Na temelju odredbi Zakona o pla¢éama u drZavnoj sluzbi i javnim sluzbama (“Narodne novine®,
broj 155/23.), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obratun plaée u javnim sluzbama (“Narodne novine®, broj 22/24.), Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli (“Narodne novine*, broj 87/08., 86/09, 92/10., 105/10.,
90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 156/23.) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljajuu osnovnoj §koli
(“Narodne novine“, broj 40/14.) te ¢lanka 58.Statuta Osnovne $kole Donji Kraljevec, Skolski
odbor Osnovne $kole Donji Kraljevec, dana___30.08.2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACILJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik)
ureduje se unutarnja organizacija rada u Osnovnoj skoli Donji Kraljevec.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Tzrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose
se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.
Skolom rukovodi ravnatelj.

Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i
ostalih poslova rad u Osnovnoj $koli Donji Kraljevec ustrojen je u dvije sluzbe:

1. Struéno-pedagoska sluzba
i
2. Administrativno-tehni¢ka sluzba.

Clanak 5.

U Struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima u¢enika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada $kole i ostali



stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i
programom rada $kole i 8kolskim kurikulumom.

Clanak 6.

U Administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski poslovi,
ra%unovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢&uvanja pedagoSke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrZzavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslovi odrZavanja ¢istoce objekata i okoliSa te drugi pomoéni poslovi u
skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom
i programom rada kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj §koli Donji Kraljevec ustrojena su na sljedeci nacin:

1. POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM
1.1. RAVNATELJ

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste
KOEFICHJENT: 2,60

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i strunog voditelja
skole, organizira i vodi rad 3kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodisnji i godidnji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika $kole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeca,
odgovara za sigurnost udenika, ugitelja i ostalih radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima,
osnivatem i drugim nadleZnim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i Statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
2.1. NAZIV RADNOG MIESTA: Utitelj razredne nastave (Ucitel))

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj 8koli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste
KOEFICIJENT: 2,01



OPIS POSLOVA.: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredniZki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i
programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 3

2.2. NAZIV RADNOG MJESTA: Ugitelj razredne nastave, savjetnik (Ucitelj - savjetnik)

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ugitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste
KOEFICIJENT: 2,38

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2.3. NAZIV RADNOG MIESTA: Utitelj razredne nastave u produzenom boravku
(Utitelj)
UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajuéoj vrsti obrazovanja ugitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i IL. vrste
KOEFICIJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: priprema, organizacija i izvodenje neposrednoga odgojno obrazovnog rada
s udenicima, poslovi pomoéi u udenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te
moguénost izvodenja dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti te ostali
poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ulenicima, obavljanje
aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godidnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2.5.NAZIV RADNOG MIJESTA: Ugitelj *predmetne nastave (Ucitel))
(*Hrvatski jezik, Engleski jezik, Njemagki jezik, Povijest, Geografija, Kemija, Matematika,
Fizika, Glazbena kultura, Likovna kultura, Tjelesna i zdravstvena kultura, Vjeronauk i



Informatika)

UVIJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te Pravilniku o
odgovarajuéoj vrsti obrazovanja uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. i II. vrste
KOEFICLJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredni¢ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s uéenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i
programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

Hrvatski jezik: 1 izvrSitelj
Engleski jezik: 1 izvrSitelj
Njemacki jezik: 1 izvrSitelj
Matematika: 1 izvrSitelj
Kemija: 1 izvrSitelj
Povijest: 1 izvrSitel

Geografija: 1 izvrSitelj

Tjelesna i zdravstvena kultura: 1 izvr3itelj
Vjeronauk: 2 izvrsitelja

Likovna kultura: 1 izvrSitelj

Informatika: 1 izvrSitelj

Fizika: 1 izvrSitelj

Glazbena kultura: 1 izvrSitelj

2.5. NAZIV RADNOG MIJESTA: Ugitelj *predmetne nastave, savjetnik (Ucitelj -
savjetnik)

(*Tjelesno-zdravstvena kultura)

UVIETL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja u¢itelja i struénih suradnika u osnovnoj Skoli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste
KOEFICIJENT: 2,38

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednitki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada



s uéenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i
programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

Tjelesno-zdravstvena kultura: 1 izvr3itelj

2.6. NAZIV RADNOG MIJESTA: Utitelj *predmetne nastave, mentor (Ucitelj - mentor)
(*Engleski jezik)

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L.i I.vrste
KOEFICIJENT: 2,17

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razredni&ki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada
s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA:

Engleski jezik: 1 izvrSitelj

suradnik)

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste
KOEFICIJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, obavljanje stru¢no razvojnih
i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa;

Stru¢ni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
neposrednome odgojnoobrazovnome radu s uéenicima, savjetuje i pomaze u radu uciteljima i
stru¢nim suradnicima te ostalim zaposlenicima 8kole s postupcima u radu s djecom s posebnim
potrebama, pomaze uiteljima u izradi primjerenih programa, didakti¢kih i nastavnih sredstva,
suraduje, savjetuje i pomaze roditeljima ugenika s teskoama u razvoju, analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se usavriava, suraduje s ustanovama, vodi



odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i ueni¢ke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za
upis djece u osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i
provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

Struéni suradnik knjiZni¢ar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno
obrazovnom radu, poti¢e razvoj ¢italactke kulture, sudjeluje u formiranju multimedijskoga
sredista $kole kroz opremanje struénom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om
odgojno obrazovnom tehnikom, prati znanstveno stru¢nu literaturu, obavlja struéno knjiZzni¢ne
poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s mati¢nim sluZzbama,
knjiznicama, knjiZarama i nakladnicima, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove vezane

uz rad Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. ADMINISTRATIVNO - TEHNICKI POSLOVI

3.1. NAZIV RADNOG MJESTA: Tajnik (Tajnik Skolske ustanove 1)

UVJETI zavrien a) sveutili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
strudni diplomski studij javne uprave; b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na
natjeGaj ne javi osoba iz tocke a).

Osoba zatetena na radnom mjestu Tajnika Skolske ustanove (VSS informati¢ar) nastavlja s
obavljanjem poslova.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto . ili II. vrste
KOEFICIJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op¢i i administrativno -
analiticki 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 godi$njeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomo¢nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu Skole i Registru za
zapoS§ljavanje.



3.2. NAZIV RADNOG MJESTA: Voditelj ratunovodstva (Voditelj raéunovodstva u $koli
1)
UVJETI: zavréen sveudili$ni diplomski studij ekonomije odnosno sveucili$ni integrirani
prijediplomski i diplomski studij ekonomije odnosno struni diplomski studij ekonomije
odnosno sveudili§ni prijediplomski studij ekonomije ili struéni prijediplomski studij
ekonomije odnosno visa ili visoka struéna sprema ekonomske struke stecena prema
ranijim propisima.

Osoba zatetena na radnom mjestu voditelja raéunovodstva u Skoli (VSS informati¢ar)
nastavlja s obavljanjem poslova.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L. , II.
KOEFICIJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ratunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaZeéim propisima, kontrola obrafuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godisnjih i periodi¢nih financijskih te statistickih izvjeStaja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
pracenje njihovog izvravanja, priprema godi$njeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih
uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu $kole i Registru za
zapoS§ljavanje.

3.3.NAZIV RADNOG MIJESTA: domar-loZag-8kolski majstor (Strucni radnik na
tehnickom odrZavanju/Radnik 111. vrste)

UVIETTI: zavriena srednja $kola tehnitke vrste poloZen ispit za obavljanje poslova rukovatelja
centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s
posebnim uvjetima rada.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, &is¢enje Skolske sportske dvorane, obavljanje popravaka u 8koli, odrzavanje prilaza i
ulaza u ¥kolu, odrzavanje objekata Skole i okoliSa, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji
proizlaze iz godi¥njeg plana i programa rada Skole.

KOEFICIJENT: 1,39
BROJ IZVRSITELJA: 1



3.4. NAZIV RADNOG MIJESTA: spremacdica (Cistac/Spremac)
UVIJETI: zavr$ena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i ¢idéenja $kolskog prostora i opreme , CiSCenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih u¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih &vorova,
hodnika, stubiita, svladionica, blagovaonice, drugih prostora $kole i vanjskog okolisa te
namjestaja i opreme $kole te prema potrebi poslova deZurstva i dostavljagkih poslova te drugih
poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole.

KOEFICIJENT: 1,06
BROJ IZVRSITELJA: 4

3.5. NAZIV RADNOG MIJESTA: Kuharica (Kuhar - slasti¢ar 2)
UVIJETTI: zavr3ena srednja ugostiteljska $kola - smjer kuhar
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste
KOEFICIJENT: 1,30

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka
odnosno mlije¢nih obroka za udenike, &isCenje i odrZavanje kuhinje te ostali poslovi koji
proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada $kole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: 2 izvrsitelja

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

U sluéaju izmjene vaZe¢ih pozitivnih propisa RH, ovaj Pravilnik nece se mijenjati ve¢ e se
automatski primjenjivati vazeci propisi.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu drugi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole Donji
Kraljevec, a primjenjuje se od 1. oZzujka 2024. godine temeljem Zakona o placama u drZavnoj
sluzbi i javnim sluzbama (“Narodne novine®, broj 155/23.)

Predsjednik/ica Skolskog odbora:

iauo rowuort

Ivana Kramar




KLASA: 003-05/24-01-01
URBROJ: 2109-52/24-01-25-02

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne 3kole Donji Kraljevec dana _02.09.2024. .
godine te je drugi dan, _03.09.2024. stupio na snagu.

Ravnateljica;
G
Sandra Viahek ! fiof.




