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, 152/14 ) te
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika  te administrativno —tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (,,Narodne novine* broj 40/14)
te ¢lanka 181.-183. Statuta Osnovne $kole ,Bra¢a Bobetko* Sisak, Skolski odbor
Osnovne §kole ,,Bra¢a Bobetko* Sisak dana 2015. donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

- PRIJEDLOG -

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i1 sistematizaciji radnith mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj skoli ,,Brac¢a Bobetko* Sisak 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 ,,Braca Bobetko* Sisak ustrojen
je udvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U strucno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama 1 interesima ucenika te promicanje stru¢no-
pedagoskog rada Skole 1 ostali stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada Skole i Skolskim
kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske



dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cisto¢e objekata i okolisa te drugi
pomo¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godiSnjim planom i1 programom rada skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli “Brac¢a Bobetko” Sisak organizirana su na sljedeci
nacin:

POSLOVI RUKOVODPENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . 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
opce akte te financijski plan i1 polugodisnji 1 godiSnji obracun, odlucuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole 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 1 ostalih radnika,
suraduje s ucenicima, roditeljima , osniva¢em 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: udlitelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja 1 stru¢nih
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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godi$njeg plana 1 programa , Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 11 (jedanaest)



2. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj predmetne nastave

UVIJETTI: 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. 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 nastavnhog plana i
programa, godiSnjeg plana i programa , Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole

BROJ IZVRSITELJA: - 23 ( dvadeset i tri )

Predmet Broj
izvrsitelja
Hrvatski jezik 3
Likovna kultura
Glazbena kutura
Engleski jezik
Matematika

Fizika
Priroda/Biologija
Kemija

Povijest

Geografija
Tehnicka kultura
Tjelesna kultura
Vjeronauk katolicki
Vjeronauk islamski
Njemacki jezik
Informatika

N NI I R R I DI

3. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik pedagog

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja 1 stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uc¢enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih 1 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 1 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 $kole



i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim stru¢nim
suradnicima 1 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 ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, strucno se usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 ( jedan )

4. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik §kolski knjizni¢ar

UVJETI: 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 skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, 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 odgojno-obrazovnom radu,
potie razvoj Citalacke kulture 1 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
ucenike, ucitelje 1 stru¢ne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne literature,
Skole, suraduje s matiénim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima, stru¢no
se usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 ( jedan )

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVIJETI: zavrSen sveuciliSni diplomski studij pravne, odnosno specijalisticki strucni
studij upravne struke ili stru¢ni studij upravne struke

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno
—analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno —tehnickih i pomo¢nih
radnika , administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada skole
te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehni¢kim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli



BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj racunovodstva i/ili ratunovodstveni //
financijski referent

UVIJETL zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili stru¢ni
studij ekonomije — smjer ra¢unovodstvo, ili srednja eckonomska $kola SSS

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I., Il. ili Il vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raCunovodstvenih 1 knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih 1 periodi¢nih financijskih te statistickih
izvjeStaja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i1 pracenje njihovog izvrSavanja, priprema
godiSnjeg popisa imovine, blagajnicki poslovi i -ostalih poslova vezanih uz taj popis,
obracun isplata i naknada placa u skladu s posebnim propisima, obracun isplata po
ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura,
te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika  te
administrativno —tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: domar

UVIJETI: zavrSena srednja skola tehnicke vrste
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i svakodnevna briga o radu toplinskog sustava i drugih

uredaja grijanja, rasvjete, vode, struje, te sanitarnih prostorija.

- CiS¢enje i odrzavanje okolisa,

- briga o ¢isto¢i i redu u $koli i izvan nje,

- obavljanje poslova dostave,

- kontrolira ispravan rad svih uredaja, posebno aparata za gasenje pozara,

- briga o pravilnom funkcioniranju svih instalacija (elektroinstalacije, gromobranske,
vodovodne, telefonske instalacije)

- odrZava osnovna sredstva, vodi evidenciju o ispravnosti, popravlja ili narucuje servise
za vece popravke,

- odrZava 1 popravlja sitni i didakticki material,

- kontrolira i popravlja sanitarno-higijenske uredaje,

- nabavlja materijal za odrzavanje i popravke te vodi evidenciju utroSka

- obavlja ostale potrebne popravke, zidarske i li¢ilarske poslove te sudjeluje u tehnickim
pripremama za odrzavanje manifestacija i priredbi,



- obavlja poslove dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada Skole,

- vodi dnevnu evidenciju rada,

- odgovoran je za odrzavanje objekta, unutarnjih i vanjskih prostora,

- obavlja druge poslove prema uputama ravnatelja ili tajnika Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 ( jedan )

4. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVIJETI: zavr$ena srednja ugostiteljska Skola — smjer kuhar
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi organiziranja rada u kuhinji i planiranja, preuzimanja
namirnica, priprema i podjela toplih obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike,
¢iS¢enje 1 odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa:

- v1$i planiranje nabave za prehranu 1 zaprima namirnice,

- vr$i provjeru kakvoce primljene robe,

- rasporeduje 1 odreduje koli¢inski namirnice prema jelovniku i broju ucenika,

- sastavlja jelovnik u skladu sa propisima

- vodi brigu o utrosku namirnica prema normativu,

- pazi na odrzavanje higijene u kuhinji 1 skladistu,

- vodi knjigu prometa,

- vodi brigu o dotrajalosti posuda,

- obavlja inventuru posuda, pribora i zaliha,

- vodi brigu o propisanim mjerama zastite na radu u okviru svog djelokruga rada,

- kontrolira utroSak sredstava za pranje, ¢iS¢enje 1 dezinfekceiju,

- odgovara za pravovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz svog djelokruga rada

5. NAZIV. RADNOG MJESTA: spremac

UVIJETI: zavrSena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme , ¢iS¢enje 1
odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, blagovaonice i drugih prostora Skole i vanjskog okoli$a te namjestaja
i opreme Skole, poslovi prema rasporedu koji ukljucuju dezurstva i dostavljacke
poslove prema potrebi, i drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
skole:

- svakodnevno odrzava Cisto¢u prostorija za boravak ucenika (nakon zavrSetka
programa, osim u slucaju kada je prostor zbog sigurnosti ucenika potrebno
odmah o¢istiti), sanitarija i ostalih prostorija $kole (predsoblje, uredi, terase,
blagovaona, gospodarski ulaz, itd.),

- svakodnevno odrzava ¢isto¢u vanjskih povrSina,



- redovito provjetrava prostorije; dezinficira povrsine $kole,
odnosi otpad na predvideno mjesto; zakljucava i otklju¢ava Skolu tijekom
radnog vremena,

- brine o nabavi sredstava za higijenu i pranje, materijala za ciS¢enje i
dezinfekciju i vodi evidenciju utroska istih

- vodi nadzorni list,

- odgovora za odrzavanje higijene i CistoCe prostora i opreme, povjerenu nabavu,
pravovremeno obavljanje poslova i sredstva za rad,

- obavlja druge poslove po nalogu ravnatelja ili tajnika

- vodi dnevnu evidenciju rada

BROJ IZVRSITELJA: 5 ( pet)

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne $kole ,,Bra¢a Bobetko* Sisak 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 ploc¢i Osnovne $kole ,,Braca

Bobetko* Sisak.

Predsjednik Skolskog odbora:

Ante Krpan

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole dana 2015. te je
istog dana stupio na snagu.

Ravnateljica:

Marica Radojci¢, prof.



