. OSNOVNA $KoLA CAKOVEC

KLASA: 01 1-03/23-02/01
URBROJ: 21 09-94-23-5

|
PRAVILNIK O ORGANIZACII RADA
| SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA



Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnevnoj i srednjoj koli
(.,Narodne novine* broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,
182/14, 7/17, 68/18, 64/20, 151/22 ) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —-tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavijaju u
osnovnoj skoli (,Narodne novine |, bro; 40 /14) Skolski odbor 1. osnovne skole
Cakovec dana 24.10.2023. donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciii radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Il ognovnoj Skoli Cakovec i sistematizacija
radnih mjesta.

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljanje poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mijesta, kratak opis
poslova svakog radnog mjesta te broj izvrsitelja na svakom radnom mijestu.

Clanak 3.
izrazi u ovom Pravilniku navedeni ul mugkom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clahak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u M. osnovnoj skoli Cakovec ustrojen je
u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativho-tehnidka

Clanak 5.
U strucno-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 uéenika te
promicanje stru¢no-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-tehnigkoj sluzbi obyavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstven| poslovi, poslovi vodenja | Cuvanja
pedagoske dokumentacije | evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog
odrzavanja i rukovanja opremom | uredajima, poslovi odrzavanja &istoce
Objekata i okolia te drugi pomosni poslovi u skiadu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te  godi$njim planom i programom
rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u 11l osnovnoj skoli Cakovec organizirana su na sliedeéi nadin:

POSLOVI RUKOVODBENJA SKOL.OM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnate|]

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i abrazovanju u osnhovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove posiovodnog i
strucnog voditelja $kole, organizira i vodi rad skole, prediaze $kolskom odboru
statut i druge opée akte te financijski plan i polugodignji i godisnji obraéun,
odlu¢uje o zasnivanju i prestanky radnog odnosa zaposienika $kole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice ugiteljskog vijeéa |
odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s ué¢enicima,
roditeljima , osnivacem 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 MJESTA : ucitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju | obrazovanju u osnovnoj i srednjoj &koli te
Praviiniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uCitelja i struénih suradnika u
osnovnoj skoli

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave | drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovneg rada, razredniéki poslovi te ostaij 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 |, skolskog
kurikutuma te moguénost obavljzanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 8 (0sam)

2. NAZIV RADNOG MJESTA - ucitelj razredne nastave u produzenom
boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i abrazovanju u osnovnej i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajudoj vrsti Obrazovanja uditelja | struénih suradnika u
osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . i ll. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni acdgojno obrazovni rad s uéenicima, poslovi
pomo¢i u u€enju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucnost
izvodenja dodatnag rada, dopunske nastave izvannastavnih aktivnosti.

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : uéitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju | obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Fraviiniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u
osnovnoj §koli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta | i ll, vrste

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

BROJ IZVRSITELJA:

- ucitelj hrvatskog jezika — 2 (dva)
- ucitel] likovne kulture — 1 (jedan)
- ucitel] glazbene kulture - 1 (jedan)
- ucitel] engleskog jezika — 3 (tri)

- ucitel] njemackog jezika — 2 (dva)
- ucitelj matematike - 2 (dva)

- ucitelj prirode - 1 (jedan)

- Ucitelj biologije — 1(jedan)

- ucitelj geografije — 1 (jedan)

- uCitelj povijesti — 1 (jedan)



- utitel] kemije - 1 (jedan)
- ucitel] fizike — 1 (jedan)
- Ucitelj TZK - 2 (dva)
ucitelj tehnicke kulture — 2 (dva)
- Ucitel] informatike - 2 (dva)
- Vierougitelj — 3 (tri)

4. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik psiholog/ pedagog/skolski
knjiznicar

UVJETI. prema Zakonu o odgoju | abrazovanju u osnovnoj i srednjoj gkolj te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i strucénih suradnika
asnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radng mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojne 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 ili drugih propisa,

Stru¢ni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja
posiove u pedagoskom radu. identificita i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima
struke ucenike s posebnim odgojne-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju
teskoéa koje udenik ima te pruza struénu potporu uéeniku na oCuvanju njegova
psihiCkog zdravija | poticanja razyvoja, suraduje s ustanovama, vodi
odgovarajuéu dokumentaciju, sudieluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
psihofizitckog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe |
programe za darovite ugenike, struéno se usavréava te obavlja druge poslove
u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

Struéni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u pedagoSkorn radu, analizira | vrednuje djelotvornost odgojno-
obrazovnog rada skole j sudjeluie u analizi rezultata odgojno-obrazovnog
procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada $kole i $kolskog
kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim struénim suradnicima
i roditeliima, sudjeluje u izricanju pedagogkih mjera, prediaze mjere za
poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu &kolu |
prvostupanjskog povjerenstva za Jtvidivanje  psihofizickog stanja djeteta,
lzraduje | provodi preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagoski
dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usavréava te obavlja druge
poslove na unapredivanju i razvoju odgajno-obrazovne djelatnosti gkole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



Struéni suradnik knjiznigar planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u odgojno-obrazovnom radu, poti¢e razvoj &italatke kulture |
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiraniju
multimedijskoga sredista $kole kroz opremanje strucnom literaturom, drugim
izvorima  znanja | odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te
potice uCenike, uditelje i struéne suradnike na koridtenje znanstvene i stru¢ne
literature, obavija struéno-knjizniéne poslove te poslove vezane uz kulturnu i
Javnu djelatnost skole, suraduje s matiénirm sluzbama, knjiznicama, knjizarima i
nakladnicima, struéno se usavrsava te obavlia druge poslove vezane uz rad
Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA; 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOGNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavr$en sveudilisni diplomski studij pravne , odnosno struéni studij
upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. ili II. vrste

OPI5 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 pomoénih radnika . administrativni poslovi koji
proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada $kole te ostalj poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika  te administrativno —tehniékim | pomaoc-
nim poslovima koji se obavijaju u osnovngj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



2. NAZIVRADNOG MJESTA : vodiitel] raéunovodstya

UVJETI: zavrsen iplomski sveuglizni studij ekonomije odnosno specijalisticki
diplomski Struéni tudij ekonomije odnosno preddiplomski sveu&iligni studij
ekonomije ili preddiplomski struén studij ekonomije odnosno visa ili visoka
struéna sprema ekbnornske struke stecenz prema ranijim propisima i godine
dana radnog iskustva na poslovima proracunskog radunovodstva,

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

OPIS POSLOVA: ofganiziranje i vodenje racunovodstvenih | Knjigovodstvenih
poslova, vodenje posiovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola
obra¢una i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodiénih financijskih
te statistickih izvjestaja, izrada prijedlogs financijskog plana prema programima
i izvorima financiranja u suradniji s ravnataliem | pracenje njihovog izvr§avanja,
priprema godisnjeg popisa imovine | osialih poslova vezanih uz taj popis te
obavljanje ostalih poslova prema Praviniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehnickim | pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA domar

UVIJETL. zavrsena srednja Skola tehnicke vrste | uvjerenje o osposobljenosti
Za rukovanje centrainim grijanjem te Uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
Sposobnosti za obavijanje poslova s posebnim uvjetima rada

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, odrZzavanje prilaza i ulaza
u 8kolu, odrzavanje Objekta $kole i okoliga, poslovi dezurstva te drugi poslovi
Koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJET: zavréena srednja $kola— program kuhar i zavrien tecaj higijenskog
minimuma

VRSTA RADNOG MJESTA radno mjesto |l vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno miijeénih obroka za uCenike, ciscéenje i odrZavanje



kuhinje te ostali pasiovi Koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skole
i drugih propisa

BROJ I1ZVRSITELJA: 3 (dva)

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : spremag

UVJETI: zavrseng osnovna $kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radne mjesto Iv. vrste

radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skoiske sportske dvorane | drugih prostora $kole | vanjskog okoliga te
namjestaja i opreme kole te Prema potrebi poslova desurstva | dostavljagkih
poslova te drugih posiova koji proizlaze iz godisSnjeg plana | programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA 4 (Cetiri)

PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 3.

Stupanjem na shagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravinik o organizacifi
rada i sistematizaciji radnin mjesta (KILASA: 003-05/18-1 1-01, URBROJ: 2109-
23-01/18-03 od 20.12 2018, godine

Clanak &
Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom Osmoga (8.) dana od dana objave na
oglasnoj plo&i Skole

Predsjednik Skolskog odbora:
Aleksandar Bartoli¢

<t ertel )

Praviinik je objavljen na oglasnoj plodi Il osnovne Skole Cakovec dana
25.10.2023., a stupa na snagu 3.11.2023.
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ﬁg e, Rdvnateljica:
% "~ Natasa Novak, mag.prim.educ,
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