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

novine, broj 87/98, 86109,92110, 105i t 0, 90111,16112,94113, 152114,7 ll7 , 68118,9811.9,

64120, l5ll22, 156123), dlanka 37 . Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama
(Narodne novine, broj 155123), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentimaza obradun pla6e u javnim sluZbama (,,Narodne novineo',, broj 22124),
Pravilnika o tjednim radnim obvezarnauditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli
(,,Narodne novineoo, broj 34114,40114 - ispr.,103/14 i l02ll9), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli (,J.{arodne novine",, broj 4)ll4) i dlanka 29. Statuta Osnovne Skole Luka, Skohki odbor
Osnovne Bkole Luka, na sjednici odrZanoj 11. srpnja 2024. godine donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U OSNOVNOJ SKOLI LUKA

I. OPEE ODREDBE 
EIANAK 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacijarada i sistematizacija radnih mjesta u
Osnovnoj Skoli Luka (u daljnjem tekstu: St<ota).

Clanak2.
lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje koriste se

neutralno i odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA
ilanak 3.

U St<oti su ustrojene dvije sluZbe:
1. strudno-pedago5ka
2. admini strativno -tehnidka.

ilanak 4.
U strudno-pedago5koj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s

izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s

udenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima udenika te promicanje
strudno-pedagoSkog rada Skole i ostali strudno pedago5ki poslovi u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom i programom rada Skole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 5.

U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se opdi, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedago5ke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odrZavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrlavanja disto6e objekata i okoli5a te
drugi pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i
provedbenim propisima te godi5njim planom i programom rada Skole.

ilI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
dtanat< o.

Sistematizacija radnih mjesta u Stcoli obuhva6a vrste radnih mjesta, nazive radnih
mjesta, opis poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj
izvr5itelja na radnim mjestima.



Razina obrazovanja 
cranakT.

Radna mjesta mogu biti:
1. radna mjesta I. vrste, za koje je uvjet zavr5en sveudili5ni diplomski studij ili
sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strudni diplomski studij (razina
HKO-a 7.l.sv ili 7.1.st.)
2. radna mjesta II. vrste, zakoja je uvjet zavr5en sveudili5ni prijediplomski studij ili
strudni prijediplomski studij (raznaHKO-a 6.sv. ili 6. st)
3. radna mjesta III. vrste, zakojaje uvjet zavr5eno srednjoSkolsko obrazovanj e (razina
HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili zavr5en kratki studij ili program za majstore (razinaHKO-a 5)
4. radna mjesta IV. vrste, zakoja je uvjet zavr5eno osnovno obrazovanje ili strukovno i
umjetnidko obrazovanje (razinaHKO-a I iliz).

Vrste radnih mjesta
Clanak 8.

Radna mjesta u SkoH su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.

Posebno radno mjesto u Skofi je rukovodeie radno mjesto: ravnatelj 3.
Ostala radnamjesta u Sko[ su: uditelj, uditelj edukacijsko rehabilitacijskog profila,
strudni suradnik, tajnik Skolske ustanove 1, voditelj radunovodstava u Skoli l, strudni
radnik na tehnidkom odrZavanju, kuhar-slastidar 2 i distad-spremad.

Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja

Clanak 9.

1. NAZMADNOG MJESTA: RAVNATELJ 3
OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlale 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 Zakonao odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, sazivai vodi
sjednice uditeljskog vijeda, 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.
UVJETI: prema zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

ilanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: Udrrrr,.r
- uditelj razredne nastave
- uditelj hrvatskoga jezika
- uditelj likovne kulture
- uditelj glazbene kulture
- uditelj engleskog j ezika



- uditelj njemadkog jezika
- uditelj matematike
- uditelj prirode / biologije
- uditelj kemije
- uditelj frzike
- uditelj povijesti
- uditelj geografije
- uditelj tehnidke kulture
- uditelj tjelesne i zdravstvene kulture
- uditelj informatike i
- vjerouditelj.

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno

obrazovnog rada,razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlazeiznaravi 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 kojiproizlaze iz ustroja rada Skole.

UVJETI: prema Zakoruto odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku

o strudnof spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika

u osnovnom Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. i II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se podetkom svake Skolske godine na temelju Pravilnika

o tjednim radnim obvezamauditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i Odluke

Upravnog odjela za obrazovanje Zagrebadke Zupanije o ustroju i broju razrednih odjela

za tu Skolsku godinu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUdNI SURADNIK
-pedagog
-knjiZnidar

.OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA PEDAGOGA:
neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih

stru6nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

(Strudni suradnik pedagog planira i programirarad, priprema se i obavlja poslove u

pedago5kom radu, analizirai vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole

i sudjeluje uanalizirczultataodgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje uizradi
godisnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u

iadu uditeljima, drugim strudnim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju
pedagoSkih mjera, predlaLe mjere za pobolj5anje, sudjeluje u radu povjerenstva za

upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
piinonrietog stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izradule i provodi preventivno programe, vodi odgovaraj u6u

pedago5ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava te obavlja

druge poslove na unapredivanju irazvojuodgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

.OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA KNJIZNIdARA:



neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnihi drugih
strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavtjanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
Strudni suradnik knjiZnidar planira i programirarad,pripremJse i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potid e razvoj ditaladke kulture i osposobljavl korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredi5ta Skole
kroz opremanje strudnom literaturom, drugim izvorimaznanja-iodgovaraju6om
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strudnu litiraturu, i12;ariuJe
anotacije i tematske bibliografije te potide udenike, uditelje i strudne suradnike na
kori5tenje znanstvene i strudne literature, obavlja strudno-knjiZnidne poslove te
poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s matidnim sluZbama,
knjiZnicama,knjiiaima i nakladnicima, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove
Y ezane uz r ad Skolske knj iZnice.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovaryu u osnovnoj i srednjoj Skoli te pravilniku
o strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i struenih suradnika
u osnovnom Skolstvu

RAZINA OBRAZOVANJA: rudnamjesta I. vrste
BROJ IZVRSITELJA: strudni suradnik pedagog: 1

strudni suradnik knjiZnidar: I

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK STOT,STN USTANOVE 1
OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i administrativno -analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vorlenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno -tehnidkihl pomo6nih
radnika ,administrativni poslovi koji proizlaze izgodiSnjeg plana i programa rada
Skole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrug,., *au tajnila t-e
administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 5koli.

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 javne uprave,
b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz
todke a).
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RAdUNOVODSTVA U sXOr,r r
OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZelimpropisima, kontrola obiaEuna i isplate
putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te statistidkih izvjestaja,
izxadaprijedloga financijskog plana prema programima ilzvorima financiranja u
yradnji s ravnateljem i pra6enje dihovog izwsavanja, priprema godi5njeg popisa
imovine, i ostalih poslova vezanihuz taj popis te obavljanje ostaiih porioiu pr"*u
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim ipomoenim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI: zavr5en:



a) sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili strudni

diplomski studij ekonomij e,

b) strudni prij"iiplomst<i stuai3 ekonomije, ako se na natjedaj ne javi osoba iz

todke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I' ili II' vrste
g-nOJ TzvRSITELJA: 1 prema pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

5. NAZIV RADNOG MJESTA:
irriuENr uDNIK NA rEHNrdxovr oDRzAvANJU
OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja

grtl anj a, obavlj a p opravke, o drLay a prilaz i ulaz u Sko lu, po s I ove o dr Lav anj a obj ekta

&of.i njezina okoli5a, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koii proizlaze iz

godi5njeg plana i programa rada osnovne Skole'

UVJETI: zavr5ena rrJan3u Skola tehnidke struke, poloZen strudni ispit za rukovatelja

centralnog grrjanja pr.*u Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim

postrojenj-i ilii iariustvena sposobnosf za obavljanje poslova s posebnim uvjetima

rada.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III' vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

prema pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim

poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli'

6. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR.SLASTIdAR 2

9PIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele toplih

obroka odnosno *ii3.on1, obroka za udenike, di56enja i odrZavanja kuhinje te ostali

poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa-rada skole i drugih propisa.

UVJETI:- zavrsetasredri3a strutovna zazinimanle kuhar - program kuhar odnosno KV

kuhar
- zavrseni. t edaj zastj ecanj e potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti

hrane i osobnoj higijeni otoUu pr.*u Pturilniku o nadinu i programu stjecanja

potrebnog znanjao zdravstvenoj ispravnosti hrane'

neZNe OBRAZOVANJA: radno mjesto III' vrste

BROJ IZVRSITELJA:2

7. NAZIV RADNOG MJESTA: drcT.I.d.SPREMAd
OpIS pOSLOVA: poslovi disdenja i odrZavanj aprilazaitlazau Skolu, Skolskih udionica,

kabineta, radionica, sanitarnih dvtrova, hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice,

St ottt . sportske dvorane i drugih prostorija Skole i vanjskog okoli5a, di56enja i
odrZavanlavrata,namjestaja, t=ugouu, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi

obavlja i poslove deZurstva i dostavtjada te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjega

plana i programa rada Skole.

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV' vrste

BROJ IZVRSITELJA: 3

prema pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomodnim

poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli'

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE



ilanak 11.
Danom stupanjana snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZitiPravilnik o organizaciji
radai sistematizaciji radnih mjesta osnovne skole od 29. kolovo ra2or4:;;ii;.

itanat tZ.

9*j P-t"yilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi osnovne
Skole Luka.

KLASA: 0tt-03/24-02/02
URBROJ: 238 - L 8 - t2t -24-l

U Luki, 11. srpnja 2024. godine

Predsjednica Skolskog odbora OS Luka
Ivana Berii

ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi osnovne skole dana
a stupio je na snagu dana 19. srpnja ZOiq. godine.

t**o 
Q,eul^, 

/

11. srpnja 2024. godine,

Ravnateljica OS Luka

Renata Meglii


