
Na temelju dlanka 1 '18. stavka 2. podstavka 3, Zakona o odgoju i obrazovanlu

u osnovno.l i srednicj Skoli (,,Narodne novine", broj 87108, 86/09, 92110,

105110 - ispravak, |:r0/1 1, 16112, 8611

>krugu rada tajnika te administrativno-
se obavljaju u osnovnoj Skoli (Narodne

novine broj 40 114) e dlanka 58. Statuta lll. osnovne Skole eakovec St<olst<i

odbor f f f . osnovn" 5t,ole eakovec dana 267.2024' donosi:

PRAVILNI ( O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji -radnih mjesta ureduje se unutarnja

organizacija rada u lll. osnovnoj Skoii eakovec i sistematizaciia radnih mjesta'

elanak 2.
proPisane nazive radnih mjesta i

obradun pla6e, platni razred, uvjete

radnog mjesta, kratak oPis Poslova

e lanak 3.

lzraziu ovom Pravilriku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne

pripadnosti i odnosr,r se h€l osobe oba spola'

ORGANIZACIJA R \DA

elanak 4'

(1) Ravnateljje poslovodni i strudni voditelj, predstavlja izastupa Skolu te

odgovara za zakonitost rada.

lZinaO u lll. osnov roj Skoli eakovec ustrojen je u dvije sluZbe:

1 " strudno-Ped irgo5ka
2. administratirr notehnidka

elanak 5.

Sgo5ki,s|uZbaobav|japos|oveu'svezisizvodenjemnastavnog
pr"t"neposrednog.oOgolnoobrazovnogradasu6enicima'
a u sikladu s potrebaml i interesima uEenika te promicanje



stru6no-pedago5kog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propislma,

godisnjim planom i p'ogramom rada i Skolskim kurikulumom.

elanak 6.

Administrativnotehn cka sluZba obavl
radunovodstvene i knjigovodstvene
pedago5ke dokumer tacije i evidencije
radnika, poslove tertnidkog odrZavan
poslove odrZavanja bistoce objekata i

zakonom, provedbel im propisima i godi$njim planom i programom rada'

Si ISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 7.

Radna mjesta u lll. (.)snovnoj Skoli eakovec sistematizirana su na sljede6i

nadin:

(1) POSLOVI Rtl KovoDENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

Ravnate

POSLOVI KOJE OEIAVLJA: ravnatelj osnovne Skole

UVJETI: prema Zakr>nuo odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG NTJESTA: radno mjesto l' vrste

oPls PosLovA: p'edstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i

osnivadem i drugir r nadleZnim sluZ

zasnivanju i prestartku radnog odno

Zakonom o odgojr. i obrazovanju
propisima i statutu ilkole

BRoJ IZVRSITELJ,TT: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada

Skole za teku6u Skc,skl godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom

obra6unu placa u drZavriol sluZbi ijavnim sluZbama (dalje u tekstu: Registar)



(2) ODGOJNO O,3RAZOVNI RAD

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTTT,

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

'etnik uditelja razredne
nastave, uiitelia
tehni6ke kulture

2,62 10.

uditelja glazbene
kulture, niemadkog i
engleskog iezika,
matematike,
rimokatoliikoga
vjeronauka, razredne
nastave

2,38 9.

uiitelja tielesne i
zdravstvene kulture,
engleskog iezika,
prirode ibiologiie,
geografiie, kemtie.
rimokatolickoga
vieronauka

2,17 8.

IJiitelja razredne
nastave, geografiie,
hruatskog iezika,
njemaikog iezika,
informatike, tehniike
kulture, islamskog
vjeronauka, kemiie,
mate matike, Poviiesti,
fizike, likovne kulture,
enqleskog iezika

2,01 I

UVJETI: prema Zaltcnuo odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te

Pravilniku o odgovi,=ireoi utiti'obr.tovanja ucitelja i strucnih suradnika u

osnovnoj Skoli

VRSTARADNOGIIJESTA:radnamjestal'ill'vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i

odgoju i obrazovarlu u osnovnoj i

te Fiavilnikom o l ednim radnim

osnovnoi Skoli i preina odluci o tjednom i godisnjem zaduaeniu

1. Uiitelj -izvrsni sav'.



BROJ IZVRSITELJF,, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za

tekucu Skolsku godir u i Registru

II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

1 .strudni suradnik-iz: urs

savietnik
3.Stru6ni suradnik-
mentor
4. Strudni suradnik

ilt. pROptSANl N,rrZlV

RADNOG MJESTF.

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

nl Poslovi stru6nog
suradnika kniiZni6ara

2,62 10

Poslovi strudnog
suradnika oedaqoqa

217 8

poslovi strucnog
suradnika Psihologa ,

oedaoooa

2,01 8

UVJETI: prema zakr>nuo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te

pravilniku o odgovar"ireoi vr-stionrazovanja ucitelja i strudnih suradnika u

osnovnoj Skoli
VRSTA nnOruOC ItTJESTA: radna mjesta I' vrste

opls PosLovA: reposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, stru6no-

razvojni i koordinaciiski poslovi i drugi

struke te obavljanjr:r ostalih poslova

obra u skladu sa Zakonol

sred Plavilnikom o tjednir

SuravnljSko|iipremaodluciotjednomigodi5njemzaduaenju

BRoJ lzvRSlTELJr\: evidentiran u Godi5njem planu iprogramu rada Skole

za tekucu Skolsku glrdinu i Registru

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

PoSLoVlKoJEo|SAVLJA:ucitetjuproduZenomboravku

UVJETI: prema Zallonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te

pravilniku o oOgou,,,Ljreol uriti'obrrtovanja ueitetla i strudnih suradnika u

osnovnoj Skoli

VRSTARADNOGVIJESTA:radnamjestal'ill'vrste



OPIS POSLOVA: n-5posredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi

pomoci u udenju i F,'ovedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucnost

izvoCtenja dodatnog 'ada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti i drugi

poslovi u skladu s pt rPisima

BROJ IZVRSITELJ4: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za

teku6u Skolsku godit'u

RADNO MJESTO

Pomocnik u nastavi

POSLOVI KOJE OBNLJA: pomo6nika u nastavi

UVJETI: prema Zakrnu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli,

Zakonu o osobnoj ai;istencijii Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim

komunikacijskim Por, rednicima

VRSTA RADNOG tIlJESTA: radna mjesta lll. vrste

OPIS POSLOVA: SrruZanje nePosred
obrazovnog procesi: u zadacima koji

motoricku aktivnost udenika, u kretanj

higijenskih potrebil, U svakodnevni
izvanudioni6kim aktirnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomodnicima

u nastavi i strudnin komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobncrj

asistenciji

BROJ IZVRSITELJT:,: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole zil

tekucu Skolsku godittu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog

odnosa ovisno o odrrbrenim sredstvima



(3) ADMIN|sTRLIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1 PROPISANI NAZI'/ RADNOG MJESTA

Tajnik Skolske ustanr)ve 1

POSLOVI KOJE OB,WLJA: poslovi tajnika Skolske ustanove

UVJETI:
a) sveudilisni integrilrni prijediplomski idiplomski studij pravne struke ili

strudni diplomski stu lijjavne uprave,

b) strudni prijediplon ski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi

osoba iz to6ke a)

VRSTARADNOGIvIJESTA:radnomjestol'ill'vrste

oPls PosLovA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i

administrativno-aneriticki poslovi,' sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje

Jolumentacije Skolskog 
'odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu

administrativno-teh 'ief.ii' 
i pomo6nih t"dnik", administrativni poslovi koii

proizlaze iz godisnj,:rg plana i p.rogrrta rada Skole te ostali poslovi propisani

pravilnikom o OjJir'f.irgu rada 
-tajnika te administrativno - tehnidkim i

pomocnim poslovirn I koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJ/r: jedan, evidentiran u Godi5njem planu iprogramu rada

Skole za tekucu Sko sku godinu i Registru

2. PROPISANI NA;i:IV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Voditelj ra6unovodt;tva u Skoli 1 2,01 8.

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

2.01 8.

POSLOVI KOJE O|[iAVLJA: poslovi voditelja racunovodstva u Skoli

UVJETI: zavr5en di rlomski sveudili5ni

ra6unskog radunovodstva

VRSTARADNOGI/|JESTA:radnomjestol'i||.vrste

OPIS POSLOVA: ( rganiziranje i vode



njihovog izvr5avanjet, priprema godi5njeg popisa imovine, i ostalih poslova

vezanilr uz taj po6 is te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajrrika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima

koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJI,:jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada

Skole za teku6u Skol;ku godinu i Registru

3. PROPISANI NAZI'/ RADNOG MJESTA

Strudni radnik na tehni6kom odrZavanju

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Kuhar-slastil'ar 2

POSLOVI KOJE OEIAVL.JA: poslovi kuhara

KOEFICIJENT PLATNI RMRED

1,39

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

1,30 2.

3.

POSLOVI KOJE OB,\VLJA: poslovi domara/Skolskog majstora i poslovi

rukovanja centralnin' grijanjem

VRSTA RADNOG tVIJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI: zavr$ena srectnja Skola tehnidke vrste i uvjerenje o posebnoj

zdravstvenoj sposohnosti 2a obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te

uvjerenje d ospo$rbljenosti za rukovanje centralnim grijanjem prema
pravilni'ku o poslovina upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i

uredajima

OPIS POSLOVA: olravljanje popravaka u Skoli, odrlavanie prilaza i ulaza u

Skolu, odrZavanje rbj6t<ti Skole i okoli5a, rukovodenje i bngq o radu

kotlovnice, toplinskitr stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi deZurstva te

drugi poslovi u s kladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno -teh rickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj

Skoli

BROJ IZVRSITELJ/: jectan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada

Skole za teku6u Sko ;ku godinu i Registru

UVJETI: zavr5ena r,rednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i

zavr5en tedaj higijer skog minimuma

VRSTA RADNOG t\rJE$TA: radno mjesto lll' vrste

oPls PosLovA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema

podjela toplih obrr:ka odnosno miil"enin obroka za udenike, di56enje



odrZavanje kuhinje li: drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada

tajnika te'administralivno -tehniekim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u

osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJIT, tri, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole

za teku6u Skolsku gcdinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Sprema6-distad

POSLOVI KOJE OE qVLJA: poslovi spremaca odnosno 6ista6a

UVJETI: zavr5ena ( snovna Skola

VRSTA RADNOG [!1JESTA: radno mjesto lV' vrste

OPIS POSLOVA: p >slovi odrZavanja i di56enja Skolskog prostora i. opreme'

discenje i odrzavarrie prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta,

radionica, sanitarnil't dvorova, hodnik
Skolske sportske tlvorane idrugih
namje5taja i opremir Sk'ole te prema

drugi poslovi premer Prervilniku o dje

tehnidkim i pomo6nirn poslovima koji

BROJ IZVRSITELJ/,: 6etiri, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada

Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

1,06 1.

elanak 8.

Pripravnici zaposler i na radnom mjestu ucitelja i strudnih suradnika imaju

prruo na koeficij 
"it.robradun 

place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta

za obradun pla6e rerJnolE mjesta na kojt je rasporeden'

elanak 9.

U slucaju promjener propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun place

radnog mjesta = 
- 

iq.' zaposienik ima sklopljen ugovor o..radu,..a koji su

navedeni , ouot. i"iuifnif.r, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa

'JenJuJu. 
_. _:^,^-1.

,"nju'novi podaci o radnom mjestu 6e biti evidentirani u

re izmjene ovog Pravilnika'



elanak 10.
(1) Vrsta sklopljenoet ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu

na neodredeno iti i tredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme;

puno radno vrijemr,r od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme

evidentirani su u Ret'tistru.
(2) promjene poda:iaka navedenih u stavku 1. ovoga dlanka redovito ser

aluriralu i evidentirai u u Registru.

e lanak 1'1.

(1) Pla6e idruga ma erijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7' ovoga

iiavilnika osiguravaju u drZavnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci

8.-1 0. ovoga Pravilni ka.
(2) U Skolile zasnivir radni odnos i sa zaposlenicima zakoie se place i druga

materijalna prava os guravaju iz drugih izvora'

ebnak 12.

Zaposlenici naveder i u d;lanku 11. stavku 2' ovoga Pravilnika u skladu s

poirebama Skole su .rdiblji razredne nastave u produZenom boravku i

pomo6nici u nastavi.

PRIJELAZNE I ZAVI1SNIE ODREDBE

Olanak 13.

U roku od 30 dana od dana stuPanja
duZan ponuditi Promjenu ugovora
promjeni u odnosu ra ugovor o radu

ugovora o radu s crCreclbama Zako
sluZbama te Uredbom o nazivima
koeficijentima za obladun pla6e u javnim sluZbama'

elanak 14.

panja na snagu ovoga Pravi vilnik o

i rada i si,;teniatizactli radnih ole eakovec

11-03123"02t01, URBROJ: 2 2023' godine'

Ovaj Pravilnik stupar na rinagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi lll'

osnovne Skole Cakc vec.

KLASA: 01 1 -03124-t)2101
URBROJ: 2109-94-t4-3



Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi lll. osnovne
29.7.2024. te je stupio na snagu 30.7.2024'

Skole eakovec dana

2 eo*ou*o 5


