Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli (,Narodne novine“, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 -
ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22,
155/23, 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 obraun plaée u javnim sluzbama (,Narodne novine®,
broj 22/24) Pravilnika o odgovarajuéoj vrsti obrazovanja uéitelja i struénih suradnika u
osnovnoj $koli (Narodne novine broj 6/19, 75/20) te Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno—tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj $koli (Narodne novine broj 40 /14, 71/25) te odredbama Statuta Osnovne
$kole Borovje, Zagreb, Skolski odbor Osnovne $kole Borovje ,

dana 5.rujna 2025. god. donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OSNOVNE SKOLE BOROVJE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj $koli Borovje i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i poslove
koje radnik obavlja, koeficijent za obraéun 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 $koli Borovje ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
Struéno-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucenicima, aktivnostima u
skladu s potrebama i interesima uéenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada u




skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
Administrativno-tehni¢ka sluzba obavlja opée, pravne i kadrovske poslove,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i Suvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava uéenika, roditelja i radnika, poslove
tehni¢kog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZzavanja Cistoce
objekata i okoliSa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godisnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Borovje sistematizirana su na sljedeéi nacin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA $KOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

| Ravnatelj 2 mentor ] 3,08 | 11, |

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 stru¢nog
voditelja Skole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru statut i druge
opée akte te financijski plan i polugodi$nji i godi$nji obracun, planira rad, saziva i
vodi sjednice uciteljskog vije¢a, odgovara za sigurnost u¢enika, uéitelja i ostalih
radnika, suraduje s uéenicima, roditeljima, osnivaéem i drugim nadleznim sluzbama,
na propisani naéin odluéuje 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 $kole

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole
za tekuéu Skolsku godinu i Registru zaposlenih u javnom sektoru i centraliziranom
obrac¢unu plac¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

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

1. Ugitelj-izvrsni savjetnik Ucitelja/ice razredne 2,62 10.
nastave

2. Ucitelj-savjetnik Ugitelja/ice glazbene 2,38 9.
Kulture ‘

3. Ucitelj-mentor Uciteljalice prirode i 2,17 8.
biologije

5. Ugitelj-mentor Ucitelja/ice tehnicke 2,17 8.
kulture

6. Ucitelj-mentor U itelja/ice engleskog 2,17 8.
jezika

7. Ucitelj Ugiteljalice razredne 2,01 8.
nastave

8. Uditelj Ugitelja/ice matematike 2,01 8.

7. Utitel] Ugiteljalice informatike 2,01 8.

9. Utitel] _Utiteljalice povijesti 2,01 8.

10. UGitelj Ucitelja/ice geografije 2,01 8.

11. Ugitel] Ugitelja/ice hrvatskog 2,01 8.
jezika

12. Uditelj Uciteljal/ice engleskog 2,01 8.
jezika

13. Uditelj Ucitelja/ice njemackog 2,01 8.
jezika

14. UGitelj Ucitelja/ice tjelesne i 2,01 8.
zdravstvene kulture

15. Ugitelj Ugitelja/ice likovne kulture 2,01 8.

16. Ucitelj Ucitelja/ice glazbene 2,01 8.
kulture

17. Ugitel] Uciteljalice tehnicke 2,01 8.
kulture

18. Ugitelj Ucitelja/ice vieronauka 2,01 8.

19. Ugitelj Ugitelja/ice islamskog 2,01 8.
vjeronauka

20. Uditelj Ucitelja/ice bosanskog 2,01 8.
jezika i kulture

21. Ucitelj Ugiteljalice fizike 2,01 8.

22. Uditel) Uéi’telja/ice kemije 2,01 8.

23. Uditelj Uciteljalice prirode i 2,01 8.
biologije

24. Ucitelj bez odgovarajuce Ucitelja 1,77 5.

vrste obrazovanja

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i Il. 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 uéenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa,
kurikuluma i godiSnjeg plana i programa, godisnjeg izvedbenog kurikuluma, 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 ucitelja i stru€nih suradnika u osnovnoj 8koli i prema Odluci o tjednom i
godisnjem zaduzenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru Zaposlenika.

[I. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
1.Struéni suradnik Poslovi struénog 2,01 8.
suradnika pedagoga -
2. Struéni suradnik Poslovi struénog 2,01 8.
| suradnika logopeda
3. Struéni suradnik Poslovi struénog 2,01 8.
| suradnika psihologa
4. Struéni suradnik Poslovi struénog 2,01 8.
suradnika knjizni¢ara

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj
skoli .

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, stru¢no-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 $koli te Pravilnikom
o tjednim radnim obvezama ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli i prema
Odluci o tjednom i godi$njem zaduzenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru .

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI
1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Tajnik 8kolske ustanove 1 2,01 8.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika Skole




UVJETI:
a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strucni
diplomski studij javne uprave,

b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natje¢aj ne javi osoba iz
tocke a)

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno—analitiki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehnickih i pomo¢nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godidnjem planu i programu rada $kole
za tekucéu skolsku godinu i Registru .

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA  KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
- Voditelj raéunovodstva u Skoli 1 2,01 8.

- Voditelj raCunovodstva u Skoli 2 i 5.

POSLOVI KOJE OBAVLJA : poslovi voditelja raunovodstva u 8koli

UVJETI: Zavr$en sveudili$ni diplomski studij ekonomije odnosno sveudilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno stru€ni diplomski studij
ekonomije odnosno sveudili$ni prijediplomski studij ekonomije ili stru¢ni
prijediplomski studij ekonomije odnosno visa ili visoka struéna sprema ekonomske
struke steena prema ranijim propisima i godina dana radnog iskustva na poslovima
proraunskog racunovodstva u Osnovnoj $koli Borovje (Voditelj radunovodstva u
skoli 1).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. Il. i lll. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raéunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godi$njih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih
izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pra¢enje njihovog izvr§avanja, priprema
godisnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomo¢énim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucéu skolsku godinu i Registru .




3. PROPISANO RADNO MJESTO KOEFICIJENT - PLATNI RAZRED
Referent 1,43 3.
NAZIV RADNOG MJESTA: operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu
zastitu

UVJETI: Cetverogodi$nja srednja Skola (razina 4.2. prema HKO) i zavr§en Program
obrazovanja za stjecanje djelomicne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i
civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i
civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama (u daljnjem tekstu: Program
obrazovanja).

Iznimno, poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civiinu zastitu moze obavljati i
osoba koja nema zavrSen Program obrazovanja, ali ga je duzna zavrsiti u roku od 6
mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u suprotnom
prestaje radni odnos istekom zadnjeg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste (razina 4.2. prema HKO)

OPIS POSLOVA : nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava
Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne
zastite te obavlja poslove odrzavanja objekta $kole i njezina okoli$a, suraduje s
nadieZnim sluzbama (vatrogasci, hitna pomog¢, civilna zastita) u sluéaju izvanrednih
situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti u¢enika i zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u $kolskim
prostorima i prijavljuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost i
dobrobit uCenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim
radnicima i ravnateljem Skole u pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti uéenika,
obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada 8kole i drugih propisa, te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
dopunama Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj koli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada skole
za tekucu Skolsku godinu i Registru.

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
- radnik IIl. vrste koji obavlja poslove domara 1,25 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI: Zavréena srednja 8kola tehnicke vrste i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada .

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza'i ulaza u skolu,
odrzavanje objekta Skole i okoli$a, rukovodenije i briga o radu kotlovnice, toplinskih
stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi deZurstva te drugi poslovi u skladu s



Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehni€kim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli. ;

BROJ 1ZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru .

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED |
Kuhar-slasti¢ar 2 1,30 2.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI: Zavr$ena 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 mlije¢nih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje kuhinje te drugi
poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnikim
i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli. .

BROJ I1ZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu i Registru .

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Spremac-gistad 1,06 1.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremaca odnosno Cistaca

UVJETI: zavr$ena osnovna $kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢i§¢enja $kolskog prostora i opreme, Cis¢enje i
odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
&vorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i
drugih prostora $kole i vanjskog okoli$a, namjestaja i opreme $kole te prema potrebi
poslovi deZurstva, dostavljacki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnhovnoj skoli.

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

Clanak 8.
Pripravnici zaposleni na radnom mjestu ugitelja i struénih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obraéun plaée u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obracun place
radnog mjesta na koje je rasporeden.




Clanak 9.
U sluéaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun place radnog
mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su nhavedeni 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 &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 drzavnom proraéunu, te se na njih primjenjuju ¢lanci 8.-10.
ovoga Pravilnika.
(2) U 8koli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.
Zaposlenici navedeni u élanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. RADNO MJESTO KOEFICIJENT  PLATNI RAZRED
Ucitelj 2,01 8.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: uéitelja u produzenom boravku

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

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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, poslovi pomodi u
uéenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguénost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti i drugi poslovi u skladu
S propisima

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekuéu
Skolsku godinu .

2. RADNO MJESTO

Pomoénik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomoc¢nika 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 struénim 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
motori¢ku aktivnost uéenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanucionickim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o0 pomo¢énicima u nastavi i stru¢nim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godignjem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o
odobrenim sredstvima .

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
U roku od 30 dana od dana stupanja na shagu 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 placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u
javnim sluzbama.

Clanak 14.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i
sitematizacija radnih mjesta radu KLASA: 011-02/24-01/01, URBROJ: 251-435-24-
06-02 od 9. srpnja 2024.g0od.

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi (8.) dana od dana objave na oglasnoj ploc:|
Osnovne Skole Borovje.

KLASA: 011-02/25-01/01
URBROJ : 251-435-25-06-5
Zagreb, 5. rujna 2025. god. .
Predsj fdn'\k/ica Skolskog odbora:
L
Silvada Forjan

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole Borovje dana 8.rujna 2025.
godine te je stupio na snagu 16.rujna 2025.god.

U roku od osam dana od stupanja na snagu Prawlnlk se objavljuje na mreznim

stranicama Osnovne 8kole Borovje P
atelj/ica

renka Stefok Bojadzija







