Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj S$koli (,Narodne novine“ broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10,
90/11, 16/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19 i 64/20, 151/22 ),
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnic¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj &koli
(,Narodne novine , broj 40 /14.), Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti
obrazovanja uCitelja 1 struénih suradnika u osnovnoj &koli ("Narodne
novine" 6/19 i 75/20), Zakona o radu ("Narodne novine" 93/14,
127/17, 98/19, 151/22), Kaznenog =zakona ("Narodne novine" 125/11,
144/12, 56/15, 61/15, 101/17, 118/18, 126/19, 84/21) te &lanka 29.
Statuta Osnovne S5kole Jakovlje, Skolski odbor dana 08. studenog
2023. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDRE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih
mjesta ureduje se unutarnja organizacija rada u Osnovnoj 3&koli
Jakovlje 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
izvr3itelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku , a koji imaju rodno znacenije
neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

IT. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti
poslova odgojno obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj
Skoli Jakovlje ustrojen je u dvije sluzbe:

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

Clanak 5.

U strucno-pedagosSkoj sluZzbi obavljaju se odgojno obrazovni
poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog
odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti u skladu s
potrebama i interesima uCenika te promicanje struéno-pedagodkog rada
Skole i ostali struéno pedagoSki poslovi u skladu sa =zakonom,



provedbenim propisima, godidnjim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.

U administrativno-tehnic¢koj sluZbi obavljaju se opéi, pravni i
kadrovski  poslovi, raCunovodstveni i  knjigovodstveni poslovi,
poslovi vodenja 1 ¢&uvanja pedago3ke dokumentacije i evidencije te
ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrZavanja i rukovanja opremom
i uredajima, poslovi prepreme hrane u 3kolsko] kuhinji, poslovi
odrZzavanja Cistoc¢e objekata i okoliSa te drugi pomoéni poslovi u
skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima
te godi3njim planom i programom rada Skole.

ITI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj 3koli Jakovlje organizirana su na sljedeci
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 I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove
poslovodnog i struénog voditelja Skole, organizira i vodi rad S$kole,
predlaze S35kolskom odboru statut i druge opcée akte te financijski
plan i polugodidnji i godi3nji obradun, odluduje o zasnivanju 1
prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona
o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te drugim
propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uc¢iteljskog vijecéa,
odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje
s Celnicima, roditeljima , osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama te
obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima 1
Statutu 3kole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj razredne nastave
UVJETI: prema Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli te Pravilnika o odgovarajué¢oj vrsti obrazovanja ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli



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

OPIS POSLOVA: 1izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednic¢ki poslovi te ostali poslovi koji
proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s uCenicima,
obavljanje aktivnosti 1 poslova iz nastavnog plana 1 programa,
godisnjeg plana i programa , $kolskog kurikuluma te mogucénost
obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada 3kole

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju razrednih odjela prema odluci
Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje Zagreba&ke Zupanije

2.NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj razredne nastave u produzenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli te Pravilnika o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanija ucitelja 1
struénih suradnika u osnovnoj 3koli

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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi
pomo¢i u ucenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te
mogucénost izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i
izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o odobrenim financijskim sredstvima
opc¢ine

3. NAZIV RADNOG MJESTA: ulitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli te Pravilnika o odgovarajuc¢oj vrsti obrazovanja ucitelja 1
stru¢nih suradnika u osnovnoj 3koli

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji
proizlaze iz naravi i kolic¢ine odgojno obrazovnog rada s uCenicima,
obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana 1 programa,
godisnjeg plana 1 programa , 3kolskog kurikuluma te mogucénost
obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada 3kole

BROJ IZVRSITELJA: - broj ovisi o broju razrednih odjela prema odluci
Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje Zagrebacke Zupanije

4. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj te



Pravilnika o odgovarajué¢oj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih
suradnika u osnovnoj 3koli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u&enicima,
obavljanje struéno 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

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrditel]

5. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik Skolski knjiZnidar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj te
Pravilnika o odgovaraju¢oj vrsti obrazovanja u&itelja i struénih
suradnika u osnovnoj 3koli

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

OPIS POSLOVA: planira 1 programira rad, priprema se i obavlja
poslove u odgojno-obrazovnom radu, potide razvoj &italacke kulture i
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u
formiranju multimedijskog sredidta 3kole kroz opremanje struénom
literaturom, drugim izvorima znanja 1 odgovarajué¢om odgojno-
obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje
anotacije 1 tematske bibliografije te potice udenike, u&itelje 1
strucne suradnike na koriStenje znanstvene i stru&ne literature,
obavlja struc¢no-knjizZnicne poslove te poslove vezane uz kulturnu i
javnu djelatnost Skole, suraduje s matidnim sluZbama, knjiZnicama,
knjiZarama 1 nakladnicima, struéno se usavr3ava te obavlja druge
poslove vezane uz rad Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrSitelj

6. NAZIV RADNOG MJESTA: pomoénici u nastavi i struéni komunikacijski

posrednici

UVJETI: prema Pravilniku o pomoé¢nicima u nastavi i struéno-
komunikacijskim posrednicima te prema Zakonu o odgoju i obrazovaniju
u 0osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste

OPIS POSLOVA:

Pomo¢nik u nastavi Je osoba koja pruZa neposrednu potporu
uCeniku tijekom odgojno-obrazovnoga procesa u zadacima koji
zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motori&ku aktivnost ucdenika,
u kretanju, pri uzimanju hrane i piéa, u obavljanju higijenskih
potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanudionidkim
aktivnostima, a sve prema izradenome programu rada prema utvrdenim
funkcionalnim sposobnostima i potrebama svakoga pojedinog udenika te
uputama ucitelja/nastavnika, struénih suradnika 3Skole, odnosno
struénoga tima.



Strucéni komunikacijski posrednik je osoba koja daje
komunikacijsku potporu gluhim, nagluhim i gluhoslijepim udenicima u
onom sustavu komunikacije koji preferira gluhi, nagluhi ili
gluhoslijepi ucenik: hrvatski znakovni jezik, prilagodeni hrvatski

znakovni jezik (taktilni, 1locirani, vodeni) ili ostale sustave
komunikacije koji se temelje na hrvatskome jeziku (simultana
znakovno-govorna komunikacija, ruéne abecede, titlovanije ili

daktilografija, oc¢itavanje govora s lica i usana, pisanje na dlanu i
korisStenje tehnickih pomagala).

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi prema dobivenim rje3enjima za
ukljuc¢ivanje suradnika u nastavi od strane Ministarstva odnosno
Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje Zagreba&ke Zupanije

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli:
a) zavrSen sveuCilid3ni diplomski studij pravne struke ili
specijalisticki diplomski struéni studij javne uprave
b) preddiplomski studij upravne struke ukoliko se na natjedaj
ne javi osoba iz tocke a)

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno -analitiéki poslovi , sudjelovanje u pripremi
sjednica 1 vodenje dokumentacije 3kolskog odbora, administrativni
poslovi koji proizlaze iz godi3njeg plana i programa rada 3kole te
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnic¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj 3Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrditel]

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj radunovodstva

UVJETI: zavrSen preddiplomski stru&ni studij ekonomije odnosno
preddiplomski sveucilisni studij ekonomije, odnosno diplomski
stru¢ni studij ekonomije, odnosno diplomski sveu&ilisni studij
ekonomije -racunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno
viSa 1ili visoka struc¢na sprema ekonomske struke - radunovodstveni
smjer steCena prema ranijim propisima u trajanju od tri godine,
odnosno srednja ekonomska 3kola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I., II ili III. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenije racunovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim
propisima, kontrola obracduna i isplate putnih naloga, sastavljanje



godisnjih 1 periodi¢nih financijskih te statistidkih izvjedtaja |,
izrada prijedloga financijskog plana prema programima 1 izvorima
financiranja u suradniji s ravnateljem i  pracenje njihovog
izvrSavanja, priprema godi3njeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku
o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehniékim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 3koli

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrditelj

3. NAZIV RADNOG MJESTA: domar-lozad

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnic¢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 III. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje 1 briga o radu kotlovnice, toplinskih
stanica i drugih uredaja grijanja, obavljanje popravaka u 3koli,
odrzavanje prilaza 1 wulaza u 3&kolu, odrZavanje objekta &kole i
okolisa, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada 3kole.

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od
strane Ministarstva znanosti i obrazovanja

4. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVJETI:: =zavrSena srednja ugostiteljska 3kola - smjer kuhar i
poloZen higijenski minimum

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlije&nih obroka za udenike, ¢iscenje
i odrZavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godisdnjeg
plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od
strane Ministarstva znanosti i obrazovanja

5 . NAZIV RADNOG MJESTA: spremad

UVJETI: zavr3ena osnovna 3kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i <&i3¢enja 3kolskog prostora i

opreme , CiSc¢enje 1 odrZavanje prilaza i ulaza u &kolu, 3kolskih
uc¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika,



stubista, svlaCionica, blagovaonice, 3Skolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okoli3a te namjedtaja i opreme
Skole te prema potrebi poslova deZurstva i dostavlja&kih poslova te
drugih poslova koji proizlaze iz godi3njeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: broj ovisi o broju odobrenih radnih mjesta od
strane Ministarstva znanosti i obrazovanja

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.
Stupanje na snagu Ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o
organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta Jakovlje dana od
29. kolovoza 2014.godine.

Clana 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi i web
stranicama Osnovne 35kole Jakovlje.

Predsjednik Skolskog odbora:
Mladen Curman

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo&i i web stranicama 3kole
Osnovne Skole Jakovlje 09. studenog 2023. godine te je istog dana
stupio na snagu.
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