Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,NN broj
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11., 5/12.,16/12., 86/12., 94/13, 152/141 07/17) te odredbi
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehni¢kim i pomo¢nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj 8koli (,,Narodne novine,, broj 40 /14) Skolski odbor OS Gornja
Poljica Srijane na prijedlog ravnatelja donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACUI RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu:
Pravilnik) ureduje se unutarnja organizacija rada u Osnovnoj 8koli Gornja Poljica.

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvada 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.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada $kole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada
i ostalih poslova rad u Osnovnoj §koli Gornja Poljica ustrojen je u dvije sluZbe:

1. stru¢no-pedagoska

2. administrativno-tehnic¢ka



2. ODGOJNO OBRAZOVNIRAD

2.1. NAZIV RADNOG MIJESTA : Utitelj razredne nastave (m/z)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagogko psihologkom obrazovanju ugitelja i struénih suradnika u
osnovnom Skolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. 1 II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednitki 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, godiSnjeg
plana i programa, $kolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji
proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 4

2.2. NAZIV RADNOG MIJESTA : Uditelj predmetne nastave (m/z)

UVIJETIL prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

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

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 uenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg
plana i programa, ¥kolskog kurikuluma te mogucnost obavljanja posebnih poslova koji
proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:
a) Utitelj hrvatskog jezika; 1
b) Utitelj likovne kulture ; 1/4



c) Utitelj glazbene kulture ; 1/4

d) Ucitelj tehni¢ke kulture; 1/5

e) Ucitelj matematike; 1

1) Ucitelj engleskog jezika; 1

g) Utitelj talijanskog jezika; 1/2

h) Ucitelj kemije, prirode i biologije; 2/3
1) Utitelj tjelesne 1 zdravstvene kulture; 1/2
j) Utitelj fizike; 1/5

k) Ucitelj povijesti; 1/2

1) Ucitelj geografije; 1/2

m) Ucitelj informatike; 1/5

n) Ucitelj informatike; 1/5

o) Uditelj vjeronauka; 1/2

p) Uditelj vjeronauka; 1/3

r) U¢itelj vjeronauka; 1/5

2.3. NAZIV RADNOG MIJESTA: Stru¢ni suradnik- pedagog (m/%)

UVIJETT: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ugitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: 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 pedagoskom radu, analizira i vrednuje
djelotvomost odgojno-obrazovnog rada skole i sudjeluje u analizi rezultata odgojno-
obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godisnjeg plana i programa rada skole i §kolsko g
kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu ugiteljima, drugim struénim suradnicima i roditeljima,
sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaZe mjere za pobolj3anje, sudjeluje u radu
povjerenstva za upis djece u osnovnu skolu i prostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizitkog stanja djeteta, identificira i prati u¢enike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi odgovarajuéu pedagosku



dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavrsava te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne dj elatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA:1/2

2.4. NAZIV RADNOG MJESTA : Struéni suradnik — logoped (defektolog) (m/Z)

UVIJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psihologkom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u
osnovnom $kolstvu .

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 odgojnoobrazovnome radu s
udenicima, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima i stru¢nim suradnicima te ostalim
zaposlenicima $kole s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaZze uciteljima
u izradi primjerenih programa, didaktitkih i nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje i pomaze
roditeljima utenika s teSko¢ama u razvoju, analizira i vrednuje dj elotvornost odgojno-
obrazovnog rada, stru¢no se usavrSava, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu pedagosku
dokumentaciju i uenitke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu,
obavlja poslove na prevenciji poreme¢aja u ponasanju, izraduje i provodi preventivne
programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti
$kole. Planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom radu, identificira
i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke u¢enike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, radi na uskladenju teskoca koje ucenik ima te pruza stru¢nu potporu uceniku na
o¢uvanju njegova psihi¢kog zdravlja i poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi 7
odgovarajuéu dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog
stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe za darovite u€enike,
strudno se usavrsavate obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

BROJ IZVRSITELJA: 1/2

2.5. NAZIV RADNOG MJESTA: Stru¢ni suradnik — knjiznicar (m/Z)

UVIJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i sredn; oj 8koli te Pravilniku o

ISRV

uvjetima i nadinu stjecanja stru¢nih zvanja u knjiZnic¢arskoj struci.



VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, 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-obraovnom radu, potice razvoj
titalatke kulture i osposobljava Korisnike za intelektualnu proradu izovora, sudjeluje u
formiranju multimedijskog sredista $kole kroz opremanje struénom literaturom i drugim
izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-stru¢nu
literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e ucenik, ucitelje i strucne
suradnike na koristenje znanstvene i struéne literature, obavlja stru¢no-knjiZni¢no poslove te
poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnosti 8kole, suraduje s mati¢nim sluzbama,
knjiZnicima, knjizarama i nakladnicima, struéno se usavriava te obavlja druge poslove vezane
uz rade Skolske knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: 1/2

3. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

3.1. NAZIV RADNOG MIJESTA : Tajnik/tajnica ustanove (m/z)

UVIJETL: a) zavrien sveucilini diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski
struéni studij javne uprave, b) preddiplomski struéni studij upravne struke, ako se na natjecaj
ne javi osoba iz tocke a)

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

OPIS POSLOVA: Tajnik osnovne $kole obavlja sljedece poslove: - normativno-pravne
poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja i odluke te prati i provodi propise), -
kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije radnika, vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznima
sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o koristenju godisnjeg
odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

- opée i administrativno-analiti¢ke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upravljanja i
radnim tijelima 8kole te s nadleZznim ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, - sudjeluje u pripremi sjednica i vodi
dokumentaciju $kolskog odbora, - vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-



tehnickih i pomoénih radnika, - obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa,
projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave, - obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i
programa rada $kole i drugih propisa, - obzirom $kola nema zaposlenog administrativnog
referenta, tajnik obavlja i sljedece poslove: - vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema
razligite potvrde na temelju tih evidencija, - obavlja poslove vezane uz obradu podataka u
elektronidkim maticama, - arhivira podatke o udenicima i radnicima, - aZurira podatke o
radnicima, - izdaje javne isprave, - obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u
elektronidkim maticama (eMatica, Registar zaposlenih u javnim sluzbama), - priprema
podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, - prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira
postu.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2. NAZIV RADNOG MIJESTA : Voditelj ra¢unovodstva (m/z)

UVIETI: preddiplomski struéni studij ekonomije, odnosno preddiplomski sveucili$ni studij
ckonomije, odnosno diplomski stru¢ni strudij ekonomije, odnosno diplomski sveucili$ni studij
ekonomije — radunovodstveni smjer za sve navedene struke, odnosno visa ili visoka stru¢na
sprema ekonomske struke — radunovodstveni smjer steCena prema ranijim propisima.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto L. ili I vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
vodenje poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih te statisti¢kih izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema pro gramima i
izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i pradenje njihovog izvrSavanja, priprema
godidnjeg 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
3.3. NAZIV RADNOG MJESTA : Domar — loZa¢ (m/z)

UVIETL zavr$ena srednja $kola tehni¢ke struke te posebni uvjeti: uvjerenje o posebnoj
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada i uvjerenje o
osposobljenosti za rukovanje centralnim grijanjem, poloZen vozadki ispit “B” kategorije.



VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja
grijanja, obavljanje popravaka u $koli, odrZavanje prilaza i ulaza u §kolu, odrzavanje objekta
Skole i okoli8a, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa
rada osnove Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 1

3.2. NAZIV RADNOG MIJESTA : Spremac/spremacica

UVIJETI: zavr$ena osnovna Skola

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 $kolu, Skolskih u¢ionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢vorova,
hodnika, stubista, svlacionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i drugih prostora skole
i vanjskog okoli$a te namjestaja i opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i
dostavlja¢kih poslova te drugih poslova koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada
Skole. Osim naprijed navedenih poslova, u Podru¢nim $kolama spremacice vrie pripremu i
podjelu hladnih obroka u¢enika prema unaprijed izradenom jelovniku

BROJ IZVRSITELJA: 2

IV. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.

Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne $kole Gornja Poljica, s ovim
Pravilnikom odreden je i izvrSen prema naputku Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.



Clanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole
Gornja Poljica.

Predsjednik Skolskog odbora

Dalibor Zulejhié,prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole dana 20.04.2018.g te je stupio na
snagu 30.04. 2018.g

A

Ravnate}j,

vi¢ Mador,prof.

Klasa: 003-05/18-01/01

Urbroj: 2155-16-02-18-1



