
Na temelju dlanka 116. stavka 2. podstavka 3' Zakona o odgoju i obrazovaniu u osnovnoi i

srednjoj lkoli lNarodne novine, broj 87/98'86109'92/lo,l05/lO, 90/11, 16l12' 94113 ' 152114'

1117 , 68118, gSllg, 64120, l5ll2}, 156123)' ilar,ka 37 Zakona o pladama u drZavnoj sluZbi i

javnim sluZbarna (Narodne novine, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta' uvjetima

za raspored i koeficijentima za obradr.m pla6e ujavnim sluZbama (Narodne novine' broj 22124)'

Pravilnika o tjednim radnim obvezama uiitelja i struinih suradnika u osnovnoj Skoli (fJarodne

novine, broj 34114,40114 - ispr.,103/14 i 102/19), Pravilnika o djelokugu rada tajnika te

administrativno tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli Q"larodne

novine, broj 4}ll4,'tl/25 i 74125 -ispravak) i dlanka 58 Statuta Osnovne Skole Ivan Goran

Kovaii6 skolski odbor osnovne Skole lvan Goran Kovadi6, na sjednici odrianoj 3.prosinca

2025. donioje

PRA\'ILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SITEMATIZACIJI
RADNIII MJESTA U OSNOVI\OJ SKOLI

IVA}[ GORAN KOVAdIC

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj

lkoli Ivan Goran Kovadi6 (u daliniem tekstu: Skola).

tlanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje koriste se neDtralno i

odnose sejednako na muiki i zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

dlanak 3.

U Skoli su uskojene dvije sluZbe:

1. struano-pedagoska
2. administrativno-tehnidka.



dlanak 4.
U strudno-pedagoSkoj sluZbi obavljaju se odgojno obmzovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima. aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima uienika te promicanje strudno_pedagoikog rada Skole i ostali
strudno pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiinjim planom i
programom rada Skole i Skolskim kurikulumom.

dhnak 5.
U administrativno-tehnidkoj sluibi obavljaju se op6i, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedagoike
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehniakog odrzavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslovi sigumosti i civilne zastite, poslovi oddavanja distoce objekata i
okoliSa te dnigi pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima. podzakonskim i
provedbenim propisima te godiSnjim planom i programom rada ikole.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

dtanak 6.
Sistematizacija radnih mjesta u Sko[ obuhvaia wste radnih mjesta, nazive radnih mjesta, opis
poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvriitelja na radnim
mjestima.

Razina obruzoranjo

dlanak 7.

Radna mjesta mogu biti:

l. radka mjesta Lvrste, zako:e je uvjet zavrsen sveudiliSni diplomski studij ili sveudiliini
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij lrazina HKO-a 7.1.sv
ili 7.1.st.)

2. radna niesta IL vrste, za koja :e uvjet zavrsen sveudiliSni prijediplomski studij ili struini
prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)
3. radna niesta 1ll. vrste, zakoja:e ujet zawseno srednjoikolsko obrazovanje (razina HKO-
a 4.2 ili 4.1.) ili zdvtien 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
umjetnidko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrsle tudnih ,njesto

ilanak 8.
Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.
Posebno radno mjesto u Skolje rukovode6e radno mjesto: ravnatelj 2.



Ostala radna mjesta u Skoli su: uditelj, stueni suadnik, tajnik skolske ustanove 1' voditelj

radunovodstava u skolil, strudni radnik na tehnidkom odrzavanju, operativni djelatnik za

sigumost i civilnu zastitu, kuhar-slastidar 2 i distad-spremad'

Poseb o radno mjesto u suslor'lt obruzo'ania

dlanak 9.

1. NAZMADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavljaposlove poslovodnog i strudnog voditelja

Skole, organizira i vodi rad skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge op6e akte te

financijski plan i polugodiinji i godiSnji obradun, odluduje 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 uditeljskog vije6a '
odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima '
ornirud"rlr i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i

podzakonskim propisima i slatutu Skole

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovaqiu r.r osnovnoj i srednjoj ikoli

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I vrste

BROJ IZVRSITELJA: I

Ostola ra.lnd ,niesta u sustaru obruzo,anit

dtanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA : U.ITELJ
- uditelj razredne nastave

- uditelj hrvatskoga j ezika

- uditelj likovne kulture

- uditeli glazbene kulture

- uiitelj engleskog jezika

- uditelj njemaikog jezika

- uditelj matematike

- uiitelj prirode / biologije

- uditelj kemije

- uditelj fizike
- uditelj povijesti

- uditelj geografije
- uditelj tehnidke kulture

- uditelj tjelesne i zdravstvene kultue
- uditelj informatike i
- vjerouditelj.



OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredniiki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada
s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godiinjeg plana i
programa, lkolskog kurikuiuma te moguinost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i pravilniku o
strudnoj spremi i pedago3ko psiholoikom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u osnovnom
Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesra I. i IL wste
BROJ IZVRSITELJA: uturduje se podetkom svake Skolske godine na temelju pravilnika o
tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i Odluke Upravnog
odjela za obrazovanje Brodsko-posavske iupanije o ustroju i broju razrednih odjela za tu
Skolsku godinu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUINI SURADNIK

-pedagog

-psiholog i

-knjiZnidar.

-OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA PEDAGOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s u6enicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih strudnih
poslova u skladu sa zahtjevinu struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strudni suradnikpedagog planira i programira rad, priprema se iobavlja poslove upedagoSkom
radu, analizira i wednuje djelotvomost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godilnjeg plana i programa rada Skole
i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaie u radu uditeljima, drugim strudnim 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
psihofizidkog stanja djeteta, identificira iprati udenike s posebnim odgojno_obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovaraju6u pedagoiku
dokumentaciju, suraaluje s ustanovama, strudno se usavrsava te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.



-OPIS POSLOVA STRUiNOG SURADNIKA PSIHOLOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih idrugih struinih

portouu u sttudu sa zahtjevima stuke te obavljanje ostalih poslova koli proizlaze tz

neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa

Strudni suradnik psiholog planira i programirarad, priprema se i obavlja poslove u pedagoikom

,adu, identificnai dijagnosticin u skladu sa zahtjevima struke udenike s poseb m odgojno-

obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju tesko6a koje u'enik ima te pruza stu'nu potporu

udeniku na oduvanju njegova psihidkog zdravlja i poticanja razvoja' suraduje s ustanovama'

vodi odgovarajueuiokumentaciju, sr.rdjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofiziikog

stanja dj'aeta, izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite udenike' strudno

se usawlava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke'

-OPIS POSLOVA STRU.NOG SURADNIKA KNJIZNI'ARA:

neposredni odgojno obrazovni md s udenicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih struEnih

po.toru u .ttuau sa zahtjevima stuke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz

neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa'

strudni sumdnik knjizniiar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-

obrazovnom radu, potide razvoj ditaladke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu

frorad,., izvora, sudjeluje uformiranju multimedijskoga sredi5ta lkole krozopremanje strudnom

literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju6om odgojno-obrazovnom tehnikom' prati

znanstveno-strutnu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potide udenike,

oiit"q" i ,t.rdn" suradnike na koristenje znanstvene i studne literature' obavlja strudno-

knjiZnidne poslove re poslove vezane r:z kultumu ijavnu djelatnost Skole' suraduie s matidnim

,luZtu.u, 
'to;iZr1i"uru, 

knjiZarima i nakladnicima, stiudno se usavrsava te obavlia &uge

poslove vezane uz rad Skolske knjiZnice

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

strudnoj sprerni i pedagosko psiholoskom obrazovanju uditelja i stiudnih suradnika u osnovnom

ikolstvu
RAZINA OBRAZOVANJA: mdna mjesta I'
BRoJ IZVRSITELJA: strudni suradnik pedagog: 1

strulni suradnik Psiholog: 1

strudni sumdnik knjiZni'ar: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA : TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pmvni poslovi, kadrovski poslovi' opii i administrativno

analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora'

vodenje evidencije o radnom wemenu administrativno -tehnidkih i pomo6nih radnika'

administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana iprograma rada Skole i ostali poslovi



propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:
a) sveudilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski
studij jayne uprave,
b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a).
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1 prema pravilniku o djelokugu rada tajnika te administrativno
tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavlja.ju u osnovnoj lkoli

4. NAZIV RADNOG MJESTA : VODITELJ RATUNOVODSTVA U SKOLI 1

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vazeiim propisima, kontrola obradunai isplate pufnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodidnih firancijskih te statistidkih izvjeStaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u sur*nji s ravnateljem i
pradenje njihovog izvrsavanja, priprema godiinjeg popisa imovine, i ostarih poslova vezanih
uz taj popis te obavljarje ostalih poslova prema pravilniku o djelokrugu rada tajnika re
administativno tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osno'vnol Skoli.

UVJETI: zavrSen:
a) sveudiliSni integrirani prijediplomski i diplomski sludij ekonomije ili strudni diplomski
studij ekonomije,
b) studni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjeaaj nejavi osoba iz todke a).
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. ili II. vrste
BRO.I IZVRSITELIA: I prema pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administativno_
tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoi Skoli

5. NAZIV RADNOG MJESTA :

STRUdNI RADNIK NA TEHNI.KoM oDRZAVANJU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odr2ava prilaz i ulaz u Skolu, poslove odrZavanja objekta Skole i
njezina okoliSa, obavlja poslove dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz godilqjeg plana i
progmma rada osnovne Skole.

UVJETI: zavriena srednja Skolatehnidke struke,polozen strudniispit za rukovateUa centralnog
grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i
zdravstvena sposob[ost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.
RAZINA OBRAZOVANJA: radro njesto IIL vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1



prema Plavilniku o djelokrugu Iada tajnika te administrativno tehnidkim i pomo6nim

poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli'

6. NAZIV RADNOG MJESTA : OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST

I CIVILNU ZASTITU

OPIS POSLOVA:

Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zaititu obavlja sljede6e poslove:

- nadzire kontrolu pristupa u Skolu, nadzire i osigurava Skolsku imovinu i prostor'

- sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zaitite te obavlja poslove

odrza\anja objekta skole i njezina okoliSa-

- suraduje s nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomo6, civilna zaStita) u sludaju

izvanrednih situacija,

- sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti udenika i zaposlenika o sigurnosnim

protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

- prati situacije u Skolskim prostodma i prijavljuje nadleZnim

mogu ugroziti sigumost i dobrobit udenika, zaposlenika i posjetitelja'
osobama ponaSanja koja

- suaduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju

podrske sigumosti i dobrobiti udenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zaStite koji proizlaze iz godi5njeg plana i

programa rada Skole i drugih propisa.

- moZe obavljati i poslove iz dlanka 6. Pravilnika o djelokugu rada tajnika te

administrativno{ehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli'

UVJETI:
- zawsena srednja Skola (razina HKO-a 4-2) i

- zavr5en Program obrazovanja za stjecanje djelomidne kvalifikacije operativni djelatnik za

sigumost i civilnu zaititu u odgojno-obmzovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigumost

i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama

- iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigumost i civilnu za5titu moZe obavljati i osoba

koja nema zavr5en Program obrazovanja, ali gaje duZna zavrsiti u roku od Sest mjeseci od dana

zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u suprotnom prestaje radni odnos istekom

zadnieg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IlI. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

sukladno izradenoj Procjeni postoje6eg stanja i analize rizika te Plana sigurnosti Skole'

7. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTIdAR 2

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

obroka odnosno mlijeinih obroka za udenike' di56enja i odrZavanja kuhinje te ostali poslovi

koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa mda Skole i dr'rgih propisa'

UVJETI:



- zavrSena srednja sAukovna za zanimanje kuhar _ program kuhar odnosno KV kuhar
- zavrseni tedaj za stjecanje potrebnog znanja o zdEvstvenoj ispravnosti hrane i osobnoj
higijeni osoba prema Pravilniku o nadinu i programu stjecanja potrebnog znanja o
zdravstvenoj ispravnosti hrane.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 2

8. NAZIV RADNOG MJESTA: dISTAd-SPREMAd

OPIS POSLOVA: poslovi 6i56eda i odrZavanja prilaza i ulaza u ikolu, Skolskih udionica,
kabineta, radionica, sanitamih dvorova, hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, ikolske
sportske dvorane i drugih prostor.ija ikole i vanjskog okolisa, diS6enja i odrZavanja vrata,
namjeitaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i
dostavljada te druge poslove koji proizlaze iz godiinjega plana i programa rada ikole.

UVJETI: zavrsena osnovna Skola
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 4
prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli.

9. POMO.NICI U NASTAVI

OPIS POSLOVA: utenicima s teakoaama u razvoju u nastavi posreduju pomoanici u nastavi

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak I l.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaiiti pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta Osnovne ikole Ivan Goran Kovadid (KLASA: 003_O5t2l_Ol/02.
URBROJT 2178/01-0-01-21-01 od 7. srpnja 2021. g.)

Predsjednica ikolskog odbora:

Ivana Bleki6 Petriaevi6, mag.prim.educ.

\un" $"1i.. L*.i,t^d



0vaj Pravilnikje objavljen na oglasnoj plodi Osnovne-Skole Ivan Goran Kovadid dana 5'

prosinca 2025., a stupioje na snagu dana 13. prosinca 2025'

dlanak 12.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole

lvan Goran Kovadi6, Slavonski Brod.

KLASA: 01 1-03/25-02104

URBROJ: 2178-01-06-01-25-1

U Slavonskom Brodu- 5. prosinca 2025.


