REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA ANTUNA MIHANOVICA —
PETROPOLJSKOG DRNIS

Ulica Antuna Mihanoviéa 4, 22320 Drnis$
KLASA: 007-04/24-02/6

URBROJ: 2182-30-24-1

Drni§, 31.kolovoza 2025.god.

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA SKOLE |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA



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, 07/17, 68/18, 98/18,
64/20, 151/22, 155/23, 156/23) te odredbi Statuta Osnovne S$kole Antuna Mihanovic¢a
Petropoljskog Drni$, Skolski odbor Ustanove, na 34.sjednici odrzanoj dana 31.kolovoza 2024.
godine donosi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA SKOLE |
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, organizaciji rada $kole i sistematizaciji radnih
mjesta (u daljem tekstu: Pravilnik) poblize se ureduju: unutarnje ustrojstvo skole, organizacija
rada, nazivi radnih mjesta, vrste radnih mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta, broj
izvr$itelja na svakom radnom mjestu te druga pitanja znagajna za ustrojstvo, djelokrug i nacin
rada Osnovne $kole Antuna Mihanoviéa Petropoljskog Drni§ (u daljnjem tekstu — Skola),
sukladno Statutu Skole te odredbama vazeéega Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama, vazeée Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obragun plaée u javnim sluzbama i vazece Uredbe o rasponima koeficiienata u platnim
razredima u jedinstvenoj platnoj ljestvici u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te ostalih propisa
koji reguliraju navedenu materiju.

Clanak 2.

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

IIl. UNUTARNJE USTROJSTVO | ORGANIZACIJA RADA SKOLE
Clanak 3.

Skola je javna ustanova u kojoj se ostvaruje osnovnoskolsko obrazovanje, struéno pedagoski
i administrativno tehni¢ki poslovi. Organizacija Skole temelji se na stru¢nom, odgovornom,
efikasnom, djelotvornom i pravovremenom ostvarivanju plana i programa Skole.



Clanak 4.

U sjedistu Skole izvodi se nastava i drugi oblici odgojno-obrazovnog rada za uc¢enike od prvog
do osmog razreda, te u podruénim S$kolama u Gradcu, Drinovcima, Oklaju i Siveriéu i
podruénom odjelu u Pokrovniku.

Clanak 5.
Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.

Ravnatelj $kole i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje usvojenih planova i
programa rada, te ostvarenje ukupne zadace $kole, a posebno su odgovorni za uspostavljanje
racionalnog i djelotvornog ustrojstva.

Clanak 6.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova u $koli ustrojene su dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska,

2. administrativno-tehniéka.

Clanak 7.

U struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uéenicima, poslovi
vodenja i Cuvanja pedagoske dokumentacije, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima
ucenika te promicanje struéno-pedagoskog rada $kole i ostali struéno pedagos$ki poslovi u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godidnjim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 8.

U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
raCunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, razne evidencije, ostvarivanje prava uéenika,
roditelja i radnika, poslovi tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi
kuhinje, poslovi odrzavanja Cistoce objekata i okoli§a te drugi pomoéni poslovi u skladu sa
zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom i
programom rada Skole.



lll SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 9.

Radna mjesta u Osnovnoj $koli Antuna Mihanoviéa Petropoljskog Drni§ organizirana su na
sljedeéi nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira i vodi rad $kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodinji i godi$nji obragun, odluuje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice ugiteljskog vijeca,
odgovara za sigurnost uéenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima,
osnivatem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu $kole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)

ODGOJNO- OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta |. i Il. vrste

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, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 24 (dvadeset &etiri)

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



2. NAZIV RADNOG MJESTA: ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. vrste

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 u€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada skole.

BROJ IZVRSITELJA:

HRVATSKI JEZIK: 6 (Sest)

ENGLESKI JEZIK: 7 (sedam)
TALIJANSKI JEZIK: 4 (&etiri )
MATEMATIKA / FIZIKA: 7 (sedam)
PRIRODA, BIOLOGIJA, KEMIJA: 4 (&etiri)
POVIJEST/GEOGRAFIJA : 5 (pet)
INFORMATIKA: 5 (pet)

TEHNICKA KULTURA: 2 (dva)
TJELESNA | ZDRAVSTVENA KULTURA: 3 (tri )
LIKOVNA KULTURA: 2 (dva)

GLAZBENA KULTURA: 2(dva)
VJERONAUK: 9 (devet )

Napomena: broj izvrSitelja ovisi o broju razrednih odjeljenja visih razreda (5.-8.), te o Pravilniku
o tjednim radnim obvezama ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli za pojedinu tekuéu
Skolsku godinu.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje strué¢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, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u pedagoskom 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 radu



uciteljima, 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 psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati
ucenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivhe programe,
vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struéno se usavrsava
te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti §kole.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva).

4. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik psiholog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli / Zakonu o
psiholoskoj djelatnosti i Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ugitelja i struénih
suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje struéno razvojnih
i drugih struCnih 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 pedagoskom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa
zahtjevima struke u¢enike s posebnim odgojno obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju
teskoca koje u€enik ima te pruza struénu potporu uéeniku na o&uvanju njegova psihi¢kog
zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuéu dokumentaciju,
sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog stanja djeteta, izraduje i provodi
preventivne programe i programe za darovite uéenike, struéno se usavrsava te obavlja druge
poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

5. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik knjizniéar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli / Pravilniku o
uvjetima i nainu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci i Pravilniku o odgovarajuéoj
vrsti obrazovanja ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ugenicima, obavljanje struéno 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, planira i programira rad,
priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu, potiée razvoj &italaéke kulture i
osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga
sredista Skole kroz opremanje struénom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i
tematske bibliografije te poti¢e ucenike, uditelje i struéne suradnike na koriétenje znanstvene i
struCne literature, obavlja stru¢no-knjizni¢ne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu
djelatnost Skole, suraduje s matiénim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,
strucno se usavrsava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva).



6. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik edukator-rehabilitator

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli i Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome
odgojno-obrazovnom radu s ucenicima, savjetuje i pomaze u radu ugitelima i struénim
suradnicima te ostalim zaposlenicima $kole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama, pomaze ugiteljima u izradi primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih sredstva,
suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima uéenika s te§ko¢ama u razvoju, analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, stru¢no se usavr$ava, suraduje s ustanovama, vodi
odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju i ucenitke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu 8kolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasaniju, izraduje i
provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |.vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno—
analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehniékim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj raéunovodstva
UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vazecéim propisima, kontrola obraguna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pra¢enje
njihovog izvrSavanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis
te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehniCkim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli te internim aktima $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan).



3. NAZIV RADNOG MJESTA: domar/lozaé/rukovatelj/$kolski 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 $koli, kopiranje, odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu,
odrzavanje objekta Skole i okolia, poslovi deZurstva i drugi poslovi iz godiSnjeg plana i
programa rada skole te obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 4 (&etiri).

4. NAZIV RADNOG MJESTA : spremadcica
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i Ciséenja $kolskog prostora i opreme, &i§éenje i
odrZavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ugionica, kabineta, radionica, sanitarnih &vorova,
hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora
Skole i vanjskog okoli§a te namjestaja i opreme $kole, obavljanje prema potrebi poslova
dezurstva i dostavljackih poslova i drugih poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada skole te obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 14 (&etrnaest )

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

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

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana, nakon dana objave na oglasnoj plogi $kole.

Predsjednik Skolskog odbora
/'/‘ e 3




Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli (,Narodne novine“, broj 87/08, 86/09, 92/10,
105/10 - ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19,
64/20, 151/22, 156/23 ), €lanka 37. Zakona o plaéama u drZavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,Narodne novine®, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijientima za obradun plaée u javnim
sluzbama (,Narodne novine“, broj 22/24) Pravilnika o odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli (,Narodne novine,
broj 6/19, 75/20) te Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavijaju u osnovnoj $koli (,Narodne
novine®, broj 40 /14, 71/25, 74/25- ispravak) te ¢lanka 152.Statuta Osnovne
Skole Antuna Mihanovi¢a Petropoljskog Drni§ Skolski odbor dana2*§.0l2%S
donosi:

PRAVILNIK O DOPUNI PRAVILNIKA O SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

Clanak 1.

U Pravilniku o sistematizaciji radnih mjesta Osnovne $kole Antuna Mihanovi¢a
Petropoljskog Drni§ u €lanku 9. stavku 3. iza toke 4. dodaje se tocka 5. koja
glasi :

5. PROPISANO RADNO MJESTO KOEFICIJENT  PLATNI RAZRED
Referent 1,43 5.
NAZIV RADNOG MJESTA: operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i
civilnu zastitu

UVJETI: CetverogodiSnja srednja $kola (razina 4.2. prema HKO) i zavr§en
Program obrazovanja za stjecanje djelomi¢ne kvalifikacije operativni djelatnik
za sigurnost i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna
djelatnica za sigurnost i civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama
(dalje u tekstu: Program obrazovanja).

Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moze
obavljati i osoba koja nema zavrSen 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.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IlI. vrste (razina 4.2. HKO )



OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i
osigurava $kolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi
osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove odrzavanja objekta $kole i
njezina okoliSa, suraduje s nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomo¢,
civilna zastita) u slucaju izvanrednih situacija, sudjeluje u edukacijama i
podizanju svijesti udenika i zaposlenika o sigurnosnim protokolima i
postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u $kolskim prostorima i
prijavljuje nadleZznim osobama ponas$anja koja mogu ugroziti sigurnost i
dobrobit u€enika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i
drugim radnicima i ravnateljem $kole u pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti
ucenika, obavlja i ostale poslove sigurnosti i civiine zastite koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada $kole i drugih propisa, a moZe obavijati i
poslove iz ¢lanka 6. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: tri (3) evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za tekucéu $kolsku godinu i Registru.

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o dopuni Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta stupa
na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i 1020146 .

SN

)
Predgjegmk Skolskog‘;o bora:

Ovaj Pravilnik o dopuni Pravilnika o S|stemat|za0|]1 radnlfi mesta objavljen je
na oglasnoj plogi dana % .d \ M\@ stupio je na snagli dana_%0.of .13




