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Na temelju clanka 1 18. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj isrednjoj Skoli (,,Narodne novine", broj 87/08, 86/09, 92110,105/10
- ispravak, 90111, 16112, 86112, 94113, 152114, 7117, 68118, 98/19, 64120,
151122, 156123), clanka 37. Zakona o placama u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama (,,Narodne novine", broj 155123), Uredbe o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun place u javnim sluZbama
(,,Narodne novine", broj 22124), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti obrazovanja
uditelja istrudnih suradnika u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine", broj 6/19,
75120), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i

pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine",
broj 40114) te dlanka 58. Statuta Osnovne Skole Velika Pisanica, Skolski
odbor Osnovne Skole Velika Pisanica na svojoj 46. sjednici odrZanoj dana 27.
studenoga 2024. godine, donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj Skoli Velika Pisanica i sistematizac\a radnih
mjesta.

elanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i

poslove koje radnik obavlja, koeficijent za obradun place, platni razred, uvjete
za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrSitelja.

elanak 3.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

elanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni istrudni voditelj, predstavlja izastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj Skoli Velika Pisanica ustrojen je u dvije slu2be:

1. strudno-pedago5ka,
2. administrativno-tehnicka.

elanak 5.
Strucno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima,
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aktivnostima u skladu s potrebama i interesima u6enika te promicanje
strudno-pedagoSkog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godiSnjim planom iprogramom rada iSkolskim kurikulumom.

e lanak 6.
Administrativnotehnicka sluZba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove,
ra6unovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i 6uvanja
pedago5ke dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava udenika, roditelja i

radnika, poslove tehnickog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrZavanja distoce objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima igodi5njim planom i programom rada.

RADNICI SXOIE

elanak 7.
Odgojno obrazovni rad u Skoli obavljaju u6itelji i strucni suradnici.
Ucitelji u osnovnoj Skoli su ucitelji razredne nastave i ucitelji predmetne
nastave, a strudni suradnici su: strudni suradnik edukacijsko-rehabilitacijskog
profila-edukacijski rehabilitator, pedagog i knjiZnicar.
Tjedne radne obveze uditelja i strucnih suradnika propisuje ministar nadleZan
za poslove odgoja iobrazovanja.
Uvjeti za ucitelje i strudne suradnike u St<oti te odgovarajuca vrsta strudne
spreme potrebni za obavljanje poslova uditelja i strudnih suradnika propisani
su odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
provedbenim propisima koje donose ministar nadleZan za poslove odgoja i

obrazovanja i Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 8.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Velika Pisanica sistematizirana su na sljedeCi
na6in:

(1) posLovr RUKoVoDENJA SXOLOw|

PROPISANI NAZIV RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Ravnatelj 3 2,60 10

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelj Osnovne Skole Velika Pisanica.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste.

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i

strudnog voditelja Skole, organizira ivodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru
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statut i druge opce akte te financijski plan i polugodiSnji i godiSnji obra6un,
planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca, odgovara za sigurnost
u6enika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u6enicima, roditeljima,
osniva6em i drugim nadleZnim sluZbama, na propisani nadin odlucuje o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge poslove u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim
propisima i statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obradunu placa u drZavnoj sluZbi ijavnim sluZbama (dalje u tekstu: Registar).

(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD

I. UEITELJI

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEF!CIJENT PLATNI
RAZRED

Uditelj Ucitelj hrvatskog
iezika

2,01 8

U6itelj Ucitelj glazbene
kulture

2,01 8

Uciteli Uciteli likovne kulture 2,01 8

Uditelj Uditelj tjelesne i

zdravstvene kulture
2,01 I

Uciteli Uciteli matematike 2,01 8
Ucitelj Uditelj engleskog

iezika
2 t 0 1 8

U6itelj Ucitelj njemackog
jezika

2,01 8

Uditelj Uciteli prirode 2,01 8
Uciteli Uditeli bioloqiie 2,01 I
Uditelj Uciteli qeoqrafiie 2,01 8

Ucitelj Uciteli poviiesti 2,01 8
Ucitelj Uciteli kemiie 2,01 8
Uciteli Uciteli informatike 2,01 8
Ucitelj Ucitelj rimokatoli6kog

vieronauka
2,01 8

Uciteli Uditeli tehni6ke kulture 2,01 8
Uciteli Uditeli fizike 2,01 I
Ucitelj Ucitej madarskog

jezika i kulture po
modelu C

2,01 8

Uditelj Uditelj razredne
nastave

2,01 8

Uditelj bez odgovaraju6e
vrste obrazovanja

Uditelj madarskog
jezika i kulture po
modelu C

1 77 5
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Ucitelj - mentor Ucitelj tjelesne i

zdravstvene kulture
Uditelj informatike
Uditelj hrvatskog
jezika
Uditelj engleskog
jezika

2,17 8

Ucitelj biologije
Uciteli kemiie

2 I 38 I

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajudoj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli.

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolicine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i

programa, kurikuluma i godi5njeg plana i programa, godi5njeg izvedbenog
kurikuluma, Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima
te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i godi5njem zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru.

II. STRUENI SURADNICI

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Strudni suradnik Stru6ni suradnik -
knii2nicar

I

Strudni suradnik Strudni suradnik -
pedagog

2 0 1t 8

Strudni suradnik
edukacijsko
rehabilitacijskog profila

- edukacijski
rehabilitator

Strucni suradnik
edukacijsko
rehabilitacijskog
profila - edukacijski
rehabilitator

2,01 8

Stru6ni suradnik bez
odgovarajuce vrste
obrazovanja

Strudni suradnik
edukacijsko
rehabilitacijskog
profila - edukacijski
rehabilitator

1,77 5

Stru6ni suradnik -
mentor

Strudni suradnik -
pedaqoq

2,17 8

4

Uditelj - savjetnik

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L i ll. vrste
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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. i ll. vrste

OPIS POSLOVA STRUENOG SURADNIKA EDUKACIJSKO-
REHABILITACIJSKOG PROFILA - EDUKACIJSKOG REHABILITATORA:
planira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojno
obrazovnom radu s udenicima, 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, didaktickih i nastavnih sredstava, suraduje, savjetuje i pomaZe
roditeljima udenika s te5kocama u razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost
odgojno-obrazovnog rada, strudno se usavr5ava, suraduje s ustanovama,
vodi odgovarajucu pedago5ku dokumentaciju i udenicke dosjee, sudjeluje u
radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu, obavlja poslove na
prevenciji poremecaja u pona5anju, izraduje i provodi preventivne programe
te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno - obrazovne
djelatnosti Skole.

oPls PosLovA sTRUe NoG SURADNIKA PEDAGOGA: planira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedago5kom radu, analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa
rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu u6iteljima, drugim
strudnim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedago5kih mjera,
predlaZe mjere za pobolj5anje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u
osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog
stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovaraju6u
pedago5ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava te
obavlja druge poslove na unapredivanju i razv$u odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole.

oPls PosLovA sTRUe NoG SURADNIKA KNJtzNteARA: ptanira rad,
priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj
citalacke kulture, sudjeluje u formiranju multimedijskog sredi5ta Skole kroz
opremanje strudnom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajucom
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strudnu literaturu, izraduje
anotacije i tematske bibliografije te potice udenike, uditelje i stru6ne suradnike
na kori5tenje znanstvene i strudne literature, obavlja struCno-knji2nicne
poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s
mati6nim sluZbama knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicima, strudno se
usavr5ava te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: tri, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole
za tekucu Skolsku godinu i Registru.
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(3) ADMTNTSTRATTVNO TEHNTC Kr r POMOCNT POSLOVI

r. TAJNTK Sxolsrr usrANovE 1

PROPISANI NAZIV RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Tainik Skolske ustanove 1 2,01 8

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skole

UVJETI:
a) sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
strucni diplomski studij javne uprave,
b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi
osoba iz tocke a).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opci i

administrativno-analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehnidkih i pomocnih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni6kim i

pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru.

II. VODITELJ RAEUNOVODSTVA U SKOLI 2

PROPISANI NAZIV RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Voditeli radunovodstva u Skoli 2 1,77 5

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi voditelja radunovodstva u Skoli.

UVJETI:
zavr5en sveucili5ni diplomski studij ekonomije odnosno sveudili5ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno strudni diplomski studij
ekonomije odnosno sveucili5ni prijediplomski studij ekonomije ili strudni
prijediplomski studij ekonomije odnosno vi5a ili visoka strudna sprema
ekonomske struke stedena prema ranijim propisima i godina dana radnog
iskustva na poslovima proradunskog radunovodstva

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

6



J

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ra6unovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema va2ecim propisima, kontrola
obra6una i isplate putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodicnih
financijskih te statistidkih izvje5taja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pra6enje
njihovog izvr5avanja, priprema godi5njeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomocnim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA:jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

lII. STRUENI RADNIK NA TEHNIEKOM ODRZAVANJU

PROPISANI NAZIV RADNOG
MJESTA

KOEF!CIJENT PLATNI
RAZRED

Strucni radnik na tehni6kom
odrZavaniu

391 3

POS LOVI KOJ E O BAVLJA: poslovi doma ralloZacal5kolskog majst oralv ozaea.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste.

UVJETI:

zavr5ena srednja Skola tehnicke struke i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada, uvjerenje o
osposobljenosti za loZenje centralnim grijanjem prema Pravilniku o poslovima
upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima te poloZen
vozadki ispit B kategorije.

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prllaza i ulaza u
Skolu, odrZavanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje i briga o radu
kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi deZurstva te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru.
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IV. KUHAR

PROPISANI NAZIV RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Kuhar-slasli6ar 2 1,30 2

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI:
zavrSena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavr5en tecaj
higijenskog minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i

podjela toplih obroka odnosno mlijecnih obroka za udenike, ci5cenje i

odrZavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj 5koli.

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru.

v. ersrne/SPREMAe

PROPISANI NAZIV RADNOG
MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

eistac/sprema6 1,06 1

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremada odnosno cistaca.

UVJETI: zavrSena osnovna Skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste.

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i di5cenja Skolskog prostora i opreme,
6i5cenje i odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ueionica, kabineta,
sanitarnih 6vorova, hodnika, stubiSta, svladionica, Skolske sportske dvorane i

drugih prostora Skole i vanjskog okoliSa, namje5taja i opreme Skole te prema
potrebi poslovi de2urstva, dostavljacki i drugi poslovi prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomocnim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: pet, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru.
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elanak 9.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu ucitelja i strucnih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obradun place u visini od 90% vrijednosti koeficijenta
za obradun place radnog mjesta na koje je rasporeden.

e lanak 10.
U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun pla6e
radnog mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su
navedeni u ovome Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa
neposredno se primjenjuju.

e lanak 11.
(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme;
puno radno vrijeme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme
evidentirani su u Registru.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga dlanka redovito se
aZuriralu i evidentiraju u Registru.

elanak 12.
(1) Place idruga materijalna prava zaposlenika navedenih u clanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju se u drZavnom proradunu, te se na njih primjenjuju
clanci 9.-11. ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

elanak 13.
Zaposlenici navedeni u 6lanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s
potrebama Skole su:

I. POMOCNIK U NASTAV!

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomocnik u nastavi.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,

Zakonu o osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim
komunikacijskim posred n icima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste.

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i

motoricku aktivnost udenika, u kretanju, uzimanju hrane i pica, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i

izvanucionickim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomocnicima

u nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj

asistenciji.
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BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog
odnosa ovisno o odobrenim sredstvima.

PRIJELAZNE I ZAVRSruE OONEDBE

elanak 14.
U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je
duZan ponuditi promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o
promjeni u odnosu na ugovor o radu kojije izmijenjen u postupku uskladivanja
ugovora o radu s odredbama Zakona o placama u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i

koeficijentima za obradun place u javnim sluZbama.

e tanak 1U.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi
Osnovne Skole Velika Pisanica.

nica Skolskog odbora

t1

KLASA: 01 1 -03124-02106
U RBROJ : 21 03-100-0 1 -24-1
Velika Pisanica, 27. studenoga
2024. godine.

r

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci Osnovne Skole Velika Pisanica dana
27. studenoga 2024. godine te je stupio na snagu 28. studenoga 2024.
godine.

Ravnateljica
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