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Na ternelju odredbi Zakona o o,Coo
(,,Naroclne novine" broj B7l9g,'i{
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tajnika te administrativno -tehn
osnovnoj Skoli (,,Narodne novine,, b
Cakovec dana 24.10.2023. donc,s;i;

PRAVII-NIK O ORGANIZACIJI

OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom o organizaciji
unutarn;a organizacija rada u
radnih rnjesta.

Sistematizacija radnih mjesta ob
obavljanje poslova svakog radnog
poslova svakog radnog mjesta te b

lz:"razi u ovom Pravilniku
pripadnosti i odnose se na

ORGANIZACIJA RADA

Radi oshrarivanja plana i

obrazovnog rada i ostalih
u dvije sluZbe:

navedef i

osoDe oDa

progranna
posrova

1. strudno-pedagoSka
2. administrativno-tehnidka

U strudnc,-pedagoskoj slu2bi obavljaju
izvodenjem nastavnog plana i proor:
rada s uiienicima, aktivnosti u skla
prcmrcanje strudno-pedagoSkog ra<ia
skladu sa zakonom, provedbenim p
rada Skole.. i Skolskim kurikulumom.

i obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli
9, 92t10, 105t10, 9o/11, 16t12., 94t13.

) te odredbi Pravilniker o djelokrr-rgu rada
i g^om.ocniy poslovima koji se obavljaju u
40 /'14) Skolski odbor lll. osnovne Skole

I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESiTA

nak 1.
lada i sistematizaciji radnih

novnoj Skoli eakovecilt.
mlesta ureduje se
i sistematizacija

nak 2.
ca nazive radnih

jesta, vrstu raclnog
izvr5itelja na svakom

mjesta, uvjete za
mlesta, kratak opis
radnom mjestu.

k3.
mu5kom rodu neutralni su glede rodne
pora.

da Skole te ukupnos-ti poslova odgojno
u lll. osnovnoj $koli eakovec ustroien ie

k5
odgojno obrazovni poslovi u svezi s

a, neposrednog odgojno obrazovnog
s potrebama iinteresima udenika te

ole i ostali strudno perCago5ki poslovi u
isima, godi5njim planom i programom



U administrativno-tehnidkoj sluZLl ol
rae u no'r'odstven i i knjigovodstven
pedago5ke dokumentacite i evirjern
odrZavanja i rukovanja oprem0m
objekata i okolisa te drugi pomoi::nl
lrodzaksnskim i provedbenim r,roc

statut i clruge opie akte te finarciis
odlucu.'e o zasnivanju i prestanku rar

rada Skole.

SISTEIVTATIZACIJA RADNIH M.' HS

FRadna rnjesta u lll osnovnoj

F]OSLO'YI RUKOVODENJA SKC' I..

1. NAZI\/ RADNOG MJESTA : rav

IJVJETI: prema Zakonu o odgoju i

VRSTA IIADNOG MJESTA: radrrr:,

OPIS POSLOVA: predstavlja i zas;tu
strudnog voditelja Skole, organizirer i

odredbarna Zakona o odgoju i o5
drugim prropisima, planira rao,
octgovara za sigurnost udenika, utlite
roditeljim,a , osnivadem idrugim n,arj
prcma zakonskim i podzakonskim pr

BROJ tz\/RS|TELJA: .1 (eoanl

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ucirLe,tj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju
Pravilniku o odgovarajucol vrsu
osnovnoj Skoli

VRSTA R,ADNOG MJESTA,

OPIS POTSLOVA: izvodenje
obrazovncg rada, razrecjnicki
kolicine oclgojno obrazovnog

nak 6.

vljaju se op6i, pravni ikadrovski posilovi,
postovt,. poslovi vodenja i duvanja
te ostalth evidencija, poslovi bhni<1kog

UredaJrma, poslovi odr2avanja 6isto6e
lovi u skladu sa zakonskim propisima,
r te godisnjim planom i programom

k7e
,cvec organizirana su na sljede6i nadin:

ovan1u u osnovnoj isrednjoj Skoli

o L vrste

ne nastave

n1u u osnovnoj isrednjoj Sl<oli te
1a uditelja i strui;nih suradnika u

l 5kolu, obavljia poslove poslovcxlnog i

di rad Skole, predlaZe Skolskom odbclru
plan i polugodi5nji igodisnji otrradun,
og odnosa zaposlenika Skole sukladno
ovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli ter i vodi sjednice uditeljskog vije6a ,

iostalih radnika, suraduje s uderiicinra,
:nim sluZbama te obavlja ostale poslove
isima i statutu Skole

radna rn

nastetve
poslo'v t t

drugih oblika neposrednoga odgojno
ostali poslovi koji proizlaze iz neravi i
nicima, obavljanje aktivnosti i poslovarada s



iz nastavnog plana i progran.la,
kurikulLlma te moguenost obavljian
rada Skole
BROJ TZVRSTTELJA: B (osam)

:2. NAZIV RADNOG MJEST A : uc;ite
lcoravku

UVJETI: prema Zakonu o
Pravilniku o odgovarajuioj
osnovnoj Skoli

odgoju
VTSTI

VRSTA RADNOG MJESTA: raona

OPIS POSLOVA: neposredni
pomoci u ucenju i provedbi orga-tizi
i;:vodenja dodatnog rada, dopur-rsxe r

BROJ tzvRstTELJA: i3 (tri)

3. NAZI\/ RADNOG M.JESTA : uiitetj

LIVJEI-l: prema Zakonu o odgojr., o
Pravilniku o odgovarajucol vrsii obr

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave
orrrazovnog rada, razrednidki poslovi
kolicine cdgojno obrazovnog rada :;
iz nastavnog plana i program€t,
kurikuluma te mogu6nost obavliania
rada Skolt...

osnovnoj Skoli

VIISTA FTADNOG MJESTA: radna m

BIIIOJ IZ\/RSITELJA:

- ucitelj prirode - 1 (edan)
- urlitelj biologrle - 1(edan)
- uilitelj geografije - 1 (jerdan)
- ui:itelj povijesti - 1 (iedan)

iSnjeg
posebnih

plan€t i programa, Skolskog
poslova koji proizlaze iz ustroia

razredne nastave u produienorn

razovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
ovanJa ucitelja I strudnih suradnika u

o obrazovni rad s udenicima, poslovi
nog slobodnog vremena te mogucnost
stave i izvilnnastavnih aktivnos .

metne nastave

nlu u osnovnoj isrednjoj r-;koli te
1a uciteljer i strudnih suradnika u

VTSTC

drugih oblika neposrednoga odgojno
ostali pos;lovi koji proizlaze E naravt I

nicima, obavljanje aktivnosti i poslo,va
iSnjeg plana i programa, Skolskog

nih poslov€l koji proizlaze iz ustrc,ia



4. NAZIV RADNOG IV|JESTA: stru6
knji2nidar

t/VJETI prema Zakonu o odgojr; i
Pravilniklu o odgovaraju6oj vrsti ()b
osnovnci skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radner m

OPIS POSLOVA: neposredni odgojn
strudno razvojnih idrr-rgih strudniir b<
olcavljanle ostalih poslova koji proi
rada ili drugih propisa,

Strudni s;uradnik psiholog planir,a i
posrove u pedago5korn radu, identifir
$truke ucenrke s posebnim odgojrro_ol
te5koca k,oje udenik ima te pruZa sil.fuc
pr;ihickog zdravlja i poticanja raz
odgovarajuiu dokumerrtaciju, sudjelu
psihofizid,<og stanja cljeteta, rzrer,Jui
programe za darovjte udenike. struiin
u s;kladu s;a zahtjevrma struke.

BROJ |ZV'RS|TELJA: 1 (edan)

Strudni suradnik pedagog planirar i
porirove u pedagoSkorn radu, ana
oofazovnog rada dkole i sudieluie u
procesa, s;udjeluje u izradi godiSnjer,g
kurikuluma, savjetuje ipomaZe u raclui roditeljinra, sudjeluje u izricaniu
poholj5anj,3, sudjeluje u radu povie,r
prvostupanjskog povjer,enstva za
lzraduje i provodi preventivne pfogl
dokumentirciju, suraduje s ustanova rni,
postove na unapredivanju irazvoju rorig

BROJ tZVFtS|TELJA: 1 (.|edan)

no-obrazovne cljelatnosti dkore

suradnik psiholog/ pedagog/Ekolski

razovanju u osnovnoj isrednjoj fkofi te
zovanja uditelja i strucnih suradnika u

l. vrste

obrazovni rad s udenicima, obavljanje
zahtjevima struke te
odgojno obrazovnog

u skladu sa
iz neposrednog

rogramtra rad, priprema se i obavlia
idijagnosticira u skladu sa zahtievirna

rm potrebama, radi na uklanjarrlu
potporu uceniku na oduvanju njegova

suraduje s ustanovama, vodr
raou povjerenstva za utvrdivanje
provoot preventivne programe I

se usavrsava te obavlja druge poslove

ogramtra rad, priprema se i obavlja
a i. vrednuje djelotvornost odgojno_
anal.zi rezultal:a od gojno-obrazovnog
lna iprograma rada Skole iskolskoo
diteljima, drugirn strudnim suradnicimi
ago5kih mjera, predlaZe mtere za

za upts d;ece u osnovnu Skolu i
van.ye psihofizidkog stanja djeteter,

rme, vodi odgovaraju6u pedagosku
s;trucno se usavr5ava te obavlja clruge



Strudni suradnik knjiZnidar planira i

pos love ur odgojno-obrazovnom Tao
osposobljava korisnike za intelektualnu
mu ltimed ijs;koga sredistar Skole kroz
izvorima ;znanja i odgovarajuco rr
znanstveno-strudn u literaturu, izra llJie
potiie ucenike, uditelje istrucne suradr
ljterature, obavlja strudno-knjiZni6nr:
javnu djelarlnost Skole, suraduie s merti
nakladnicinra, strueno se usavr5ava te
Skolske knji2nice.

BROJ IZVFIS|TELJA: 1 (edan/

ADMINISTI?ATIVNO TEHNTEKI I POIVI

1 IIAZIV R,ADNOG MJE{}TA : tajnilr

UVJETI: za,rr5en sveudilisni diplomski s
upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno nries

OPIS POSLOVA: normativno pral,ni
administrativno -analiticki poslovi . s,udi
dokumentacije Skolskog odbora, \
adm inistratirrno -tehnidkih i pomo6nih
protzlaze iz godiSnjeg plana i progranra
Pravilnikom o djelokrugu rada talniker
nim poslovinra koji se obavljaju u osno,r'n

BROJ IZVR{}ITELJA: 1 (edan)

ogramtra rad, priprema se i obavliir. poti6e razvoj ditaladke kulture i
proradu izvora, sudjeluje u formiranju

e strucnom literaturom, druginr
goJno-obrazovnom tehnikom. prati
anotacije i ternatske bibliografije k>

na kori5tenje znanstvene i strudner
ove te poslove vezane uz kulturnu i

sluZbama, knjiZnicama, knjiZarima i

druge posfove vezane uz ,acl

NIPOSLOVI

clij pravne, odnosno stru6ni studii

vrste

poslovi, kadrovski poslovi, op6i i
je u pripremi sjednica ivodenje

e evidencije o radnom vremenu
nika , administrativni poslovi koji
a Skole te ositali poslovi propisani

,adm in istrativno -tehnidkim i pomo6-
Skoli

l.iti



2 NAZTV RADNO$ MJESTA : vorlite

UVJETI: 
,zavr5en c.ljiptornsti sveuc liini

lll]:ryli slruini biudrj ekonomije,
ekonomrjer ili preodiplomskj strudir
strucna sprema ekpnornske slruKo sdana radnog

VRSTA R,\DNOG

OPIS POS}LOVA: o
poslova, vodenje
obracuna i isplate p
te statistidlrih izvjeSl
I izvorima .linanclran

pnprema godi5njeg
obervljanje ostalih
adminrstrativno -teh
5koli.

BROJ IZVRSITELJ

3, NAZIV RADN

UVJETI: zavr5ena s
za rukovan.ie cen
sposobnosti za obavlj

VRSTA RADNOG MJ

OPIS POSLOVA:
drugih ureda ja grrlanj
u sxotu, odri:avanje r

koji proizlaze iz godis

BROJ IZVRSITELJA:

5. I\IAZIV RADNoG

UVJEI: zavrSena s
minimuma

VRSTA RADI\IoG MJE

OPIS POSLO'r/A: pos
toplih obroka odnosno mlijednih obroka

studij ekonomije odnosno specrialistid;ki

1]?rl3^flud-Uiptomski sveuditisni sturjijij ekonomije odnosno visa ili v;;k;
prema ranijim propisima i godirre
iKog radunovodstva.

ES|TA: radno rn ll. ili lll. vrste

ganiziranje i vode racunovodstvenih i knjigovodstvenih

racunovodstva

rema vaZe(,im propisima, kontrolia

koji se obavljaju u osnovnol

1a, izrada prijed
rrye godi5njih 

.i 
periodicnih f nancilstiti

flnanc|Jskog plana prema programimau suradnji s r
isa imovine i

?|Lr_ i ?lueu"te njihovog izvr5avanya,
lih poslova vezanih ui ta1 popls te,prema F) niku o djelokrugu rada tajnika' ter

na poslovimzr pr

poslovnih knjig ia

rtnih naloga, sasti

idkirr i pomocni

1(jr:dan)

G I\i'IJESTA:dcr

TA. radno nrj<: sto

er vrste i uvjerenje o osposobljenosti

:,-ul-ut"nl".. 
o posebnoj zdravstvenoj

ra u Skoli, odrZavanje pnlaza t ulaza
, poslovi 

.deZurstva te drugr posrovr

Ua namtrnrca. priprema i podjela
uienike, di5cenje i odrZavanie

nja Skola tehn
nim grijanjem te

Je postova s p nim uvjetima rada

SIA: radno nrj<>st VTSIE

voClenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica iobavljanje pop
ekta Skole i okol

eg plana i program rada 5kole.

ESTA : kuhar

1a S;kola- program uhar i zavrSen tedaj higijenskog

r. vrste

planiranja, prerr-izi



6 .NAZIV RADNO MJESTA : s

UVJE-fl: ,zavrSena vna Skola

'/RSTA R,qDNOG

OPIS PO{iLOVA:

JESTA: radno rn

ili5ienje i od
radionica, sanitarni 6vorova, hoclSkolske sportske
namjestaja iop

kuhinje te ostali p
i drugih propisa

BROJ IZ\/RSITEL

posiova te druqih
5 kole

Stupanjem na snagu
r^ada i sistenatizaciji I

BROJ IZVFISITELJA 4 (detiri)

PIiIJELAZIIE tZA NE: ODREDBE:

slovi koji proizl,aze

A: 3 (dva)

)slovi..odrzavanja i

1e prrtaza i ulaz_a

'orane i drugih
Skole te prem a
lova koji pro

ovol3 Pravilnika p
tdnih mjesta (hL_A

23..01/18-03 od 20.-12 1ll. godine

Ovaj Pravitnik
oglasnoj ploili

stupa na snagu
Skole

Prar,'ilnik je obiavlien
25.10.2023., e, itupa na

na oglasnoj plodi
snagu 3.1 '1 .20t21).

godisnjeg plana iprograma rada skole

lV. vrste

elana

i:'r::ii" s|:gkqg prostora I opreme ,, :K9ly, Skotskih udionica, kabineta,
stubiSta, svladionica, blagovaonrce,
stora Skole i vanjskog 'okoliSa 

t,>:,!i no3loya deZurstva i dostavtjadkih
rz godtsnjeg plana iprograma rader

rye 
^vrijediti 

pravitnik o organizaciji
003-05/1 8-1 1 _01. URBRSJ: 21 0g_

(8.) dana od dana objave na

Predsjedrrik Skolskog odbora:
Aleksandar Bartoli6

e+.*v//c'"
osnovne Skole eakovec dana

Olanak
istekotn

43i*^
3 ',q,rt

1t


