Na temelju odredbi Zakona o pla¢ama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (“Narodne novine*,
broj 155/23.), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za
obratun place u javnim sluzbama (“Narodne novine“, broj 22/24.), Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (“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 obavljaju u osnovnoj $koli
(*Narodne novine®, broj 40/14.) te &lanka 29. Statuta Osnovne $kole Krunoslava Kutena
Skolski odbor Osnovne kole Krunoslava Kutena . dana 11. rujna 2024. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI 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 $koli Krunoslava Kutena.

Clanak 2.

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

Clanak 3.

[zrazi 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 odgojnoobrazovnog rada i
ostalih poslova rad u Osnovnoj $koli Krunoslava Kutena ustrojen je u dvije sluzbe:

1. Stru¢no-pedagoska sluzba
i .
2. Administrativno-tehni¢ka sluzba.

Clanak 5.

U Stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uéenicima, aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoikog rada skole i ostali



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

Clanak 6.

U Administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se opé¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoske
dokumentacije 1 evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog odrzavanja i rukovanja
opremom 1 uredajima, poslovi odrZavanja ¢istoce objekata i okolisa te drugi pomoéni poslovi u
skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godinjim planom
1 programom rada $kole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj $koli Krunoslava Kutena ustrojena su na sljedeci nacin:

1. POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM
1.1. RAVNATELIJ 2

UVIJETTI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto 1. vrste
KOEFICIJENT: 2,80

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira i vodi rad S$kole, predlaze Skolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodidnji i godidnji obracun, odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog
odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uciteljskog vijeéa,
odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u€enicima, roditeljima,
osnivaem 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 MIJESTA: Utitelj razredne nastave (Ucitelj)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli.

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



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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguc¢nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 25

2.2. NAZIV RADNOG MIJESTA: Ug¢itelj razredne nastave, mentor (Ucitelj - mentor)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strué¢nih suradnika u osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II vrste
KOEFICIJENT: 2,17

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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, $kolskog kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole.

BROJIZVRSITELJA: 1

2.3. NAZIV RADNOG MIJESTA: Ucitelj *predmetne nastave (Ucitelj)
(*Hrvatski jezik, Engleski jezik, Njemacki jezik, Povijest, Geografija, Priroda, Biologija,
Kemija, Matematika, Fizika, Tehni¢ka kultura, Glazbena kultura, Likovna kultura, Tjelesna i
zdravstvena kultura, Vjeronauk i Informatika)

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

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

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 u¢enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, 8kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 33

Hrvatski jezik: 4 izvrsitelja
Engleski jezik: 5 izvrsitelja
Njemacki jezik: 2 izvrsitelj
Matematika: 4 izvrsitelja
Kemija: 1 izvrsitelj



Priroda i biologija : 2 izvrsitelja
Geografija: 2 izvrsitelja

Povijest: 2 izvrSitelja

Likovna kultara: 1 izvrSitel]

Glazbena kultura: 1 izvrSitelj

Tehni¢ka kultura: 1 izvrsitelj

Tjelesna i zdravstvena kultura: 2 izvrsitelja
Informatika: 3 izvrsitelja

Vjeronauk: 3 izvrsitelja

24. NAZIV RADNOG MIESTA: Utitelj *predmetne nastave (Ucitelj edukacijsko-
rehabilitacijskog profila)
(*Edukator-rehabilitator)

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja uitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj ¥koli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste
KOEFICIJENT: 2,11

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 ucenicima s teSko¢ama u razvoju, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih
poslova koji proizlaze iz ustroja rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 2

2.5. NAZIV RADNOG MIESTA: Utitelj *predmetne nastave, izvrsni savjetnik (Ucitelj —
izvrsni savjetnik)

(*Informatika)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj $koli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste
KOEFICIJENT: 2,62

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 ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi3njeg plana i
programa, $kolskog kurikuluma te moguc¢nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada $kole.



BROJ IZVRSITELJA: 1

2.6. NAZIV RADNOG MIESTA: Utitelj *predmetne nastave, savjetnik (UCitelj -
savjetnik)

(*Fizika, Vjeronauk)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj 8koli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta [. i IL. 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 uenicima, 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: 2

2.7. NAZIV RADNOG MIJESTA: U¢itelj ;"predmetne nastave, mentor (Ucitelj - mentor
(*Hrvatski jezik)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj 8koli.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i II. vrste
KOEFICIJENT: 2,17

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 u¢enicima, 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

2.8 NAZIV RADNOG MIJESTA: Struéni suradnik - pedagog, psiholog, edukator

.....

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj 3koli.



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

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, obavljanje struéno razvojnih
i drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i progamira rad,
priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojnoobrazovnome radu s uéenicima.
savjetuje 1 pomaze u radu uciteljima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima $kole 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 uéenika s
teSkoc¢ama u razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se
usavrSava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju i u¢enicke
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: 4

2. ADMINISTRATIVNO - TEHNICKI POSLOVI

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

UVJETI: zavrSen a) sveu¢ilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili
stru¢ni diplomski studij javne uprave; b) struéni prijediplomski studij upravne struke, ako se na
natjecaj ne javi osoba iz to¢ke a).

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto 1. ili II. vrste
KOEFICIJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativno -
analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije $kolskog odbora,
vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno - tehni¢kih i pomoénih radnika,
administrativni poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada $kole te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomoénim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2.NAZIV RADNOG MIESTA: Voditelj ratunovodstva (Voditelj racunovodstva u
Skoli 1)

UVIETL: zavrSen sveucili8ni integrirani prijediplomski i diplomski studiji ekonomije ili stru¢ni
prije diplomski studij-smjer Racunovodstvo i financije

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. ili II. vrste



KOEFICIJENT: 2,01

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga,
sastavljanje godi¥njih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih izvje$taja, izrada prijedloga
financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i
pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godi$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 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.3.NAZIV RADNOG MIJESTA: Administrativni referent (Referent)

UVIJETI: zavriena Cetverogodisnja Skola, SSS, upravna $kola, opéa gimnazija ili ekonomska
Skola

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste
KOEFICIJENT: 1,43

OPIS POSLOVA: vodi evidenciju podataka o u¢enicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju
tih evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama, arhivira
podatke o u¢enicima i radnicima. arhivira podatke o radnicima, izdaje javne isprave, obavlja
poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektroni¢kim maticama (eMatica, CARNet,
Registar zaposlenih u javnim sluzbama), priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje,
prima. razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu te obavlja i druge poslove koji proizlaze
iz godidnjeg plana i programa rada 3kole i drugih propisa, te obavljanje ostalih poslova prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj $koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.4 NAZIV RADNOG MIJESTA: domar-loza¢-8kolski majstor (Strucni suradnik na
tehnickom odrZavanju/Radnik I11. vrsie)

UVIETI: zavriena srednja $kola tehni¢ke vrste poloZen ispit za obavljanje poslova rukovatelja
centralnim grijanjem i termoventilacijama, te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste
KOEFICIJENT: 1,39 ili 1,25

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u skolu, poslove odrzavanja objekta Skole 1



njezina okolisa, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada $kole.

BROJ IZVRSITELJA: 2 izvrsitelja

3.5. NAZIV RADNOG MIESTA: spremat/ica (Cistac/Spremac)
UVIJETI: zavriena osnovna $kola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i &is¢enja Skolskog prostora i opreme , &is¢enje i
odrzavanje prilaza i ulaza u 3kolu, 3kolskih u¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih &vorova,
hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora skole i
vanjskog okoliSa te namjestaja i opreme 3kole te prema potrebi poslova dezurstva i
dostavljackih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada skole.

KOEFICIJENT: 1,06
BROJ IZVRSITELJA: 10

3.6. NAZIV RADNOG MIESTA: Kuhar (Kuhar - slasticar 2)
UVIETI: zavrsena 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 ucenike, ¢idcenje i odrZavanje kuhinje te ostali poslovi koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada 3kole i drugih propisa

BROJ IZVRSITELJA: § izvritelja.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 8.

U slucaju izmjene vaZecih pozitivnih propisa RH, ovaj Pravilnik ne¢e se mijenjati ve¢ ée se
automatski primjenjivati vazeci propisi.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta od 6. listopada 2020. godine, KLASA: 003-05/20-01/441,
URBROJ: 238-32-26-20-01.



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

Predsjednica Skolskog odbora:
/
Mclolives Oneze

/Nikolina Crn&i¢/

KLASA:011-02/24-01/03
URBROJ: 238-32-26-01-24-1

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Krunoslava Kutena dana 12. rujna
2024. godine te je drugi dan, 13. rujna 2024. stupio na snagu.
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