
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne
novine, broj 87198,86109,92110, 105110,90111, 16112,94113, 152114,7117, 68/18,98/19,
64120, 151122, 156123), dlanka 37. Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama
(Narodne novine, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun plade u javnim sluZbma (,,Narodne novine",, broj 22124), Pravilnika
o tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine",
broj 34114, 40/14 - ispr.,l03/14 i 102/19), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli
(,,Narodne novine",, broj 40114 i dlanka 61. Statuta Osnovne Skole Vladimir Nazor Virovitica,
Skolski odbor na sjednici odrZanoj 30.8.2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U OSNOVNOJ SXOII VIIUTMIR NAZOR VIROVITICA

I. OPCEODREDBE

ilanak 1 .

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj
Skoli Vladimir Nazor Virovitica (u daljnjem tekstu: Skola;.

ilanak 2.

lnazi koli se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje koriste se neutralno i

odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

ilanak 3.

U Skoli su ustroiene dvije sluZbe:

l. strudno-pedago5ka
2. administrativno-tehnidka.

Clanak 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 udenika te promicanje strudno-pedagoskog rada Skole i ostali

strudno pidago5ki poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom i
programom rada Skole i Skolskim kurikulumom.
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e tanak 5.

U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se opii, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedagoSke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odrZavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslovi odrZavanja distoie objekata i okoliSa te &ugi pomoini poslovi
u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godiSnjim
planom i programom rada Skole.

IIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

itanak O.

Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaia vrste radnih mjest4 nazive radnih mjesta,
opis poslova. uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvr5itelja na
radnim mjestima.

ilanak z.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli organizirana su na sljede6i nadin:

I. POSLOVIRUKOVODENJASKOLOM:
l. Ravnatelj 2, izvrsni savjetnik
2. Ravnatelj 2, savjetnik
3. Ravnatelj 2, mentor
4. Ravnatelj 2

II. ODGOJNO.OBRAZOVNIRAD

. STRUCNI SURADNIK (pedagog, psiholog, edukator rehabilitator, knjiZnidar):
I .Strudni suradnik-izvrsni savjetnik
2. Strudni suradnik, savjetnik
3. Strudni suradnik-mentor
4. Strudni suradnik

. UaITELJ RAZREDNE NASTAVE (u nastavi i produZenom boravku)
l. Uditelj -izvrsni savjetnik
2. Uditelj-savjetnik
3. Uditel j-mentor
4. Uditelj
5. Uditelj bez odgovaraju6e vrste obrazovanja

. uitrELJ PREDMETNE NASTAVE (Hrvatski jezik, Engteski jezik, Njemadki jezik,
eeSki jezik i kultura, Povijest, Geografij4 Priroda, Biologija,-Kemila, Matemiika,
Fizika, Tehnidka kultura, Glazbena kultura, Likovna kultura, ljelesna I zdravstvena
kultura, Vjeronauk i Informatika)

l. Uditelj-izvrsni savjetnik
2. Uditelj-savjetnik
3. Uditelj-mentor
4. Uditelj
5. Uditelj bez odgovarajuie vrste obrazovanja

. UdITELJEDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOGPR0FILA
l. Uditelj-izvrsni savjetnik
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2. Uditelj-savjetnik
3. Uditelj-mentor
4. Uditelj
5. Uditelj bez odgovaraju6e vrste obrazovanja

I[. ADMINISTRATI\TNO-TEHNI.KASLUZBA
l.Tajnik Skolske ustanove I
2. Voditelj radunovodstva
3. Referent
4. Strudni radnik na tehnidkom odrZavanju
5. Vozad-dostavljad
6. Kuhar
7. Spremad

IV. POMOCNICI U NASTAVI

Posebno radno mjesto u suslavu obrazovanja

e lanak 8.

1. NAZMADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

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

voditelia Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru statut i druge op6e akte

te financijski plan i polugodiSnji i godisnji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku radnog

odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanj u u osnovnoj i

srednioi skoti te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog vijeia .

odgovara za sigumost udenika, uditelja iostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima,
osnivadem i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i

podzakonskim propisima i statutu Skole.

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

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

Oslala radna miesta u sustavu obrazovanja

ilanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: U.ITELJ

OPISPoSLovA:izvodenjenastaveidrugihoblikaneposrednogaodgojnoobrazovnograda.
razrednidki poslovi te ostali poslovi koji lroizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog

,adu s ueeni"i.a, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa' godi5njeg

;l;; i p;;;..-u. st oirtog kurikuluma te moguinost obavljanja posebnih poslova koji

proizlaze iz ustroja rada Skole.



BROJ IZVRSITELJA: utvrrluje se podetkom svake Skolske godine na temelju Pravilnika o
tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoti i odluke upravnog
odjela za obrazovanje u Zupaniji o ustroj u i broju razrednih odjela za tu Skolsku godinu.

U.ITELJ EDUKACIJSKO REHABILITACIJSKoG PROFILA

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno-obrazovni rad u posebnim razrednim odjelima
udenicima s teSko6ama u razvoju prema posebnim nastavnim planovima i programima.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
strudnoj spremi i pedagoSko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I.
BROJ IZVRSITELJA:2

2.NAZIV RADNOG MJESTA: STRU.NT ST,RADNIK

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
strudnoj spremi i pedago5ko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstw.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L vrste.

OPIS POSLOVA:
neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih strudnih
poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilnikom o tjednom zaduzenju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli i odluci o tjednom i godiSnjem zaduZenju.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: strudni suradnik pedagog: 1

strudni suradnik psiholog: I
strudni suradnik edukacijsko-rehabilitacijskog profila: 1

strudni suradnik knjiZnidar: 2

S
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3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SXOT,SXT USTANOVE I

OPIS PosLovA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i administrativno _
analitidki poslovi. sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije skolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno -tehnidiih i p"o.oerin
radnika,administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skJle i ostaliposlovi propisani Pravilnikom o djelokugu rada t;jnifa te administrativno-tehnidkim ipomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI:



prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:
a) sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski
studij javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: I

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knj igovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZeiim propisima, kontrola obraduna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godiSnjih i periodidnih financijskih te statistidkih izvje5taja. izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnj i s ravnateljem i
pra6enje njihovog izw5avanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih
uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI: zavr5en:
a) diplomski studij ekonomije odnosno specijalistidki diplomski strudni studij ekonomije
b) srednja strudna sprema ekonomskog smjera , ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke

a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I., II. ili III. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

6.NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT

OPIS POSLOVA: obavljanje poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI: zavr5ena srednja ekonomska Skola
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. wste
BROJ IZVRSITELJA: I

7. NAZIVRADNOGMJESTA:
STRU.NI RADNIK NA TEHNIdKOM oDRZAVANJU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja
grtjanja, obavlja popravke, odriava prrlaz i ulaz u Skolu, poslove odrZavanja objekta Skole i
njezina okoliSa, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada osnovne Skole i obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoti.

UVJETI: zavr5ena srednja Skola tehnidke struke, poloZen strudni ispit za rukovatelja
centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste
BROJ IZVRSITELJA: I

)

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RAdUNOVODSTVA U STOIT T iIi Z



5. NAZIV RADNoc MJESTA: VOZAC-DOSTAVLJAC

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnidke struke i zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova s posebnim uvjetima rada.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. wste
BROJ IZVRSITELJA:2

6. NAZMADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTICAR 2

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjete toplih
obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, di5denja i odrZavanja kuhinje te ostali poslovi
koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa i prema Pravilnika o

djelokrugu rada taj nika te administrativno -tehnidkim i pomodnim poslovima koji se

obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI:- zavrSena srednja srukovna za zanimanje kuhar - program kuhar odnosno KV
kuhar

- zavr5eni tedaj za stjecanje potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane i
osobnoj higijeni osoba prema Pravilniku o nadinu i programu stjecanja potrebnog znanja o
zdravstvenoj ispravnosti hrane.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. wste
BROJ IZVRSITELJA: 5

7. NAZIV RADNOG MJESTA: TTSTA.-SPRNITII

OPIS POSLOVA: poslovi diSienja i odrZavanja prllaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica,
kabineta, radionica, sanitamih dvorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske

sportske dvorane i drugih prostorija Skole i vanjskog okoli5a, di56enja i odrZavanja vrata,

namjeitaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i

dostavljada te druge poslove koji proizlaze iz godi5njega plana i programa rada Skole.

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1I
prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

nol]]ocn tnt

7. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA: potpora udeniku u komunikaciji i socijalnoj ukljudenosti, potpora u

kretanju, uzimanju hrane i piia, potpora u obavljanju higijenskih potreba, potpora u
obavljanju Skolskih aktivnosti i zadalaka, suradnja s uditeljima./nastavnicima te vrinjacima
udenika u razredu.
UVJETI: zavr5eno naimanie detverogodi5nje srednj5kolsko obrazovanje
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OPIS POSLOVA: obavlja popravke, odrinva prilaz i ulaz u Skolu, poslove odrZavanja
objekta Skole i njezina okoliSa, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz
godiSnjeg plana iprograma rada osnovne Skole. poslove prevoZenja osoba, udenika. prehnane i

dr. i obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaj u u osnovnoj Skoli.



BROJ IZVRSITELJA: prema broj u udenika koji ostvaruju pravo na pomo6nika.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNEODREDBE

ilanak I I .

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole
Vladimir Nazor Virovitica.

ilanak 12.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi dana 2.9.2024.godine, a stupa na snagu
dana 1 0.9.2024.godine.

KLASA: 007-01124-0216
URBROJ:21 89-17 -01 -24-l
U Virovitici, 2.9.2024.

Skolskog odbora
, prof.
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