
Na temelju dlanka 118. stavka 2. podstavka3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine", broj 87/08, 86109,92110,105/10 -
ispravak,90lll,16l12,86l12,94l13,152114,7ll7,68118,98/19, 64120,151122,
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 koeficijentimaza obradun plaie u javnim sluZbama (,,Narodne novine",
broj 22124) Pravilnika o odgovarajudoj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika
u osnovnoj Skoli (Narodne novine broj 6119,75120), Pravilnika o strudnoj spremi i
pedago5ko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednj em Skolstvu (Narodne
novine broj l/96,80/99) te Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (Narodne novine
broj 40 l14 te dlanka 58. Statuta Osnovne Skole Antuna Gustava MatoSa, iadinci
Skolski odbor Osnovne Skole Antuna Gustava MatoSa, iadinci dana29. kolovoza
2024. godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

itanak t.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnj a organizacija
rada u Osnovnoj Skoli Antuna Gustava Mato5a, iadinci i sistematizacijaradnih
mjesta.

elanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaia propisane nazive radnih mjesta i poslove koje
radnik obavlja, koeficijent za obradun plade, platni razred, uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta
i broj izvrSitelja.

etanat<:.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

ilanak 4.
(l) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara
zazakotitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj Skoli Antuna Gustava MatoSa, eadinci ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka
2. administrativno-tehnidka



elanak 5.
Strudno-pedago5ka 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.

etanat< O.

Administrativno-tehnidka sluZba obavlja op6e, pravne i kadrovr;ke poslove,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja pedago5ke
dokumentacije i evidencije, ostvarivanj a prava udenika, roditelja i radnika, poslove
tehnidkog odrZavanla i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZa.vanja distode
objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godiSnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJ A RADNIH MJESTA

itanat Z.
Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Antuna Gustava Mato5a, iadinci sistematizirana su
na sljede6i nadin:

(1) POSLOVT RUKOVODENJA SrOlOwr

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNIRAZREDI

Ravnateli 3 2 10.

POSLOU KOJE OBAVLJA: ravnatelj Osnovne Antuna Gustava Mato5a, iaiinci

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 strudnog
voditelja Skole, organizirai vodi rad Skole, predlale Skolskom odboru statut i druge
opie akte te financijski plan i polugodi5nji i godi5nji obradun, planira racl, saziva i
vodi sjednice uditeljskog vije6a, odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih
radnika, suraduje s udenicima, roditeljima, 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, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole
za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu plaia u
drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD

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

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Sk,cli te
Pravilniku o odgovarajudoj 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, godi5njeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog
kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanjuLu 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 GodiSnjem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru

1. UCITELJ-MENTOR UCITELJ RAZREDNE
NASTAVE

2,17 8.

3. UCITELJ.MENTOR UCITELJ KEMIJE I
BIOLOGIJE

2,77 8.

4. UCITELJ- MENTOR UCITELJ GEOGRAFIJE I
POVIJESTI

2,17 8.

5. UCITELJ UCITELJ LIKOVNE
KULTURE

2,01 5.

6. UCITELJ UCITELJ GLAZBENE
KULTURE

2,01 5.

T.UCITELJ MATEMATIKE 2,01 5.

8.UCITELJ UCITELJ RAZREDNE
NASTAVE

2,01 5.

9.UCITELJ HRVATSKOG JEZIKA 2,01 5.

lO.UCITELJ UCITELJ ENGLESKOG
JEZIKA

2,01 5.

l I.UCITELJ UCITELJ NJEMACKOG
JEZIKA

2,01 5.

I2.UCITELJ UCITELJ VJERONAUKA 2,01 5.

I3.UCITELJ TJELESNE I ZDRAVSTVENE
KULTURE

2,01 5.

I4.UCITELJ UCITELJ INFORMATIKE 2,01 5.

I5.UCITELJ-MENTOR UCITELJ FIZIKE 2.01 5.
I6.UCITELJ UCITELJ TEHNICKE

KULTURE
2,01 5.



I.STRUCNI SURADNIK-
MENTOR

POSLOVI STRUCNOG
SURADNIKA PEDAGOGA

2,77 8.

2.STRUENI SURADNIK-
MENTOR

POSLOVI STRUCNOG
SURADNIKA

KNJIAIiARA

2,77 8.

II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOU KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

KOEFICIJENT PLITTNI

2,01

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Sk<lli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradniker 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 obrazorznog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilnikom
o tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj i prema Odluci o
tjednom i godi5njem zadulenju

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

(3) ADMTNISTRATTVNO TEHNTCKT I POMOCNT POSLOVT

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
RAZRED

Tajnik Skolske ustanove I ti.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skolske ustanove

UVJETI:
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 IL vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i
administrativno-analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vo<lenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehnidkih i pomoinih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze
iz godi5njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomo6nim poslo.vima koji se

obavljaju u osnovnoj Skoli



BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole
za teku6u Skolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
RAZRED

Voditelj radunovodstva u Skoli 1

KOEFICI.IENT PL,,\TNI

2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja radunovodstva u Skoli

UVJETI:
zavr5en sveudili5ni diplomski studij ekonomije odnosno sveudiliSrri integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno strudni diplomski studij
ekonomije odnosno sveudiliSni prijediplomski studij ekonomije ili strudni
prijediplomski studij ekonomije odnosno viSa ili visoka strudna sprema ekonomske
struke stedena prema ranijim propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima
proradunskog radunovodstva u Skolskoj ustanovi.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodr;tvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema va1ecimpropisima, kontrola obraduna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih financijskih te r;tatistidkih
izvjestaja, izradaprijedloga financijskog plana prema programima i izvorrima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pra6enje njihovog izvrsavanja, priprema
godi5njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-te:hnidkim i
pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

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

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

RAZRED

KOEFICIJENT PLATNI

Strudni radnik na tehnidkom odrZavanju 1,39

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara i Skolskog majstora i poslovi rukovanja
centralnim grijanjem

J.



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnidke vrste i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem prema Pravilniku o poslovima
upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i uredajima

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaz;a u Skolu,
odrZavanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje i briga o radu kotlovnice., toplinskih
stanica i drugih uredaja, grrjanja, poslovi deZurstva te drugi poslovi u skladu s

Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada. Skole za
tekudu Skolsku godinu i Registru

4.PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLAIINI
RAZRED

Radnik III. Vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godi5njem
teku6u Skolsku godinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
RAZRED

Kuhar-slastidar 2

1,25 2.

planu i programu rada. Skole za

KOEFICIJENT PLA.TNI

1,30 2.

POSLOU KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI: navesti uvjete iz Pravilnika o radu ako su propisani u Pravilniku , ako nisu
navesti uvjete,
npr. zawsena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavrsen tedaj
higijenskog minimuma

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. wste

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

BROJ IZVRSITELJA;2, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada. skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru



6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA
RAZRED

KOEFICIJENT PLI\TNI

Spremad-distad 1,06 l.

POSLOU KOJE OBAVLJA: poslovi spremada odnosno distada

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i di56enja Skolskog prostora i opreme, di5ienje i
odrZavanje prilazairilaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica., sanitarnih
dvorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, skolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okoliSa, namje5taja i opreme Skole te prema potrebi
poslovi deZurstva, dostavljadki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 6, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za
tekuiu Skolsku godinu i Registru.

etanat S.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu uditelja i strudnih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obradun plaie u visini od 90 % vrijednosti koeficijentazaobradun plade
radnog mjesta na koje je rasporeden.

ehnat q.

U sludaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun prla6e radnog
mjesta zakoje 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 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 l. ovoga dlanka redovito se aziuriraju i
evidentiraju u Registru.

eUnat tt.
(1) Plade 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 izvora.



itanat< tZ.
Zaposlenici navedeni u dlanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. RADNO MJESTO

Pomodnik u nastavi

POSLOU KOJE OBAVLJA: pomo6nika u nastavi

UVJETI: prema Zakonl o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Sk,cli, Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoinicima u nastavi i strudnim komunikacijskim
posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore udeniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzorlu i
motoridku aktivnost udenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi6a, u obavljamju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanudionidkim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoinicima u nastavi ii strudnim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Slkole za
teku6u Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog c,dnosa ovisno
o odobrenim sredstvima

PzuJELAZNE I ZAVRSNP OORPOBP

etanat t:.
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 pla6ama u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te Uredbom o na:zivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentimazaobradun plaie u javnim sluZbama.

eUnat< t+.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi Osnovne
Skole Antuna Gustava Mato5a, iadinci.

Predsj ednica Skolskog o,Jbora:

Biljana Farka5, prof.



Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Osnovne Skole Antuna Gustava JMatoSa,
Cadinci daraZ9. kolovoza 2024. godine te je stupio na snagu 30. kolovoza2024.
godine.

Zanl enica ravnate lj i ce :

KLASA:O 1 I -03 124-03 I 04
URBROJ:2189-29-24-01
eadinci, 29.8.2024.


