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REPUBLIKA HRVATSKA
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Drni5, 31 .kolovoza 2025.1od.

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA SXOIE I

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA



Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne

novine" broj 87/98, 86/09, 92t10, 105/10, 90111, 16112, 94113, 152114, 07117 , 68/18, 98/18,

64t20, 151122, 155t23, 156t23) te odredbi Statuta Osnovne Skole Antuna Mihanovi6a

Petropoljskog Drni5, St<otst<i odbor Ustanove, na 34.sjednici odEanoj dana 3l.kolovoza 2024.

godine donosi:

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA STOIE I

SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, organizactli rada Skole i sistematizaciji radnih

mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) pobliZe se ureduju: unutarnje ustrojstvo Bkole, organizacija

rada, nazivi radnih mjesta, vrste radnih mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta, broj

izvrSitelja na svakom radnom mjestu te druga pitanja znalalnaza ustrojstvo, djelokrug i nadin

rada Osnovne Skole Antuna Mihanovi6a Petropoljskog Drni5 (u daljnjem tekstu - Skola;,

sukladno Statutu St<ote te odredbama va2e6egaZakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi ijavnim

slu2bama, vaZeee Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

obra6un pla6e u javnim sluZbama i vaZe6e Uredbe o rasponima koeficijenata u platnim

razredima u jedinstvenoj platnoj ljestvici u drZavnoj sluZbi ijavnim sluZbama te ostalih propisa

koji reguliraju navedenu materiju.

6lanak 2.

lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i

odnose se na osobe oba sPola.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO I ORGANIZAGIJA RADA SXOIE

elanak 3.

Spota je javna ustanova u kojoj se ostvaruje osnovno5kolsko obrazovanje, strudno pedagoSki

i administrativno tehnidki poslovi. Organizacila Skote temelji se na stru6nom, odgovornom,

efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju plana i programa SXote.



ehnak 4.

U sjedi5tu Skole izvodi se nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada za udenike od prvog
do osmog razreda, te u podruEnim Skolama u Gradcu, Drinovcima, Oklaju i Siveri6u i

podrudnom odjelu u Pokrovniku.

dlanak 5.

Skolom upravlja St<otst<i odbor, a ravnateljje poslovodni i strudni voditelj Skote.

Ravnatelj Skole i Skotski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenih planova i

programa rada, te ostvarenje ukupne zadale Skole, a posebno su odgovorniza uspostavljanje
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

ehnak 6.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova u Skoli ustrojene su dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka,

2. administrativno-tehni6ka.

CIanak 7.

U strudno-pedago5koj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, poslovi
vodenja i 6uvanja pedago5ke dokumentacije, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima
udenika te promicanje stru6no-pedagoikog rada Skole i ostali strudno pedago5ki poslovi u

skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom i programom rada Skole i

Skolskim kurikulumom.

Clanak 8.

U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se op6i, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, razne evidencije, ostvarivanje prava udenika,
roditelja i radnika, poslovi tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi
kuhinje, poslovi odrZavanja disto6e objekata i okoli5a te drugi pomo6ni poslovi u skladu sa
zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godi5njim planom i

programom rada Skole.



III SISTEMATIZAGIJA RADNIH MJESTA

elanak 9.

Radna mjesta u Osnovnoj SkoliAntuna Mihanovi6a Petropoljskog Drni5 organizirana su na
sljede6i nadin:

POSLOU RUKOVODENJA SXOI.OIVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli/ Zakonu o
ustanovama

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja izastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog istrudnog voditelja
Skole, organizira i vodi rad Skole, predla2e Skolskom odboru statut i druge op6e akte te
financijski plan i polugodi5nji i godi5nji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice u6iteljskog vije6a,
odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima,
osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i

podzakonskim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSIELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO. OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: uEitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
odgovaraju6ojvrsti obrazovanja uditelja i stru6nih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA MDNOG MJESTA: radna mjesta l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada
s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi5njeg plana i

programa, Skolskog kurikuluma te mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole,

BROJ IZVRSITEL JA: 24 (dvadeset 6etiri)

Napomena: broj izvr5itelja ovisi o broju upisane djece u prve razrede te o Odluci o broju
razrednih odjela.



2. NAZIV RADNOG MJESTA: u6itelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
odgovarajudojvrsti obrazovanja u6itelja i stru6nih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave idrugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada
s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi5njeg plana i

programa, Skolskog kurikuluma te mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSIELJA:

HRVATSKI JEZIK: 6 (Sest)

ENGLESKI JEZIK: 7 (sedam)

TALIJANSKI JEZIK: 4 (detiri )

MATEMATIKA / FIZIKA: 7 (sedam)

PRIRODA, BIOLOGIJA, KEMIJA: 4 (6etiri)

POVIJEST/GEOGMFIJA : 5 (pet)

INFORMATIKA: 5 (pet)

TEHNICKA KULTURA: 2 (dva)

TJELESNA I ZDRAVSTVENA KULTURA: 3 ( tri )

LIKOVNA KULTURA: 2 (dva)

GLAZBENA KULTURA: 2(dva)

VJERONAUK: 9 (devet )

Napomena: broj izvr5itelja ovisio broju razrednih odjeljenja vi5ih razreda (5.-8.), te o Pravilniku
o tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli za pojedinu teku6u
Skolsku godinu.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: stru6nisuradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
odgovaraju6ojvrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih
i drugih strudnih 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 pedago5kom radu, analizira ivrednuje djelotvornost odgojno-
obrazovnog rada Skole isudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u
izradi godiSnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaie u radu



u6iteljima, drugim stru6nim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedago5kih mjera,
predla2e mjere za pobolj5anje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i

prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizidkog stanja djeteta, identificira i prati
udenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe,
vodi odgovaraju6u pedago5ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava
te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

BROJ IZVRSITEL JA= 2(dva).

4. NAZIV RADNOG MJESTA: strudnisuradnik psihotog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli / Zakonu o
psiholo5koj djelatnosti i Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih
suradnika u osnovnoj 5koli.

VRSTA MDNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredniodgojno obrazovni rad s uCenicima, obavljanje stru6no razvojnih
i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ilidrugih propisa, planira iprogramira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedago5kom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa
zahtjevima struke udenike s posebnim odgojno obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju
te5ko6a koje udenik ima te pru2a stru6nu potporu u6eniku na o6uvanju njegova psihidkog
zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju6u dokumentaciju,
sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizi6kog stanja djeteta, izraduje i provodi
preventivne programe i programe za darovite u6enike, strudno se usavr5ava te obavlja druge
poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSIELJA: I fiedan).

5. NAZIV RADNOG MJESTA: strudnisuradnik knjiZni6ar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli / Pravilniku o
uvjetima inadinu stjecanja strudnih zvanja u knji2ni6arskoj struci iPravilniku o odgovaraju6oj
vrstiobrazovanja u6itelja i stru6nih suradnika u osnovnojSkoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih
i drugih strudnih 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, poti6e razvoj 6itala6ke kulture i

osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga
sredi5ta Skole kroz opremanje strudnom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju6om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strudnu literaturu, izraduje anotacije i

tematske bibliografije te potide udenike, uditelje i strudne suradnike na koriStenje znanstvene i

stru6ne literature, obavlja strudno-knji2nidne poslove te poslove vezane uz kulturnu ijavnu
djelatnost Skole, suraduje s mati6nim sluZbama, knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicima,
stru6no se usavr5ava te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSIEL JA: 2(dva).



6. NAzlv MDNOG MJESTA: strudni suradnik edukator-rehabilitator

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o
odgovaraju6ojvrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome
odgojno-obrazovnom radu s udenicima, savjetuje i poma2e u radu uditeljima i strudnim
suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama, pomaZe uditeljima uizradi primjerenih programa, didakti6kih i nastavnih sredstva,
suraduje, savjetuje i pomaZe roditeljima udenika s te5ko6ama u razvoju , analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, strudno se usavr5ava, suraduje s ustanovama, vodi
odgovaraju6u pedago5ku dokumentaciju i udeni6ke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu Skolu, obavlja poslove na prevenciji poreme6aja u ponaSanju, izraduje i

provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti 5kole.

BROJ IZVRSITEL JA: 2(dva)

ADMINTSTRATIVNO TEHNIEK I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l.vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i administrativno-
analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog odbora,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni6kim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSIELJA: 1 fiedan).

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditetj raEunovodstva

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZe6im propisima, kontrola obraduna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te statistidkih izvje5taja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima iizvorima financiranja u suradnjis ravnateljem i pra6enje
njihovog izvrSavanja, priprema godi5njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis
te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skolite internim aktima Skole.

BROJ IZVRSITELJA: I fiedan).



3. NAZIV RAD N OG M J ESTA : domar/loiaE/ru kovatelj/6kotski majstor

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u Skoli, kopiranje, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odrZavanje objekta Skole i okoli5a, poslovi deZurstva i drugi poslovi iz godi5njeg plana i

programa rada Skole te obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 5koli.

BROJ |ZVRSIELJA: 4 (6etiri).

4. NAZIV RADNOG MJESTA : spremadica

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i 6i56enja Skolskog prostora i opreme, 6i56enje i

odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih u6ionica, kabineta, radionica, sanitarnih 6vorova,
hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora
Skole i vanjskog okoli5a te namje5taja i opreme Skole, obavljanje prema potrebi poslova
deZurstva i dostavljadkih poslova i drugih poslova koji proizlaze iz godi5njeg plana i

programa rada Skole te obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSIELJA: 14 (detrnaest )

PRIJELAZNE I ZAVRSNT OORTOSE

6lanak 10.

Zamjene radi privremene nesposobnosti za rad te odsutnosti za rad, odnosno zamjene po
bilo kojoj drugoj osnovi ne uradunavaju se u broj izvr5itelja navedenima u odredbama ovog
Pravilnika.

elanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana, nakon dana objave na oglasnoj plodi Skole.



Na temelju dlanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine", broj Bll0B, BO/09, gZl10,
105110 - ispravak, 90/1 1, 16112,86112,94113, 152114,7t17,68t18, g8/19,
64120, 151122, 156123 ), 6lanka 37. zakona o pla6ama u drzavnoj sluZbi i

javnim sluzbama (,,Narodne novine", broj 1sst2g), uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun pla6e u javnim
sluzbama (,,Narodne novine", brq 22124) Pravitnika o odgovarajucoj vrsti
obrazovania uiitelja i struinih suradnika u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine",
broi 6/19, 75/20) te Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativnu
tehniikim i pomoCnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,Narodne
novine", broj 40 /14,71/25,74/25- ispravak) te dlanka lb2.statuta osnovne
Skole Antuna Mihanovi6a Petropoljskog Drni5 Sfolst<i odbor dana48.o{cs6

donosi:

PRAVILNIK O DOPUNI PRAVILNIKA O SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

e lanak 1.

U Pravilniku o sistematizactli radnih mjesta Osnovne Skole Antuna Mihanovi6a
Petropoljskog Drni5 u dlanku g. stavku 3. iza todke 4. dodaje se to6ka 5. koja
glasi :

5. PROPISANO RADNO MJESTO

Referent 1,43

NAZIV RADNOG MJESTA: operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za5titu

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i

civilnu za5titu

UVJETI: detverogodi5nja srednja Skola (razina 4.2. prema HKo) i zavrsen
Program obrazovanja za stjecanje djelomidne kvalifikacije operativni djelatnik
za sigurnost i civilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna
djelatnica za sigurnost i civilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama
(dalje u tekstu: Program obrazovanja).

lznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zaStitu moZe
obavljati i osoba koja nema zavr5en Program obrazovanja, ali ga je duZna
zavr5iti 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.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto ll!. vrste (razina4.z. HKo)

KOEFICIJENT PLATNIRAZRED

3.



OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire i

osigurava Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi
osnovnih mjera civilne za5tite te obavlja poslove odrZavanja objekta Skole i

njezina okoliSa, suraduje s nadleZnim sluZbama (vatrogasci, hitna pomo6,
civilna za5tita) 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 prostorima i

prijavljuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost i

dobrobit udenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i

drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podr5ke sigurnosti i dobrobiti
u6enika, obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne za5tite koji proizlaze iz
godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa, a moze obavljati i
poslove iz 1lanka 6. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ lzvRSlrELJA: tri (3 ) evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

elanak 2.

Ovaj Pravilnik o dopuni Pravilnika o sistematizacrli radnih m
na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo6i

Ovaj Pravilnik o dopuni Pravilnika o
na oglasnoj plodi dana ?-5.d[ ,larr stupio je

objavljen je
ao.ol.l:eb.


