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

osnovnoj isrednjoj Skoli (,,Narodne novine", broj 87/08,86/09, 92110, 105/10 -
ispravak, 90111, 16112,86112,94113, 152114,7117,68118, 98/19,64120, 151122,
155123, 156123 ), dlanka 37. Zakona o placama u drZavnoj slu2bi ijavnim sluZbama
(,,Narodne novine", brq 155123), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koefic'rjentima za obradun pla6e u javnim sluZbama (,,Narodne novine",
broj 22124) Pravilnika o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli (Narodne novine broj 6/19, 75120) te Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u

osnovnoj Skoli (Narodne novine broj 40 114,71125) te odredbama Statuta Osnovne
Skole Borovje, Zagreb, Skolski odbor Osnovne Skole Borovje ,

dana 5.rujna2025. god. donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZAGIJ! RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OSNOVNE SXOIC BOROVJE

OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada isistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u OsnovnojSkoli Borovje i sistematizacija radnih mjesta.

elanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a propisane nazive radnih mjesta i poslove
koje radnik obavlja, koefic'rjent za obradun pla6e, platni razred, uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog
mjesta i broj izvr5itelja.

elanak 3.
lzraziu ovom Pravilniku navedeni u mu6kom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

elanak 4.
(1) Ravnateljje poslovodni i stru6ni voditelj, predstavlja i zastqpa Skolu te odgovara
zazakonitost rada.
(2) Rad u Osnovnoj Skoli Borovje ustrojen je u dv'tje sluZbe:

1. strudno-pedago5ka
2. administrativno-tehni6ka

elanak 5.

Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i

programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u

it4aOu s potrebama i interesima udenika te promicanje stru6no-pedago5kog rada u



skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom i programom rada i

Skolskim kurikulumom.

elanak 6.
Administrativnotehni6ka slu2ba obavlja op6e, pravne i kadrovske poslove,
ra6unovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja pedago5ke
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava udenika, roditelja i radnika, poslove
tehnidkog odr2avanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZavanja 6isto6e
objekata i okoli5a te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i

godi5njim planom iprogramom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

dlanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Borovje sistematiziranasu na sljede6i nadin:

(1) POSLOVT RUKOVODENJA sXOLOrVr

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Ravnateli 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 l. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja izastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog istrudnog
voditelja Skole, organizira ivodi rad Skole, predla2e Skolskom odboru statut i druge
opce akte te financijski plan i polugodi$nji igodi5nji obradun, planira rad, saziva i

vodi sjednice uditeljskog vijeca, odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih
radnika, suraduje s udenicima, roditeljima, osniva6em idrugim nadle2nim sluZbama,
na propisani nadin odlu6uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge
poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skolite
drugim propisima istatutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidehtiran u Godi5njem planu i programu rada Skole
za teku6u Skolsku godinu i Registru zaposlenih u javnom sektoru i centraliziranom
obradunu pla6a u drZavnoj sluZbi ijavnim slu2bama (dalje u tekstu:Registar)



(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD

I. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

1 . U6itelj-izvrsni savjetnik Uditelja/ice razredne
nastave

2,62 10.

2. Uditelj-savjetnik U6itelja/ice glazbene
kulture

2,38 9.

3. U6itelj-mentor Uditelja/ice prirode i

biolosiie
2,17 8.

5. Uditelj-mentor Uiitelja/ice tehnidke
kulture

2,17 L

6. U6itelj-mentor Uditelja/ice eng leskog
iezika

2,17 8.

7. Uditelj Uditelja/ice razredne
nastave

2,01 8.

8. U6iteli U6itelia/ice matematike 2,01 8.
7. U6itelj U 6iteliaiice informatike 2,01 8.

9. Uditeli Uditelia/ice poviiesti 2,01 8.
10. Uditeli Uditeli aiice geog rafije 2,01 8.

11. Uditelj Uditelja/ice hrvatskog
iezika

2,01 8.

12. Uditelj U6itelja/ice engleskog
iezika

2,01 8,

13. Uditelj Uditelja/ice njemadkog
iezika

2,01 8.

14. Uditelj Uditelja/ice tjelesne i

zdravstvene kulture
2,01 8.

15. Uditeli U6itelia/ice likovne kulture 2,01 8.

16. Uditelj Uditelja/ice glazbene
kulture

2,01 8.

17. Uditelj Uditelja/ice tehnidke
kulture

2,01 8.

18. Uditeli U6itelia/ice vieronauka 2,01 L
19. U6itelj U6itelja/ice islamskog

vieronauka
2,01 8.

20. Uditelj Uditelja/ice bosanskog
iezika i kulture

2,01 L

21. U6iteli Uditelia/ice fizike 2.01 8.

22. Uditeli Uditelia/ice kemije 2,01 8.

23. Uditelj Uditelja/ice prirode i

bioloqiie
2,01 8.

24. Uditelj bez odgovarajuce
vrste obrazovania

Uditelja 1,77 5.

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L



OPIS POSLOVA: izvodenje nastave idrugih 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 igodi5njeg plana i programa, godi5njeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog
kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjojSkoli i drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru6nih suradnika u osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i

godi5njem zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za tekudu
Skolsku godinu i Registru Zaposlenika.

II. PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA

POSLOVI KOJE
OBAVLJA

KOEFICIJENT PLATNI
RAZRED

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skolite
Pravilniku o odgovarajuCoj vrstiobrazovanja u6itelja istrudnih suradnika u osnovnoj
Skoli .

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, stru6no-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 Skolite Pravilnikom
o tjednim radnim obvezama uditelja istrudnih suradnika u osnovnoj Skoli i prema
Odluci o tjednom i godi5njem zaduienju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu i Registru .

(3) ADMTNTSTRATTVNO TEHNte Kr I POMOCN! POSLOVT

1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Tajnik Skolske ustanove 1

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovitajnika Skole

l.Strudni suradnik Poslovi stru6nog
suradnika pedaoooa

2,01 8,

2. Stru6ni suradnik Poslovistrudnog
suradnika looopeda

2,01 8.

3. Stru6ni suradnik Poslovi stru6nog
suradnika psihologa

2,01 8.

4. Strudni suradnik Poslovi strudnog
suradnika kniiZnidara

2,01 8.

2,01



UVJETI:
a) sveu6ili5ni integrirani prijediplomski idiplomskistudij pravne struke ilistrudni
diplomski studij javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz
to6ke a)

VRSTA MDNOG MJESTA: radno mjesto l. ill. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i

administrativno-analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremisjednica ivodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno-tehnidkih i pomo6nih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz
godi5njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu iprogramu rada Skole
za teku6u Skolsku godinu i Registru .

PROPISANI NAZIV MDNOG MJESTA

Voditelj ra6unovodstva u Skoli 1

Voditelj ra6unovodstva u Skoli2

KOEFICIJENT PLATNIRAZRED

2,01 L

1,77 5.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovivoditelja radunovodstva u Skoli

UVJETI: Zavr5en sveudili5ni diplomski studij ekonomije odnosno sveudiliSni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno strudni diplomskistudij
ekonomije odnosno sveudili5ni prijediplomski studij ekonomije ili strudni
pr'rjediplomski stud'rj ekonomije odnosno vi5a ilivisoka strudna sprema ekonomske
struke stedena prema ranijim propisima igodina dana radnog iskustva na poslovima
proradunskog radunovodstva u Osnovnoj Skoli Borovje (Voditelj radunovodstva u

Skoli 1).

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L ll. i lll. vrste

OP I S POS LOVA: organiziranje i vodenje ra6unovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZecim propisima, kontrola obraduna i

isplate putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodi6nih financ'rjskih te statisti6kih
izvje5taja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pra6enje njihovog izvr5avanja, 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

pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnojSkoli.

BROJ IZVRSITELJA:jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru .



3. PROPISANO RADNO MJESTO

Referent

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

1,43 3.

NAZIV RADNOG MJESTA: operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za5titu

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

UVJETI: detverogodi5nja srednja Skola (razina 4.2, prema HKO) i zavr6en Program
obrazovanja za stjecanje djelomi6ne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i

civilnu zaBtitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i

civilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama (u daljnjem tekstu: Program
obrazovanja).
lznimno, poslove Operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu za5titu mo2e obavljati i

osoba koja nema zavr5en Program obrazovanja, ali ga je duZna zavr5iti 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 Skolsku ustanovu, nadzire i osigurava
Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne
za5tite te obavlja poslove odrtavanja objekta Skole i njezina okoli5a, suraduje s
nadleZnim sluZbama (vatrogasci, hitna pomo6, civilna za5tita) u sludaju izvanrednih
situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti udenika izaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u Skolskim
prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama pona5anja koja mogu ugroziti sigurnost i

dobrobit u6enika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim
radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podr6ke sigurnosti i dobrobiti udenika,
obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne za5tite koji proizlaze iz godi5njeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa, te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
dopunama Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i

pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnojSkoli.

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole
za teku6u Skolsku godinu i Registru.

4. PROPISANI NAZIV MDNOG MJESTA

- radnik lll. vrste koji obavlja poslove domara 1,25

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto tll. vrste

UVJETI: Zavr5ena srednja Skola tehnidke vrste i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnostiza obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada .

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u 6kolu,
odrZavanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih
stanica i drugih uredaja, grijanja, poslovi de2urstva te drugi poslovi u skladu s

KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

1.



Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnickim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za
teku6u Skolsku godinu i Registru .

5. PROPISANI NAZIV MDNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI MZRED

Kuhar-slastilar 2 1,30 2.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI: ZavrSena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar izavr5en tedaj
higijenskog minimuma

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto ll!. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlije6nih obroka za u6enike, 6i56enje i odrZavanje kuhinje te drugi
poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim
i pomo6nim poslovima kojise obavljaju u osnovnoj Skoli. .

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu i Registru .

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Spremad-distad 1,06 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovisprema6a odnosno 6ista6a

UVJET!: zavr5ena osnovna Skola

VRSTA MDNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i 6i56enja Skolskog prostora i opreme, 6i56enje i
odrZavanje prilazaiulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitarnih
6vorova, hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i

drugih prostora Skole ivanjskog okoli5a, namje5taja i opreme Skole te prema potrebi
poslovi deZurstva, dostavlja6ki idrugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno -tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu i Registru .

elanak 8.

Pripravnicizaposleni na radnom mjestu u6itelja istrudnih suradnika imaju pravo na

t<o6ficijent za obradun pla6e u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obra6un pla6e

radnog mjesta na koje je rasporeden.



elanak 9.
U sludaju promjenei propisa kojima su propisani koeficijentiza obra6un pla6e radnog
mjesta zakqie zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome
Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

elanak 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 satitjedno 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.

Olanak 1 1.
(1) Pla6e i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u dlanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u dr2avnom proradunu, te se na njih primjenjuju dlanci 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 izvora.

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

1. RADNO MJESTO KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Uditelj 2,01

POSLOVI KOJE OBAVLJA: uditelja u produ2enom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skolite
Pravilniku o odgovaraju6ojvrsti obrazovanja uditelja istrudnih suradnika u osnovnoj
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. ill. vrste

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

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi5njem planu i programu rada Skole za teku6u
Skolsku godinu .

2. RADNO MJESTO

Pomo6nik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomo6nika u nastavi

UVJET!: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomo6nicima u nastavi istrudnim komunikac'rjskim
posrednicima

VRSTA MDNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste



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

motoridku aktivnost udenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi6a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanu6ioni6kim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj dsistenciji.

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 .

PRTJELAZNE I ZAVRSNE OONEOEE

elanak 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 kojije izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s
odredbama Zakona o pladama u drZavnoj sluZbi ijavnim sluZbama te Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun pla6e u
javnim sluZbama.

elanak 14.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o organizaciji i

sitematizacija radnih mjesta radu KLASA: 01 1-02124-01101, URBROJ: 251-435-24-
06-02 od 9. srpnja 2024.9od.

elanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi (8.) dana od dana objave na oglashoj plodi
Osnovne Skole Borovje.

KLASA: 0 I 1 -021 25-0 1 I 0 1

URBROJ : 251 -435-25-06-5
Zagreb,5. rujna 2025. god.

Predsj

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Osnovne Skole Borovje dana B.rujna2025.
godine te je stupio na snagu 16.rujna 2025.9od.

U roku od osam dana od stupanja na snagu Pravilnik se objavljuje na mreZnim
stranicama Osnovne Skole Borovje
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