Temeljem 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, 98/19, 64/20,
151/22), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj §koli ,,Petar Zrinski* Cabar, te ¢lanka 80.
Statuta Osnovne $kole ,,Petar Zrinski® Cabar, Skolski odbor dana 31.5.2023. donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA

|
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
OSNOVNOJ SKOLI ,,PETAR ZRINSKI“ CABAR

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj koli ,,Petar
Zrinski® Cabar.

Clanak 2..

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis 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 $kole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj 3koli ,,Petar Zrinski* Cabar ustrojen

je u dvije sluzbe:

1. Stru¢no-pedagoska
2. Administrativno-tehni¢ka

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 u¢enika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada gkole i ostali



strucno pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedenim propisima, godisnjim planom i
programom rada Skole i $kolskim kurikulumom.

Clanak 6.

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se u skladu s odredbama Pravilnika o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli, op¢i, pravni i kadrovski poslovi, ra¢unovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi
vodenja i Cuvanja pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi
tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja &istoce objekata i
okolisa te drugi pomo¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, pod zakonskim i
provedbenim propisima te godi$njim planom i programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj $koli ,,Petar Zrinski* Cabar organizirana su na sljedeéi nacin:
POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM
1. NAZIV RADNOG MIJESTA: ravnatelj
Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru Statut i druge opce akte
te financijski plan i polugodi3nji i godi$nji obradun, odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli te drugim propisima, provodi odluke stru¢nih tijela i Skolskog odbora, posjecuje
nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada te analizira rad uéitelja i stru¢nih suradnika,
planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vije¢a, u suradnji s u¢iteljskim vije¢em predlaze
Skolski kurikulum, poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrsavanja poslova ili
neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa, brine se o sigurnosti ucenika, ugitelja i
ostalih radnika, suraduje s u¢enicima i roditeljima, te osnivacem, tijelima lokalne i drzavne
uprave i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i pod
zakonskim propisima i Statutu skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



ODGOJNO OBRAZOVNI RADNICI
1. NAZIV RADNOG MJESTA: uéitelj razredne nastave

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ugitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposredno odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima sukladno odredbama Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i struénih
suradnika u osnovnoj 8koli, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa,
godiSnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova
koji proizlaze iz ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake godine na temelju Odluke Ureda drzavne
uprave u Primorsko-goranskoj Zupaniji o ustroju i broju razrednih odjela za tu $kolsku godinu
na temelju Pravilnika o tjednim radnim obvezama ugitelja i struénih suradnika u 0SNOVNoj
Skoli (NN br.34/14, NN 102/19).

2. NAZIV RADNOG MJESTA: ulitelj predmetne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilnika o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta 1. i II. Vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koligine odgojno obrazovnog
rada s ucenicima, 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: utvrduje se pocetkom svake godine na temelju Odluke Ureda drzavne
uprave u Primorsko-goranskoj Zupaniji o ustroju i broju razrednih odjela za tu $kolsku godinu
na temelju Pravilnika o tjednim radnim obvezama ugitelja i struénih suradnika u 0Snovnoj
Skoli (NN br. 34/14, NN 102/19), a u broj izvrsitelja ulaze, kao uditelji jednoga ili vise
nastavnih predmeta, u punom ili s manje od punoga radnoga vremena:

- Utitelj hrvatskoj jezika

- Ucitelj matematike

- Ucitelj engleskog jezika
- Ucitelj prirode i biologije



- Ucitelj povijesti

- Utitelj geografije

- Utitelj tehni¢ke kulture
- Utitelj likovne kulture

- Utitelj glazbene kulture
- Utitelj tjelesne i zdravstvene kulture
- Utitelj fizike

- Ucitelj kemije

- Utitelj informatike

- Vjerougitelj

- Utitelj talijanskog jezika

3. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj edukator-rehabilitator

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj 3koli te Pravilnik 0
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu

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

BROJ IZVRSITELJA: 1 (Jedan) sukladno suglasnosti Ministarstva odgoja i obrazovanja.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik — pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj $koli te Pravilniky 0
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i strucnih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta . vrste



OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, te stru¢no-razvojni i drugi
stru¢ni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada il drugih propisa sukladno odredbama Pravilnika o
tjednih radnim obvezama ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: I(Jedan) u punom radnom vremenu

5. NAZIV RADNOG VREMENA : stru¢ni suradnik — $kolski Knjizni¢ar

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta 1. vrste.

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, te stru¢no-razvojni i drugi
strucni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa sukladno odredbama Pravilnika o
tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (Jedan) u punom radnom vremenu.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: pomoénik u nastavi
UVIETIL: SSS 111 ili IV stupnja

POSEBNI UVJETI: Sklonost obavljanju poslova pomoénika u nastavi i dodatnu edukaciju
propisanu verificiranim Nastavnim planom i programa za osposobljavanje pomoénika u
nastavi.

BROJIZVRSITELJA: 1 (Jedan) s nepunim radnim vremenom na odredeno vrijeme sukladno
suglasnosti osniva¢a Primorsko — goranske Zupanije.

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA tajnik

UVIETTL: a) sveug¢iligni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski strugni
studij javne uprave, odnosno preddiplomski stru¢ni studij upravne struke.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno myjesto L. ili II. vrste, uz postivanje ¢1.156. stavka 1.
Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj $koli.

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, personalno kadrovskj poslovi, opéi i
administrativno-analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije
Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomoc¢nih
radnika, rad na izradi Godi8njeg plana i programa Skole, izrada dopisa svakodnevno,



izdavanje potvrda i uvjerenja, izvjestaj o isplatama naknada materijalnih prava zaposlenika
,administrativni poslovi koji proizlaze iz godisSnjeg plana i programa rada $kole te ostali
poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJIZVRSITELJA: 1 (jedan) s punim radnim vremenom

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj ra¢unovodstva

UVIJETI: zavrsen diplomski sveucilidni studij ekonomije odnosno preddiplomski ili stru¢ni
studij ekonomije, odnosno visa ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke steCena prema
ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. i II.

OPIS POSLOVA: obra¢unava isplate i naknade plaéa radnika Skole u skladu s posebnim
propisima, unosi podatke i obra¢unava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,
obratunava isplate ¢lanovima povjerenstva, organiziranje i vodenje raunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, u suradnji s ravnateljem/icom izraduje prijedlog financijskog plana
PO programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvr3avanje, vodenje poslovnih knjiga
prema vazeéim propisima, kontrola obraguna j isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i
periodi¢nih financijskih te statistickih izvjeStaja, priprema operativna izvjes¢a i analize za
Skolski odbor i ravnatelja $kole te za jedinice lokalne j podruéne samouprave, priprema
godisnji popis imovine, obveza i potrazivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis vrijednosti,
suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim
uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima, obavljanje racunovodstvenih, financijskih i
knjigovodstvenih poslova koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (Jedan) s punim radnim vremenom

3. NAZIV RADNOG MJESTA: raunovodstveni referent — financijski knjigovoda
UVIJETI: zavriena srednja Skola upravnog ili ekonomskog smjera, SSS.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste
STRUCNA SPREMA: SSS/IV. Stupnja

OPIS POSLOVA: 1izdavanje duplikata svjedodZbi, unosi podatke u e-maticu, vodenje
pismohrane i pedagoske arhive Skole, razvodenje, arhiviranje i otpremanje poste, poslovi
nabave potrebnog materijala za rad, poslove nabave namirnica za Skolske kuhinje, vodenje
knjige o evidenciji sluzbenih putovanja, izrada obraduna i isplata putnih naloga, izrada
statistiCke evidencije o uéenicima i djelatnicima, radi blagajni¢ke poslove te obavlja ostale
poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada gkole ; drugih propisa.



BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan) izvrsitelj na puno radno vrijeme

4. NAZIV RADNOG MJESTA: domar-lozaé-vozaé

UVIJETI: zavriena srednja Skola i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje centralnim
grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim
uvjetima rada

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto II1. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje objekata 3kole i okoli8a, obavlja prijevoz
ucenika te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole, te obavljanje
dostavljagkih poslova,

BROJ IZVRSITELJA: 3 (tri) s punim radnim vremenom.

- Jedan u Mati¢noj skoli Cabar
- jedan u Podru¢noj $koli Trice
- jedan Podruéna $kola Gerovo i Podru¢na skola Prezid.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: kuharica

UVIETT: zavriena srednja ugostiteljska skola-smjer kuhar i teaj higijenskoj
minimuma/osnovna ¥kola i tecaj higijenskog minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. Vrste/radno mjesto IV, Vrste

OPIS POSLOVA:

® Poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela obroka za
ucenike, ¢iséenje i odrZavanje kuhinje te ostalj poslovi koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa skole i drugih propisa

BROJ IZVSITELJA: 4 (Cetiri) s punim radnim vremenom
1 (jedan) s nepunim radnim vremenom
6. NAZIV RADNOG MJESTA: spremacica
UVIETI: zavrsena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA. Poslovi odrZavanja i ¢i§éenja Skolskog prostora i opreme, ¢iscenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, 3kolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova,
hodnika, stubista, svlacionica, Skolske sportske dvorane i drugih prostora 3kole i vanjskog



okoli8a te namjestaja i opreme $kole te drugih

poslova koji proizlaze iz godis$njeg plana i
programa rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 6 (3est) s punim radnim vremenom

I (jedan) s nepunim radnim vremenom
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