
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli
(Narodne novine br. 87/08., 86109.,92110.. 105/10., 90/11., 16112., 86112.,126/12 '
g4l13., 152114., O'7ll't, 68118,98/19 i 64/20), odredbi Pravilnika o odgovaraju6oj

vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suraddka u osnovnoj ikoli (Narodne novine br'

6119. i 15120j, odredbi Pravilnika o djelokugu rada tajnika te administrativrlo

tehnidkim ipomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 3koli (Narodne novine

br. 40 /14.) ie dlanka 24. Statuta Osnovne lkole Ivan Goran Kovadii Slavonski Brod

Skolski odbor Osnovne Skolc Ivan Goran Kovadii Slavonski Brod dana 7. srpnja

2021. donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se

unutarnja organizacija rada u Osnovnoj ikoli ,,tvan Goran Kovadi6" Slavonski Brod i

sistematizacija radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik).

dlanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje

poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, katak opis poslova svakog

radnog mjesta te broj izvrSitelja na svakom mdnom mjestu.

ilanak l.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muikom rodu neutmlni su glede rodne

pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

ilanak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada ikole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj ikoli ,,lvan Goran Kovadii"
Slavonski Brcd ustrojenje u dvije sluZbe:

1. struino-pedagoska
2. administrativno-tehnidka

alanak 5.

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 potrcbama i interesima udenika te promicanje

stuano-pedagoikog rada Skole i ostali strudno pedagoSki poslovi u skladu sa

zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.



ilanak 6.
U administrativno-telmiikoj sluZbi obavljaju se opii, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedagoike
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehniakog odrZavanja i
rukovanja oprernom i urcdajima, poslovi odrZavanja disto6e objekata i okoliSa te drugi
pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godilnjim planom iprogramom rada ikole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH M]ESTA

ilanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Ivan Goran Kovadii Slavonski Brcd organizirana su
na sljedeii nadir:

POSLOVI RUKOVOEENJA SKOLOM

1.NAZM{DNOG MJESTA : ravnatetj

UVJETI: prcma Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoi ikoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa ikolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze ikolskom odboru statut i drugi
op6e akte te financijski plan ipolugodiSnji i godiinji obradun, odludnje o zasnivanju i
prestanl(u radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skolj te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice uditeljskog vijeia, odgovara za sigumost udenika, uditelja i ostalih radnika,
suraduje s uienicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu ikole

BROJ IZVRSITELJA: I (iedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

I.NAZMADNOG MJESTA: utitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednioj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi ipedagoiko psiholoSkom obrazovanju uaitelja i strudnih
suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna miesta I. i lL \,.rste

OPIS POSLOVA: izvodeDje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze rz narai I



kolidine odgojno obrazovnog rada s uienicima, obavljauje aktivnosti iposlova

nastavnog plana i ptogranra, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma

mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BRO] IZVRSITELJA: 1O

2,NAZIV RADNoG MJESTA: utitelj razredne nastave u produienom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoi i srednjoj ikoli te

Pravilniku o strudnoj spremi i pedagolko psiholoSkom obrazovanju uditelja i struinih
suradnika u osnovnom lkolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno-obrazovni rad s udenicima, poslovi pomoii u

udenju i provcdbi organiziranog slobodnog vremena te moguinost izvodenja

dodatnog rada, doptu'tske nastave i izvannastavDih aktivllosti.

BROJ IZVRSITELJA: 2

3. NAZMADNOG MJESTA: utiteli predmetne nastave

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

Pravilniku o strudnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uditelja i slruinih
sumdnika u osnovnom skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I i Il. wste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno

obrazovnog rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji ptoizlaze iz naruvi i

kolidine odgojno obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti iposlova iz
nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa, ikolskog kurikuluma te

mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA:
hwatski jezik 2; engleski jezik - 3 (2,25); njemadki jezik 1; likovna kultura 1

(0,5): glazbena kultura - I (0,55); malematika - 2 (1,7); priroda,/biologijaTkemija 2

(1,25); geosrafija - I (0,75); povijest 3 (0,75); fizika - I (0,4); tebnidka kultura 1

(0,5); tjelesna i zdravstvena kultua - l, vjeronauk - 2, informalika - 2,

BROJ TZVRSITELJA: 23 (16,65)

iz
te



4. NAZIV RADNOG MJESTA : strutni suradnik pedagog/psihotog/ikolski
knj nitar

4.1. struini suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli te
Pmvilniku o struinoj spremi i pedagoiko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih
suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje strudno razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa
zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposredlog odgojno
obrazovlog rada ili drugih pr.opisa, pedagoska dijagnostika, upis udenika u 1. razred,
profesionalno informir.anje i usmjeravanje, savjetovanje, rad s udenicima koii imaju
tesko6e u udenju i socijalno neadaptiranim udenicima, pomo6 u planiranju i ostvarenju
strudnog usavriavanja uditelja, hospitacije u nastavi, strudna predavanja na
roditeljskim sastancima, sudjelovanje u organizaciji i provedbi javne djelalnosti Skole,
sudjelovanje u ikolskim projektima, vodenje strudnih skupova, radionica, izrada
analize uspjeha udenika na polugodiStu i kajLr Skolske godine, izvjes6e, statistika.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4.2. struini suradnik psiholog

UVJETI: prena Zakonu o odgoju i obrazovadu u osrovnoj i srednjoj ikoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedagolko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih
suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L vrste

OPIS POSLOVA: obavljanje strudno razvojnih idrugih strudnih poslova u skladu sa
zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova, psiholosko ispitivanje i pra6eilje
udenika s teSko6ama, upis udenika u 1. razred, profesionalno usmjeravanje u8enika u
7.i 8.razredu, individualni i grupni rad s udenicima, savjetovanje, dogovori o pruZanju
podrike udcnicima u svladavanju specifidnih tesko6a, struina predavanja i radionice
na roditeljskim sastancima, sudjelovanje u pripremi i realizaciji ikolskih projekata.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4.3. struini suradnik knjiZnitar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedagosko psiholoikom obrazovanju uditelja i strudnih
suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste



OPIS POSLOVA: obavljanje strudno razvojnih i drugih struinih poslova u skladu sa

zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova, posudba knjiga, pomoi u obradi

zadane teme, refemta, rad s grupama mladih krjiZnidara, upu6ivalje udcnika u

koriitenje kataloga, koriStcnje raznih izvora znanja, razvijanje interesa za ditanje,

savjetovanje, suradnja u osnisljavanju odgojno-obrazovnog rada, pomo6 u planircrlju

i ostvarenju struinog usavrsavanja uditelja, savjetovanje, strudna predavanja i

radionice na roditeljskim sastancima, sudjelovanje u organizaciji kulturne, sportske i

javne djelatnosti skole, sudjelovanje u ikolskim projektima, vodenje strudnih

skupova, radionica.

BROJ IZVRSITELJA: 1

ADMINISTRATIVNO TEHNIdKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZMADNOG MJESTA r tajnik

UVJETI:
a) sveudili5ni diplomski studij pravne struke ilispecijalistidki diplomski strudnistudij
javne uprave,
b) preddiplomski strudni studij upravne struke, ako se na natjedaj nejavi osoba iz todke a)

ovoga stavka

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili ll. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opii i
administrativno - analitiiki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje

dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu

administrativno - tehniikih i pomodnih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze

iz godiSnjeg plana i programa rada ikole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o

djelokugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se

obavljaju u osnovroj Skoli

BROJ IZVRSTTELJA| 1

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj raiunoYodstva

UVJETI: zavrsen preddiplomski strudni studij ekonomije odnosno preddiplomski

sveudiliini studij ekonomije. odnosno diplomski struini studij ekonomije, odnosno
diplomski sveudilisni studij ekonomije - raiunovodsveni smjer za sve navedene

struke, odnosno visa ili visoka stuina sprema ekonomske struke - radunovodstveni

smier steaena prema ranij im propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. iliII. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raiunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vorlenje poslovnih knjiga prema vazeiim ptopisima, kontrola obraduna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godiinjih i periodidnih financijskih te statistidkih
izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s mvnateljcm i pra6enje njil,ovog izvrsavanja, priprema
godiinjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih



poslova prema Pmvilniku o djelokrugu mda tajnika te administmtivno - tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3. NAZMADNOG MJESTA : domar i loiai

UVJETI: zavrsena srednja Skola tehnidke vrste i uvjerenje o osposobljenosti za
rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA zu{DNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stadca i drugih
uredaja g janja, obavljanje popravaka u ikoli, odrZavanje prilaza iulaza u ikolu,
odriavanje objekta ikole i okoliia, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz
godi5njeg plana i programa rada ikole

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. NAZMADNOG MJESTA : kuhar

UVJETI: zavrSena srednja ugostiteljska ikola smjer kuhar SSS

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IIl. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja narnirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlijeanih obroka za utenike, di56enje i odrZavanje kuhinje te
ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA:1

5. NAZMADNOG MJESTA : spremai

UVJETI: zavrsena osnovna Skola - NKV

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vlste

OPIS POSLOVA: poslovi odriavanja i diS6enja lkolskog prostora i opreme, iiitenje i
odrzavanje pr aza i :ulaza u ikolu, Skolskih uaionica. kabineta, radionica, sanitamih
dvorova, hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske spofiske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okoliSa te namjeitaja i opreme Skole te prema
potrebi poslova dezurst!a i dosra\ljaakih poslova te drugih poslo\a koii ptoizlaze i/
godiSnjeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 4



PRIJEI A7\I- I IAVRSNE ODRTDBF

ilanak 8.

Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta KLASAr003-05/15-01/04,
URBOJ:2178/01-06-01-15-01 od 30.3.2015. prcstaje vaziti stupanjem na snagu ovog
Pravilnika.

ilanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Osnovne ikole lvan
Goran Kovadi6. Slavonski Brod.

lffiqica Skolskog odbora:
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KLASA: 003-05/21-01/02
URBROJ: 21 78/01-06-01 -21-01

Slavonski Brod,7. srpnja 2021.g.




