
Na temelju dlanka 118. stavak 2. podstavak 3. Zakona o odgoju iobrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine" broj a7lo1,86/09, g2llo,1o5/10, gril1l,
05t12, 16112, 96112, 126112,94113, 152114, 07117,6g/19, gg/19, 64t20, 151122.,
155123, 156123), dlanka 37. Zakona o pladama u drZavnoj sluZbi ijavnim slu2bama
(,,Narodne novine" bro1 1ssl23), Uredbe o nazivima radnih mlelta, uvjetima za
gsqoledl koeficijentima za obradun place u javnim sluZbama (,,Narodne novine" broj
22124), Pravilnika o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli (,,Narodne novine" broj 06/19,75120) te Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomodnim poslovima koji s-e oOaitlalu u
osnovnoj Skoli (,,Narodne novine" broj 40114) i dlanka 60. Statuta Osnovne-Skole
Zvonka Cara Skolski odbor Osnovne Skole Zvonka Cara dana G. rgna 2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZAGIJ! RADNIH MJESTA

I. OPGE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom yreduje se unutarnja organizacija. rada i sistematizactla radnih
mjesta u Osnovnoj Skoli Zvonka Cara (dalje u tekstu:-Sfota;.

Ctanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a propisane nazive radnih mjesta i poslove
koje radnik obavlja, koeficijent za obradun pla6e, platni razred, uvjete za obavljanje
poslova.radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog raOnog
mjesta i broj izvr5itelja.

etanak 3.

lzrazi koii se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna6enje koriste se
neutralno i odnose se jednako na mu5ki i 2enski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

e Ianak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara
za zakonitost rada.
(2) Rad u osnovnoj Skoli Zvonka cara ustrojen je u dvije sluzbe:

1. strudno-pedago5ka
2. administrativnotehni6ka.

Ctanak 5.

Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivndstima u
skladu s potrebama i interesima udenika te piomicanje strudno-pedagoskoj rada u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i projramoir rada i
Skolskim kurikulumom.





ehnak 6.

Administrativno-tehni6ka sluZba obavlja op6e, pravne i kadrovske poslove,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava udenika, roditeqa i rad-nika, poslove
tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZavanja 6isto6e
objekata i okoli5a te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim piopisima i
godi5njim planom i programom rada Skote.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj SkoliZvonka Cara sistematizirana su na sljede6i na6in:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA SrOlOwr

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Poslovl KOJE oBAVLJA: ravnaterja osnovne skole Zvonka cara.

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

VRSTA MDNOG MJESTA: radno mjesto t. vrste.

OPIS POSLOVA: predstavlja izastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru6nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru stltut i drug6
op6e akte te financijski plan i polugodi5nji i godi5nji obradun, planira rad, saziva i vodi
sjedrycg uditeljskog vije6a, odgovara za sigurnosi u6enika, uditelja i ostalih radnika,
suraduje s udenicim.a, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama, na
propisani nadin odluirjg o zasnivanju i prestanku ratnog odnosa i obavlja druge
poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u oinornoj i srednjoj Skoli te
drugim propisima istatutu Skole.

BROJ lzvRslrELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skote za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenilr i centraliziranom obracunu
pla6a u drzavnoj sluzbi ijavnim sluzbama (dalje u tekstu: Registar).





(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

I. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

1. U6itelj - mentor uditelja razredne
nastave

2,17 8.

2. Uditelj - mentor uditelia likovne kulture 2,17 8.3. Uditeli- mentor uditelja matematike 2,17 8.4. U6itelj uditelja razredne
nastave

2,01 8.

5. Uditelj uditelja hrvatskoga
jezika

2,01 8.

6. Uditelj uditelja engleskoga
iezika

2,01 8.

7. Uditelj uditelja njemadkoga
jezika

2,01 8.

8. Uditelj uditelja matematike 2,01 8.9. Uditeli uditelja informatike 2,01 8.
10. Uditelj uditelia fizike 2,01 8.
11, U6itelj uditelja tehni6ke kulture 2,01 8.
12. U6iteli uditelja prirode 2,01 8.
13. Uditelj uditelja biologiie 2,01 8.
14. Uditelj uditelja geografije 2,01 8.
15. Uditelj uditelja poviiesti 2,01 L
16. Uditelj uditelja glazbene

kulture
2,01 8.

17. U6itelj uditelja tjelesne i

zdravstvene kulture
2,01 8.

18. Uditelj vierouditelia 2,01 L

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika"u osnovnoj
5koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta t. i il. vrste.

oPls PosLovA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli6i-ne oOlojno
obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti-i poslovi iz nastavnog plana iprograma,
kurikuluma i godiSnjeg. plana i program4 godi5njeg izvedbenog tiuiit<utuma, St-obrog
kuriku.luma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom dodgoju i obiazovanju u osnovnol Islednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima te P-ravilnikom o qlOnim radnim
obv.ezama u6itelja i stru6nih suradnika u osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i
godi5njem zadu2enju.

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





1. Strudni suradnik poslovi strudnog
suradnika - logopeda

2,01 8.

2. Strudnisuradnik poslovi strudnog
suradnika - pedagoga

2,01 8.

3. Strudni suradnik poslovi strudnog
suradnika - knii2ni6ara

2,01 8.

4. Stru6ni suradnik poslovi stru6nog
suradnika - psiholoqa

2,01 8.

II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

UVJETI: prema Zako.nu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
P.ravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika'u osnovnoj
5koli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta t. 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 obrr=ornot rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnolr. srelrilol Skoli te Fr""ritnito,
o tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i prema
Odluci o tjednom i godisnjem zaduZenju.

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

(3) ADMTNTSTRATTVNO-TEHNICK I POMOCN! POSLOVI

1. PROPISANI NAZTV MDNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 g.

PosLovl KOJE OBAVLJA: poslovitajnika skotske ustanove.

UVJETI:
a) 

.sveu.d.ili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru6ni
diplomski studij javne uprave
b)-stru6ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz
todke a) ovoga stavka.

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

oPls PosLovA: 
... 

normativno pravni posrovi, kadrovski poslovi, opci iadministrativno-analitiCki poslovi, 
'sudjelovinje u pripiemi sjednica i vodenjedokumentacije Skolskog odbora, vodenle' evioencile o radnom vremenu

administrativno-tehni6kih i pomo6nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze izgodisnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani iririrnifo, odjelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni6kim i pomodnim poslovima koji seobavljaju u osnovnoj Skoli.

BRoJ lzvRstrELJA:. jeda.1 (1), evidentiran u Godisnjem ptanu i programu rada
Skote za teku6u Skolskugooinri i'negistru.





2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Voditelj radunovodstva u Skoli 1

KOEFICIJENT PLATNIRAZRED

2,01 8.

PosLovl KOJE oBAVLJA: poslovivoditetja radunovodstva u Skoti.

UVJETI: zavr5en diplomski sveudiliSni studij ekonomije odnosno specijalisti6ki
diplomski strudni studijekonomije odnosno preddiplomski iveudilisni studij erbnomile
ili prediplomski strudni studij ekonomije odnosno vi5a ili visoka strudna sprema
ekonomske struke 

-stedena 
prema ranijlm propisima i godina dana radnog iskustva

na poslovima proradunskog radunovodstva.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto t. i il, vrste.

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZe6im propisima, kontroli obraduna i

1s0]a!e putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te staiistierin
izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema progrimima i izvorima
financiranja u suradnji s.ravnateljem i-pracenje'njihovog iz=vrsavanja, priprema
godi5njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih u2t4 p6pis te onavtlanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te Ldministrativno-teirni6kim i
pomo6nim 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.

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFIC]JENT PLATNI RAZRED

Strudni radnik na tehnidkom odr2avanju 1,39 3.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara i poslovi rukovanja centralnim grijanjem.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto llt. vrste.

UVJETI: zavr5ena srednja Skola tehni6ke struke te zdravstvena sposobnost za
obavljanje poslova.s posebnim uvjetima rada, uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti pribavlja. se prije sklapanja ugovora o iadu ir sUaOrj s- poseonim
propisima te dokazuje wjerenjima ovtaStenin zdravstvenih ustanova,' til.eniefipregled se obavlja prUe sklapanja ugovora o radu, strudni suradnik na tehnidkom
odrzavanju koji obavlja i poslove rukovanja centralnog grijanja mora imiti ipotoZenstrudni ispit za rukovatelja centralnog grijanja pr6,ir pravilniku o postovima
upravljanja i rukovanja energetskim postiojJnjimi i ureoalima,

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odr2avanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje i briga o iadu kottovnice, toplinskih
stani.ca i drugih uredaja, grijanja, posrovi oeZurstvi te drugi posrovi u ,[t"0, .Pravilnikom o djelokrugu rada-tajnika te administrativno-t6rrniemm i pomodnim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BRoJ IZVRSITELJA:jedan (1), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skoleza teku6u Skolsku godinu i Registru.





4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Kuhar-slasli6,ar 2 1,30

Sprema6-6istad 1,06

POSLOVI KOJE OBAVLJA: postovi kuhara.

UVJETI: zavr5ena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavr5en te6aj
higijenskog minimuma.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste.

oPlS POSLOVA: p-gslgYi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, 6i56enje i odriavanje t<uhin16 te diugi
poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu radi talnika te administrativno -tehni6kim i pomo6nim poslovima koji se obavljiju u osnovnoj skoli.

BROJ lzvRSlrELJA: jedan (1), evidentiran u Godisnjem planu i programu rada
Skote za tekudu Skolsku godinu i'Registru.

5. PROPISANI NAZIV MDNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI MZRED

1.

Poslovl KOJE OBAVLJA: poslovi sprema6a odnosno dista6a.

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto tV. vrste.

OPIS POSLOVA: poslovi odr2avanja i djscenja Skolskog prostora i opreme, 6i56enje i
odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, lia'bineta, radibnica, sanitarnih
dvorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okoli5a, namje5taja i opreme Skole te pr"ri potrebi
poslovi deZurstva, dostavljadki i drugi postovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno - tehnidkim'i pomo6nim poslovima koji r" oO""rfir.i, ,
osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: Sest (6), evidentiran u GodiSnjem planu iprogramu rada Skole
za teku6u Skolsku godinu i Registru.

dlanak 8.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu uditelja i strudnih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obradun pla6e u visini od oo ozo vlileonosti ioeficijenta za obradun pla6e
radnog mjesta na koje je rasporeden.

elanak 9.

U.sludaju promjene p:'opj.s? kojim3 su propisani koeficijenti za obra6un pla6e radnogmjesta.za koje zaposlenik ima sklopljeh ugovor o radu, a koji ,u nrvedeni u oror"
Pravilniku, odredbe novih odnosno izmilenlEnih propisa neposreono se primjenjuju.





Olanak 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 itegistru.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga 6lanka redovito se aiuriraju i
evidentiraju u Registru.

etanak 11.

() Pla6e i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju se u drZavnom proradunu, te se na njih primjenjuju 6lanci g, -10. ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se pla6e i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

(4) OSTALA RADNA MJESTA

6lanak 12.

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

1. U6itelj u produZenom boravku

POSLOVI KOJE OBAVLJA: uditelja u produ2enom boravku.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli, pravilniku
o od.govarajudoj vrsti.obrazovanja uditelja i itrudnih suridnika u osnovnoj ikoli te
Pravilnika o organizaciji i provedbi produ2enoga boravka u osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i il. vrste.

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi pomo6i u
96e.nju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogudnost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastivnih aktivnosti idrulgi poslovi u skladu
s propisima.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada $kole za
teku6u Skolsku godinu.

2. Pomodnik u nastavi

. POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomo6nika u nastavi.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli, Zakonu o
osobnoj.asistenciji i Pravilniku o pomo6niciml u nastavi i-strudnim komunikacijskim
posrednicima.

VRSTA MDNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste.

oPls 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 svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanudionidkim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i stru6nim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi6njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o
odobrenim sredstvima.

VIII. PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

elanak 13.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o organizaciji
rada i sistematizaciji radnih mjesta (KLASA: 012-1oilz-olrcA, URBROJ: ziolnUl-
17) od dana 1 . 8.2017. godine.

dtanak 14.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duian
ponuditi promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako-se radi o promjeni , odnog n,
ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s
odredbama Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim stuZnaira te Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za rasporeO i foeficilentima za obradun pla6e ujavnim sluibama.

6lanak 15.

Ovaj Pravilnik_stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo6i Osnovne
Skole Zvonka Cara.

KLASA: 011-O1t74-02t02
URBROJ: 2170-5-2-07 -24-1

Crikvenica, 6. rujna 2024.

Pravilnik.je objavljen na oglasnoj plodi osnovne Skole Zvonka Cara dana 6. rujna
2024. te je stupio na snagu dana 7. ru1na2024. godine.

Predsjednica Skolskog odbora:
{^ (J
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