Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19,
64/20), odredbama Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli (NN 34/14, 40/14, 103/14, 102/19), Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagoSko-
psiholoskom obrazovanju u¢itelja i stru¢nih suradnika u osnovnom kolstvu (NN 47/96, 56/01),
Pravilnika o broju ulenika u redovitom i kombiniranom razrednom odjelu i odgojno-
obrazovnoj skupini u osnovnoj $koli (NN 124/09, 73/10) i Pravilnika o djelokrugu rada tajnika
te administrativno—tehni¢kim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (NN
broj 40/14), Pravilnika o zastiti na radu i Pravilnika o radu Osnovne Skole Fran Frankovi¢ te
&lanka 187. Statuta Osnovne $kole Fran Frankovié, Skolski odbor na sjednici odrZanoj dana 13.
prosinca 2022. godine, donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA
I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
OSNOVNOJ SKOLI FRAN FRANKOVIC

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj $koli Fran Frankovi¢ (u daljnjem tekstu: Skola) 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 musSkom rodu, neutralni su glede rodne pripadnosti i
odnose se na osobe oba spola.

II. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova rad u Skoli ustrojen je u dvije sluZbe:
L. struéno-pedagoska 1
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 5.
U struéno-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 struéno-pedagoskog rada skole i ostali
stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, Godi$njim planom i
programom rada 8kole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opé¢i, pravni i kadrovski poslovi,
raunovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i &uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrZavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslovi odrZavanja Cisto¢e objekata i okolisa te drugi pomoéni poslovi u
skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te Godi$njim planom
i programom rada Skole.




III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljede¢i nacin:

III.1. POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MIJESTA: ravnatelj

UVIJETI: sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja
gkole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru Statut i druge opée akte te
Financijski plan i Polugodisnji i godi$nji obradun, odluCuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca ,
odgovara za sigurnost u¢enika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s u€enicima, roditeljima,
osnivatem i drugim nadlenim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu kole;

BROJ IZVRSITELJA: - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme;

I1.2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

i NAZIV RADNOG MIJESTA: uditelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju uéitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
Skolstvu;

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta [. 1 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 uCenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz Nastavnog plana i programa, Pravilnika o
tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj Skoli, Godisnjeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada 3kole;

BROJ IZVRSITELJA: sukladno Pravilniku o broju udenika u redovitom i kombiniranom
razrednom odjelu i odgojno-obrazovnoj skupini u osnovnoj skoli

- 13 izvrSitelja na puno radno vrijeme;

2 NAZIV RADNOG MIJESTA: ulitelj u produZenom boravku

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uitelja i struénih suradnika u osnovnom
Skolstvu;

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste;

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uSenicima, poslovi pomoéi u uéenju i
provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguénost izvodenja dodatnog rada, dopunske
nastave i izvannastavnih aktivnosti, te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s uenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz Nastavnog plana i programa,
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli, Godisnjeg
plana i programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji
proizlaze iz ustroja rada $kole;

BROJ IZVRSITELJA: sukladno Pravilniku o broju udenika u redovitom i kombiniranom
razrednom odjelu i odgojno-obrazovnoj skupini u osnovnoj $koli.

- 4 izvrSitelja na puno radno vrijeme;




3. NAZIV RADNOG MJESTA: uéitelj predmetne nastave

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave 1 drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i1 koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz Nastavnog plana i programa, Pravilnika o
tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli, Godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole;

BROJ IZVRSITELJA: sukladno Pravilniku o broju ugenika u redovitom i kombiniranom
razrednom odjelu i odgojno-obrazovnoj skupini u osnovnoj Skoli.

1, Ucitelj hrvatskog jezika - 4 izvrSitelja na puno radno vrijeme

2 Utitelj likovne kulture - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme

3y Ucitelj glazbene kulture - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme

4. Ucitelj engleskog jezika — 4 izvrSitelja od kojih 3 izvrSitelja na puno radno vrijeme i 1

izvr§itelj na nepuno radno vrijeme (zamjena za vrijeme trajanja mandata ravnatelja).

5 Ucitelj njemackog jezika - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme

6. Ucitelj matematike — 4 izvrSitelja na puno radno vrijeme

i Ucitelj prirode - 1 izvrsitelj na nepuno radno vrijeme

8. Ucitelj biologije - 1 izvrSitelj na puno radno vrijeme

8. Ucitelj kemije - 1 izvr$itelj na puno radno vrijeme

9. Ucitelj fizike- 2 izvrSitelja na puno radno vrijeme

10.  Utitelj povijesti- 2 izvr3itelja od kojih 1 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno
vrijeme

11.  Ucitelj geografije- 2 izvrSitelja od kojih 1 na puno radno vrijeme i 1 na nepuno radno
vrijeme

12.  Ucitelj tehnic¢ke kulture - 1 izvr$itelj na puno radno vrijeme

13.  Ucitelj informatike- 3 izvrSitelja na puno radno vrijeme

14.  Ucitel] tjelesne i zdravstvene kulture — 2 izvrSitelja od kojih 1 na puno radno vrijeme i

1 na nepuno radno vrijeme

15.  Utitelj vjeronauka- 3 izvrSitelja od kojih 2 izvrSitelja na puno i 1 na nepuno radno
vrijeme

16.  Utitelj talijanskog jezika- 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme

4. NAZIV RADNOG MIJESTA: strué¢ni suradnik pedagog,

UVIJETT: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u osnovnom
Skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta 1. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje struéno razvojnih
1 drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada, Pravilnika o tjednim radnim obvezama
uCitelja i struénih suradnika u osnovnoj 3koli, GodiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada gkole i
drugih propisa;

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme;

5 NAZIV RADNOG MIESTA: struéni suradnik socijalni pedagog (defektolog —
strunjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u osnovnom
Skolstvu;

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste;



OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada struke, Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj §koli, GodiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole i
drugih propisa;

BROJ IZVRSITELJA: 3 izvrsitelja na puno radno vrijeme

6. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik psiholog,

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
Skolstvu;

VRSTA RADNOG MIESTA: radna mjesta L. vrste;

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada struke, Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ugitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj Skoli, Godisnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole ili
drugih propisa;

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvritelj na puno radno vrijeme

T NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik knjizni¢ar,

UVJETIL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli 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 POSLOV A: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje struéno razvojnih
i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada struke Pravilnika o tjednim radnim
obvezama uitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj 8koli, Godi$njeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole ili
drugih propisa;

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme

IIL3. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

8 NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVIJETI: zavr$en sveudilidni diplomski studij pravne, stru¢ni studij upravne struke, odnosno
osoba iz ¢lanka 156. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli;

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto . ili IL. vrste

STRUCNA SPREMA: VSS/VSS

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi administrativno—
analiti¢ki poslovi, obavlja i druge administrativno-pravne poslove koji proizlaze iz godiSnjega
plana i programa rada $kole i drugih propisa sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli;

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme

7 NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj ratunovodstva

UVIJETI: preddiplomski struéni studij ekonomije, preddiplomski veleu¢ilisni studij ekonomije,
diplomski struéni studij ekonomije, diplomski sveucili$ni studij ekonomije — ratunovodstveni
smjer za sve navedene struke, viSa ili visoka struéna sprema ekonomske struke —
ra¢unovodstveni smjer steCena prema ranijim propisima

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

STRUCNA SPREMA: VSS/VSS




OPIS POSLOVA: Ragunovodstveni i knjigovodstveni poslovi koji proizlaze iz programa,
projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proratuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz godiSnjega plana i programa rada Skole i drugih propisa sukladno Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli;

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme;

3. NAZIV RADNOG MIJESTA: domar / loZzaé / $§kolski majstor/ vozac;

UVJETI: zavriena srednja Skola II1. Ili IV. stupnja, te posebni uvjeti: zavriena srednja Skola
tehni¢ke struke, zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te
uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno loZaca centralnog
grijanja prema posebnim propisima (poloZen stru¢ni ispit za loZaca/ rukovatelja centralnog
grijanja);

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste;

STRUCNA SPREMA: SSS/II1. ili IV. stupnja;

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u $koli, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, odrzavanje objekta
skole i okoli%a, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada osnove $kole sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim
i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli:

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj na puno radno vrijeme

5. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVIJETI: zavrena srednja 8kola — program kuhar, odnosno KV kuhar i tecaj higijenskog
minimuma te zdravstvena i sanitarna sposobnost radnika sukladno odredbama Zakona o zatiti
pudanstva od zaraznih bolesti (NN 79/07, 113/08, 43/09, 130/17, 114/18, 47/20, 134/20,
143/21)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste;

STRUCNA SPREMA: SSS/IL. ili IV. stupnja;

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema, kuhanje i podjela
toplih obroka i meduobroka, odnosno mlije¢nih obroka za ugenike. Priprema toplih obroka i
meduobroka prema potrebi organizacije rada $kole i nalogu ravnatelja. CiSéenje i odrzavanje
kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa;
BROJ IZVRSITELIJA:

KUHAR: 2 izvr$itelja na puno radno vrijeme

6. NAZIV RADNOG MJESTA: sprema¢

UVIJETI: zavr$ena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

STRUCNA SPREMA: NKV

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja $kolskog prostora i opreme, CiS€enje i
odrzavanje prilaza 1 ulaza u Skolu, Skolskih uéionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova,
hodnika, stubista, svla¢ionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i
vanjskog okolisa te namjeStaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i
dostavlja¢kih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole
i drugih propisa;

BROJ IZVRSITELJA: 5 izvriitelja na puno radno vrijeme




IV. POMOCNICI UNASTAVI

Clanak 8.
Sukladno Godidnjem planu i programu rada Skole i Pravilniku o osnovnoSkolskom i
srednjoskolskom odgoju i obrazovanju u€enika s teSkocama u razvoju u Skoli se zaposljavaju
pomoénici u nastavi za uéenike s teSko¢ama u razvoju.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: pomo¢nik u nastavi;
UVIJETI: SSS IIL. ili IV. stupnja
POSEBNI UVJETI: Sklonost obavljanju poslova pomo¢nika u nastavi i dodatnu edukaciju
propisanu verificiranim Nastavnim planom i programa za osposobljavanje pomoénika u
nastavi.
OPIS POSLOVA: PruZanje neposredne potpore uceniku s teSkocama u razvoju tijekom
odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost udenika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju higijenskih
potreba, u svakida$njim nastavnim, izvannastavnim i izvanucioni¢kim aktivnostima. Posao
pomoénika u nastavi odreduje stru¢ni tim kole uz pomo¢ vanjskih suradnika, ovisno o
potrebama ucenika.
BROJ IZVRSITELJA: Ovisno o broju uéenika koji polaze nastavu uz pomoé¢nika u nastavi
sukladno Rjesenju o primjerenom obliku §kolovanja u¢enika s teSko¢ama u razvoju;

V. MJERE ZAPOSLJAVANJA PUTEM HRVATSKOG ZAVODA ZA
ZAPOSLJAVANJE

Clanak 9.
Sukladno Godisnjem planu i programu rada $kole, a u suradnji s Hrvatskim zavodom za
zapogljavanje u 8koli se mogu zaposliti osobe putem nekih od aktivnih mjera Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje, a prema potrebama rada $kole i raspolozivim mentorima. Odluku o zasnivanju
radnog odnosa donosi ravnatelj na temelju potreba 8kole, po prethodnoj suglasnosti nadleznog
ministarstva i pozitivne ocjene Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

Clanak 11.
Putem mjera zapo$ljavanja u radni odnos se mogu primiti osobe za radna mjesta ucitelja,
stru¢nih suradnika, tajnika, voditelja ratunovodstva i kuhara.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dana 14. prosinca 2022. godine objavom na oglasnoj plo¢i i web
stranici Skole.

KLASA: 011-03/22-02/01
URBROJ: 2170-55-06/1-22-10
Predsjednica Skolskog odbora
Daniela Jugo-Superina, prof.

Ravnatelj
Vedran Kosovac, prof.
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