
REPUBTIKA HRVATSKA - ISTARSKA ZUPANUA
OSNOVNA SKOTA VODNJAN-SCUOI.A ELEMENTARE DIGNANO

6,52215 Vodnjan Tellfax.(os2) 511-327 OlB:. 67897223242 mail: ured@os-vodnjan.skole.hr

OSNOVNA SXOU VOONINN- SCUOLA ELEMENTARE DIGNANO

PRAVILN!K O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Vodnian, lipani 2024.



Na temelju dlanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju iobrazovanju u

osnovnoj isrednjoj Skoli (NN broj 87i08,86/09,92110, 105/10 - ispravak,90/1 1,

16112,86t12,94t13, 152114,7117,68118,98119,64120, 151122,156123 ), 6lanka 37.
Zakona o plaCama u drZavnoj sluZbi ijavnim sluZbama (NN broj 155123), Uredbe o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obra6un pla6e u
javnim sluZbama (NN broi 22124) Pravilnika o odgovarajudoj vrsti obrazovanja
u6itelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli (NN broj 6/19, 75120), te Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli (NN brq 40114) te dlanka 60. Statuta Osnovne Skole
Vodnjan-Scuola elementare Dignano Skolski odbor Osnovne Skole Vodnjan-Scuola
elementare Dignano dana 26.06.2024.godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija
rada u Osnovnoj Skoli Vodnjan - Scuola elementare Dignano (dalje u tekstu: Skola)
i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a propisane nazive radnih mjesta iposlove
koje radnik obavlja, koeficijent za obradun pla6e, platni razred, uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog
mjesta i broj izvrSitelja.

elanak 3.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti iodnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
(1) Ravnatelj je poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara
za zakonitost rada.
(2) Rad u Skoli ustrojen je u dvije slu2be:

1. strudno-pedagoSka
2. administrativnotehni6ka



Clanak 5.
Stru6no-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i

programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u

skladu s potrebama iinteresima udenika te promicanje strueno-pedago5kog rada u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom iprogramom rada i

Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno{ehnidka sluZba obavlja op6e, pravne i kadrovske poslove,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja iduvanja pedago5ke
dokumentacije ievidencije, ostvarivanja prava udenika, roditelja i radnika, poslove
tehnidkog odrZavanja irukovanja opremom iureClajima, poslove odrZavanja distode
objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i

godi5njim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RAONIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Skoli sistemalizirana su na sljedeCi nadin:

(1) POSLOVT RUKOVOOENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNIRAZRED

Ravnatelj 2 2,80 10.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelja osnovne Skole

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i

strudnog voditelja Skole, organizira ivodi rad Skole, predla2e Skolskom odboru statut
i druge opce akte te financijski plan ipolugodiSnji igodi5nji obradun, planira rad,
saziva ivodi 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 iprestanku radnog odnosa i

obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli te drugim propisima istatutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole
za tekucu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu pla6a u
drZavnoj sluZbi ijavnim sluZbama (dalje u tekstu:Registar)



I. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVIKOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

1 . U6itelj savjetnik UCitelia razred ne nastave 2,38 I
2. Uaitelj mentor Uditelia razredne nastave 2,17 8

3. Uditelj Uditelja razredne nastave
Uditelja hrvatskog jezika
UEitelja engleskog jzika
Uditelja talijanskog jezika
Uditelja njemadkog jezika
Uditelja matematike
UCitelja fizike
Uditelja prirode i biologije
Uditelja kemije
Uditelja geografije
Uditelja povijesti
Uditelja informatike
Uditel.ia tehnidke kulture
Uditelja glazbene kulture
Uditelja likovne kulture
Uditelja tjelesne i zdravstvene
kulture
Uditelja vjeronauka

2,01 8

4. Uditelj bez odgovaraju6e
vrste obrazovanja

Uditelja matematike
Uditelja fizike
Uditelja geografije
U6itelia vjeronauka

1,77 q

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, te
Pravilniku o odgovarajudoj vrsti obrazovanja uditelja istrudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

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

OPIS POSLOVA: izvoclenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti iposlovi iz nastavnog plana iprograma,
kurikuluma i godi5njeg plana i programa, godi5njeg izvedbenog kurikuluma,
Skolskog kurikuluma idrugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju iobrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima te pravilnikom o tjednim
radnim obvezama uiitelja istrudnih suradnika u osnovnoj skoli i prema odluci o
tjednom i godi5njem zaduZenju

BRoJ lzvRslrELJA: evidentiran u Godisnjem pranu i programu rada skore za
teku6u Skolsku godinu i Registru

(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD



1 ..Stru6ni suradnik Poslovi stru6nog
suradnika knji2ni6ara

2,01 8

2. Strudni suradnik Poslovi stru6nog
suradnika pedagoga

2,01 8

3. Strudni suradnik Poslovi strudnog
suradnika psihologa

2,01 8

II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja istrudnih suradnika u
osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, struano-razvojni i

koordinacijski poslovi idrugi stru6ni poslovi u skladu sa zahtjevima struke te
obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada u
skladu sa Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli, te Pravilnikom
o tjednim radnim obvezama uditelja istruenih suradnika u osnovnol Skoli i prema
Odluci o tjednom i godi5njem zadu2enju

BROJ IZVRSITELJA: detiri, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole
za tekudu Skolsku godinu iRegistru

(3) ADMTNTSTRATTVNO TEHNteKt I POMOCNI POSLOV|

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KoEFICIJENT PLATNI RAZRED

Tajnik Skolske ustanove 1 2,O1 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skole

UVJETI:
a) sveu6ili$ni integrirani prijediplomski idiplomski 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 l. i ll. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opii i
administrativno-analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehnidkih i pomo6nih radnika, adminiskativni poslovi koji proizlaze
iz godi5njeg plana iprograma rada skole te ostali poslovi propisani privilnikom o



djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomodnim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli

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

2, PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Voditelj radunovodstva u Skoli 1 2,01 o

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja radunovodstva u Skoli

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radu novodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZecim propisima, kontrola obraduna i

isplate putnih naloga, sastavljanje godi5njih iperiodidnih financijskih te statistidkih
izvje5taja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje 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-tehnidkim i

pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

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

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KoEFICIJENT PLATNI RAZRED

Strudni radnik na tehnidkom odr2avanju 1,39 3.

PosLovl KoJE OBAVLJA: postovi domara/ikolskog majstora i poslovi rukovanja
centralnim grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI:

zavrsena srednja Skora tehnidke struke, te zdravstvena sposobnost za obavrjanjeposlova s posebnim uvjetima rada ipoloien stru6ni ispit za rukovaterji ."ntiJrnog

UVJETI:

zavr5en diplomski sveueiliSni studij ekonomije odnosno specijalistidki diplomski
strueni studij ekonomije odnosno preddiplomski sveudiliSni studij ekonomije ili
prediplomski struini studij ekonomije odnosno vi5a ili visoka strudna sprema
ekonomske struke stedena prema ranijim propisima

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



grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja
postrojenjima i uredajima.

rukovanja energetskim

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odriavanje objekta Skole iokoli5a, rukovodenje ibriga o radu kotlovnice, toplinskih
stanica i drugih uretlaja, grijanja, poslovi deZurstva te drugi poslovi u skladu s
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skolii

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

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA

Kuhar-slastidar 2

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI:

KOEFICIJENT PLATNIRAZRED

1,30

zavrSena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar izavrSen tedaj
higijenskog minimuma

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, diS6enje i odrZavanje kuhinje te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -
tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skolii

BROJ IZVRSITELJA: tri, evidentirani u Godisnjem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru

5, PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KoEFICIJENT PLATNI RAZRED

Spremad-distad 1,06 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremada odnosno Cistada

UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lV. vrste

2

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i 6i56enja Skolskog prostora i opreme, diseenje
i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitarnih
6vorova, hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole ivanjskog okolisa, namjestaja iopreme skole te prema potrebi



Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu uiitelja istrudnih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obraEun place u visini od 90 % vrijednosti koeficilenta za obradun pla6e
radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 9.
U sludaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obradun pla6e 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 dlanka redovito se aZuriraju i

evidentiraju u Registru.

Clanak 11.
(1) Pla6e i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u Clanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u dr2avnom proradunu, te se na njih primjenjuju 6lanci 8.-10
ovoga Pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos isa zaposlenicima za koje se pla6e idruga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

ebnak 12.
Zaposlenici navedeni u dlanku 1 1 . stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. RADNO MJESTO POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Uditelja razredne nastave u
produZenom boravku

2,01 8

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja u6itelja istrudnih suradnika u
osnovnoj Skoli

poslovi deZurstva, dostavljadki idrugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehni6kim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skolii

BROJ IZVRSITELJA: Sest, evidentirani u Godi5njem planu i programu rada Skole
za teku6u $kolsku godinu i Registru

3. Uditelj

I



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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi pomoci u
udenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogudnost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti idrugi poslovi u skladu
s propisima

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

2. RADNO MJESTO

Pomodnik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomodnika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli, Zakonu
o osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomocnicima u nastavi istrudnim komunikacijskim
posred n icima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore udeniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i

motori6ku aktivnost u6enika, u kretanju, uzimanju hrane i pi6a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanudionidkim
aktivnostima iostali poslovi prema Pravilniku o pomo6nicima u nastavi istrudnim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa
ovisno o odobrenim sredstvima

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

e lanak 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 usklatlivanja ugovcra o radu s
odredbama Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi ijavnim slu2bama te Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun pla6e u
javnim slu2bama.

Clanak 1+.
ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploci skole.

Predsjednica Skolsk odbora
Mersiha Prnjavora
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KLASA: 011-01124-0212
U RBROJ : 21 684-03t01 -24-03

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Skole dana 27 .06.2O24.godine te je stupio
na snagu 28.06.2024. godine
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