Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14,07/17, 68/18,
98/19, 64/20), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativho —tehnickim i
pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli ( NN 40 /14) te ¢lanka 58. Statuta
Osnovne kole Braca Ribar, Sisak, Skolski odbor na 21. sjednici odr7anoj 1.6.2022. godine
donosi

PRAVILNIK

O ORGANIZACUI RADA I SISTEMATIZACII RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj $koli Braéa Ribar, Sisak ( 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,
- 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 Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska
2. administrativho-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 u€enicima, aktivnosti
u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje stru¢no-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-tehnickoj sluzbi obavljaju se opci, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni 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 Cistoc¢e objekata i okolisa te drugi pomoéni 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 Skoli organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MIJESTA : ravnatelj

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA:

predstavlja i zastupa Skolu,

obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja skole,

organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan, polugodisnji i godiénji obracun, te plan nabave Skole,

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 vijeéa,

odgovara za sigurnost uéenika, 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 IZVRSITELIA: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MIJESTA : ucitelj razredne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. i ll. 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, sSkolskog kurikuluma,

- mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole sukladno
Pravilniku o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli i
odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju ucitelja i strucnih suradnika.

BROJ IZVRSITELIA: 14
2. NAZIV RADNOG MIJESTA : ucitelj razredne nastave u produzenom boravku
UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. ill. vrste
OPIS POSLOVA:
- neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, poslovi pomodi u ucenju,
- provedba organiziranog slobodnog vremena,
- izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti.
BROJ IZVRSITELJA: 3
3. NAZIV RADNOG MIJESTA : ucitelj predmetne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli



VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. i ll. 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,

mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole sukladno
Pravilniku o tjednim radnim obvezama ucitelja i strué¢nih suradnika u osnovnoj skoli i
odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju ucitelja i stru¢nih suradnika.

BROJ IZVRSITELJA: 33

ucitelj kemije- 1 izvrsitelj

ucitelj prirode i biologije — 2 izvrsitelja
ucitelj matematike — 3 izvrsitelja
ucitelj engleskog jezika — 4 izvrsitelja
ucitelj tehnicke kulture — 2 izrsitelja
ucitelja fizike — 1 izvrsitelj
vjeroucitelj — 4 izvrsitelja

ucitelj hrvatskog jezika — 4 izvrsitelja
ucitelj glazbene kulture — 1 izvrsitelj
ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture — 2 izvrsitelja
ucitelj povijesti-2 izvrsitelja

ucitelj geografije- 2 izvrsitelja

ucitelj informatike - 3 izvrsitelja
ucitelj njemackog jezika — 1 izvrsitelj
ucitelj likovne kulture — 1 izvrsitelj

4. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradnik knjiznicar

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. | Il vrste

OPIS POSLOVA:

neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima,
potice razvoj Citalacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu
izvora,



- sudjeluje o formiranju multimedijskog sredista Skole kroz opremanje struénom
literaturom,

- prati znanstveno-strucnu literaturu, izraduje anotacije i tehnike bibliografije

- potice ucenike, ucitelje i stru¢ne suradnike na koriStenje 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, knjizarama i nakladnicima,

- struéno se usavrsava, te

- obavlja ostale poslove vezane uz rad skolske knjiznice i odredbama Pravilnika o
tjednim radnim obvezama uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli i odluci o
tjednom i godisnjem zaduzenju ucitelja i stru¢nih suradnika.

BROJ IZVRSITELIA: 1 izvriitel;

5. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradniki psiholog

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA:

- obavlja poslove u pedagoskom radu,

- identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama,

- radi na uklanjanju teskoc¢a koje ucenik ima,

- pruza struénu potporu uceniku na o€uvanju njegova psihickog zdravlja i poticanja
razvoja,

- suraduje s ustanovama,

- vodi odgovarajuéu dokumentaciju,

- sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta,

- izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite ucenike,

- struc¢no se usavrsava te

- obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke i Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj Skoli i odluci o tjednom i
godisnjem zaduZenju ucitelja i stru¢nih suradnika.

BROJ IZVRSITELIA: 1 izvrsitel]



6. NAZIV RADNOG MIJESTA : strucni suradniki pedagog

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta |. vrste

OPIS POSLOVA:

- priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu,

- analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole

- sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa,

- sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma,

- savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim stru¢nim suradnicima i roditeljima,

- sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera,

- predlaze mjere za poboljsanje,

- sudjeluje u radu povjerenstva za upi djece u osnovnu skolu i prvostupanjskog
povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta,

- identificira i prati uenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama,

- izraduje i provodi preventivne programe,

- vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju,

- suraduje s ustanovama,

- struéno se usavrsava, te

- obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke i Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli, te odluci o tjednom i
godisnjem zaduZenju ucitelja i stru¢nih suradnika.

BROJ IZVRSITELIA: 1 izvriitel;

7. NAZIV RADNOG MIJESTA : stru¢ni suradniki defektolog

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA:
- priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s
uéenicima,



- savjetuje i pomaze u radu uciteljima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima
Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama,

- pomaze uciteljima u izradi primjerenih programa, didaktickih i nastavnih sredstava,

- suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ucenika s teSko¢ama u razvoju,

- analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada,

- struéno se usavrsava,

- suraduje s ustanovama,

- vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i uenicke dosjeje,

- sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu,

- obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasaniju,

- izraduje i provodi preventivne programe , te

- obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke i Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli, te odluci o tjednom i
godiSnjem zaduZenju ucitelja i stru¢nih suradnika.

BROJ IZVRSITELJA: 1

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MIJESTA : tajnik

UVIETI:
a) Zavrsen sveucilisni diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski strucni
studij javne uprave;
b) Preddiplomski stru¢ni studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba pod
tockom a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. ili ll. vrste
OPIS POSLOVA:

- normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke te prati i
provodi propise),

— kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije radnika, vrsi prijave i odjave radnika i clanova njihovih obitelji nadleznima sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora
radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

— opce i administrativno-analiticke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upravljanja
i radnim tijelima skole te s nadleZnim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te Gradskim uredom za obrazovanje, kulturu i
sport



— sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,

—vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomoénih radnika,
- na osnovi podataka o u¢enicima izdaje razliCite 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),

- prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu te
- obavljaidruge poslove koji proizlaze iz godisSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.

— obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz prorac¢una jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i obavljanje
ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika, te administrativho —
tehnickim i pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli .

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvriitel;

2. NAZIV RADNOG MIJESTA : voditelj raCunovodstva

UVIETI:

a) zavrsen diplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno poslijediplomski specijalisticki
studij ekonomije — ra¢unovodstvenog ili drugog smjera

b) zavrseni preddiplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno struéni studij ekonomije —
racunovodstvenog ili drugog smjera

c) visa ekonomska Skola ili Ekonomski fakultet prema prijasnjim propisima-
racunovodstvenog ili drugog smjera

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. ili Il. vrste
OPIS POSLOVA:

-organizira i vodi rac¢unovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj Skoli (kontrola i
likvidiranje financijskih dokumenata, vodenje knjige ulaznih i izlaznih racuna, knjizenje



financijske dokumentacije, bezgotovinsko pla¢anje obveza, evidencija osnovnih sredstava i
sitnog inventara),

— u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima
financiranja, plan nabave Skole, te prati njihovo izvriavanje,

—vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
— kontrolira obracune i isplate putnih naloga,
— sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

— priprema operativna izvjeSca i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave,

ceve

vrijednosti,

— suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drZzavne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima,

— uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

— obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole
(FMC),

- prati propise vezane uz racunovodstveno-knjigovodstvene poslove,

— obavlja i dodatne ra¢unovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave,

— obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomoc¢nim poslovima

koji se obavljaju u osnovnoj koli, te godisnjim planom i programom rada Skole.

BROJ IZVRSITEUA: 1 izvrsitelj
3. NAZIV RADNOG MIJESTA : Racunovodstveni referent
UVIETI:

a) zavrSena srednja Skola upravne ili ekonomske struke,

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste



OPIS POSLOVA :

- Priprema, obraéun i isplata plac¢a radnika i druga primanja,

- Obracunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

- Vodenje blagajnickog dnevnika,

- Obracun prijevoza,

- Vodenje kartoteke o osobnim dohodcima u financijskim i brojéanim
pokazateljima,

- Primanje novca od ucenika i razrednika za razne potrebe kao i druge uplate,

- Evidencija kredita,

- Obracun bolovanja, kredita,

- Razni poslovi u vezi sa statistikom koji proizlaze iz poslova racunovodstvenog
referenta,

- Daktilografski poslovi i rad s fotokopirnim aparatom,

- Suradnja s ravnateljem, tajnikom i voditeljem racunovodstva,

- lzrada potvrda vezanih za isplatu plaéa i ostalih primanja,

- Vodi brigu o stru¢nom usavrsavanju.

- radi blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjega plana i
programa rada skole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvrsitelj

4.NAZIV RADNOG MIJESTA : domar — lozac

UVIJETI:

a) zavrsena srednja Skola tehnicke struke,

b) posebni uvjeti:

-uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada- prije sklapanja ugovora o radu

-uvjerenje o osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja odnosno loZada centralnog
grijanja prema posebnim propisima- u roku od 1 godine od dana zasnivanja radnog odnosa

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA:
- Ukljucivanje, reguliranje i kontrola centralnog grijanja,
- Kontrola ispravnosti kotlovnice, organizacija ¢is¢enja dimnjaka i kotla,
- Briga o ispravnosti vatrogasnih aparata i hidranata,
- Prijava oStecenja elektro-instalacija,
- Evidencija potrosnje energenta u kotlovnici,
- Soboslikarski poslovi
- Keramicarski poslovi,
- Staklarski poslovi (izmjena stakla, prozorskih krila, ormarskog stakla, popravak kita),
- Jednostavniji vodoinstalaterski poslovi ( izmjena vodokotli¢a, izmjena pipe, zamjena
WC skoljke, zamjena umivaonika, itd.),
- Cidéenje snijega ispred zgrade Skole do ulice Berislava Pavitica,
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Doprema potrosnog materijala, inventara sa Zeljeznicke stanice i trgovine, te
dostavljacki poslovi

Odriavanje zelenih povrsina oko Skole

DeZurstvo na glavnom ulazu Skole,

Za vrijeme rekreacije brine se o nacinu koristenja sportske dvorane i vodi svu
potrebnu dokumentaciju

Briga o inventaru Skole ( namjestaj ),

Rukovanje i odrzavanje postrojenja kotlovnice ( automatska regulacija za upravljanje
kotlom i plamenikom nove plinske kotlovnice), prema izjavi od 02.10.2010. godine,
Strojeve i uredaje s povecanom opasnosti od povreda na radu iskljucivo koristiti
postujudi sva pravila zastite na radu i zastite od pozara,

Vodenje brige o provodenju zabrane unosSenja otvorene vatre u pozarno ili
eksplozivho ugrozZen prostor i zabrane obavljanje zavarivanja u ugrozenom prostoru
bez dozvole ili dodatnih mjera sigurnosti,

Vodenje brige o pravilnom postavljanju propisanih znakova upozoravanja i
obavjescivanja,

Nakon zavrSenog rada provjeravati da su prozori mati¢ne Skolske zgrade zatvoreni,
Brinuti se o slobodnom pristupu objektu mati¢ne Skole i unutarnjim pozarnim
pravcima, kako bi se nesmetano koristila oprema u slucaju vatrogasne intervencije i
pristupa hitne pomodi,

Svakodnevno kontrolirati sigurnost koristenja sportskih rekvizita u Sportskoj dvorani i
na $portskom igralistu mati¢ne Skole, a jedanput tjedno u podruénoj $koli Zabno,

O uocenim propustima u provodenju mjere zastite na radu ili uoCene nedostatke na
opremi, Skolskim rekvizitima i sredstvima zastite od pozara, duzni su odmah o tome
obavijestiti ravnatelja,

Ostali poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole, drugih propisa i
po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvriitel;

5. NAZIV RADNOG MIJESTA : kuhar u mati¢noj skoli

a) zavrSena srednja Skola — program kuhar odnosno KV kuhar,

b) posebni uvjeti:

-sanitarni pregled- prije sklapanja ugovora o radu

-zavrsen tecaj higijenskog minimuma- u roku od 1 godine od dana zasnivanja radnog odnosa

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA:
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Planiranje, nabava i preuzimanje namirnica za Skolsku kuhinju,

Evidencija primljene i utroSene hrane — dnevno,

Pripremanje i podjela toplih obroka, odnosno mlije¢nih obroka prema utvrdenom
jelovniku,

Pranje i odlaganje suda,

Cis¢enje kuhinje,

Detaljno c¢is¢enje kuhinje i blagavaonice za vrijeme ucenickih praznika,

Pranje i glacanje radne odjece, stolnjaka i kuhinjskih krpa,

Pripremanje toplih i hladnih jela prigodom skolskih svecanosti, natjecanja, odrzavanja
stru¢nih vijeca i dr.,

Briga o pravilnom uskladistenju robe,

IzvrSavanje svih obveza i vodenje svih evidencija po HACCAP sistemu,

Ostali poslovi koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole, drugih propisa i
po nalogu ravnatelja.

BROJ I1ZVRSITELIA: 3 izvrsitelja

6. NAZIV RADNOG MIJESTA : kuhar u podrucnoj skoli

UVIETI:

a) zavrSena srednja Skola — program kuhar odnosno KV kuhar,

b) posebni uvjeti:

-sanitarni pregled- prije sklapanja ugovora o radu

-zavrsen tecaj higijenskog minimuma- u roku od 1 godine od dana zasnivanja radnog odnosa

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA:

Planiranje, nabava i preuzimanje namirnica za Skolsku kuhinju,

Evidencija primljene i utrosene hrane — dnevno,

Pripremanje i podjela toplih obroka, odnosno mlije¢nih obroka prema utvrdenom
jelovniku,

Pranje i odlaganje suda,

Ciséenje kuhinje,

Detaljno cis¢enje kuhinje za vrijeme ucenickih praznika,

Pranje i glacanje radne odjede, stolnjaka i kuhinjskih krpa,

Pripremanje toplih i hladnih jela prigodom Skolskih sve€anosti, natjecanja, odrzavanja
strucnih vije¢a i dr.,

Briga o pravilnom uskladistenju robe,

IzvrSavanje svih obveza i vodenje svih evidencija po HACCAP sistemu,

Ostali poslovi koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole, drugih propisa i
po nalogu ravnatelja.
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BROJ IZVRSITELJA: 1 izvr3itel;

7. NAZIV RADNOG MIJESTA : kuhar u produzenom boravku

UVIETI:

a) zavrSena srednja Skola — program kuhar odnosno KV kuhar,

b) posebni uvjeti:

-sanitarni pregled- prije sklapanja ugovora o radu

-zavrsen tecaj higijenskog minimuma- u roku od 1 godine od dana zasnivanja radnog odnosa

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA:
- Planiranje, nabava i preuzimanje namirnica za Skolsku kuhinju,

Evidencija primljene i utroSene hrane — dnevno,

Pripremanje i podjela toplih obroka, odnosno mlije¢nih obroka prema utvrdenom

jelovniku,

- Pranjei odlaganje suda,

- Ciséenje kuhinje,

- Detaljno cis¢enje kuhinje za vrijeme ucenickih praznika,

- Pranjeiglacanje radne odjece, stolnjaka i kuhinjskih krpa,

- Pripremanje toplih i hladnih jela prigodom skolskih svecanosti, natjecanja, odrzavanja
strucnih vijec¢a i dr.,

- Briga o pravilnom uskladistenju robe,

- lzvrSavanje svih obveza i vodenje svih evidencija po HACCAP sistemu,

- Ostali poslovi koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole, drugih propisa i
po nalogu ravnatelja.

BROJ IZVRSITELIA: 1 izvriitel;

8 .NAZIV RADNOG MIJESTA : spremac u matic¢noj skoli

UVIETI: zavrSena osnovna skola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA:
- Cis¢enje prostora u Skoli, ispred i oko Skole,
- Premaz podnih povrsina,
- Pranje prozora, zidova, stolarije i namjestaja,
- Brisanje praSine u svim prostorijama
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- Premazivanje dezinfekcijskim sredstvima toaletnih prostorija Skole,

- Okopavanje i odrzavanje zelenih povrsina oko Skole,

- Dezurstvo na glavnom ulazu Skole.

- Dostavljacki poslovi

- Ostali poslovi utvrdeni normativnim aktima Skole i po nalogu ravnatelja.

BROJ 1ZVRSITELIA: 4 izvriitelja

9. NAZIV RADNOG MIJESTA : spremac u podrucnoj skoli

UVIETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste
OPIS POSLOVA:

- Cidéenje prostora u Skoli, ispred i oko Skole,

- Premaz podnih povrsina,

- Pranje prozora, zidova, stolarije i namjestaja,

- Brisanje prasine u svim prostorijama

- Premazivanje dezinfekcijskim sredstvima toaletnih prostorija Skole,
- Okopavanje i odrzavanje ( ko$nja ) zelenih povrsina oko Skole,

- Uredivanje cvjetnjaka,

- Nabava i preuzimanje materijala za cis¢enje,

- Cidcéenje snijega,

- Pranje rucnika, zavjesa i njihovo peglanje,

- Nabava i evidencija materijala za CiS¢enje,

- Prijava kvarova voditelju podruéne skole,

- Ostali poslovi utvrdeni normativnim aktima Skole i po nalogu ravnatelja..

BROJ IZVRSITELJA: 1 izvriitel;
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o sistematizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta KLASA:003-05/15-01/01 URBROJ:2176-15-01-15-01 od
03.02.2015. godine.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog ( 8 ) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Osnovne
Skole Braca Ribar Sisak.

KLASA:003-06/22-01/09
URBROJ:2176-15-04-22-5
1.6.2022. godine

Predsjednik Skolskog odbora:

@Q,u.vﬂ/ ‘%94/72)6?//

Damir Korpar

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole Braca Ribar, Sisak 1.6.2022.

godine, a stupio je na snagu 9.6.2022. godine.

Ravnateljica Skole:

Vesna Sebek, mag.prim.educ.
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