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Daruvat, 30. kolovo za 2024.

Na temelju dlanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovarjr.,
osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine", broj 87/08, 86109, 92110, 105/10 -

ispravak, 90111., 16112,86112,94113, 152114,7111,68118,98119,64120, 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 koeficijentrma za obradun plade u javnim sluZbama (,,Narodne novine",

broj 22124) Pravilnika o odgovarajuioj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika

u osnovnoj Skoli Qllarodne novine broj 6/19, 75120) te Pravilniku o djelokrugu rada

tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli Q.Jarodne novine broj 40 114) te dlanka 59. Statuta Osnovne Skole

Vladimira Nazora Skolski odbor Osnovne Skole Vladimira Nazora dana 30. kolovoza

2024. donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

.PCE .DREDBE 
e lanak l.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnj a organizacija
rada u Osnovnoj Skoli Vladimira Nazora i sistematizaciia radnih mjesta.

elanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a propisane nazive radnih mjesta i poslove koje

radnik obavlja, koeficijent za obradun plaie, platni razted, uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta

i broj izvr5itelja.

Clanak 3.

Izraziu ovom Pravilniku navedeni u muikom rodu neutralni su glede rodne

pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara

za zakonitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj Skoli Vladimira Nazora ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedagoSka
2. administrativno-tehnidka

elanak 5.



Strudno-pedagoSka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u skladu
s potrebama i interesima udenika te promicanje strudno-pedago5kog rada u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom i programom rada i Skolskim
kurikulumom.

elanak 6.
Administrativno-tehnidka sluZba obavlja opie, pravne i kadrovske poslove,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja pedago5ke
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava udenika, roditelja i radnika, poslove
tehnidkog odrLavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrLavanja distoie
objekata i okoli5a te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisirna i
godi5njim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj Skola Vladimira Nazora sistematizirana su na sljede6i
nadin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA SXOI OU

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Ravnateli 2 80 | to.

POSLOU KOJE OBAVLJA: ravnatelj Osnovne Skole Vladimira Nazora

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa 5ko1u, obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaLe Skolskom odboru statut i druge
opie akte te financijski plan i polugodi5nji i godi5nji obradun, planira rad, sazivar
vodi sjednice uditeljskog vijeda, odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih
radnika, suraduje s udenicima, roditeljirna, osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama,
na propisani nadin odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge
poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan (l), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu placa
u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD

I. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVL.IA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

UV.IETI: prema zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

oPIS PosLovA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa,
kurikuluma i godi5njeg plana i programa, godiSnjeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog

Uditelj a hrvatsko g j ezika
Uditelja geografije
Vierouditelia

2,62 10.

2. Uditelj- savjetnik Ud ite lj a glazb ene kulture
Uditelj a r azredne nastave
Uditelja fizike
Uditelja informatike i
tehnidke kulture

2,38 9.

3. Uditelj -mentor Uditelj a r azr edne nastave
Uditeli a engleskog iezika

2,17 8.

4. Udite Uditeli a razredne nastave 2.01 8.

5. Udite Uditeli a hrvatsko g iezika 2.0t 8.
4. Udite Uditelia ensleskos iezika 2.0t 8.
4. Udite Uditeli a ni emadkog iezika 2.01 8.
4. Udite Uditeli a srpskog iezika 2.01 8.
4. Uditelj Udite a matematike 2.01 8.
4. Udite Uditel a informatike 2.01 8.
4. Uditeli Udite a frzike 2.01 8.
4. Udite Udite a tehnidke kulture 2.0r 8.
4. Udite Udite a prirode 2.0t 8.

4. Uditeli Udite a biolosiie 2.01 8.

4. Uditel Udite a kemije 2.0t 8.
4. Uditel Udite a seosrafiie 2.01 8.
4. Uditel Uditelia ooviiesti 2.01 8.
4. Ilditel Udite a glazbene kulture 2.01 8.
4. Uditelj Uditelja delesne i

zdravstvene kulture
2,01 8.

4. Ud teli Vierouditelia 2.0r 8.

5. Uditelj bez odgovarajude
vrste obrazovania

Uditelja 1,77 5.

1. Uditelj -izvrsni savjetnik



kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o tjednim radnim
obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i
godi5njem zaduLenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru.

II. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj
Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, strudno-razvojni i
koordinacijski poslovi i drugi strudni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilnikom
o dednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i prema
Odluci o tjednom i godi5njem zaduLenju

BROJ IZVRSITELJA: detiri (4), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

(3) ADMTNTSTRATTVNO TEHNriru r POMOCNT POSLOVT

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNi
RAZRED

Tajnik Skolske ustanove | 2,01 8.

POSLOU KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skolske ustanove

UVJETI:

1. Strudni suradnik -
psiholos

Poslovi strudnog
suradnika psihologa

2,01 8.

2. Strudni suradnik -
pedagog

Poslovi strudnog
suradnika pedasosa

2,01 8.

3. Strudni suradnik-
socijalni pedagog

Poslovi strudnog
suradnika socijalnog
pedagoga

2,07 8.

4. Strucni suradnik -
kniiZnidar

Poslovi strudnog
suradnika kniiZnidara

2,07 8.



a) sveudili5ni 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)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i
administrativno-analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehnidkih i pomo6nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomoinim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Voditelj radunovodstva u Skoli 1

Voditelj radunovodstva u Skola 2
2,01
1,77

8.

5.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi voditelja radunovodstva u Skoli

UVJETI:
Uvjeti zavoditelja radunovodstva su zavr5en diplomski sveudiliSni studij ekonomije
odnosno specijalistidki diplomski strudni studij ekonomije odnosno preddiplomski
sveudiliSni studij ekonomije ili preddiplomski strudni studij ekonomije odnosno vi5a
ili visoka strudna sprema ekonomske struke stedena prema ranijim propisima.

Za osobu zatedenu na radnom mjestu voditelja radunovodstva u trenutku donoSenja
ovog pravilnlka vaLeca je prethodno stedena srednja strudna sprema te se sukladno
tome sistem atizira radno mj esto.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i IL vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema valecim propisima, kontrola obraduna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te statistidkih
izvjeStaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvr5avanja, priprema
godi5nieg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uztaj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i
pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: l, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
tekudu Skolsku godinu i Registru



3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT
RAZRED

Referent 1.43

POSLOU KOJE OBAVLJA: poslovi radunovodstvenog referenta

PLATNI

3.

UVJETI: Uvjeti za radunovodstvenog referenta su zavrsena srednja ekonomska Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA RAELINOVODSTVENOG REFERENTA: ObrAdUN iSPIAtA i
naknada pla6a u skladu s posebnim propisima, obradun isplata po ugovorima o djelu
vanjskim suradnicima, evidenclja i izrada ulaznlh i izlaznih faktura, blagajnidki
poslovi te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
5kola.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skole za tekuiu Skolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

1. Strudni radnik na telinidkom odrZavanj ulvoza(, 1,43

2. Strudni radnik na tehnidkom odrZavanju 1,39

POSLOU KOJE OBAVLJA: poslovi domaralvozada i poslovi rukovanja centralnim
grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVJETI:

(1) Uvjet za strudnog radnika na tehnidkom odrZavanju koji obavlja poslove domara
je zavr5ena srednja Skola tehnidke struke te zdravstvena sposobnost za obavljanje
poslova s posebnim uvjetima rada.
(4) Osoba iz stavka 1. ovoga dlanka koja obavlja i poslove rukovanja centralnim
grijanjem mora imati i poloZen strudni ispit za rukovatelja centralnog grijanja prema
Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i
uredajima.
(5) uvjet zavozadakoji prevozi udenike je stedena podetna kvalifikacija
za vozada B kategorije u skladu s odredbama Zakona o prijevozu u cestovnom
prometu.

J.



OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrlavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odriavanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih
stanica i drugih uredaja, grijanja, prevozi udenike Skolskim kombi vozilom, poslovi
deZurstva te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomoinirn poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: tri (3), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole
za tekuiu Skolsku godinu i Registru

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI: Uvjet za radno mjesto kuhara-slastidara 2 koji obavlja poslove kuhara je
zavr5ena srednja 5ko1a - program kuhar odnosno KV kuhar i zavrSen tedaj higijenskog
minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Iil. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, di5denje i odrZavanje kuhinje te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: pet (5), evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole
za tekuiu Skolsku godinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
RAZREI)

Kuhar-slastitar 2

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
RAZRED

Pomoini radnik koji obavlja poslove
pomodnog radnika u Skolskoj kuhinji

KOE,FICIJENT PLATNI

1,30 2.

KOEFICIJENT PLATNI

1,06 1.

PosLovI KOJE OBAVLJA: poslovi pomodnog radnika u skolskoj kuhinji

UVJETI: Uvjet za radno mjesto pomo6nog radnika koji obavlja poslove pomodnog
radnika u Skolskoj kuhinji uvjetje zavrsena osnovna Skola i zavr5en tedaj higijenskog
minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrsre

OPIS POSLOVA: Pranje stolova u blagovaonici prije i poslije uporabe, spremati
oprano posude na mjesto, pripremati pladnjeve i Salice, pomoii mazati namaz za
udenike, podijeliti hranu u blagovaoni, prati posude naizmjenidno s kuharicama,
primanje posuda na Salteru naizmjenidno, poslovi kod pripreme hrane, pranje poda i



ribanje kuhinje na izmjenidno s kuharicama, odrZavanje garderobe i wc-a
naizmjenidno, pranje prozora zajedno s kuharicama, pranje kotla zajedno s

kuharicama, gladanje rublja, donositi potrebne prehrambene proizvode iz skladi5ta,
pomo6 pri utovaru gotove hrane u vozilo. Ostale poslove pomo6ni kuhar 6e obavljati
prema potrebi Skole po nalogu tajnice ili ravnateljice.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru.

7. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

iistad- spremad 1,06 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremada odnosno distada

UVJETI: Uvjet zaradno mjesto distada/spremada je zavr5ena osnovna Skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrLavanja i diS6enja Skolskog prostora i opreme, diS6enje i
odrZavanje prllaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, sanitarnih dvorova,
hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih
prostora Skole i vanjskog okoli5a, namjeStaja i opreme Skole te prema potrebi poslovi
deZurstva, dostavljadki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovno.j
5kola.

BROJ IZVRSITELJA: dvanaest (12), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada
Skole za tekudu Skolsku godinu i Registru

ilanak 8.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu uditelja i strudnih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obradun pla6e u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obradun plaie
radnog mjesta na kojeje rasporeden.

ilanak 9.
U sludaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun pla6e radnog
mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome
Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

ilanak 10.
(1) Vrsta sklopljenog Lrgovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno
vrijeme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su u Registru.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga dlanka redovito se aZuriraju i
evidentiraju u Registru.

ilanak 1 1.



(1) P1a6e i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drZavnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci 8.-10.
ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima zakoje se plaie i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih tzvota.

(4) OSTALA RADNA MJESTA
Clanak 12.

Zaposlenici navedeni u dlanku 1 1. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. UdITELJ U PRoDuZnxovr BoRAvKU

POSLOU KOJE OBAVLJA: uditelj u produZenom boravku

Uvjeti: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Pravilniku o
odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli,
Pravilniku o organizaciji i provedbi produZenog boravka u Skoli.
VRSTA RADNOG MJE,STA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi pomo6i
udenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguinost izvodenja dodatnog
rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti i drugi poslovi u skladu s

propisima.

BROJ IZVRSITELJA: 4, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu.

2. POMOENIK U NASTAVI

POSLOU KOJE OBAVLJA: pomoinik u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim komunikacijskim
posrednicirna.

VRSTA RADNOG MJEST: radna mjesta III. vrste

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore udeniku tijekom odgojno-obrazovnog
procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoridku aktivnost
udenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi6a, u obavljanju higijenskih potreba, u
svakodnevuim nastavnim, izvannastavnim i izvanudionidkim aktivnostima i ostali
poslovi prema Pravilniku o pomodnicima u nastavi i strudnim komunikacijskim
posrednicima r Zakonu o osobnoj asistenciji.
BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
tekuiu Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno
o odobrenim sredstvima



IA\

n

PRIJELAZNE I ZAVNSNP ODREDBE

ilanak 13.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duZan

ponuditi promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu na

ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s odredbama

Zakona o pladama u drZavnoj sluZbi i iavnim sluZbama te Uredbom o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentimaza obradun plade u javnim sluZbama.

dlanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi Osnovne

Skole Vladimira Nazora.

Predsj ednica Skolskog odbora:
Alenka Delad

al \ek.(
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Osnovne Skole Vladimira Nazora dana 30.

kolovoza 2024. godine te je stupio na snagu 31. kolovoza2024. godine.

Ravnateljica:
ija iastek, dipl. def. -soc.ped
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