REPUBLIKA HRVATSKA
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Donja Voca, 15. 09. 2014.

Temeljem &lanka 54. Statuta Osnovne $kole Andrije Kaci¢a MioSica, Donja Voca Skolski odbor
Osnovne &kole Andrije Katica Miogi¢a, Donja voca na sjednici odrZanoj 15. 09. 2014. Godine
jednoglasno je donio

ODLUKU

Donosi se Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta.
1.
Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci
1.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu od

19. 11. 2012. godine i njegove Izmjene i dopune od 14. 01. 2013.

Dostaviti:
1. Tajnistvo Skole
2. Pismohrana




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 —tehnickim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (,Narodne novine ,,
broj 40 /14) te élanka Statuta Osnovne $kole Andrije Kaci¢a Miosica, Donja
Voca Skolski odbor Osnovne $kole Andrije Kacica MioSi¢a, Donja Voca dana
15. 09. 2014. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj 8koli Andrije Kacica Miosi¢a, Donja
Vocai sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljanje poslova svakog radnog mijesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis
poslova svakog radnog mjesta te broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
lzrazi 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 $kole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj $koli Andrije Kacica
Miosiéa, Donja Vocéa ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
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 uéenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te
promicanje struéno-pedagoskog rada skole i ostali strucno pedagoski poslovi
u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom
rada 8kole i $kolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog
odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZavanja Cistoce
objekata i okoliga te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godignjim planom i programom
rada 8kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj 8koli Anderije Kaci¢a Miosica, Donja Voca
organizirana su na sljede¢i nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA 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 $kolu, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja $kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodi$niji i godi$nji obracun,
odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposienika skole 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 uéenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
uéenicima, roditeljima , osnivaéem 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 : utitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgqu i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom $Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i ll. 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, godi$njeg plana i programa , skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja

rada Skole )
BROJ IZVRSITELJA PREMA ODLUCI O BROJU RAZREDNIH ODJELA.

2 NAZIV RADNOG MJESTA : uéitelj razredne nastave u produzenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholo$kom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . i ll. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, poslovi
pomodi u udenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucnost
izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA PREMA ODLUCI OSNIVACA | RODITELJA KOJI
SUFINANCIRA PROGRAM.

3. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i ll. 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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i programa , Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada kole

BROJ IZVRSITELJA PREMA ODLUCI O BROJU RAZREDNIH ODJELA.

4. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik struénjak edukacijsko-
rehabilitacijskog profila i struéni suradnik knjiznicar.

UVJETI: 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 MJESTA: radna mjesta |. vrste



OPIS POSLOVA:!

| Struéni suradnik struénjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila u
redovitoj $koli planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s uéenicima,
savjetuje i pomaze u radu ugiteljima i strucnim suradnicima te
ostalim zaposlenicima $kole u svezi s postupcima u radu s djecom
s posebnim potrebama, pomaze uciteljima u izradi primjerenih
programa, didaktickih i nastavnih sredstava, suraduje, savjetuje i
pomaze roditeljima u¢enika s tesko¢ama u razvoju, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se
usavréava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju i uéeni¢ke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji
poremecaja u ponasanju, izraduje i provodi preventivhe programe
te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA PREMA ODLUCI O BROJU UCENIKA-
KORISNIKA.

Il. Struéni suradnik knjizni¢ar planira i programira rad, priprema se i
obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, poti¢e razvoj italaCke
kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora,
sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista skole kroz
opremanje struénom literaturom, drugim izvorima znanja i
odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-
struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potice
uéenike, ugitelje i struéne suradnike na koristenje znanstvene i
struéne literature, obavlja struéno-knjizni¢ne poslove te poslove
vezane uz kulturnu i javnu djelatnost skole, suraduje s maticnim
sluzbama,knjiznicama, knjizarama i nakladnicima, strucno se
usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske
knjiznice.

BROJ IZVRéITiELJA PREMA ODLUCI O BROJU UCENIKA, RAZREDNIH
ODJELA, KNJIZNICA | BIBLIOTECNIH JEDINICA.

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavréen sveudilidni diplomski studij pravne , odnosno strucni studij
upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: -normativno-pravne poslove (izrada normativnih akta,
ugovora, rjesenja i odluka te pracenje i provodenje propisa),

_kadrovske poslove (obavljanje poslova vezanih za zasnivanje i prestanak
radnog odnosa, vodenje evidencije radnika, prijave i odjave radnika i ¢lanova



njihovih obitelji nadleznima sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
izrada rje$enja o koritenju godisnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu,
vodenje ostalih evidencija radnika),

-opée | administrativno-analiticke poslove (rad sa strankama, suradnja s
tijelima upravljanja i radnim tijelima $kole te s nadleznim ministarstvima,
uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podrucéne (regionalne)
samouprave te Zupanijskim uredom za obrazovanje, kulturu i sport,
-sudjelovanije u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora,
-vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomoénih
radnika,

-obavljanje i dodatnih poslova koji proizlaze iz programa, projekta o
aktivnostima koji se financiraju iz prora¢una jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave,

-vodenje evidencije podataka o u€enicima i priprema razlicitin potvrda na
temelju tih evidencija,

-obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u elektronickim maticama,
-arhiviranje podatka o uéenicima i radnicima,

-azuriranje podatka o radnicima,

-izdavanje javnih isprava,

-obavljanje poslova vezanih uz unos podataka o radnicima u elektronickim
maticama (eMatica, CARNet,Registar zaposlenih u javnim sluzbama),
-pripremanje podatka vezano uz vanjsko vrednovanje,

-primanje, razvrstavanje, udrudzbiranje, otpremanje i arhiviranje poste,
-obavljanje i ostalih administrativnih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa.

Upravno pravne poslove obavlja tajnik $kole sukladno zakonskim odredbama
te odredbama Statuta Skole.

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

UVJETI: zavrien sveudilisni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili
struéni studij ekonomske struke ili srednja ekonomska $kola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I, Il lli lll. vrste

OPIS POSLOVA:

-organizaciju i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova

-izradu financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prac¢enje
njihovog izvr§avanja u suradnji s ravnateljem,

-vodenje poslovnih knjiga u skladu s propisima,

-kontrola obracuna i isplate putnih naloga,

-sastavljanje godisnjih i pericdi¢nih financijskih i statistickih izvjestaja,
-priprema operativnih izvie$ca i analiza za $kolski odbor i ravnatelja skole te
za jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,

-priprema godiénjih popisa imovine, obveza i potrazivanja, knjizenje
inventurnih razlika i otpisa vrijednosti,



-suradnja s nadleznim ministarstvom, uredima drzavne uprave, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, sluZzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,

-uskladivanje stanja s poslovnim partnerima,

-obavljanje poslova vezanih uz uspostavu i razvoj sustava financijskog
upravljanja i kontrole (FMC),

- obavljanje i dodatnih ragunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova koji
proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna
jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave,

-obracun i isplata place te naknade plac¢e u skladu s posebnim propisima,
-obracun isplate po ugovoru o djelu vanjskim suradnicima,

-obracun isplate élanovima povjerenstva,

-evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura,

-blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godi$njeg
plana i programa rada skole i drugih propisa.

Financijsko ratunovodstvene poslove obavlja voditelj racunovodstva sukladno
zakonskim odredbama.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

4 NAZIV RADNOG MJESTA : domar

UVJETI: . zavrSena srednja Skola tehnicke vrste (stolarske, elektro ili
vodoinstalaterske struke) uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje centralnim
grijanjem i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova s posebnim uvjetima rada te osnovna znanja rukovanja racunalom.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste
OPIS POSLOVA: rukovadi i brine o radu kotlovnica, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja, obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u $kolu, poslove

odrzavanja objekta Skole i njezina okoliSa, obavlja poslove dezurstva te druge
poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada osnovne $kole.

BROJ IZVRSITELJA PREMA ODLUCI O KVADRATURI PROSTORA.

5.NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavrSena srednja ugostiteljska skola — smjer kuhar

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslove planiranja, preuzimanja namirnica, pripremu i

podjelu obroka, €iSéenje i odrzavanje kuhinje te ostale poslove koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada skole i drugih propisa.



BROJ IZVRSITELJA PREMA ODLUCI O VRSTI OBROKA (MLIJECGNI ILI
KUHANI) TE BROJU KORISNIKA OBROKA.

6 .NAZIV RADNOG MJESTA : spremaé

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

OPIS POSLOVA: &is¢enje i odrzavanije prilaza i ulaza u $kolu, kolskih
ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih évorova, hodnika, stubista,
blagovaonice, Skolske Sportske dvorane i drugih prostorija $kole i vanjskog
okolisa,

-Ciscenje i odrzavanje vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala,
a prema potrebi spremac obavlja i poslove dezurstva i dostavljaéa te druge
poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada gkole.

BROJ IZVRSJTELJA: PREMA ODLUCI O KVADRATURI PROSTORA |
NACINU LOZENJA.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne $kole Andrije Kaéi¢a
Miosi¢a Donja Voca s ovim Pravilnikom bit ¢e odreden i izvréen prema
naputku Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plogi Osnovne §kole
Andrije Kacic¢a MioSi¢a, Donja Voca.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu od 19.11.2012 godine i njegove Izmjene i dopune od 14.01.2013.
godine.

Prj?sjednik Skolskog odbora:
AL

Q0 r (0 Off}"* X
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne §kole dana 24. 09. 2014,
te je istog dana stupio na snagu. .

KLASA:003-05/14-01/2 Ravnatel;: )
URBROJ:2186-117-03-14-1 |
Donja Voéa, 15.09.2014.




