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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 1
javnim sluZbama (,, Narodne novine”, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obra¢un pla¢e u javnim
sluzbama (,Narodne novine”, broj 22/24) Pravilnika o odgovarajucoj vrsti
obrazovanja utitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli (Narodne novine
broj 6/19, 75/20) te Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 8koli (Narodne
novine broj 40 /14) te ¢lanka 29. Statuta Osnovne 8kole ,Stjepan Radi¢”
Skolski odbor Osnovne %kole ,Stjepan Radi¢” na sjednici odrzanoj dana 30.
kolovoza 2024. godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj 8koli ,Stjepan Radi¢” i sistematizacija radnih
mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i
poslove koje radnik obavlja, uvjete za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu
radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

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

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i strué¢ni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj 8koli “Stjepan Radi¢” ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka
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Clanak 5.
Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uéenicima,
aktivnostima u skladu s potrebama i interesima uéenika te promicanije
strucno-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godidnjim planom i programom rada i skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika, roditelja i
radnika, poslove tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrzavanja &istoée objekata i okolida 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 “Stjepan Radi¢” 8koli sistematizirana su na sljedeci
nadin:

POSLOVI RUKOVOPENJA SKOLOM

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Ravnatelj 1

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelja Osnovne $kole

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa &kolu, obavlja poslove poslovodnog i
stru¢nog voditelja $kole, organizira i vodi rad #kole, predlaze gkolskom
odboru statut i druge opée akte te financijski plan i polugodidnji i godisnji
obra¢un, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijea, odgovara za
sigurnost ucenika, utitelja i ostalih radnika, suraduje s uéenicima, roditeljima,
osnivacem i drugim nadleznim sluzbama, na propisani nacin odlucuje 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 §kole.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu

rada Skole za tekucu gkolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obratunu placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu: Re gistar)

(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

|. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE
RADNOG MJESTA OBAVLJA

Utitelj-savjetnik Utitelja razredne
nastave

Utitelj-mentor Utitelja razredne
nastave

Utitelj Utitelja razredne
nastave

Utitelj-savijetnik Utitelja Hrvatskog
jezika

Utitel; Utitelja Hrvatskog
jezika

Ucitelj Utitelja Matematike

Utitelj Utitelja Engleskog
jezika

Ukitelj Utitelja Engleskog i
Njemackog jezika

Utitelj-savjetnik Ucitelja Likovne kulture

Utitelj Utitelja Glazbene
kulture B

Utitelj-savjetnik Utitelja Prirode i
Biologije

Utitelj Utitelja Prirode,
Biologije i Kemije

Ucitelj Utitelja Kemije sl

Utitelj Utitelja Fizike

Utitelj Utitelja Informatike

Utitelj Utitelja Tehnicke
kulture

| Utitelj Utitelja Vjeronauka

Utitelj Utitelja Tjelesne i

zdravstvene kulture




UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj &koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih 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 uéenicima, 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 8koli i drugim posebnim zakonima
te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i struénih suradnika u
osnovnoj 8koli i prema Odluci o tjednom i godisnjem zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru.

PROPISANO RADNO MJESTO Utitelj edukacijskog-rehabilitacijskog
profila

POSLOVI KOJE OBAVLJA: uéitelja edukatora rehabilitatora

UVJETL: 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: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s uenicima u posebnim razrednim odjelima ili odgojnim
skupinama po posebnom programu za ucenike s teSkodama, aktivnosti i
poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma ili godidnjeg plana i
programa, godidnjeg 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 tiednim radnim
obvezama uitelja i struénih suradnika u osnovnoj 8koli i prema Odluci o
tjednom i godisnjem zaduZzenju

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu
rada skole za tekucu skolsku godinu i Registru
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II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

1.5truéni suradnik -

Poslovi struénog

savjetnik suradnika pedagoga
2.5truéni suradnik- Poslovi stru¢nog
savjetnik suradnika knjiZni¢ara

3. Struéni suradnik

(—

Poslovi struénog
suradnika socijalnog

pedagoga

L

4. Struéni suradnijk

Poslovi stru¢nog
_suradnika psihologa

UVJETL: prema Zakonu o od
Pravilniku o odgovaraju¢

osnovnoj §koli,

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . vrste

goju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj kol te

0] vrsti obrazovanja uéitelja i struénih suradnika u

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, struéno-

razvojni i koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi u
zahtjevima struke te obav]
odgojno obrazovnog rada u skladu sa Zakon
0 tjednim radnim obvezama ucitelja i
0j 8koli i prema Odluci o fiednom i godisnjem

zaduZenju.

BROJ IZVRSITELJA: &etiri

skladu sa

janje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog

(4) evidentiran u Godi$njem planu i programu rada
Skole za tekuéu skolsky godinu i Registru .

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

(1) PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Tajnik skolske ustanove 1

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika skolske ustanove
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UVJETL

a) sveuciliéni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
stru¢ni diplomski studij javne uprave,

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto L. i II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno-analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije 3kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehni¢kih i pomoénih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada 8kole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj koli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu
rada 8kole za tekucu 8kolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Voditelj ra¢unovodstva u skoli 1

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja raéunovodstva u &koli

UVJETL: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ekonomije odnosno sveuéiligni
integrirani prijediplomskii diplomski studij ekonomije odnosno struéni
diplomski studij ekonomije odnosno sveuéili$ni prijediplomski studij
ekonomije ili struéni prijediplomski studij ekonomije odnosno via ili visoka
strucna sprema ekonomske struke stefena prema ranijim propisima i
godina dana radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje rafunovodstvenih i
knjigovodstvenih poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZed¢im
propisima, kontrola obratuna i isplate putnih naloga, sastavljanje godignjih 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-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj koli.
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BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu
rada Skole za teku¢u 8kolsku godinu i Registru.

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
Referent

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi administrativnog referenta

UVJETI: za referenta koji obavlja administrativne poslove su zavriena srednja
cetverogodisnja Skola upravnog smjera, odnosno srednja cetverogodisnja
Skola opceg smijera za koji se moZe pretpostaviti da ¢e uspjesno obavljati te

poslove kao npr. gimnazija.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi administrativnog referenta

OPIS POSLOVA ADMINISTRATIVNOG REFERENTA: vodenje evidencije
podataka o uéenicima i priprema potvrda na temelju tih evidencija, obavljanje
poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje podataka o
ucenicima i radnicima i obavljanje ostalih poslova propisanih Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj gkoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu
rada $kole za tekucu skolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
Struéni radnik na tehni¢kom odrZzavanju

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara 8kole i poslovi loZenja centralnim
grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVJETL: zavrSena srednja 8kola tehni¢ke vrste te zdravstvena sposobnosti za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada, poloZen stru¢ni ispit za




rukovatelja centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i
rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima.

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odrzavanje objekta &kole i okolisa, rukovodenje 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 -tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: dva (2), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skole za tekucu 8kolsku godinu i Registru.

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
Kuhar-slastic¢ar 2

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETL: zavriena srednja kola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavréen
tecaj higijenskog minimum.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlijeénih obroka za uéenike, ¢iscenje i
odrzavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj 8koli.

BROJ IZVRSITELJA: Cetiri (4), evidentiran u Godisnjem planu i programu
rada 8kole za tekucu $kolsku godinu i Registru

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Spremac-¢istaé

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremata odnosno é&istada

UVJETI: zavr$ena osnovna kola




VRSTA RADNOG MJESTA: radno mijesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i ¢is¢enja 8kolskog prostora i opreme,
CisCenje i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih u&ionica, kabineta,
radionica, sanitarnih &vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora skole i vanjskog okolisa,
namjestaja i opreme 8kole te prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljacki i
drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 8,5 evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
skole za tekucu 8kolsku godinu i Registru.

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

Clanak 9.
U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun place
radnog mijesta 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 mijesto; 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 élanci
8.-10. ovoga Pravilnika.
(2) U 5koli 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

Ucitelj

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ugitelj u produZenom boravku

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te
Pravilniku o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja utitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj skoli

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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u&enicima, poslovi
pomoci u uéenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucnost
izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti i
drugi poslovi u skladu s propisima.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada gkole za
tekucu 8kolsku godinu.

2. RADNO MJESTO

Pomoénik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomo¢nika u nastavi

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj gkoli,
Zakonu o 0sobnoj asistenciji i Pravilniku o pomocnicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta [II. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motoricku aktivnost uéenika, u kretanju, uzimanju hrane i pica, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i
1izvanu€ionitkim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o
pomocnicima u nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o
osobnoj asistenciji.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada &kole za
tekucu &kolsku 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 obraéun place u javnim sluzbama.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploé¢i
Osnovne $kole ,Stjepan Radi¢”.

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji

rada i sistematizaciji radnih mjesta KLASA: 011-03/23-01/03, URBROJ: 238-7-
36-23-01 od 2. listopada 2023, godine

KLASA: 011-03/24-02/04
URBROYJ: 238-7-36-24-01
BoZjakovina, 30. kolovoza 2024, godine

Predsjednik Skolskog odbora:
Robert Samardzi¢

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne gkole ,Stiepan Radi¢” dana
2. rujna 2024. godine te je stupio na snagu 3. rujna 2024. godine,
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REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBACKA ZUPANIJA

0S ,STJEPAN RADIC
BOZJAKOVINA

KLASA: 003-06/24-01/10
URBROJ: 238-7-36-24-04
BoZjakovina, 30. kolovoza 2024. godine

Na temelju &lanka 29. Statuta, sukladno &anku 118. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj &koli ( ,Narodne novine” br. 87/08, 86,09, 92/10,
105/10 - ispr., 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12 - prociséeni tekst, 94/13, 152/14,
07/17,68/18,98/19, 64/20, 151/22i156/ 23), Skolski odbor je na 46. sjednici 8. saziva
odrzanoj 30. kolovoza 2024. godine donio sljede¢u

ODLUKU

Skolski odbor Osnovne Skole , Stjepan Radi¢” donosi odluku o usvajanju Pravilnika
o sistematizaciji radnih mjesta.

Odluka se prilaZe zapisniku i &ini njegov sastavni dio.

Predsjednik Skolskog odbora:
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Robert Samard#ié




