Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,Narodne novine“ broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,
152/1417/17 ) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativho —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli (,Narodne novine , broj 40 /14) te Clanka 58. Statuta VI. osnovne Skole
Varazdin Skolski odbor VI. osnovne $kole Varazdin dana 26.3.2018. godine
donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u VI. osnovnoj Skoli Varazdin i sistematizacija
radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljanje poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis
poslova 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 Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u VI. osnovnoj skoli Varazdin
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struCno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U strucno-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 ucenika te
promicanje struéno-pedagoskog rada Skole i ostali stru¢no pedagoski poslovi
u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
rac¢unovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog
odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cistoce
objekata i okoliSa te drugi pomo¢éni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godiSnjim planom i programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u VI. osnovnoj $koli Varazdin organizirana su na sljedeéi 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
stru¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opcCe akte te financijski plan i polugodisnji i godiSnji obracun,
odluc€uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca ,
odgovara za sigurnost u€enika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
u€enicima, roditeljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
stru€nih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. vrste
OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno

obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno obrazovnog rada s u€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova



iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa , Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 16 (8kolska godina 2017./2018.)

Napomena: broj izvrsitelja ovisi o broju u¢enika i o Odluci o broju razrednih odjela, koju donosi Ured
drzavne uprave u Varazdinskoj Zupaniji za pojedinu $kolsku godinu.

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

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnom Skolstvu

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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, poslovi
pomoci u u€enju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucnost
izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 8 (8kolska godina 2017./2018.)

Napomena: broj izvrsitelja ovisi o broju u¢enika i o Odluci o broju razrednih odjela, koju donosi Ured
drzavne uprave u Varazdinskoj zupaniji za pojedinu $kolsku godinu.

3. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koli€¢ine odgojno obrazovnog rada s u€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa , Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA:

- u€itelj hrvatskog jezika:
- ucitelj likovne kulture:

- ucitelj glazbene kulture:
- ucitelj engleskog jezika:
- u€itelj njemackog jezika:
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- uCitelj matematike:

- ucitelj prirode:

- uCitelj biologije i kemije:

- ucitelj fizike:

- uCitelj povijesti i geografije:

- ucitelj tehniCke kulture:

- ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture:
- ucitelj informatike:

- ucitelj vjeronauka:
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Napomena: broj izvrsitelja ovisi o broju ucenika i o Odluci o broju razrednih odjela, koju donosi Ured
drzavne uprave u Varazdinskoj Zupaniji za pojedinu $kolsku godinu.

4. NAZIV RADNOG MJESTA : stru¢ni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje
strucno 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, planiranje i programiranje rada, pripremanje i
obavljanje poslova u pedagoskom radu, analiziranje i vrednovanje
djelotvornosti odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjelovanje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjelovanije u izradi godiSnjeg plana i
programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetovanje i pomoc¢ u radu
uciteljima, drugim strucnim suradnicima i roditeljima, sudjelovanje u izricanju
pedagoskih mjera, predlaganje mjera za pobolj$anje, sudjelovanje u radu
povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva
za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificiranje i pracenje u€enika s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izrada i provodenje preventivnih
programa, vodenje odgovarajuée pedagoske dokumentacije, suradnja s
ustanovama, struéno usavrSavanje, te obavljanje drugih poslova na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik defekolog - logoped

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju uditelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu



VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje
stru¢no razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa, planira i programira rad, pripremanje i obavljanje
poslova u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s u€enicima,
savjetovanje i pomo¢ u radu uciteljima i stru¢nim suradnicima te ostalim
zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama, pomoc uciteljima u izradi primjerenih programa, didaktickih i
nastavnih sredstava, suradnja, savjetovanje i pomoc¢ roditeljima u€enika s
teSkocama u razvoju, analiza i vrednovanje djelotvornosti odgojno-
obrazovnog rada, stru¢no usavrSavanje, suradnja s ustanovama, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i ucenickih dosjea, sudjelovanje u
radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu, obavljanje poslova na
prevenciji poremecaja u ponasanju, izrada i provodenje preventivnih
programa, provodenje rehabilitacije sluSanja i govora za u€enike s govorno-
glasovno-jezi¢nim poremecajima, te obavljanje drugih poslova na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

6. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik rehabilitator

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje
stru¢no razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa, planira i programira rad, pripremanje i obavljanje
poslova u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s u€enicima,
savjetovanje i pomo¢ u radu uciteljima i stru¢nim suradnicima te ostalim
zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama, pomo¢ uciteljima u izradi primjerenih programa, didaktickih i
nastavnih sredstava, suradnja, savjetovanje i pomoc¢ roditeljima u€enika s
teSkocama u razvoju, analiza i vrednovanje djelotvornosti odgojno-
obrazovnog rada, stru¢no usavrsavanje, suradnja s ustanovama, vodenje
odgovarajuce pedagoske dokumentacije i u€enickih dosjea, sudjelovanje u
radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu, obavljanje poslova na
prevenciji poremecaja u ponasanju, izrada i provodenje preventivnih
programa, provodenje programa opservacije, edukacijsko-rehabilitacijskih
programa i postupaka, obavljanje procjene potreba za odgojno-obrazovno
potporom, procjene u svrhu izrade individualiziranih odgojno-obrazovnih
programa, identificiranje i praéenje potreba promjene oblika Skolovanja,



sudjelovanje u stru¢nom povjerenstvu za utvrdivanje psihofizickog stanja
djece, te obavljanje drugih poslova na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

7. NAZIV RADNOG MJESTA : stru¢ni suradnik knjiznicar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavlja
stru¢no razvojne i druge stru¢ne poslove u skladu sa zahtjevima struke te
obavlja ostale poslove koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa, planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj Citalacke kulture i osposobljava
korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju
multimedijskoga srediSta Skole kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim
izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-strucnu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te
potiCe u€enike, ucitelje i stru¢ne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne
literature, obavlja stru¢no-knjizni¢arske poslove te poslove vezane uz kulturnu
i javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama,
knjizarama i nakladnicima, stru¢no se usavrSava te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knijiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVJETI: zavrSen sveucilisSni diplomski studij pravne struke , ili specijalisticki
diplomski stru¢ni studij javne uprave odnosno preddiplomski stru¢ni studij
upravne struke ako se na natje€aj ne javi osoba sa zavrsenim sveuciliSnim
diplomskim studijem ili specijalistiCkim diplomskim struénim studijem javne
uprave

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiticki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu



administrativno —tehnickih i pomoc¢nih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada $kole, vodenje evidencije
podataka o uc€enicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje
poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje podataka o
ucenicima i radnicima te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj raCunovodstva

UVJETI: zavrSen sveuciliSni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili
strucni studij ekonomije — smjer raCunovodstvo i radno iskustvo na poslovima
proracunskog racunovodstva u trajanju od godinu dana.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . ili ll. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raCunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima, kontrola
obracuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih te statistiCkih izvjeStaja , izrada prijedloga financijskog plana
prema programima i izvorima financiranja u suradniji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnic¢kim i pomoc¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: radunovodstveni referent

UVJETI: srednja stru¢na sprema - ekonomski smjer

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: obrac¢un isplata i naknada pla¢a u skladu s posebnim
propisima i drugih naknada zaposlenicima, obracun isplata po ugovorima
o djelu vanjskim suradnicima , evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura,
blagajnicki poslovi, te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godisSnjeg
plana i programa rada Skole i drugih poslova

4. NAZIV RADNOG MJESTA : domar/lozac
UVJETI: zavrSena srednja Skola tehniCke struke 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 lll. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenije i briga o radu kotlovnice i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u Skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu,
odrzavanje objekta Skole i okoliSa, dostavljacki poslovi, poslovi deZurstva te
drugi poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole

BROJ IZVRSITELJA: 2

5. NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavrSena srednja ugostiteljska Skola — smjer kuhar
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlijeénih obroka za ucenike, €iS¢enje i
odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 3

6 . NAZIV RADNOG MJESTA : spremac

UVJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i CiS¢enja Skolskog prostora i opreme
CiSCenje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okolisa te
namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole

BROJ IZVRSITELJA: 6

7. NAZIV RADNOG MJESTA : pomo¢nik u nastavi

UVJETI: zavrSena srednja Skola i zavrSen program za osposobljavanje za
rad s u€enicima s teSko¢ama u redovnoj nastavi u osnovnoj skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste
OPIS POSLOVA: neposredna potpora u€eniku s teSkocama u razvoju tijekom

odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku,
senzornu i motori¢ku aktivnost u€enika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pica,



u obavljanju higijenskih potreba u svakidasnjim nastavnim i izvannastavnim i
izvanucionickim aktivnostima, pomoc¢ u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti,
suradnja s uciteljima, s vrSnjacima ucenika u razredu, poslovi specifiCni za
funkcioniranje pojedinih u€enika ili skupine ucenika te drugi poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 8 (3kolska godina 2017./2018.)

Napomena: broj izvrsitelja ovisi o broju ucenika s teSko¢ama.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Zaposlenici koji se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu u
radnom odnosu na neodredeno vrijeme u VI. osnovnoj skoli Varazdin, a
nemaju vrstu i razinu obrazovanja propisanu ovim Pravilnikom , nastavljaju s
obavljanjem poslova svog radnog mjesta.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci VI. osnovne
Skole Varazdin.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o unutarnjem
ustrojstvu i nacinu rada KLASA: 003-05/14-01-02, URBROJ: 2186-26-14-01
od 27.8.2014. godine.

Predsjednik Skolskog odbora:
Alenka Badun, prof.

KLASA: 003-05/18-01-01
URBROJ: 2186-102-18-01
Varazdin, 26.3.2018.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 27.3.2018. te je istog dana
stupio na snagu.

Ravnatelj:
Mario Stanci¢, dipl. inf.



