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Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli (,,Narodne
novine* broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12,94/13,152/14 ), odredbi Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj skoli (,,Narodne novine,, broj 40 /14) te Pravilnika o tjednim obvezama ucitelj 1
stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (NN 34/2014) ispr. 103/2014) te c¢lanka 59. Statuta
Talijanske osnovne $kole — Scuola elementare italiana «Bernardo Parentin® , Skolski odbor
Talijanske osnovne skole — Scuola elementare italiana «Bernardo Parentin na sjednici odrzanoj
dana 2015. 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 Talijanskoj osnovnoj $koli — Scuola elementare italiana «Bernardo
Parentin“ Pore¢ — Parenzo (u daljem tekstu: Skola) 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 $kole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i
ostalih poslova rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

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 uc¢enicima, aktivnosti u
skladu s potrebama 1 interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada skole 1 ostali
stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom 1
programom rada Skole 1 Skolskim kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja 1 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, podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom
1 programom rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli organizirana su na sljede¢i nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA : RAVNATELJ
UVJETI: prema Zakonu 0 0dgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . 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 opce akte
te financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun, odlucuje 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 ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u€enicima, roditeljima ,
osnivatem 1 drugim nadleZnim sluZzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima 1 statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1
ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : UCITELJ RAZREDNE NASTAVE

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli 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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA : 6



2. NAZIV RADNOG MJESTA : UCITELJ PREDMETNE NASTAVE

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
strucnoj 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 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 Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

Ucitel;j talijanskog jezika :
Ucitelj hrvatskog jezika:
Ucitelj likovne kulture :
Ucitelj glazbene kulture ;
Ucitelj tehnicke kulture;
Ucitel] matematike;
Ucitelj engleskog jezika;
Ucitelj kemije;

Ucitelj prirode i biologije;
10. Utitel;j fizike;

11. Ucitelj povijesti;

12. Ucitelj geografije;

13. Ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture; 1
14. Ucitelj informatike;
15. Ucitelj vjeronauka; 1
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3. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: stru¢ni suradnik psiholog ima kljuénu ulogu u podrsci u€enicima, roditeljima
i nastavnicima kako bi se osiguralo njihovo emocionalno i akademsko blagostanje u Skolskom
okruzenju. Psiholog radi na procjeni psihofizickog stanja ucenika, pri upisu u prvi razred.
Obavlja neposredan odgojno-obrazovni rad s u¢enicima u kojem su uklju¢ene individualne i
grupne konzultacije, podrsku ucenicima s teSko¢ama, prevenciju i intervenciju u slu¢ajevima
problema u ponaSanju ili emocionalnim izazovima. Psiholog suraduje s roditeljima i
nastavnicima kako bi pruzio podrsku ucenicima. To moze ukljucivati savjetovanje roditelja,
suradnju s nastavnicima u rjeSavanju problema ucenika te organiziranje edukativnih radionica
za roditelje i nastavnike. Sudjeluje u edukacijsko-rehabilitacijskim programima za ucenike s
teSko¢ama, koji imaju za cilj podizanje razine sposobnosti i vjestina uéenika na podru¢jima gdje
postoje ograni¢enja koja smanjuju njihova postignuc¢a u nastavi. Struéni suradnik psiholog
moze organizirati dodatni rad za darovite ucenike koji ostvaruju natprosjecne rezultate ili
pokazuju poseban interes za odredeni nastavni predmet.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no 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; planira i programira rad,
priprema se 1 obavlja poslove u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-
obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u
izradi godiSnjeg plana i programa rada Skole 1 Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZze u radu
uciteljima, drugim stru€nim suradnicima 1 roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoSkih mjera,
predlaze mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu 1
prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati
ucenike s posebnim odgojno-0brazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe,
vodi odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrSava te
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 0

NAPOMENA:

U trenutku stupanja na snagu ovog Pravilnika Skola jo§ nema uposlenog pedagoga. Pri
dobivanju suglasnosti od MZOS upotpuniti ¢e se radno mjesto pedagoga i to prema uvjetima
naznac¢enim u tocci 4. ovog Pravilnika.
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5. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli ,te Pravilniku o
strucnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje stru¢no razvojnih
1 drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, poti¢e razvoj ¢italatke kulture i
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izgovora, sudjeluje u formiranju
multimedijskog sredista Skole kroz opremanje struénom literaturom i drugim izvorima znanja i
odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje
anotacije 1 tematske bibliografije te poti¢e ucenik, ucitelje i stru¢ne suradnike na koriStenje

cen e

kulturnu 1 javnu djelatnosti Skole, suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarama 1
nakladnicima, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rade Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA : TAINIK

UVIJETI:

a)zavrSen sveuciliSni diplomski studij pravne struke , ili specijalisticki diplomski studij javne
uprave.

b) preddiplomski stru¢ni studij upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno —
analiti¢ki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno —tehni¢kih i pomoc¢nih radnika ,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole vodi evidenciju
podataka o ucenicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju tih evidencija,

obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickim maticama, arhivira podatke o
ucenicima i radnicima, azurira podatke o radnicima, izdaje javne isprave, obavlja poslove
vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama (e-Matica, CARNet, Registar
zaposlenih u javnim sluzbama), priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, prima,
razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnic¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1



2. NAZIV RADNOG MJESTA : VODITELJ RACUNOVODSTVA

UVJETI: preddiplomski stru¢ni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveucili$ni studij
ekonomije, odnosno diplomski stru¢ni studij ekonomije, odnosno diplomski sveucili$ni studij
ekonomije — ra¢unovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visa ili visoka stru¢na
sprema ekonomske struke — ra¢unovodstveni smjer steCena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. ili Il. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodicnih financijskih te statistickih izvjeStaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih
uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA : DOMAR - LOZAC

UVIJETI: zavrSena srednja $kola tehnicke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanju centralnim grijanjem.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje 1 briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u skoli, odrZzavanje prilaza 1 ulaza u skolu, odrZavanje objekta
Skole 1 okoliSa, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
rada osnove Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA : KUHAR

UVIJETI: zavrSena srednja Skola — program kuhar, odnosno KV kuhar i tecaj higijenskog
minimum.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I1l. vrste
OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka
odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, CiS¢enje i odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji

proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1



5. NAZIV RADNOG MJESTA : POMOCNI KUHAR
UVIJETI: zavr$ena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: pomaganje u primanju namirnica, skladistenju, mehanic¢koj obradi namirnica
uz pomo¢ alata i strojeva prema uputama kuhara, pomaganje u prigotovljavanju namirnica,
sudjelovanje u izdavanju jela, pripremanje stolnog rublja, bijelog posuda za blagovaonicu,
bijelog i crnog posuda za rucno i strojno pranje, ru¢no i strojno pranje posuda, slaganje opranog
i osuSenog posuda na, redovito iznoSenje smeca i napoja

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA: SPREMAC /-ICA
UVIJETI: zavr$ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme, ¢iS¢enje i

odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, $kolskih uc¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova,
hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora skole 1
vanjskog okoliSa te namjeStaja 1 opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i
dostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 2

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Skole, s ovim Pravilnikom bit ée odreden i izvrien
prema naputku Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 2015.godine, te je istog
dana stupio na snagu.

U Porecu, 10. Veljace 2015. godine



Predsjednik Skolskog odbora:

Vilma Pulin Sirotich

Ravnateljca skole:

Ester Zarli
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