Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(,.Narodne novine bro*j 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13,
152/14,7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22)) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj $koli (,,Narodne novine ,, broj 40 /14) te ¢lanka 29. Statuta Osnovne Skole
.,Pavao Belas“ Skolski odbor Osnovne $kole Pavao Belas dana 28. rujna 2023. godine
donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj Skoli Pavao Belas 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 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 $koli Pavao Belas
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
struéno-pedagoskog rada Skole i ostali struéno pedagoski poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, Godisnjim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.



U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
raCunovodstveni 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
pomo¢éni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te Godi$njim planom i programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj $koli Pavao Belas organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVOPENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MIJESTA : ravnatel;

UVIETTL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto 1. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru Statut i druge
opce akte te financijski plan i polugodisnji i godi$nji obracun, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice Uciteljskog vijeca, odgovara za sigurnost uéenika, ucitelja i ostalih radnika,
suraduje s ucenicima, roditeljima , osnivac¢em i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i Statutu $kole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. NAZIV RADNOG MIJESTA : ucitelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. i II. 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 uéenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, Godi$njeg plana i programa , Skolskog kurikuluma te

mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.
BROJ IZVRSITELJA: 10 (deset)



2.NAZIV RADNOG MIJESTA : uditelj razredne nastave u produZzenom boravku

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. 1 II. vrste

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

BROJ IZVRSITELJA: 4 (Zetiri)
3. NAZIV RADNOG MIJESTA : uditelj predmetne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. 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
mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

.BROJ IZVRSITELJA:

- u€itelj hrvatskoga jezika 3 (tri)

- ucitel) matematike 2 (dva)

- u¢itelj matematike i informatike 1 (jedan)
- u¢itelj engleskoga jezika 3 (tri)

- uditelj njemackoga jezika 2 (dva)

- ucitelj povijesti i hrvatskoga jezika 1 (jedan)
- ucitelj geografije 1 (jedan)
- u¢itelj povijesti i geografije 1 (jedan)
- ucitelj fizike 2 (dva)

- ucitelj kemije 1 (jedan)
- ucitelj prirode i biologije 1 (jedan)
- uc¢itelj prirode i biologije i kemije 1 (jedan)
- u¢itelj tehnicke kulture 1 (jedan)
- u¢itelj likovne kulture 1 (jedan)
- ucitelj glazbene kulture i solfeggia 1 (jedan)
- ucitelj tjelesne i zdrav. kulture 2 (dva)

- u€itelj informatike 2 (dva)

- vjerougitel] 3 (tri)



- ucitelj solfeggia 1 (jedan)

- ucitelj gitare 3 (tri)

- uc¢itelj violine 1 (jedan)
- ucitelj klavira 3 (tri)

- ucitelj flaute 1 (jedan)
- ucitelj tambura 1 (jedan)
- ucitelj harmonike 1 (jedan)*

4. NAZIV RADNOG MIJESTA : struéni suradnik pedagog

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te

Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih 1 drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
Struéni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagodkom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada $kole i
sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godisnjeg
plana i programa rada $kole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu
u¢iteljima, drugim stru¢nim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoskih mjera, predlaZze mjere za pobolj$anje, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu $kolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizi¢kog stanja djeteta, identificira i prati u¢enike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavr$ava te obavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

5. NAZIV RADNOG MIJESTA : stru¢ni suradnik Skolski knjiznicar

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. 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.

sey s



odgojno-obrazovnom radu, poti¢e razvoj ¢italacke kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista Skole
kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije
i tematske bibliografije te potice ucenika, ucitelje i stru¢ne suradnike na koristenje

uz kulturnu i javnu djelatnost skole, suraduje s matiénim sluzbama, knjiznicama,
knjizarima i nakladnicima, stru¢no se usavr$ava te obavlja druge poslove vezane uz
rad $kolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MIJESTA : tajnik

UVIETL:
a) zavrSen sveucili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski
studij javne uprave,
b) zavrSen preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi
osoba iz tocke a)

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiticki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije $kolskog 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 —tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj $koli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV RADNOG MIESTA : voditelj ratunovodstva

UVIETI: Poslove voditelja ratunovodstva moze obavljati magistar ekonomije,
odnosno sveucilisni prvostupnik ekonomije, odnosno struéni prvostupnik ekonomije,
odnosno stru¢ni pristupnik ekonomije, odnosno osoba s visom ili visokom struénom
spremom ekonomske struke ste¢enom prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obra¢una i
}splate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih
izvjestaja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
ﬁnapci_ranja u suradnji s ravnateljem i pradenje 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 —tehnic¢kim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
3.NAZIV RADNOG MIJESTA : domar/loza¢/kuéni majstor/skolski majstor

UVIETI: Uvjet za domara je zavriena srednja $kola tehni¢ke 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 ovlastenih zdravstvenih ustanova.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IlI. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje 1 briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica 1 drugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu,
odrzavanje objekta $kole i okolisa, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godidnjeg plana i1 programa rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) puno radno vrijeme, 1 (jedan) pola radnog vremena

4 NAZIV RADNOG MIJESTA : kuhar

UVIJETI: zavr$ena srednja Skola-program kuhar odnosno KV kuhar i te¢aj higijenskog
- minimuma

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IIl. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlije¢nih obroka za u¢enike, ¢is¢enje i odrzavanje kuhinje te
ostali poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada 3kole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri)

5 NAZIV RADNOG MJESTA : spremad
UVIETI: zavr$ena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i &id¢enja Skolskog prostora i opreme , E:_iééer.lje
i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, skolskih u¢ionica, kabineta, radionica, samta.rmh
&vorova, hodnika, stubista, svla¢ionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane 1
drugih prostora $kole i vanjskog okolisa te namjestaja i opreme skole teprema
potrebi poslova dezurstva i dostavljatkih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz
godi$njeg plana i programa rada $kole

BROJ IZVRSITELIJA: 5 (pet)



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
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. sije&nja 2015.
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 30. rujna 2015.
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 2. ozujka 2017.
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 izmjenama 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. rujna 2019.
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 1
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 23. rujna 2021.
godine, Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 31. ozujka 2022.
godine i Odluka o izmjenama i dopunama Pravilnika o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta donesena na sjednici Skolskog odbora 26. rujna 2022.
godine,

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne &kole Pavao
Belas.

Predsjednica Skolskog odbora:
" Ivanka Tomi¢, prof.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne skole dana 29. rujna 2023. godine te
Je istog dana stupio na snagu.

Ravnﬁtelj:
Andl(ej Pekli¢, dipl. ucitelj
l l/

fr'.
m 7 o 1

/ -



