
i.,Zakona o-oloojy iobrazovanju u osnovnoj isrercnjoj skori
broj 87198, 86/09, 92110, 1OSl10, g0/1 1, 16112, S)4i13 ; teo djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehni6kim ipomocnim poslovima t<giiase- obavljaju u osnovnoj skoli (,,Narodne nouinu ,,

b-roj 40 l1'l) te dlanlia 167.Statuta (isnovne Skole Titusa Brezovad,koj iz
Zagreba, Skotski odbor Osnovne Skole Titu5a Brezovackog dana i)0. rujna
2014.:god., donosi:

PRAVILNIK o ORGANr,zAcrJt RADA I srsrEMATtzActJt RrrDNrH
MJESTA

OPCE ODREDBE

e lanak 1.
Ovim lPravilnikom orlrganizaciii rada isistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizaci.ja rada u osnovn 4 skoli ritusa Brezovadkog i

sistemratizacija radnih mjesta

ebnak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljilnje poslova svakog rarJnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kritilk opis
poslova svakog radnog mjesta te broj izvr5itelja na svikom radnom mjestu.

e lanak 3.
lzrazi u ovom Pravilrriku navedeni u mu5kom rodu neutralni su gledr= rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZ\CIJA RAIDA

ilanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnol3 rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli Titu5a Brezgva--dliog
ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strur:no-pedagto5ka
2. admrinistrativn ctehnidka

etanak 5.
U strud;no-pedago5kcy sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog
rada s uderricima, aktivnosti r"r skladu s potrebama i interesima u6enika te
promicanje strucno-pedago5kog rada Skole i ostali strudno pedago5ki poslovi
u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulurnom.



e lanak 6.
U adrninis;trativnoterhnidkoj s;luZbi obavljaju se op6i, pravni i kadrovski poslovi,
radunovorjstveni i krrjigovodstveni poslovi, poslovi vodelnja i 6uvanja
pediago5ke dokumentacile i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog
odrZ:avanja i rukovanja oprernom iuredajima, poslovi odrzavanja distoce
objekata i okoli5a te drugi pomodni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzerkonskim i pro'redbeninr propisima te godisnjim planom i programom
rada iikolel.

SISTEMATIZACIJA RADN IHI MJESTA

e lanak 7.
Radnia rnjresta u osrrovnoj Skoli Titusa Brezovackog organizirana su na
sljedleci nadin:

POSLOVI RU KOVCIDENIJA S XOIOVI

1. NAZIV IRADNOG MJESTFT : ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odlEoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA R,ADNOG IVIJES-|A: radno mjesto l. vrste

oPls PO$LovA: predstavlja izastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i

struiinog; v'oditelja Skole, orgarnizira ivodi rad Skole, prredlaZe Skolskom odboru
statut i druge opde aLkte te firrancijski plan i polugodii;nji i godi5nji obracun,
odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zapos;lenika Skole sukladno
odredlcama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima, planira rad, saziva ivodi sjednice uditeljskog vijeda,
odgovara :za sigurnost udenikra, u6itelja i ostalih radnika, suraduje s
udenricima, roditeljima , osnivadem idrugim nadleZnim sluZbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskinr i podzakonskim propisiima i statutu Skole

BROJ IZ:VRSITEI-JF,: 1 (redarn)

ODGOJNO OBRAZOVNII RArD

1. NA;ZIV RADNOG MJESTA : u6itelj razredne nastave

UVJII-||: prema zak<>nu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i

strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRS'T,A Rl\DNOG MJESTA: radna mjesta L i ll. vrste

oPlsi IPOSLOVA: izl'odenje nastave idrugih oblika neposrednoga odgojno
obrazcrvnog rada, ra;zrednidkl poslovi te ostali poslovi ko.yi proizlazeiznaravii
kolidine odgojno obrilzovnog rada s u6enicima, obavljamje aktivnosti i poslova



iz nas;tavnog plana i programa, godisnjeg plana i pr.grama , skolskog
kuril<uluma te mogttcnost obavljanja poJebnih posloia koji proizlaze"iz ustroja
rada r3kok,'

BRO.| IZ\/RSITELJA: 1 g (devetlraest)

2'NruZlV tlADNoG MJESTA : ucitelj razredne nastave u produZenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnolrnoj i srednjoj ikoli te
Pravilniku o strudno.i spremi i pedago5ko psiholoSkom obrazovanyl u6itelja i
strucnih suradnika Lt osnovnom Skolstvu

VRSTA R,ADNOG IvIJESIA: radna mjesta l. i ll. vrste

oPls Po{jLovA: nerposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi
Pomorci u rudenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogu6nost
izvo<lenja dodatnog rada, do;runske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRS|TELJ/T: 7 (sedam)

3. NA;ZIV IIADNOG MJESTA, : uditelj predmetne nastave

UVJI='Il: prema Zakrlnu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj sprelmi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanyl ucitelja i

strucnih suradnika u osnovn(:rm Skolstvu

VRST,A RI\DNOG MJESIIA: radna mjesta l. i ll. vrste

oPl$ IPOS;LOVA: izr,'odenje nrastave idrugih oblika nepcsrsdnoga odgojno
obrazovnog rada, ra:zrednidki poslovi te ostali poslovi kctji proizlaze iz-naravi i

kolicine odgojno obnlzovnog rada s udenicima, obavlljanje aktivnosti i poslova
iz nasl,avnog plana i programia, godisnjeg prana i programa , skolskog
kurikulurner te mogu,lnost obitvljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: ukupno 34 od dega 4 ucitelja hrvatskog jezika;2 ucitelja
matematikre; 1 uditelj matematike i informatike, 1 uditelj informatike, 5 uciteljj
englerskog jezika stirn da su iietiri na puno radnovrijeme, a jedan na nepuno
radno vrijeme - 13 s;ata tjedno; 3 uditelja njemackog )ezika s tim da su dva na
puno radno vrijeme, a jedan na nepuno radno vrijeme - 21 sattjedno; 1 ucitelj
povijes;ti; 1 ucitelj geografije; 'l uditetj geografije i povijesti; 1 uditelj tehnicke
kulture' ; 1 ucitelj biol,rgije i prirode; 1 uditelj biologije i kermije; 1 ufitelj kemije
na nepuno radno vrijems.- 21 sati tjedno; 2 ucitelj fizike i matematike;2
uditeljet tjelr3sne i zdritvstvene kulture ; 2 ucitelj glazberner kulture s tim da je
jedan na puno radno vrijeme, a jedan na nepuno radno vrijeme - 13 sati
tjedno; 1 urSitelja likovne kulture; 3 ucitelja vjeronauka



4. NA,ZIV RADNOG MJESTI\ : strudni suradnik pedagog

UVJE:TI: prema zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o strudnoi spremi i pedago5ko psiholo$kom obrazovanju uditelja i
strudnih suradnika Lt osnovnom Skolstvu

VRSIA RADNOG N4JESTA: radna mjesta l. vrste,

OPIS PO{}LOVA: nt;posredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje
strudno razvojnih i drugih strucnih poslova u sklaclu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlazeizneposrednog; odgolno obrazovnog
rada, izvri;enja aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i progrima, skolskog
kurikulumia te drugihr zakona, posebni poslovi koji pr<lizlazeiz ustroja rada
Skole i odredaba zakona, planira iprogramira rad, priprema se iobavlja
poslove u pedago5kom radu, analizira i vrednuje,Cjelol,vornost odgojno_
obrazrcvnog rada Sk,rle isudjeluje u analizi rezultata odgojno-obraiovnog
procesa, s;udjeluje u izradi godi5njeg plana i progrilma rada Skole iskolskog
kurikuluma, savjetujr: i poma;Ze u radu uditeljima, clruEirn strudnim suradnicrma
i roditeljima, sudjeluje u izricernju pedagoskih mjeril, predlaZe mjere za
pobolj5anje, sudjeluje u radu povjerenstvaza upis djece u osnovnu skolu i
prvostupanjskog potrjerenstvit za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta,
identificira i prati udernike s pclsebnim odgojno-obraz<lvrrim potrebama,
izraduje i provodi preventivnL5 programe, vodi odgovaraju6u pedagosku
dokumentilciju, surailuje s ustanovama, strudno se usavr5ava te o-bavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnoiti
Skoler

BROJ |ZVRS|TELJA,: .1 (edarr)

5. Nl\zlv ttADNoG MJESTA : strudni suradnik rogoped, (strudnjak
ed uka cijsko-rehabilitacijskog profila)

UVJtl-fl: prema Zakctnu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju u6itelja i

strucniih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRS-fi\ RIIDNOG MJEST-A: radna mjesta t. vrste

OPIS POSLOVA:.neposredni odgojno obrazovni rad s urcenicima, obavljanje
strudno raz:vojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima stru(e te
obavtjetnje ostalih porslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada, i:zvr5c.nja aktivrrosti i poslova iz nastavnog plana i programa, Skolskog
kurikuluma te drugih zakona, posebni poslovi koji p,pei71;veiz ustroja rada
Skole i odredaba zakona, planira i programira rad, priprema se i obavlja
poslov,e u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s udenicima, savjetuje i



pomalze Ll radu uditr-'ljima istrudnim suradnicima te ostalim zaposlenicima
Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s poseb -5Fvvrv"'v" 

ake
ra, didaktidkih i

ta ucenika s te
jno-obrazovno
di odgovarajucu pedago5ku
eluje u radu povjerenstava za upis
e na prevenciji poremeiaja u

na unapre,divanju i razvoju odsojno-oo[?5J:3'3j::;Jr",r:3X1';"o"ne 
posrove

6,NAzllv FRADNOG IvJESTA : strudni suradnik psihollogl

UVJETI: prema Zak'
pravirriku o strucnoj ;:ili::Ji'JflS?:'=""*1,"',:[:[j:
strucnih suradnika u u

VRSTA Rr\DNOG IVIJESTA: radna mjesta l. vrste

OPISi PO$LOVA: .nt:posredni odgojno obrazovni racl s ucenicima, obavljanje
strudno razvojnih i clrugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljirnje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog oogo.lno obrazovnog
rada, izvrienja aktivnosti i poslova iz nastavnog planeii pr6grama, Skolsko!
kurikulurner te drugilt zakoner, posebni poslovi koji prcizlfi.j i= usiroja rada
Skoler i odredaba zakona, prlanira i programira iacl, priprema se i obavlja
poslove ur pedagoSkom rerdu, identificira i dijagnrcsticira u skladu sa
zahtjerrirna struke urlenike s posebnim odgojno-obr;lzovnim potrebama, radi
na ulklanjanju te5ko(la koje urdenik ima te prula strudnu potporu udeniku na
oduvanju njegova psihickog zdravrla i poticanjia razvoja, suraduje s
ustanovama, vodi oclgovarajucu dokumentaciju, sr.rdjeluje u radu povjerenstva
za utv'rdivianje psihr>fizidkog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne
programe i programe za darovite udenike, strudno se usavr5ava te obavlja
druge poslove u skladu sa zalhtjevima struke.

BROJ IZVRS|TELJA: 1 (edan)

7. NAz:lv FIADNOG IVIJESTA : strudni suradnik skotski knjiznidar

UVJE:l'l: prema zakanu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5konr obrazovanju ucitelja i

strucnih suradnika u osnovnorn Skolstvu , pravilniku o uvjetima i nacinu
stjecanja strudnih zvanja u knliznidarskoj struci (NNr 2Bi1 1;16114)

VRSIT\ RA,DNOG M.JESTA: radna mjesta l. vrste

oPlS F'osLovA: nellosredni odgojno obrazovni rad s; udenicima, obavljanje
strudno razvojnih i drugih struiinih poslova u skladu sia z:ahtjevima struke te



tog odgojno obrazovnog
ra rprograma, Skofskog
>.izlaze iz ustroja rada

poslo're u odgojno-gbrr pr'lprema se iobavlja
osposobljava korisnike j diitaladke kulture i
multinredUskog sred 1?t_": lYdj"luje u formiranju
izvorirna znanja iodl snonl literaturom, drugimznanstvt_,no_strucnu' nom tehnikom, prati
potide uienike, uditetje :11?ltl" bibliografije te
literatulre, obavlja stn.rdr itenJ€rznanstvene i strudne
jtYl, djelatnost Skol-., sur ;lorue vezane uz kulturnu i

IY:::,\:;:T:;:J ffj,,3; ffil;l, d n o s e u s a v r5 a v a,3 
"13 

ill,i1,i; p o s I o v e

BRO.' IZVFRS|TELJA: 1 (edan)

ADMINIIST*ATIVNO TEHNIGKI il POMOCNI POSI..OVI

1. NA,ZltV RADNOG I\|JESTA : tajnik

yr[;,li#;[Tt svetrdilisni diplomski studij pravne , crdnosno strudni srudrj

VRSTA RADNOG MJIISTA; radno mjesto L ili ll. vr:;te

OPIS P(){ILOVA: norrnativno p ski pcadminislirativno _analil idki posi<
dokumentacije skolst.,g oiho; rpren enje
administrativ,no -tehnirikih i pon o I'ied

nis;tr; 
iproizla:z<> i:z godi5nje-g.gtana,i programa rada Skore ter or;ta aniPravilnikorn 

' djerokrugu.ra<ia'ta.,iit<a t" 
"J,'-inirt-rri:uno 

__tehnickim 
ipomo6nim pr:slovima k:oji se obavljaju , ornouno;'5f,, fi

BROJ tzvRs;|TELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV'RADNOG MITESTA : \/oditelj radunovodstver

UVJETI: Zavrsen predcripronrski strudni studrj ekonomijer odnosnopreddiplomski sveudili5ni studrj erkonomije - iaeunovods;tveni smjer za svenavedene s;truke, odnor;no viSa iiti visoka ,truJn" ,pru,ru e,konomske struke _racunov'odstveni smjer rstedena prema ranijim propisirna

VRSTA FiADr{oc MJETSTA: racrno mjesto r. iri il. vrste

OPIS POISLOVA: organiziranje i venif^ hposlova, vodenje poslovnih tniigr cisimobraduna iisplate.p.utnitr nalogal r ipefinancijsil<ih te statistidkitr izvjr*ta linanrprema programima i izvr:rima fin: ra\/ni



njihovog i.u1_:"u-"nia, priprernlg_odi:nigg popisa imc i ostafih poslovavezanih uztaj,pgpis t. oirrulirni" o.t.riliio;;;; pr. ravirniku ofli?:l#illJfril f1$i;i:,i!l,n strativno -tehnidkir omo6nim posrovima

BROJ tzv,nSttelJtr: 1 (1edan)

3' NAizfv TIADNOG MJESTA : Radunovodstveni rs,ferent

UVJE:Tl: Srednja ekonomska Skola

VRSI-I\ RA,DNOG M,JESTA: iradno mjesto ffl. vrster

OPIS POSI-OVA
nat<nadra pf,rl u :NOG REFERE|,IT,A
o djelrr uunirtir rropisima, obradun is
blagajnidkiiro.ro' ciiaiizrada uliaznih i
talnika t* JJrin >pisani Pravifnikom o
u osnov'noj rSkori t pomocnim poslovima koji se obavljaju

BROJ frzvRrStTELJA: 1 (1edan)

4.NAZllV/ RADNOG M,tESTA domar_Skolski majstor
UVJET'l: zavr5ena srectnja Skolil tehnicke struke, teposebrroii zdravstvenoj sposob;;;il .il;,j,]Ii;'f,or,,,u' s posebnimuvjetima rad' 

stvenoj tp;;il;;;: ;r.Ji,ffi;te 
poseLrni uvjeti: uvjerenje o

VRSTA IRADNOG MJESTA: rarJno mjesto fll. vrste

POSLOVA: rukovodenje i br
a srijarrja, ooavriernlt;6;;; l:9!,-:' idrusih
odrZavanje oo;et<ta sr,"r! l" anle prilaza i ulaza u
a tr-- drugipostbvi iqi'proi,,ri"= i, ,jlol::: do.tavtjackih

na tprograma rada

BROJ lz:\/RStTE LJA: 2 (dva)

S.NAZ|V FTADNOG MJESTA : kuhar

HY'[-rt-;;ffi",,1ffi:d'ja skolar prosram kuhar odnosno r(V kuhar itecaj

VRSTA ru\DNOG MJESTA: radno rnjesto fll. vrste

OP I S POS LO\A' 
-?-?rloy 

i plan iranja, p.reuzima nja namirnir:a priprema ipodjela toprrih cbroka odro,sno ,iii"ent, ooriir')"'rldenit<,e, dis6enje iodrzavanje kuhrinje,te.ostari porroi,ir.o;i proizrazeiz godrisrrjeg prana iprograma rada Skol I idrurgih propisa



BROJ lztvRStTELJA: 3 (trii)

6. NAZ|\/ RADNOTG MJES.][A : pomocni kuhar

uvJETr: za rSener osnovna Skora itedaj higijensrkog rninimuma
VRSTTA IRADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste

oPl{i Pc)sLovA: 6romoini posrovi y.ezgni.u priprernu hrane, discenje iodrziavanje nrn'.1:,r.?_or'r96:rih.i;storija i o b"l"-"nice, pranja iodr'avanjasuda te drrugih posrova koji proiiraze iz'goJi.rja;r;r, i programa rada Skore
BROJ |Z\/RS|TELJA: 1 (edian)

7 .NtrZlV RADNOGi MJESIA : spremad

UVJE:TI: zav Sena osnovna Skola

VRSIA RADNOG I\4JESTA: radno mjesto lV. vrste

oPls Po{iLovA: p<lsrovi odr2avanja iiiscenja skorskog prostora i opreme 
,ci5cenje i odrzavanjr-- priraza i ututu skoru, gr,orrrlin ,iiionica, kabineta,radionica, sanitarnih dvorova, hoonit 

", 
rtuoist"lrirtr.:i.ni.", bragovaonice,Skols;ke sprortske.g_ulrf?ng i o,:ugih prostora skore i varnlskog okorisa tenamjestaja iopreme Skole te, p-rema potrebi poslova derzurstva idostavljadkih

ff;,,;]* 
te drugih posrova koji proizra;";;ilis;;-.,'s pr,n" i prosrama rada

BROJ tzvtRStTELJA: 13 (trinaest)

PRIJELAZNE I ZAVITSNE ODREDBE

Rok uskradenja ,g?ygr" o radu rr;iii"** osnovne skore ritusaBrezovadk<>g izzigrt>ba s oui,rn Filuirnikom niie" ,ro-,"d"n i izvrsen premanaputku Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporlar.

ovaj Pravitnik stupa 
l:rj139y orrS,flxf.?e na osuasnoj prodi osnovne skoreTitu5a l3rezovadk og izt Zagr,JOu. 

- -'

lli:,,1j* t: olbjavtjen na ogtasnoj ptodi osnovne Skoteoana stupio na snagu.
dana e je istog


