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,
7117, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23), ¢lanka 37. Zakona o placama u drzavnoj
sluzbi i javnim sluZzbama (Narodne novine, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluZbama
(:Narodne novine®, broj 22/24), Pravilnika o tjednim radnim obvezama uditelja i
struénih suradnika u osnovnoj $koli (,Narodne novine“, broj 34/14, 40/14 -
ispr.,103/14 i 102/19), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativho—
tehniCkim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (,Narodne novine®,
broj 40/14. i 71/25) i &lanka 35. Statuta Osnovne $kole Sidonijle Rubido Erdédy
(KLASA: 012-03/19-01/04, URBROJ: 2137-45-02-19-1 od 11. oZujka 2019., KLASA:
lzmjena i dopuna Statuta, KLASA: 011-03/24-01/02, URBROJ: 2137-45-01-24-1 od
12. travnja 2024.), Skolski odbor Osnovne $kole Sidonije Rubido Erdédy na 9.
sjednici odrzanoj 29. sijeénja 2026. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U OSNOVNOJ SKOLI SIDONIJE RUBIDO ERDODY

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u
Osnovnoj $koli Sidonije Rubido Erdédy (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje koriste se
neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

fl. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 3.

U Skoli su ustrojene dvije sluZbe:
1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 4.

U struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavhog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s
uéenicima, aktivhosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje
struéno-pedagoskeg rada Skole i ostali struéno pedago$ki poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada $kole i
skolskim kurikulumom.



Clanak 5.

U administrativno-tehnickoj sluzbi obavijaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
ratunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i éuvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnitkog odrZavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZavanja istoce objekata i okoli§a te drugi
pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim
propisima te godidnjim planom i programom rada $kole.

. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 6.

Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaéa 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 |. vrste, za koje je uvjet zavrSen sveucili$ni diplomski studij ili
sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij (razina
HKO-a 7.1.sv. ili 7.1.st.)

2. radna mjesta Il. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveucili$ni prijediplomski studij ili
struéni prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)

3. radna mjesta |1ll. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje
(razina HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili zavr8en kratki studij ili program za majstore (razina HKO-
ab5)

4. radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanie 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 mijesta.
Posebno radno mjesto u Skoli je rukovodece radno mjesto: ravnatelj 3.

Ostala radna mjesta u Skoli su: ugitelj, struéni suradnik, tajnik Skolske ustanove 1,
voditelj ra¢unovodstava u koli 1, struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju, kuhar-
slastiar 2 i Cistac-spremag.



Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja
Clanak 9.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 3

OPIS POSLOVA! predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog
voditelja skole, organizira i vodi rad 8kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge
opce akte te financijski plan i polugodi$niji i godidnji obraéun, odluéuje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice uciteliskog vije¢a, odgovara za sigurnost uéenika, uéitelja i ostalih radnika,
suraduje s ucenicima, roditeljima, osnivatem i drugim nadleZnim sluZzbama 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 OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekuéu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu plaéa u
drZzavnoj sluzbi i javnim sluZbama (dalje u tekstu: Registar).

Na ovom radnom mjestu moguée je napredovanje u radno mjesto ravnatelj 3
mentor, ravnatelj 3 savjetnik odnosno ravnatelj 3 izvrsni savjetnik, a o napredovanju
odluéuje Agencija za odgoj i obrazovanje.

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja
Clanak 10.
1. NAZIV RADNOG MJESTA: UCITELJ

- ucitelj razredne nastave

- ugitelj hrvatskoga jezika

- ugditel] likovne kulture

- u€itelj glazbene kulture

- ucitelj engleskog jezika

- u€itelj njemackog jezika

- ucitelj matematike

- ugitelj prirode

- uéitelj prirodoslovlja

- ucitelj biologije

- ucitelj kemije

- ucitelj fizike

- utitelj povijesti

- ucitelj geografije

- ugitelj tehnicke kulture

- ucitelj fjelesne i zdravstvene kulture
- ucitelj informatike

- uitelj informacijskih i digitalnih kompetencija
- vjerouditel].



OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno-
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koligine
odgojno-obrazovnog rada s ugenicima, 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 $koli i Pravilniku
o struénoj spremi i pedagosko-psiholodkom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika
u osnovnom Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta l. i Il. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se podetkom svake Skolske godine na temelju
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj ékoli i
Odluke upravnog odjela Koprivnitko-krizevacke Zupanije nadleZnog za obrazovanje
o ustroju i broju razrednih odjela za tu Skolsku godinu te je evidentiranu Godignjem
planu i programu rada 8kole za tekucu $kolsku godinu i Registru.

Na ovim radnim mjestima moguce je napredovanje u radno mjesto uéitelj mentor,
ucitelj savjetnik odnosno ugitelj izvrsni savjetnik, a o napredovanju odlu¢uje Agencija
za odgoj i obrazovanje.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK

- pedagog
- knjiznicar.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA:

- neposredni odgojno-obrazovni rad s ugenicima, obavljanje struéno razvojnih i
drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada ili drugih
propisa.

Strucni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada $kole i
sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi
godiSnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u
radu uéiteljima, drugim struénim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoskih mjera, predlaZe mjere za pobolj$anje, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu $kolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizitkog stanja djeteta, identificira i prati ucenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu
pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usavr$ava te obavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA:



- neposredni odgojno-obrazovni rad s u€enicima, obavljanje struéno razvojnih i
drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada ili drugih
propisa.

Struéni suradnik knjiZniar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potiée razvoj Citalatke kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredita Skole
kroz opremanje struénom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije
i tematske bibliografije te potite ucenike, ucitelje i struéne suradnike na koritenje
znanstvene i strucne literature, obavlja struCno-knjizni€ne poslove te poslove vezane
uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s matiénim sluzbama, knjiZnicama,
Knjizarima i nakladnicima, struéno se usavrsava te obavija druge poslove vezane uz
rad Skolske knjiznice.

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju uéitelja i strué¢nih
suradnika u osnovnom Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta |. vrste
BROJ IZVRSITELJA: struéni suradnik pedagog: 1
struéni suradnik knjiznicar: 1
te je evidentiranu GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekuéu Skolsku godinu i
Registru.

Na ovim radnim mjestima moguce je napredovanje u radno mjesto struéni suradnik
mentor, struéni suradnik savjetnik odnosno struéni suradnik izvrsni savjetnik, a o
napredovaniju odlu¢uje Agencija za odgoj i cbrazovanje.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

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 pomoénih
radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj gkoli.

UVJETI:
prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u oshovnoj i srednjoj 8koli zavrien:

a) sveudilidni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strucni
diplomski studij javne uprave,

b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz
tocke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. ili ll. vrste



BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi&njem planu i programu rada $kole za
tekuéu Skolsku godinu i Registru.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI 1

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodsivenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim propisima, kontrola obraduna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godidnjih i periodiénih financijskih te statistickih
izviedtaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i praéenje njihovog izvr§avanja, priprema
godignjeg popisa imovine i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho-tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

UVJETIL: zavrS8en sveudiliSni diplomski studij ekonomije odnosno sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno struéni diplomski studij
ekonomije odnosno sveucilidni prijediplomski studij ekonomije ili strucni
prijediplomski studij ekonomije odnosno visa ili visoka struéna sprema ekonomske
struke ste€ena prema ranijim propisima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. ili Il. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godignjem planu i programu rada &kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru.

5. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM
ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih
uredaja grijanja, obavlja popravke, odrZzava prilaz i ulaz u skolu, poslove odrzavanja
objekta Skole i njezina okoliSa, obavija poslove deZurstva te druge poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te prema Pravilniku o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
oshovnoj skoli.

UVJETL: zavrSena srednja $kola tehnitke struke i zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te poloZen strucni ispit za loZaca
centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravijanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i uredajima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lll. vrste

BROJ 1ZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli te je evidentiran u
GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu $kolsku godinu i Registru.



6. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTICAR 2

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podijele toplih
obroka odnosno mlijeénih obroka za uenike, &i$éenja i odrzavanja kuhinje te ostali
poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole i drugih propisa.

UVJETI:zavr8ena srednja &kola - program kuhar odnosno KV kuhar.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lil. vrste

BROJ I1ZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho-
tehniCkim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli te je evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada 8kole za tekuéu $kolsku godinu i Registru.

7. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi &iS¢enja i odrzavanja prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih
ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih &vorova, hodnika, stubista, svlacionica,
blagovaonice, skolske sportske dvorane i drugih prostorija kole i vanjskog okoliga,
discenja i odrzavanja vrata, namje$taja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema
potrebi obavija i poslove deZurstva i dostavijaga te druge poslove koji proiziaze iz
godisnjega plana i programa rada $kole.

UVJETI: zavréena osnovna $kola
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativho-
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli te je evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada $kole za tekucu $kolsku godinu i Registru.

8. NAZIV RADNOG MJESTA: OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST |
CIVILNU ZASTITU

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava
Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civiine
zastite te obavlja poslove odrZavanja objekta Skole i njezina okoli$a, suraduje s
nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomoé¢, civilna zaétita) u slugaju izvanrednih
situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti ugenika i zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u dkolskim
prostorima i prijavijuje nadleznim osobama pona3anja koja mogu ugroziti sigurnost i
dobrobit uéenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim
radnicima i ravnatellem 8kole u pruZanju podr8ke sigurnosti i dobrobiti
ucenika,obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proiziaze iz godignjeg
plana i programa rada $kole i drugih propisa, a moZe obavljati i poslove iz &lanka 6.
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika fe administrativno~tehniékim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

UVJETL: Zetverogodignja srednja Skola (razina 4.2. prema HKO) i zavréen Program
obrazovanja za stjecanje djelomi¢ne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i
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civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i
civilnu za$titu u odgojno-obrazovnim ustanovama (dalie u tekstu: Program
obrazovanja).

lznimno, poslove operativhog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moZe obavljati i
osoba koja nema zavr8en Program obrazovanja, ali ga je duZna zavrsiti 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.

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim poslovima koji se obavljaju o osnovnoj skoli te je evidentiran u Godignjem
planu i programu rada Skole za tekuéu $kolsku godinu i Registru.

Clanak 11.

Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u &lancima 9. i 10. ovoga
Pravilnika osiguravaju se u drzavnom proraunu.

Koeficijenti i platni razredi za obraéun pla¢e utvrdeni su Uredbom o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluZzbama
(NN 22/2024) te se mijenjaju Uredbom Vlade RH.

U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se placa i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.

Zaposlenici navedeni u &lanku 11. stavku 3. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. POMOCNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne  potpore uéeniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motoriCku aktivnost udenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanuéionickim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoénicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli, Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoénicima u nastavi i struénim komunukacijskim
posrednicima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta lll. vrste.

BROJ 1IZVRSITELJA: odreden je na temelju odluke nadleZnog tijela te evidentiran u
Godisnjem planu i programu rada skole za tekuéu $kolsku godinu.



Clanak 13.

Ovaj Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnoj $koli
Sidonije Rubido Erdédy stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj
plogi Osnovne &kole Sidonije Rubido Erdddy.

Predsjednik Skolskog odbora:
Gor

T Mamié, prof.
é'\ D
)

KLASA: 011-03/26-02/02
URBROJ: 2137-45-01-26-1
Gornja Rijeka, 29. sije¢nja 2026.

Ovaj Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnoj $koli
Sidonije Rubido Erd6dy objavijen je na oglasnoj plo&i dana 02. veljate 2026., a
stupio je na snagu dana 10. veljae 2026.

Ravnatelj Skole:
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