
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,NN broj
br.87108.,86109.,92110.,105110.,90/11.,16112.,86112.,94/13.,152114.,7/17.,68/18.,98119.,64120,151122 i

156123) te odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehnidkim i pomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine,, broj 40 l14 i71/25) St otst i odbor OS

Gornja Poljica Srijane na prijedlog ravnateljice donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACTJT RADA I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u tekstu: Pravilnik)
urecluje se unutamja organizacija rada u Osnovnoj Skoli Gornja Poljica.

ehnak2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhva6a nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje poslova svakog

radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta te broj izvr5itelja na

svakom radnom mjestu.

ilanak 3.

Izraziu ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti iodnose se

na osobe oba spola.

II. ORGANTZACTJA RADA

ilanak 4.

Radi ostvarivanja plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada i ostalih
poslova rad u Osnovnoj Skoli Gornja Poljica ustrojen je u dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka

2. admin istrativno-tehnidka

ilanak 5.



U strudno-pedagoSkoj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem nastavnog
plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti u skladu s

potrebama i interesima udenika te promicanje strudno-pedago5kog rada Skole i ostali strudno
pedago5ki poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada

Skole i Skolskim kurikulumom.

e lanak 6.

U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se opdi, pravni i kadrovski poslovi, radunovodstveni i

knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja iduvanja pedago5ke dokumentacije i evidencije te ostalih
evidencija, poslovi tehnidkog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslovi odrLavanla disto6e
objekata i okoli5a te drugi pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i
provedbenim propisima te godi5njim planom i programom rada Skole.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj Skoli Gornja Poljica organizirana su na sljede6i nadin:

1. POSLOVI RUKOVODENJA STOIOHA

1.1. NAZIV RADNOG MJESTA:Ravnatelj Skole (miZ)

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 strudnog voditelja Skole,
organizira i vodi rad Skole, predlaile Skolskom odboru statut i druge op6e akte te financijski plan i
polugodi5nji i godi5nji obradun, odluduje 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 uditeljskog vije6a, odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih
radnika, suraduje s udenicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale
poslove prema zakonskim i podzakonskim propisima i Statutu Skole.

BROJ IZVRSITELJA: I

2, ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

2.1. NAZIV RADNOG MJESTA : Uditelj razredne nastave (m/Z)



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

spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu.

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

OPIS POSLOVA: izvoclenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,

razrednidki poslovi te ostali poslovi kojiproizlaze iz naravi i kolidine odgojno obrazovnog rada s

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

Skolskog kurikuluma te mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze izustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA: 4

2.2.NAZIY RADNOG MJESTA : Uditelj predmetne nastave (m/Z)

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skolite Pravilniku o strudnoj

spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u osnovnom Skolstvu.

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

OPIS POSLOVA: izvoclenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,

razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlazeiznaravi i kolidine odgojno obrazovnog rada s

udenicima, obavljanje aktivnosti iposlova iz nastavnog plana i programa, godi5njeg plana i programa,

Skolskog kurikuluma te mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.

BROJ IZVRSITELJA:

a) Uditelj hrvatskog jezika;1

b) Uditelj likovne kulture ; 1/4

c) Uditelj glazbene kulture ; 1/4

d) Uditelj tehnidke kulture; l/5

e) Uditelj matematike; 1

f) Uditelj engleskog jezika;1

g) Uditelj talijanskog jezika; ll2

h) Uditelj kemije, prirode ibiologije; 2/3

i) Uditelj tjelesne i zdravstvene kulture; 1/2

j) Uditelj fizike1, 115



k) Uditelj povijesti; l/2

l) Uditelj geografije; 112

m) Uditelj informatike; 1/5

n) Uditelj informatike; 1/5

o) Uditelj vjeronauka; l/2

p) Uditelj vjeronauka; 1/3

r) Uditelj vjeronauka; 1/5

2.3. NAZIV RADNOG MJESTA: Strudni suradnik- pedagog (m/Z)

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: radna mjesta 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 pedago5kom 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 Skolskog kurikuluma, savjetuje ipomaZe u radu uditeljima, drugim strudnim
suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedago5kih mjera, predlaZe mjere zapoboljSanje,
sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prostupanjskog povjerensfraza
utvrdivanje psihofizidkog stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodipreventivne programe, vodi odgovaraju6u pedago5ku dokumentaciju,
suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obr azovne dj elatnosti Skole.

BROJ IZVRSITELJA:112

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

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

VRSTA R.ADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

4



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

drugih shudnih 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 strudnim suradnicima te ostalim zaposlenicima Skole s postupcima u radu s djecom s

posebnim potrebama, pomaZe uditeljima u izradi primjerenih programa, didaktidkih i nastavnih

sredstva, suraduje, savjetuje i pomaZe roditeljima udenika s te5ko6ama u razvoju, analizira i vrednuje
djelotvornost odgojno-obrazovnog rada, strudno se usavr5ava, suraduje s ustanovama, vodi
odgovaraju6u pedago5ku dokumentaciju i udenidke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece

u osnovnu Skolu, obavlja poslove na prevenciji poreme6aja u pona5anju, izraduje i provodi
preventivne programe te obavlja druge poslove na unapreclivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole. Planira i programirarad, priprema se i obavlja poslove u pedago5kom radu,
identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, radi na uskladenju te5ko6a koje udenik ima te pruZa strudnu potporu udeniku na oduvanju

njegova psihidkog zdravlja i poticanja raarcja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajudu

dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizidkog stanja djeteta, izraduje i
provodi preventivne programe i programe za darovite udenike, strudno se usavr5avate obavlja druge
poslove u skladu sa zahtjevima struke,

BROJ IZVRSITELJA: II2

2.5. NAZIV RADNOG MJESTA: Strudni suradnik - knjiZnidar (m/Z)

UVJETI: prema Zakonl o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skolite Pravilniku o uvjetima i

nadinu stjecanja strudnih zvanja u knjiZnidarskoj struci.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L 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 odgojno-obraovnom radu, potide runoj ditaladke kulture i osposobljava korisnike za

intelektualnu proradu izovora, sudjeluje u formiranju multimedijskog sredi5ta Skole kroz opremanje

strudnom literaturom i drugim izvorima znanja i odgovarajudom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati

znanstveno-strudnu literaturu, izratluje anotacije i tematske bibliografije te potide udenik, uditelje i

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

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

knjiZarama i nakladnicima, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove vezane uzrade Skolske

knjiZnice.

BROJ IZVRSITELJA: II2

3. ADMINISTRATTVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI



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

WJETI: a) zavr5en 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 L ili II. vrste

OPIS POSLOVA: Tajnik osnovne Skole obavlja sljede6e poslove: - normativno-pravne poslove
(izractuje nonnativne akte, ugovore, rje5enja i odluke te prati i provodi propise), - kadrovske poslove
(obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika, vr5i prijave
i odjave radnika i dlanova njihovih obitelji nadleZnima sluZbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, izraduje 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 Skole te s nadleZnim ministarstvima, uredima drlayne uprave, jedinicama lokalne i podrudne
(regionalne) samouprave, - sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora, - vodi
evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomoinih radnika, - obavlja i dodatne
poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proraduna jedinica
lokalne i podrudne (regionalne) samouprave, - obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa, - obzirom Skola nema zaposlenog
administrativnog referenta, tajnik obavlja i sljedede poslove: - vodi evidenciju podataka o udenicima i
priprema razlilite potvrde na temelju tih evidencija, - obavlja poslove vezane uz obradu podataka u
elektronidkim maticama, - arhivira podatke o udenicima i radnicima, - aLurirapodatke 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, razyrstava, urudZbira, otprema i arhivira po5tu.

BROJ IZVRSITELJA: I

3.2. NAZIV RADNOG MJESTA : Voditelj radunovodstva(mlL)

WJETI: preddiplomski strudni studij ekonomije, odnosno preddiplonrski sveudilisni studij
ekonomije, odnosno diplomski strudni strudij ekonomije, odnosno diplomski sveudili5nistudij
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. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, voctenje
poslovnih knjiga prema vaLelim propisima, sastavljanje godiSnjih i periodidnih financijskih te
statistidkih izvje5taja, izradaprijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u
suradnji s ravnateljem i pra6enje njihovog imrlavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine i ostalih
poslova vezanih uz taj 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: I

3.3. NAZIV RADNOG MJESTA : Kuhar- slastidar (m/Z)

UVJETI: zavrSena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavr5en tedaj higijenskog
minimuma. VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste OPIS POSLOVA: poslovi
planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka odnosno mlijednih obroka za

udenike, di5denje i odrZavanje kuhinje te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada

tajnika te administrativno -tehnidkimi pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skola.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA:112

3.4. NAZIV RADNOG MJESTA : Strudni radnik na tehnidkom odrZavanju-

-Domar -lola(, (mll)

UVJETI: zavr5ena srednja Skola tehnidke 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 MJESTA: radno mjesto IIL vrste

obavljanje popravaka u Skoli, odrZavanje prilazaiulaza u Skolu, odrZavanje objekta Skole i okoli5a,
poslovi deZurstva te drugi poslovi koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada osnove Skole, 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

3.5. NAZIV RADNOG MJESTA : Spremad/spremadica

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i di56enja Skolskog prostora i opreme, di5denje i odrZavanje

prilazai ulaza u Skolu, Skolskih udionica, kabineta, radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubi5ta,

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 godi5njeg plana i programa rada Skole. Osim naprijed navedenih poslova

obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim
pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

BROJ IZVRSITELJA: 2



IV. PzuJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 8.

Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne Skole Gornja Poljica, s ovim Pravilnikom
odreden je i izvr5en prema naputku Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

ilanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na WEB stranici i oglasnoj plodi Osnovne
Skole Gornja Poljica.

Predsjednica Skolskog odbora

&({ '"---
Marinka Zolo Marunica, mag.catech.

Pravilnik je objavljen dana 16.10.2025.9. te je stupio na snagu 24.10.2025.g.

KLASA: OLl-O3/2s-02/1

URBROJ: 2LgL-286-25-6

in,prim.mag.educ
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Ravnateljica


