
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,NN..,
br.87/09.,96t09.,92110.,105/10.,901r1.,t61r2.,96112.,94113,,1521i4.,1117.,0g/tg., ggllg.,,
64120', l5ll2tl'. i 156123.), dlanka 37. Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama
(,,\fNI", bt. 155123.), Uredbe o nazivtma radnih mjesta, uvjetima tururpor"d,i koeficijentima
za obradun plar6e u javnim sluZbama (,,NN", br.22124), Pravilnika o tjednim radnim obvezama
uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj skoli (,,NN,,, br.34114.,-40114. - ispr., l03ll4. i
l02ll9.), Pra"rilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,NN",br. 40114.) i dlanka 68. Statuta Osnovne
Skole Breznid.ki Hum, Skolski odbor Osnovne Skole Breznidki Hum na sjednici odrZanoj 3.
rujna2024. dc,nio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

I. OPEE ODREDBE

ilanak 1.
Ovim rse Pravilnikom ureduje organizacija rad,a

Osnovnoj Skoli Breznidki Hurrr (u daljnjem tekstu: St<ota;.

ilanak 2.
Izrazi l<oji se koriste u ovom pravilniku, a koji

neutralno i odnLose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

i sistematizacija radnih mjesta u

imaju rodno znadenje, koriste se

II. ORGANIZACIJA RADA

ilanak 3.
U St<oti su ustrojene d.,rije sluZbe:
1. strudno-pedago5ka
2. administrativno-tehnidka.

ilanak 4.
U strudno-pedago5koj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnosii u
skladu s potrebama i interesima udenika te promicanje strudno-pedago5kog rada Skole i ostali
strudno pedago5ki poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i
programom rada Skole i Skolslkim kurikulumom.

ilanak 5.
U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se op6i, pravni i kadrovski poslovi,

radunovodstvenLi i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedago5ke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odraavarya i rukovanja
opremom i ured:ajima, poslovi odrlavanjadistoie objekata i okoliSa te drugi pomo6ni posloviu



skladu sa zakonskim propisim a, podzakonskim i provedbenim propisima te godlisnjim planom

i programom rada Skole.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJIESTA

dhnak 6.

Sistematizacija radnih mjesta u Skoh obuhvada vrste radnih mjesta, ntrzive radnih

mjesta, opis poslova, uvjete za raspored naradnamjesta, razinuobrazovanja i broj izvr$itelja

na radnim mjestima.

Razina obruzovania

dlanak 7.

Radna mjesta mogu biti:
l. radna mjesta"l. vrste, za koje je uvjet zawsen sveudili5ni diplomski studij ili

sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij (razina

HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.)
2. radna mjesta II. vrste,zakojaje uvjet zavr5en sveudili5ni prijediplomski studij ili

strudni prijediplomski studij (raznaHKO-a 6'sv' ili 6' st)

i. ,adia mjesta III. vrste, zakojaje uvjet zavrseno srednjo5kolsko obrazovanj e (razina

HKO-a 4.2 ili4.1.) ili zavr5en kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, zakoja je uvjet zavr5eno osnovno obrazovanje ili strukovno i

umjetnidko obrazovanje (tazinaHKO-a 1 ili 2)'

Vrste rudnih miesta

dhnak 8.

Radna mjesta u skoli su: posebno radno mjesto i ostala rcdnamjesta.

Posebno radno mjesto u Skoli je rukovode6e radno mjesto: ravnatelj 3.

ostala radna mjesta u skoli su: uditelj, strudni suradnik, tajnik Skolske ustanorre 1, voditelj

radunovodstva u Skoli 1, strudni radnik na tehnidkom odrZavanju, kuhar-slastidar 2 i distad-

spremac.

Posebno radno miesto u sustavu obrazovania

ilanak 9.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 3

OpIS pOSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavljl poslove poslovodlnog i strudnog

voditelja Skole, orginizirai vodi rad Skole, predlaLe Skolskom odboru statut i dnrge op6e akte

te financijski plan i polugodisnji i godi5nji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku radnog

odnosa zaposieniku StoG sukladno odredbama zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjoj SkoH te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uditelljskog vijeda,

odgou*u za sigurnosi udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicimeL, roditeljima,

osiivadem i diugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prenta zakonskim i

podzakonskim propisima i statutu Skole.



UvJETI: pre,ma zakonuo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

RAZINA OIIRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRIJITELJA: 1

Ostala radna mjesta u sustuvu obrazovanja

ilanak 10.

r. NAZIV R,A.DNOG MJESTA: UirrEr,r

- uditelj tazretJne nastave
- uditelj hrvatskoga jezika
- uditelj likovne kulture
- uditelj glazbene kulture
- uditelj engleskog j ezika
- uditelj njemadkog jezika
- uditelj maternatike
- uditelj prirocle i tbiologije
- uditelj kemije
- uditelj fizike
- uditelj geogriafijp i povijesti
- uditelj tehnidke kulture
- uditelj delesrre i zdravstvene kulture
- uditelj infomratike
- vjerouditelj.

OPIS PoSLo'y'A; izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,razrednidki poslovi te ostali poslovi koji ptoitlut" iznaiavii kolidine odgojno obrazovnog radas udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i progrl-u, gooisni"g plana iprograma, Skolskqg kurikuluma te moguinost obavljanja posebnih poslova koji proizl aze izustroja rada Skole,

uv{Eft: prefff? z,akonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i pravilniku o
3jtu:noj spremi i ppdagosko psiholoskom obrazovanju uditelja-i strudnih suradnika u osnovnom
Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radnamjesta I. i II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se podetkom svake Skolske godine na temelju pravilnika otjednim radnirnL obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj skoli i odluke upravnogodjela za prosvjietu, kulturu i sport varazdinske Zupanije o ustroju i broju razrednih odlelazatu
Skolsku godinu,

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUdNI SURADNIK



- Pedagog
- psiholog
- knjiZnidar.

Opis poslova struinog suradnika pedagoga:.

neposredni odgojno obrazovnirad s ue"nicima, 6bivt3anie strudno razvojnih i drugih strudnih

poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavrjanji ostalih poslova koji proizlaze iz

'n.porr.anog odgojno obraztvnog rada ili drugih propisa'

strudni suradnik pedagog planira i programir a-rad-,pripr.rnu se i obavrja poslove urpedagoSkom

radu, analizira i vrednuje djelotvofnost odgojno-obrazovnog rada skole i sudjeruje u analizi

rezrltataodgojno-obrazovnog procesa, r"a;Eru.i. u izradigodiSnjeg plana i programa rada Skole

i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaLi u radu uditeljima' irugim strudnim suradnicima i

roditeljima, sudjeluje u in ilanlup"-ougostitt mjera, predlaLe mjere za poboljsaniie' sudjeluje u

radu povjerenstva za upis djece rl orlgttr Skolu i prvostupanjskog povjerenstva:za utvrdivanje

psihofizidkog sturyl 
-ip,.iu, 

id-entificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim

potrebama, tzraduie i provodi preventirzne pi:glT:j vodi odgovarajudu pedagoSku

dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavrsava te obavlja druge poslove na

unapredivanj u i t azv oju odgoj no - ob t azov ne dj elatno sti Sko le'

Opis poslova struinog suradnika psiholog: 
-.

neposredni odgojno obrazovnlrua , ,rO"ni.ima, obivljanje strudno razvojnih i drugih strudnih

poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz

'n.po.r.dnog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa'

Strudni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom

radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjlvima struke udenike s pose6nim odgojno-

obrazovnim potrebama] radi na ukranjanju teskoda koje udenik ima te prula slrudnu potporu

udeniku na ocuvanjr, ,r;"gorru psihidkog-zdravlla i poticanja razvoja' sqlduj: s ustanovama'

vodi odgovarajueu doklmentaci.iu, sud.i"etuje u iadu povjerenstva za utvrdivanjer psihofizidkog

stanja djeteta, izradujei provodi pr.u.ntiune proglame i programe za darovite urienike' strudno

,. rrruuisuua te obavlja d,,'gt poslove u skladu sa zahdevima struke'

Opis poslova struinog suradnika knjiZniiara:

neposredni odgojno obrazovnirad s udeniciml, obavljanje strudno razvojnih i 'Crugih strudnih

poslova u skladu sa zahtlevrma struke te obavljanje ostalih poslova koii proizlaze IZ

'n"fo.t.anog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa'

Strudni suradnik t riiZrrie* planiia i programiia rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-

obrazovnom ,uOr, poiie e riwoi eitataeie kulture i osposobljava korisnike z'a intelektualnu

proradu rzyora,ruajif"j" u formi.anSu multimedijskoga sredi5ta Skole kroz oprernanje strudnom

literaturom, drugim izvoima znanja i odgovarajudom odgojno-obfazovnom tehnikom' prati

znanstveno-stru6nu literaturu, izraduje un"otuct;e i tematske bibliografije te potide udenike,

uditelje i strucne suradnike na koriitenje znanstvene i strudne literature, obavlja strudno-

knjiZnidne poslove te poslove Yezane .uzkulturnu 
i javnu djelatnost skole, suraduje s matidnim

sluZbama, knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicima, strudno se usavrsava te obavlja druge

poslove v ezane uz rad Skolske knj iZnice'

UVJETI:prema,ZakonuoodgojuiobrazovanjuuosnovnojisrednjojSkolitePravilnikuo
strudnoj spremi i p.J"g"sto pJinotostom obrazovanju uditelja i strudnih suradrLika u osnovnom

Skolstvu

RAZINA OBRAZOVANJA: tadnamjesta I' vrste



BROJ IZVRS]TELJA:
strudni suradnik pedagog: 1

strudni suradnik psiholog: 1

strudni suradnik kniiZnidar: I

3. NAZ;IV RADNOG MJBSTA: TAJNIK SXOTSTN USTANOVE T

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i administrativno
analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenjeiokumentacije Skolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomo6nih radnika,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Stole i ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika ie administrativno-tehnidkim i pomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI:
prema zakonu o odgoju i obrazovaryu u osnovnoj i srednjoj skoli zavrsen:
a) sveudili5ni irntegrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski
studij javne uptave>
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: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RAdUNOVODSTVA U SKOLI 1

OPIS POSLO\/A: organizfuarle i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
votlenje poslovnih knjiga prema vaLelimpropisima, kontrola obraeunai isplate putnih naloga,
sastavljanje godiSqiih i periodidnih financijskih te statistidkih izvjefltaji, izrida prijedloga
financijskog pliena prema programima i izvorima financiranja u surainli s ravnatltjem I
praienje njihovog izvr5avanja, priprema godi5njeg popisa imovine i ostalih poslova vezanihuz
taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno'-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osno-vnoj Skoli.

UVJETI: zavr5en:
a) sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili strudni diplomski studij
ekonomije,
b) strudni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a).

RAZINA OBRITZOVANJA: radno mjesto I. ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAjZIV RADNOG MJESTA: STRUdNI RADNIK NA TEHNIdTOVT
ODRZAVANJIJ



OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice.i drugih uredaja

grijanja,obavlja popru,rt ., odrLava prilaz i tlaz u skolu, poslove odrLavania objekta Skole i
"ra"riiu ototi5;, ;ba;lja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz g.di5njeg plana i

programa rada osnovne Skole.

uvJETI: zavrSena srednja Skola tehnidke struke, poloZen strudni ispit za rukovatelja centralnog

grrjanja prema prurrit.tit., o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i

Tarur6tu"na sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada'

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III' vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

6. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTIEAR 2

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele toplih obroka

odnosno mlijednih obroka za udenike, di$ienja i odrZavanja kuhinje te ostali poslovi koji

proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.

uvJETI: zavrkenasrednja strukovna Skola za zanimanje kuhar - program kuhar odnosno KV

kuhar, zavr5eni teeii li'st1ecanje potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane i osobnoj

higijeni osoba pr.-u Pruuitnit t o nadinu i frogramu stjecanja potrebnog znanjao zdravstvenoj

ispravnosti hrane.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III' vrste

BROJ IZVRSITELJA 2

7. NAZIV RADNOG MJESTA: dIST,q.c.SPREMAA

OpIS pOSLovA: poslovi disienja i odrZavanja prilazai ulaza u Skolu, Sl:olskih udionica,

kabineta, radionica, sanitarnih dvotova, hodnika, siubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske

sportske-dvorane i drugih prostorija ikole i vanjskog okoliSa, disdenja i odrZavanjavrata'

namje5taja, sagova, frolorri.itr i osialih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i

dostavljada t. a*g. poslove koji proizlaze iz godisnje gaplanai programa rada Skole'

UVJETI: zavrlenaosnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV' vrste

BROJ IZVRSITELJA 4

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi likole'



KLASA: 0ll-01124-0lll
URBROJ: 2186-1 11 5 -08-24- 1

Breznidki Hum. 3.9.2024.

odmah stupa nar sn&gu.




