Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,Narodne novine® broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,
152/14 ) i ¢lanka 60. Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Krapinske Toplice,
Skolski odbor Centra za odgoj i obrazovanje Krapinske Toplice, dana 6. lipnja
2016. godine donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA | SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Centru za odgoj i obrazovanje Krapinske
Toplice (dalje u tekstu: Centar) i 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 izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

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

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.
Radi ostvarivanja plana i programa rada Centra te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Centru ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativho-tehnicka

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 ucenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te
promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole i ostali struéno pedagoski poslovi
u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom
rada Skole i Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i C&uvanja



pedagoske dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehni¢kog
odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja Cistoce
objekata i okoliSa te drugi pomoc¢ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima,
podzakonskim i provedbenim propisima te godi$njim planom i programom
rada Skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Centru organizirana su na sljedeci nacin:

|. 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 I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
stru¢nog voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaze Skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godiSnji 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 vijeca |,
odgovara za sigurnost ucCenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s
uCenicima, roditeljima , osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

[I. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

1. NAZIV RADNOG MJESTA : ué€itelj razredne nastave

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

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, godiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Centra.

BROJ IZVRSITELJA: 1



2. NAZIV RADNOG MJESTA : uditelj razredne nastave- ugitelj
edukacijsko-rehabilitacijskog profila

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razrednicki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i
koliCine odgojno obrazovnog rada s u€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Centra.

BROJ IZVRSITELJA: 6

3. NAZIV RADNOG MJESTA : u€itelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

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, godiSnjeg plana i programa, S$kolskog
kurikuluma te mogucénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Centra.

BROJ IZVRSITELJA 9

4. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj predmetne nastave — uditelj
edukacijsko- rehabilitacijskog profila

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

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, obavljanje aktivnosti i poslova
iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Centra.

BROJ IZVRSITELJA: 3



5. NAZIV RADNOG MJESTA : ucitelj edukacijsko- rehabilitacijskog
profila- uéitelj u odgojno- obrazovnoj skupini

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

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

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, godiSnjeg plana i programa, Skolskog
kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada skole.

BROJ IZVRSITELJA: 5

6. NAZIV RADNOG MJESTA : u€itelj edukacijsko- rehabilitacijskog
profila u produzenom struénom postupku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje edukacijsko- rehabilitacijskin postupaka u
produzenom struénom postupku (PSP) i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s uc€enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog
plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Centra.

BROJ IZVRSITELJA: 2

7. NAZIV RADNOG MJESTA: edukacijski rehabilitator u predskolskom
programu

UVJETI: prema Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: edukacijsko- rehabilitacijski rad s djecom predskolske dobi,
odgojno obrazovni rad s djecom predskolske dobi; pravodobno planira,
programira i vrednuje odgojno- obrazovni rad u dogovorenim razdobljima;
prikuplja, izraduje i odrzava sredstva za rad s djecom te vodi brigu o
estetskom i funkcionalnom uredenju prostora za izvodenje razli€itih aktivnosti;
radi na zadovoljavanju svakodnevnih potreba djece i njihovih razvojnih



zadaca te potiCe razvoj svakoga djeteta prema njegovim sposobnostima; vodi
dokumentaciju o djeci i radu te zadovoljava stru¢ne zahtjeve u organizaciji i
unapredenju odgojno-obrazovnog procesa; suraduje s roditeljima,
stru€njacima i stru¢nim timom Centra.

BROJ IZVRSITELJA: 1

8. NAZIV RADNOG MJESTA : struéni suradnik pedagog edukacijsko-
rehabilitacijskog profila

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje
struc¢no razvojnih i drugih strucnih 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 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 S$kolskog
kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu uciteljima, drugim stru¢nim suradnicima
i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za
poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i
prostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta,
identificira i prati uenike s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama,
izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajucu pedagosSku
dokumentaciju, suraduje s ustanovama, struCho se usavrSava te obavlja
druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti
Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

9. NAZIV RADNOG MJESTA : stru¢ni suradnik logoped
UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, obavljanje
stru¢no 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 odgojno-obrazovnome radu s ucenicima, savjetuje i pomaze u
radu uciteljima i stru¢nim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole s
postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaze uciteljima u



izradi primjerenih programa, didaktickin i nastavnih sredstva, suraduje,
savjetuje i pomaze roditeljima uCenika s teSkoCama u razvoju, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, struéno se usavrSava,
suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku dokumentaciju i
uCeniCke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu
Skolu, obavlja poslove na prevenciji poremecaja u ponasanju, izraduje i
provodi preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i
razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole. savjetuje i pomaze u radu
uciteljima i stru¢nim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole u svezi s
postupcima u radu s djecom s teSkoama u razvoju, provodi rehabilitaciju
sluSanja i govora za u€enike s govorno-glasovno-jezi¢nim poremecajima.

BROJ IZVRSITELJA: 1

lIl. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA : tajnik

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

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno —analiti¢ki poslovi , sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije Skolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno —tehnickih i pomoénih radnika , administrativni poslovi koji
proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani
Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnic¢kim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 1

2. NAZIV RADNOG MJESTA : voditelj racunovodstva

UVJETI: diplomski stru¢ni studij ekonomije ili diplomski sveucilisni studij
ekonomije — raCunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visoka
struCna sprema ekonomske struke — raCunovodstveni smjer steCena prema
ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeCim propisima, kontrola
obraCuna 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 ravnateliem i pracenje
njihovog izvr8avanja, priprema godiSnjeg 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

3.NAZIV RADNOG MJESTA : domar

UVJETI: zavrSena srednja Skola, polozen vozacki ispit B kategorije
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: 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, vodi brigu
o ispravnosti sprava na otvorenom igraliStu Centra, upravljanje sluzbenim
vozilom Centra, obavljanje prijevoza u€enika i zaposlenika, te drugi poslovi
koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada osnove Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA : spremac

UVJETI: zavrSena osnovna Skola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i €iS¢enja Skolskog prostora i opreme,
Cis¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubita, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane 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
Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 4

5. NAZIV RADNOG MJESTA: pomoé¢ni tehni€ki radnik
UVJETI: zavrSena osnovna $kola, poloZen vozacki ispit B kategorije
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: practenje i pomo¢ u kretanju djece u Skolskim i
izvanskolskim aktivnostima, radi poslove odrzavanja Skolske zgrade, vodi
rauna o ispravnosti uredaja u Skoli, radi jednostavne popravke istih, radi
jednostavne popravke na opremi za kretanje i rad ucenika s tjelesnim
oste¢enjem, vodi brigu o ispravnosti sprava na otvorenom igralistu Skole,



ureduje zelene povrsine Skole, poslovi dezurstva, upravljanje sluzbenim vozilom
Centra, obavljanje prijevoza ucenika i zaposlenika, odrzavanje prilaza i ulaza
u Skolu te drugih poslova koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj ploCi Centra.

_ Predsjednica
Skolskog odbora

(lvané¢ica Antoli¢)

KLASA: 602-02/16-06/03
URBROJ: 2197/03-380-16-16-01

U Krapinskim Toplicama, 15.6.2016.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 16.6.2016.

Privremeni ravnatelj

(Antun Zupanc)



