Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj gkoli
(,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 i1 07/17) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehnikim i pomoénim posiovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli (,Narodne novine , broj 40 /14) te odredbi Statuta Osnovne
Skole TituSa Brezovackog, Zagreb, Skolski odbor Osnovne Skole Titusa
Brezovalkog dana 19. travnja 2018.god. 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 Titusa Brezovacgkoga i
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 rjestu.

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 skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj $koli Titu$a Brezovackoga
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativho-tehni¢ka

Clanak 5.
U struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog
rada s ugenicima, 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 8kole i $kolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog
odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZzavanja Gistoée
objekata i okoliSa 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 $koli Titu$a Brezovackoga organizirana su na
sliedeci naéin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

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

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $koluy, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja $kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun,
odlu€uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog vijeéa ,
odgovara za sigurnost uéenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
ucenicima, roditeljima , osnivadem 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 stru¢noj spremi i pedagogko psihologkom obrazovanju ugitelja 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, razredniéki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ugenicima, obavljanje aktivnosti i poslova



iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i programa , Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 23

2.NAZIV RADNOG MJESTA : ugitelj razredne nastave u produzenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagogko psihologkom obrazovanju uditelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . i Il. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, poslovi
pomodi u u€enju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguénost
izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 8

3. NAZIV RADNOG MJESTA : ugitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju | obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko psiholokom obrazovanju uditelja i
struénih suradnika u osnovnom §kolstvu

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno ‘
obrazovnog rada, razrednigki poslovi te ostali poslovi koji proiziaze 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 $kole

BROJ IZVRSITELJA: - ukupno 40 od ¢ega 5 ugitelja hrvatskog jezika; 4
ucitelja matematike s tim da je jedan na nepuno radno vrijeme od 24 sata
tiedno; 2 utitelja fizike i matematike: 1 ucitelj matematike i informatike, 1
ucitelj informatike ; 5 ugitelja engleskog jezika; 3 uditelja njemadkog jezika: 2
uCitelja povijesti; 1 ucitelj geografije ; 1 ucitelj povijesti i georafije ;1 ugitelj
tehnicke kulture;1 ugitelj biologije i prirode: 1 ucitelj biologije i kemije;1 ugitel;.
kemije na nepuno radno vrijeme- 23 sat tiedno; 1 ugitelj biologije na nepuno
radno vrijeme- 18 sat tjedno ; 2 ugitelja glazbene kulture od kojih je jedan na’
nepuno radno vrijeme - 22 sata tjedno; 2 uCitelja tjelesne i zdravstvene
kulture; 1 uditelj likovnekulture: 4 ucitelja vjeronauka ; 1 ugitelj albanskog
jezika i kulture na nepuno radno vrijeme- 7 sat tjedno ( prema Modelu C )

4. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik pedagog



UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholodkom obrazovanju uditelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje
strucno razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada, izvrSenja aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, Skolskog
kurikuluma te drugih zakona, posebni poslovi koji proizlaze iz ustroja rada
Skole i odredaba Zakona, planira i programira rad, priprema se i obavija
poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-
obrazovnog rada $kole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog
procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada $kole i 8kolskog
kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu ugiteljima, drugim struénim suradnicima
i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaZze mjere za
poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu i
prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog stanja djeteta,
identificira i prati u&enike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama,
izraduje iprovodi preventivne programe, vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju,suraduje s ustanovama, struéno se usavrdava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti skole

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik logoped (struénjak
edukacijskog-rehabilitacijskog profila)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psihologkom obrazovanju uéitelja i
strucnih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje
strucno razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada, izvrSenja aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, $kolskog
kurikuluma te drugih zakona, posebni poslovi koji proizlaze iz ustroja rada
Skole i odredaba Zakona, planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s uCenicima, savjetuje i
pomaze u radu uéiteljima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima
Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze
uciteljima u izradi primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih sredstava,
suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ugenika s te$koéama u razvoju,
analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se



usavrsuje, suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju¢u pedagosku
dokumentaciju i u€enitke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstava za upis
djece u osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji poremeéaja u
ponasanju, izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge poslove
na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole

BROJ IZVRSITELJA: 1
6. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik psiholog.

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. vrste.

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje
stru¢no-razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa.

Stru¢ni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u pedago$kom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa
zahtjevima struke u¢enike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi
na uklanjanju teskoca koje u€enici imaju te pruza strugnu potporu na o€uvanju
njihova psihikog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi
odgovaraju¢u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
psihofizitkog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i
programe za darovite u¢enike, stru¢no se usavréava te obavlja druge poslove
u skladu sa zahtjevima struke. o

BROJ IZVRSITELJA: 1

7. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik $kolski knjiznicar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te .
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom $kolstvu , Pravilniku o uvjetima i nacinu
stiecanja stru¢nih zvanja u knjizni€arskoj struci (NN 28/11:16/1 4)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOGNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI:

a) zavrsen sveudili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski
strucni studij javne uprave,



b) zavrSen preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natje¢aj ne
javi osoba iz to¢ke a) ovoga stavka.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto 1. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski posiovi, opéi i
administrativno —analiti¢ki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije $kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno ~tehnickih i pomoc¢nih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativho —tehnigkim i
pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj gkoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj radunovodstva

UVJETI: Uvjeti za voditelja radunovodstva su zavrgen diplomski sveugili§ni
studij ekonomije odnosno poslijediplomski specijalistiki studij ekonomije
odnosno preddiplomski sveugili$ni studij ekonomije odnosno stuéni studij
ekonomije — ra€unovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visa ili
visoka struéna sprema ekonomske struke — radunovodstveni smijer steéena
prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raéunovodstvenih i knjigovodstvinih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola
obracuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodiénih
financijskih te statistickih izvjestaja , izrada prijedloga financijskog plana
prema programima i izvorima financiranja u suradniji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvr8avanja, priprema godi§njeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomaénim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj gkoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA : Radunovodstveni referent
UVJETI: srednja ekonomska $kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obra&unava isplate
i naknade plac¢a u skladu s posebnim propisima, obradunava isplate po ‘
ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obradunava isplate ¢lanovima
povjerenstava, radi blagajni¢ke poslove obavljanje ostalih poslova prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomocnim



posiovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli i obavija ostale poslove koji
proizlaze iz godis$njega plana i programa rada $kole .

BROJ IZVRSITELJA: 1

4.NAZIV RADNOG MJESTA : domar-8kolski majstor

UVJETI: zavr$ena srednja $kola tehnicke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim
uvjetima rada prema posebnim propisima.

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 $kolu, odrzavanje objekta $kole i okoliga, poslovi deZurstva te drugi
poslovi koji proizlaze iz godignjeg plana i programa rada $kole .

BROJ IZVRSITELJA: 2

9.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavr$ena srednja $kola — program kuhar odnosno KV kuhar i
zavrSen te¢aj higijenskog minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripremai
podjela toplih obroka odnosno milijeénih obroka za ucenike, ¢iscenje i
odrZavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i
programa rada $kole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : pomoéni kuhar

UVJETI: zavr§ena osnovna §kola

OPIS POSLOVA: pomoéni poslovi vezani uz pripremu hrane , ¢i§éenje i
odrzavanje kuhinje , pomo¢nih prostorija i blagavaonice , pranja i odrzavanja
suda te drugih poslova koji proizlaze iz godignjeg plana i programa racla $kole
BROJ IZVRSITELJA: 1

7 .NAZIV RADNOG MJESTA : spremacd

UVJETI: zavr§ena osnovna $kola



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ciscenja $kolskog prostora i opreme ,
CiS¢enje 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 okoli§a te
namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova deZurstva i dostavljackih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godignjeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: 13
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne $koleTitusa
Brezovackog, Zagreb s ovim Pravilnikom bit ¢e odreden i izvrSen prema
naputku Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plogi
Osnovne $kole $koleTitusa Brezovackog, Zagreb .

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o zaétiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva prestaje vaZiti Pravilnik o &uvaniju , koristeniju,
odabiranju i izlugivanju arhivskog i registraturnog gradiva Klasa: 003-02/14-
01/4, Urbroj: 251-185-14-1 od 30. rujna 2014.god.

KLASA: 003-01/18-01/01
URBROJ:251-185-18-02
Zagreb, 19. travnja 2018,

Predsjednik Skolskog odbora;,

Poiidie. Bosd  fooles

. .Blazenka Barigié Rados, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole §kole Tituga
Brezovackog, Zagreb dana 20. travnja 2018.god. te je stupio na snagu dana
28.travnja 2018.god.

A Ravna:gelj:

Mirjdhi Torer mag.prim.educ.




