Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (..Narodne
novine, broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19,
64/20, 151/22, 156/23), ¢lanka 37. Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama
(Narodne novine, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obra¢un plaée u javnim sluzbma (,.,Narodne novine*,, broj 22/24), Pravilnika
o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj 8koli (,,Narodne novine*,
broj 34/14, 40/14 — ispr..103/14 i 102/19). Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehnickim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 3$koli
(,,Narodne novine®,, broj 40/14 i ¢lanka 61. Statuta Osnovne $kole Vladimir Nazor Virovitica,
Skolski odbor na sjednici odrzanoj 30.8.2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACJI
RADNIH MJESTA U OSNOVNOJ SKOLI VLADIMIR NAZOR VIROVITICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj
Skoli Vladimir Nazor Virovitica (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
U Skoli su ustrojene dvije sluzbe:
1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.
Clanak 4.

U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima u¢enika te promicanje struéno-pedagoskog rada Skole 1 ostali
stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i
programom rada $kole i $kolskim kurikulumom.



Clanak 5.
U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
raCunovodstveni i1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i c¢uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cistoce objekata i okolisa te drugi pomo¢ni poslovi
u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godinjim
planom i programom rada Skole.

1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaca vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta,
opis poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvrsitelja na
radnim mjestima.

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj 8koli organizirana su na sljede¢i nadin:
.  POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM:
1. Ravnatelj 2, izvrsni savjetnik
2. Ravnatelj 2, savjetnik
3. Ravnatelj 2, mentor
4. Ravnatelj 2

II. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD:

e STRUCNI SURADNIK (pedagog, psiholog, edukator rehabilitator, knjiZzniéar):
1.Struéni suradnik-izvrsni savjetnik
2. Strucni suradnik, savjetnik
. Struéni suradnik-mentor
. Stru¢ni suradnik
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e UCITELJ RAZREDNE NASTAVE (u nastavi i produzenom boravku)
. Ucitelj-izvrsni savjetnik
. Utitelj-savjetnik
. Uc¢itelj-mentor
. Ucitel;
. Utitelj bez odgovarajuée vrste obrazovanja
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e UCITELJ PREDMETNE NASTAVE (Hrvatski jezik, Engleski jezik, Njemacki jezik,
Ceski jezik i kultura, Povijest, Geografija, Priroda, Biologija, Kemija, Matematika,
Fizika, Tehni¢ka kultura, Glazbena kultura, Likovna kultura, Tjelesna I zdravstvena
kultura, Vjeronauk i Informatika)

. Utitelj-izvrsni savjetnik

. Utitelj-savjetnik

. Uc¢itelj-mentor

. Utitelj

. Utitelj bez odgovarajuce vrste obrazovanja
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e UCITELJ EDUKACIISKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA
1. Ugitelj-izvrsni savjetnik
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2. Utitelj-savjetnik

3. Utitelj-mentor

4. Ucitelj

5. Ucitelj bez odgovarajuée vrste obrazovanja

III.  ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA SLUZBA
1.Tajnik skolske ustanove 1

2. Voditelj ra¢unovodstva

3. Referent

4. Strucni radnik na tehnickom odrzavanju

5. Vozac-dostavljac

6. Kuhar

7. Spremag

IV.  POMOCNICI U NASTAVI

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja
Clanak 8.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa 3kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja $kole, organizira i vodi rad $kole, predlaZe skolskom odboru statut i druge opce akte
te financijski plan i polugodisnji i godisnji obratun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca .
odgovara za sigurnost u¢enika, u¢itelja i ostalih radnika, suraduje s uenicima, roditeljima ,
osnivatem 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

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

Clanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: UCITELJ

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 ulenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godlénje'gT
plana i programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji

proizlaze iz ustroja rada Skole.
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BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se po¢etkom svake skolske godine na temelju Pravilnika o
tjednim radnim obvezama u¢itelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli i odluke upravnog
odjela za obrazovanje u Zupaniji o ustroju i broju razrednih odjela za tu Skolsku godinu.

UCITELJ EDUKACIJSKO REHABILITACIJSKOG PROFILA

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

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto I.
BROJ IZVRSITELJA: 2

2.NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
struénoj spremi 1 pedagoSko psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste.

OPIS POSLOVA:

neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih struénih
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 3koli, Pravilnikom o tjednom zaduzenju uéitelja i struénih suradnika u
osnovnoj 8koli i odluci o tjednom i godisnjem zaduzenju.

RAZINA OBRAZOVANIJA: radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: struéni suradnik pedagog: 1
stru¢ni suradnik psiholog: 1
stru¢ni suradnik edukacijsko-rehabilitacijskog profila: 1
stru¢ni suradnik knjiznicar: 2

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno —
analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije skolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno —tehnickih pomoénih
radnikg,administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole i ostali
poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i
pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

UVIJETI:



prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli zavrien:

a) sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski
studij javne uprave,

b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje¢aj ne javi osoba iz to¢ke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. ili II. vrste
BROJIZVRSITELJA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI 1 ili 2

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vazeé¢im propisima, kontrola obra¢una i isplate putnih naloga,
sastavljanje godidnjih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih
uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

UVIETI: zavrsen:
a) diplomski studij ekonomije odnosno specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomije

b) srednja stru¢na sprema ekonomskog smjera , ako se na natjecaj ne javi osoba iz to¢ke
a).
RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto L., II. ili ITI. vrste
BROJIZVRSITELJA: 1

6.NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT

OPIS POSLOVA: obavljanje poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj koli.

UVIETI: zavrSena srednja ekonomska $kola
RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

7. NAZIV RADNOG MJESTA: ]
STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u $kolu, poslove odrzavanja objekta 3kole 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 —tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
skoli.

UVIJETL: zavrena srednja $kola tehnicke struke, poloZen stru¢ni 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 OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1



5. NAZIV RADNOG MJESTA: VOZAC-DOSTAVLJAC

OPIS POSLOVA: obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u Skolu, poslove odrzavanja
objekta Skole i njezina okoli$a, obavlja poslove dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada osnovne Skole, poslove prevoZenja osoba, uc¢enika, prehrane 1
dr. i obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

UVIETI: zavrSena srednja Skola tehnicke struke i zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova s posebnim uvjetima rada.

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2

6. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTICAR 2

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele toplih
obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, ¢iS¢enja i odrzavanja kuhinje te ostali poslovi
koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole i1 drugih propisa i prema Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika  te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj 3koli.

UVIETI:- zavrena srednja srukovna za zanimanje kuhar — program kuhar odnosno KV
kuhar

- zavrieni telaj za stjecanje potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane i
osobnoj higijeni osoba prema Pravilniku o na¢inu i programu stjecanja potrebnog znanja o
zdravstvenoj ispravnosti hrane.
RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto III. vrste
BROJ IZVRSITELIJA: 5

7. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi ¢iscenja i odrzavanja prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica,
kabineta., radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista. svlaCionica, blagovaonice, $kolske
sportske dvorane i drugih prostorija Skole i vanjskog okolida, ¢iSCenja i odrzavanja vrata,
namijestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i
dostavljaca te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjega plana i programa rada Skole.

UVIJETI: zavrsena osnovna $kola

RAZINA OBRAZOVANIJA: radno mjesto I'V. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 11

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA: potpora uceniku u komunikaciji i socijalnoj ukljucenosti, potpora u
kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, potpora u obavljanju higijenskih potreba, potpora u
obavljanju $kolskih aktivnosti i zadataka, suradnja s uciteljima/nastavnicima te vrnjacima
uc¢enika u razredu.

UVIJETI: zavreno najmanje ¢etverogodisnje srednjskolsko obrazovanje



BROJ IZVRSITELJA: prema broju u¢enika koji ostvaruju pravo na pomoénika.
IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole
Vladimir Nazor Virovitica.

Clanak 12.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i dana 2.9.2024.godine, a stupa na snagu
dana 10.9.2024.godine.

KLASA: 007-01/24-02/6
URBROJ:2189-17-01-24-1
U Virovitici, 2.9.2024.

_Predsjednica Skolskog odbora
~ Kristina Deri, prof.
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