
Na temelju dlanka 1 18. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli Qllarodne novine, broj 87108,86109,92110, 105/10 - ispravak, 90lll, 16112,86/12,94/13,
l52ll4,7ll7, 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 pla6e u javnim sluZbama (Narodne novine, broj22/24) Pravilnika
o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja udite[a i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli (Narodne novine broj
6119, 75120), Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (Narodne novine broj 40 ll4) te dlanka 68. Statuta
Osnovne Skole Vinica (KLASA: Q11-03124-01/1, URBROJ: 2186-142-01-24-07 od 14.5.2024.)
Skotsti odbor Osnovne Skole Vinica na 55. sjednici odrZanoj 14.11.2024. donio je:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPEE ODREDBE

ilanak l.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u
osnovnoj Skolivinica 

e bnak2.
(l) 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 radnog mjesta i broj izvr5itelja.

ilanak 3.

(l)Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose
se na osobe oba spola.

II. ORGANIZACIJA RADA
ilanak 4.

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

L strudno-pedagoSka
2. administrativno-tehnidka

ilanak 5.

(l) Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvotlenjem 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.

ilanak 6.

(l) Administrativno-tehnidka sluZba obavlja op6e, pravne i kadrovske poslove, radunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove voilenja i duvanja pedago5ke dokumentacije i evidencije,
ostvarivanja prava udenika, roditelja i radnika, poslove tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom i
uredajima, poslove odrZavanja disto6e objekata i okoli5a te druge poslove u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima i godi5njim planom i programom rada.



III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

ilanak 7.

(1) Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Vinica sistematizirana su na sljede6i nadin:

(1) POSLOVT RUKOVODENJA SXOIOwI

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa 5kolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog voditelja Skole,
organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru Statut i druge op6e akte, financijski plan i
polugodi5nji i godi5nji obradun, planira rad, 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 5kole.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice.

(2) ODGOJNO OBRAZOVTU RAD

2,I, UdITELJ

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOU KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Ravnateli 3 poslovi ravnatelja Osnovne ikole 2,60 10.

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Uiitelj saujetnik poslovi uiitelja tjelesne i zdravstvene kulture 2,38 9.

Uiilelj - mentor poslovi uiitelja razredne nastave 2,t7 8.

Uiitelj poslov i ui itelj a hrvatsko ga j ezika 2,01 8.

Uiitelj poslovi uiitelja likovne kulture 2,01 8.

Uiitelj poslovi uiitelja glazbene kulture 2,01 8.

Uiitelj poslovi ui itelj a engleskoga j ezika 2,01 8.

Uiitelj p o s I ov i ui ite lj a nj emaiko ga j e zika 2,01 8.

Uiitelj pos I ovi ui it e lj a matematike 2,01 8.

Uiitelj poslovi uiitelja prirode i biologije 2,01 B.

Uiitelj poslovi uiitelja kemije 2,01 8.

Uiitelj poslovi uiiteljafizike 2,01 8.

UiiteU poslovi ui itelj a povij esti 2,01 8.

Uiiteli p o s I ov i ui it e lj a ge o gr afij e 2,01 8.

Uiitelj poslovi uiitelja tehniike kulture 2,0I 8.

Uiitelj p o s I ov i ui ite lj a uj e ronauka 2,01 8.

Uiitelj p os I ov i ui it e lj a informat ike 2,01 B.

Uiitelj poslovi uiitelja tjelesne i zdravstvene kulture 2,01 8.

Uiitelj poslovi uiitelja razredne nastove 2,01 8.



UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovaraju6oj 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, Skolskog 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 uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i
prema Odluci o dednom i godi5njem zaduLenju

BROJ IZVRSITELJA: trideset i jedan (3 I ), evidentiranih u Godi5njem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu plaia u drZavnoj sluZbi i
javnim sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice.

2.IT. STRUdNI STJRADNIK

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L 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 obrazovnog 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 Skoli i prema Odluci o dednom i godi5njem zaduLenju

BROJ IZVRSITELJA: jedan (l) shudni suradnik pedagog na puno radno vrijeme (40 sati tjedno) i
jedan (l) strudni suradnik knjiZnidar na nepuno radno vrijeme (20 sati tjedno). Oba evidentirana u
Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih i
centraliziranom obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice

(3) ADMTNTSTRATTVNO TEHNrtru r pOMOeNr POSLOVT

3.I. TAJNIK SXOT,SXN USTANOVE

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOU KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Struini suradnik poslovi struinog suradnika pedagoga 2,01 B.

Struini suradnik p o s I ov i s truino g s ur adn ika
lmjiiniiara

2,01 8.

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Tajnik ikolske ustanove I poslovi tajnika ikolske ustanove 2,01 8.



UVJETI:

l] :t*il*ni 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 kandidat 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 vodenje dokumentacije Skolskog odbora, votlenje
evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomo6nih radnika, ad#nistrativni poslovi
koji proizlaze iz god.ilnjeg plana i programa rada Skole ie ostali poslovi propisani pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te adminishativno-tehnidkim i pomo6nirn poslouima toji se obavljaju u
osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekuiu
Skolsku godinu i Regishu zaposlenih i centraliziranom-obradunu ptaea-u drZavnoj sluZbi i javnim
sluibama te kadrovskoj evidenciji Riznice.

3.II. VODITELJ NACUNOVODSTVA U SrOr,r

UVJETI:
a) zavrSen diplomski sveudili5ni studij ekonomije odnosno specijalistidki diplomski strudni studij
ekonomije
b) preddiplomski sveudiliSni studij ekonomije ili prediplomski strudni studij ekonomije, ako se na
natjedaj ne javi kandidat iz todke a), odnosno vi5a iii visoka strudna sprema elionomske struke stedena
prema ranij im propisima

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

OPIS POSLOVA: organiziranje i votlenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, vodenje
poslovnih knjiga prema vaZe6im propisima, obradun pla6a, kontrola-o-braduna i isplate putnih nalog"a,
sastavljanje godi5njih i.periodidnih financijskih te statistidkih izvjestaja, izradapri3eAtoga financijsk"og
plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i praeenje njihovoi
izvrsavanja, priprema godi5njeg popisa imovine, iostalih porioru vezanih-uztaj popis t" obavljanj!
ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnikate administratiuno-t""t nielim i pomoZnim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: jedan (l), evidentiran u Godi5njem planu i programu rada ikole za tekudu
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranonL obradunu plada-u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice.

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Voditelj raiunovodstva u
ikoli I

poslovi voditef a raiunovodsva ikolske
ustanove

2,01 8.

-)



3.III. STRUENT NAONTX NA TEHNIdXOIVT OONPZAVANTU

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Struini radnik na
tehniikom odriavanju

poslovi domara/ikolskog majsto* i portori
,ukolnj 

" 
c entr aln i m gr ij anj e m

1,39 3.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IIL vrste

UVJETI: zavrsena srednja Skola tehnidke vrste i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti zaobavljanje poslova s 
_posebnim uvjetima rad.a (r" uvjerenje o o,po;o;tj;;;;';;anje centralnimgrijanjem - ukoliko kandidat nema uvjeren;e,'Skoia gu su5" na polaganje istog nadleznom drustvu

energetidara, po sklapanju ugovora o radu)

oPIs PoSLovA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulazau ikolu, odrZavanje objekta
Skole i okolisa, rukovotlenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja,
briga o potro5nji energenata, poslovi deZurstva, dostavljadki i drugi poslovi u skladu s pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te adminishativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli

BRoJ IZVRSITELJA: jedan (l) na puno radno vrijeme (40 sati dedno), evidentiran u Godisnjem
planu i programu rada Skole za tekuiu Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom
obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice.

3.tV. KI]HAR - SLASTTdAN

POSLOU KOJE OBAVLJA

UVJETI: zavrsena srednja 
_Skola - program kuhar, odnosno KV kuhar (i zavrsen tedaj higijenskogminimuma - ukoliko kandidat nema loloZen t98aj higijenskog .i"irir.",--Sk;i, ga odmah po

sklapanju Ugovora o radu prijavljuje na polaganje istog)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IIL vrste

OPIS POSLoVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obrokaodnosno mlijednih obroka za udenike, eiseenle i odrzavanje tuirinle t. a.u!i porrou u skladu sPravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tJhnidkim i po.oer'i# poslovima koji seobavljaju u osnovnoj Skoli

BRoJ IZVRSITELJA:jedan (l) na puno radno vrijeme od 40 sati tjedno i tri (3) na nepuno radnovrijeme (20 sati tjedno), od dega su dva kuhara na nepuno radno vrijeme rasporedeni u podrudnoj
Skoli Ladanje Gornje (edan) i u podrudnoj skoli Natkriiovljan (edan).
Svi su evidentirani u Godi5njem planu i programu raaa srotJ za teku6u skolsku godinu i Registruzaposlenih i centraliziranom obradunu piaia u drzavnoj sluzbi i javnim sluZbaria te kadrovskojevidenciji Riznice.

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Kuhar-slastiiar 2 poslovi kuhara ikolske ustanove 1,30 2.



PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOU KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Cistai-spremai poslovi spremaia odnosno iistaia ikolske
ustanove

1,06 1.

3.V. SPREMad-ilSr,q,i

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i di56enja Skolskog prostora i opreme, di56enje i odrZavanje
prilaza i ulaza u Skolu, prozora, vratiju, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitarnih dvorova,
hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i
vanjskog okoli5a, namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslovi deZurstva, dostavljadki i drugi
poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te adminishativno -tehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: detiri (4) na puno radno vrijeme od 40 sati tjedno. Svi su evidentirani u
Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih i
centraliziranom obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice

ilanak 8.

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

ilanak 9.

(2) 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.

ilanak 10.

(l) 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 zaposlenih i centraliziranom obradunu pla6a u
drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku l. ovoga dlanka redovito se aZuriraju i evidentiraju u
Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama te
kadrovskoj evidencij i Riznice.

ilanak 11.

(1) Pla6e i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga Pravilnika osiguravaju u
drzavnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci od 8.-10. ovoga pravilnika.
(2) U Skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se pla6e i druga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvorakoji su prikazani u dl. 12.



PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOU KOJE OBAVLJA KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

Uiitelj poslovi uiitelja razredne nastave

u produienom boravku

2,01 8.

ilanak 12.

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

I. UdITELJ RAZREDNE NAsTAvE U PRoDuZnxovT BoRAvKU

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, poslovi pomo6i u udenju i provedbi
organiziranog slobodnog vremena te mogu6nost izvo<lenja dodatnog rada, dopunske nastave i
izvannastavnih aktivnosti i drugi poslovi u skladu s propisima

BROJ IZVRSITELJA: jedan (l) evidentirani u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi i javnim
sluZbama te kadrovskoj evidenciji Riznice.

II. POMOENIK U NASTAVI UtTNTX,{ S TESKOCAMA U RAZVOJU

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi pomo6nika u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o osobnoj
asistenciji i Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima - srednja
Skolauminimalnomtrajanjuod4godine,aiznimnoutrajanjuod3godineiuvjerenjeozdravstvenoj
sposobnosti.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste
OPIS 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 pomoinicima u nastavi i strudnim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentirani u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekudu Skolsku
godinu i u kadrovskoj evidenciji Riznice, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa
ovisno o odobrenim sredstvima

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

(l) 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 uskla<livanja ugovora o radu s odredbama Zakona o pla6ama u drZavnoj sluZbi i

6



javnim sluZbama te Uredbom o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima
obra.un pla6e u javnim sluzbama' 

elanak 14.

(l) Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole Vinica.

Predsjednica Skolskog odbora

,(nroNV
(Nikolina Sirodi6)

.Ravnateljica

JambriSko)

Pravilnik je objavljen na oglasnoj

snagu I 6. 1 1.2024. godine.

VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA VINICA
OSNOVNIA STOIA VINICA
KLASA: 0ll-03124-0113
URBROJ : 21 86-1 42-0 I -24 -02

Vinica dana godine te je stupio na


