
Natemelju dlanl<a ll8. stavl<a 2. poclstavl<a3. Z,al<ona o odgojLr i obrazovanjLr u osnovpo.j i
srednjoj Skoli (,,Narodne novine", brcr.j 87/08, 86109,92llO, lbsZtO - ispravilt, g0/ll, tAin,
86112,94113,152114,7117,68118,98/19,64120,151122,156123 ),dlanlia 3J.Zttl<onaoplaiarna
r"r drZavnoj sluZbi ijavnirn slr-rZbarna (,,Naroclne novine", broj 155/23), Urcdbe o nazivi,ra radnih
mjesta, uvjetima za raspored i lcoeficijentirna za obradun plale Lrjavnim slLrZbama (,,Naroclne
r1ovirle", bro.i22124), Pravilnil<ao oclgovarajr-rioj vrsti obiazovanja Lrditel.ia istlrdrrih suraclnil<a u
osnovnoj 5l<oli Q\arodne novine broj 6119,75120 te Pravilnil<, oi.l.lol.rrgu rada ta.jnika te
admir,istrativno-tehnidl<irn i pomoinim poslovirna koji se obavlf ajLr u osrivnoj Sl<oli (Naroclne
novine broj 40 114)te dlanl<a 56. StatLrta osnovne Skoie Gornje je.senie Skotrt.iodbor osnovne
5l<ole GorrrjeJesenje dana 30. kolovoza 2024. gocfine dorrosi:'

PRAVILNIK O ORGANIZACI.II RADA I SISl'tiMAT'tZACIJI RADNIII M.IIiST'A U
OSNOVNO.] SKO LI COIi.NJIi .I TiS I|N.I Ii

OPCE ODREDBE

Clanal< l.
Ovim Pravilnil<om o sistematizaciji radnih rnjesta Lrrecluje se unutar.pja orga,izacija racla Lr

osnovnoj Skoli Gomje Jeserje i sisternatizacija radnih mjesta.

Clanal< 2.
Sistematizacija radnih n'tiesta obLrhvaia propisane nazive laclrrih rnjesta i poslove l<oje radnil<
obavlja, koeficijent za obradun plaie, platni razrecl, uv.jete za obavljanje poslova rarlnog m.jesta,
vrstu radnog Injesta, l<ratal< opis poslova sval<og radnog mjesta i Uro.i izvrSitetla.

Clanal< 3.
lzrazitt ovolrl Pravilrlil<tr navecJeni Lt n'tLrSl<om roclu neLrtralni sLr glcclc roclnc pripaclnosti iocinosc
se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

(1) Ravnatelj je poslovodni
ilanal< 4.

i strr.rdni voditelj, predstavlia i zastupa Sl<olr,r tc oclgovara za
zakonitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj Skoli Gornje.lesenje Lrstro.ien.ie ir clvije sluZbe:

I . strudno-pedagoSl<a
2. administrativno-tehnidl<a



ilanal< 5.

StLLrcno-pcclago5l<a slLrZba obavlja poslove u svezi s izvocleniem nastavnog plana i programa,

,.,.1rorr"inog odgo.jno obrazovntg rada s uderticima, al<tivnostima u sl<ladr"r s potrebama i

ipteresima udelika te promicanjeitrLrdno-pedago5kog rada u skladu sa zakonom, provedt:enin.t

propisima, godiSniim plallom i programotn rada i Sl<olskim kr.rril<r"rlumom'

e lanak 6.

Aclrlinistrativno-tehnidl<a slLrZba obavl]a opie, pravne i l<adrovsl<e poslove, radunovodstvene i

l<n.jigovoclstvepc poslovc, ltoslove vodenja i d,uvartia peclagoSl<e dol<ttrnentacrje i evidenciie,

osivarivan.ia prava irdepil<a, roditel.ja i raclnil<a, poslove tehnidl<og odrZavania i rLrkovanja opremon')

i Lrredzrjima, poslovc odrZavanja cistoce ob.jel<ata iol<oli5a te drLrge poslove r-r sl<ladu sa zal<onont,

proveclbcninr propisillla i gocliSn.iint plarrom i programolrr t'etda.

SI ST'ICMA]'I ZAC I JA II ADNI }I M.]ESTA

ilanal< 7.

lLadla 11jesta u Osnovno.j 5l<oti Gornie.lesenje sisten-ratizirana su na sljededi nadin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA srOlotvt

I'ROPISANINAZIV
I{ADNOG VI.llrs'fA I(OEI-'ICIJENT PLATNI RAZRED

I'OSl.OVl KO.lE, OBAVl,.lA: ravtratclj Osrrovne 5l<olc

LJVJllT'l: Irrcrla Zal<oltLt tl oclgo.lLr iobrazovarljLl Ll osllovllo.l isrednioj 5l<oli

VI{STA ILADNOC MJES'I'A: raclrto mjesto l. vrste

OtrlS pOSLOVA: prcclstavlja izastupa 5l<olu, obavtja poslove poslovodnog istrudrrog voditelja

Sl<ole, organizira i vocii racl 5l<ole, predlaZe Skolsl<onr odboru statr"rt i druge op6e akte te

lLnanci]si-<i plarr ipolLrgocliSn.ii igodiSnji obradun, planira rad, saziva ivodi sjednice uditeljskog

vijeia, odgovarazasi[,rrnosi udenil<a, uditelja iostalih radnil<a, suraduie s udenicilna,

roclitcijini.:r, osnivaderi i clrLrgirrr nadleznim sluzbama, na propisaui nadin odluduje o zasnivarrju i

prestankLr radnog oclnosa iobavl.ia drLrge poslove u sl<[adr-r saZakonou o odgojLr iobrazovanitt u

osrrovno.i i sreclrr.jo.j 5l<oli te drugil1l propisirra i statutr,r 5l<ole

BITOJ IZVRSITLIL,.lA: .jcclan, cviclcntiran Lr GodiSniern planlt i programrt rada Skole za tekr"rdLt

Sl<olslcLr soclipu i 1{cgistiLr zaposlenilr iccntraliziranom obradunu placa Lr drZavno.i sluZbi ijavnim

slLrZbama (dal.ic it tcl<sttt: I{cgistar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD

I. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KO.IE
OBAVI,.IA

KOEF'ICI.IENT PLA'|NI
II.AZRED

1. Uditeli - savjetnil< _Uiryel,i n jernadl<og iczika 2,3 8 9.
2. Uditel - savjetrril< tJd telf f izike 2.3 8 9,
3. Uditel - savjelnil< Ud teli infbmatil<e 2,3 8 9.
4. Udite tJd itel razredne nastavc 2.0t 8.
5. Uditelj Ud tel hrvatsl<og iezil<a 2,0t 8.
6. Uditelj Ud teli Iil<ovne kulture 2"0t 8.
7. Uditeli Ud te glazbene kulture 2,01 8.
8. Uditelj Uditel j englesl<og iezil<a )01 8.
9. Uditeli Ud telf rnatematil<e )ot 8.
10. Uditelj Uditelf l<atolidkog

vjeronaul<a 2,0t 8.
I 1. Uditelj Uditelj tjelesne i

zdravstvene l<ulture 2,01 8,
12. Uditelj Uditeli infbrmatil<e 2,01 8.
13. Uditeli Uditeli prirode i biolosiie 2,01 8.
14. Uditelj Uditelj I<ern e 2,01 8,
15. Uditeli Uditeli pov esti 2.0t 8.
i 6. Uditeli Ucitelj geogralije 2,01 8.lZ Uditelj Uciteli tehnidl<e l<LrltLrre 2.0 r 8.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanjLr Lr osnovno.i isreclnjo.j Sl<olite pr.avilpil<u o
odgovara.iuioj vrsti obrazovanja Lrd,itelja i strudnih sLrraclnil<a Lr osnovno.j Sl<oli

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

OPIS POSLoVA: izvodenje nastave i clrugih oblil<a neposrednoga oclgojno obrazovlog rada te
ostalih poslova l<oji proizlaze iz rtaravi i kolidine oclgojno obrazovnog racla s udcnicima,
aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa, I<Lriil<uluma i godi.!njeg plana i progra,a,
godiSnjeg izvedbenog l<urikuluma, sl<olsl<og l<uril<ulurna i clrLrgi pl,sloui 1.i.t.tu,t1", sa Zal<orronr o
gdgoju iobrazovaniu t-t ost-rovr-roj isreclnjoj 5l<oli idrugim posebnin-r zal<onin-ra te Pravilnil<orn o
dednirn radnirn obvezama uditelja istrudnih sLrraclnil<a u osnovno.j Sl<oli i prerra Oclluci o
tjednorn i godi5njem zaciLrZenju

BROJ IZVRSITEL.IA: evidentiran u GodiSnjem plzrnLr i progranrLr racla sl<ole za tel<r:iLr sl<olsl<Lr
godinLr i Registru



II. PROI)TSANINAZIV
I{ADNOC M.lLrS'lA

I. StrLrcni suradnil<. Poslov
surzrdn

strudtrog
l<a pedagoga

2,01 8.

2.. StrLrdni strradrl il< Poslov
sr-rlad n

strudnog
ha knjiZlridara

2,01 8.

POSLOVI KO.IE

Ot]AVI,.IA
I(OEFICI.IENT PI,ATNI

I{AZRED

UV;El'l: prema Zal<orru o odgo.iLr i obrazovanjLl Ll osnovlloi i sLednjoj 5l<oli te Pravilrril<u o

odgovara.iirio.i vrsti obrazovania uditelja i strudnih suraduika u osnovnoj 5l<oli

VRS-l'A I{ADNOC MJllS'l'A: raclna tniesta I' vrste

OplS pOSL.OVA: pc;rosreclrri oclgcr.jno oblazovtri racl s Ltdctticima, strltdno-razvojni i

l<oordinaci.]sl<i ,oslovi i clrugi ,tr*ni poslovi Lr sl<laclr"r sa zahtievinra strltl<e te obavlianje ostalih

poslova l<o-li proiz.lazc iz-,.,c[osrcclnogoclgo.ino obrazovtrog racla u sl<ladLr sa Zal<onorn o odgoju i

obrazovtrn.iu Lr ospovpo.j i srlcdn.jo.] s6lit; Pravilnil<onr o tlednim t'acltrim obvezama urditel.ia i

strr-rdnih suradnil<a tr osr.,orlro.i it.i,ti iprcnla OdlLrci o ticdnotr igodiSnjem zadr'rZenjtr

BI{oJ IZVRSp'ljL.lA:dva, eviclenriran Lr GodiSnjern planLt iprogratnu rada 5l<ole zatekuin

Sl<olsl<tr godirrtr i I{cgistrir

(3) ADMINTSTRATIVNO TEHNTaKI I POMOCNI POSLOVI

I.PROPISANINAZIVI{ADNocMJESTAI(OEF.ICIJENTPLATNIRAZRED

post.ovl KO.IE OBAVL.In: poslovi ta.jnil<a 51<olsl<e Lrstarrove

[,tV.ll;1'l:

a) svcLrdiliSpi iptcgr.irani pri.jccliplurrsl<i idiplomst<i stLrdii pravrre strul<e ili strLrdni diplomski

stLrd i.i .j avn c Lr Przlve,

b) strudni pri.iecliplorrisl<i stLrdii Lrpt'ztvrle strul<e, al<o se na natjedaj rre javi osoba iz todl<e a)

VI{STA IfADNOG MJE,S'I'A: raclt.io u.tiesto I' i II' vrste

OplS pOSLOVA: rrorrrrativno pravni poslovi, l<aclrovsl<i poslovi, opii i admitiistrativt1o-

arralitidl<i ;roslovi, suclielovarr.le'Lr pripierr-ri sjeclnica ivoclenie dokumentacije Sl<olskog odbora,

vocienje eviclenci.je o radnorl vrenlcnlr adrniriistrativrro-tehnidl<ih i pomo6nih radnilca,

aclrninistrativni poslovi lto.li proizla'zeizgocli$pjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi



Poslovl KOJE oBAVLJA : poslovi vociitelja radunovoclstva , il<oli

propisani Pravilnikorn o cljelol<rirgu rada tajnil<ate aclrninistlativr-ro - tchnidl<inr i pomoinirn
poslovima l<oji se obavl.ja.jLr u osnovno.i Sl<oli

BROJ IZVRSITEI-JA: eviclentiran u GocliSniern planLr i plograrnu rada sl<ole za tel<uiLr sl<olsl<Lrgodinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOC MJESTA KOEFICI.IENl' PLA'|NI RAZRED

3. PROPISANI NAZIV RADNOC MJESI'A KOEF'ICI.II]N'f PLA]NI RAZRED

UVJI]TI:
zavrSen sveudiliSni diplomsl<i stLrclif el<onorniie oclnosrro svcudilisni intcgr.irani pri.jecliplomsi<i idiplomsl<i studii el<onorri.je odnosno strurdni diplomsl<i stLrdi.j cl<oponriic,drosno sveLrcilisniprijediplorrski stLrdij el<onomije ili strLrdni priiecliplomsl<i stLrclij'el<onopri.je odrosr. r,isa ili visol<a
strudna sprema ekonornsl<e strur<e stedena prema ranijir, propisirra

VRSTA RADNOG MJESTA: radno rnjesto I. i II. vrsre

oPIS PoSLoVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i l<niigovoclstvcnih poslova, voclenjeposlovnih l<njiga p.".*.o vaLecim propisima, l<ontrola obraduna i isplate pLrtnih nalogzr,
sastavljanje godiSnjih i periodidnih financijsl<ih te staristidl(ih izvlesta.ja,' izraclap,:il.atogu
financijskog plana prerna prograrnitrra i izvorima financirarr.ja u sLrraclirji s ravnatelf em i praie,je
njihovog izvrsavanja, priprema gocliSnjeg popisa in.rovine, i ostalih porlouu vezalih Lrz taj prpis
te obavljanje ostalih poslova prenla Pravilniltr o d.felokrLrgu lacla tajnil<a tc adrrilistrativ'rs-
teh^idl<irn i po,roi,im poslovima r<oji se obavljaju u osnJvno.i sl<oii

BROJ IZVRSITEL'IA: evicletttiran u GocliSnjern planu i progranrLr lacla sl<ole za tel<uiu sl<olsl<Lrgodinu i RegistrLr

Struini radnik n:r tehnidhom o,l.Zn

PoSLoVIKoJEoBAVLJA:.ukovan.jacentlalnin,t
grijarijern

VRSTA RADNOG MJESTA: raclno rnjesto III. vrste



UVJE,TI:

zavrSena srecln.ja Sl<ola tehnidl<e vrste i Lrvjerenie o posebnoj zdravstver,oj sposobnosti za

obavl.iar.]e poslova s poscb,im Lrv.ietin"ra ,.uau tL Lrvjerenje o osposobljenosti za rukovanie

cerrtraltrim gri]anjcrr pr"nlu Praviiniku o poslovima Lrpravlianja i rr-rkovanja energetskim

postro.]en.i ittra i Ltrecla.i itra

opls Posl.oVA: obavl.ian.ic pop|aval<a u 5l<oli, oclrzavanie prilaza iulaza u 5l<olu, odrzavarr-ie

.bjekta il<olc i ol<oliSa. r:Lrkovoclclr.jc i briga o radu l<otlovttice, toplinsl<ih stattica i drugih urcdaja,

griianla, poslovi cleZr-rrstva tc drLrgi postoii r-r sl<ladu s Pravilrril<om o d.ielol<rugu radata.inil<a te

aclmi,istrati',o -tehnidl<im i po,.,in6nin', poslovima koj i se obavl.ia.iu u ostrovnoj 5l<oli

BII9J IZVRSI'lEL.lA:.jeclan (l), eviclentiran u Gocli5nierr planLr iprogramLr rada Slcole zatekudtt

Skolsl<Lr godinLr i I(cgistrLr

4. PROPISANI NAZIV ITADNOG MJESTA KOE,FICIJENT Pt,A'fNI RAZRED

i'}OSLOVI KO.IE OIIAVL.ln: poslovi l<uhara

UVJI,,-I'I:
zavr5ena srcdp.ia il<ola - pr'ogrzur l<uhar oclnostro KV l<Lrhar izelvrSerl teda.i higi.lenskog

minin'tt-tmtt

VItSTA RADNOG M.llrS'I'A: racltro m.iesto I[[' vrste

OPIS POSL,OVA: ;roslovi lrlarliratt.ia, preuzimania natnirnica, priprerna i podjela toplih obroka

.cjr.s,o mri.jed,irr obror<a za r_rdenii<e, dis6enje iocrrzavan.ie r<urri.je te drugi poslovi r"r skladu s

Pravihtil<om o cljclokrugu racla tajnika te aclministrativno -tehnidl<irrr i pomoinirn poslovirna koji

se obavl]a.]Lt Lr osrlovuoj 5l<oli

BRO.I IZVRSITEI-.IA:.ieclarr (1), evidentiran u GocliSniem plarru i programLr rada Skole za tekuiu

3l<olsl<u godirlLr i I{cgisttit

5. I'ROPISANINAZIV RN I)NOC MJESI'A KOEFICI.IENT PLATNI RAZRED

post,ovl KOJE OBAVt,Jn: poslovi spretnada odltost.to distaca

tJV.ltiTI : zavr5erra ost-tc'rvlra 5l<ola



VRSTA RADNOG MJllSTA: raclno mjesro IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavartia i diSienja Sl<olsl<og prostor.a i opreme, disienje i
odrZavanje prilazai ulaza tt 5l<olu, 5l<olsl<ih udionica, ka6ineta, raclionica, sanitarliS dvorova,
hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Sl<olsl<e sportsl<e cJvorane idrugih prostora Sl<ole i
vanjsl<og okoliSa, narrrjeStaja i opreme Sl<ole te prema potrebi poslovi ctezr-,rsira, clostavl.iadl(i i
drugi poslovi prema Pravilnil<u o d.jelol<rLrgu rada tajnil<a te adrninistrativrro -tehnidl<im i
pomoinirn poslovirna koji se obavl]aju u osnovno.i il<oli

BRoJ IZVRSITEI-.lA:tri (3), eviclentiran Lr GocliSnjem planLr i prograrrLr r.acla sl<olc za tel<ircu
5l<olsl<u godinu i RegistrLr

ilanal< 8.
Pripravnici zaposleni na raclnonr rnjestu uditelja istrudnih suraclnil<a inrajLr pravo na lioeficijent
za obradun plaie u visini od 90 %, vri.iednosti l<oefic ijet'tta za obradun plziie'raclnog rnjesta na
l<oje je rasporeden.

ilanal< 9.
U sludaju promjene Pifnisa l<ojima sLr propisani koeficiienti za obradLrn place raclnog rr.jesta za
l<oje zaposlenil< ima sl<lopljen Lrgovor o raclu, a l<oji su navecleni u ovome pravilnil<Lr, oclreclbe
novih odnosno izmijenie.ih propisa,eposredno se primjerrjLrjLr.

ilanal< 10.
(l) vrsta sl<lopljenog Llgovora o radu za pojedino radno m.jesto; Lrgovor o raclu na neoclr.ecleno ili
odrecleno vrijeme l<ao i Lrgovorcno tieclno raclno vri.jerne; pLrno racirro vn.jeinc od 40 sati declno ilinepluro tjedno radro vri.ierne eviclertirari sLr u Regist*r.
(2) Promjene podatal<a navedenih u stavl<u l. ovoga dlanl<a reclovito se azrrrirajLr icvidcntirajir Lr
Registru.

ilanal< I l.
(1) Plaie i drr-rga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanl<Lr 7. ovoga Irravilnil<a
osiguravajlt se u drZavnom proradLttlLr, te se nanjih primjenjLrjLr dlanci 8.-1"0. ovoga pravilnil<a.
(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenilima roi.op r. plaie i clrr-rga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvora.

e lanal< 12.
Zaposlenici navedeni u dlanl<Lr ll. stavl<Lr 2. ovoga Pravilnil<a u sl<ladLr s potrebama Sl<ole sLr:



l. I{ADNO M.llrS'l'O

Pomoinih tt nastitvi

POSI.OVI KO.IE OBAVLJA: pomoitril< u uastavi

UV3BTI: prema Zal<o1u o oclgojLr i obrazovanjLr Ll osnov.llo.i i srednjoj 5l<oli, Zakonu o osobno.i

asistenci.ii i pravilpikL, u pon',6inicima u nastavi i strudnirn komunikaciiskirn posrednicirna

VI{STA RADNOG MJESTA: raclna tniesta III' vrste

OPIS POSLOVA: prLrZan.lc neposredlre potpore udenil<u tiiekom odgo.|rro-obrazovnog procesa Ll

ziiclaci,ra ko.ji z-ahtijeva.jLr'l<omirrril<aci.isl<ur, r",lror,-,r, irrotoridku al<tivnost udenil<a, u kretauJu,

Irziman.iu hrirnc ipi,1a, ii obavl.ialr.lLr higiiellskilr potreba' u sval<odnevnilr nastavtlint,

izvannastavri*r i izvanLrrioniiji<irrr al<tivrrostinra i ostali poslovi prelra Pravilniku.o pomoinicima

ru rrast,vi istrLrd6iur l<olxr-rnil<aci.jsl<im posreclnioima iZal<onr.t o osobno.i asisterrciji

BRo.l IZVRSII'DL.lA:e'iclgrtiran u Goclisnjem planr.r i programLr rada Skole za tekuir"r 5l<olsku

.eoclinlt,:t ttgttvoril-t'la o raclu oclreclcllo.ie tra.ianie radnog odlrosa ovisno o odobrenirl sredstvima



PRIJELAZNE I zAVRSxp oonnoBE

e lanal< I 3.
U rol<u od 30 dana ocl dana sttrpartja Ira snagu ovoga Pravilnika lavnatcl.jje clLrzap popLrditipromjenu Llgovorao radu zaposlenicima al<o r..uJi o prorr.jeni u oclnosLlril Lrgovoro r.aclg I<o.iije iznrijenjen r-r postupl<u usl<laclivania ugovora o raclu i oclreclbam aZ.al<r-y-tao,laiama Lr clrZavno-jsluzbi ijavnim slurzbama te uredborn o nazivirna raclnih n'rjesta, uv.jetima za r.aspor.ccl il<oeficijentimaza obradun plaie u javnim slr,rZbama.

ilanal< 14.
Danom stupania na snagll ovoga Pravilnil<a prestaje vaZiti Pravilnil< o unutarniem LrstrojstvLr inadinu rada u osnovnoj Skoli Gornie Jesenje 1klasi: 602-0Ut6-04-54, URBRO.t:2140105-3g0-
7-16-01 od 2l'prosinca20l6.godine) te [irnjene idopLrne Pravilnil<a o unutar.njcm LrstrojstvLr inadinuradauosnovrrojSl<oli Gornje.lesenjelt<lasa''003-0lilg-01/03,tjRBROJ: 214olo5-3gO-
7 -05-19- I od 04.travn ja 201 9. gocline).

C-llanal< I5.
ovaj Pravilnil< stupa rla snagLr clan nal<on dana ob.iave na oglasno.j plodi Osnovnc sl<ole cornje
Jesenje.

I(LASA : 0 1 1 -03 124-O2t 3

URB ROJ : 21 40-63 -Os -24 - l
Gornje Jesenje, 30. l<olovoz a 2024.

I']reds.j edn il< Skolsl<og ocl bora:

:?l:l]:,1.^""0j::l:,,,,,i :Il.:,1:i,plodi.osnovrre 
st<ole ciornie .resen je ctana 2.rLrjn a 2024.gocrinc

te je stupio na snagu 3. rLrjna 2024. godine.

i ,' oCRNJE ' \;
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