Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (NN br.
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19),
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (NN br. 40 /14) te ¢lanka 160. Statuta Osnovne
$kole Borovje, Skolski odbor na sjednici odrZanoj 04.06.2020. godine donio je:

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 $koli Borovje i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvada 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 $koli Borovje ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehni¢ka

Clanak 5.

U struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana 1 programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje stru¢no-
pedagoskog rada Skole 1 ostali stru¢no-pedagoski poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada Skole i1 Skolskim
kurikulumom.

Clanak 6.

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
rafunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrZavanja i rukovanja
opremom 1 uredajima, poslovi odrZavanja &istoée objekata i okoliSa te drugi pomoéni
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 $koli Borovje organizirana su na sljedeéi nadin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM
1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj
UVJETI: 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 $kole, predlaZe skolskom odboru statut i druge opée
akte te financijski plan i polugodis$nji i godi$nji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog
vije¢a, odgovara za sigurnost uCenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima,
roditeljima, osnivatem 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: u¢itelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholofkom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . 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,
godiSnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova
koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 8 (osam)
2. NAZIV RADNOG MIJESTA: ucitelj razredne nastave u produzenom boravku
UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o

stru€noj spremi i pedagoSko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom $kolstvu



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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno-obrazovni rad s u¢enicima, poslovi pomo¢i u u€enju
i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguénost izvodenja dodatnog rada,
dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri)
3. NAZIV RADNOG MIJESTA: ucitelj predmetne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju uditelja i strunih suradnika u
osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: 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 uéenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa,
godisnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova
koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: hrvatski jezik — 3, engleski jezik — 3, njemacki jezik — 1, povijest — 1,
geografija — 1, likovna kultura — 1, glazbena kultura — 1, katoli¢ki vjeronauk — 2, islamski
vjeronauk — 1, matematika — 2, kemija — 1, fizika — 1, priroda/biologija — 1, tehnicka kultura
— 1, informatika — 1, tjelesna i zdravstvena kultura — 1, bosanski jezik i kultura — 1.

4. NAZIV RADNOG MIJESTA: stru¢ni suradnik pedagog, struéni suradnik logoped , stru¢ni
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UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju uditelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, 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.

Struéni suradnici mogu obavljati posebne poslove koji proizlaze iz ustroja rada Skole samo u
iznimnim slu¢ajevima.

Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine rada stru¢nih suradnika su:
Ostali poslovi u tjednima nastave:

a) Redoviti tjedni poslovi

— vodenje dokumentacije i uceni¢kih dosjea

— suradnja s roditeljima

— suradnja s uditeljima

— dezurstva



— drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa i
Skolskog kurikuluma.

b) Godisnji poslovi

— sudjelovanje u izradi programa i provedba Skolskih izleta, ekskurzija i drugih aktivnosti
izvan Skole,

— poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak Skolske godine,

— stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje,

— sudjelovanje na sjednicama te u radu struénih tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva u i
izvan Skole,

— briga o radnim prostorima kao poticajnom okruZenju za ucenje i pouéavanje,

— sudjelovanje u provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja ucenika,
—koordiniranje provedbe medupredmetnih i/ili interdisciplinarnih sadrZaja i/ili modula,

— sudjelovanje i/ili pomo¢ u provodenju Skolskih, medunarodnih i drugih projekata,

— sudjelovanje i/ili realizacija preventivnih programa sukladno poslovima,

— drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa i
Skolskog kurikuluma.

Ostali poslovi tijekom Skolske godine:

—sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa $kole i Skolskog kurikuluma,

— izrada individualnog plana stru¢nog usavriavanja,

— sudjelovanje u provodenju popravnih, razlikovnih, predmetnih i razrednih ispita,

— sudjelovanje na sjednicama te u radu struénih tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva,

— struéno osposobljavanje i/ili usavrsavanje,

— izrada godisnjih analiza rada i samovrednovanje $kole,

— drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa te
Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: stru¢ni suradnik pedagog — 1, struéni suradnik logoped — 2, stru¢ni

Gy e

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MIJESTA: tajnik $kolske ustanove

UVIJETI: zavrsen sveudilisni diplomski studij pravne, odnosno struéni studij upravne struke
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. ili II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno—
analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno—tehni¢kih i pomoénih
radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg.plana i programa rada $kole te
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim
i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV RADNOG MIJESTA: voditelj raGunovodstva



UVIETIL: Uvjeti za voditelja ratunovodstva su zavrSen diplomski sveudili$ni studij
ckonomije odnosno poslijediplomski specijalisti¢ki studij ekonomije odnosno preddiplomski
sveutilidni studij ekonomije odnosno stuéni studij ekonomije — raunovodstveni smjer za
sve navedene struke, odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke —
ratunovodstveni smjer steena prema ranijim propisima uz uvjet dvije godine radnog
iskustva na poslovima proracunskog racunovodstva.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raCunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godi$njih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih izvjeStaja, izrada
prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i praéenje njihovog izvrSavanja, priprema godiS$njeg popisa imovine, i ostalih
poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu
rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj $koli

OPIS POSLOVA: Voditelj ratunovodstva obavlja i poslove racunovodstvenog referenta:
obraCunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima, obradunava isplate po
ugovorima o djelu s vanjskim suradnicima, obracunava isplate ¢lanovima povjerenstava,
evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajni¢ke poslove te obavlja ostale
poslove koji proizlaze iz godi$njega plana i programa rada $kole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MIJESTA: Racunovodstveni referent — ako $kola ima uvjete za
ostvarivanje prava za to radno mjesto prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

UVIJETTI: srednja ekonomska Skola / srednja upravna Skola / SSS
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IIL. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obradunava isplate i naknade
placa u skladu s posebnim propisima, obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim
suradnicima, obradunava isplate ¢lanovima povjerenstava, radi blagajni¢ke poslove te
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi$njega plana i programa rada 3kole i drugih
propisa.

BROJ IZVRSITELJA:

Ako 8kola nema uvjete za zapo§ljavanje ratunovodstvenog referenta, voditelj raCunovodstva
obavlja i poslove ra¢unovodstvenog referenta.

3. NAZIV RADNOG MIJESTA: Administrativni referent — ako $kola ima uvjete za
ostvarivanje prava za to radno mjesto prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehnic¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 8koli



OPIS POSLOVA: Administrativni referent vodi odnosno arhivira evidencije o u€enicima,
priprema potvrde za ucenike, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroniCkim
maticama, arhivira podatke o uenicima i radnicima, aZurira podatke o radnicima, izdaje
javne isprave, obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim
maticama (eMatica, CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluzbama), priprema podatke
vezano uz vanjsko vrednovanje, prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu te
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole i drugih
propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 0

Ako Skola nema uvjete za zapo§ljavanje administrativnog referenta, tajnik $kole obavlja i
poslove administrativnog referenta.

4. NAZIV RADNOG MIJESTA: domar

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnicke vrste te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: Domar rukovodi i brine o radu toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u $kolu, poslove odrZavanja objekta $kole i
njezina okoliSa, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana
i programa rada osnovne $kole. .

Ako Skola posjeduje vlastito vozilo koje se koristi za prijevoz uéenika, poslove vozaa moZe
obavljati domar ako mu se puno radno vrijeme umanji razmjerno vremenu provedenom na
poslovima vozada.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

5. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVIJETT: zavrSena srednja'ugostitelj ska 8kola — smjer kuhar

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih

obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, ¢is€enje i odrZzavanje kuhinje te ostali poslovi
koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri) (1 izvrsitelj za pripremu najmanje 70 objeda u obliku toplog
obroka odnosno za pripremu najmanje 270 mlije¢nih obroka dnevno).

6. NAZIV RADNOG MJESTA: spremacica

UVIETI: zavrSena osnovna $kola



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I'V. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i CiSéenja Skolskog prostora i opreme, &i$éenje i
odrZavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih u¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova,
hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora
Skole i vanjskog okoli$a te namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i
dostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: 6 (1 spremadica zaduZuje se za obavljanje poslova odrZavanja i

¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme u punome radnom vremenu ako $kola ima 600 m?
unutarnjeg prostora)

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole.

Na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta od 6.2.2015. godine.

.\"dSJedmca Skolskog odbora:

\ @&Lo\ Tl

Javorka Fredotovié

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Borovje dana 04.06.2020. te je istoga
dana stupio na snagu.

o ¢ Ar. sc. Branl(a Stefok Bolad21ja
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KLASA: 602-02/20-16/16
URBROJ: 251-435-20-02-1
Zagreb, 04.06.2020.



