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), odredbi
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (,Narodne novine“ broj
34/14,40/14, -ispr., 103/14 1 102/19), odredbi Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih
suradnika u osnovnoj $koli (“Narodne novine“ br. 6/19, 75/20), odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (,Narodne novine, broj
40/14), ¢lanka 37. Zakona o platama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine, broj 155/23),
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama
(,Narodne novine, broj 22/24), te ¢lanka 44. Statuta Osnovne $kole Svete Ane u Osijeku, Skolski odbor Osnovne
Skole Svete Ane u Osijeku, dana 15. srpnja 2024. godine donosi:

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija rada u
Osnovnoj Skoli Svete Ane u Osijeku (u daljnjem tekstu: Skola) i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

I1. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
Radi ostvarivanja plana i programa rada skole te ukupnosti poslova odgojno -obrazovnog rada i ostalih poslova,
rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

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

Clanak 4.
Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja odgojno obrazovne poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno - obrazovnog rada s u€enicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima
ucenika te promicanje stru¢no -pedagoskog rada $kole i ostali stru¢no - pedagoski poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, Godi$njim planom i programom rada $kole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 5.
Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, racunovodstvene i knjigovodstvene
poslove, poslove vodenja i Cuvanja pedagoSke dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslove
tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja Cistoce objekata i okolisa te druge
pomocéne poslove u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te GodiSnjim
planom i programom rada skole.

II1. 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.



Razina obrazovanja

Clanak 7.
Radna mjesta mogu biti:
1. radna mjesta 1. vrste, za koje je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1. sv ili 7.1. st.)

2. radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili stru¢ni prijediplomski
studij (razna HKO-a 6. sv. ili 6. st)

3. radna mjesta IIL vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili
zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetnicko
obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).
Vrste radnih mjesta

Clanak 8.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodeée radno mjesto: ravnatelj 2.
Ostala radna mjesta u Skoli su: uéitelj, u¢itelj u produzenom boravku, pomoénik u nastavi, stru¢ni suradnik,
tajnik Skolske ustanove 1, voditelj racunovodstava u $koli 1, voditelj racunovodstva 2, radnik III. vrste, kuhar-
slasticar 2 i Cistac-spremac.
Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja

Clanak 9.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATEL] 2
OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja Skole, organizira i
vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opc¢e akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji
obracun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice
uciteljskog vijeéa , odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima ,
osnivacem 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 OBRAZOVAN]JA: radno mjesto L. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1



Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

Clanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: UCITEL]J
za obavljanje sljedecih poslova:

- uCitelj razredne nastave

- utitelj hrvatskoga jezika

- ucitelj likovne kulture

- ucitelj glazbene kulture

- ucitelj engleskog jezika

- utitelj njemackog jezika

- utitelj matematike

- ucitelj prirode / biologije

- ucitelj kemije

- ucitelj fizike

- ucitelj povijesti

- ucitelj geografije

- ucitelj tehnicke kulture

- ucitelj tjelesne i zdravstvene kulture

- ucitelj informatike

- ucitelj vjeronauka

- utitelj njegovanja albanskog jezika i kulture
- utitelj njegovanja njemackog jezika i kulture
- ucitelj u produzenom boravku

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.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radna mjesta L.iIl. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli i Odluke Upravnog odjela za obrazovanje Osjecko-
baranjske Zupanije o ustroju i broju razrednih odjela za tu skolsku godinu.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK
za obavljanje sljede¢ih poslova:

- pedagog
- psiholog i

v

- OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA:
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.

Struéni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedago$kom radu, analizira
i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog
procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Skole i $kolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u
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radu uditeljima, 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 i prvostupanjskog
povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati ucenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i
razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

- OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PSIHOLOGA:

neposredni odgojno - obrazovni rad s ucenicima, 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.

Strucni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoSkom radu,
identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama,
radi na uklanjanju teSkoca koje ucenik ima te pruza stru¢nu potporu uceniku na ocuvanju njegova psihickog
zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju¢u dokumentaciju, sudjeluje u radu
povjerenstva za utvrdivanje psihofiziCkog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe
za darovite ucenike, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

- OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA:
neposredni odgojno - obrazovni rad s uenicima, 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.

srv_ .

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 i stru¢ne suradnike na koriStenje znanstvene i stru¢ne
mati¢nim sluzbama, knjiZnicama, knjizarima i nakladnicima, strucno se usavrsava te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knjiZnice.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

RAZINA OBRAZOVAN]JA : radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: stru¢ni suradnik pedagog: 1
strucni suradnik psiholog: 1

srv .

4. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1
za obavljanje poslova tajnika Skole

OPIS POSLOVA: normativno - pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno -analiticki poslovi,
sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom
vremenu administrativno - tehnickih i pomo¢nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz GodiSnjeg
plana i programa rada Skole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

UVJETL:
prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:



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 natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto L. ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEL] RACUNOVODSTVA U SKOLI 1
Za obavljanje poslova voditelja racunovodstva

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih knjiga
prema vaZeéim propisima, kontrola obracuna 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 praéenje 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 Skoli.

UVJETI: zavrsen:
a) zavrs$en sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije/ekonomske struke
ili strucni diplomski studij ekonomije,
b) zavr$en strucni prijediplomski studij ekonomije/ekonomske struke, ako se na natjecaj ne javi
osoba iz tocke a) ovoga stavka.

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto . ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

NAPOMENA:

Na radnom mjestu voditelja racunovodstva u Skoli zaposlena je osoba sa srednjom stru¢nom spremom na
radnom mjestu voditelja racunovodstva 2 koja je zatecena na tom radnom mjestu i obavljat ¢e poslove voditelja
racunovodstva 2 koji su isti kao i kod voditelja ra¢unovodstva 1 osim u razlici razine obrazovanja, do prestanka
radnog odnosa.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: RADNIK III. VRSTE
za obavljanje poslova domara

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, odrZavanje objekta $kole i
okoli$a, poslovi deZzurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole.

UVJETL:
e zavrSena srednja Skola tehnicke struke
te posebni uvjeti:
e uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1
prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli.



7.NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR - SLASTICAR 2
za obavljanje poslova kuhara

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele toplih obroka odnosno mlijecnih
obroka za ucenike, ¢iS¢enja i odrzavanja kuhinje te ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa
rada Skole i drugih propisa.

UVJETI:
e zavrSena srednja Skola - program kuhar, odnosno KV kuhar
e zavrSen tecaj higijenskog minimuma
e zdravstvena sposobnost sukladno posebnom Zakonu
e zavrSeni tecaj za stjecanje potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane i osobnoj higijeni osoba
prema Pravilniku o nacinu i programu stjecanja potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane.

RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2

8. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi ¢iS¢enja i odrZavanja prilaza i ulaza u $kolu, skolskih ulionica, kabineta, radionica,
sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostorija
Skole i vanjskog okolisa, ¢iS¢enja i odrzavanja vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema
potrebi obavlja i poslove deZurstva i dostavljaca te druge poslove koji proizlaze iz godi$njega plana i programa
rada sSkole.

UVJETI: najmanje zavrSena osnovna $kola
RAZINA OBRAZOVAN]JA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 3
prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli.

9. U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se pla¢e i druga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvora u skladu s potrebama Skole, a to su:

1. ucitelj u produzenom boravku

2. pomoc¢nik u nastavi

9.a) NAZIV RADNOG MJESTA: UCITEL]J
Za obavljanje poslova ucitelja u produZzenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli

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

OPIS POSLOVA:

neposredni odgojno - obrazovni rad s u€enicima, suradnja s uciteljima iz redovite nastave, komunikacija sa
struénim suradnicima, vodenje pedagoske dokumentacije o ucenicima, poslovi pomo¢i u ucenju i provedbi
organiziranog slobodnog vremena, sudjelovanje u sjednicama i radu strucnih tijela i drugi poslovi u skladu s
propisima

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku godinu



9.b) NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK U NASTAVI
Za obavljanje poslova pomo¢nika u nastavi uceniku s teSkocom

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o osobnoj asistenciji i
Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste

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

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu $kolsku godinu, a
ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o odobrenim sredstvima

Clanak 11.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Osnovne skole Svete Ane u Osijeku.

KLASA: 011-03/24-01/6
URBROJ: 2158-71-10-24-01
U Osijeku, 15. srpnja 2024.

Predsjednica Skolskog odbora:
Sonja Marici¢, prof.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploc¢i Osnovne $kole Svete Ane u Osijeku dana 16. srpnja 2024., a
stupio je na snagu dana 17. srpnja 2024.

Ravnateljica skole:
Visnja Rudes-Bogdan, prof.



