
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,,Narodnenovinebro"j 87108,86109,92/10,105110,90111,16112,86/12,94/13,
152114,7/17,68118,98119,64120, 15'l122)) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli (,,Narodne novine ,, broj 40 / l4) te dlanka 29. Statuta Osnovne Skole

,,Pavao Belas" Skolski odbor Osnovne Skole Pavao Belas dana 28. rujna 2023. godine
donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

Clanak t.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se

unutamja organizacija rada u Osnovnoj Skoli Pavao Belas i sisternatizacija radnih
mjesta.

ilanak 2.

Sisternatizacija radnih mjesta obuhvaia nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, wstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta te broj ian5itelja na svakom radnom mjestu.

itanat:.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neuhalni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

itanat< +.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli Pavao Belas
ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedagoSka
2. administrativno-tehnidka

ilanak s.
U strudno-pedago5koj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvotlenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s

u6enicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima udenika te promicanje
strudno-pedago5kog rada Skole i ostali strudno pedagoSki poslovi u skladu sa

zakonom, provedbenim propisima, Godi5njim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

ilanak 6.

OPCE ODREDBE



U administrativno-tehnidkoj stuZbi obavljaju se opii, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vo<lenja i duvanja pedagoike
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odrZavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZavanja distoie objekata i okoli5a te drugi
pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te Godisnjim planom i programom rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak Z.

Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Pavao Belas organizirana su na sljedeii nadin:

POSLOU RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

ODGOJNO OBRAZO\T{I RAI)

1. NAZIV RADNOG MJESTA : uditelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajudoj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. wste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
kotidine odgojno obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, Godisnjeg plana i programa , Skolskog kurikuluma te
mogudnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.
BROJ IZVRSITELJA: 10 (deset)

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru Statut i druge
op6e akte te financijski plan i polugodi5nji i godiSnji obradun, odluduje 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 Uditeljskog vije6a, odgovara za sigumost udenika, uditelja i ostalih radnika,
suraduje s udenicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i Statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: t (edan)



2.NAZIV RADNOG MJESTA : uditelj razredne nastave u produZenom boravku

UVJETI: prana Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. wste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi pomodi u
udenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguinost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave

BROJ IZVRSITELJA: 4 (detiri)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : uditelj predmetne nastave

UVJETI: prona Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. wste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
kolidine odgojno obrazovnog rada s udenicim4 obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, GodiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

3 (tri)
2 (dva)
I (edan)
3 (t.i)
2 (dva)
I (iedan)
I (edan)
I (edan)
2 (dva)
1(edan)
1 (edan)
1 (edan)
I (iedan)
I (jedan)
1(edan)
2 (dva)
2 (dva)
3 (ri)

,,BROJ IZVRSITELJA:
- uditelj hrvatsko ga lezika
- uditelj matematike
- uditelj matematike i informatike
- uditelj engleskoga jezika
- uditelj njemadkoga jezika
- uditelj povijesti i hwatskoga jezika
- uditelj geografije
- uditelj povijesti i geografije
- uditelj fizike
- uditelj kemije
- uditelj prirode i biologije
- utitelj prirode i biologije i kemije
- uditelj tehnidke kulture
- uditelj likovne kulture
- uditelj glazbene kulture i solfeggia
- uditelj tjelesne i zdrav. kulture
- uditelj informatike
- vjerouditelj



- uditelj solfeggia
- uditelj gitare
- uditelj violine
- uditelj klavira
- uditelj flaute
- uditelj tambura
- uditelj harmonike

1(edan)
3 (tri)
1fiedan)
3 (tri)
1(edan)
1 (edan)
1 (edan)"

4. NAZIV RADNOG MJESTA : strudni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno
razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
Strudni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedago5kom radu, analizira i vrednuje djelotvomost odgojno-obrazovnog rada Skole i
sudjeluje u utalizi rezritata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi5njeg
plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu
uditeljima, drugim strudnim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoikih mjera, predlaZe mjere za pobolj5anje, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanj skog povj erenstva za utvrdivanje
psihofizidkog stanja djetet4 identificira i prati udenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovaraju6u
pedago3ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavrSava te obavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: I (edan)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te

Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj

Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno

razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog mda i1i drugih propisa.

Strudni suadnik knjiZnidar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u

5. NAZIV RADNOG MJESTA : strudni suradnik Skolski knjiZnidar



odgojno-obrazovnom radu, potide razvoj ditaladke kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga srediSta Skole
kroz opremanje strudnom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju6om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strudnu literaturu, izraduje anotacije
i tematske bibliografije te potide udenika, uditelje i strudne suradnike na kori5tenje
znanstvene i strudne literature, obavlja strudno-knjiZnidne poslove te poslove vezane
uz kultumu i javnu djelatnost Skole, suratluje s matidnim sluZbama, knjiZnicama,
knjiZarima i nakladnicim4 strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove vezane uz
rad Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

ADMINISTRATIVNO TEHNIdKI I POMOENI POSLOVI

l. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI:
a) zavr5en sveudili5ni diplomski studij pravne struke ili specijalistidki diplomski

studij javne uprave,
b) zaw5en preddiplomski strudni studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi

osoba iz todke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili II. wste

OPN POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opii i
administrativno -analitidki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vo<lenje evidencije o radnom vremenu
administrativno -tehnidkih i pomoinih radnika , administrativni poslovi koji proizlaze
iz godi5njeg plana i progama rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomoinim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ ZVRSITELJA: 1 (edan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj radunovodstva

UVJETI: Poslove voditelja radunovodstva moZe obavljati magistar ekonomije,
odnosno sveudili5ni prvostupnik ekonomije, odnosno strudni prvostupnik ekonomije,
odnosno strudni pristupnik ekonomije, odnosno osoba s visom ili visokom strudnom
spremom ekonomske struke stedenom prema ranij im propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L ili II. wste

OPIS PosLovA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knj igovodstvenih
poslov4 vodenje poslovnih knjiga prema vaZedim propisima, kontrola obraduna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i perioaienin financijskih te statistidkih
izvje5taja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnatetjem i praienje niit o"og iivr5avanja, priprema
godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz iaj popis te obavljanje ostalih



poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehaidkim i
pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

3.NAZIV RADNOG MJESTA : domar/loZadiku6ni majstor/Skolski maj stor

UVJETI: Uvjet za domaraje zavr5ena srednja Skola tehnidke struke te zdravstvena
sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada. Uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti pribavlja se prije sklapanja ugovora o radu u skladu s

posebnim propisima te dokazuje uvjerenjima ovla5tenih zdravstvenih ustanova.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVJETI: zavr5ena srednja Skola-program kuhar odnosno KV kuhar i tedaj higtenskog
mlnlmuma

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. wste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namimica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, di56enje i odrZavanje kuhinje te
ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri)

5 .NAZMADNOG MJESTA: sPremad

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto fV. rrste

opIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i disienja Skolskog prostola i opreme , disdenje

i odrzavanje pilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitamih

dvorova, noanika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i

drugih prostora Skole i vanj skog okolisa te namjestaja i opreme skole te prema

foiiebi'poslora de2urstra i dosiavljadkih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz

godiSnjeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 5 (PEt)

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 okoli5a, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godi5njeg plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan) puno radno wijeme, 1 (edan) pola radnog wemena

4.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar



Clanak s.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesen na sjednici Skolskog odbora dana 28. kolovoza
2014. godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 26. sijednja2015
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 30.rujna2015.
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 2. otu1ka2017.
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 28. kolovoza
2017. godine, Odluka o ianjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 7. studenoga
2017. godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 27. rupa2019.
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 6. listopada 2020
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 23. rujna2021.
godine, Odluka o izrnjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odboru 31. oir4ka 2022.
godine i Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odb ora 26. rujna 2022.
godine,

itanat g.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole Pavao
Belas.

Predsjednica Skolskog odbora:
: ' Ivanka Tomii, prof.

KLASA: Oll-03123-O211
URBROJ: 238-3 -129 -23 -3
Brdovec, 28. rujna 2023.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi osnovne skole dana 29. rujna 2023. godine te
je istog dana stupio na snagu.

Ra telj:
And Peklii, ipl. uditelj

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE


