
Na temelju odrerlbi Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjc,j ilkoli
(,,Narodne novine" broj 87108, BO/09, g2nA, rcil1O, g0/1 1, 5112, .n6112,

86112, 126112,94113, 152114 i 07117) te odredbi Fravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnidkim i pomo6nim posflovima koji se <lbav,lljaju
u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine,, broj 40 114) te odredbi statuta crsnovne
Skole Titusa Bre:zovadkog, zagreb, Skolski odbor c)snovne dlkole ll-itusa
Brezovadkog dana 19. travnja 2018.god. dclnosi:

PRAVILN]K

O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIIJI RADN{IH MJES;TA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizac1i rada isistemati:laciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organi:zacija rada u osnovnoj skoli ritrusa.Brezovackoga i

sistematizacija rerdnih mjesta.

Clanak 2.
s.istematizacija radnih mjesta obuhva6a nazive radnih mjesl,a, uvjeter za
obavljanje poslor,ra.svakog radnog mjesta, vnstu radnog mrjesta, krertak opis
poslova svakog radnog mjesta te broj izvr5itelja na svlkom nadnom rniesru

elanak 3.
lzrazi u ovom Prarvilniku navedeni u mu5kom rodu l'leutralni su glerle rodle
pripadnosti i odn<lse se na osobe oba spola

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukrupnosti poslover odgojllo
obrazovnog rada iostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli Titu$a Bre:rova-dlioga
ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka
2. administratlivno-tehnidka

e lanak 5.
U strudno-pedagoskoj sluZbi obavljaju se odl3ojnro obnazovni poslorri u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, nefioire<lnog odgojuio obrazovnor;
rada s udenicima, aktivnosti u skladu s potrebanra i iriteresilrra udenika te
promicanje strudno-pedago5kog rada Skole i osterli strudno pe,dagoii[i poslr:rvi
u skladu sa zakonrom, provedbeninn propisima, godii;njim pt'"no,.,i i roriir4n1o,rada Skole iSkolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativnotehni6koj sluZbi obavljaju se op6ii, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstvenii i krrjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanrja
pedago5ke dokumentacije i evidencije te ostalih evidenci,ia, poslovi tehnirlkog
odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZalranja distoce
objekata iokoli5a te drugi pomocni poslovi u sklladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i prol'edbenim propisima te godiSnjinr planorn i programorn
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJES

Clanak 7.
Radna mjesta u osnovnoj Skoli ritusa Brezovadkoga organizirana su na
sljedeci nadin:

POSLOVI RUKOVODENJA STOIOIVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u orsnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L vrsite

OPIS POSLOVA: predstavlja izastupa Skolu, obarvlja poslove poslov<ldnog i
strudnog voditelja Skrcle, organizira ivodi rarl Skole,-predlaZe Skolskorn odboru
statut i druge op<':e akte te financijski plan i grolugodi5nji i gocllisnji obrerdun,
odlu6uje o zasnivanjr.r i prestanku radnog ocilnosi zaposlenika Skole sukladno
odredbamaZakana o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isreclnjoj Skoli ter
drugim propisinner, planira rad, saziva i vodi sjednicer ueiteusttog vilei6a ,
odgovara za sigurnor;t ucenika, uditerja iostalih radnika, suradujes;
ucenicima, roditeljima , osnivadem idrugim nadleZnirn sluZbami ter obavlj,a
ostale poslove prem€t zakonskim i podzakonskinn propisinra i statutu iikoler

BROJ IZVRSITELJA:: 1

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj razredne nastiave

UVJETI: prema Zlakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnol ir;rednjrcj iikoli 1le
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholoi;kom obiazovanlu lCitery,a n

strudnih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOC} M"IESTA: radna mjesta I i ll. vrste

oPls PosLovA: izvodenje nastave idrugih oblika neposrednoga r.rdgojncr
obrazovnog rada, razrednidki poslovi te oitaili poslolri koji p,roizljze izlranavi i
kolidine odgojno obrazovnog rada s udenicinra, obravljanje aktivnostti i tposl,:tva



iz nastavnog plana i prognama, godisnjeg plana i progranna , skolskolg
kurikuluma te mogu6nost obavljanja posekrnih poslova koji proizlaze-iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJIT: 23

2.NAZ|V RADNOG IVIJESTA : uditelj razredne nastave u produZenonr broravku

UVJETI: prema Takonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanj"u irditella i
strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta t. i il. vrste

oPls PosLovA: neposredni odgojno obrazovnri rad s udenicima, poslovi
pomo6iu udenju i provedbi organiziranog sloborJnog vremena te mogluCn,cst
izvodenja dodatnog nada, dopunske nastave i izvarrnastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 8

3. NAZIV RADNOG MJESTA: uditerj predmetne nastaver

UVJETI: prema vanju u osnovn(:,j isrednjoj rSkoli te
Pravilniku o stnu psiholrcskom obraz:ovanlu ueitetlia i
strudnih suradni

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L i ll. vrsite

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave idrugifr obliika neposrec$noga odgolnr:r
osterli porslo'iri koji proizla ze iz narervi i

nicirna, obavljanrje aktivnosti i poslova
g p|ana iprograma , Skolsklog
sebnih poslova koji proizlaze iz usl,roja

BROJ lzvRSlrEt-JA: - ukupno 40 od dega ti uciteljar hrvatskog jezika;4
uditelja matemiatike s tim da je jedan na nepuno radno vrilelrnJoo 2.4 r;ata
tjedno; 2 uditelja fizike i matematike; 1 uditelj maitermatike j informatike, 1

jezika; 3 ur6iite1.fl a njienradko g jezik:a:, 2
elj povijiesti i georafije ;1 udiitelj
1 uditelj biologiie i kemije;1 uditetj
dno; 1 ruditelj biologije na nepuno

lazbene liulture od k.ojih je jectan lla
uditelja tjel:sne i zdnavstvr:ne>

vjeronauka ; 1 uditelj albanr;kclg
- 7 sat tjeldno ( prema Modellu C )

4' NAZIV RADNOG MJESr-A: strudni suradrrik pedergog



UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi ipedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i

strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG IVIIJESTA: radna mjesta t. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljarnje
strudno razvojnih i dnugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalilr poslova koji proizlaze iz neposnednog odgojno obralzovnog
Jada, izvrsenja aktivnosti i poslova iz nastavnog plana iprograma, skolskrcg
kurikuluma te drugih zakona, posebni poslovi koji prolzlaze ilz ustroja radir
Skole iodredaba Zakona, planira iprogramiira rercJ, priprema se iobalrlja
poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednujie djelotvornost odgojno.
obrazovnog rada Skole isudjeluje u analizi rezultatil odgojno-obrazol'nog
pro_cesa, sudjeluje u izradi godi5njeg plana i progran'la ratia Skole is1olskog
kurikuluma, savjetuje ipomaZe u radu uditeljimar, druginn strudnrim suradnlicima
i rodite_ljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za
pobolj5anje, sud.fleluje u radu povjerenstvaza upis djece u osnovnu Slkollu i

prvoslupanjskog povjerenstvaza utvrdivanje psiihrofizi6kog stanja djetetil,
identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnrinl potrebamer,
izraduje i provodi preventivne programe, vboi ordgovaraju6u pedagosku
dokumentacijtl,suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava te oSavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obra;zovne djelatnosti skole:

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNoG MJESTA : strudni suradnik logoped (strudnjak
edukacijskog-rehabilitacijskog profila) ' ,,

UVJETI: prema vanju u osinovncrj i srednjoj ilkolite
Pravilniku o stru psiholo$kom obiazovanjir urSitelja i
strucnih suradni

!

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrslter

oPlS POSLOVA:.neposredni odgojno obrazovni racl s udenlc;irma, obarvljarrje
strudno razvojnih i drugih strudnih poslova u sklaclu sa zahtjevima strr.rk'e tie
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog orJgojno obra;zovnrcg
1ad_a, 

izvr5enja aktivnosti i poslova iz nastavnog pllana iprogrima, ilko,lskog
kurikuluma te drugih zako roslovi koji proizlazeiz, ustroja rada
Skole i odredaba Zakona, ira rail,'priprema se i obavlia
poslove u neposrednome nom radLt s udelnicima, sav'ietuj,e i
pomaZe u radu uditeljima i strudnim suradnicima te clstalim 

="posi"nicirnacom s posebnim potrerbama, protffia;Ze

, didakti6l<ih i nastavnih srecJstilva,
udenika s te5kodama u razvoju,
o-obnazovnog rada, stru6no, ser



usavr5uje, suraduje s ustanovama, vodi odgovarrajucu pedago5ku
dokumentaciju i u6enidke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstava za upis
djece u osnovnu Skolu, obavlja poslove na prevenciji poreme6,aja u
pona5anju, izraduje i provodi preventivne programe te obavilja druge poslovq
na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnostii Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1

6. NAZIV RADNOG MJESTA: strudni suradnik psiholog.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoliite
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko-psihol<l5kom obrazovanju urlitelja i

strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrslte.

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obiavljanje
strudno-razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposreclnog odgojno obrarzovrrog
rada ili drugih propisa.
strudni suradnik psiholog planira i programira rad, priprenna ser iobavlja
poslove u pedagoSkom radu, identificira idijagn,osticira u skladu sa
zahtjevima struke udenike s posebnim odgojno-robriazovnim potrebama, r:rdi
na uklanjanju te5ko6a koje udenici imaju te pruZa strudnu potporu na oduvanju
njihova psihidkog zdravlla i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vocli
odgovaraju6u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje:
psihofizidkog stanja djeteta, izraduje i provodi preverntivne programe i

programe za darovite udenike, strudno se usavrilavia te obavlja druge poslove
u skladu sa zahtjevima struke

BROJ IZVRSITELJA: 1

7. NAZIV MDNOG MJESTA : strudni suradnik ilkolski knjiznridar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osinovnoj i srr-.dnjoj tikoli te,
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo$konn obnazovanju uiiitelja i

strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu , Pravilniku o uvjetinra i nadinru
stjecanja strudnih zvanja u knjizniCarskoj strruci (lNN 29111;16114)

ADMINISTRATIVNO TEHNIEKI I POMOGNI POS}LOVI

1. NAZIV RADI{OG MJESTA : tajnik

UVJETI:

a) zavr5en sveudili5ni diplomski studij pravne struke, ili specijaliistidki dliplorrnski
strudni studij javne uprave,



b) zavr5en preddipilomski strudni studij upravne struke, ako se na natjeciaj ne
javi osoba iz todke a) ovoga stavka.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto t. iti il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadro,vski p<lslovi, op6i i

administrativno -analiticki poslovi , sudjelovanjer u llriprerni sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno -tehnickih i pomo6nih radnika , adrninistrativni poslol'i koji
proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skrcle te ostali poslovi pro,prisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te aclministrativno -tehnickirn li

pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj radunovodstva

UVJETI: tJvjeti za voditelja ra6unovodstva su zavr5en diplonrski sveudilij5ni
studij ekonomije odnosno poslijediplomski specijalistidki studij ekononnije
odnosno preddiplornrski sveudili5ni studij ekononniije odnor;no stuenn stuOil
ekonomije - radunovodstveni smjer za sve naverdene stru[<e, odnosno visa ili
visoka strudna sprema ekonomske struke - raduno'vodstveni smjer stedela
prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto t. ili ll. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje ivodenje rariunovoclstvenih i knjigovodstvr:lnih
poslo.va, vodenje poslovnih knjiga prema valecimt propisinra, kon-tnlla
obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i perirrdicnil-r
financijskih te statistickih izvje5taja , izrada prilecttogri financilskog prlarna
prema programima i izvorima financiranja u surardnji s ravnateljem'i prer(;ernje
njihovog izvr5avanja, priprema godi5njeg popisa imovinre, i ostalih prosikl'ua
vezanih uztaj popis te obavljanje ostalih por;lover prrema pnar,rilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehniidkirn i ponna,6nim poslclvirna
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA: Radunovodstveni referent

UVJETI: srednja ekonomska Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto ilt, vrste

oPls PosLovA RRe uruovoDSTVENoG REFERENTA: obradunava isptate
i naknade placa ur skladu s posebnim propisima, obradurnava isplab prc l

ugovorima o djelu vanrjskim suradnicima, obradunava isplate dlanovima
povjerenstava, radi blagajnidke poslove obavljanjer ostalih por;lova pre1l€l
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrertivno -tehni6kim i pomocinim



poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli iobavlja ostale poslove lkoji
proizlaze ilz godi5njega plana i prograrna rada Sko|:

BROJ IZVRSITELJA: 1

4.NAZ|V RADNOG MJESTA : domar-Skotski majstor

UVJETI: zavr5ena srednja Skola tehnidke struke ter posebnl uvjeti: uvjerenje o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljan.ie poslova s posebninn
uvjetima rada prema posebnim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrstre

OPIS POSLOVA: rukovode llovnice, toplinskih st€lni,c€r i .,

drugih uredaja grijanja, oba Skoli, odr:Zavanje prilerza i
ulaza u Skolu, odrZavanje o r, poslovi defurstva tel drugi
poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plan nra rada ilkole .

BROJ IZVRSITELJA: 2

5,NAZ|V RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavrsena srednja skola - program kuhilr odn'sno K\/ kurrar i

zavr5en tedaj higijenskog minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto il1. vrr;ter

oPls PosLovA: posrovi praniranja, preuzirnanja n:lmirnir:,a, p110r",.,.,-,
podjela toplih obroka odnosno mli.jednih obnrka ;za udenikre, i;iseenl,e i
odrzavanje kuhinje te ostali posrovi koji proi;:lazer iiz godisn.ieg planer i
programa rada Skole idrugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3

6 .NAZIV RADNOG MJES'TA : pomodni kuhar

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

oPls PosLovA: pomodni poslovi vezani uz priprrenru hrane , iiis6enjer i
odrZavanje kuhinje , pomocnih prostorija iblagavaonice, pranjil ior:lrZavarrja
suda te drugih poslova koji proizlaze iz godi5,n]eg plerna i progtiama racler Slroile

BROJ IZVRSITELJA: 1

7 ,NAZIV RADNOG MJESI-A : sprema6

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja idi56enja Skolskog prclstora ioprenre ,
6i56enje i odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta,
radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubista, svladionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane idrugih prostora skole ivanjskog okolii,a k>
namje5taja iopreme Skole te prema potrebi posllova deZuistva idostavljiadkih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiiinjeg plana i programa rarta
Skole

BROJ IZVRSITELJA: 13

PRIJELAZNE I ZAVRSruE OONEDBE

elanak g.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika osnovne skole-fitusa
Brezovadkog, zagreb s ovim praviinikom bit 6e odreden i izvrien prema
naputku Ministarstva znanosti i obrazovanja.

Clanak g.
ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana objave na oglasnoj plodi
Osnovne Skole SkoleTitu5a Brezovadkog, Zagreb .

e lanak 10.
stupanjem na snagu ovog pravilnika o zastiti i obradi arhivshrog i
registraturnog gradiva prestaje vaziti pravilnik o duvanrju , konisienjru,
odabiranju i izludivanju arhivskog iregistraturnog; gradiva Klasa: OAB-0211,+-
01 14, Urbroj: 251-185-14-1 od 30. rujna 2014.go,C.

KLASA: 003-01/1 8-01/01
URBROJ:251-185-18-02
Zagreb, 19. travnja ZO1g.

Pravilnik.je objavljen na ogflasnoj plodi osnovne ill,,role skole T'itusa
Bre.zovadkog, Zagreb danl 20. iravnja 201g,god. te je stupio na snagru dana2S.travnja 2018.god.

l, LB,,lFrdenrka 
Bari5ic Rado5, proi


