
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli
(„Narodne novine" broj  87/98, 86/09, 92/10,105/10, 90/11,16/12, 94/13,152/14,7/17
i 68/18 ) te odredbi Pravilhika o djelokrugu rada tajhika te admrfustrativno -tehhi6kin

;[T,in:e6¥]mank¥s;o4Tg:5oj£6esnoob:v:U%ukuoreo,sF:Eotje.¥s[±j],sEproodq::rna::noejL:r3±o4]:
Podrute", Donje Makoji§de dana 15. 11. 2018. godine donosi:

pRAvllLNK 0 ORGANlzAclur RADA I slsTEMATlzAclTI RADNm
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim  PraviLnikom  o  organizaciji  rnda  i  sistematizaciji  radnih  mjesta  ureduje  se

unutamja  organizacija  rada  u  Osnovnoj  §koli  ,Podrute"  i  sistematizacija  radnih
mjesta.

Clank 2.
Sistematizacija radhih mjesta   obuhvata nazive radnih mjesta,   uviete za obavljanje
poslova  svakog  radnog  mjesta,  vrstu  radnog  mjesta,  kratak  opis  poslova  svakog
radnog mjesta  te broj izvr§itelja na svckom radnom mjestu.

Clanak 3.
Izrazi  u  ovom  Pravilniku    navedeni  u  mu§kom  rodu,  neutralni  su  glede  rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

€lamk 4.
Radi  ostvarivanja  plana  i  programa  rada  §kole  te  ukupnosti  poslova  odgojno-
obrazovnog rada i ostalih poslova,  lad u Osnovnoj §koli "Podrute"
ustrojenje u dvije  sluzbe:

1.   strutno-pedago§ka
2.   admihistrativno-tehni6ka

Clanak 5.
U  strutno-pedago§koj  sluzbi  obavljaju  se  odgojno-obrazovni    poslovi  u  svezi  s
izvodenjem  nastavnog plana  i  programa,  neposrednog  odgojno-obrazovnog  rada  s
udenicima,  aktivnosti    u  skladu  s  potrebama  i  interesima  udenika  te  promicanje
strucho-pedago§kog  rada  §kole  i   ostali   strucho  pedago5ki   poslovi  u   skladu  sa
zakonom,  provedbenim  propisima,  godi§njim  planom  i  programom  rada  §kole  i
§kol skim kurikulumom.

€lanak 6.
U  administrativno-tehni5koj  sLuzbi  obavljaju  se  op6i,  pravni  i  kadrovski  poslovi,
ra5unovodstveri  i  knjigovodstveni  poslovi,  poslovi  vodenja  i  5uvanja  pedago§ke
dokumentacije  i  evidencije  te  ostalih  evidencija,  poslovi  tehni6kog  odriavanja  i



rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja 6isto6e objekata i okoli5a te drugi
pomdehi  poslovi  u  skladu  sa  zakouskim  propisima,  podzakonskim  i  provedbehim
propisima te  godi§njfm planom i programom rada Sko]e.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

€lanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj §koli  "Podrute" organizirana su na sljededi natin:

pOsLOvl RUKovODENiA sKOLon

I. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli

VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto I. uste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa §kolu, obavlja poslove poslovodnog i strutnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad §kole, pred]aze §kolskom odboru statut i druge
op6e akte te fimncijski plan i polugodiinji i godi5nji obratun, odlutuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika §kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli te drugim propisima, plahira fad, saziva i vodi
sjedndce utiteljskog vije6a , odgovara za sigurnost udehika, utitelja i ostalih radrika,
suraduje s utenicima, roditeljina , osniva5em i drugim nadlezrim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskin i podzakonskim propisima i statutu 5kole.

BROJ LZVASITELJA: I

0DG0IN0 0BRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG M"STA : u5itelj razredne nasfave

UVJETI:  prema  Zakonu  o  odgoju  i  obrazovanju  u  osnovnoj  i  srednjoj  §koli  te
Pravilhiku o strutnoj  sprerfu i pedago§ko-psiholo§kom obrazovanju utitelja i struchih
suradnika u osnovnom §kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. i 11. uste

OPIS   POSLOVA:   izvodenje   nastave   i   drugih   oblika   neposrednoga   odgojno-
obrazovnog  rada,  razredni5ki  poslovi  te  ostali  poslovi  koji  proizlaze  iz  naravi  i
koli5ine  odgojno  obrazovnog  rada  s  udenicina,  obavljanje  aktivnosti  i  poslova  iz
nastavnog  plana  i  programa,  godiinjeg  plana i  prograrna,  Skolskog kurikulunia  te

gf8:TeEZ°#°S]a#:Tg£:¥Sebnihposlovakojiproirlazeirustrojarada§koie.

2. NAZIV RADNOG MJESTA : u€itelj predmetne  nastave



UVJETI:  prema  Zakonu  o  odgoju  i  obrazovanju  u  osnovnoj  i  srednjoj  5koli  te
Pravilniku o stru5noj  spremi i pedago§ko-psiholoskom obrazovanju utitelja i stru5nih
suradnika u osnovnom §kolstvu .
VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. i 11. vrste

OPIS   POSLOVA:   izvodenje   nastave   i   drugih   oblika   neposredroga   odgojno
obrazovnog  rada,  razredhi5ki  poslovi  te  ostali  poslovi  koji  proiz]aze  iz  naravi  i
koli6ine  odgojno  obrazovnog rada  s  utenicima,  obavljanje  aktivnosti  i  poslova  iz
nastavnog  plana  i  programa,  godi§njeg  plana  i  programa,  §kolskog  kurikulunia te
moguchost obavlj anj a posebnih poslova koj i proizlaze iz ustroja rada §kole.

BROJ LZVRSITEHA:

-U6itelj hrvatskogjezika : 3
- U5itelj likoune kulture ; 1
- U5itelj glazbene kulture ; 1
- U6itelj tehni6ke kulture; 1
- U5itelj  matematike; 2
-U5itelj engleskog jezika; 1
-U6itelj njema5kog jezika; 2
- U5itelj kendje; 1
- Ueitelj prirode; 2
- U5itelj biologije; 1
- U5itelj fizike; 1
- U6ite]j povijesti; 1
- U5itelj geografije; 1
- U5itelj tjelesne i zdravstwene kulture; 1
- U6itelj informatike; 1
- usitelj vieronauka; 2

4. NAZIV RADNOG MJESTA : stru5ni suradnik pedagog

UVIETI:  prema  Zakonu  o  odgoju  i  obrazovanju  u  osnovnoj  i  srednjoj  §koli  te
Pravilniku o strutnoj  spremi i pedago§ko-psiholo§kom obrazovanju utitelja i stru6nih
suradnika u osnovnom §kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s utenicima, obavljanje stru5no-
razvojhih i drugih stru6nih poslova u  skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizLaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada ill dmgih propisa;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedago§kom radu, analizira i
vrednuje djelotvomost odgojnorobrazovnog rada 5kole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi§njeg plana i prograna rada §kole
i  §kolskog  kurikuluma,  savietuje  i  pomaze  u  radu  utiteljima,  drugim  stru5nim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedago§kih mjera, predlaze mjere za
pobolj5anje,   sudjeluje   u   radu  povjerenstva   za   upis   djece   u  osnovnu   §kolu   i
prvostupapjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizi6kog stanja djeteta, identificira i
prati   u6enike   s   posebnim   odgojno-obrazovnim   potrebama,   izraduje   i   provodi



preventivne  programe,  vodi  odgovarajutu  pedago§ku  dokumentaciju,  suraduje  s
ustanovama, stru5no se usawhava te obavlja druge posLove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne dj elatnosti §ko]e.

BROJ IZVASITELJA:  I

UVJETI:  prema  Zakonu  o  odgoju  i  obrazovanju  u  osnovnoj  i  srednjoj  §koli  te
Pravilhiku o stru5noj  spread i pedago§ko-psiholo5kom obrazovanju utitelja i struchih
suradnika u osnovnom Skolstvu .

5. NAZIV RADNOG MJESTA: stru5ni surndnik - so€ijalni pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli te Pravilniku
o struchoj  spremi i pedago§ko psiholo§kom obrazovanju utitelja i strudih suradnika u
osnounom ckolstvu.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS   POSLOVA:   planira  i   progranira  rad,   priprema   se  i   obavlja  poslove   u
pedago§kom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke utehike s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebana, radi na uklanj anj u te§ko6a koje u6enik ima
te pmza stru6nu potporu u5eniku na deuvanju njegova psihickog zdravlja i poticanja
razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajutu dokumentaciju, sudjeluje u radu
pony.erenstva za utvrdivanje psihofizi6kog stanja djeteta, izraduje i provodi programe
prevencije  poremechja  u  pona§anju,   prograne   modifikacije  pona5anja  i   ostale
preventivne   programe,  stru5no  se usavr§ava te obavlja druge poslove u skladu sa
zany evima strcke.

BROJ IZVASITEUA: 1

6. NAZIV RAT)NOG MJESTA : stru5ni suradnik knjiznifar

UVJETI:  prema  Zakonu  o  odgoju  i  obrazovanju  u  osnovnoj  i  srednjoj  §koli  te
Pravilniku o stru5noj  spremi i pedago§ko-psiholo§kom obrazovanju u5itelja i stru6nih
suradnika u osnovnom §kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA:  radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s utenicima, obavljanje stru5no
razvojrih i drugih stru5nih poslova u  skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada ill drugih propisa;
planira i progranira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obraovnom radu,
poti5e  razvoj  6itala6ke  kulture  i  osposobljava  korisnike  za  intelektualnu  proradu
iAVora, sudj eluje u formiranju multimedij skog sredista §kole kroz opremanje stru6nom
literaturom   i   drugim   iAVorima   znanja   i   odgovaraju6om   odgojno-obrazovnom
tehnikom,    prati    znanstveno-struchu    literaturu,    izraduje    anotacije    i    tematske
bibliografije te poti6e utenike, utitelje i stru5ne suradnike na kori§tenje znaustvene i
stru5ne literature, obavlja strutno-knjiinf5ne poslove te poslove vezane uz kultunu i
javnu  djelatnosti  5kole,  suraduj.e  s  mati5nim  sluzbama,  knjiinicina,  knjizarama  i



nckladnicima, stru6no se usavrfava te obavlja druge poslove vezane uz rod §kolske
knjiinice.

BROJ LZVRSITELJA: 1

ADMINlsTRATIVIro TEHNI€RI I pOMOcNI posLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrben sveutili§ni diplomski studij pravne , odnosno stru6ni studij upravne
struke

VRSTA RADNOG MJESTA:  rndno mjesto I. ill 11. vrste

OPIS    POSLOVA:    normativno    pravni    poslovi,    kadrovski    poslovi,    op6i    i
administrativno-analiti6ki   poslovi,   sudjelovanje   u   pripremi   sjednica   i   vodenje
dokumentacije     §kolskog    odbora,    vodenje    evidencije    o    radnom    vremenu
administrativno-tehni5kih i pomochh radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godi§njeg plana i  programa rada §kole te  ostali poslovi propisani Pravilnikom  o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniekim i pomo6nim poslovima koji se
obavljaju u osnounoj §koli.

BROJ IZVASITELJA: 1

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj ra€unovodstwa

UVJETI:  preddiplomski  stru6ni  studij  ekonomije,  odn.  preddiplomshi  sveu6iliini
studij ekonomije, odn. diplomski stru5ni strudij ekonomije, odn. diplomski sveu5iliini
stndij ekonomije - ra5unovodstveni smjer za sve navedene struke, odn. visa j]£ visoka
stru5na  sprema  ekonomske  struke-ra6unovodstveni  smjer  ste6ena  prema  ranijim
propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA:  radno mjesto I. ill 11. uste

OPIS   POSLOVA:   organiziranje  i  vodenje  ratunovodstvenih  i   knjigovodstvenih
poslova,  vodenje  poslovnih  knjiga  prema  vazedim  propisima,  kontrola  obra5una  i
isplate putnih naloga, sastavljanje godiinjih i periodi6rih financtjskih te statisti6kih
izviestaja,   izrnda   prijedloga   firLancijskog  plana  prema   programima   i   izvorima
financiranja  u  suradnji  s  ravnateljem  i  pradenje  njihovog  izvr§avanja,  priprema
godi§njeg popisa imovine i ostalih poslova vezahih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokmgu rada tajrika te admihistrativno-tehni5kim  i
pomdenim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj §koli.

BROJ IZVR§ITELJA: 1

3.NAZIV RADNOG MJESTA : domar- loza€

UVJETI:  zavr§ena  srednja  5kola  tehni6ke  struke  te  posebni  uvjeti:  uvjerenje  o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvietima rada i
uvierenje o osposobljenosti za rukovanje centralrim givjanjem.



VRSTA RADNOG MJESTA:  rndno mjesto Ill.  vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, topliuskih stanica i drugih
uredaja givjanja,  obavljanje popravaka u  §koli,  odrfa:vanje  prilaza  i  ulaza u  §kolu,
odrfavanje objelcta §kole i okoli§a, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godiinjeg plana i programa rada osnove §kole.

BROT IzVAslTrELTA:  1

4.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavI§ena srednja §kola -program kuhar,  odn. KV kuhar i tedaj higijenskog
minimuna.

VRSTA RADNOG MJESTA:  radio mjesto Ill.  vrste

OPIS  POSLOVA:  poslovi  planiranja,  preuzimanja  nanimica,  priprema  i  podjela
toplih obroka odnosno mlijednih obroka za u5enike, 6iifenje i odrfavanje kuhinje te
ostali poslovi koji proizLaze iz godi5njeg plana i programa rada §kole i drugih propisa.

BROJ LZVRSITELJA: 2

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : sprema6

UVJETI:  zavr§ena osnovna 5kola

VRSTA RADNOG MJESTA:  radio mjesto IV. uste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i 6i§6enja §kolskog prostora i opreme, 5i§6enje i
odrfavanje prilaza i ulaza u §kolu, §kolskih utionica, kabineta, radionica, sanitamih
6vorova,  hodndka,  stubi§ta,  svla6ionica,  blagovaorice,  5kolske  sportske  dvorane  i
drugih  prostora  5kole  i  vanjskog  okoli§a te  nainje§taja  i  opreme  §kole    te  prema
potrebi poslova dezurstva i dostavlja5kih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz
godi§njeg plana i programa rada §kole.

BROJ EVRSITELJA: 4

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Zaposlenici  koji  se  na  dan  stupanja  na  snagu  ovog Pravilnika  zateknu  u  radnom
odnosu na neodredeno vrijeme u Osno`moj  §koli ,Podrute", a nemaju vrstu i razinu
obrazovanja  propisanu  ovim  Pravilnikom,  nastavljaju  s  obavljanjem  poslova  svog
radnog mjesta.

elamk g.
Ovaj  Pravilnik  stupa  na  snagu  danom  objave  na  oglasnoj  plo6i  Osnovne  §kole
Podrute".



odbora:

(Stefek Vincek)

Klasa: 003-05/18-01/1
Urbroj:2186-130unl-18-I

Donje Makoji§6e,  15.11.2018.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo5i Osnoune §kole   ,Podrute" dana   16.11.2018.
godine te je istog dana stupio na snagu.

i   q}iserka Ratkovi6)


