mjerama,

· svakodnevno pere i dezinficira posuđe i druge kuhinjske predmete u uporabi te pohranjuje kuhinjski otpad sukladno higijenskim mjerama,

· vodi evidenciju namirnica u skladišnim prostorima ( skladišne kartice)
· obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i tajnika.

           Uvjeti : završena srednja škola ugostiteljskog usmjerenja i tečaj higijenskog minimuma.
           6 . NAZIV RADNOG MJESTA:  N O Ć N I    P A Z I T E LJ
          Opis poslova:
· vrši nadzor noćnog odmora djece

· čuva cjelokupnu imovinu Centra

          Uvjeti: srednje stručna sprema i potrebno pedagoško-psihološko obrazovanje.
IV. PRAVA I  OBVEZE  ZAPOSLENIKA

           Članak  47.

U obavljanju svojih radnih obveza i zadaća učitelji i stručni suradnici imaju prava i obveze utvrđene zakonom, propisima donijetim na temelju zakona, Statutom Centra, općim aktima, propisima o radu i kolektivnim ugovorom.


Ostali radnici škole u obavljanju radnih zadaća imaju prava i obveze utvrđene općim aktima škole sukladno propisima o radu i kolektivnom ugovoru.


U svom radu radnici su dužni pridržavati se zakona,  podzakonskih akata, Statuta, općih akata, a posebice godišnjeg plana i programa rada te stručno, odgovorno i pravovremeno izvršavati radne obveze.






           Članak  48.

Učitelji i stručni suradnici imaju pravo i dužnost neprekidno se pedagoški i stručno usavršavati, pratiti znanstvena dostignuća i unapređivati pedagošku praksu.






           Članak  49.

U obavljanju svojih radnih obveza radnici Centra dužni su međusobno surađivati, posebice u ostvarivanju godišnjeg plana i programa Centra.

V. PRIJELAZNE  I  ZAVRŠNE  ODREDBE

        Članak  50.

Ovaj Pravilnik je usvojen kada ga prihvati Školski odbor većinom glasova svih članova.

       Članak  51.

Izmjene i dopune Pravilnika provode se na načina i u postupku utvrđenom za njegovo donošenje.






       Članak  52.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem redu i načinu rada, KLASA:0035-05/02/01, URBROJ: 2144-02-01 od 25.02.2004. g., Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu,  KLASA:003-08/14-08/01, URBROJ: 2144-08-14-2 od 10.03.2014.g., Izmjene i dopune Pravilnika o unutarnjem redu i sistematizaciji radnih mjesta, KLASA: 112-01/17-01/2, URBROJ: 2144-01-17-1 od 21.12.2017.g.





      Članak 53.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči  Centra.
       Predsjednica Školskog odbora:

                                                                                         Nada Zupičić, prof. logoped
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči dana 16.04.2019. godine.





                                           Ravnateljica  Centra:







                   Martina Herceg, prof. rehabilitator
KLASA: 112-01/19-01/04
URBROJ: 2144/01-55-72-19-1
Labin, 16.04.2019.
