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 ) te
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (,Narodne novine ,,
broj 40 /14) te ¢lanka Statuta Osnovne Skole ,DobriSa Cesari¢* Pozega,
Skolski odbor Osnovne $kole“Dobrisa Cesari¢‘Pozega, dana 28. listopada
2014. 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 ,Dobrisa Cesari¢“ Pozega 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 ,,Dobrisa Cesari¢*
Pozega , 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 ucenika 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 opéi, 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 Cistoce
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 ,Dobrisa Cesari¢“ PoZega , organizirana su
na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatel;

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
stru¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opcCe akte te financijski plan i polugodisnji i godiSnji obracun,
odluc€uje 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 u€enika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
u€enicima, 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 ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i ll. 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 ucenicima, 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

BROJ IZVRSITELJA: U skladu S Odlukom o broju razrednih odjela za
pojedinu Skolsku godinu.

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 u€enicima, poslovi
pomoci u u€enju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucnost
izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ I1ZVRSITELJA: jedan (1)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : uCitelj predmetne 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
stru¢nih suradnika u osnovnom $kolstvu

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 ucenicima, 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:

- HRVATSKI JEZIK — Cetiri (4)

- LIKOVNA KULTURA — jedan (1)

- GLAZBENA KULTURA — jedan (1)

- ENGLESKI JEZIK — Cetiri na puno RV i jedan na pola RV (4.5)
- BIOLOGIJA, KEMIJA, PRIRODA- dva (2) na puno RV i jedan (1) na 40%RV
- MATEMATIKA — Cetiri (4)

- FIZIKA — jedan (1)

- GEOGRAFIJA - jedan (1) na puno RV, jedan (1) na pola RV

- POVIJEST - jedan (1) na puno RV ijedan (1) na5/8 RV

- TEHNICKA KULTURA - jedan (1)

- TZK — dva (2)

- VJERONAUK — tri (3)



- INFORMATIKA — jedan (1) , (ovisi o broju grupa)
- NJEMACKI JEZIK - jedan (1)

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
strucnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje
strucno 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, 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
pobolj$anje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i
prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog 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 usavrsava te obavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti
Skole.

BROJ I1ZVRSITELJA: jedan (1)

5. NAZIV RADNOG MJESTA : stru¢ni suradnik psiholog

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 $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje
stru¢no razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa, planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u pedagoskom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke
ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju
teSkoca koje u€enik ima te pruza stru¢nu potporu uceniku na o€uvanju
njegova psihi¢kog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi
odgovarajucu dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
psihofiziCkog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivhe programe i



programe za darovite uCenike, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove
u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

6. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik edukacijskog rehabilitacijskog
profila ( defektolog)

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje
stru¢no razvojnih i drugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa, planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s u€enicima, savjetuje i pomaze
u radu uciteljima i stru¢nim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole u
svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze
uciteljima u izradi primjerenih programa, didaktickih i nastavnih sredstva,
suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima u€enika s teSkocama u razvoju,
analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, stru¢no se
usavrSava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju i u€enicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece
u osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju,
izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)
7. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik knjizni¢ar

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 |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje
stru¢no razvojnih i drugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa, planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u odgojno-obrazovnom radu, poti¢e 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 odgovarajucom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati



znanstveno-strucnu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te
potiCe ucCenike, ucitelje i strucne suradnike na koriStenje znanstvene i strucne
literature, obavlja struéno-knjiznicne poslove te poslove vezane uz kulturnu i
javnu djelatnost Skole, suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima
i nakladnicima, stru¢no se usavr8ava te obavlja druge poslove vezane uz rad
Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrSen sveuciliSni diplomski studij pravne , odnosno struéni studij
upravne struke

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi:izrada normativnih akata,
ugovora, rjeSenja i sl.., kadrovski poslovi: poslovi vezani za zasnivanje i
prestanak radnog odnosa, vodenje evidencije radnika, prijave i odjave
radnika i ¢lanova obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, izrada rjeSenja o koridtenju godisnjih odmora, opdi i
administrativno —analiti¢ki poslovi : rad sa strankama u vrijeme odredeno
godiSnjim planom i programom rada Skole, suradnja s: tijelima upravljanja i
radnim tijelima Skole, nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave,
jedinicama lokalne samouprave,, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno —tehnickih i pomo¢nih radnika , te ostali poslovi koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada Skole.

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

UVJETI: zavrSen sveucilisni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili
struc€ni studij ekonomije — smjer raCunovodstvo i radno iskustvo na poslovima
proracunskog rac¢unovodstva u trajanju od npr. godinu dana

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazec¢im 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 pracenje
njihovog izvrSavanja,priprema operativna izvjeSc¢a i analize za Skolski odbor i
ravnatelja Skole, te za jedinice lokalne samouprave, priprema godidnjeg
popisa imovine,obaveza i potrazivanja, knjizi inventurne razlike i otpis



vrijednosti, suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave,
jedinicama lokalne 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 (FMC), obavljala i dodatne raCunovodstvene ,
financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz programa ,projekata i
aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podru¢ne
samouprave te obavlja i ostale raCunovodstvene, financijske i knjigovodstvene
poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih
propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : Radunovodstveno - administrativni referent

UVJETI: srednja ekonomska Skola ///srednja upravna Skola /// SSS
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obradun isplata i
naknada placa u skladu s posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima
o djelu vanjskim suradnicima ,obra¢unava isplate ¢lanovima povjerenstva,
evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura, blagajni¢ki poslovi te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativnho —tehnickim
i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli i GodiSnjim planom i
programom rada Skole.

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodenje evidencije
podataka o u€enicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje
poslova vezanih uz obradu podataka u elekronickim maticama ,izdaje javne
isprave, obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima i elektroni¢kim
maticama, prima, razvrstava i arhivira postu, i obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

4. NAZIV RADNOG MJESTA : domar

UVJETI. zavrSena srednja Skola tehniCke vrste i uvjerenje o osposobljenosti
za rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenije 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 okoliSa, obavlja poslove deZurstva,
te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole ,



BROJ IZVRSITELJA: jedan (1)

5.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavrSena srednja ugostiteljska/ obrtnicka Skola — smjer kuhar
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podijela mlijeCnih obroka za ucCenike,priprema rucka za ucenike u produzenom
boravku , CiScenje i odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: dva (2)

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : spremac

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

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i Cis¢éenja Skolskog prostora i opreme ,
CiS¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih uc€ionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okolisa te
namjestaja, prozora,i opreme Skole te poslova deZurstva i dostavljackih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: pet (5) u mati¢noj 3koli i jedan(1) u PS Nova Lipa



PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne Skole ,Dobrisa Cesari¢*
Pozega , 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
,Dobrisa Cesari¢“ PoZega.

Predsjednica Skolskog odbora:

Branka Luki¢ Cesarik, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole dana 29. listopada
2014. te je istog dana stupio na snagu.

Ravnateljica Skole:

Zvjezdana Krip,prof.



