Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne
novine broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,90/11, 16/12,86/12,94/13,152/14, 7 /17, 68/18,
98/19,64/20,151/22,155/231156/23), Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja utitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (Narodne novine, broj: 6/19), Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (Narodne novine, broj: 34/14, 102/19),
Drzavnog pedago$kog standarda osnovno$kolskog sustava odgoja i obrazovanja (Narodne novine,
broj: 63/08,90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (Narodne novine, broj: 40/14, 71/25), Zakona o
umjetnickom obrazovanju (Narodne novine, broj: 130/11) i te ¢élanaka 29.1i 177. Statuta Osnovne

$kole Marije Juri¢ Zagorke, Skolski odbor je na sjednici odrzanoj dana 30. o%ujka 2026. godine, donio
sljedeci

PRAVILNIK
0 UNUTARNJEM USTROJSTVU I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA
OSNOVNE SKOLE MARIJE JURIC ZAGORKE

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), Skolski odbor Osnovne $kole Marije Juri¢ Zagorke (u daljnjem testu: Skola) utvrduje
radna mjesta u Skoli, propisani koeficijent, opis poslova na radnim mjestima, uvjete za njihovo
obavljanje u skladu sa Zakonom i drugim propisima.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje organizacijsko
razvojnih, odgojno-obrazovnih, administrativno - struénih, ra¢unovodstveno - financijskih te
pomoc¢no- tehnickih poslova.

Clanak 4.

Ustrojstvo i nadin rada Skole temelji se na struénom, pedagoikom, djelotvornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslovaizadaéa, a u skladu
sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonom o umjetnitkom
obrazovanju i propisima donesenim temeljem navedenih zakona.

Clanak 5.
Pod odredenim radnim mjestima smatra se skupina poslova iz djelatnosti Skole koji su
grupirani prema istovrsnosti ili sli¢nosti, a stalan su sadrZaj rada jednog ili viSe radnika
odgovarajucih stru¢nih i radnih sposobnosti.



Clanak 6.
Skupine poslova razvrstavaju se sukladno unutarnjoj organizaciji rada Skole po podrudjima,

odnosno vrsti poslova na izvr$avanju programa s naznakom uvjeta koje djelatnici moraju
ispunjavati, te naznakom broja izvrsitelja.

II. UNUTARNJE USTRO]JSTVO

Clanak 7.
Skola se ustrojava kao samostalna ustanova koja obavlja djelatnost osnovnog odgoja i
obrazovanja te osnovnog glazbenog odgoja i obrazovanja.

Clanak 8.
(1) Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.
(2) Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godi$njeg plana i

programa rada i ukupne zadaée Skole, a posebno za uspostavu struénog, racionalnog i
djelotvornog ustrojstva.

Clanak 9.
Unutarnjim ustrojstvom Skole poslovi koji se obavljaju dijele se na:
- poslove rukovodenja
- poslove odgojno-obrazovnog rada
- administrativno-strucni poslovi
- ratunovodstveno-financijski poslovi
- pomo¢éno-tehnicki poslovi.

Clanak 10.
Poslovi rukovodenja sadrZe: ustrojavanje rada Skole, vodenje rada i poslovanja, planiranja
i programiranja, pracenja ostvarivanja godi$njeg plana i programa rada i $kolskog kurikuluma,
suradnju s drzavnim tijelima, jedinicama podruéne (regionalne) samouprave i osnivafem,
nadleZnim struénim slu¥bama te druge poslove u vezi s vodenjem poslovanja Skole.

Clanak 11.

Poslovi odgojno-obrazovnog rada sadrze: obavljanje odgojno obrazovnih poslova u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposredno odgojno obrazovnog rada s ucenicima,
organiziranje i obavljanje pedagoskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju upisa
uéenika, vodenje pedago$ke dokumentacije i evidencije te obavljanje drugih poslova utvrdenih

Godi$njim planom i programom rada Skole, Skolskim kurikulumom u skladu sa zakonom i
provedbenim propisima.

Clanak 12.
Administrativno-stru¢ni i rafunovodstveno-financijski poslovi sadrZe: opce, pravne i
kadrovske poslove, administrativne poslove, knjigovodstvene i ratunovodstvene poslove, poslove
¢uvanja pedago$ke dokumentacije i evidencije, ostvarivanje prava ucenika, roditelja i radnika.



provedbenim propisima i Godi¥njim planom i programom Skole.

Clanak 13.

Pomo¢no-tehni¢ki poslovi obuhvaéaju poslove tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom
i uredajima, poslove odrzavanja Cistoée objekata i okoliSate druge poslove u skladu sa zakonom,

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
(1) POSLOVI RUKOVODENJA
VRSTA KOEFICIJENT
RED. NAZIV RADNOG UVJETI RADNOG BROJ JEN
BRO] MJESTA MJESTA RADNIKA
Prema Zakonu u odgoju i 2,80
RAVNATEL] obra.zovan]u u osnovnoj i sre'dnJOJ L 1
$koli, Zakonu o ustanovama i
Statutu Skole
(2) ODGOJNO - OBRAZOVNI RAD
2.1. DJELATNOST OSNOVNOG ODGOJA 1 0BRAZOVANJA
VRSTA K
RED. NAZIV RADNOG UVJETI RADNOG BRO] CEFICIENT
BRO]J MJESTA MJESTA RADNIKA
2,01
Utvrdeni vazeéim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
UCITEL] RAZREDNE | srednjoj $koli i Pravilnikom o L1 20
NASTAVE odgovarajuéoj vrsti obrazovanja v
ucitelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli.
Utvrdeni vaZzeéim Zakonom o 2,01
UCITEL] RAZREDNE | odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
NASTAVE U srednjoj $koli i Pravilnikom o LIl 1
POSEBNOM odgovarajuéoj vrsti obrazovanja T
RAZREDNOM ODJELU | uditelja i strué¢nih suradnika u

osnovnoj $koli.




UCITEL] RAZREDNE
NASTAVE- MENTOR

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.

UCITEL] HRVATSKOG
JEZIKA

Utvrdeni vaZe¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i struénih suradnika u
osnovnoj Skoli.

2,170

2,01

UCITEL] HRVATSKOG
JEZIKA (SAVJETNIK)

Utvrdeni vaZe¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj koli.

2,38

UCITELJ NJEMACKOG
JEZIKA

Utvrdeni vazeéim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj skoli.

2,01

UCITEL) ENGLESKOG
JEZIKA

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.

2,01

UCITEL]J
MATEMATIKE

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uditelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.

2,01

UCITELJ
MATEMATIKE-
MENTOR

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.

2,170

UCITEL)
INFORMATIKE

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajuéoj vrsti obrazovanja

2,01




uditelja i strucnih suradnika u
osnovnoj $koli.

UCITEL] POVIJESTI

Utvrdeni vaZe¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli.

2,01

UCITEL] GEOGRAFIJE

Utvrdeni vaZetim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uditelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli.

2,01

UCITELJ POVIJESTI I
GEOGRAFIJE

Utvrdeni vaZzeéim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uditelja i struénih suradnika u
osnovnoj Skoli.

L, IL.

2,01

10.

UCITELJ KEMIJE I
BIOLOGIJE

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ufitelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli.

2,01

11

UCITEL] PRIRODE I
BIOLOGIJE

Utvrdeni vaze¢im Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli.

L, 1L

2,01

12.

UCITEL] GLAZBENE
KULTURE

Utvrdeni vazeéim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uditelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli.

L, IL

2,01

13.

UCITEL] FIZIKE

Utvrdeni vazeéim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uditelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli.

2,01

14.

VJEROUCITEL)

Utvrdeni vazeéim Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli i Pravilnikom o

2,01

5




odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.

Utvrdeni vazeé¢im Zakonom o 2,01
UCITEL] TJELESNE | Odg0j1:1 1 (v)bra.z.ovand.J u osnovnoj i
15, ZDRAVSTVENE sredn;joj s.ko,h '1 Pra\'nlnlkom 0 . L 1L
KULTURE od'govlar.a]ucov] V.I'Stl obraz.ovan]a
uditelja i struénih suradnika u
osnovnoj Skoli.
Utvrdeni vaze¢im Zakonom o 2,01
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
16, UCITELJ LIKOVNE srednjoj $koli i Pravilnikom o L
KULTURE odgovarajucoj vrsti obrazovanja Y
uditelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli.
Utvrdeni vaze¢im Zakonom o 2,170
UCITEL] LIKOVNE odgoj1.1 1 <v>bra'z'ovanj}1 u osnovnoj i
17, KULTURE, mentor srednjoj s.ko,ll'l PraYllnlkom ) . L 1L
odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli.
Utvrdeni vaZe¢im Zakonom o 2,01
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
18 UCITEL] TEHNICKE srednjoj $koli i Pravilnikom o LI
' KULTURE odgovarajucoj vrsti obrazovanja v
uditelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli.
UCITEL] EDUKATOR 2,110
REHABILITATOR U Utvrdeni vaZze¢im Zakonom o
POSEBNOM odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
19, RAZREDNOM srednjoj $koli i Pravilnikom o LI
ODJELU- vrsta odgovarajucoj vrsti obrazovanja o
obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u
edukacijska osnovnoj $koli.
rehabilitacija
UCITEL] EDUKATOR Utvrdeni vazeéim Zakonom o Rl
REHABIVLITATOR v odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
PRODEJZENOM srednjoj $koli i Pravilnikom o
20. STRUCNOM LLIL

POSTUPKU - vrsta
obrazovanja edukator
ili socijalni pedagog

odgovarajucoj vrsti obrazovanja
ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli.




2.2, DJELATNOST OSNOVNOG GLAZBENOG ODGOJA I OBRAZOVAN]JA

RED. NAZIV RADNOG UVJETI R‘::)s;‘ : G BROJ HOEFICHENT
BROJ MJESTA MJESTA RADNIKA
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
1 UCITEL] KLAVIRA S)bra.zovanju u osnovpoj i.vsrednjoj LIL 5
Skoli te Zakonu o umjetni¢kom
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
) UCITELJ obrazovanju u osnovnoj i srednjoj LI 1
' HARMONIKE $koli te Zakonu o umjetni¢kom v
obrazovanju
UCITEL] Prema Zak.onu u odgoju.il N 2,01
R v mp I T
SOLFEGGIA )
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
4 UCITEL) obrazovanju u osnovnoj i srednjoj LI 2
' GITARE $koli te Zakonu o umjetni¢kom v
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
5 UCITEL] SOLFEGGIA, obrazovanju u osnovnoj i srednjoj LI 1
TAMBURE I TRUBE | $koli te Zakonu o umjetni¢kom T
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
6. UCITEL] TAMBURE obra.zovanju u osnov‘noj 1 srednjoj LIL 9
$koli te Zakonu o umjetni¢kom
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
7 UCITEL) obrazovanju u osnovnoj i srednjoj LI 1
' FLAUTE $koli te Zakonu o umjetni¢kom v
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
8. UCITEL] KLARINETA obra.zovanju u osnov.noj 1 srednjoj LIL 1
Skoli te Zakonu o umjetni¢kom
obrazovanju
Prema Zakonu u odgoju i 2,01
9 UCITEL] SOLFEGGIA obrazovanju u osnovnoj i srednjoj LIL 2

$koli te Zakonu o umjetni¢kom
obrazovanju




(3) STRUCNI SURADNICI

RED. NAZIV RADNOG UVJETI R‘::)S::G BROJ KOEFICENT
BROJ MJESTA MJESTA RADNIKA
Utvrdeni vaZe¢im Zakonom o odgoju - 2,01
i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
1 STRUCNI SURADNIK | koli i Pravilnikom o odgovaraju¢oj | 1
' PEDAGOG vrsti obrazovanja uéitelja i stru¢nih '
suradnika u osnovnoj $koli.
Utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju 2,170
)| STRUGMISURADNIK | O e et | ;
' PSIHOLOG- MENTOR , e Y. '
vrsti obrazovanja uditelja i stru¢nih
suradnika u osnovnoj $koli.
Utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju 2,01
STRUCNI SURADNIK i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
4. . skoli i Pravilnikom o odgovarajucoj L. 1
KNJIZNICAR _ 2 ..
vrsti obrazovanja utitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnoj $koli.
Utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju 2,01
STRUCNI SURADNIK i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
5. $koli i Pravilnikom o odgovarajucoj L 1
LOGOPED . L v
vrsti obrazovanja uditelja i stru¢nih
suradnika u osnovnoj $koli.
(4) ADMINISTRATIVNO - STRUCNI POSLOVI
RED. NAZIV RADNOG UVJETI R‘;?)S;:G BROJ KOEFICIENT
BRO]J MJESTA MJESTA RADNIKA
Sveucili$ni diplomski studij 2,01
pravne struke ili specijalisticki
diplomski struc¢ni studij javne
uprave odnosno preddiplomski L
1. TAJNIK stru¢ni studij upravne struke ako IL. 1

se na natje¢aj ne javi osoba sa
zavr$enim sveuciliSnim
diplomskim studijem pravne
struke ili specijalisti¢kim




diplomskim stru¢nim studijem
javne uprave

ADMINISTRATIVNI
REFERENT

Zavr$ena srednja $kola upravnog
usmjerenja ili neki drugi smjer
srednjo$kolskog obrazovanja za
koji se moZe pretpostaviti da e
uspjesno obavljati te poslove kao
npr. gimnagzija, komercijalist i dr.

1L

1,430

POMOCNIK U NASTAVI

Utvrdeni vazeéim Zakonom o
osobnoj asistenciji i Pravilnikom o
pomoénicima u nastavi i stru¢nim
komunikacijskim posrednicima

18

12

Nije
primjenjivo

(5) RACUNOVODSTVENO - FINANCIJSKI POSLOVI

RED.
BRO]J

NAZIV RADNOG
MJESTA

UVJETI

VRSTA
RADNOG
MJESTA

BROJ
RADNIKA

KOEFICIJENT

VODITEL]J
RACUNOVODSTVA

Diplomski sveu¢ili$ni studij
ekonomije odnosno
poslijediplomski specijalisti¢ki
studij ekonomije odnosno
preddiplomski sveuéili$ni studij
ekonomije odnosno stru¢ni studij
ekonomije, odnosno visa ili visoka
stru¢na sprema ekonomske struke

IL.

2,01

(6) POMOCNO - TEHNICKI POSLOVI

RED.
BRO]J

NAZIV RADNOG MJESTA

UVJETI

VRSTA
RADNOG
MJESTA

BROJ
RADNIKA

KOEFICIJENT

KUHARICA

Srednja Skola kuhar- program
kuhar, odnosno KV kuhar,
poloZen higijenski minimum

I1L

1,30

SPREMACICA

Zavrs$ena osnovna $kola

IV.

11

1,06

DOMAR

Srednja Skola tehnicke struke,
poloZen strucni ispit za
rukovatelja centralnog
grijanja prema Pravilniku o
poslovima upravljanja i

IL

1,39




| rukovanja energetskim
postrojenjima i uredajima

Srednja Skola, zavrSen 1,430

Program obrazovanja za
OPERATIVNI DJELATNIK stjecanje djelomic¢ne

ZA SIGURNOST I CIVILNU kvalifikacije operativni 11 2
ZASTITU djelatnik za sigurnost i civilnu
zaStitu u odgojno-obrazovnim
ustanovama
Clanak 15.

Svako radno mjesto utvrdeno Pravilnikom sadrzi:
- naziv posla
- opisipopis posla
-  opceiposebne uvjete koje radnici moraju ispunjavati
- broj izvrsitelja koji obavljaju poslove pojedinih radnih mjesta ili skupine poslova
- koeficijent radnog mjesta

Clanak 16.
Uvjeti za obavljanje poslova su:
- strucna sprema odredenog zanimanja i struke
- osposobljenost za obavljane odredenog posla
- radno iskustvo u struci ili na istim poslovima
- organizacijske sposobnosti prema funkciji rada
- posebni zdravstveni uvjeti
- psihofizi¢ke sposobnosti za obavljanje odredenog posla

Clanak 17.
Glede organizacije procesa rada, Godisnjeg plana i programa rada Skole, nastavnog plana i
programa sukladno odredbama Zakona o radu, radnici u Skoli zasnivaju radni odnos na:
- neodredeno vrijeme sa punim radnim vremenom
- neodredeno vrijeme sa nepunim radnim vremenom
- odredeno vrijeme s punim radnim vremenom
- odredeno vrijeme s nepunim radnim vremenom
- ugovor o djelu

IV. RAVNATELJ SKOLE

Clanak 18.
(1) Naziv radnog mjesta: Ravnatelj/ica
(2) Broj izvrsitelja: 1
(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme
(4) Uvjeti: utvrdeni vaZe¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Statutom Skole

10




(5) Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:
5.1.Programiranje rada Skole

- izrada prijedloga Godi$njeg plana i programa rada Skole

- izrada prijedloga Plana razvoja Skole

- izrada rasporeda rada radnika i broja izvrsitelja

- suradnja s ufiteljima u cilju pruzanja pomo¢i pri izradi pojedinih programa

- izrada operativnih planova i programa istraZivanja u cilju ostvarivanja boljih rezultata u
neposrednom radu

- izrada planai programa rada ravnatelja

- planiranje i realizacija pedago$ko-instruktivnog rada ravnatelja

- izradai drugih planova i programa u svezi sa djelatno$¢u $kole

5.2.0rganizacija rada Skole

- organizacija i uskladivanje procesa rada u Skoli

- izrada prijedloga poslovne politike i mjere za njeno provodenje

- briga o izradi financijskih planova i materijalnom poslovanju Skole
- organizacija i izrada razlititih izvje$¢a i analize iz djelatnosti Skole
- rjeSavanje razliditih pitanja iz domene radnih mjesta

- organizacija sjednica organa Skole i rad u njima

- organizacija i rad na poslovima narodne obrane

- organizacija i rad na drugim poslovima u svezi djelatnosti Skole

5.3.Pedagosko-instruktivni i savjetodavni rad ravnatelja

- planiranje posjeta nastavnim satima uéitelja s ciljem uvida u organizaciju nastavnog
plana

- obilasci nastave s ciljem upoznavanja kvalitete rada i njegovu promicanju

- obilasci nastave s ciljem pruZanja pomo¢i u radu

- posjeti nastavi s prethodnim dogovorom s uéiteljem ili bez njega

- individualni rad s uéiteljima u cilju pruZanja pomo¢i

- grupni oblici instruktivnog rada s utiteljima

- individualni i grupni savjetodavni rad s u¢enicima

- savjetodavni rad s roditeljima

- drugi poslovi u svezi s pedago$kog-instruktivni i savjetodavnom radom

5.4.Pradenje i analize

- pracenje, kontrola i izvje$¢e o ostvarivanju cjelokupnog procesa u Skoli
- kontrola rada radnika i ocjena rada

- podno3enje izvje$¢a organima Skole i vanjskim institucijama

- izrada analize o uspjehu, odgojnim problemima i ostalom radu Skole

- drugi poslovi iz djelatnosti Skole

5.5.Rad u stru¢nim organima i organima upravljanja Skolom
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- planiranje i pripremanje sjednica U¢iteljskog vije¢a
- sudjelovanje u radu razrednih vije¢a
- suradnja s razrednicima

~ priprema materijala za organe upravljanja, sudjelovanje u njihovom radu i izvr$avanje
odluka

-~ drugi poslovi vezani za ovu problematiku
5.6.Suradnja s institucijama izvan Skole

- suradnja s institucijama koje se brinu o radu Skole

- suradnja s kulturnim, zdravstvenim, §portskim i drugim institucijama
- suradnja s drugim $kolama

- ostali poslovi iz ovog djelokruga poslova.

UCITEL] RAZREDNE I PREDMETNE NASTAVE/UC[TEL] GLAZBENIH PREDMETA
Clanak 19.

(1) Radno mjesto: ucitelj razredne i predmetne nastave

(2) Radno vrijeme: puno ili nepuno radno vrijeme, utvrduje se svake $kolske godine prema
broju odjeljenja

(3) Broj izvréitelja: prema godi$njem planu i programu rada Skole

(4) Uvjeti: utvrdeni vaZeé¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
$koli te Zakonom o umjetni¢kom obrazovanju

(5) Tjedno radno vrijeme ulitelja u osnovnoj $koli je 40 sati, a rasporeduje se na izvodenje
nastave i izvannastavnih aktivnosti, te na pripravljanje i na poslove koji proizlaze iz naravi

odgojno-obrazovnog rada, a obavljaju se kontinuirano ili povremeno tijekom 3kolske
godine.

(6) Opis poslova radnog mjesta:

6.1. Planiranje, programiranje i pripremanje za rad

- planiranje i programiranje (dnevno, tjedno, mjese¢no i godiSnje)
- pripremanje za izvodenje neposrednog odgojno - obrazovnog rada s u¢enicima

6.2.1zvodenje neposrednog odgojno-obrazovnog rada

- izvodenje neposrednog rada s u¢enicima po nastavnom planu i programu u razrednim
odjelima i odgojnim grupama:

- redovitaiizborna nastava,

- dodatni rad i dopunska nastava,

- rad u izvannastavnim aktivnostima,

- neposredni odgojno-obrazovni rad razrednika (sat razrednika propisan nastavnim
planom i sat ostaloga neposrednog odgojno-obrazovnog rada razrednika s u€enicima),
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- Razrednistvo je skup poslova koji uz poslove razrednika u neposrednome radu s
utenicima obuhvaéa i planiranje i programiranje te provedbu plana i programa rada
razrednoga odjela, sudjelovanje u provedbi programa profesionalnoga informiranja i
usmjeravanja uéenika, brigu o uéeni¢koj prehrani, zdravstvenoj i socijalnoj skrbi u¢enika
te o poduci plivanja, suradnju s roditeljima (roditeljske sastanke, predavanja za roditelje,
pojedina&ne razgovore), uéiteljima razrednog vijeca i stru¢nim suradnicima, brigu o
podmirenju uéeni¢kih obveza, priprema i vodenje razrednoga vije¢a, vodenje razredne
dokumentacije i o¢evidnika te pisanje i uru¢ivanje svjedodzaba, pripremu i provedbu
ulenitkih izleta i ekskurzija, druge poslove vezane uz prethodno navedene poslove.

6.3.Poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine neposrednoga odgojno-obrazovnog rada:

- poslovi vezani uz poletak odnosno zavrsetak $kolske godine,
poslovi vezani uz zavrsetak nastave,

- vodenje pedagos$ke dokumentacije i o¢evidnika,

- ispravci i analiza pisanih radova udenika, broj¢ano ocjenjivanje ucenika, briga oko
nadarenih i talentiranih u¢enika

- stalno struéno usavrs$avanje,

- sudjelovanje u kulturnoj i javnoj djelatnosti $kole utvrdene u $kolskom kurikulumu,

- sudjelovanje u radu stru¢nih tijela i povjerenstava,

- provodenje popravnih, razlikovnih, predmetnih i razrednih ispita,

- sudjelovanje u provedbi uenitkih izleta i ekskurzija,

- posjeti kulturnim i znanstvenim priredbama, ustanovamai sl,,

- briga o zbirkama u kabinetima, nastavnim sredstvima i pomagalima te o uredenju
udionica i radnih prostora,

- deZurstvo tijekom nastavnih radnih dana,

- suradnja s roditeljima

- ostali poslovi predvideni Godisnjim planom i programom

- poslovi prema nalogu ravnatelja

6.4.0stali poslovi uéitelja

Ostali poslovi u tjednima nastave:

a) Redoviti tjedni poslovi

- suradnja sa stru¢nim suradnicima,

- briga o izvr8avanju u¢enickih obveza,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa i $kolskog
kurikuluma.

b) Godisnji poslovi

- provodenje popravnih, razlikovnih, predmetnih i razrednih ispita,

- izrada programa i provedba $kolskih izleta, ekskurzija i drugih aktivnosti izvan $kole,

- poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak Skolske godine,

- sudjelovanje na sjednicama te u radu stru¢nih tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva u i/ili izvan
$kole kao $to je vodenje %upanijskog struénog vijeca ili struénog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizi¢kog stanja djeteta pri uredu drZavne uprave u Zupaniji ili Ministarstvu,
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- organizacija Skolskih natjecanja,

- pripremanje ucenika, provedba $kolskih natjecanja i sudjelovanje s u¢enicima na natjecanjima ili
smotrama izvan $kole,

~ briga o zbirkama u kabinetima, nastavnim sredstvima i pomagalima te o uredenju udionica i
radnih prostora kao poticajnog okruzenja za uéenje i poucavanje,

- sudjelovanje u provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja uéenika,

- organizacija kulturne i javne djelatnosti $kole utvrdene u $kolskom kurikulumu te sudjelovanje u
istoj,

- uredivanje mreZnih stranica $kole i pripremanje web-sadrzaja,

- administrativni poslovi informati¢ke podrske vezano uz elektronitke baze podataka,

- koordiniranje provedbe medupredmetnih i/ili interdisciplinarnih sadrZaja i/ili modula,

- sudjelovanje i pomo¢ u provodenju $kolskih, medunarodnih i drugih projekata,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa i $kolskog
kurikuluma.

Ostali poslovi tijekom $kolske godine

- izrada godiSnjeg plana i programa za redovitu i izbornu nastavu,
- sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa $kole i $kolskog kurikuluma,
- izrada individualnog plana struénog usavrsavanja,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa te $kolskog
kurikuluma

(7) Posebni poslovi uditelja:

a) poslovi satni¢ara obuhvacaju izradbu rasporeda sati rada s razrednim odjelima i odgojno-
obrazovnim skupinama, rasporeda uporabe uéionica i drugih radnih prostora, rasporeda
deZurstava utitelja te unos podataka u evidenciju odgojno-obrazovnog rada eMatice

b) poslovi voditelja smjene obuhvacaju praéenje rada smjena, poslovi organizacije zamjena ucitelja
te drugi poslovi vezani uz dnevni i tjedni rad po rasporedima

c) poslovi voditelja podrucne $kole/odjela obuhvacaju pracenje rada razrednih odjela, poslovi
organizacije zamjena ucitelja te drugi poslovi vezani uz dnevni i tjedni rad po rasporedima

6. STRUCNI SURADNICI
Clanak 20.

(1) Radno mjesto: pedagog, psiholog, logoped, knjiZni¢ar

(2) Broj izvrsitelja: 4

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
$koli te Zakonom o umjetni¢kom obrazovanju

(5) Stru¢nim suradnicima posao se rasporeduje na Sestosatni dnevni rad u $koli (sat po 60
minuta) od Cega 25 sati obavljaju poslove neposrednoga pedago$kog rada, a ostale poslove
obavljaju u sklopu satnice do 40-satnog tjednog radnog vremena.
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(6) Opis poslova radnog mjesta:

6.1. Stru¢ni suradnici obavljaju neposredan odgojno-obrazovni rad s uéenicima, stru¢no-
razvojne i druge stru¢ne poslove u skladu sa zahtjevima struke te ostale poslove koji
proizlaze iz neposrednoga odgojno-obrazovnog rada ili drugih zakona

6.2. Stru¢ni suradnici mogu obavljati posebne poslove koji proizlaze iz ustroja rada $kole
samo u iznimnim slu¢ajevima.

6.3. Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine rada stru¢nih suradnika su:
Ostali poslovi u tjednima nastave:

a) Redoviti tjedni poslovi

- vodenje dokumentacije i u¢eni¢kih dosjea

- suradnja s roditeljima

- suradnja s uliteljima

- dezZurstva

~ drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa i
Skolskog kurikuluma.

b) Godisnji poslovi

- sudjelovanje u izradi programa i provedba $kolskih izleta, ekskurzija i drugih aktivnosti
izvan $kole

- poslovi vezani uz pocetak i zavr$etak $kolske godine

- stru¢no osposobljavanje i usavriavanje

- sudjelovanje na sjednicama te u radu struénih tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva u i
izvan $kole

- briga o radnim prostorima kao poticajnom okruZenju za u¢enje i poutavanje

- sudjelovanje u provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja uéenika

- koordiniranje provedbe medupredmetnih i/ili interdisciplinarnih sadrzaja i/ili modula

- sudjelovanje i/ili pomo¢ u provodenju $kolskih, medunarodnih i drugih projekata

- sudjelovanje i/ili realizacija preventivnih programa sukladno poslovima

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa i
Skolskog kurikuluma

Ostali poslovi tijekom $kolske godine

- sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa $kole i $kolskog kurikuluma,

- izrada individualnog plana stru¢nog usavr$avanja,

- sudjelovanje u provodenju popravnih, razlikovnih, predmetnih i razrednih ispita,

- sudjelovanje na sjednicama te u radu strué¢nih tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva,

- strucno osposobljavanje i/ili usavriavanje,

- izrada godi$njih analiza rada i samo vrednovanje $kole,

- drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz realizaciju godi$njega plana i programa te
Skolskog kurikuluma.
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PEDAGOG
Clanak 21.

(1) Radno mjesto: struc¢ni suradnik pedagog

(2) Broj izvrsitelja: 1

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: utvrdeni vaZe¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i

Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
Skoli.

(5) Opis poslova radnog mjesta:

Strucni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedago$kom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada $kole i sudjeluje u
analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada
Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uéiteljima, drugim struénim suradnicima i
roditeljima, sudjeluje u izricanju pedago$kih mjera, predlaZze mjere za pobolj$anje, sudjeluje u
radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizikog stanja djeteta, identificira i prati u¢enike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole.

PSIHOLOG
Clanak 22.

(1) Radno mjesto: stru¢ni suradnik psiholog

(2) Broj izvrsitelja: 1

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvijeti: utvrdeni vaZze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
Skoli.

(5) Opis poslova radnog mjesta:

Struéni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedago$kom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke u¢enike s posebnim
odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teskoéa koje u¢enik ima te pruza stru¢nu
potporu u€eniku na ouvanju njegova psihi¢kog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s
ustanovama, vodi odgovarajué¢u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje
psihofizickog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite
ucenike, struéno se usavrsava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

KNJIZNICAR

srv e

(2) Broj izvrsitelja: 1
(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme
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(4) Uvjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i
Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj
Skoli.

(5) Opis poslova radnog mjesta:

Strucni suradnik knjizni¢ar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj ¢italatke kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista $kole kroz
opremanje struénom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-
obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu literatury, izraduje anotacije i tematske
bibliografije te potide uenike, uditelje i struéne suradnike na kori$tenje znanstvene i stru¢ne
literature, obavlja stru¢no-knjizni¢ne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost
Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicima, strucno se
usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske knjiZnice.

LOGOPED
Clanak 24.

(1) Radno mjesto: struni suradnik logoped

(2) Broj izvrsitelja: 1

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: utvrdeni vazeéim Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli i
Pravilnikom o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja utitelja i struénih suradnika u osnovnoj
$koli.

(5) Opis poslova radnog mjesta:

Strucni suradnik logoped u redovitoj $koli planirala i programira rad, priprema se i obavlja
poslove u neposrednome odgojno-obrazovanom radu s u¢enicima, savjetuje se i pomaze u
radu uditeljima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u
radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze uditeljima u izradi primjerenih programa
didaktickih i nastavnih sredstava, suraduje, savjetuje i pomaZe roditeljima u¢enika s te§ko¢ama
u razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovanog rada, struéno se usavriava,
suraduje u radu povjerenstava za upis djece u osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji
poremecaja u pona$anju, izraduje i provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovane djelatnosti $kole.

7. ADMINISTRATIVNO-STRUCNI POSLOVI

TAJNIK SKOLE
Clanak 25.

(1) Radno mjesto: tajnik $kole

(2) Broj izvrsitelja: 1

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: sveuili$ni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij
javne uprave odnosno preddiplomski stru¢ni studij upravne struke ako se na natjetaj ne
javi osoba sa zavrSenim sveudili$nim diplomskim studijem pravne struke ili
specijalisti¢kim diplomskim stru¢nim studijem javne uprave

(5) Opis poslova radnog mjesta:
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5.1. Normativno-pravni i upravni poslovi:

izrada prijedloga opéih akata i izrada pojedina¢nih akata

izrada duplikata i prijepisa svjedodzbi i u¢eni¢ka knjiznica

izdavanje uvjerenja o ¢injeni¢nom stanju o kojem se vodi evidencija
obavljanje stru¢nih poslova u svezi registracije Skole, upisa u sudski registar,
promjena upisa, prijava ovlastenih osoba za zastupanje, promjena potpisnika,
priprema raznih podnesaka sudu i drugim institucijama i organima
zastupanje Skole po ovlatenju ravnatelja ili organa upravljanja te blagajnitko
poslovanje Skole.

5.2. Kadrovski poslovi

raspisivanje oglasa i natjecaja

prikupljanje prijava na raspisane oglase i natjecaje
prijave i odjave iz radnih odnosa

vodenje postupka izbora i imenovanja ravnatelja Skole
vodenje maticne knjige radnika i personalnih dosjea
organizacija i kontrola rada pomo¢nog osoblja

izradai izvje$éa u svezi radnih odnosa

organizacija zdravstveni pregleda ucenika i nastavnika
ostali poslovi po nalogu ravnatelja

5.3. Rad s organima upravljanja

pripremanje sjednica i po potrebi sudjelovanje u radu na sjednicama organa
upravljanja

vodenje zapisnika i sudjelovanje u realizaciji zaklju¢aka

struéna pomoé pri provodenju izbora i referenduma

pomo¢ u radu komisija i odbora

sudjelovanje u radu disciplinski komisija

5.4. Suradnja s institucijama izvan Skole

5.5.

suradnja s institucijama koje se brinu o radu Skole

suradnja sa kulturnim, zdravstvenim, $portskim i drugim institucijama
suradnja sa drugim $kolama

suradnja sa nadle?nim ministarstvom, uredima Zupanije, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja i dr.

Op¢i poslovi

¢uvanje mati¢ne knjige ucenika

vodenje evidencije o izdanim svjedodZaba

¢uvanje pedata

suradnja sa ravnateljem kole u svezi tajni¢kih poslova, poslova u svezi
odrZavanja zgrade, inventara i o¢uvanja okoliSa
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- suradnja s institucijama izvan $kole

- suradnja s ufiteljima, u¢enicima i roditeljima
- nabavka za potrebe Skole

- vodenje arhive

- ostali poslovi po nalogu ravnatelja

5.6. Stru¢no usavrSavanje tajnika

- pracenje propisa i Zakona
- sudjelovanje na seminarima

5.7. Ostali poslovi

- ostali poslovi i poslovi po nalogu ravnatelja

ADMINISTRATIVNI REFERENT

Clanak 25.

(1) Radno mjesto: administrativni referent

(2) Broj izvrsitelja: 1

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: ZavrSena srednja $kola upravnog usmjerenja ili neki drugi smjer srednjoskolskog
obrazovanja za koji se moZe pretpostaviti da ¢e uspje$no obavljati te poslove kao npr.
gimnazija, komercijalist i dr.

(5) Opis poslova radnog mjesta:

vodi evidenciju podataka o ulenicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju tih
evidencija

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama

arhivira podatke o u¢enicima i radnicima

azurira podatke o radnicima

izdaje javne isprave

obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama
(eMatica, CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluzbama),

priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje

prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole i drugih
propisa

POMOCNIK U NASTAVI

Clanak 26.

(1) Radno mjesto: Pomo¢énik u nastavi

(2) Broj izvrsitelja: 12

(3) Radno vrijeme: nepuno radno vrijeme

(4) Uvjeti: Prema ¢l. 21. Zakona o osobnoj asistenciji (NN71/23, 154/25, 157/25): punoljetna
zdravstveno sposobna osoba koja ima zavr$en program obrazovanja odraslih (osposobljavanja) za
pomoc¢nika u nastavi i najmanje razinu obrazovanja 4.2 HKO-a

(5) Opis poslova radnog mjesta:
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- pruZanje potpore u¢eniku u komunikaciji i socijalnoj uklju¢enosti

- poticanje i usmjeravanje u¢enika na prihvatljive oblike ponaSanja

- pomaganje uéeniku pri kretanju, odrzavanju higijene, hranjenju, sudjelovanju u
sportskim igrama...

- pruzanje potpore uceniku u obavljanju $kolskih aktivnosti i zadataka

- pomaganje u¢eniku pri koristenju pedagosko-didaktickih pomagala (Brailleova stroja,
taktilne i/ili elektroni¢no-akusti¢ne opreme, alternativnih oblika komunikacije te drugih
specifi¢nih i nuznih pomagala i opreme)

- suradnja s uéiteljima, struénim suradnicima i roditeljima $to podrazumijeva razmjenu
informacija potrebnu za pracenje i unapredivanje rada s u¢enikom

- svakodnevno vodenje dnevnika rada prema planu i programu rada pomoc¢nika u nastavi

8. RACUNOVODSTVENO - FINANCIJSKI POSLOVI
VODITEL] RACUNOVODSTVA

Clanak 27.

(1) Radno mjesto: voditelj ratunovodstva

(2) Broj izvrsitelja: 1

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: zavrSen diplomski sveuciliSni studij ekonomije odnosno poslijediplomski
specijalisti¢ki studij ekonomije odnosno preddiplomski sveucilisni studij ekonomije
odnosno stru¢ni studij ekonomije, odnosno vi$a ili visoka stru¢na sprema ekonomske
struke

(5) Opis poslova radnog mjesta:

5.1.0p¢i financijski poslovi:

- financijski plan

- rebalans

- financijska izvje$¢a

- financijsko pracenje skole

- izrada statistickih podataka

- vodenje financijskih knjiga i dokumentacije

- kontiranje

- izrada periodi¢nih i godi$njih obra¢una

- plaéanje racuna

- suradnja sa fondovima, nadleZnim Zupanijskim uredima i ostalim vanjskim
institucijama

- obraduniisplata putnih naloga

- obracun i isplata pla¢a, naknada pla¢a te drugih prava prema Kolektivnim
ugovorima i propisima vezanim uz zdravstveno i mirovinsko osiguranje,
obratunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obratunava
isplate ¢lanovima povjerenstva te druge isplate
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- vodi evidencije osobnih primanja zaposlenika, kredita, obustava, poreznih
kartica i dr.

5.2.0bracun amortizacije i valorizacije

5.3.Vodenje kartica:
- financijskog poslovanja
- evidencija pla¢a, osnovnih sredstava, sitnog inventara
- vodenje materijalnih kartica $kolske kuhinje

5.4.Knjigovodstveni poslovi (knjiZenja i bilance)

5.5.Suradnja s institucijama izvan Skole

suradnja s institucijama koje se brinu o radu Skole

- suradnja s kulturnim, zdravstvenim, $§portskim i drugim institucijama

- suradnja s drugim $kolama

-~ suradnja s nadleZznim ministarstvom, uredima Zupanije, jedinicama lokalne i
regionalne samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladivanje stanja s poslovnim partnerima

5.6.Stru¢no usavr$avanje:

- pracenje propisa i Zakona
- sudjelovanje na seminarima

5.7.0stali poslovi

- ostali ratunovodstveni, financijski i knjigovodstveni poslovi koji proizlaze iz
Godidnjeg plana i programa rada Skole te poslovi po nalogu ravnatelja

9. POMOCNO TEHNICKI POSLOVI

KUHARICA
Clanak 28.
(1) Radno mjesto: kuharica
(2) Broj izvrsitelja: 4
(3) Radno vrijeme: puno ili nepuno radno vrijeme
(4) Uvjeti: Zavrena srednja $kola - ugostiteljsko usmjerenje kuharstvo, polozen higijenski
minimum
(5) Opis poslova radnog mjesta:
- pripremanje i podjela hrane i napitaka uéenicima
- kuhanje po potrebi
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- pranje posuda, dezinfekcija pribora, ¢i$¢enje kuhinje, briga o pravilnom skladi$tenju
robe te pranje i peglanje kuhinjskih krpa i stolnjaka

- pripremanje i servisiranje reprezentacije

- evidencija primljene i izdane robe

SPREMACICA

Clanak 29.

(1) Radno mjesto: spremacica

(2) Broj izvrsitelja: 11

(3) Radno vrijeme: puno ili nepuno radno vrijeme
(4) Uvjeti: Zavr$ena osnovna $kola

(5) Opis poslova radnog mjesta:

temeljito CiS¢enje i brisanje ucionica, hodnika, zbornica, kancelarija, sanitarija,
ulaznog hola te ostalog $kolskog prostora po zaduZenjima

svakodnevno (¢iS¢enje, brisanje 1 odrzavanje namjeStaja u ucionicama,
kancelarijama i ostalim prostorima Skole

vi$e puta dnevno ¢i$¢enje, pranje i dezinficiranje sanitarnih prostorija

C¢iSCenje, pranje i brisanje prozorskih i ostalih stakala, lustera, sagova, vrata
otvaranje i zaklju¢avanje prostorija koje {isti

¢uvanje imovine, sredstava rada i arhive koja se nalazi u prostorijama koje €isti
¢uva klju¢eve prostorija Skole

odrzavanje i ¢i$¢enje prilaza i ulaza u $kolu e pred $kolom i u dvoristu

¢iS¢enje snijega pred $kolom i u dvoris$tu

dezurstvo na ulaznih vratima prema rasporedu

svi ostali poslovi na ¢i$¢enju $kolskih unutarnjih i vanjskih prostora

skrbi o ispravnosti opreme, uredaja, instalacija i sl. te izvjeS¢uje domara, tajnika ili
ravnatelja o oStec¢enju i kvarovima

nakon zavrienog rada, iskljuduje svjetla, instalacije, zatvara prozore i zaklju¢ava
Skolu

prema potrebi spremacica obavlja i poslove deZurstva i dostavljata

obavljanje ostalih poslova prema nalogu ravnatelja ili tajnika

DOMAR - KOTLOVNICAR

Clanak 30.

(1) Radno mjesto: domar - kotlovni¢ar

(2) Broj izvrsitelja: 2

(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme

(4) Uvjeti: Srednja stru¢na sprema tehnickog usmjerenja, zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada, poloZen stru¢ni ispit za rukovatelja
centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i uredajima

(5) Opis poslova radnog mjesta:

skrb o cjelokupnoj imovini Skole,
skrb i odrzavanje alata, mehanizacije i ostalih pomagala
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- stolarski, bravarski, zidarski, kerami¢arski, staklarski, li¢ilacki i tapacerski radovi
na odrZavanju $kolske zgrade i prostora oko nje.

- odrZavanje ograda, krovova, dobava, nabava i dostava materijala za potrebe $kole,
izrada ucila i inventara za potrebe $kole, uredivanja okoli$a $kole ($i$anje trave i
ograda), ¢iS¢enje snijega

- ukljudivanje, rukovanje i provjera rada sistema centralnog grijanja,
vodoinstalaterski radovi, vodenje brige o protupoZarnim aparatima (ispravnost,
kontrola i punjenja i dr.), odrZavanje hidranata, popravak i odrzavanje oluka, rad
na pripremama svedanosti i proslava

- kurirski poslovi, poslovi dostave poSte te nabavka materijala, prijevoz nabavljene
robe i sli¢no

- prijevoz u¢enika po potrebi

- obavlja poslove dezurstva

- ostali poslovi po naredenju ravnatelja i Skolskog odbora

OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU

Clanak 31.
(1) Radno mjesto: Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu
(2) Broj izvrsitelja: 2
(3) Radno vrijeme: puno radno vrijeme
(4) Uvjeti: Srednja stru¢na sprema i zavr§en Program obrazovanja za stjecanje djelomi¢ne
kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za$titu u odgojno-obrazovnim
ustanovama
(5) Opis poslova radnog mjesta:
- nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava $kolsku imovinu i
prostor,

- sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove
odrZavanja objekta $kole i njezina okoli$a,

- suraduje s nadleZnim sluzbama (vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita) u slu¢aju
izvanrednih situacija,

- sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti u¢enika i zaposlenika o sigurnosnim
protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

- prati situacije u $kolskim prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama ponasanja koja
mogu ugroziti sigurnost i dobrobit u¢enika, zaposlenika i posjetitelja,

- suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem $kole u pruZanju
podrske sigurnosti i dobrobiti uéenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada $kole i drugih propisa

-obavlja poslove odrZavanja objekta $kole i njezina okoli$a sigurnim i &istim
-obavlja i ostale poslove prema nalogu tajnika ili ravnatelja

10. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Raspored radnika u Skoli vr§i ravnatelj temeljem ovog Pravilnika, zakona i provedbenih
propisa kojima se ureduju ovo podrudje.
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Clanak 33.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika uditelji i stru¢ni suradnicima te ostali radnici koji
nemaju odgovarajucu stru¢no spremu utvrdenu ovim Pravilnikom mogu nastaviti sa obavljanjem
poslova svojeg radnog mjesta pod uvjetima predvidenim zakonom.

Clanak 34.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.
(2) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Osnovne $kole Marije Juri¢ Zagorke, od 10. rujna 2025. godine, KLASA: 011-
01/25-01/6, URBROJ: 238-32-27-01-25-2.

KLASA: 011-01/26-01/1
URBROJ: 238-32-27-01-26-1
U Vrbovcu, 30. oZzujka 2026. godine

Predsjednica Skolskog odbora:

B\MW\ \Qt&r%

Marina Habazin, diplomirani kateheta

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole i mreZnoj stranici Skole dana 30. o%ujka 2026. godine.

7 TN R@jica'
s ( N

Edma &fer , prof.
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