Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj Skoli
(Narodne novine® broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14,
07/17, 68/18, 98/19 i 64/20.) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno —tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli
(,,Narodne novine,, broj 40 /14) te ¢lanka 29. Statuta Osnovne $kole Dragutina Kuglana,
Zagreb, Kuglanova 52, Skolski odbor, dana 21. rujna 2022. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACLJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj §koli Dragutina Kuglana, Zagreb, Kuslanova
52 sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog
mjesta te broj izvriitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.
Tzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mugkom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti
i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Zbog ostvarivanja plana i programa rada 3kole te ukupnosti poslova odgojno-
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli Dragutina Kuslana, Zagreb,
Kuglanova 52 ustrojen je u dvije sluZbe:

I. struéno-pedagoska
2. administrativho-tehni¢ka

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj slurbi obavljaju se odgojno-obrazovni poslovi u svezi s
jzvodenjem nastavnog plana i programa, nepostednog odgojno-obrazovnog rada s
udenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje struCno-
pedagoskog rada Skole i ostali stru€no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, goedisnjim planom i programom rada Skole i $kolskim
kurikulumom.



Clanak 6.
U administrativno-tehnitkoj sluzbi obavljaju se opéi, pravni i kadrovski posiovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i Suvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnitkog odrzavanja 1
rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrZavanja Cistoe objekata i okolisa te drugi
pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim 1 provedbenim
propisima te godi¥njim planom i programom rada Skole. ‘

SISTEMATIZACIJA RADNIH MIESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj $koli Dragutina Ku§lana organizitana su na sljedeéi nadin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. vrste

OPIS POSLOVA: predstavija i zastupa ¥kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog
voditelja §kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru statut i druge
opée akte te financijski plan i polugodi8nji i godisnji obracun, odluduje o zasnivanju i
prestanku radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj kol te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi
sjednice Utiteljskog vije¢a, odgovara za sigurnost ucenika, uditelja i ostalih radnika,
suraduje s uSenicima, roditeljima, osnivatem i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu $kole.

BROJ IZVRSITELJA: Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
koli 1 Statutu Osnovne §kole Dragutina KuSlana.

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. NAZIV RADNOG MJESTA: ulitelj razredne nastave

UVJETL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedagosko psiholo¥kom obrazovanju uditelja i struénih
suradnika u osnovnom §kolstvu.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. iI1. vrste
OPIS POSLOVA. izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog

rada, razrednidki 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, godidnjeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: Prema Odluci Gradskog ureda za obrazovanje, sport i mlade o
broju razrednih odjela za kolsku godinu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA': uditelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedago$ko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih
suradnika u osnovnom Skolstvu .

VRSTA RADNOG MIESTA: radna mjesta L. 1 [I. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog
rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proiziaze iz naravi i koliCine odgojno
obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i
programa, godi¥njeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te mogucénost obavljanja
posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: Prema Godinjem planu i programu Skole za tekucu Skolsku
godinu.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: struéni suradnik- pedagog

UVIETL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedago¥ko-psiholoskom obrazovanju ugitelja i struénih
suradnika u osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJIESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno-obrazovni rad s uéenicima, obavljanje struéno
razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada ili drugih propisa;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoikom radu, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godinjeg plana i programa rada Skole
i tkolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uiteljima, drugim struénim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedago$kih mjera, predlaZe mjere za
poboljdanje, sudjeluyje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu $kolu i
prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog stanja djeteta, identificira i
prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrecbama, izraduje i provodi
preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, struéno se usavriava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.



BROJ IZVRSITELJA: 1
4. NAZIV RADNOG MJESTA: strucni suradnik- psiholog

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholodkom obrazovanju uitelja i strudnih
suradnika u osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste.

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje struéno-
razvojnih i drugih struénih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih
poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
Struéni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
pedagoskom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s
posebnim odgojnoobrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teskoda koje uéenici
imaju te pruZa struénu potporu na o¢uvanju njihova psihitkog zdravlja i poticanja
razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuéu dokumentaciju, sudjeluje u radu
povjerenstva za utvrdivanje psihofizitkog stanja djeteta i prvostupanjskog
povjerenstva za utvrdivanje psihofizi¢kog stanja djeteta, izraduje i provodi
preventivne programe i programe za darovite u€enike, strucno se usavriava te obavlja
druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA: stru¢ni suradnik-logoped

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i stednjoj skoli te
Pravilniku o strudnoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih
suradnika u osnovnom Skolstvu

VRSTA RADNOG MIESTA: radna mjesta I. viste

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
nepostednome odgojno-obrazovnom radu s uéenicima, savjetuje i pomaZe u radu
wditeljima i struénim suradnicima te ostalim zaposlenicima kole u svezi s postupcima
u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze uciteljima u izradi primjerenih
programa, didaktickih i nastavnih sredstva, suraduje, savijetuje i pomaZe roditeljima
uéenika s tefkoéama u razvoju, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog
rada, stru¢no se usavriava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju i u€enicke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u
osnovnu $kolu, obavlja poslove na prevenciji poremeéaja u ponasanju, izraduje i
provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgoino-obrazovne djelatnosti kole.

BROJ IZVRSITELJA: 1



6. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik - knjiZnicar

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih
suradnika u osnovnom Skolstvu,

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta . vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uenicima, 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;
planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu,
potiée razvoj ¢italacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora,
sudjeluje u formiranju multimedijskog sredista $kole kroz opremanje stru¢nom
literaturom i drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom,
prati znanstveno-struénu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potice
udenik, uéitelje i struéne suradnike na koritenje znanstvene i struéne literature, obavlja
suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZznicama, knjizarama i nakladnicima, struno se
usavriava te obavlja druge poslove vezane uz rade $kolske knjiznice.

BROJ I[ZVRSITELJA: 1

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA: tajnik

UVIETI: zavrien:

a) sveudilidni diplomski studij pravne struke ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij
javne uprave,

b) preddiplomski stru¢ni studij upravne struke

VRSTA RADNOG MJESTA.: radno mjesto L. ili II. vrste

OPIS POSLOV A: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i administrativnio
—analiti¢ki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno —tehni¢kih i pomoc¢nih
radnika, vodenje evidencije podataka o ucenicima i priprema potvrda na temelju tih
evidencija, obavljanje poslova vezanih uz obradu podataka u e-maticama, arhiviranje
podataka o ufenicima i radnicima i administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg
plana i programa rada 3kole 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




2. NAZIV RADNOG MJESTA: voditelj racunovodstva

UVIETI: zavrien preddiplomski stru¢ni studij ekonomije, odnosno preddiplomski
sveudilisni studij ekonomije, odnosno diplomski struéni studij ekonomije, odnosno
diplomski sveu&ili¥ni studij ekonomije — raSunovodstveni smjer za sve navedene
struke, odnosno viga ili visoka stru¢na sprema ekonomske struke — ratunovodstveni
smjer steSena prema ranijim propisima, odnosno srednja struna sprema — smjer
ekonomist ili ekonomski tehnicar.

BROJ IZVRSITELJA: 1

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto L, IL Ili IIL vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vaZzeéim propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavljanje godidnjih i periodi¢nih financijskih te statisti¢kih
izvjeitaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnatelijem i pracenje njihovog izviSavanja, priprema
godi¥njeg popisa imovine, obrafun isplata i naknada placa u skladu s posebnim
propisima, obraSun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima , evidencija i
izrada ulaznih i izlaznih faktura, blagajni¢ki poslovi i ostalih poslova vezanih uz taj
popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika  te
administrativno —tehnitkim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

3. NAZIV RADNOG MJESTA: kuhar

UVIETI: zavriena srednja §kola — program kuhar, odnosno KV kuhar i te¢aj
higijenskog minimum.

VRSTA RADNOG MIESTA: radno mjesto III. vrste
OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno mlijeénih obroka za udenike, ¢iéenje i odrZavanje kuhinje te ostali

poslovi koji proizlaze iz godiinjeg plana i programa rada 3kole i drugih propisa.

BROJ IZVRSITELJA: 3

4, NAZIV RADNOG MJESTA: spremad
UVIJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i Ci¥éenja $kolskog prostora i opreme, Ciséenje i
odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ucionica, kabineta, sanitarnih ¢vorova,




hodnika, stubista, drugih prostora $kole i vanjskog okolifa te namjestaja i opreme Skole,
poslovi dezurstva, te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole.

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomoéni poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne §kole Dragutina Kuslana, s ovim
Pravilnikom bit ée odreden i izvrSen prema naputku Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploéi Osnovne $kole
Dragutina Kus$lana.

Clanak 10.
Ovim Pravilnikom zamjenjuje se Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji radnih
mjesta Klasa: 003-06/21-01/5 Urbroj: 251-163-21-01-2, od 26. travnja 2021. godine.

Pl d jedmi Skolskog

Elena Cmdrlc

Klasa: Off - 02)/ 2% -04 / 02,
Urbroj: 251-163/01-22-1

Zagreb, 21.9.2022.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne skole Dragutina Kuslana dana
22.9.2022. godine te je istog dana stupio na snagu.

Ravnateljica:

Reg-Gfrey

Petra Stl‘k} ¢l Raié, prof.




