Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(,Narodne novine“ broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13),
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnic¢kim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (,Narodne novine ,,
broj 40 /14) i &lanka 54. Statuta Osnovne $kole Trnovec Skolski odbor
Osnovne Skole Trnovec dana 21. studenoga 2014. godine 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 Skoli Trnovec i sistematizacija radnih
mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca 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 Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli Trnovec
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-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 u€enicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucCenika te
promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole i ostali struéno pedagoski poslovi
u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog
odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja CistocCe



objekata i okoliSa te drugi pomo¢éni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godiSnjim planom i programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Trnovec organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI 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

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
struc¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisniji i godis$nji obracun,
odlucuje 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 uciteljskog vijeca ,
odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
ucenicima, roditeljima , osnivaCem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju uditelja i
strucnih suradnika u osnovnom $Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. 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, godi$njeg plana i programa , Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 9



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

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnom Skolstvu

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

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

BROJ IZVRSITELJA: 2

3. NAZIV RADNOG MJESTA : ucCitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. 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 mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

- ucitelj hrvatskog jezika BROJ IZVRSITELJA: 3

- uCitelj njemackog jezika BROJ IZVRSITELJA: 2

- ucCitelj engleskog jezika BROJ IZVRSITELJA: 3

- ugitelj matematike BROJ IZVRSITELJA: 3
- ugitelj fizike BROJ IZVRSITELJA: 1
- kemije BROJ IZVRSITELJA. 1
- ugitelj prirode i biologije BROJ IZVRSITELJA: 1
- ugitelj povijesti BROJ IZVRSITELJA: 1
- ugitelj geografije BROJ IZVRSITELJA: 2

- uditelj glazbene kulture BROJ 1ZVRSITELJA: 1



- ucitelj likovne kulture BROJ IZVRSITELJA: 1

-ucitelj tehniCke kulture BROJ IZVRSITELJA: 1
- uCitelj TZK BROJ IZVRSITELJA: 1
-ucitelj informatike BROJ IZVRSITELJA: 2
-vjeroucitel; BROJ IZVRSITELJA: 2

4. NAZIV RADNOG MJESTA : stru¢ni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, planira i
programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i
programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu
uciteljima, drugim stru¢nim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu
povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva
za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati u¢enike s
posebnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi
odgovarajucu pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struc¢no se
usavrSava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole, 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

BROJ IZVRSITELJA: 1
5. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik knjizni¢ar

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potiCe razvoj CitalaCke 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 u€enike, ucitelje i stru€ne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne
literature, obavlja stru¢no knjiznicne poslove te poslove vezane uz kulturnu i
javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjizarima
i nakladnicima, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove vezane uz rad
Skolske knjiznice sukladno planu i programu rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA. 1
ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrSen sveuciliSni diplomski studij pravne , odnosno stru¢ni studij
upravne struke

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

OPIS POSLOVA:

a) normativno- pravni poslovi — kontinuirano pracenje zakonskih odredbi
objavljenih u narodnim novinama, praéenje podzakonskih odredbi koje
se odnose na rad i poslovanje Skole, izrada prijedloga opcih akata
Skole, upis Skole u sudski registar, ovlastenja ravnatelja za zastupanje
Skole i statusne promjene.

b) kadrovski poslovi — poslovi u vezi zasnivanja i prestanka radnih
odnosa: evidentiranje potrebe, trazenje suglasnosti za zapoSljavanje
prema potrebi, realizacija natje€aja, izrada ugovora o radu odnosno
prestanka radnog odnosa (obavijest, sporazum, otkaz, izvjeSéivanje
ostalih kandidata o odluci o izboru, upis u mati¢nu knjigu radnika,
prijava i odjava radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, ¢uvanje dosjea svih zaposlenih
u Skoli, izrada i pisanje odluka, rjeSenja i drugih pojedinacnih akata u
Skoli kojima se odluCuje o pravima i obvezama iz radnog odnosa.

c) op¢iiadministrativno —analitiCki poslovi - rad sa strankama, suradnja s
tijelima upravljanja i radnim tijelima Skole, te s nadleznim
ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave, Cuvanje dokumentacije koja se odnosi na
tehnicku opremljenost Skole, osigurava interni sanitarni nadzor,
ispravnu funkcionalnu opremu i uredaje, te higijenske uvjete u skladu
sa obvezatnom uputom Ministarstva zdravstva, sudjelovanje u pripremi
sjednica i vodenje i Cuvanje zapisnika i dokumentacije Skolskog
odbora, sudjelovanje u pripremi i Cuvanje zapisnika i ostale
dokumentacije sa sjednica Vijeca roditelja, vodenje evidencije o
radnom vremenu administrativno —tehnickih i pomo¢nih radnika , vodi
evidenciju podataka o ucenicima i priprema razliCite potvrde na temelju
tih evidencija, izdaje javne isprave, prima, razvrstava, urudzbira,
otprema i arhivira postu, arhivira podatke o uc€enicima i radnicima,
azurira podatke o radnicima, osigurava da se uredsko poslovanje
odvija u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima, osigurava
arhiviranje i Cuvanje arhivskog gradiva u skladu s zakonskim



odredbama,obavlja poslove vezane uz unos i obradu podataka o
radnicima u elektroni¢kim maticama(eMatica, CARnet, registar
zaposlenih u javnim sluzbama), obavlja poslove vezane uz osiguranje
prijevoza u€enika i zaposlenika Skole, prehrane ucenika, osiguranja
ucCenika te pomoc¢ u organiziranju obuke plivanja, organizira obvezatno
provodenije lijeCnickih pregleda djelatnika sukladno odredbama zakona
o zastiti puCanstva od zaraznih bolesti, priprema prijedloge ugovora o
zakupu poslovnog prostora Skole,pravovremeno dostavljanje
statistiCkih podataka nadleznim sluzbama, obavljanje poslova vezanih
uz bagatelnu i javnu nabavu i obavljanje ostalih administrativni poslova
koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehniCkim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj raCunovodstva

UVJETI: ZavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili
stru¢ni studij ekonomije i radno iskustvo na poslovima proracunskog
racunovodstva u trajanju godinu dana

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . ili ll. vrste
OPIS POSLOVA:

organiziranje i vodenje raCunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vazecéim propisima,

kontrola obracuna i isplate putnih naloga,

sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja ,
izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja
u suradniji s ravnateljem i prac¢enje njihovog izvr§avanja,

priprema godiSnjeg popisa imovine obveza i potrazivanja, knjizi inventurne
razlike i otpis vrijednosti,

suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama
lokalne i podru¢ne ( regionalne ) samouprave, sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,

uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja
i kontrole

obraCunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima,
obra¢unava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima

obraCunava isplate Clanovima povjerenstava,

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

izrada statistiCkih podataka, izvjeStaja i analiza za potrebe trecih lica i interne
potrebe na bazi knjigovodstvenog stanja,

savjetodavna pomo¢ u ekonomskom poslovanju Skole, te suradnja sa
sluzbama iz djelokruga rada knjigovodstva,

vodenje raCunovodstveno-financijskih poslova za sindikat,



praéenje zakonskih propisa ( stru€na literatura NN ) , stru¢no usavrSavanje
tijekom godine

obavljanje blagajnickih poslova

obavljanje i drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole i prema ukazanoj potrebi ili nalogu ravnatelja

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3.NAZIV RADNOG MJESTA : domar/loza¢

UVJETI: ZavrSena srednja Skola tehniCke struke i osposobljenost za
rukovatelja centralnog grijanja i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA:

rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja,

odrzavanje svih instalacija i protupozarnih uredaja

obavljanje popravaka u $koli,

odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu,

odrzavanje objekta Skole i okoliSa,

pronalazenje struCnhe osobe za popravke koje nije u mogucnosti sam obaviti
prema uputama ravnatelja ili tajnika Skole,

obavljanje poslova dostave,

briga o Skolskoj dvorani u vrijeme koriStenja od strane vanjskih korisnika,
poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada Skole ili nalogu ravnatelja i tajnika Skole

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

4.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar/ica

UVJETI.. zavrSena srednja ugostiteljska Skola — smjer kuhar

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, €iS¢enje i
odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i

programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

5 .NAZIV RADNOG MJESTA : spremac



UVJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:

poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme ,

CiS¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucCionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okolisa te
namjesStaja i opreme Skole

prema potrebi poslovi dezurstva i dostavljacki poslovi te drugi poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 6 ( $est)

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne Skole Trnovec s ovim
Pravilnikom bit ¢e odreden i izvrSen prema naputku Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole
Trnovec.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA:
Miljenko Bozak

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole dana 24. 11. 2014.
godine te istog dana stupa na snagu.

RAVNATELJICA:
Radmila Saci¢

KLASA: 602-02/14-01-01
URBROJ: 2186-36/14-01-197



