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, 162/14, 7/17, 68/18, 98/19,
64/20, 151/22, 156/23 ), €lanka 37. Zakona o plaéama u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama (,Narodne novine“, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun place u javnim
sluzbama (,Narodne novine®, broj 22/24) Pravilnika o odgovarajuc¢oj vrsti
obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli (Narodne novine
broj 6/19, 75/20)///Pravilnika o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/96, te
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomocénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli (Narodne novine broj 40 /14) te
glanka 76. Statuta Osnovne $kole ,Rikard Ktalinié Jeretov” Opatija , Skolski
odbor Osnovne Skole Rikard Katalini¢ Jeretov Opatija dana 29.kolovoza 2024.
donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OSNOVNA SKOLA “RIKARD KATALINIC JERETOV* OPATIJA -

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj $koli ,Rikard Katalinic Jeretov® Opatija i
sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaéa propisane nazive radnih mjesta i
poslove koje radnik obavlja, koeficijent za obraun place, platni razred, uvjete
za obavljanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova
svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

Clanak 3.
Izrazi 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 struéni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.

(2) Rad u Osnovnoj skoli ,,Rikard Katalini¢ Jeretov* Opatija ustrojen je u
dvije sluzbe:

1. stru€no-pedagoska
2. administrativno-tehni¢ka



Clanak 5.
Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima,
aktivhostima u skladu s potrebama i interesima ufenika te promicanje
struéno-pedagoskog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godi$njim planom i programom rada i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
raCunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Cuvanja
pedagoske dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava uenika, roditelja i
radnika, poslove tehni¢kog odrZzavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslove odrzavanja &istoe objekata i okoliSa te druge poslove u skiadu sa
zakonom, provedbenim propisima i godidnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj S$koli ,Rikard Katalini¢ Jeretov® Opatija
sistematizirana su na sljedeéi nagin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

| Ravnatelj 2 l 2,80 | 10. |

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelja Osnovne skole
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i
struénog voditelja $kole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji obraéun,
planira rad, saziva i vodi sjednice ucifeljskog vije¢a, odgovara za sigurnost
uenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s ucéenicima, roditeljima,
osnivadem i drugim nadleznim sluzbama, na propisani nacéin odlu€uje o
zasnhivanju 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 I1ZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godignjem planu i programu rada
Skole za tekuéu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obradunu pla¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

I. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI BR.
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
1. Uditelj Ucitelja razredne
nastave 2,01 8. 16
2.Uditelj Uditelj hrvatskog
jezika 2,01 8. 3
3. Ucitelj-mentor Ucitelja engleskog
jezika 2,17 8. 1
4. Ucitelj Ucitelja engleskog
~ jezika 2,01 8. 3
5.Ucitelj-izvrsni Ucitelja talijanskog i
savjetnik hjemackog jezika 2,62 10. 1
6. Ucitelj savjetnik Ucitelj talijanskog 2,38 9. 1
7. Ucitelf Uditelja likovne
kulture 2,01 8. 1
8. Ucitel Uditelja glazbene
kulture 2,01 8. 1
9.U¢itelj-izvrsni savjetnik | Ucitelj matematike i
informatike 2,62 10. 1
10. Uditelj savjetnik Ucitelja informatike 2,38 9. 1
11. Uditelj Ucitelj matematike i
informatike 2,01 8. 1
12. Uditelj Ucitelj informatike 2,01 8. 2
13. Ucitelj Ucitelj matematike | 2,01 8. 17
14. Ucitel Uditelj prirode i
biologije 2,01 8. 1
| 15. Ucitel Ucitelj prirode 2,01 8. 1
16. Uditelj Ucitelj kemije 2,01 8. 1
17. Uditelj savjetnik Ucitelj povijesti 2,38 9. 1
18. Ucitelj Ucitelj povijesti 2,01 8. 1
19. Uditelj Ucitelj geografije 2,01 8. 1
20. Ucitelj Ucitelj tehnicke
kulture 2,01 8. 1
21. Ucitelj Ucitelj tjelesne i
B zdravstvene kulture 2,01 8. 2
22. Ucitelj Ucitelj katolickog
vjeronauka 2,01 8. 3
23. Ucitelj Ucitelj fizike i
tehnicke kulture 2,01 8. 2

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u

oshovnoj Skoli




VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i ll. 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 ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i
programa, kurikuluma i godidnjeg plana i programa, godis$njeg izvedbenog
kurikuluma, 8kolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim posebnim zakonima
te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i struc¢nih suradnika u
osnovnoj $koli i prema Odluci o tiednom i godiSnjem zaduzenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

[I. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEF. PLATNI BR. IZV.
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED

Poslovi stru¢nog
1. Struéni suradnik suradnika PEDAGOGA | 2,01 | 8. 1.

Poslovi stru¢nog
suradnika
2. Struéni suradnik | PSIHOLOGA 2,01 8. | 1

Poslovi struénog
suradnika
SOCIJALNOG
PEDAGOGA-bez
odgovarajuce vrste

3. Strucni suradnik obrazovanja 177 8. 1
Poslovi struénog
suradnika

4. Struéni suradnik KNJIZNICARA 2,01 8 2

UVJETI: 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 |. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, struéno-
razvojni i koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi u skladu sa zahtjevima
struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno
obrazovnog rada u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i strucnih
suradnika u osnovnoj i prema Odluci o tjednom i godi$njem zaduZenju




(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI
1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skole

UVJETI:

a) sveuCiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
struéni diplomski studij javne uprave,

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

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

OPIS POSLOVA: normativho pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno—analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehnickih i pomoc¢nih radnika, administrativni poslovi koji
proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehniCkim i
pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $kola.

BROJ 1ZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada
Skole za tekucu Skolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT  PLATNI RAZRED

Voditelj raéunovodstva u skoli 1 2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja raéunovodstva u Skoli

UVJETI: zavrSen sveudili$ni diplomski studij ekonomije odnosno sveudilisni
integrirani  prijediplomskii diplomski studij ekonomije odnosno struéni
diplomski studij ekonomije odnosno sveugili$ni prijediplomski studij ekonomije
ili struéni prijediplomski studij ekonomije odnosno vi§a ili visoka stru¢na
sprema ekonomske struke stedena prema ranijim propisima i godina dana
radnog iskustva na poslovima proradunskog radunovodstva u S$kolskoj
ustanovi.

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raéunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola
obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje godiSnjih i periodi¢nih



financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje
njihovog izvr8avanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova
vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o
djelokrugu rada tajnika te administrativho—tehnickim i pomoénim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada
Skole za tekucéu Skolsku godinu i Registru

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEF. PLATNIRAZ. BR.IZV.
Administrativni Referent 1,43 3. 1.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi racunovodstvenog referenta

UVJETI: Uyjeti za referenta koji obavija administrativne poslove su zavrsena
srednja upravna $kola, a za referenta koji obavlja ra¢unovodstvene poslove
zavrsena srednja ekonomska Skola , upravni referent, zavr§ena srednja
gimnazija ili hoteljersko-turisti¢ka skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obradun isplata i
naknada placa u skladu s posebnim propisima, obraéun isplata po ugovorima
o djelu vanjskim suradnicima, evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura,
blagajniCki poslovi te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavijaju u
osnovnoj Skola

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFT PLATNIRAZ. BR.IZVRS,
Struéni radnik na tehni¢kom odrzavanju 1,39 3. 2

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara/$kolskog majstora i poslovi
rukovanja centralnim grijanjem

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI: zavrS8ena srednja $kola tehni¢ke vrste i uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada te
uvjerenje o osposoblienosti za rukovanje centralnim grijanjem prema
Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim postrojenjima i
uredajima



OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u $koli, odrZzavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odrzavanje objekta S$kole i okoli$a, rukovodenje i briga o radu
kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi dezZurstva te
drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada ftajnika te
administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavijaju u osnovnoj
Skoli

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEF. PLATNIRAZ. BR.IZVRSI

Kuhar-slasti¢ar 2 1,30 2. 5

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI: zavrSena srednja $kola - program kuhar odnosno KV kuhar i
zavrsen te€aj higijenskog minimuma

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i
podjela toplih obroka odnosno mlijeénih obroka za ucenike, CiScenje i
odrzavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skola.

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEF. PLAT.RAZ. BR.IZVR
Spremac-Cistac 1,06 1. 10
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremaca odnosno Cistaca
UVJETI: zavrSena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto V. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iSéenja Skolskog prostora i opreme,
¢i§cenje i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ugionica, kabineta,
radionica, sanitarnih évorova, hodnika, stubista, sviadionica, blagovaonice,
8kolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i vanjskog okolisa,
namjestaja i opreme $kole te prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljacki i
drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $kola.

Clanak 8.



Pripravnici zaposleni na radnom mjestu ucitelja i struénih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta
za obracun plaée radnog mjesta na koje je rasporeden.

Clanak 9.
U sluaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obrac¢un place
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 skloplienog 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 ¢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 drzavhom proracunu, te se na njih primjenjuju ¢lanci
8.-10. ovoga Pravilnika.
(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se plaée 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. RADNQ MJESTO KOEFICIJENT PLATNI RAZRED BROJ IZVRSITELJA
UCITELJ 2,01 8 13

POSLOVI KOJE OBAVLJA: uditelj razredne nastave u produzenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i strucnih suradnika u
osnovnoj Skoli

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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, poslovi
pomoci u uCenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te mogucénost
izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti i drugi
poslovi u skladu s propisima

2. RADNO MJESTO BROJ IZVRSITELJA
Pomocénik u nastavi 7.



POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomocénika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli,
Zakonu o osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomoc¢nicima u nastavi i stru¢nim
komunikacijskim posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste

OPIS POSLOVA: pruzanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motoriCku aktivnost uCenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju
higijenskih  potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim |
izvanucioni¢kim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomoénicima
u nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj
asistenciji

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 platéama u drzavnoj sluzbi i javnim
sluzbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obradun plaée u javnim sluzbama.

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo€i
Osnovne skole ,Rikard Katalini¢ Jeretov* Opatija.
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