
Temeljem dlanka 37.Zakona o plaiama u drZavnojslulbi ijavnim sluibama ("Narodne novine" broj:
1.55123), dlanka 118. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjojSkoli ("Narodne novine" broj

87108,86109,9211"0, L05110,9011t,5112,16112, B6lt2, 126112, 94/13,152/14, Ol117,
68118,98119,64/20,1.5U22,1.55123,156123) i dlanka 16. Statuta Osnovne Skole Geneialski Stol,

Skolski odbor Osnovne Skole Generalski Stol, na svojoj 9. sjednici, odrZanoj dana

27. listopada 2025. godine, donio je

DOPUNE PRAVILNIKA

O SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA

U OSNOVNOJ STOU ETruTRALSKI STOL

I. OPCE ODREDBE

dlanak L

Dopunom Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u Osnovnoj Skoli Generalski Stol (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) utvrduje se razina obrazovanja, nazivi radnih mjesta, opis poslova, broj izvriitelja na

tim radnim mjestima, klasifikacija radnih mjesta u pripadajuii platni razred, koeficijenti za obradun
plaia, strudniuvjetiiuvjetiradnogstaia kojimoraju bitiispunjeniprilikom zapo(ljavanja na propisana
radna mjesta, dodaci na plaiu irok za rasporedivanje na utvrdena radna mjesta u Osnovnoj ikoli
Generalski Stol (u daljnjem tekstu: 5tota1.

elanak 2

lzrazi navedeni u ovom Pravllniku koji se odnose na rodno znadenje su neutralni i odnose se jednako na
muSki i ienski spol.

II. RAZINA OBRAZOVANJA I USTROJ RADNIH MJESTA

elanak 3.

Ovisno o razini obrazovanja, odnosno razini cjelovite kvalifikacije koja je uvjet za rad na odredenom

radnom mjestu, radna mjesta u 5koli mogu biti:

1.. radna mjesta l. vrste, za koja je uvjet zavr5en sveudiliSnidiplomskistudij ilisveudiliSni integrirani
prijediplomski idiplomskistudij ilistrudnidiplomskistudij (razina HKO - a 7.!. sv. ili7.1. st.),

2. radna mjesta ll. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveudili5ni prijediplomski studil ili strudni
prljediplomskistudij (razina HKO - a 6. sv iliG. st),

3. radna mjesta lll. vrste, za koja je uvjet zavrieno srednjoSkolsko obrazovanje (razina HKO - a

4.2ili 4.1) ili zavrSen strucni kratki studij ili program za majstore (razina HKO - a 5)

4. radna mjesta lV. vrstg za koja je uvjet zavrieno osnovno obrazovanje ili strukovno i umletnicko
osposobljavanje (razina HKO - a l ili 2).
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Clanak 4.

(1) Da bi uspjeino mogla provoditisvoju djelatnosti, u 5kolise ustrojavaju

- posebna radna mjesta

- ostala radna mjesta

LlanaK 5

1) Posebna radna mjesta u 5koli mogu biti:

2) Radna mjesta iz stavka 1. ovog tlanka su radna mjesta l. vrste dijisu strudni uvjetl, minimalni uvjeti

radnog iskustva te drugi uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni Zakonom o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Statutom 5kole.

Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenih u javnim

sluZbama automatski rasporeduje u odgovarajuii platni razred i odreduje mu se propisani

koeficijent za obradun plaie.

3)

LlanaK b.

1) Ostala radna mjesta u Skoll mogu biti

Red.br. Naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred

1 Ravnatelj 3 - izvrsni savjetnik 3,46 12.

2 Ravnatell 3 - savietnik 3,15 11.

)J. Ravnatelj 3 - mentor 2,86 11.,

4, Ravnatelj 3 2,60 10

Red.br. Naziv radnog mjesta Koeficijent Platni razred

1 Uaitelj - izvrsni savjetnik 2,62 10

2 Uditelj- savjetnik 2,38 9

3 Uditelj - mentor 2,17 o

A. uditelj 2,01 B.

5. Uditelj - bez odgovarajuce vrste obrazovanja 1,77 5

6. Strucni suradnrk - izvrsni savjetnil< 2,62 10.

7 Strudni suradnik - savjetnik 2,38 9.

B Strudni suradnik - mentor 2,11

9 Strucnisuradnik 2,01 B

10 Strudni suradnik * bez odgovarajuie vrste obrazovanja r.77 5

11. Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8

t2 Voditelj ratunovodstva u Skoli 1- 2,01 8

13 Strudni radnik na tehnickom odrZavanju L,39 3

14. Referent 1,43 a
5

15. Kuhar * slastidar 2 1,30 2

16. Radnik lll. vrste 1,25 2

17 Pomoini radnik 1,06 1..

18. e istad - spremad 1,06 1.
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2) Osim radnih m.lesta navedenih stavkom 1. ovog dlanka, u Skolise mogu ustrojitiidruga radna mjesta
koja su potrebna za obavljanje djelatnostiSkole kao npr. pomoinici u nastavi, a koja se financiraju
iz drugih izvora.

3 ) Za radna mjesta iz stavka 2. ovog cla n ka ovim Praviln ikom se ne propisuju uvjeti, opis pbslova, p latn i

razred i koeficijent, buduii oni ovise o izvoru financiranja i neposredno se ugovaraju ugovorom o

radu sukladno odluci nositelja financiranja.

4) Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenrh u javnim
sluZbama automatskt rasporeduje u odgovarajuii platni razred i odreduje mu se propisani
koeficijent za obradun plaie.

5) Radno mjesto pod brojem 5. i 10. iz stavka 1. ovoga dlanka odnosi se na uditelja i struanog suradnika
koji nemaju odgovarajuiu vrstu odnosno razinu obrazovanja i ne mogu polagati struini ispit
sukladno posebnim propisima iz podrudja osnovnoikolskog isrednjo5kolskog obrazovanja, dok su

ostala radna mjesta unutar rednog broja 1. do 10. radna mjesta l. odnosno ll. vrste diji su strudni
uvjetl utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli i Pravilnikom o
odgovarajucojvrsti obrazovanja uaitelja istrudnih suradnika u osnovnojSkoli.

6) Radno mjesto pod rednim brojem 11. je radno mjesto l. odnosno ll. vrste diji su strucni uvjeti za

zasnivanje radnog odnosa utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli i

statutom 5kole.

7) Radno mjesto pod rednim brojem 12. je radno mjesto l. odnosno ll. vrste diji su strudni uvjeti za

zasnivanje radnog odnosa utvrdeni ovim pravilnikom.

B) Radna mjesta pod rednim brojem 13, do l-5. su radna mjesta lll. vrste dijisu strudniuvjeti i minimalni
uvjeti radnog staia za zasnivanje radnog odnosa utvrdeni ovim Pravilnikom.

9) Radna mjesta pod rednim brojem 16. do 17. su radna mjesta lV. vrste dijisu strudni uvjeti utvrdeni
ovim Pravilnikom.

III. POSEBNA RADNA MJESTA

dlanak 7.

(1) Rukovodeie poslove u Skoli obavlja

Opis poslovo rodnoq miesta rovnotelia:
Ravnatelj uz poslove za koje je ovlaSten zakonom i provedbenim propisima:

1. organizira i vodi poslovanye 5kole,
2. predstavlja i zastupa Skolu,

3. poduzima sve pravne radnje u ime i za radun 5kole,
4. zastupa 5kolu u svim postupcima pred sudovima, upravnim idrugim drlavnim tijelima te

pravnim osobama s javnim ovlastima,

5. predlaie Skolskom odboru Statut i druge opie akte Skole,
6. predlaZe 5kolskom odboru Financijski plan 5kole, PolugodiSnji i Godi5njifinancijski izvjeitaj,

3

Naziv radnog

mjesta izvrSitelja

Broj Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Ravnatelj 3

mentor
1

Strudni uvjeti, minimalni uvjeti radnog isl<ustva te drugi uvjeti za

zasnivanie radnog odnosa utvrdeni su Zakonom o odgoju i obrazovanju u

osnovnoj i srednjoj Skoli i Statutom Skole



7. predlaZe Skolskom odboru donoSenje GodiSnjeg plana i programa rada 5kole, uz prethodno

m iSljenje Vijeia rod itelja,

B. na prijedlog Uaiteljskog vijeia, a uz prethodno miSljenje Vijeia roditelja, prosljeduje

Skolskom odboru Skolski kurikulum na usvajanje

9. osigurava dostupnost Skolskog kurikuluma putem mreZnih stranica 5kole,

10. dostavlja elektronidkim putem lVinistarstvu znanosti iobrazovanja godiinji plan iprogram

rada iSkolski kurikulum do 15. listopada tekuie godine,

11. sudjelule u radu Skolskog odbora, bez prava odludivanja,

12. obustavlja izvrienje odluka strudnih tijela 5kole za koje smatra da nisu utemeljene na

zakonu, pod zakonskom ili opiem aktu,

13. provodiodluke izakljudke Osnrvada,5kolskog odbora istrudnih tijela, ako nisu u suprotnosti

sa zakonom,

L4. nadzire pravodobno i todno unoSenje podataka u elektronsku maticu (e-tV{aticu),

15. osigurava unos i promjene podataka o zaposlenicima Sl<ole u Registar zaposlenih u javnom

sektoru,

l-6. saziva konstituirajuiu sjednicu 5kolskog odbora, Vijeia roditelja iVijeca udenika,

17. odluduje o potrebi zapo5ljavanja radnika te prestanku potrebe za radom radnika,

18. odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora,

a samostalno kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti osobu

na vrijeme do 60 dana,

19. sklapa ugovore ianekse ugovora o radu s radnicima 5kole,

20. uz suglasnost 5kolskog odbora omogucava radnicima Skole obavljanje poslova na

projektima Europske unije ilifondovima Europske unije u skladu sa zakonom,

2I. uzsuglasnost Skolskog odbora moie u dijelu radnog vremena sudjelovati kao radnik Skole u

obavljanlu poslova na projektima Europske unije ili fondovima Europske unije u skladu sa

zakonom,

22. predlaie Skolskom odboru dono5enje odluke o upucivanju radnika na prosudbu radne

sposob nosti,

23. upuiuje radnike na redovite iizvanredne lijednidke preglede,

24. izvjekule Osnivada, roditelje iudenike o promjenama u radu iustrojstvu Skole,

25. odredule uditelja ili strudnog suradnika za predlaganje ocjene razrednom vijeiu kada

udenika ne moZe ocijeniti predmetni uiitelj zbog izbivanja ili sprijedenosti,

26. izdale ualteljima istrudnim suradnicima odluku otjednom igodi5njem zadu)enju, a ostalim

radnicima odluku o rasporedu radnog vremena,

27. imenuje razrednike i njihove zamjenike,

28, suraduje s Osnivadem, nadleinim tiielima i drugim ustanovama,

29. temeljem Financijskog plana i Plana nabave Skole, a u skladu s Pravilnikom o iednostavnoj
nabavi 5kole, samostalno odluduje o potrebi stjecanja pokretne i/ili nepokretne imovine i

investicijskim ulaganjima do 13.300,00 eura (bez PDV-a) te u svezi toga donosi potrebne

odluke isklapa pravne poslove, a preko 13.300,00 eura (bez PDV-a) uz prethodnu odluku

Skolskog odbora i/ili suglasnost Osnivada,

30. u okviru svoje nadleinosti samostalno odlucuje o opterecivanju, prodaji ili otpisu

nepokretne i/ili pokretne imovine do 5.000,00 eura (bez PDV-a), a uz prethodnu suglasnost

Skolskog odbora i/ili Osnivada za vrijednost vecu od 5.000,00 eura do 13.300,00 eura (bez

PDV-a).
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31. u okviru svoje nadleinostiodluduje o privremenom ustupanju pokretnina i nekretnina Skole

te sul<ladno tome sklapa potrebne ugovore,

32. odluduje o nastavku Skolovanja, odnosno ispisu udenika kojije navriio 15 odnosno 2l godinu

Zivota,

33. izvjeSiuje 5kolska tijela o nalazima iodlukama tijela upravnog istrudnog nadzora,

34. jednom godiSnje izvjeliuje Osnivada o radu i poslovanju Skole,

35. saziva i predsjedava sjednicama Uditeljskog vijeia,
36, posjeiuje nastavu idruge oblike odgojno obrazovnog rada, analizira rad uditelja istrudnih

suradnika te osigurava njihovo strudno osposobljavanje i usavriavanje,

37. utvrduje raspored sati dnevnog trajanja nastave,

38. uokvirusvojenadleinosti,razmatraprijedlogeVijeiaroditeljaipisanogaotomeizvje(tava,
39. u najkraiem moguiem rol<u obavjeitava Vijece roditelja o svim pitanjima od opieg znaiala

za 5kolu,

40. odluduje o prigovoru izjavljenom na izredenu pedagoiku mjeru opomena, ukor istrogrukor,
41. Rie5enjem odluduju o pedago5koj mjeri preseljenja u drugu Skolu na temelju prijedloga

Uaiteljskog vijeca,

42. imenuje trodlano povjerenstvo za provjeru znanja udenika kod promjene udenja prvog
stranog jezika,

43. imenuje strudno povjerenstvo za upis u prvi razred,

44. osigurava zainteresiranim korisnicima pravo na pristup informacrjama u skladu s vaieiim
p rop islma,

45. skrbl da se prikupljanje, obrada ikoriStenju osobnih podataka udenika, roditelja/skrbnika
udenika iradnika Skole obavlla u skladu s Uredbom o zaititl osobnih podataka idrugim
valeiim propisima,

46. brine se o sigurnosti iodgovara za sigurnost udenika iradnika Skole,

47. brine se o pravima i interesima udenika i radnika 5kole,
48. odluduje u medusobnom sukobu radnil<a,

49. suraduje i promide suradnju s udenicima i roditeljima,
50. zabranjule u Skoli sve oblike promid)be iprodaju proizvoda l<oji nisu u skladu s ciljevima

odgoja i obrazovanja,

51. poduzima mjere propisane zakonom prema radnicima zbog neizvriavanja poslova ili krSenja

obveza iz radnog odnosa,

52. dostavlja NadleZnom uredu Osnivada Statut u roku do osam dana od dana donoienja,
53. izvjeiiuje Nadlelni ured Osnivada o nemoguinosti konstituiranja Skolskog odbora,
54. obavje(tava Osnivada o pokrenutom sudskom postupku protiv 5kole,
55. prema potrebi osnivati povjerenstva i radne skupine za izradu nacrta pojedinih akata ili

obavljanje poslova vainih za djelatnost 5kole
56. obavl.la druge poslove utvrdene propisima, ovlm Statutom idrugim opcim aktima Skole te

poslove za koje izrijekom zakonom, provedbenim propisima iliopiim aktima nisu ovlaitena
druga tijela Skole te sukladno tome donosi potrebne odluke.
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IV. OSTALA RADNA MJESTA

dlanak B.

Kako bi 5kola mogla obavljati svoju djelatnost u 5koli se obavljaju poslovi, r:stroieni

nrjesta iz dlanka 6. ovog Pravilnik, kako slijedl:

l. uaitelj:

I .1. uditelj razredne nastave

1.2. uditelj predmetne nastave

- uditelj hrvatskog jezika

- uaitelj matematike

- ucitelj engleskog jezika

- uditelj njemadkog jezika

- uditelj prirode

- uaitelj biologije

- uaitellfizike

- uaitelj kemije

- ucitelj geografije

- uaitelj povijesti

- rrliteli informatikevurr!rJ

- uditeljglazbenekulture
- utitelj likovne kulture

- uditeljtehnidkekulture
- uaitelj tjelesne i zdravstvene kulture

- vjerouditeljkatolidkogvjeronauka

l. strudni suradnici:

- nor]:o
"'--oo8- Skolski knji2nidar

3. administrativniradnici:

- tajnik Skolske ustanove l.

- voditelj radunovodstva u Skoli l.

4. ostali radnici:

- struini radnik na tehnidkom odriavanju

- referent

- kuharica - slastidar 2

- tistad/spremad

iz ostalili radrrih

6
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Naziv radnog

mjesta

Broj

izurSitelja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Uaitelj razredne

nastave 6

strudnih suradnika u osnovnoj Skoli

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uaitelja i

ilanak 9

1) Poslove ucitelja razredne nastave u 5koli obavljaju

2) Uaitelj iz stavka 1. ovog dlanka obavlja sljedeie poslove

1,. izvodenje neposrednog odgojno-obrazovnog rada prema utvrdenom nastavnom planu i

programu rada,

2. priprema nastavu (planiranje, programiranje - godiSnje, tjedno, pripremanje nastavnih
zadaca, pripremanje nastupa i produkcija, ispravak iocjenjivanje pismenih i usmenih
provjera udenika i drugo),

3. izvodenje dopunskog rada s udenicima koji na kraju nastavne godine imaju oclenu
nedovoljan,

4. vodi razlidite odgojno-obrazovne oblike rada (razredniStvo, strudni aktivi, slobodne
aktivnosti, kulturni programi i slidno),

5. sudjeluju u radu strudnih tijela (razrednog iuditeljsl<og vijeia, strudnog aktiva, ispitnih
povjerenstava, ostalih stalnih ili povremenih strudnih tijela ipovjerenstava),

6. priprema i provodi ispite (razlikovne, dopunske, redovne, predmetne i razredne)
7. priprema i provodi interne ijavne nastupe udenika, i nazodan je javnim priredbama i

sveda nostima,

8. suraduje s roditeljima/zakonskim skrbnicima, struinom sluibom iprema potrebi s drugim
pravnim osobama,

9. vodi potrebnu pedagoiku dokumentaciju i evidenciju o udenicima,
10. pedagoSki i strudno se usavriava (individualno i kolektivno),
n. provodi mentorstvo uaitelju pripravniku sukladno odluci ravnatelja,
12. vodenje i pratnja utenika u rzvan5kolsl<im aktivnostima, natjecanjima, izvan udionidkoj

nastavi sukladno vaieiim propisima,

13. obavljanje druge aktivnosti iposlova iz Nastavnog plana iprograma, Godi5njeg plana I

programa rada Skole,Skolskog kurikuluma te moguinost obavljanja posebnih poslova koji
proizlaze iz ustroja rada 5kole,

L4. poduzima mjere za5tite prava djeteta,
15. urednom dolasku na posao i ponaianju primjerenom radnom mjestu,
16. obavlja i druge poslove koli proizlaze iz pozitivnih propisa glede osnovnog ikolstva, opiih

akata Poslodavca te naloga iuputa ravnatelja. (3) Uditeljje za svojrad odgovoran ravnatelju.

7



elanak 10.

1) Poslove uditella predmetne nastave u Skoli obavljaju

Naziv radnog

mjesta

Broj

izvrSitelja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Uaitelj hrvatskog
jezi ka

I Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uiitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uaitelj matematrke 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli I Pravilnikom o odgovarajuiojvrstiobrazovanja uditelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uditelj engleskog
jezi ka

Z Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovaniu u osnovnoj i srednioi

Skoli i Pravilnikom o odgovarajucojvrsti obrazovanja uaitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5kolr.

Uiitelj njemadkog
jezi ka

1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

ikoli i Pravilnikom o odgovarajuiojvrsti obrazovanja uditelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uditelj prrrode 1 Utvrdenr Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednioj

5koli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditella i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uaitelj biologije 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilnikom o odgovarajuioi vrsti obrazovanja uaitelia i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uditeljfizike t Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

5koli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uditelj kemije 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilnikom o odgovarajucojvrsti obrazovanja uaitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uiitelj geografije 1" Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

5koli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uaitelja i

strutnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uaitelj povijesti 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilnrkom o odgovarajuiojvrsti obrazovanja uditella i

strudnih suradnika u osnovnoj 5l<oli.

8
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Ucitelj informatike 1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i

strucnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uaitelj glazbene

ku ltu re

I

Uaitelj likovne

ku ltu re

1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
5koli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uaitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

uaitelj tehnidke

ku ltu re

L Utvrdeni Zakonom o odgolu i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uaitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Uditelj tjelesne i

zdravstvene kulture
1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

ikoli i Pravilnikom o odgovarajuiojvrsti obrazovanja ucitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Vjerouaitelj
katolidkog

vjeronau ka

2 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanlu u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uaitelja i

struinih suradnika u osnovnoi (koli.

2) Uditelji iz stavka 1. ovog dlanka obavljaju sljedeie poslove:

1,. izvodenje neposrednog odgojno-obrazovnog rada prema utvrdenom nastavnom planu i

programu rada,

2. priprema nastavu (planiranje, programiranje - godi5nje, tjedno, pripremanje nastavnih
zadaca, pripremanje nastupa i produkcija, ispravak i ocjenjivanje pismenih i usmenih
provjera udenika i drugo),

3, izvodenje dopunskog rada s udenicima koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu
nedovolja n,

4. vodi razlidite odgojno-obrazovne oblike rada (razredniStvo, struini aktivi, slobodne
aktivnosti, kulturni programi i slidno),

5. sudjeluju u radu strudnih tijela (razrednog iuditeljskog vijeia, strudnog aktiva, ispitnih
povjerenstava, ostalih stalnih ili povremenih strudnih tijela i povjerenstava),

6. priprema i provodi ispite (razlikovne, dopunske, redovne, predmetne i razredne)
7, priprema i provodi interne ijavne nastupe utenika, i nazodan je javnim priredbama i

sveda nostima,

8. suraduje s roditeljima/zakonskim skrbnicima, strudnom sluibom iprema potrebi s drugim
pravnim osobama,

9. vodi potrebnu pedago5ku dol<umentaciju i evidenciju o udenicima,
10. pedago5ki i strudno se usavriava (individualno i kolektivno),
11. provodi mentorstvo uditelju pripravniku sukladno odluci ravnatelja,
L2. vodenje i pratnja udenika u izvan5kolskim aktivnostima, natjecanjima, izvan udionidkoj

nastavi sukladno vaieiim propisima,

9

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditelja i

struinih suradnika u osnovnoj (koli.



13. obavljanje druge aktivnosti rposlova iz Nastavnog plana iprograma, GodiSnjeg plana i

programa rada Skole, Skolskog kuril<uluma te moguinost obavljanja posebnih poslova koji

proizlaze iz ustroja rada 5kole,

14. poduzima mjere za(tite prava djeteta,

15. urednom dolasku na posao i ponaianju primjerenom radnom mjestu,

16. obavlja idruge poslove koji proizlaze iz pozitivnih propisa glede osnovnog ikolstva, opcih

akata Poslodavca te naloga r uputa ravnatelja.

3) Uaiteljje za svoj rad odgovoran ravnatelju.

Clanak L1

1) Poslove strudnog suradnika u Skoliobavljaju

2) Strudni suradnici iz stavka 1. ovog dlanka su nositelji razvojno - pedagoike djelatnosti u koli te

obavllaju sljedece poslove:

1. potidu usvajanje vrijednostl, stavova inavika koje omoguiavaju cjelovit razvoj osobnosti

uden i ka,

7. prate razvoj i odgojno-obrazovna postrgnuca ucenika,

3. sudjeluju u provodenju zdravstvene isocijalne skrbi udenika,

4. profesionalno informiraju i usmjeravaju udenike u skladu s nlihovim potrebama, interesima

i sposobnostima,

5. pruiaju savjetodavnu pomoc udenicima, roditeljima, uaiteljima, strudnim tijelima i drugim

sud ion icima odgoj no-obrazovne djelatnosti/procesa,

6. sudjeluju u uvodenju pripravnrka u samostalni odgojno-obrazovni rad,

7. sudjelujuustrudnom usavrSavanjuodgojno-obrazovnihdjelatnika,

B. istraluju potrebe za kvalitetnu organizaciju odgojno-obrazovnog rada,

f. istraZuju ianaliziraju pojedine pedagoike/psiholo5ke pojavnosti (programa, akcija,

odgojno-obrazovnih postignuca, pedagoikog standarda) i drugih sastavnica odgojno

obrazovne djelatnosti/procesa,

10. uvode i prate inovacije u svim sastavnicama odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa,

1,1.. prate nove spoznaje iz podrudja pedagogije/psihologije injihovu primjenu u nastavnom i

Skolskom radu,

12. uspostavljaju irazvijaju sustav informatidke idokumentacijske djelatnosti radi evidencije i

unapredivanja osobnog rada te rada 5kole,

13. provode vrednovanje i samo vrjednovanje rada sudionika odgojno-obrazovne

djelatnosti/procesa u (kol i,

14. usmjeravaju svoj rad na sva podrudja odgojno-obrazovne djelatnosti isudionika koji

sudjeluju u ostvarivanlu ciljeva 5kole, a poglavito u podrutjima: pripremanja Skolskih.

odgojno-obrazovnih programa i njihove realizacije; neposrednog sudjelovanja u odgojno

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosaNaziv radnog

mjesta

Broj

izvrSitelja

1.

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

Skoli i Pravilnikom o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Pedagog

Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj

5koli i Pravilnikom o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uaitelja i

strudnih suradnika u osnovnoj 5koli.

Y,
Skolskr knlrznrcar 1
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obrazovnom procesu; vrednovanju odgojno-obrazovnih rezultata, provodenja studijskih
analiza, istraiivanja iprojekata;stalnistrudnirazvojnositelja odgojno-obrazovne djelatnosti
u 5koli; bibliotedno-informacijske i dokumentacijske djelatnosti.

a) PEDAGOG ie naj5ire profiliran strudni suradnik koji sudjeluje u svim fazama odgojno
obrazovne dielatnosti od planiranja i programiranja do vrjednovanja rezultata. Suraduje sa

svrm drugim sudionicima odgojno-obrazovne djelatnosti/procesa u Skoli te prati, istra/uje i

analizira nastavni rad, predla)e nadine isadrlaje za unapredivanje ipoboljSanje nastave i

cjelovitog odgojno-obrazovnog rada u 5koli. TeiiSte rada pedagoga je na pedagoSko
didaktidkom podrudju Skolskog i nastavnog rada.

b) SfOSft frutZtftean potide razvoj ditaladke kulture iosposobljava korisnike za intelektualnu
proradu izvora, pridonoseii razvoju kulture samostalnoga intelektualnog rada. Sudjeluje u

formiranju multimedijskog srediSta Skole kroz opremanje strudnom literaturom, drugim
izvorlma znanja i odgovarajuiom odgojno-obrazovnom tehnikom. Knjiinidar prati
znanstveno-strudnu literaturu, izraduje anotacije itematske bibliografije te potide udenike i

uaitelje na kori(tenje znanstvene istrudne literature. S aktualiziranrm promjenama odgoja i

obrazovanja u 5koliknjiinidariunose kvalitativne promjene u odgojno-obrazovnirad knjiinice
donoienjem posebnoga programa rada informacijska pismenost i poticanje ditanja.

3) Strudni suradnik je za svoj rad odgovoran ravnatelju.

elanak 12

1) Administrativne poslove u 5koli obavljaju:

2) Radnici lz stavka 1. ovog dlanka obavljaju sljedeie poslove
a) TAJNTK SKOLSKE USTANOVE t:

1. normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeienja i odluke te
prati i provodi propise),

2. kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje iprestanak radnog odnosa,
vodi evidencije radnika, vr5i prijave iodjave radnika idlanova njihovih obitelji
nadleinima sluZbama mirovinskog izdravstvenog osiguranja, izraduje rjeienja o
koriStenju godiSnjeg odmora radnika io tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije
rad n i ka),

3' opie i administrativno-anaiitidke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima
upravljanja iradnim tijelima 5l<ole te s nadleZnim ministarstvima, nadlelnrm upravnim
odjelima, jedinicama lokalne i podrudne (regionalne) samouprave,

Naziv radnog

mjesta
Broj

izvrSitelja

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Tajnik Skolske

ustanove l.

1 Utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovno1 redS

5koli iStatutom Skole

Voditelj

ra6unovodstva u

Skoli l.

1 Zavrien sveudiliSni diplomski studij ili sveudilisni integrirani
prijediplomski idiplomski studij ili strudni diplomski studij
ekonomskog studijskog programa ili zavrien sveudili(ni
prijed iplomski studlj ili strudni prijed iplomski studij ekonomskog
studijskog programa

1,1,



4. sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,

5. vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomocnih radnika,

6. obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se

financira.lu lz proraduna jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave,

7. vodi evidenciju podataka o utenicrma ipriprema razlidite potvrde na temelju tih

evid encija,

B. obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama,

9. arhtvira podatke o udenicima r radnicima,

10. aiurira Podatke o radnicima,
11 i:rl ria irf . ,LuurL ravne lsprave,

12. obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektronidkim maticama (e -

IVatica, CARNet, Registar zaposlenlh u javnim sluZbama),

1-3. priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,

14. prima, razvrstava, urudZbira, otprema i arhivira po5tu,

1"5. strudno se usavrSava te

obavlja iostale administrativne poslove koji proizlaze iz GodiSnjeg plana iprograma rada

Skole idrugih propisa.

b) voprrEu RACUNoVODSTVA U SKOLI L

- organizira rvodi ratunovodstvene iknjigovodstvene poslove u osnovnojikoli,

- u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima

financiranja te prati njihovo izvriavanje,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima, - kontrolira obraiune iisplate putnih naloga,

- sastavlja godi5nje i periodidne financilske te statistidke izvjeStaje,

- priprema operativna izvjeiia ianalize za Skolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice lokalne i

podrudne (regionalne) samouprave,

- priprema godiSnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knji)i inventurne razlike i otpis

vrijed nosti,

- suraduje s nadleinim ministarstvima, uredima driavne uprave, jedinicama lokalne ipodrudne

(regionalne) samouprave, sluibama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,

- uskladuje stanja s poslovnim partnerima,

- obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (f MlC), -

obavlja idodatne radunovodstvene, financijske iknjigovodstvene poslove koji proizlaze iz

programa, projekata iaktivnostr koji se financiraju iz proraiuna jedinica lokalne i podrudne

( regional ne) samou prave,

- obradunava isplate inaknade plaia u skladu s posebnim propisima,

- obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima i dlanovima povjerenstava,

- evidentira i izraduie ulazne iizlazne fakture,

- prema potrebi radi blagajnidke poslove,

- strutno se usavriava te

- obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz

godi5njega plana i programa rada Skole i drugih propisa.

3) Tajnil< ivoditelj radunovodstva za svojsu rad odgovorni ravnatelju.

1,2
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Clanak 13

1) Ostale poslove u Skoli obavljaju

Radnici iz stavka 1. ovog ilanka obavljaju sljedeie poslove
a)

l.samostalno rukovanje uredajima za centralno grijanje i radu kotlovnice,
2.obavlja potrebne popravke u Skoli,

3.odriava prilaz iulaz u 5kolu, poslove odriavanja objekta 5kole injezina okoliia,

Naziv radnog

mjesta

Broj

izvrlitelja
Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa

Strudni radnik na

tehnitl<om

od r)ava nj u

1.

a srednja strudna sprema - (lV. stupanj obrazovanja) detverogodi5nji
astavni program, gimnazija ili druga detverogodi(nja Skola te mora imati:

- najmanje.lednu (1) godinu radnog iskustva u struci

- poloien strudni ispit za obavljanje poslova upravljanja i rukovanja
energetskim postrojenjima prema Pravilnrku o poslovima upravljanja i

rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (ako kandidat nema
strudni ispit, isti se moZe steii na nadin i rokovima utvrdenom
navedenim Pravilnikom)

- KV vozad ili uvjerenje/svjedodZbu o podetnoj kvalifikaciji vozata za

autotaksr prijevoz i prijevoz putnika vozilima za upravljanje kojih je
potrebna vozadka dozvola B kategorije zavoza(a

ili

ena srednja strudna sprema - (lll. stupanj obrazovanja) trogodiinji
program, industrijska, tehnidka iliobrtnidka 5kola ilidruga trogodiinja ikola te

ra rmati

najmanle tri (3) godine radnog iskustva u struci
poloien strudni ispit za obavljanje poslova upravljanja i rukovan.la
energetskim postrojenjima prema Pravilniku o poslovima upravljanja
i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima (ako kandidat
nema strudni ispit, istise moie steii inaknadno na nacin irokovima
utvrdenom navedenim Pravilnikom).

Refe rent

koji obavlja
poslove

Operativnog

djelatnika/ice za

sigurnost i civilnu

za5titu

1

- Posledovanje kvalifikacije minimalno na razini 4.2 HKO - a

(zavrSena srednja Skola u trajanju od 4 ili viSe godina),

- zavrien Program obrazovanja za stjecanje djelomidne kvalifikacije
operativnr djelatnik za sigurnost i civilnu za(titu u odgojno-
obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i civilnu
zaititu u odgojno-obrazovnim ustanovama,
- iznimno, poslove moZe obavljati i osoba koja nema zavrien
Program obrazovanja, aliga je duZna zavriiti u roku od Sest (6)

mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu,
- psihidka i tjelesna zdravstvena sposobnost (uvjerenje o
zd ravstvenoj sposobnosti).

iistad/spremad 4 Zavr5ena osnovna Skola
2)
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4.obavlja poslove deiurstva,

5.otvara i zakljudava ulazne prostorije Skole isportske dvorane te

6.obavlja druge poslove koji proizlaze iz Godi(njeg plana i programa rada osnovne

Skole i naloga ravnatelja Skole

b) REFERENT koii obavlia poslove Operativnog dielatnika/ice za sigurnost i civilnu za5titu

I. nadzire kontrolu pristupa u (kolsku ustanovu, nadzire iosigurava Skolsku imovinu iprostor,

2. sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera crvilne za(tite te obavlja poslove odrZavanja

objekta Skole i njezina okoliSa,

3. suraduje s nadleinim sluZbama (vatrogasci, hitna pomoc, civilna zaStita) u sludalu izvanrednih

situ a cija,

4. sudjeluje u edukacijama ipodizanju svijesti udenrka izaposlenika osigurnosnim protokolrma i

postupcima u hitnim situacijama,

5. pratisituacije u Skolskim prostorima iprijavljuje nadle)nim osobama pona(anja koja mogu

ugroziti sigurnost i dobrobit utenika, zaposlenika i posjetitelja,

6. suraduje s odgojno-obrazovnim idrugim radnicrma iravnateljem Skole u pruianju podrSke

sigurnosti i dobrobiti udenika,

1. obavlja iostale poslove koji proizlaze iz godi(njeg plana I programa rada ikole, dlanka 6.

Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te admrnistrativno - tehnidkim i pomocnim poslovima kojise

obavljaju u osnovnoj5koli idrugih propisa te obavlja iostale poslove prema nalogu ravnatelja.

c) ersrae/spnEvae
L. Obavlja poslove diScenja iodrZavanja prilaza iulaza u (kolu, Skolskih udionica, kabineta,

ureda, radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubiSta, blagovaonice, Skolske sportske

dvorane i drugih prostorija Skole te vanjskog okoliSa,

2. Obavlja poslove diSienja iodrZavanja vrata, namje5taja, sagova, prozorskih iostalih stakala,

a prema potrebi obavlja r poslove deZurstva i dostavljada

3. zatvara prozore, isklluduje svjetla i zakljudava vrata 5kolskih prostorija te

4. obavlja druge poslove koji proizlaze iz GodiSnjega plana i programa rada 5kole te naloga

ravnatelia 5kole.

3) Radnici iz stavka 1.ovog dlanka za svojsu rad odgovornr ravnatelju.

V. ROKZA RASPORED

elanak 14

1) Ravnatelj Skole duZan je u roku od trideset (30) dana od dana stupanla na snagu ovog Pravilnrka

ponuditi radnicima Sl<ole izmlenu ugovora o radu, ako se radi o promjeni u odnosu na ugovor

sklopljen na temelju 6lanka 36. stavka 4. Zal<ona o pla6ama u driavnoj sluZbi i javnim sluZbama

(" Na rod ne novine", broj'. I55 123).

2) Na ponudu izmjene ugovora o radu iz stavka 1. ovog dlanl<a na odgovarajuii se nadin primjenjuju

odredbe opieg propisa o radu.

1.4



VI. PRIJEI.AZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanal< 15.

1) Dodaci na osnovnu placu, isplata plaie, promicanje u plaii na temellu ocjene udinl<ovitosti rada,

ogranidenje promicanja u plaii te nagradivanje radnika za ostvarene radne rezultate, u Skoli se

provode sukladno Zakonu o plaiama u drZavnoj sluibl ijavnim sluZbama.

Ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor natpolovidnom veiinom glasova ukupnog broja ilanova, a njegove

izmjene i dopune provode se na nadin i u postupku utvrdenom za njegovo dono5enje.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi5kole.

Stupanjem na snagu dopuna Pravilnika o sistematizaciji radnih mjesta u 05 Generalski Stol prestaje vaZiti

Pravilnik o sistematizaciji radnih mjesta u 05 Generalski Stol (KLASA: 01,L-01.124-01/03, URBROJ:2133-

32 0L-24-L od 6. rujna 2024. godine).

KLASA: 011.0U2s-0U03
U RBROJ : 2133-32-01-25-2

Generalski Stol, 28. listopada 2025. godine

PREDSJ EDN ICA SKOLSKOG ODBORA

ul{l1r,^* Q- Sl91l.rn'"',7
N/irjana Car Stojkoviil, dipl. catech.
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