Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(,,Narodne novine* broj 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12.,
126/12., 94/13., 152/14.,07/17., 68/18., 98/19, 64/20, 151/22, 155/23 i 156/23) te
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (,,Narodne novine,, broj 40
/14) te ¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Ive Andriéa, Skolski odbor Osnovne skole
Ive Andric¢a na sjednici odrzanoj 30.4.2024.godine donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj skoli Ive Andri¢a i sistematizacija radnih
mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mijesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta te broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

I1. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj skoli lve Andri¢a ustrojen je u
dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje
stru¢no-pedagoskog rada skole i ostali stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa



zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom rada skole i
skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
raéunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja ¢istoce objekata i okolisa te drugi
pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godisnjim planom i programom rada skole.

I11. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj skoli Ive Andri¢a organizirana su na sljedeci nacin:

1. Poslovi rukovodenja skolom

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj skole

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja skole, organizira i vodi rad skole, predlaze skolskom odboru statut i druge
opce akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice uciteljskog vijeca, odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika,
suraduje s ucenicima, roditeljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. Odgojno obrazovni rad

1. NAZIV RADNOG MJESTA : u¢itelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanje ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednic¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i



kolic¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa , skolskog kurikuluma te
moguc¢nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 12 (dvanaest)

2. NAZIV RADNOG MJESTA : u¢itelj razredne nastave u produzenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanje ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uc¢enicima, poslovi pomoci u
ucenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguénost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 8 (0sam)
3. NAZIV RADNOG MJESTA : u¢itelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanje ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
kolic¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa , skolskog kurikuluma te
moguc¢nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELJA: -35 ( trideset i pet)

ucitelj hrvatskog jezika
ucitelj matematike
ucitelj engleskog jezika
ucitelj kemije

ucitelj prirode-biologije
ucitelj geografije
ucitelj povijesti

ucitelj glazbene kulture
ucitelj likovne kulture
ucitelj TZK

ucitelj fizike
vjeroucitel]

ucitelj tehnicke kulture
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e ucitelj njemackog jezika 1

e ucitelj informatike 3

e ucitelj edukacijsko rehabilitacijskog profila
u posebnom razrednom odjelu 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA : Strucni suradnik - pedagog 1
Strucni suradnik — logoped 1
Strucni suradnik - knjiznicar 1

UVJETI: prema Zakonu o0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanje ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa:
poslove iz ¢lanka 19., 20. i 23. Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri)
3. Pravno - administrativno tehni¢ki, raéunovodstveni i pomoéni poslovi
1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik skolske ustanove 1

UVJETI: a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
stru¢ni diplomski studij javne uprave,

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi
osoba iz tocke a) ovoga stavka.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativho pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiti¢ki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno —tehnickih i pomo¢nih radnika , administrativni poslovi koji proizlaze
iz godisnjeg plana i programa rada skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoé¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj ra¢unovodstva u skoli 1
UVIJETI: a) zavrsen sveucilisni diplomski studij ekonomije odnosno sveugilisni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno struc¢ni diplomski
studij ekonomije odnosno sveucilisni prijediplomski studij ekonomije



b) strucni prijediplomski studij ekonomije odnosno Visa ili visoka stru¢na
sprema ekonomske struke stecena prema ranijim propisima
i godina dana radnog iskustva na poslovima proracunskog ra¢unovodstva u skolskoj
ustanovi.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. ili Il.vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeé¢im propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistic¢kih
izvjestaja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i prac¢enje njihovog izvrsavanja, priprema
godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : Strué¢ni radnik na tehniékom odrzavanju
(domar, rukovatelj centralnim grijanjem)

UVJETI: zavrsena srednja skola tehnicke struke te zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

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, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada skole ,te drugi poslovi opisani u Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

4. NAZIV RADNOG MJESTA : Kuhar-slasti¢ar 2
UVJETI: zavrsena srednja skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavrsen tecaj
higijenskog minimuma.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA:poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlijec¢nih obroka za ucenike, ¢is¢enje i odrzavanje kuhinje te ostali
poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 4 ( &etiri)

5. NAZIV RADNOG MJESTA : Cista¢/spremag

UVJETI: zavrsena osnovna Skola.



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢is¢enja skolskog prostora i opreme, ¢iscenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i
drugih prostora skole i vanjskog okolisa te namjestaja i opreme skole te prema
potrebi poslova dezurstva i dostavljac¢kih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 7 ( sedam)

IV. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne skole Ive Andri¢a s ovim
Pravilnikom bit ¢e odreden i izvrsen u skladu s odredbama Zakonu o placama u
drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (Narodne novine broj 155/23) i odredbama Uredbe
0 nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u
javnim sluzbama (Narodne novine broj 22/24).

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem
je donesen.

Clanak 10.
Stupanjem na shagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta KLASA:003-05/20-01/02,URBR0J:251-169-20-1-04 od
28. 10. 2020. godine.

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga (8.) dana od dana objave na oglasnoj ploci
Skole.

Predsjednik Skolskog odbora:
Danijela Strmoti¢

KLASA: 007-05/24-01/3
URBROJ: 251-169-01-24-1
Zagreb, 30.4.2024.9.

Ovaj Pravilnik o radu objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 2. 5. 2024. godine te
je stupio na snagu dana 10. 5. 2024. godine.

Ravnateljica Skole:
mr. Dubravka Miklec



DUBRAVKA MIKLEC

HR-40198741384

Elektroni¢ki potpisano: 30.04.2024T14:17:57 (UTC:2024-04-30T12:17:572)
Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera
Broj zapisa: 9cfal0Ocd-a008-4acc-8cla-3168b4d9chb05




		2024-04-30T14:17:57+0200
	Not specified
	Document SIGN




