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Ivankovo, dana 1 1. studenog 2025. god.

Na temelju dlanka 1 18. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju iobrazovanju
u osnovnoj isrednjoj Skoli (,,Narodne novine", broj 87/08.,86/09.,92110.,
105110., - ispravak, 90111., 16112., 86112., 94113., 152114., 7117., 68118.,
98119., 64120., 151122., 156123. ), dlanka 37. Zakona o plaeama u dr2avnoj
sluZbi ijavnim sluZbama (,,Narodne novine", broj 155/23.), Uredbe o nazivima
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraiun place u javnim
sluZbama (,,Narodne novine", broj 22124.) Pravilnika o odgovarajueoj vrsti
obrazovanja uditelja istruenih suradnika u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine"
broj 6/19., 75120.) le Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni6kim ipomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,Narodne
novine" brq 40 114.) te dlanka 58. Statuta Osnovne Skole ,,August Cesarec",
lvankovo, Skolski odbor Osnovne Skole ,,August Cesarec", lvankovo, dana 10.

studenog 2025. donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

elanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj Skoli ,,August Cesarec", lvankovo (u
daljnjem tekstu: Skola) i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a propisane nazive radnih mjesta i

poslove koje radnik obavlja, koeficijent za obradun pla6e, platni razred, uvjete
za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrSitelja.
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elanak 3.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 5.
Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvoclenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima,
aktivnostima u skladu s potrebama i interesima u6enika te promicanje
strueno-pedago5kog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godi6njim planom i programom rad-a i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehnidka sluZba obavlja op6e, pravne i kadrovske poslove,
radunovodsfuene i knjigovodstvene poslove, poslove vodlenja i duvanja
pedago5ke dokumentacije ievidencije, ostvarivanja prava udenika, roditelja i

radnika, poslove tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrZavanja distoie objekata iokoli5a, poslovi operativnog radnika za
sigurnost i clvilnu zaStitu navedeni u Pravilniku o dopunama Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni6kim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli (NN br.7112025) te druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godiSnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

etanak 7.
Radna mjesta u Skoli sistematizirana su na sljede6i nadin

(1) POSLOVT RUKOVODENJA SKOLOM

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI
KOJE
OBAVLJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

I]ROJ
rzvnSrrel;a

Ravnatelj 2 RavnateUa

Skole

2,80 10. I

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

strudnog voditelja Skole, organizira ivodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru
statut i druge op6e akte te financijski plan ipolugodi5nji igodiSnji obra6un,
planira rad, saziva ivodi sjednice uditeljskog vije6a, odgovara za sigurnost
udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s uienicima, roditeljima,

')

elanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i struini voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u Skoli ustrojen je u dvije sluZbe:

'1. strudno-pedagoika
2. adm inistrativno{ehn i6ka.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

l.



osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama, na propisani nadin odluduje o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa iobavlja druge poslove u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim
propisima i statutu 5kole.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obraeunu plada u dr2avnoj sluZbi ijavnim sluibama (dalje u tekstu: Registar).

(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD
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RB PROPISANI
NAZIV
RADNOG
MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

BROJ
rzvnSrrnura

L Ue itelj Ucitelja razedne
nastave

2,01 8 t0

2 Ue itelj - mentor Uditelja razredne
nastave

1 11 I

3 Uditelj - izvrsni
savietnik

Uditeua razedne
nastave

)6) l0 I

4 Uditelj Uditelja matematike i
informatike

2,0t 8 I

Uditeli Uditelia matematike 2,01 8 I
6 Uditeli- mentor Uditelja matematike 2,t7 8 I

'1 Uditelj Utitelja njemadkog

.iezika

2,01 8 I

8 Uditelj Vjerouditelja katolidkog
vjeronauka

2,01 8 3

9 Uditeli Uditelia tehnidke kulture 2,01 8 I

l0 Uditelj-izvrsni
savietnik

Uditelja fizike 1 A'l 10. 1

lt Uditcli savietnik Uditeli kemiie i prirode 2.38 9 I

12 Uditelj Uditelja prirode,
bioloeiie

2,01 1

t3 Uditeli Uditeli informatike 2,0t 8 I

14. Uditeli Uditel j geografije 2,01 8 1

15. Uaitelj Uditelj geograflje i
povijesti

2,01 8 1

16 Uditeli savietnik U{iteli poviiesti 2,38 9 I

17. Uditeli Uaiteli hrvatskog iezika 2,01 8 2

UCitelj - izvrsni
savietnik

Ucitelj hrvatskog jezika 2,62 10 I

19 Uditeli - savietnik Uditeli hrvatskog iezika 2,38 9 I

20 Uditeli Uditeli glazbene kulture 2,0t 8 I

2t Uditeli Uditeli engleskog iezika 2,01 8 2

22 Uditeli - savietnik Uditeli engleskog iezika 2,38 9 I
23 Uditeli - mentor Uditelj likovne kulture 2,t7 8 I

Uditelj 2,01 8 2

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajudoj vrsti obrazovanja uditelja istrudnih suradnika u
osnovnoj Skoli.

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

8.

5.

8.

18.

24. UditeU tjelesne i
zdravstvene kulture



RB PROPISANI
NAZIV RADNOG
M.IESTA

POSLOVI KOJE
OBAVIJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

BROJ
IZVRSITELJA

I Struani suradnik Struanog suradnika -
pedagoga

2,01 I

Strudni suradnik -
mentor

Strudnog suradnika -
psihologa

) 11 8 I

Strudni suradnik Strudnog suradnika -
kniihidara

2,01 8 I

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj 6koli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja istrudnih suradnika u
osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, strudno-
razvojni i koordinacijski poslovi idrugi strudni poslovi u skladu sa zahtjevima
struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno
obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama uditelja istrudnih
suradnika u osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i godi5njem zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: tri , evidentirana u Godisnjem planu i programu rada
Skole za tekudu Skolsku godinu i Registru.

(3) ADMTNISTRATTVNO TEHNTeKT r POMOCNT POSLOVT

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI
KOJE
OBAVLJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

BROJ
IZIT.SITELJA

I Tajnik Skolske ustanove I Poslove tajnika
5kole

2,01 8 I

UVJETI:

a) sveudili5ni integrirani prijediplomski idiplomski studij pravne struke ili
strudni diplomski studij javne uprave,
b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi
osoba iz to6ke a).
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OPIS POSLOVA: izvoalenje nastave idrugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti iposlovi iz nastavnog plana i

programa, kurikuluma i godisnjeg plana i programa, godiSnjeg izvedbenog
kurikuluma, Skolskog kurikuluma idrugi poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli idrugim posebnim zakonima
te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama uditelja istru6nih suradnika u
osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i godi5njem zaduze\u.

BROJ IZVRSITELJA: dvadeset i cetiri, evidentirana u Godisnjem planu i

programu rada Skole za tekuou Skolsku godinu i Registru.

8.

2.

2.

RB



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

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

administrativno-analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i voclenje
dokumentacije Skolskog odbora, voilenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehni6kih i pomoinih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg 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 IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skole za tekueu Skolsku godinu i Registru.

UVJETI:
zavr5en sveuiili$ni diplomski studij ekonomije odnosno sveudili5ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno strudni diplomski studij
ekonomije odnosno sveudiliSni prijediplomski studij ekonomije ili shudni
prijediplomski studij ekonomije odnosno vi6a ili visoka struena sprema
ekonomske struke stedena prema ranijim propisima.

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

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSI,OVI KOJE
OBAVLJA

KOEFIC.IENT PLATNI
RAZRED

BROJ
IzvnSnrule

l. Voditet radunovodstva
u rkoli I

Poslove voditelja
radunovodswa u
Skoli

2,01 8 l

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI
KOJE
OBAVIJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

BROJ
rzl,nSnrue

I Radnik IlI. vrste Poslovi
domara./Skolskog
maistora

I,25 I

2 Struani radnik na
tehnidkom odr2avanju

Poslovi domara,
Skolskog
majstora, loZenja
centralnog
griiania

1,39 I
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OPIS POSLOVA: organiziranje i voclenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema va2e6im propisima, kontrola
obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodidnih
financijskih te statistiCkih izvjeStaja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i praienje
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-tehni6kim i pomoinim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj 5koli.

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

2.



l'.oi

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI

zavrSena srednja Skola tehnidke struke strojarskog ili elektrotehniekog
usmjerenja) te zdravstvena sposobnost za obavljanje poslove s posebnim
uvjetima rada.
Uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti pribavlja se prije sklapanja
ugovora o radu u skladu s posebnim propisima te dokazuje uvjerenjima
ovlaStenih zdravstvenih ustanova.

Kada stekne uvjete radnik koji radi na radnom mjestu domara/Skolskog
majstora te loZenja centralnim grijanjem mora se osposobiti prema Pravilniku
o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima.

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odriavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odr2avanje objekta Skole i okoli5a, rukovoilenje i briga o radu
kotlovnice, toplinskih stanica i drugih ureilaja, grijanja, poslovi de2urstva te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehni6kim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
5koli.
BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI
KOJE
OBAVIJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRET)

BROJ
rzvn5rrrula

L Kuhar - slastidar 2 Poslovi kuhara 1,3 0 3

UVJETI: zavriena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar.
Strudna osoba koja radi na radnom mjestu kuhara mora tijekom rada poloZiti
higijenski minimum i obnavljati ga svakih pet godina.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i

podjela toplih obroka odnosno mlijednih obroka za ueenike, diS6enje i

odrZavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

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

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI
KOJE
OBAVLIA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

BRO.I
IZVRSITELJA

1. Cistad - spremad Poslovi
spremada

odnosno
distaaa

1,06 5
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UVJETI: zavr5ena osnovna Skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odr2avanja i diSdenja Skolskog prostora i opreme,
di56enje i odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta,
radionica, sanitarnih 6vorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okoli5a,
namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljadki i

drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: pet, evidentirana u Godisnjem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

UVJETI: zavr5ena detverogodi5nja srednja Skola (razina 4.2 prema HKO) I

zavr5en Program obrazovanja za stjecanje djelomiCne kvalifikacije operativni
djelatnik za sigurnost I civilnu za5titu u odgojno obrazovanim
ustanovama/operativna djelatnika za sigurnost lcivilnu za5titu u odgojno
obrazovnim ustanovama (dalje u tekstu: Program obrazovanja).
lznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost icivilnu zaStitu moZe
obavljati i osoba koja nema zavr5en Program obrazovanja, all ga je duZna
zavr5iti u roku od Sest mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom
radnom mjestu, u suprotnom prestaje radni odnos istekom zadnjeg dana roka
za stjecanje Programa obrazovanja.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste (razina 4.2 HKO)

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire i

osigurava Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi
osnovnih mjera civilne za5tite te obavlja poslove odr2avanja objekta Skole i

njezina okoliSa, suraduje s nadle2nim sluZbama (vahogasci, hitna pomo6,
civilna zaStita) u slu6aju izvanrednih situacija, sudjeluje u edukacijama i

podizanju svijesti u6enika i zaposlenika o sigurnosnim protokolima i

postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u Skolskim prostorima i

prijavljuje nadleZnim osobama pona5anja koja mogu ugroziti sigurnost i

dobrobit udenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno - obrazovnim i

drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podrSke sigurnosti idobrobiti
udenika, obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zaStite koji proizlaze iz

godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa, a moie obavljati i

poslove iz dlanka 6. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnidkim i pomo6nim poslovlma koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

7

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJXSTA

POSLOVI
KOJE
OBAVLJA

KOEFICJENT PLATNI
RAZRED

BROJ
rzvnSItrua

I Operativni djelatnik za
sigumost i ciYilnu zastitu
(referent)

Poslovi
operativnog
radnika za
sigumost i
civilnu zastitu

1,43 3 2



BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentirana u Godisnjem planu i programu rada
Skole za tekudu Skolsku godinu i Registru.

dlanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu u6itelja istrudnih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obra6un pla6e u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta
za obradun pla6e radnog mjesta na koje je rasporeden.

e lanak 9.
U slu6aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obra6un pla6e
radnog mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su
navedeni u ovome Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa
heposredno se primlenjuju.

elanak 10.
(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme kao iugovoreno 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
aZuriraju i evidentiraju u Registru.

elanak 11.
(1) Pla6e idruga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drZavnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci
8.-1 0. ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos isa zaposlenicima za koje se pla6e idruga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

elanak 12.
Zaposlenici navedeni u dlanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s
potrebama Skole su:

RB PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI
KOJE
OBAVLJA

BROJ
lzl,n5rrrul

I Pomoinik u nastavi Poslovi
pomoCnika
nastavi

u

2

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli,
Zakonu o osobnoj asistenciji iPravilniku o pomo6nicima u nastavi istrudnim
komunikacijskim posrednicima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste

OPIS POSLOVA: pru2anje neposredne potpore udeniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i

8



motorieku aktivnost uienika, u kretanju, uzimanju hrane ipi6a, u obavljanju
higijensklh potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i

izvanudionidkim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo6nicima
u nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj
asistenciji.

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skole za tekuiu Skolsku godlnu, a u ugovorima o radu odredeno je trajanje
radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 13.
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 koji je izmijenjen u postupku uskladivanja
ugovora o radu s odredbama Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i

koeficijentima za obraeun pla6e u javnim sluZbama.

elanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi
Osnovne Skole ,,August Cesarec", lvankovo.

PREDSJEDNIK SXOISTOC ODBORA:
Janko Hleb.OSNOVNA SKO

m . mus.
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo6i Osnovne Skole ,,August Cesarec",
lvankovo dana 11. studenog 2025. godine te je stupio na snagu 12. studenog
2025. godine.

RAVNATELJ SXOU:
lvan Benkovi6, prof.
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