
Na temelju clanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

(NN 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i
koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (NN 22/24), Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19,
64/20, 151/22 i 156/23), Pravilnika o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnoj skoli (NN 6/19 i 75/20), Pravilnika o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehnickim i pomocnim poslovima (NN 40/14),
Statuta Osnovne skole Brace Radic te Pravilnika o radu Osnovne skole Brace

Radic, Skolski odbor Osnovne skole Brace Radic nakon prethodnog
savjetovanja sa sindikalnom povjerenicom s pravima i obvezama Radnickog
vijeca, na sjednici Skolskog odbora odrzanoj dana 29.05.2024. godine, donosi

PRAVILNIK

O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj skoli Brace Radic.

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za
obavljanje poslova svakog radnog mjesta, propisani koeficijent, vrstu radnog
mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta te broj izvrsitelja na svakom
radnom mjestu.

Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i zenske osobe.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

Skolskom ustanovom rukovodi ravnatelj.

Radi ostvarivanja plana i programa rada skolske ustanove te ukupnosti
poslova odgojno- obrazovnog rada i ostalih poslova, rad u Osnovnoj skoli

Brace Radic ustrojen je u dvije sluzbe:

1.strucno-pedagoska

2.administrativno-tehnicka.



Clanak 5.

U strucno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog
rada s ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te
promicanje strucno-pedagoskog rada skole i ostali strucno pedagoski poslovi u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom
rada skolske ustanove i skolskim kurikulumom.

Clanak 6.

U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opci, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i cuvanja pedagoske

dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnickog odrzavanja i
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja cistoce objekata i okolisa
te drugi pomocni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i

provedbenim propisima te godisnjim planom i programom rada skolske
ustanove.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta mogu biti:

1.radna mjesta I. vrste, za koje je uvjet zavrsen sveucilisni diplomski studij ili

sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij
(razina HKO-a 7.1.sv ili 7.1st.)

2.radna mjesta II. vrste, za koja je uvjet zavrsen sveucilisni prijediplomski studij

ili strucni prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)

3.radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavrseno srednjoskolsko obrazovanje

(razina HKO-a 4.2 ili 4.1.) ili zavrsen kratki studij ili program za majstore (razina
HKO-a 5)

4.radna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavrseno osnovno obrazovanje ili
strukovno i umjetnicko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Clanak 8.

Radna mjesta u skolskoj ustanovi su: posebno radno mjesto i ostala radna
mjesta.

Posebno radno mjesto u skolskoj ustanovi je rukovodece radno mjesto:
Ravnatelj 2.

Ostala radna mjesta u skolskoj ustanovi su: Ucitelj, Strucni suradnik, Tajnik
skolske ustanove 1, Voditelj racunovodstava u skoli 1, Strucni radnik na
tehnickom odrzavanju, Kuhar-slasticar2 i Cistac-spremac, pomocnik u nastavi.



Clanak 9.

Radna mjesta u Osnovnoj skoli Brace Radic organizirana su na sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

RAVNATELJ

NAZIV: Ravnatelj 2 (koef. 2,80)

ili

a)RAVNATELJ, MENTOR (Ravnatelj 2 mentor, koef. 3,08)

b)RAVNATELJ, SAVJETNIK (Ravnatelj 2 savjetnik, koef. 3,39)

c)RAVNATELJ, IZVRSNI SAVJETNIK (Ravnatelj 2 izvrsni savjetnik,
koef. 3,73)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

VRSTA: radno mjesto I. vrste; posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: obavlja poslove poslovodnog i strucnog voditelja skole, predstavlja i
zastupa skolu, odgovoran je za zakonitost rada i strucni rad skole, organizira i
vodi rad skole, predlaze skolskom odboru statut, godisnji plan i program rada i

druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun, odlucuje o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika skole sukladno odredbama

Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te drugim propisima,
provodi odluke strucnih tijela skole, posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-
obrazovnog rada, planira rad, saziva i vodi sjednice Uciteljskog vijeca ,
odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s ucenicima,
roditeljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove
prema zakonskim i podzakonskim propisima i Statutu skolske ustanove.

ODGOJNO - OBRAZOVNI RAD

1. STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

NAZIV: Strucni suradnik (koef. 2,01)

ili
a)Strucni suradnik - mentor (koef. 2,17)

b)Strucni suradnik - savjetnik (koef. 2,38)

c)Strucni suradnik - izvrsni savjetnik (koef. 2,62)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnoj skoli



a)Strucni suradnik - mentor (koef. 2,17)

b)Strucni suradnik - savjetnik (koef. 2,38)

c)Strucni suradnik - izvrsni savjetnik (koef. 2,62)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnoj skoli

VRSTA: radno mjesto I. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: provodi programe opservacije, edukacijsko-rehabilitacijske programe i
postupke, obavlja procjenu potreba za odgojno-obrazovnom potporom,
procjenu u svrhu izrade individualiziranih programa poticanja osobno

usmjerenih i obiteljski usmjerenih planova potpore, procjenu profesionalnih
interesa sudjeluje, identificira i prati potrebe promjene oblika skolovanja
poslove koji proizlaze iz uloge clana multidisciplinarnog tima podrske i timske
dijagnostike.

VRSTA: radno mjesto I. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje strucno

razvojnih i drugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje
ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada Hi
drugih propisa te poslovi propisani Pravilnikom o tjednim radnim obvezama
ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj skolskoj ustanovi. Strucni suradnik
pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom
radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada skole i
sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi

godisnjeg plana i programa rada skole i skolskog kurikuluma, savjetuje i
pomaze u radu uciteljima, drugim strucnim suradnicima i roditeljima, sudjeluje

u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljsanje, sudjeluje u radu
povjerenstva za upis djece u osnovnu skolu i prvostupanjskog povjerenstva za

utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati ucenike s posebnim
odgojno- obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi
odgovarajucu pedagosku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strucno se
usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti skolske ustanove.

2. STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKI REHABILITATOR

NAZIV: Strucni suradnik (koef. 2,01)



3.STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

NAZIV: Strucni suradnik (koef. 2,01)

ili

a)Strucni suradnik - mentor (koef. 2,17)

b)Strucni suradnik - savjetnik (koef. 2,38)

c)Strucni suradnik - izvrsni savjetnik (koef. 2,62)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnoj skoli

VRSTA: radno mjesto I. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje strucno

razvojnih i drugih strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje
ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili
drugih propisa, planiranje i programiranje rada, pripremanje i obavljanje
poslova u odgojno-obrazovnom radu, poticanje razvoja citalacke kulture i
osposobljavanje korisnika za intelektualnu proradu izvora, sudjelovanje u

formiranju multimedijskoga sredista skole kroz opremanje strucnom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajucom odgojno-obrazovnom
tehnikom, pracenje znanstveno-strucne literature, izradivanje anotacije i

tematske bibliografije te potice ucenike, ucitelje i strucne suradnike na
koristenje znanstvene i strucne literature, obavlja strucno-knjiznicne poslove te
poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost skole, suraduje s maticnim
sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima, strucno se usavrsava te
obavlja druge poslove vezane uz rad skolske knjiznice.

4.UCITELJ RAZREDNE NASTAVE

NAZIV: Ucitelj (koef. 2,01)

ili

a)Ucitelj - mentor (koef. 2,17)

b)Ucitelj - savjetnik (koef. 2,38)

c)Ucitelj - izvrsni savjetnik (koef. 2,62)

d)Ucitelj - bez odgovarajuce vrste obrazovanja (koef. 1,77)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnoj skoli

VRSTA: radno mjesto I. i II. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja



a)Ucitelj - mentor (koef. 2,17)

b)Ucitelj - savjetnik (koef. 2,38)

c)Ucitelj - izvrsni savjetnik (koef. 2,62)

d)Ucitelj - bez odgovarajuce vrste obrazovanja (koef. 1,77)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnoj skoli

VRSTA: radno mjesto I. i II. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se odlukom osnivaca za tu skolsku godinu

OPIS: izvodenje neposrednog odgojno obrazovnog rada te ostali poslovi koji
proizlaze iz naravi i kolicine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, godisnji

poslovi te ostali poslovi tijekom skolske godine koje proizlaze iz nastavnog
plana i programa, godisnjeg plana i programa rada skole, skolskog kurikuluma,

drugi poslovi po nalogu ravnatelja te mogucnost obavljanja posebnih poslova
koji proizlaze iz ustroja rada skolske ustanove.

6. UCITELJ PREDMETNE NASTAVE

NAZIV: Ucitelj (koef. 2,01)

ili

a)Ucitelj - mentor (koef. 2,17)

b)Ucitelj - savjetnik (koef. 2,38)

c)Ucitelj - izvrsni savjetnik (koef. 2,62)

d)Ucitelj - bez odgovarajuce vrste obrazovanja (koef. 1,77)

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake skolske godine na temelju
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj

skoli i Odluke o ustroju i broju razrednih odjela za tu skolsku godinu

OPIS: Izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno obrazovnog
rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolicine
odgojno obrazovnog rada s ucenicima, godisnje poslove te ostali poslovi

tijekom skolske godine koje proizlaze iz nastavnog plana i programa, godisnjeg
plana i programa rada skole, skolskog kurikuluma, drugi poslovi nalogu

ravnatelja te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada skolske ustanove.

5. UCITELJ RAZREDNE NASTAVE U PRODUZENOM BORAVKU

NAZIV: Ucitelj (koef. 2,01)



UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnoj skoli

VRSTA: radno mjesto I. i II. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se pocetkom svake skolske godine na temelju
Pravilnika o tjednim radnim obvezama ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj
skoli i Odluke o ustroju i broju razrednih odjela za tu skolsku godinu, od toga:

01.Hrvatski jezik - 3 izvrsitelja

02.Likovna kultura - 1 izvrsitelj

03.Glazbena kultura -1 izvrsitelj

04.Engleski jezik - 3 izvrsitelja

05.Njemacki jezik -1 izvrsitelj

06.Matematika - 2 izvrsitelja

07.Priroda - biologija -1 izvrsitelj

08.Kemija -1 izvrsitelj

09.Fizika -1 izvrsitelj

10.Povijest-1 izvrsitelj

11.Geografija -1 izvrsitelja

12.Tehnicka kultura -1 izvrsitelj

13.Tjelesna i zdravstvena kultura -1 izvrsitelj

14.Informatika - 3 izvrsitelja

15.Katolicki vjeronauk - 3 izvrsitelja

16.Islamski vjeronauk: 1 izvrsitelj

OPIS: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednog odgojno obrazovnog
rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolicine
odgojno obrazovnog rada s ucenicima, godisnji poslovi te ostali poslovi tijekom
skolske godine koje proizlaze iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i
programa rada skole, skolskog kurikuluma, drugi poslovi po nalogu ravnatelja,

mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skolske
ustanove.



2. VODITELJ RACUNOVODSTVA SKOLSKE USTANOVE

NAZIV: Voditelj racunovodstva u skoli 1 (koef.2,01) ili voditelj racunovodstva u
skoli 2 (koef.1,77)

UVJETI: prema Pravilniku o radu OS Brace Radic.

VRSTA: radno mjesto I. ili II. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

7. POMOCNIK U NASTAVI

NAZIV: pomocnik u nastavi

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o pomocnicima u nastavi i strucnim komunikacijskim posrednicima

VRSTA: potpora u skladu s individualnim potrebama ucenika

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se odlukom osnivaca za tu skolsku godinu

OPIS: neposredna potpora uceniku tijekom odgojno-obrazovnoga procesa u
zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i motoricku aktivnost

ucenika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pica, u obavljanju higijenskih potreba,
u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanucionickim aktivnostima, a
sve prema izradenome programu rada prema utvrdenim funkcionalnim
sposobnostima i potrebama svakoga pojedinog ucenika te uputama
ucitelja/nastavnika, strucnih suradnika skole, odnosno strucnoga tima.

ADMINISTRATIVNO - TEHNICKI POSLOVI

1. TAJNIK SKOLSKE USTANOVE

NAZIV: Tajnik skolske ustanove 1 (koef. 2,01) ili tajnik skolske ustanove II
(koef.1,77)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i
Pravilniku o radu OS Brace Radic

VRSTA: radno mjesto I. ili II. vrste; ostalo radno mjesto u sustavu obrazovanja

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opci i administrativno -

analiticki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije
Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-

tehnickih i pomocnih radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godisnjeg
plana i programa rada skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno - tehnickim i pomocnim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli te ostali poslovi prema nalogu ravnatelja.



BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima, kontrola obracuna i isplate

putnih naloga, sastavljanje godisnjih i periodicnih financijskih te statistickih
izvjestaja , izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvrsavanja, 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 pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli, te ostale
poslove prema nalogu ravnatelja.

3.DOMAR/LOZAC

NAZIV: Strucni radnik na tehnickom odrzavanju (koef. 1,39)

UVJETI: zavrsena srednja skola tehnicke struke, vazece uvjerenje o

polozenom strucnom ispitu za obavljanje poslova i radnih zadataka rukovatelja
centralnim grijanjem prema posebnom propisu kojim se ureduje to pitanje te
zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

VRSTA: radno mjesto III. vrste; ostalo radno mjesto

BROJ IZVRSITELJA: 1

OPIS: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u skolu,

odrzavanje objekta skole i okolisa, poslovi dezurstva te drugi poslovi koji
proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skolske ustanove.

4.KUHAR

NAZIV: Kuhar - slasticar 2 (koef. 1,30)

UVJETI: zavrsena srednja skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavrsen

tecaj higijenskog minimuma

VRSTA: radno mjesto III. vrste, ostalo radno mjesto

BROJ IZVRSITELJA: 3

OPIS: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlijecnih obroka za ucenike, ciscenje i odrzavanje kuhinje te

ostali poslovi koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skole i drugih
propisa.

5.SPREMAC

NAZIV: Cistac-spremac (koef. 1,06)

UVJETI: zavrsena osnovna skola

VRSTA: radno mjesto IV. vrste; ostalo radno mjesto



PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

U slucaju izmjene vazecih pozitivnih propisa RH, na ovaj Pravilnik ce se
automatski primjenjivati vazeci propisi.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploci
Osnovne skole Brace Radio.

KLASA: 011 -03/24-02/02
URBROJ: 251-165-01-24-1
Zagreb, 29. svibnja 2024. godine

BROJ IZVRSITELJA: 5 (prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
skoli)

OPIS: poslovi odrzavanja i ciscenja skolskog prostora i opreme, ciscenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, skolskih ucionica, kabineta, radionica,
sanitarnih cvorova, hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, skolske
sportske dvorane, dvorane za priredbe i drugih prostora skole i vanjskog okolisa

te namjestaja i opreme skole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljackih
poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada
skolske ustanove.

Clanak 10.

Koeficijenti navedeni u Pravilniku utvrduju se Uredbom Vlade Republike
Hrvatske i mijenjaju se istom, bez potrebe izmjene ovoga Pravilnika.

Naziv radnog mjesta oznacava naziv utvrden Uredbom o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim

sluzbama (NN 22/24).



Plo6ie
-   a  stupio je na snagudana (ft.Q^.

Pooccuc
Ulita Pocedic, prof.

Predsjednica skolskog odbora


