
Na temelju clanka 1 18. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine" broj 87108, 86/09, 92110,
105110 - ispravak, 90/1 1, 16112,86112,94113, 152114,7117,68/18, 98/19,
64120, 151122, 156123 ), dlanka 37. Zakona o pladama u drZavnoj sluZbi i

javnim sluZbama (,,Narodne novine", broj 155123), Uredbe o nazivima radnih
mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plade 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), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (Narodne
novine broj 40114) te dlanka 68. Statuta Osnovne Skole ,,Gustav Krklec"
Maru5evec, Skolski odb-or O^sqovne Skole ,,Gustav Krklec" Maru5evec na
sjednici odrZanoj dana p8.Cd.3/q, donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

e lanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizac1i rada i sistematizaciji radnih mjesta Osnovne
Skole ,,Gustav Krklec" Maru5evec (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
unutarnja organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj Skoli
,,Gustav Krklec" Maru5evec (u daljnjem tekstu: Skota;.

ebnak2.
Pravilnik obuhva6a propisane nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta ibroj izvr5itelja.

elanak 3.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne
pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

elanak 4.
(1) Ravnateljje poslovodni i strudni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te
odgovara za zakonitost rada.
(2) Rad u St<oli ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka
2. administrativno-tehnidka



elanak 5.
Strucno-pedagoSka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s u6enicima,
aktivnostima u skladu s potrebama i interesima udenika te promicanje
strudno-pedagoSkog rada u skladu sa zakonom, provedbenim propisima,
godi5njim planom i programom rada iSkolskim kurikulumom.

elanak 6.
Administrativno-tehnidka sluZba obavlja opde, pravne i kadrovske poslove,
radunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja
pedago5ke dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, ostvarivanja prava
udenika, roditelja i radnika, poslove tehnidkog odrZavanja i rukovanja
opremom i uredajima, poslove odrZavanja disto6e objekata i okoli5a te druge
poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i godi5njim planom i

programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 7.
Radna mjesta u Skoli sistematizirana su na sljededi nadin:

(1) POSLOVT RUKOVODENJA sXOlOrvr

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj 2

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i

strudnog voditelja Skole, organizira ivodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru
statut i druge opde akte te financijski plan i polugodi5nji i godi5nji obradun,
planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog vije6a, odgovara za sigurnost
udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima,
osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama, na propisani nadin odluduje o
zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavlja druge poslove u skladu sa
Zakonom o odgojrl i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim
propisima i Statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

(2) ODGOJNO OBRAZOVNT RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj koji obavlja poslove uditelja razredne
nastave

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

Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli



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

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, razredni6ki poslovi, aktivnosti i poslovi iz
nastavnog plana i programa, kurikuluma i godi5njeg plana i programa,
godi5njeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog kurikuluma i drugi poslovi u
skladu sa Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim
posebnim zakonima te Pravilnikom o tjednim radnim obvezama uditelja i

strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i godi5njem
zadulen)u.

BROJ IZVRSITELJA: 16 (Sesnaest)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj koji obavlja poslove uditelja razredne
nastave u produZenom boravku

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

Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih 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 i godi5njeg plana i programa, godi5njeg 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 uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i godi5njem zadu1enju.

BROJ |ZVRSTTELJA: 3 (tri)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: uditelj koji obavlja poslove uditelja predmetne
nastave

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

Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditelja i strucnih suradnika u
osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

oPls PosLovA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli6ine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i

programa, kurikuluma i godi5njeg plana i programa, godi5njeg 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 uditelja i stru6nih suradnika u

osnovnoj Skoli i prema Odluci o tjednom i godi5njem zadulenju.

BROJ IZVRSITELJA: 29 (dvadeset idevet)

BROJ I VRSTA IZVRSITELJA:
1. Uditelj koji obavlja poslove uditelja hrvatskog jezika: 3
2. Uditelj koji obavlja poslove uditelja likovne kulture: 1

3, Ucitelj koji obavlja poslove uditelja glazbene kulture: 1

4. Uditelj koji obavlja poslove uditelja tehnidke kulture: 1

5. Uditelj koji obavlja poslove ucitelja matematike: 3
6. Uditelj koji obavlja poslove uditelja engleskog jezika:4
7. Uditelj koji obavlja poslove uditelja njemadkog jezika:2
8. Uditelj koji obavlja poslove uditelja kemije i biologije: 1

L U6itelj koji obavlja poslove uditelja biologije: 1

10. Ucitelj koji obavlja poslove uditelja fizike: 1

11. Uditelj koji obavlja poslove uditelja povijesti: 1

12. Uditelj koji obavlja poslove uditelja geografije: 1

13. Uditelj koji obavlja poslove uditelja povijesti i geografije: 1

14. Ucitelj koji obavlja poslove uditelja tjelesne i zdravstvene kulture: 2
15. Uditelj koji obavlja poslove uditelja informatike: 3
l6.Uditelj koji obavlja poslove uditelja rimokatolidkog vjeronauka: 3

4. NAZIV RADNOG MJESTA: strudni suradnik koji obavlja poslove strudnog
suradnika - pedagoga

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i strudnih suradnika u
osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: planira rad, priprema se i obavlja poslove u pedago5kom
radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i

sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi
godi5njeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i

poma2e u radu uditeljima, drugim strudnim 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 psihofizidkog stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim
odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje iprovodi preventivne programe, vodi
odgovaraju6u pedago5ku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se
usavr5ava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti 5kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)



5. NAZIV RADNOG MJESTA: strudni suradnik koji obavlja poslove strudnog
suradnika - psihologa

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: planira rad, priprema se i obavlja poslove u pedago5kom
radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke udenike s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju te5koca koje
udenik ima te pruZa strudnu potporu udeniku na oduvanju njegova psihickog
zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju6u
dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizidkog
stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite
udenike, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove u skladu sa
zahtjevima struke.

BROJ |ZVRS|TELJA: 1 (edan)

6. NAZIV RADNOG MJESTA: strudni suradnik koji obavlja poslove strudnog
su rad n ika-knjiZnidara

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajudoj vrsti obrazovanja uditelja istrudnih suradnika u
osnovnoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L vrste

OPIS POSLOVA: planira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-
obrazovnom radu, potide razvoj ditaladke kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredi5ta
Skole kroz opremanje strudnom literaturom, drugim izvorima znanja i

odgovaraju6om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strudnu
literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potide udenike, uditelje i

strudne suradnike na kori5tenje znanstvene i strudne literature, obavlja
strudno-knji2nidne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost
Skole, suraduje s matiCnim sluZbama, knjiZnicama, knjiZarima i nakladnicima,
strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske
knji2nice.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)



(3) ADMTNTSTRATTVNO TEHNTCKI I POMOCNT POSLOVT

1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik Skolske ustanove 1 koji obavlja poslove
tajnika Skole

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

Pravilniku o radu Osnovne Skole ,,Gustav Krklec" Maru5evec (u daljnjem
tekstu: Pravilnik o radu)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

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

administrativno-analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
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 administrativnotehnidkim i pomo6nim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSTTELJA: 1 (edan)

2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj radunovodstva u Skoli 1 koji obavlja
poslove voditelja ra6unovodstva u Skoli

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto l. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZe6im propisima, kontrola
obraduna i isplate putnih naloga, sastavljanje godi5njih i periodidnih
financijskih te statistidkih izvje5taja, izrada prijedloga financijskog plana prema
programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pra6enje
njihovog izvrSavanja, 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 pomodnim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA: radunovodstveni referent koji obavlja
radu novodstvene poslove

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto ll!. vrste



OPIS POSLOVA: obradun isplata i naknada pla6a u skladu s posebnim
propisima, obradun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,
evidencija iizrada ulaznih iizlaznih faktura, blagajnidki poslovi te ostali poslovi
propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i

pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

4. NAZIV RADNOG MJESTA: strudni radnik na tehnidkom odr2avanju koji

obavlja i poslove radnika lll. vrste - domara

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI: prema Pravilniku o radu

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odrZavanje objekta Skole i okoli5a, rukovodenje 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-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj
5koli.

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)

5. NAZIV RADNOG MJESTA: radnik !ll. vrste koji obavlja poslove domara

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI: prema Pravilniku o radu

OPIS POSLOVA: obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilaza i ulaza u
Skolu, odrZavanje objekta Skole iokoli5a, poslovi deZurstva te drugi poslovi u
skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehni6kim i

pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 2 (dva)

7. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar-slastid,ar 2 koji obavlja poslove kuhara

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i

podjela toplih obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, di5cenje i

odrZavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada



tajnika te administrativno-tehnidkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u

osnovnoj Skoli,

BROJ IZVRS|TELJA: 4 (6etiri)

8. NAZIV RADNOG MJESTA: spremad-distad koji obavlja poslove spremada

UVJETI: prema Pravilniku o radu

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto !V. vrste

OPIS POSLOVA: di56enje i odr2avanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih
udionica, kabineta, radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubi5ta,
svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole i

vanjskog okoli5a, namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslovi
de2urstva, dostavljadki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj 5koli.

BROJ IZVRSITELJA: 8 (osam)

L NAZIV RADNOG MJESTA: pomo6nik u nastavi

UVJETI: prema Pravilniku o pomo6nicima u nastavi i strudnim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA: neposredna potpora u6eniku s te5kodama u razvoju tijekom
odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku,
senzornu i motoridku aktivnost udenika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pica, u
obavljanju higijenskih potreba u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i

izvanudionidkim aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomo6nicima
u nastavi i strudnim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj
asistenciji.

BROJ TZVRSITELJA: 3 (tri)
Napomena: broj izvr5itelja ovisi o broju udenika s te5kocama za koje je
osnivad donio Odluku o priznavanju prava na potporu pomoinika u nastavi.

elanak 8.

(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 zaposlenih i centraliziranom obradunu placa u
drZavnoj sluZbi ijavnim sluZbama (u daljnjem tekstu: Registar).



(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1.

aluruaju i evidentiraju u Registru.
ovoga dlanka redovito se

PRIJELAZNE t ZAVRSruE OONEDBE

elanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plodi
Osnovne Skole,,Gustav Krklec" Maru5evec.

Danom stupanja na
unutarnjem ustrojstvu
MaruSevec KLASA:
13.02.2020. godine.

elanak 10.

snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o
i nadinu rada Osnovne Skole ,,Gustav Krklec"

003-05/20-01t1, URBF

odbora:
ravka Plahinek

Pravilnik je objavljen ryq. oglasnoj plodi
Maru5evec dana N ,'J8' 2024.
snagu ?C.c6. 2g2a. god'tr1a*

Osnovne
godine

,,Gustav Krklec"
stupio na

Skole
te je

f*-,zf
KLASA: 011-03t24-02t3 

:

URBROJ : 21 86-127 -03-24-1
U ealincu, /8, oE, 2024. godine

")


