Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (,Narodne novine* broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11,
16/12, 94/13, 152/14, 07/17 ) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehniékim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli (,Narodne novine, broj 40 /14) te ¢&lanka 58. Statuta Osnovne $kole
,Antun i Stjepan Radi¢“, Gunja Skolski odbor Osnovne $kole +Antun i Stjepan
Radi¢’, Gunja dana _28.02.  2017. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj $koli ,Antun i Stjepan Radi¢*
sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljanje poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, 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.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj 8koli “Antun | Stjepan
Radi¢”
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog
rada s u€enicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima uéenika te
promicanje struéno-pedagoskog rada $kole i ostali struéno pedagoski poslovi
u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi§njim planom i programom
rada Skole i $kolskim kurikulumom.



Clanak 6.

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i &uvanja
pedago$ke dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog
odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZavanja gistoée
objekata i okoli§a te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom i programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj $koli “Antun | Stjepan Radi¢” organizirana su na
sliedeéi nacin:

POSLOVI RUKOVOBENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

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

OPIS POSLOVA: predstavija i Zastupa skolu, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja $kole, organizira i vodi rad skole, predlaze $kolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godi$nji obradun,
odlu€uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vije¢a ,
odgovara za sigurnost uéenika, ugitelia i ostalih radnika, suraduje s
uCenicima, roditeljima , osnivaéem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ugitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagogko psiholodkom obrazovanju uéitelja i
struCnih suradnika u osnovnom $kolstvu.

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



OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli€ine odgojno obrazovnog rada s u€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 11

2. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
struCnih suradnika u osnovnom $kolstvu .

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredniéki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, $kolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

a) Ucitelj hrvatskog jezika : 3

b) Ucitelj likovne kulture ;1

c) Ucitelj glazbene kulture ; 1

d) Ucitelj tehnicke kulture; 1

e) Uditelj matematike; 3

f) UCitelj engleskog jezika; 2

g) UcCitelj njemackog jezika; 2

h) Ucitelj kemije; 1

i) UCitelj prirode i biologije; 2

j) Utitelj fizike; 1

k) Ucitelj povijesti; 1

) Ucitelj geografije; 1

m) UCitelj tjelesne i zdravstvene kulture; 2
n) UCitelj informatike; 1

o) Ugitelj vieronauka; 3

p) UCitelj edukator rehabilitator 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovaniju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
stru€nih suradnika u osnovnom $kolstvu.



6. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik knjiznicar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholo§kom obrazovanju ucitelja i
struCnih suradnika u osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje
strucno razvojnih i drugih strugnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa; planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u odgojno-obraovnom radu, potice razvoj Citalatke kulture i osposobljava
korisnike za intelektualnu proradu izovora, sudjeluje u formiranju
multimedijskog sredi$ta Skole kroz opremanje stru€nom literaturom i drugim
izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te
potiCe u€enik, ucitelje i struéne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne
literature, obavlja struéno-knjizniéno poslove te poslove vezane uz kulturnu i
javnu djelatnosti $kole, suraduje s matidnim sluzbama, knijiznicima,
knjizarama i nakladnicima, struéno se usavr$ava te obavlja druge poslove
vezane uz rade Skolske knijiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1
ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrSen sveugili$ni diplomski studij pravne , odnosno struéni studij
upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto |. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i
administrativno —analiti¢ki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije $kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno —tehnickih i pomoénih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1
2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj raéunovodstva
UVJETI: preddiplomski struéni studij ekonomije, odn. preddiplomski veudili§ni

studij ekonomije, odn. diplomski struéni strudij ekonomije, odn. diplomski
sveucilisni studij ekonomije — radunovodstveni smjer za sve navedene struke,



odn. vi$a ili visoka struéna sprema ekonomske struke — raCunovodstveni
smjer steena prema ranijim propisima.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola
obraCuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodiénih
financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateliem i praéenje
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 pomoc¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.NAZIV RADNOG MJESTA : domar- lozaé

UVJETI: zavrSena srednja $kola tehnicke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim
uvjetima rada i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanju centralnim grijanjem.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i
drugih uredaja grijanja, obavljanje popravaka u koli, odrzavanje prilaza i
ulaza u Skolu, odrzavanje objekta $kole i okoli§a, poslovi dezurstva te drugi
poslovi koji proizlaze iz godi§njeg plana i programa rada osnove §kole.

BROJ IZVRSITELJA: 2

5.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavrSena srednja $kola — program kuhar, odn. KV kuhar i te€aj
higijenskog minimum.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lIl. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlijeénih obroka za u&enike, CiScenje i
odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada $kole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 2



6 .NAZIV RADNOG MJESTA : sprema¢

UVJETI: zavr$ena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iséenja Skolskog prostora i opreme,
Ciscenje i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlagionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora $kole i vanjskog okolisa te
namjestaja i opreme $kole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih
poslova te drugih poslova koji proiziaze iz godi$njeg plana i programa rada
Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 8

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i organizaciji odgojno-obrazovnog rada Osnovne $kole ,Antun i
Stjepan Radi¢" gunja od 26.10.1994.god.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo&i Osnovne $kole
L2Antun i Stjepan Radi¢".

Predsjednica Skolskog
odbora:
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(Matilda Soké&evié)

Klasa: 602-02/17-01/_24
Urbroj: 2196-07-17-1

Gunja, 28.02. 2017.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne §kole dana __ 28.02.2017.
te je istog dana stupio na snagu.
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