Ma temelju ¢lanka 26. stavka 2. tocke a) podtoéke 2. Statuta Centra za odgoj. obrazovanje i
rehabilitaciju Podravsko sunce, KLASA: 012-03/16-01/01, URBROJ: 2137-79-05-16-4, od 1.
4, 2016., KLASA: 012-03/17-01/02, URBROI: 2137-79-05-17-02, od 12. 4. 2017., Skolski
odbor Centra za odgoj, obrazovanje i rehabilitaciju Podravsko sunce, na 27, sjednici odrZanoj
5. srpnja 2018. godine, donio je

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilmikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnje ustrojstvo, naéin rada, nazivi radnih mjesta, potreban broj izvriitelja, zadace,
odgovarajuc¢a struéna sprema pojedinih radnika te druga pitanja u vezi s ustrojstvom,
djelokrugom i nacinom rada Centra za odgoj, obrazovanje i rehabilitaciju Podravsko sunce (u
daljnjem tekstu: ,,Centar™).

lzrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno 1 kvalitetno ostvarivanje nastave 1
drugih oblika odgojno-obrazovnog rada, administrativno-struénih, racunovodstveno-
financijskih, pomoéno-tehnickih i drugih poslova.

Clanak 3.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova pojedinog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, broj izvrditelja te opis poslova
pojedinog radnog mjesta.

II. UNUTARNIE USTROJSTVO
Clanak 4.

Centar obavlja djelatnost osnovnog odgoja 1 obrazovanja za djecu s teSkocama u
razvoju, predikolskog odgoja-i1 obrazovanja djece s teSkotama u razvoju, program
rehabilitacije osoba s invaliditetom, pruZa socijalnu uslugu boravka za odrasle osobe s
invaliditetom te socijalnu uslugu rane intervencije, vodi zdravstvenu skrb o uéenicima 1
polaznicima, skrbi o prehrani uéenika te izvrsava struéno-administrativne, raéunovodstveno-
finanecijske i tehnicke poslove.

Clanak 5.

Unutarnjim ustrojstvom Centra skupine istovrsnih i sliénih poslova razvrstavaju se na:



- poslove rukovodenja

- poslove 1zvodenja nastave, predskolskog odgoja 1 drugith oblika
odgojno-obrazovnog rada

- poslove pruzanja socijalnih usluga boravka i rane intervencije

- administrativno-struéne poslove

- ratunovodstveno-financijske poslove

- poslove brige o zdravlju u¢enika i polaznika

- pomoéno tehnicke poslove.

Clanak 6.

Poslovi rukovodenja Centrom sadrZe: ustrojavanje rada Centra, vodenje rada i
poslovanja, planiranje 1 programiranje, pracenje ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada.
suradnju s drzavnim 1 drugim tijelima 1 struénim radnicima te druge poslove u svezi s
vodenjem poslovanja Centra.

Clanak 7.

Poslovi  nastave 1 drugi struCno-razvojmi poslovi sadrze: neposredni odgojno-
obrazovni rad u nastavi, rad razrednika na izvedbi odgojno-obrazovnog programa rada
razrednog odjela, planiranje, programiranje 1 pripremanje nastave, poslove struénih suradnika,
poslove predikolskog odgoja te ostale poslove utvrdene godisnjim planom i programom rada
Centra.

Poslovi  nastave 1 drugi struéno-razvojni poslovi sadrze: neposredni odgojno-
obrazovni rad u redovitoj i izbornoj nastavi, dopunsku nastavu, izvedbu programa $kolskog
sportskog drustva te kulturnih i drugih $kolskih klubova ucenika, rad razrednika na izvedbi
odgojno-obrazovnog programa rada razrednog odjela, planiranje, programiranje i pripremanije
nastave, predavanje uéiteljima i ucenicima, poslove stru¢nih suradnika te ostale poslove
utvrdene godi$njim planom i programom rada i predskolski odgoj.

Clanak 8.

Poslovi pruzanja socijalne usluge boravka sadrie: zadovoljavanje Zivotnih potreba
korisnika pruzanjem usluga prehrane, odrzavanja osobne higijene, brige o zdravlju, éuvanja,
odgoja, njege. radnih aktivnosti. psihosocijalne rehabilitacije 1 organiziranja slobodnog
vremena.

Poslovi pruzanja socijalne usluge rane intervencije sadrie: pruZanje struéne poticajne
pomoéi djeci te struéne i savjetodavne pomoci njihovim obiteljima kod nekog utvrdenog
razvojnog rizika ili razvojne teskoce djeteta.

Clanak 9.

Administrativno-struéni poslovi sadrze: normativne, upravno-pravne poslove, poslove
u svezi s radnim odnosima, opée i administrativne poslove, vodenje dokumentacije i
evidencije, poslove prijepisa, zapremanja 1 otpremanja poSte, organiziranja 1 vodenja
pismohrane, suradnju s drzavnim i drugim tijelima i radnicima te ostale struéno-
administrativne poslove utvrdene zakonom, propisima donesenim na temelju zakona, Statuta i
op¢im aktima Centra.



Clanak 10.

Financijsko poslovanje Centra obavlja se u skladu sa zakonom i drugim propisima.
Centar ostvaruje prihode iz drzavnog prorac¢una, proratuna Grada Koprivnice te drugih
izvora u skladu sa zakonom.

Vodenje racunovodstvenog i knjigovodstvenog poslovanja obavlja se u skladu sa
zakonom i propisima donesenim na temelju zakona.

Centar za svaku godinu donosi financijski plan i godi3nji obra¢un. Naredbodavatelj za
izvrienje godisnjeg financijskog plana je ravnatelj Centra.

Clanak 11.

Pomoéno-tehniéki poslovi obuhvacaju:
- poslove odrzavanja ¢istoce
- poslove odrZzavanjd  gradevine, prostora i opreme te prijevoza
utenika i polaznika
- poslove prehrane uéenika 1 polaznika u skolskoj kuhinji.

Poslovi odrZzavanja gradevine 1 prostora te prijevoz uenika sadrZe: tehnicko
odrzavanje gradevina i drugih prostora, centralnog ili klasi¢nog grijanja, namjestaja,
instalacije 1 opreme, rukovanje centralmim ili klasiémim grijanjem, odrzavanje 1 uredivanje
vanjskog prostora (okolisa) i gradevine, manje popravke i1 druge poslove odrZavanja i cuvanja
Skolske gradevine i prostora, prijevoz uéenika i odrZavanje kombi vozila za prijevoz.

Poslovi prehrane uCenika sadr?e: organiziranje 1 nabavku artikala, organiziranje i
pripremu obroka, serviranje hrane, svakodnevno odrzavanje prostora za pripremu obroka,
posuda za pripremanje i serviranje hrane te ¢uvanje prehrambenih artikala.

Clanak 12.
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se u 5 (pet) radnih dana.

Uredovno radno vrijeme tijekom radnog dana je od 7.00 do 15.00 sati.

Izvodenje nastave za ucenike i polaznike organizira se prema rasporedu nastave u
jednoj smijeni.

Radno vrijeme izvodenja predskolskog odgoja je od 6.00 do 16.00 sati.
Radno vrijeme pruzanja socijalnih usluga je od 7.00 do 15.00 sati.

Radi ostvarivanja zada¢a Centra, odnosno godiinjeg plana i programa rada, ravnatelj
odnosno Skolski odbor moze donijeti odluku o promijeni radnog vremena iz ovoga ¢lanka.

il



III. RADNICI SKOLE
Clanak 13.

Odgojno-obrazovni rad u Centru obavljaju uéitelji edukacijski rehabilitatori i struéni
suradnici, a u predskolskom programu odgojitelji i edukacijski rehabilitatori defektolog u
predikolskom odgoju.

Radnici iz stavka 1. ovog ¢lanka, pored opéih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa,
moraju imati 1 odgovarajuéu struénu spremu i pedagodko, psiholosko i1 metodicko
obrazovanje prema odredbama zakona 1 Pravilnika o struénoj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju ué€itelja i struénih suradnika u osnovnom $kolstvu te poloZen struéni
ispit.

Clanak 14.

Radnici 1z ¢lanka 13. ovog Pravilnika mogu napredovati i stjecati zvanja; ucitel]
mentor i ucitelj savjetnik, struéni suradnik mentor i struéni suradnik savjetnik te odgojitel]
mentor i odgojitelj savjetnik.

Clanak 15.

Poslove pruzanja socijalne usluge boravka obavljaju zaposlenici koji, pored opéih
uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati 1 odgovarajuéu struénu spremu te
ispunjavati uvjete odredene ovim Pravilnikom.

Poslove pruzanja socijalne usluge rane intervencije obavljaju zaposlenici koji, pored
opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati 1 odgovarajuéu struénu spremu te
ispunjavati uvjete odredene ovim Pravilnikom.

Clanak 16.

Struéno-administrativne, rafunovodstveno-financijske 1 druge poslove obavljaju
zaposlenici koji pored opcih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa, moraju imati i odgovarajucu
struénu spremu te ispunjavati uvjete utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 17.

Radna mjesta i broj izvrditelja za pojedina radna mjesta utvrduju se ovim Pravilnikom
i godidnjim planom i programom rada Centra.

Clanak 18.

Na sve 5to nije pobliZe uredeno ovim Pravilnikom neposredno se primjenjuje zakon i
propisi doneseni na temelju zakona.

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 19.

Radna mjesta u Centru organizirana su na slijedeéi naéin:



1. POSLOVI RUKOVODENJA CENTROM

1.1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ

UVIETI: Prema Zakonu o odgoju i1 obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj skoli.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: predstavlja 1 zastupa Centar, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja Centra, organizira 1 vodi rad Centra, predlaZe Skolskom odboru donodenje
Statuta i drugih opcih akta te financijski plan i polugodidnji i godidnji obratun, odlutuje o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa radnika Centra, sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad. saziva i vodi
sjednice uciteljskog vijeca, odgovara za sigurnost uenika, polaznika, utitelja 1 ostalih
radnika, suraduje s ucenicima, polaznicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim
sluZzbama te obavlja ostale poslove prema zakonu, podzakonskim propisima i Statutu Centra.

2. POSLOVI OSNOVNOG OBRAZOVANIA, PREDSKOLSKOG ODGOJA |
PRUZANJA SOCIJALNIH USLUGA

2.1. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK LOGOPED

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o
socijalnoj skrbi, Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju uéitelja i
struénih suradnika u osnovnom Skolstvu te Pravilniku o minimalnim uvjetima za pruZanje
socijalnih usluga.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 4

OPIS POSLOVA: otkrivanje i identifikacija u¢enika s poremecajima i teko¢ama na
planu govora, jezika, glasa, sluha i sluSanja, Citanja 1 pisanja te u govorno-glasovnoj
komunikaciji, dijagnosticki postupak (vodenje logopedske anamneze; ispitivanje stanja
govora, jezika, glasa, sluha i1 sluSanja te subjeziénih i1 subgovornih sposobnosti), terapija
. poremecaja gutanja, rehabilitacija jezi¢no-govornih vjestina, odabir i primjena alternativnih
oblika komunikacije, obrada dobivenih podataka, pisanje govorno jezi¢nog i sinusnog
statusa, misljenja i preporuka, prikupljanje i konzultiranje sve postojece medicinske i1 ostale
dokumentacije, upucivanje uéenika (ovisno o potrebi) na dodatne specijalisticke preglede i
ispitivanja, organizacija i1 ostvarivanje neposrednog rada s ufenicima, primjena aparata u
logopedskoj terapiji, planiranje, programiranje i priprema za rad, suradnja sa struénjacima u
ustanovi 1 izvan nje, rad s roditeljima, skrbnicima i udomiteljima (savjetovanje i edukacija).
vodenje dnevnika rada, dnevne, tjedne 1 godisnje satnice, dokumentacije o uéenicima, pisanje
polugodisnjih 1 godisnjih izvje$¢a o radu s posebnim osvrtom na ostvarivanje rada s
ucenicima i druge potrebne dokumentacije te stru¢na usavriavanja.



2.2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK STRUCNJAK
EDUKACIJSKO-REHABILITACIJISKOG PROFILA U ULOZI PEDAGOGA

UVIJETI: Prema Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i1 srednjoj skoli i
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih
suradnika u osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: provodi procjenu potreba za odgojno-obrazovnom potporom,
procjenu u svrhu izrade individualiziranih programa poticanja, osobno usmjerenih i obiteljski
usmjerenih planova potpore. procjenu profesionalnih interesa i sposobnosti, vodi uéeniéki
dosje 1 specifiénu pedagosku dokumentaciju,-sudjeluje; -identificira i prati potrebe promjene
oblika Skolovanja poslove koji proizlaze iz uloge ¢lana multidisciplinarnog tima podrike i
timske dijagnostike, planira 1 programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom
radu, analizira 1 vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Centra 1 sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada
Centra 1 Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uéiteljima, drugim struénim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoSkih mjera, predlaze mjere za
poboljsanje. identificira i prati uenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i
provodi preventivine programe. vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, struéno se usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti Centra.

2.3. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli i
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja 1 struénih
suradnika u osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: priprema 1 obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, potice
razvoj €italacke kulture 1 osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u
formiranju multimedijskoga sredista Centra kroz opremanje struénom literaturom, drugim
izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu
literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e u¢enike, polaznike, uditelje i
stru¢ne suradnike na koriitenje znanstvene i stru¢ne literature, obavlja struéno-knjizni¢ne
poslove te poslove vezane uz kulturnu 1 javnu djelatnost Centra, suraduje s matiénim
sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima, struéno se usavriava te obavlja druge
poslove vezane uz rad Skolske knjiZnice, te obavlja poslove na razvijanju ¢italackih
sposobnosti i poticanju verbalne i neverbalne komunikacije.



2.4. NAZIV RADNOG MJESTA: UCITELJ REHABILITATOR

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko psiholoSkom obrazovanju uitelja i struénih
suradnika u osnovnoj skoli.

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

BROJ IZVRSITELJA: 15

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednog odgojno-
obrazovnog rada, razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine
odgojno-obrazovnog rada s u€enicima s teSkoc¢ama u razvoju, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa. godiSnjeg plana i1 programa, Skolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Centra.

2.5. NAZIV RADNOG MJESTA: UCITELJ TJELESNE I ZDRAVSTVENE
KULTURE

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli 1
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja 1 struénih
suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili 11, vrste
BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednog odgojno-
obrazovnog rada, razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koliine
odgojno-obrazovnog rada s ucenicima s teko¢ama u razvoju, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godidnjeg plana i programa, 3kolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze 1z ustroja rada Centra.

2.6. NAZIV RADNOG MJESTA: VIEROUCITELJ

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli i
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja 1 struénih
suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i1 drugih oblika neposrednog odgojno-
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi 1 kolifine
odgojno-obrazovnog rada s uéenicima s teSkocama u razvoju, obavljanje aktivnosti 1 poslova
iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Centra.



2.7. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK PEDAGOG
SENZORNE INTEGRACLJE

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: provodenje terapije senzorne integracije - primjena senzorickih
iskustava kroz igru i djetetu smislene i primjerene aktivnosti, sudjelovanje djeteta u igri i
smislenim aktivnostima (okupacijama) te pravovremeno i primjereno osiguravanje aktivnosti
bogatih proprioceptivnim, vestibularnim i taktilnim podrazajima koji ¢e potaknuti pojavu i
incidenciju adaptivnih odgovora, te intrinzi¢nu motivaciju djeteta, odnosno osposobiti dijete
za uporabu novih i korisnijih strategija u izazovima koje okruZenje postavlja na njega

2.8. NAZIV RADNOG MJESTA: ODGOJITELJ PREDSKOLSKE DJECE
UVJETI: Prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA: predla’e godinji program rada iz svojeg djelokruga, izraduje
izviei¢e o ostvarenom programu rada, predlaze i izraduje mjesecni program rada iz kojeg
proizlazi dnevni plan i program rada njege i zastite djece, prema godiinjem planu i programu
izraduje program odgojno — obrazovnih aktivnosti, izraduje individualni program za pojedino
dijete, vodi odgovaraju¢u pedagoiku dokumentaciju i evidenciju, brine o didaktickom
materijalu, te ispravnosti istog, suraduje s roditeljima, strutnim timom Centra 1 drugim
zaposlenima u Centru, struéno usavriavanje individualno i prema katalogu Agencije za odgoj,
obrazovanje, sudjeluje u radu struénih tijela Centra, brine o kulturno-higijenskim navikama
djece te obavlja ostale poslove iz programa rada Centra.

2.9. NAZIV RADNOG MJESTA: EDUKACIJSKI REHABILITATOR U
PREDSKOLSKOM ODGOJU

UVJETI: Prema Zakonu o predikolskom odgoju i obrazovanju.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA: neposredni rad s djecom s testkoctama u razvoju, micijalno
ispitivanje sposobnosti novoprimljene djece, organiziranje 1 ostvarivanje neposrednog rada s
djecom, pracenje djece i vodenje zabiljeski, planiranje , programiranje i pripremanje za rad,
rad s roditeljima, suradnja s odgojiteljima, struénim suradnicima i ostalim zaposlenim u
Centru, vodenje pedago$ke dokumentacije i evidencije, sudjeluje u radu stru¢nih tijela u
Centru, struéno usavriavanje individualno 1 prema katalogu Agencije za odgoj i obrazovanje
te obavlja ostale poslove iz programa rada Centra.



2.10. NAZIV RADNOG MJESTA: RADNI TERAPEUT
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 11. vrste
UVJETI: VSS radni terapeut ili prvostupnik radne terapije
BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA: procjena aktivnosti svakodnevnog zivota 1 provodenje postupaka u
svrhu razvijanja sposobnosti za uklju€ivanje korisnika u aktivnosti svakodnevnog Zivota —
samozbrinjavanje. produktivnost i slobodno vrijeme/razonoda/odmor; osposobljavanje u
svrhu odrzavanja steCenih funkcija i znanja; poticanje i osposobljavanje korisnika za nove
nacine provodenja odredenih radnji uz pomo¢ posebnih pomagala ili bez njih; evaluacija radi
potrebe mijenjanja aktivnosti.

2.11. NAZIV RADNOG MIJESTA: EDUKACILISKI REHABILITATOR
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. vrste

UVJETI: VSS diplomirani defektolog, profesor defektolog ili magistar defektologije.
edukacijski rehabilitator

BROJ IZVRSITELJA: 2

OPIS POSLOVA: timska procjena djeteta, izrada i provodenje individualnog plana:
poticanje kognitivnog, vizualnog, auditivnog, socio-emocionalnog razvoja, stimulaciju vida i
sluha. poticanje vjestina fine motorike, poticanje komunikacije i interakcije. poticanje jezi¢no-
govornih vjestina, te osnazivanje roditelja za provodenje specifi¢nih stimulacija s djetetom.

2.12. NAZIV RADNOG MJESTA: PSIHOLOG
UVJETI: VSS diplomirani psiholog ili magistar psihologije
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: timska procjena djeteta, pruzanje podrike i pomoci u razdoblju
adaptacije, psihologijska obrada korisnika (utvrdivanje inicijalnog stanja — kognitivnog,
socio-emocionalnog 1 funkcionalnog, utvrdivanje stupnja potrebne podrike, pracenje,
evaluacija). edukacija i savjetodavni rad s roditeljima/skrbnicima, priprema za stanovanje uz
podriku i podrika pri zaposljavanju.

2.13. NAZIV RADNOG MJESTA: FIZIOTERAPEUT

UVJETI: SSS ili VSS fizioterapeut

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: timska procjena, individualna procjena, izrada individualnog plana

terapije prema procjeni, evaluacija rada; rana intervencija sa ciljem pracenja 1 poticanja
normalnog razvoja dojencadi i davanja vaZnosti na kvaliteti obrazaca kretanja 1 drZanja;



sprieavanje patoloikog razvoja pokreta 1 polozaja, sprjeCavanje razvoja kontraktura i
deformacija. razvoj poticati kroz senzomotorno iskustvo, poticanje kretanja za funkeiju.

3. ADMINISTRATIVNO-STRUCNI POSLOVI
3.1. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK

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

UVJETI: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: normativno pravni. kadrovski, opéi i administrativni poslovi te
poslovi temeljem javne ovlasti 1 komunikacija-

Normativno pravni poslovi obuhvacaju: kontinuirano pracenje zakonskih odredbi.
1zradu prijedloga opéih akata Centra, upise u sudski registar itd.

Kadrovski poslovi obuhvacaju poslove u svezi zasnivanja i1 prestanka radnog
odnosa zaposlenika Centra kao i izradu odluka. rjeSenja i drugih pojedina¢nih akata kojima se
odlucuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa.

Opc1 poslovi su vezani za naruCivanje pedagoSke dokumentacije, provjeru upisa
obveznika u prvi razred, Cuvanje dokumentacije, sanitarni nadzor, nabavu uredskog
materijala. vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehni¢kog osoblja nadzor
administrativno tehni¢kog osoblja.

Administrativni  poslovi obuhvacéaju uredsko poslovanje u skladu sa zakonom,
vodenje 1 cuvanje zapisnika kolegijalnih tijela. uvezivanje. ¢uvanje i arhiviranje pedagoske i
ostale dokumentacije, organizaciju obaveznih lijeénickih pregleda zaposlenika u skladu sa
zakonom te ostale poslove.

Poslovi tajnika su i pruZanje pravne pomodi ufiteljima i struénim suradnicima za
postupanje u skladu s odredbama Zakona o opéem upravnom postupku te zakonito obavljenih
poslova na temelju javnih ovlasti kao 1 komunikacija sa strankama, roditeljima i uéenicima.

Ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim 1 pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli, te struéna usavriavanja.

4. RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKI POSLOVI

4.1. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. ili IL. vrste

UVJETI: VSS diplomirani ekonomist, magistar ekonomije ili VSS ekonomist, struéni
prvostupnik ekonomije, fri (3) godine radnog iskustva na poslovima proratunskog
racunovodstva.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: ustrojava knjigovodstvo i druge propisane evidencije i skrbi se o
to¢nosti i azurnosti raunovodstva, vodi dnevnik i glavnu knjigu te pomoéne knjige, knjigu
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inventara, sastavlja prijedlog godisnjeg prorauna, tromjeseénog, polugodiinjeg 1 godisnjeg
obratuna, obavlja poslove obratunavanja obveza, likvidira dokumente po osnovi osobnih
izdataka, materijalnih izdataka i na drugim osnovama, skrbi o zakonitoj uporabi sredstava
prema godi$njem proracunu, izdaje naloge za isplatu obveza, obratunava i placa propisne
poreze, doprinose 1 druge obveze centra, priprema godidnji popis imovine i ostale poslove
vezane uz taj popis, provjerom utvrduje 1 svojim potpisom potvrduje zakonsku ispravnost 1
ra¢unsku to¢nost dokumenata na temelju kojih se izdaju nalozi za isplatu, 1 poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli te struéna usavriavanja.

4.2. NAZIV RADNOG MJESTA: RACUNOVODSTVENI REFERENT
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IIL. vrste

UVJETI: S5S ekonomske struke, jedna (1) godina radnog 1skustva na
ra¢unovodstvenim poslovima.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: obraéun isplata i naknada placa u skladu s posebnim propisima,
obratun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, evidencija i izrada izlaznih
faktura za $Skolsku kuhinju te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika
te administrativno-tehni¢kim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

5. POSLOVI ODRZAVANJA CISTOCE

5.1. NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAC/-ICA

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1V. vrste

UVJETI: osnovnoskolsko obrazovanje

BROJ IZVRSITELJA: 6

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i1 ¢is¢enja $kolskog prostora i opreme, &iscenje
i odrZavanje prilaza i ulaza u $kolu. Skolskih u¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih évorova,
hodnika, stubiita, svla¢ionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora skole
i vanjskog okolisa te namjeStaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i
dostavljackih poslova, drugih poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana 1 programa rada
Centra te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehni¢kim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

6. POSLOVI ODRZAVANJA GRADEVINE I PROSTORA TE PRIJEVOZA
UCENIKA

6.1. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR-LOZAC/VOZAC
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I1I. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1
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UVJETI: srednja Skola tehmicke, elektrotehni¢ke ili stolarske struke te uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem odnosno lozaéa centralnog grijanja.

OPIS POSLOVA: otklanja manje stolarske, bravarske, staklarske i druge kvarove, u
slugaju veéih kvarova izvjeScuje ravnatelja, tajnika ili prema odlueci ravnatelja organizira
otklanjanje vecih kvarova, rukuje uredajem za grijanje i obavlja kontrolu njegove ispravnosti,
vril nadzor nad 1spravno3cu uredaja, opreme 1 sredstava za zaStitu od pozara prema pravilniku
o zastiti od pozara, redovito odrzava ili na drugi naéin zaticuje drvene i metalne dijelove
gradevine 1 prostora centra, obavlja poslove kosnje trave i rezanja Zivice, prijevoz ucenika,
odrzavanje vozila (registracija, pranje. CiS¢enje, spremanje vozila), prijevoz ulenika na
sportska natjecanja te drugi poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Centra.

6.2. NAZIV RADNOG MJESTA: DOMAR/-VOZAC
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I11. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

UVJETI: srednja skola tehnicke, elektrotehnicke ili stolarske struke, te vozacka
dozvola B kategorije.

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja. obavljanje popravaka u Skoli. odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu. odrzavanje
objekta Skole i okolisa, prijevoz ucenika, odrzavanje vozila (registracija, pranje, ¢iséenje,
spremanje vozila), prijevoz ucenika na sportska natjecanja te drugi poslovi koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada Centra.

7. POSLOVI PREHRANE
7.1. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I11. vrste

UVIETI: zavriena srednja 3kola — program kuhar odnosnoe KV kuhar i tecaj
higijenskog minimuma.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: organizira rad Skolske kuhinje 1 nabavlja prehrambenu robu,
priprema i servira hranu te sudjeluje u sastavljanju jelovnika, odrZava kuhinju, kuhinjsku
opremu, prostor i dijelove prostora u kojima se ¢uva prehrambena roba 1 drugi kuhinjski
predmeti u uporabi sukladno higijenskim mjerama, svakodnevno pere 1 dezinficira posude i
druge kuhinjske predmete u uporabi te pohranjuje kuhinjski otpad sukladno higijenskim
mjerama, HACCAP, obavlja i druge poslove po nalogu ravnatelja i medicinske sestre.

7.2. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNI KUHAR

UVJETI: niza struna sprema — program pomoéni kuhar 1 tecaj higijenskog
minimuma.
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VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV, vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: pomaganje u primanju namirnica, skladidtenju, mehanickoj obradi
namirnica uz pomo¢ alata i1 strojeva, prema uputama kuhara, pomaganje u prigotovljavanju
namirnica, sudjelovanje u izdavanju jela, ruéno i strojno pranje posuda, slaganje opranog i
osufenog posuda na predvidena mjesta, redovito iznoSenje smeca i otpada.

8. POSLOVI BRIGE O ZDRAVLJU

8.1. NAZIV RADNOG MJESTA: MEDICINSKA SESTRA
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste
UVJETI: srednja medicinska skola

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: briga za ucenike sa zdravstvenim poteSkocama. preventivna
zdravstvena zaStita. za vrijeme obroka boravak u Skolskoj kuhinji, suradnja sa domom
zdravlja, Centrom za socijalni rad — prema potrebi, obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja ili tajnika, planiranje rada za cijelu Skolsku godinu, planiranje zdravstvene njege
korisniku na osnovi utvrdenih potreba. planiranje opreme, sanitetskog materijala. lijekova,
provodenje aktivnosti (u timu s defektolozima) usmjerene na unapredivanju zdravlja,
organizacija i1 provodenje zdravstvene njege, uspostavljanje i vodenje dokumentacije =
podruc¢je zdravstvene njege. evaluiranje uspjesnosti zdravstvene njege, provodenje terapijskih
postupaka u svojoj domeni. prepoznavanje i interveniranje u urgentnim stanjima. sudjelovanje
u radu struénog tima defektologa. suradnja s roditeljima, suradnja s bolnickim i
izvanbolniCkim ustanovama, evidencija poduzetih mjera u prevenciji oboljelih, usvajanje
novih spoznaja iz zdravstvene njege, pomo¢ defektologu u stjecanju kulturno - higijenskih
navika kod ucenika, sudjelovanje u provodenju programa brige o sebi za ucenike i polaznike,
pomo¢ kuharu kod sastavljanja jelovnika i odabira namirnica, sudjelovanje na izletima i
priprema za izlete.

8.2. NAZIV RADNOG MJESTA: NJEGOVATELJ/-ICA
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

UVJETI: zavriena osnovna Skola te uvjerenje o osposobljenosti za obavljanje poslova
njegovatelja/ice.

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS POSLOVA: pratnja u kombi vozilu pri prijevozu ucenika, siguran smjestaj
ucenika u kombi, te predaja ufenika deZurnom uéitelju odnosno roditelju, skrbniku odnosno
udomitelju ili drugoj osobi prema potpisanoj izjavi roditelja ili skrbnika, pra¢enje utenika
tijekom voZnje, prva pomo¢ kod eventualnog epi — napadaja ili drugih zdravstvenih teskoca,
voditi evidenciju ucenika koji se prevoze kombi vozilom, voditi dnevnik rada, pomoc
medicinskoj sestri pri provodenju osobne higijene uéenika i polaznika, pomo¢ pri obavljanju
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fizioloskih potreba ugenika i polaznika, pomoé¢ ograni¢eno pokretnim 1 nepokretnim
ucenicima i polaznicima.

N PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.

Stupanjern na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu
1 naéinu rada, KLLASA: 602-02/18-01/5, URBROJ: 2137-79-08-01/17, od 3. 3. 2008.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Centra.

KLASA: 003-05/18-01/01
URBROI: 2137-79-05-18-1
Koprivnica, 5. 7. 2018.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

KJ‘ ﬂ"e,_.,

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj ploéi Centra dana 5. srpnja 2018. godine, a
stupio je na snagu dana 6. srpnja 2018. godine.
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