
Na temelju odredbi Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli (NN br.
B7l08, 86/09, 92110, 105110, g0/1 1, 5112, 16112, 86112, 126112, 94113, 152114, 07117 ,

68/1 B, 9B/1 9, 64120, 151122, 155123 i 156123), clanka 37 . Zakona o placama u dr2avnoj
sluZbi i javnim slu2bama (NN br. 155123), odredbi Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ucitelja istrucnih suradnika u osnovnoj Skoli (NN br. 34114,40114,103114i
102119) i odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno_.tehnickim i

pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (NN br 40 114) te cl. 80. Statuta
Osnovne Skole ,,Sveti Matej" Vi5kovo, St<otst<i odbor dana 10.07.2024. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

e lanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaclji rada i sistematizaciJi radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj Skoli ,,Sveti
Matej" Vi5kovo.

e lanak 2.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti
i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

ilanak 3

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova u Osnovnoj Skoli "Sveti Matej" Vi5kovo ustrojene su
dvije slu2be:

1. strucno-pedago5ka
2. administrativno-tehnicka

e lanak 4
U strudno-pedagoSkoj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s
udenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje strucno-
pedago5kog rada Skole i ostali strucno pedago5ki poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisirna, godiSnjim planom i programom rada 5kole i Skolskim
kurikulumom.

e lanak 5.
U administrativno-tehnickoj slu2bi obavljaju se opci, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i cuvanja pedago5ke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog odrZavanja i

rukovanja opremom i uredajirna, poslovl odrZavanja cistoce objekata i okoli5a te drugi



pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godi5njim planom i programom rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
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 izvriitelja na svakom radnom mjestu.

Radna mjesta u Osnovnoj Skoli "Sveti Matej" Vi5kovo organizirana su na sljedeci nacin:

NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatetj 1

uvJETl: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru6nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru stitut i druge
opce akte te financijski plan i polugodiSnji i godiSnji obracun, odlucuje o zasnivanjl i

prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbamaZakona o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, provodi odluke strucnih
tijela i Skolskog odbora, posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada te
analizira rad uditelja, nastavnika i strucnih suradnika, planira rad, saziva i vodiijednice
Uciteljskog vijeca, u suradnji s Uciteljskim vijecem predlaZe Skolski kurlkulum,
poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvr5avanja poslova ili neispunjavanja
druglh obveza iz radnog odnosa, brine se o sigurnosti ucenika, ucltelja i ostalih r-uonikr,
suraduje s ucenicima i roditeljima, te osnivacem, tijelima drZavne uprave i drugim
nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim
propisima i Statutu Skole.

BROJ TZVRS|TELJA. 1 (edan)
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NAZIV RADNOG MJESTA : uditetj

- Ucitelj razredne nastave
- Ucitelj hrvatskog jezika
- Ucitelj nratematike
- Uditelj engleskog jezlka
- Ucitelj njemackog jeztka
- Uditelj fizike

Ucitelj kemije



- Ucitelj prirode i biologije
Ucitelj povijesti

- Ucitelj geografije
- Ucitelj tehnicke kulture
- Ucitelj likovne kulture
- Uditelj glazbene kulture
- Ucitelj -fZK

- Ucitelj informatike
- Ucitelj vjeronauka

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli iPravilniku
o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli

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 kolicine
odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog
plana i programa, godi5njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te mogu6nost
obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake Skolske godine na temelju
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli i

Odluke Upravnog odjela za odgoj i obrazovanje o ustroju i broju razrednih odjela za tu
Skolsku godinu.

NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj edukacijsko rehabilitacijskog profila

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te Pravilniku
o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnlh suradnika u osnovnoj Skola,
odnosno Pravilniku o osnovnoSkolskom i srednjoSkolskom odgoju i obrazovanju
ucenika s te5kocama u razvoju

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA. neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima s teskocama u
razvoju koji su djelornicno integrirani u redovan razredni odjel dok dio predmeta prate
u posebnom razredtrorn odjelu po posebnom programu, te strudno-razvojni idrugi
strucni poslovi u skladu sa zahtjevima struke, kao i obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Ucitelj planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednom odgojno-
obrazovanom radu s ucenicima, savjetuje i pomaZe u radu uciteljima i strucnim
suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s
posebnim potrebama, pomaZe uciteljima u izradi primjerenih programa, suraduje,
savjetuje i poma2e roditeljima ucenika s pote5kocama u razvoju, analizira odgojno-
obrazovni rad, strucno se usavr5ava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu
pedago5ku dokumentaciju i ucenicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis
djece u osnovnu Skolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u pona5anju, izraduje



i provodi preventivne programe te obavl.1n Orrn" poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti 5kole.

BROJ |ZVRS|TELJA. 1 (edan)

NAZIV RADNOG MJESTA : strucni suradnik - pedagog

UVJETI: 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 MJESTA radna mjesta L vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, te strucno- razvojni
i drugi strucni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strudni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedago5kom radu, sudjeluje u izradi analize rezultata odgojno,obrazovnog procesa,
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma,
savjetuje i pomaZe u radu uciteljima, drugim strucnim suradnicima i roditeljima,
sudjeluje u izricanju pedago5kih mjera, predlaZe mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu
povjerenstvaza upis djece u osnovnu Skolu ipovjerenstvaza utvrdivanje psihofizickog
stanja djeteta, identificira i prati ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama-,
vodi odgovarajucu pedagoSku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se
usavr5ava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti 5kole.

BROJ IZVRSTTELJA: 1 (edan)

NAZIV RADNoc MJESTA: strudni suradnik - socijalni pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te pravilniku
o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, te strudno- razvolni
i drugi strucni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

strucni suradnik socijalni pedagog bavi se prevencijom, detekcijom,
dijagnosticiranjem, ranim intervencijama i tretmanom, procesuiranjem i brigom za
djecu i mlade s rizikom za poremecajem ili s poremecajima u pona3anju te nlihovim
socijalnim okruZenjem.

BROJ |ZVRS|TELJA: 1 fiedan)



NAZIV RADNOG MJESTA: strucni suradnik - psiholog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli iPravilniku
o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, te strucno- razvojni
i drugi strucni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strucnt suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoSkom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke udenike s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju te5koca koje ucenik ima
te pruZa strudnu potporu uceniku na oduvanju njegova psihidkog zdravlla i poticanja
razvo)a, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagoSku dokumentaciju,
sudjeluje u radu povjerenslva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, izraduje i

provodi preventivne progtatne i programe za darovite ucenike, strucno se usavr$ava
te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke (individualna i grupna
savjetovanja, psiholoSka procjena ucenikovih mogucnosti, pomaganje udenicima,
provodenje radionica, provodenje psiholoSkih kriznih intervencija i reagiranje u slucaju
sukoba, rad s uciteljima, ucenicima i roditeljima).

BROJ |ZVRStTELJA: 1 (jedan)

NAZIV RADNOG MJESTA : strudni suradnik - knji2nicar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te Pravilniku
o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, te strucno- razvojni
i drugi strucni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strudni suradntk knji2nidar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj citaladke kulture, sudjeluje u formiranju
multimedijskog sredi5ta Skole kroz opremanje strucnom literaturom, potide udenike,
ucitelje i strucne suradnike na kori5tenje iste, obavlja strucno knjiZnicne poslove te
poslove vezane za kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s maticnim sluZbama,
knjiZnicama, knji2arama i nakladnicima, strucno se usavr5ava te obavlja poslove
vezane za rad Skolske knji2nice.

BROJ IZVRSITLLJA: 1 (jedan)



NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik Skolske ustanove 1

UVJETI: sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strucni
diplomski studijjavne uprave, odnosno strucni prijediplomski studij upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. ili il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi (izrada normativnih akata, ugovora,
rjeSenja i odluke te prati i provodi propise), kadrovski poslovi (obavlja poslove vezane
za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika, vr5i prijave i odjave
radnika nadle2nim sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rje5enja
o kori5tenju godi5njeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidenciJe
radnika), opci i administrativno*analitidki poslovi (radi sa strankama, suraduje s tijelima
upravljanja i radnim tijelima Skole te s nadleZnim Ministarstvima, Uredom drZavne
uprave, jedinicama lokalne i podrudne regionalne samouprave), sudjelovanje u
pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencrle o
radnom vremenu administrativno-tehnidkih ipomodnih radnika, administrativni poslovi
koji proizlaze iz Godi5njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno *tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ |ZVRS|TELJA: 1 (jedan)

NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj radunovodstva u Skola 1

UVJETI: zavr5en sveucili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili
strucni diplomski studij ekonomije odnosno strudni prijediplomski studij ekonomije-

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L ili il. vrste

OP I S POS LOVA: org an izira nje i vodenje radu novodstven ih i knj igovodstven ih poslova,
u suradnji s ravnateljem izradivanje prijedloga financijskog plana po programima i

izvorima financiranja te pracenje njihovog izvr5enja, vodenje poslovnih knjiga prema
va2e6im propisima, kontrola obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanle goOiSnlih i

periodidnih financijskih te statistidkih izvje5taja, pripremanje operativnih izvje56a i

analiza za Skolski odbor iravnatelja Skole te jedinica lokalne ipodruene samouprave,
priprema godi5njeg popisa imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i

otpis vrijednosti, suradivanje s nadleZnim Ministarstvimi, Uredom drZavne uprave,
jedinicama lokalne i podrudne samouprave, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja te poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima, obavljanje
poslova vezano uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i konirole,
obavljanje svih dodatnih radunovodstvenih, financijskih i knjigovodstvenih poslova koji
proizlaze iz Godi5njeg plana iprograma rada Skole, te obavljanje ostalih poslova pr"r,
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRS|TELJA: 1 (jedan)



NAZIV RADNOG MJESTA: ra6unovodstveni referent i/ili administrativni referent

UVJETI: zavrdena srednja Skola ekonomskog smjera ili upravnog smjera

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll Vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obracunava isplate i

naknade placa u skladu s posebnim propisima, obradunava isplate po ugovorima o
djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate clanovima povjerenstva, evidentira i

izraduje ulazne iizlazne fakture, radi blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji
proizlaze iz Godi5njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodi evidenciju podataka o
ucenicima i priprema razlicite potvrde na temelju tih evidencija, obavlja poslove vezane
uz obradu podataka u elektroni6kim maticama, arhivira podatke o udenicima i

radnicima, azurira podatke o radnicima, izdaje javne isprave, obavlja poslove vezane
za unos podataka o radnicima u elektronickim rnaticama (e-Mattca, CARNet, registar
zaposlenih u javnim sluZbama), priprema podatke vezane uz vanjsko vrednovanje,
prima, razvrstava, urud2bira, otprema i arhivira po5tu te obavlja i druge poslove koji
proizlaze iz GodiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITEL.IA: 1 (erjan) racunovorjstveni ili administrativni referent, odnosno 1

fiedan) radunovodstveni referent na pola radnog vremena i 1 fiedan) administrativni
referent na pola radnog vremena

NAZIV RADNOG MJESTA : strucni radnik na tehni6kom odr2avanju

UVJETI: zavr5ena srednja Skola tehnicke struke, polo2en strucni ispit za rukovoditeja
centralnog grijanja te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje
poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA RADNOG MJESTA. radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: rr,lkovodenje i briga o radu kotlovnrce, toplinske stanica i drugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje ulaza i prilaza u Skolu,
poslove odr2avanja objekta skole i okoli5a, obavljanje poslove deZurstva te druge
poslovi koji proizlaze rz Godi5njeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

NAZIV RADNOG MJESTA : kuhar - slastidar 2

UVJEII: zavrSena srednja strukovna Skola za zanimanje kuhar - program kuhar
odnosno KV kuhar i zavrSen tecal higijenskog minimuma

VRSTA RADNOG M.IESTA: radno mjesto lll. vrste



OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema ipodjela obroka
za ucenike, ciScenje i odrZavanje kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz Godisnjeg
plana i programa rada Skole i drugih propisa.

BROJ TZVRS|TELJA 2 (dva)

NAZIV RADNOG MJESTA : distac - spremac

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i ci5cenja Skolskog prostora i opreme, ciscenje i

odrZavanje prilaza i ulaz,a u 5kolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
dvorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, Skolske sportske dvorane i drugih prostora
Skole i vanjskog okoli5a te namjeStaja i opreme Skole, a prema potrebi i poslova
deZurstva idostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaz,eizGodisnjeg plana i

programa rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA. 5 (pet)

PRIJELAZNE I ZAVRSruE OONEDBE

e lanak 7.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Osnovne
Skole,,Sveti Matej" ViSkovo.

Dartorn stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o organizaciji racia
isistematizaciji radnih mjesta od 11.02.2019. godrne (KLASA: 003-05/.19-0112,
URBRoJ: 2170-55-01-'19-01) i njegova izmjena idopuna od 04 10.2023 (KLASA:
01 1 -02123-01 15, URBROJ: 217 0-39-01 -23-01).

KLASA: 01 1 -02124-0 1 12-

U RBROJ : 217 0-39-01 -24-01
Vi5kovo, 10.07.2024.

nica Skolskog odbora:
.-, I

\CL C

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci dana 10.07.202-4., a stupio je na snagu
dana 18 07.2024.

Nata5a Maricic, prof.


