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,
07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22 i 156/23 ) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika  te administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj $koli (,,Narodne novine ,, broj 40 /14) te ¢lanka 62. Statuta Osnovne $kole
Viktorovac Skolski odbor Osnovne $kole Viktorovac dana 17.02.2025.g. donosi:

IZMJENE | DOPUNE PRAVILNIKA O ORGANIZACIJI RADA I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj $koli Viktorovac i sistematizacija radnih
mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta te broj izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj skoli Viktorovac ustrojen je u dvije
sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
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 ucenika te promicanje
stru¢no-pedagoskog rada skole i ostali stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni 1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Cuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cistoce objekata i okolisa te drugi



pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godis$njim planom i programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj skoli Viktorovac organizirana su na sljede¢i nacin:

< POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj 2 , koeficijent radnog mjesta : 2,80,
platni razred : 10.

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog
voditelja skole, organizira i vodi rad skole, predlaze skolskom odboru statut 1
druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godi$nji obracun, odlucuje
0 zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno
odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca,
odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s uenicima,
roditeljima, osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove
prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

% ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: uéitelj, koji obavlja poslove uéitelja razredne
nastave, koeficijent radnog mjesta : 2,01, platni razred : 8.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste

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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada skole



BROJ IZVRSITELJA: 11 (jedanaest, od kojih je jedan ugitelj na zamjeni zbog
bolovanja)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj savjetnik, koji obavlja poslove uéitelja
razredne nastave, koeficijent radnog mjesta : 2,38, platni razred : 9.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholo§kom obrazovanju ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnom $kolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste

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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz
nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj, koji obavlja poslove udlitelja razredne
nastave u produZzenom boravku.koeficijent radnog mjesta : 2,01, platni razred :
8.

UVJETI: prema Zakonu 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi 1 pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu

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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uc¢enicima, poslovi pomo¢i u
ucenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucénost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti

BROJ IZVRSITELJA: 4 (&etiri )

4. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj, koji obavlja poslove uditelja predmetne
nastave, koeficijent radnog mjesta : 2,01, platni razred : 8.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. vrste
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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova



iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 25 (dvadeset i pet)

Predmet Broj izvrsitelja

Hrvatski jezik 3

Likovna kultura

Glazbena kutura

Engleski jezik

Matematika

Priroda/Biologija

Kemija

Povijest

Geografija

Fizika

Tehnicka kultura

Tjelesna kultura

Vjeonauk katolicki

Njemacki jezik

NININFPIFRPIFPINDINDNFPIFRPINW(F(-

Informatika

5. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj savjetnik, koji obavlja poslove uéitelja
predmetne nastave, koeficijent radnog mjesta : 2,38, platni razred 9.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu

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

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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa, skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

Predmet Broj izvrsitelja

Matematika 1

Tjelesna i zdravstvena kultura 1




6. NAZIV RADNOG MJIESTA: uéitelj mentor, koji obavlja poslove uéitelja
predmetne nastave, koeficijent radnog mijesta : 2,17, platni razred : 8.

UVJETI: prema Zakonu 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
stru¢nih suradnika u osnovnom skolstvu

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

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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

Predmet Broj izvrSitelja
Vjeonauk katolicki 1
Vjeronauk islamski 1

7. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik, koji obavlja poslove pedagoga,
koeficijent radnog mjesta : 2,01, platni razred : 8.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja 1
stru¢nih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje stru¢no
razvojnih i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa. Planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog
rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa,
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i1 programa rada Skole 1 Skolskog
kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim struénim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze
mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu
Skolu 1 prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja
djeteta, identificira 1 prati ucenike S posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrSava te
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti skole



BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

8. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik, koji obavlja poslove psihologa,
koeficijent radnog mjesta : 2,01, platni razred : 8.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje stru¢no
razvojnih 1 drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog
rada ili drugih propisa. Planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog
rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa,
sudjeluje u izradi godiSnjeg plana 1 programa rada Skole i1 Skolskog
kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim stru¢nim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze
mjere za poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu
Skolu 1 prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja
djeteta, identificira i1 prati ufenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrSava te
obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

9. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik , koji obavlja poslove

sewv o

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i
struénih suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: 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 ili drugih propisa. Planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove
u odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj Citalacke kulture i osposobljava
korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju
multimedijskoga sredista Skole kroz opremanje stru¢nom literaturom, drugim



izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te
potice ucenike, ucitelje 1 strucne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne
javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZznicama, knjizarima
I nakladnicima, stru¢no se usavr$ava te obavlja druge poslove vezane uz rad
Skolske knjiznice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 ( jedan)
10. NAZIV RADNOG MJESTA : Pomoénik u nastavi
POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomo¢nika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Zakonu 0
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoc¢nicima u nastavi i struénim komunikacijskim
posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta Ill. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne  potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima Kkoji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motoricku aktivnost ucéenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanucioni¢kim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku 0 pomoc¢nicima u nastavi i stru¢nim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: 8 ( 0sam )

®,

< ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik skolske ustanove 1. koeficijent radnog
miesta : 2,01 platni razred : 8.

UVJETI: zavrsen sveucilisni diplomski studij pravne, odnosno stru¢ni studij upravne
struke

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

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 i pomoc¢nih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehnickim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj racunovodstva u $koli 1, koeficijent
radnog mjesta : 2,01 platni razred : 8.

UVJETI: zavrSen sveucili$ni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili stru¢ni
studij ekonomije — smjer ra¢unovodstvo

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola
obratuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih
financijskih te statistickih izvjeStaja, izrada prijedloga financijskog plana
prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvrSavanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomo¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva, od kojih je jedna zamjena zbog bolovanja)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: radnik Ill.vrste, koelficijent radnog mjesta : 1,25
domar platni razred : 2.

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnicke vrste 1 uvjerenje o osposobljenosti za
rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje 0 posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza 1 ulaza u Skolu,
odrzavanje objekta Skole i okolisa, poslovi dezurstva te drugi poslovi Koji
proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

4. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar-slastic¢ar 2, koeficijent radnog mjesta : 1,30
platni razred : 2.

UVJETI: zavrsena srednja ugostiteljska Skola — smjer kuhar
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IlI. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje
kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada
Skole i drugih propisa



BROJ IZVRSITELJA: 5 (pet od kojih je jedna zamjena zbog bolovanja )

5. NAZIV RADNOG MJESTA: distad¢/spremaé, koeficijent radnog mjesta : 1,06
platni razred : 1.

UVJETI: zavrSena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢is¢enja Skolskog prostora i opreme , ¢iS¢enje
i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ucionica, kabineta, radionica,
sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubiSta, svlacionica, blagovaonice, Skolske
sportske dvorane i drugih prostora $kole i vanjskog okoliSa te namjeStaja i
opreme Skole te, prema potrebi, poslovi dezurstva i dostavljacki poslovi te
drugi poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 5 (pet na puno radno vrijeme, od kojih je jedna zamjena zbog
bolovanja i 1 na pola radnog vremena )

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne $kole Viktorovac S ovim
Pravilnikom bit ¢ée odreden i izvrSen prema naputku Ministarstva znanosti i
obrazovanja mladih.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole
Viktorovac.

Predsjednica Skolskog odbora:

/ Dijana Skrbin-Kovaci¢, prof./

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole dana 17.02.2025.g. te je istog
dana stupio na snagu.

Ravnateljica:

/Visnja Tadié, prof. /



