
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br.
87/08, 86109, 92110, 105/10, 90lII, 5112, 16112, 86112, 94113, l52ll4, 7117, 68118, gglTg),

odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (NN br. 40 l14) te dlanka 160. Statuta Osnovne
Skole Borovje, Skolski odbor na sjednici odrZanoj 04.06.2020. godine donio je:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
or ganizacija rada u Osnovnoj Skoli Borovj e i sistematizaeija radnih mj esta.

ilanak 2"

Sistematizacija radnih mjesta obuhvada nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, laatak opis poslova svakog radnog
mjesta te broj izvr5itelja na svakom radnom mjestu.

itanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muSkom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i

odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

dhnak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno-obtazovnog
radai ostalih poslova, rad u Osnovnoj Skoli Borovje ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka
2. administrativno-tehnidka

ilanak 5.
U strudno-pedago5koj 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 strudno-
pedago5kog rada Skole i ostali strudno-pedago5ki poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godi5njim planom i programom rada Skole i Skolskim
kurikulumom.

ilanak 6.

U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se opii, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedagoSke

dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odrLavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslovi odrLavanja disto6e objekata i okoli5a te drugi pomo6ni
poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te
godi5njim planom i programomrada Skole.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJE STA

ilanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Borovj e organizirana su na sljede6i nadin:

POSLOVI RUKOVOEENJA SXOT,OIT

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaLe Skolskom odboru statut i druge opde
akte te financijski plan i polugodiSnji i godi5nji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku
radnog odrtosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog
vijela, odgovara za sigumost udenika, uditelja i ostalih radnika, suracluje s udenicima,
roditeljima, osnivadem i drugim nadleLnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema
zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole.

BROJ TZVRSITELJA: 1 (iedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakoru o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstvu

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnogplana i programa,
godi5njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te mogudnost obavljanja posebnih poslova
kojr proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 8 (osam)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj razredte nastave u produZenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstvu



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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno-obrazovni rad s udenicima, poslovi pomoii u udenju
' i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguinost izvodenja dodatnog rada,

dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tTi)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakoru o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i IL vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naruvi i kolidine odgojno-
obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa,
godi5njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te mogu6nost obavljanja posebnih poslova
koji proizlaze izustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: hrvatski jezik - 3, engleski jezik - 3, njemadki jezik - 1, povijest - 1,

geografija - 1, likovna kultura - l, glazbena kultura - 1, katolidki vjeronauk - 2, islamski
vjeronauk- 1, matematika- 2,kemija-l,ftzika- 1, priroda/biologija- 1, tehnidkakultura

- 1, informatika- 1, tjelesnai zdravstvenakultura- 1, bosanski jeziki kultura- 1.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: strudni suradnik pedagog, strudni suradnik logoped , strudni
suradnik knjiZnidar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno
razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova kojiproizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strudni suradnici mogu obavljati posebne poslove koji proizlaze iz ustroj arada Skole samo u
iznimnim sludajevima.

Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolidine rada strudnih suradnika su:

Ostali poslovi u tjednima nastave:
a) Redoviti tjedni poslovi

- vodenje dokumentacije i udenidkih dosje

- suradnja s roditeljima

- suradnja s uditeljima

- deZurstva



- drugi poslovi po nalogu ruvnatelja vezano uz realizaciju godiSnj ega plana i programa i
Skolskog kurikuluma.

b) Godiinji poslovi

- sudjelovanje u rzradi programa i provedba Skolskih rzleta, ekskurzija i drugih aktivnosti
izvan Skole,

- poslovi vezani uz podetak i zavr5etak Skolske godine,

- strudno osposobljavanje i usavr5avanje,

- sudjelovanje na sjednicama te u radu strudnih tijela, povjerenstava i strudnih aktiva u i
izvan Skole,

- briga o radnim prostorima kao poticajnom okruZenju za udenje i poudavanje,

- sudjelovanje u provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja udenika,

- koordiniranje provedbe medupredmetnih i/ili interdisciplinarnih sadrLaja i/ili modula,

- sudjelovanje i/ili pomo6 u provodenju Skolskih, medunarodnih i drugih projekata,

- sudjelovanj e ililirealizacija preventivnih programa sukladno poslovima,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi5nj ega plana i programa i
Skolskog kurikuluma.

Ostali poslovi tijekom Skolske godine:

- sudj elovanj e u, izradi godi5nj eg plana i programa Skole i Skolskog kurikuluma,

- tzrada individualnog plana strudnog usavr5avanja,

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

- sudjelovanje na sjednicama te u radu strudnih tijela, povjerenstava i strudnih aktiva,

- strudno o spo s oblj avanj e i/ili usavrSavanj e,

- izr ada go diSnj ih analiza r ada i s amovrednovanj e Skole,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi5njega plana i programa te
Skolskog kurikuluma.

BROJ IZVRSITELJA: strudni suradnik pedagog - 1, strudni suradnik logoped - 2, strudni
suradnik knjiZnidar - 1

ADMINISTRATIVNO TEHNICXT T POMOENI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tainik Skolske ustanove

UVJETI: zavr5en sveudiliSni diplomski studij pravne, odnosno strudni studij upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L ili II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i administrativno-
analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomo6nih
radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godi5njeg.plana rprogramarada Skole te
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim
i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 Cedan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditeli radunovodstva



UVJETI: Uvjeti za voditelja radunovodstva su zavr5en diplomski sveudili5ni studij
ekonomije odnosno poslijediplomski specijalistidki studij ekonomije odnosno preddiplomski
sveudili5ni studij ekonomije odnosno studni studij ekonomije - radunovodstveni smjer za
sve navedene struke, odnosno vi5a ili visoka strudna sprema ekonomske struke -
radunovodstveni smjer stedena prema ranijim propisima uz uvjet dvije godine radnog
iskustva na poslovima proradunskog radunovodstva.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno miesto I. ili IL vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaLetim propisima, kontrola obraduna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te statistidkih izvjeltaja, izrada
prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s

ravnateljem i pradenje njihovog izvrlavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih
poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli

OPIS POSLOVA: Voditelj radunovodstva obavlja i poslove radunovodstvenog referenta:

obradunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima, obradunava isplate po

ugovorima o djelu s vanjskim suradnicima, obradunava isplate dlanovima povjerenstava,
evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajnidke poslove te obavlja ostale
poslove koji proizlaze iz godiSnj egaplana i programa rada Skole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: I (edan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: Radunovodstveni referent - ako Skola ima uvjete za

ostvarivanje prava za to radno mjesto prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

UVJETI: srednja ekonomska Skola / srednja upravna Skola / SSS

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA nACUXOVODSTVENOG REFERENTA: obradunava isplate i naknade
plada u skladu s posebnim propisima, obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim
suradnicima, obradunava isplate dlanovima povjerenstava, radi blagajnidke poslove te

obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi5njega plana i programa rada Skole i drugih
propisa.

BROJ IZVRSITELJA:

Ako Skola nema uvjete za zapolljavanje radunovodstvenog referenta, voditelj radunovodstva
obavlj a i poslove radunovodstvenog referenta.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: Administrativni referent - ako Skola ima uvjete za

ostvarivanje prava za to radno mjesto prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te

administrativno-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli



OPIS POSLOVA: Administrativni referent vodi odnosno arhivira evidencije o udenicima,
priprema potvrde za udenike, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim
maticama, arhivira podatke o udenicima i radnicima, aLvrta podatke o radnicima, izdaje
javne isprave, obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektronidkim
maticama (eMatica, CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluZbama), priprema podatke
vezano uz vanjsko vrednovanje, pdma, razvrstava, urudZbira, otprema i arhivira po5tu te
obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole i drugih
propisa.

BROJ IZVRSITELJA: O

Ako Skola nema uvjete za zapolljavanje administrativnog referenta, tajnik Skole obavlja i
poslove administrativnog referenta.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: domar

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: Domar rukovodi i brine o radu toplinskih stanica i drugih uredaja
grrjanja, obavlja popravke, odrLavaprilaziulaz u Skolu, poslove odrLavanja objekta Skole i
njezina okoli5a, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana
i programa rada osnovne Skole.:.

Ako Skola posjeduje vlastito vozilo koje se koristi zaprijevoz udenika, poslove vozadamoZe
obavljati domar ako mu se puno radno vrijeme umanji razmjerto vremenu provedenom na
poslovima vozada.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

5. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVJETI: zavrsenasrednja ugostiteljska Skola - smjer kuhar

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namimica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, di5denje i odrZavanje kuhinje te ostali poslovi
kojiproizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri) (1 izvr5itelj za pripremu najmanje 70 objeda u obliku toplog
obroka odnosno zapipremu najmanje 270 mlijednih obroka dnevno).

6. NAZIV RADNOG MJESTA: spremadica

UVJETI: zavriena osnovna Skola



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrLavanja i di56enja Skolskog prostora i opreme, di56enje i
odrLavanje prilaza r ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitarnih dvorova,
hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora
Skole i vanjskog okoli5a te namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslova deZurstva i
dostavljadkih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: 6 (1 spremadica zaduLtje se za obavljanje poslova odrlavanja i
di5denja Skolskog prostora i opreme u punome radnom vremenu ako Skola ima 600 m'
unutarnjeg prostora)

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole.

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

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Osnovne Skole Borovje dana04,06.2020, te je istoga
dana stupio na snagu.

KLASA: 602-02120-16l 16

URBROJ: 251-435-20-02-I
2agreb,04.06.2020.
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