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 ), Clanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,Narodne novine*, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plac¢e u javnim
sluzbama (,Narodne novine®, broj 22/24), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti
obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj skoli (Narodne novine
broj 6/19, 75/20) te Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativho—
tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (Narodne
novine broj 40 /14) te ¢lanka 56. Statuta Osnovne Skole Stjepana Radic¢a
Brestovec Orehovicki Skolski odbor Osnovne $kole Stjepana Radi¢a
Brestovec Orehovicki dana 14. veljace 2025. donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj Skoli Stiepana Radi¢a Brestovec Orehovicki i
sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i
poslove koje radnik obavlja, koeficijent za obracun place, platni razred, uvjete
za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrSitelja.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatel;j je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj skoli Stjepana Radi¢a Brestovec Orehovicki ustrojen je u
dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehni¢ka



Clanak 5.
Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima,
aktivnostima u skladu s potrebama i interesima uCenika te promicanje
stru¢no-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godisnjim planom i programom rada i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehniCka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Cuvanja
pedagosSke dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava uc€enika, roditelja i
radnika, poslove tehnickog odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrzavanja CistoCe objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godi$njim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Stjepana Radi¢a Brestovec Orehovicki
sistematizirana su na sljedeci nacin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Ravnatelj 3 mentor | 2,86 | 11. |

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelja Osnovne Skole Stjepana Radica
Brestovec Orehovicki

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
stru¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godis$nji obracun,
planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca, odgovara za sigurnost
uCenika, ucCitelja i ostalih radnika, suraduje s u€enicima, roditeljima,
osniva¢em i drugim nadleznim sluzbama, na propisani nac¢in odlu€uje 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, evidentiran u Godignjem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obracunu plac¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu: Registar)

(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

I. PROPISANI NAZIV

POSLOVI KOJE

KOEFICIJENT PLATNI

RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
1. Ucitelj-savjetnik Ucitelj informatike 2,38 9.
2. Ucitelj-mentor Ucitelj hrvatskog jezika 2,17 8.
3. Ucitelj-mentor Ucitelj engleskog jezika 2,17 8.
4. Ucitelj Ucitelja razredne nastave 2,01 8.
5. Ucitelj Ucitelj hrvatskog jezika 2,01 8.
6. Ucitelj Ucitelj likovne kulture 2,01 8.
7. Ucitelj Ucitelj glazbene kulture 2,01 8.
8. Ucitelj Ucitelj engleskog jezika 2,01 8.
9. Ucitelj Ucitelj njemackog jezika 2,01 8.
10. Ucitelj Ucitelj matematike 2,01 8.
11. Ucitelj Ucitelj prirode i biologije 2,01 8.
12. Ucitelj Ucitelj kemije 2,01 8.
13. Ucitelj Ucitelj povijesti 2,01 8.
14. Ucitelj Ucitelj geografije 2,01 8.
15. Ucitelj Ucitelj tehnicke kulture 2,01 8.
16. Ucitelj Ucitelj tjelesne i 2,01 8.

zdravstvene kulture
17. Ucitelj Vjerouditelj- 2,01 8.
rimokatolickog vjeronauka
18. Ucitelj Ucitelj informatike 2,01 8.
19. Ucitelj bez odgovarajuée Ucitelja fizike 1,77 5.
vrste obrazovanja
20. U¢itelj bez odgovarajuce Ucitelj matematike 1,77 5.
vrste obrazovanja

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

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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koliCine odgojno
obrazovnog rada s u€enicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i




programa, kurikuluma i godiSnjeg plana i programa, godiSnjeg izvedbenog
kurikuluma, Skolskog 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 ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj Skoli i prema Odluci o tiednom i godiSnjem zaduzenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

IIl. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI

RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED

1. Strucni suradnik Poslovi stru¢nog 2,01 8.
suradnika pedagoga

3. Strucni suradnik Poslovi stru¢nog 2,01 8.

suradnika edukacijsko-
rehabilitacisjkog profila

4. Strucni suradnik bez Poslovi stru¢nog 1,77 5.
odgovarajuce vrste suradnika knjiznicara
obrazovanja

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, stru¢no-
razvojni i koordinacijski poslovi i drugi stru¢ni 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 tjednim radnim obvezama uditelja i stru¢nih
suradnika u osnovnoj Skoli i prema Odluci o tiednom i godiSnjem zaduZzeniju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI
1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skole




UVJETI:

a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
strucni diplomski studij javne uprave,

b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje€aj ne javi
osoba iz toCke a)

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i
administrativno—analitiCki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehnickih i pomoc¢nih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i
pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godignjem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT  PLATNI RAZRED

Voditelj raCunovodstva u Skoli 2 1,77 5.

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja raCunovodstva u Skoli

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima, kontrola
obraCuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih te statistickih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvrSavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomoc¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru
3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Referent 1,43 3.



POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi administrativhog referenta

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: vodenje evidencije podataka o uenicima i priprema potvrda
na temelju tih evidencija, obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-
maticama, arhiviranje podataka o u€enicima i radnicima i obavljanje ostalih
poslova propisanih Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehniCkim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Strucni radnik na tehnickom odrzavanju 1,39 3.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara-lozaca
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

UVJETI: prema Pravilniku o radu

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odrzavanje objekta Skole i okoliSa, rukovodenije i briga o radu
kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi dezurstva te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehnic¢kim i pomo¢énim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Kuhar-slasti¢ar 2 1,30 2.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara
UVJETI: prema Pravilniku o radu
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlije¢nih obroka za u€enike, €is¢enje i



odrzavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomo¢énim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: dva, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Spremac-cCistac 1,06 1.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremaca odnosno Cistaca

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i CiS¢enja Skolskog prostora i opreme,
CiScenje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okolisa,
namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslovi dezurstva, dostavljacki i
drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehniCkim i pomoc¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu ucitelja i stru¢nih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta
za obracun place radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 9.
U slu€aju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun plaée
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.

Clanak 10.
(1) Vrsta sklopljenog ugovora 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 ¢lanka redovito se
azuriraju i evidentiraju u Registru.



Clanak 11.
(1) Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju ¢lanci
8.-10. ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.
Zaposlenici navedeni u ¢lanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s
potrebama Skole su:

1. RADNO MJESTO

Pomoénik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomocénika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,
Zakonu o osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoc¢nicima u nastavi i stru¢nim
komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost u€enika, u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i
izvanucioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoénicima
u nastavi i stru¢nim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj
asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog
odnosa ovisno o odobrenim sredstvima

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 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 placama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun pla¢e u javnim sluzbama.



Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploci
Osnovne Skole Stjepana Radi¢a Brestovec Orehovicki.

Predsjednica Skolskog odbora:
Iva Muhek
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