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 ) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehni¢kim i pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli (,Narodne novine , broj 40 /14) te ¢lanka 58. Statuta I. osnovne Skole
Vrbovec Skolski odbor l.osnovne $kole Vrbovec dana donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RAD NIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u I. osnovnoj Skoli Vrbovec i sistematizacija
radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvac¢a 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 I. osnovnoj Skoli Vrbovec
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagosSka
2. administrativho-tehnicka.

Clanak 5.
U stru¢no-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 stru¢no-pedagoskog rada Skole i 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,
rac¢unovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja
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 pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godisSnjim planom i programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u I. osnovnoj Skoli Vrbovec organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatel;

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj sSkoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. 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 i polugodisnji i godiSnji obracun,
odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijec¢a ,
odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
ucenicima, roditeljima , osnivaCem 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 : ucitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
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, godisSnjeg plana i programa , Skolskog



kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole.
BROJ IZVRSITELJA:

2. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
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, godisSnjeg plana i programa , Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: - 32 (trideset i dva).
Od toga je :
- Ucitelja hrvatskog jezika — 5 (pet)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : stru¢ni suradnik pedagog/psiholog/Skolski
knjizni¢ar / defekolog —

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom skolstvu



VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, 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,

BROJ IZVRSITELJA:
ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOENI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrSen sveuciliSni diplomski studij pravne , odnosno strucni studij
upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili Il. 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 —tehnickih i pomoc¢nih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)
2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj raunovodstva

UVJETIL:

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje rac¢unovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazec¢im propisima, kontrola
obracCuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih te statistickih izvjeStaja , izrada prijedloga financijskog plana
prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pra¢enje
njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj skoli



BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : RaCunovodstveni // administrativni referent —
ako Skola ima uvjete za ostvarivanje prava za to radno mjesto prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

UVJIETI: npr. srednja ekonomska Skola ///srednja upravna Skola /// SSS
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obracun isplata |
naknada pla¢a u skladu s posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima
o djelu vanjskim suradnicima , evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura,
blagajnicki poslovi te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodenje evidencije
podataka o ucenicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje
poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje podataka o
ucenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ I1ZVRSITELJA: obvezno odrediti prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoc¢énim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli

4.NAZIV RADNOG MJESTA : domar/lozac&/Skolski majstor-navest potrebno
radno mjesto

UVJETI: navesti uvjete iz Pravilnika o radu ako su propisani u Pravilniku , ako
nisu navesti uvjete, npr. zavrsena srednja Skola tehni¢ke vrste i uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: precizirati poslove ovisno o nazivu radnog mjesta:
rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odrzavanje objekta Skole i okoliSa, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole , poslovi prijevoza ucenika
za Skole koje posjeduju vlastito vozilo



BROJ IZVRSITELJA: obvezno odrediti prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoc¢énim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj Skoli

5.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI:
zavrSena srednja ugostiteljska Skola — smjer kuhar

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

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

BROJ I1ZVRSITELJA: obvezno odrediti prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : spremac

UVJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i €iS¢enja skolskog prostora i opreme ,
CiS¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih uc€ionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okoliSa 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: obvezno odrediti prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoc¢énim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj Skoli

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo€i l.osnovne
Skole Vrbovec.

Predsjednik Skolskog odbora:




/Ljiljana Busi¢, prof./

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i l.osnovne Skole Vrbovec dana
te je istog dana stupio na snagu.

Ravnatelj:

/Zarko Popovié, prof./



