
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanlu u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,NN broj

87/08,86109,92110,105/10,90111.,5112.,16112.,86172.,94113,152114i07117) teodredbi

Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomodnim poslovima

koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine,, broj 40 114) St olst i odbor OS Gornja

Poljica Srijane na prijedlog ravnatelja donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizacijtradai sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu:

Pravilnik) ureduje se unutarnj a organizacijaradau Osnovnoj Skoli Gomja Poljica.

Clanak2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvada nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanle poslova

svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta te broj

izvrSitelja na svakom radnom mjestu.

elanak 3.

Izraziu ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i
odnose se na osobe oba spola"

II. ORGANIZACIJARADA

Clanak4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada

i ostalih poslova rad u Osnovnoj Skoli Gomja Poljica ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka

2. administrativno-tehnidka



2. ODGOJNO OBRAZO\TNI RAD

2.1. NAZIV RADNOG MJESTA : Uditelj raztedne nastave (ml?)

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

strudnoj spremi i pedago3ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u

osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna miesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obtazovnograda,

razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlazeiznaravi i kolidine odgojno obrazovnog

rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana iprograma. godiSnjeg

planai programa, Skolskog kurikuluma te moguinost obavljanja posebnih poslova koji

proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:4

22.NAZIrADNOG MJESTA : Uditelj predmetne nastave (mll)

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

strudnoj spremi i pedago5ko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u

osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radnamjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnograda,

razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlazeiznaravi i kolidine odgojno obrazovnog

rada s udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi5njeg

plana i programa, Skolskog kurikuluma te mogudnost obavljanja posebnih poslova koji
prorzlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

a) Uditelj hrvatskog jezika;1

b) Uditelj likovne kulture ; 1/4



c) Uditelj glazbene kulture ; Il4

d) Uditelj tehnidke kulture; 1/5

e) Uditelj matematike; 1

f) Uditelj engleskog j ezika I

g) Uditelj talijanskog jezika; Il2

h) Uditelj kemije, prirode ibiologije; 213

i) Uditelj tjelesne i zdravstvenekr,iture; II2

j) Uditelj frzike; 115

k) Uditelj povijesti; 1/2

l) Uditelj geografije; ll2

m) Uditelj informatike; 715

n) Uditelj informatike; ll5

o) Uditelj vjeronauka; 712

p) Uditelj vjeronauka; 1/3

r) Uditelj vjeronauka; 1/5

2.3. NAZIV RADNOG MJESTA: Strudni suradnik- pedagog (mll)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te pravilniku o
strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u
osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: rudtamiesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno
razvojnih i drugih strudnih 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, analizirai vrednuje
djelotvomost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-
obrazovnog procesa, sudjeluje uizradi godiSnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog
kurikuluma, savjetuje ipomai.eu radu uditeljima, drugim strudnim suradnicima i roditeljima,
sudjeluje u izricanju pedagoSkih mjera, predlaZemjere za pobolj5anje, sudjeluje u radu
povjerenstvazaupis djece u osnovnu Skolu i prostupanjskog povjerenstva zautvrdivanje
psihofizidkog stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajuiu pedago5ku



dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove na

unapredivanju i razvoju o dgoj no - ob r azovne dj elatno sti skole.

BROJ IZVRSITELJA:II2

2.4.NAZMADNOG MJESTA : Strudni suradnik - logoped (defektolog) (mll)

UVJETI: prema Zakonuo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko psiholo3kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u

osnovnom Skolstvu .

VRSTA RADNOG MJESTA: radnamjesta I. vrste

OpIS pOSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno

razvojnihi drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih

poslova koji proizlaze LZneposrednog odgojno obrazovnog radaili drugih propisa; planira i
progamira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojnoobrazovnome radu s

udenicima, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima i strudnim suradnicima te ostalim

zaposlenicima Skole s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama,pomaLe uditeljima

tizradiprimjerenih programa, didaktidkih i nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i pomaZe

roditeljima udenika s teskodama:urazvoju, analizirai vrednuje djelotvornost odgojno-

obrazovnog rada, strudno se usavr5ava, suraduje s ustanovama; vodi odgovaraju6u pedago5ku

dokumentaciju i udenidke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva zaupis djece u osnovnu Skolu,

obavlja poslove na prevenciji poreme6aja u pona5 anjt, iztaduje i provodi preventivne

p.ogrunr. te obavlja druge poslove na unapredivanju irazvojuodgojno-obrazovne djelatnosti

St ot.. planira i programir arad,priprema se i obavlja poslove u pedago5kom radu, identificira

i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke udenike s posebnim odgojno-obrazovnim

potiebama, radi na uskladenju teskoia koje udenik ima te prvla strudnu potporu udenikuna

oduvanju njegova psihidkog zdravljai poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi

odgovaraju6u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva zaulvrdivanje psihofizidkog

stanja djeteta, izradujei provodi preventivne programe i programe za darcvite udenike,

strudno se usavrSavate obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA II2

2.5. NAZIV RADNOG MJESTA: Strudni suradnik - knjiZnidar (^lz)

UVJETI: prema Zakonvo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

uvjetima i nadinu stjecanja strudnih zvarJau knjiZnidarskoj struci.



VRSTA RADNOG MJESTA: radnamjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno

razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih

poslova kojiproizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa; planira i
programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obraovnom radu, potiderazvoj

ditaladke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izovora, sudjeluje u

formiranju multimedijskog sredi5ta Skole kroz opremanje strudnom literaturom i drugim

tzvoima znanja i odgovarajudom odgojno-obrazoynom tehnikom, prati znanstveno-strudnu

literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografrje te potide udenik, uditelje i strudne

suradnike na kori5tenje znanstvene i strudne literature, obavlja strudno-knjiZnidno poslove te

poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnosti Skole, suraduje s matidnim sluZbama,

knjiZnicima,I<njiLarama i nakladnicima, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove vezlne
vz r ade Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: TI2

3. ADMINISTRATIVNO TEHNIdKI I POMOCNI POSLOVI

3.1. NAZIV RADNOG MJESTA : Tajnik/tajnica ustanove (mli:)

UVJETI: a) zavrsen sveudili5ni diplomski studij pravne struke ili specijalistidki diplomski

strudni studij javne uprave, b) preddiplomski strudni studij upravne struke, ako se na natjedaj

ne javi osoba iz todke a)

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

OPIS POSLOVA: Tajnik osnovne Skole obavlja sljedede poslove: - normativno-pravne
poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rje5enja i odluke te prati i provodi propise), -

kadrovske poslove (obavlja poslove vezarre zazasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije radnika, vr5i prijave i odjave radnika i dlanova njihovih obitelji nadleZnima

sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izrad.uje rje5enja o kori5tenju godi5njeg

odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

- op6e i administrativno-analitidke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upravljanja i
radnim tijelima 5ko1e te s nadleZnim ministarstvima, uredimadrLavne uprave, jedinicama

lokalne i podrudne (regionalne) samouprave, - sudjeluje u pripremi sjednica i vodi
dokumentaciju Skolskog odbora, - vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-



tehnidkih i pomo6nih radnika, - obavlja i dodatne poslove kojiproizlazeizptogranta,
projekata i aktivnosti koji se financiraju izproruduna jedinica lokalne i podrudne (regionalne)

samouprave, - obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana i

programa rada 5ko1e i drugih propisa, - obzirom Skola nema zaposlenog administrativnog

referenta, tajnik obavlja i sljede6e poslove: - vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema

razllditepotvrde na temelju tih evidencija, - obavlja poslove vezalTe uz obradu podataka u

elektronidkim maticama, - arhivira podatke o udenicima i radnicima, - a1virapodatke o

radnicima, - izdajejavne isprave, - obavlja poslove vezaneuz unos podataka o radnicima u

elektronidkim maticama (eMatica, Registar zaposlenih u javnim sluZbama), - priprema

podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, - prima, razvtstava,urudlbira, otprema i arhivira

poStu.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2. NAZIV RADNOG MJESTA : Voditelj radunovodstva (m/Z)

UVJETI: preddiplomski strudni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveudili5ni studij

ekonomije, odnosno diplomski strudni strudij ekonomije, odnosno diplomski sveudili5ni studij

ekonomije - radunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno vi5a ili visoka strudna

sprema ekonomske struke - radunovodstveni smjer stedena prema ranijim propisima'

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili II' wste

OpIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,

vodenje poslovnih knjiga prema vaLelimpropisima, sastavljanje godi5njih i periodidnih

financijskih te statistidkih izvjestaja , izradaprijedloga financijsko gplanaprema programima i
izvoimafinanciranja u suradnji s ravnateljem i pra6enje njihovog rzvr\avanja, priprema

godi5njeg popisa imovine i ostalih poslova vezanihuztaj popis te obavljanje ostalih poslova

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomo6nim

poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli"

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.3. NAZIV RADNOG MJESTA : Domar -loLad (m/Z)

UVJETI: zavrsenasrednja Skola tehnidke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o posebnoj

zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rudai uvjerenje o

osposobljenosti za rukovanje centralnim grijdnjem, poloZen vozadki ispit "B" kategorije'



VRSTA RADNOG MJESTA: radno miesto III. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
gnjanla, obavljanje popravaka u Skoli, odrlavanjepilazaiulazau Skolu, odrlavanje objekta
Skole i okoliSa, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godilnjeg plana i programa
rada osnove Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2. NAZIV RADNOG MJESTA : Spremad/spremadica

UVJETI: zavriena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno miesto IV" vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrLavanja i diSienja Skolskog prostora i opreme, di5denje i
odrLavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitamih dvorova,
hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih prostora Skole

i vanjskog okoli5a te namje5taja i opreme Skole te prema potrebi poslova deZurstva i
dostavljadkih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godi1njeg plana i programa rada

5ko1e. Osim naprijed navedenih poslova, u Podrudnim Skolama spremadice vr5e pripremu i
podjelu hladnih obroka udenika prema unaprijed izradenom jelovniku

BROJ IZVRSITELJA:2

IV" PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 8.

Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne 5ko1e Gornja Poljica, s ovim
Pravilnikom odreden je i izvr5en prema naputku Ministarstvaznanosti, obrazovanja i sporta.



ilanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Osnovne Skole

Gornja Poljica.

Predsjednik Skohkog odbora

Dalibor Zulejhid,prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Osnovne Skole dana 20.04.201.8.9 te je stupio na

snagu 30.04. 2018.9

Klasa : 003-05 / L8-Ot/ OL

U rbroj: 2155-16-02-18-1

Ravnateli


