Temeljem odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (
,Narodne Novine“ br. 87/08.,86/09.,92/10.,105/10.,90/11.,,5/12.,16/12.,
86/12.,126/12.,94/13.,152/14.,7/17.,68/18.,98/19.,64/20, 151/22.)te
odredbi Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnickim i
pomocénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli (,Narodne novine , br:
?0/1 4.) te ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Mate Lovraka, Veliki Grdevac
Skolski odbor Osnovne $kole Mate Lovraka, Veliki Grdevac dana 04. travnja
2023. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACI]JI
RADNIH MJESTA U 0S MATE LOVRAKA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se
unutarnja organizacija rada u Osnovnoj $koli Mate Lovraka, Veliki Grdevac 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 izvriitelja 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 Skole te ukupnosti poslova odgojno
obrazovnog rada i ostalih poslova rad u Osnovnoj $koli Mate Lovraka, Veliki
Grdevac ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezis
izvodenjem nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada
s utenicima, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje
stru¢no-pedagoskog rada Skole i ostali struéno pedago&ki poslovi u skladu sa



zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada kole i
Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnickoj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni i kadrovski poslovi,
racunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢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 pomo¢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 Osnovnoj skoli Mate Lovraka, Veliki Grdevac organizirana su na
sljedeci nacin:

POSLOVI RUKOVODEN]JA SKOLOM
1. Naziv radnog mjesta : Ravnatelj

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli(
»Narodne Novine“ br. 87/08., 86,/09.,92/10., 105/10,90/11.,5/12,,16/12.,
86/12.,126/12.,,94/13.,152/14.,7/17., 68/18.,98/19.,64/20,151/22.)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
strucnog voditelja $kole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe skolskom odboru
statut i druge opce akte te financijski plan i polugodisnji i godisnji obracun,
odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa zaposlenika $kole 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 ucenika, ucitelja i ostalih radnika, suraduje s u¢enicima, roditeljima,
osnivacem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema
zakonskim i podzakonskim propisima i statutu &kole.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. Naziv radnog mjesta : Utitelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju utitelja i
strucnih suradnika u osnovnom gkolstvu.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L. 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 uéenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz



nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i programa, $kolskog kurikuluma te
mogucnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada Skole.
Broj izvrsitelja: 7 (sedam)

2. Naziv radnog mjesta : Ucitelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj $koli (“Narodne Novine”, br: 6/2019.)

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjestal.ill. 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, godi$njeg plana i programa , $kolskog kurikuluma te
moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada skole.

Broj izvrsitelja: 23
- hrvatski jezik 2
- matematika 2
- glazbena kultura 1
- likovna kultura 1
- vjeronauk 2
- biologija 1l
- tjelesno zdravstvena kultura 1
- tehnicka kultura 2
- fizika 1l
- povijest 2
- geografija 2
- engleski jezik 2
- njemacki jezik 1
- kemijal
- informatika 2

3. Naziv radnog mijesta: Stru¢ni suradnik pedagog

UVJET!: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja utitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj skoli.

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s u¢enicima, 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.

Broj izvrsitelja: 1(jedan)



saw .

4. Naziv radnog mjesta: Struc¢ni suradnik knjizni¢ar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i stru¢nih suradnika u
osnovnoj skoli.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste
OPIS POSLOVA:

- odgojno-obrazovna djelatnost

- stru¢no-knjizni¢na i informacijska djelatnost

- kulturna i javna djelatnost
Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. Naziv radnog mjesta: Tajnik

UVJETL: zavrsen sveucilisni diplomski studij pravne , odnosno struéni studij
upravne struke, radno iskustvo od godine dana na istim ili sli¢nim poslovima.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto . ili II. vrste

OPIS POSLOVA: normativno-pravni poslovi (izraduje normativne akte, ugovore,
rjeSenja i odluke te prati i provodi propise),

kadrovski poslovi (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog
odnosa, vodi evidencije radnika, vri prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih
obitelji nadleznima sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje
rieSenja o koristenju godisnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi
ostale evidencije radnika),opéi i administrativno-analiticki poslovi (radi sa
strankama, suraduje s tijelima upravljanja i radnim tijelima $kole te s nadle#nim
ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju
skolskog odbora, vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehni¢kih i
pomoc¢nih radnika, obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa,
projekata i aktivnosti koji se financiraju iz prora¢una jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze
iz godiSnjeg plana i programa rada gkole i drugih propisa.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

2. Naziv radnog mjesta : Voditelj racunovodstva

UVJETI: zavrsen sveuili$ni diplomski studij ekonomije ili preddiplomski ili
strucni studij ekonomije - smjer ra¢unovodstvo.

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

OPIS POSLOVA: organizira i vodi raéunovodstvene i knjigovodstvene poslove u
osnovnoj skoli, u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po
programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvr$avanje, vodi poslovne
knjige u skladu s propisima, kontrolira obra¢une i isplate putnih naloga, sastavlja
godisnje i periodi¢ne financijske te statisti¢ke izvjeStaje, priprema operativna
izvjeS€a i analize za $kolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, priprema godi$nji popis imovine, obveza i



sewe

ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima, obavlja poslove
vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (FMC),
obavlja i dodatne racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna
jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, obavlja i ostale
racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
godi$njega plana i programa rada Skole i drugih propisa.

Ako osnovna $kola nema zaposlenog ratunovodstvenog referenta, voditel]
rac¢unovodstva obavlja i poslove iz ¢lanka 4., stavka 2. ovoga Pravilnika. Voditel;
ra¢unovodstva obavlja i ostale poslova sukladno Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj $koli (,Narodne Novine*, br. 40/2014.), Zakonu o proracunu (,Narodne
Novine“, br: 144/21.), Pravilniku o financijskom izvjeStavanju u proracunskom
ratunovodstvu (,Narodne Novine“, br. 37/2022.), Pravilniku o proracunskom
racunovodstvu i ra¢unskom planu (,Narodne Novine“, br: 124/2014., 115/2015,,
87/2016., 3/2018., 126/2019., 108/2020.), Zakonu o elektronickom izdavanju
rafuna u javnoj nabavi (,Narodne Novine“, br: 94/2018.), Temeljnom
Kolektivnom ugovoru za sluZbenike i namjestenike u javnim sluzbama

( ,Narodne Novine“, br: 56/22.), Kolektivnom ugovoru za zaposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama (,Narodne Novine“, br.51/2018.), Zakonu o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne Novine®, br: 111/18.)

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

3.Naziv radnog mjesta : Domar/loZa¢/Skolski majstor

UVJETI: zavrsena srednja $kola tehnicke vrste i uvjerenje o osposobljenosti za
rukovanje centralnim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto llI. vrste

OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u $koli, odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu,
odrzavanje objekta $kole i okoli3a, poslovi deZurstva te drugi poslovi koji
proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)

4 Naziv radnog mjesta : Kuhar

UVJETI: zavr$ena srednja ugostiteljska $kola - smjer kuhar

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Ill. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela
toplih obroka odnosno mlije¢nih obroka za ucenike, ¢iS¢enje i odrzavanje kuhinje
te ostali poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada Skole i drugih
propisa.

Broj izvrsitelja: 1 (jedan)



5. Naziv radnog mjesta : Spremac

UVJETI: zavrSena osnovna ili srednja $kola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢i¢enja $kolskog prostora i opreme,
CiScenje i odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih uéionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubiSta, svlacionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora kole i vanjskog okoli$a te namjestaja
I opreme Skole te prema potrebi poslova dezurstva i dostavljacki poslovi te drugi
poslovi koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada gkole.

Broj izvrsitelja: 6 (Sest)

(PS Pavlovac-3 sata dnevno, P$ Donja Kovatica-2 sata dnevno)

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
Rok uskladenja ugovora o radu zaposlenika Osnovne $kole Mate Lovraka, Veliki
Grdevac s ovim Pravilnikom bit ¢e odreden i izvrien prema naputku Ministarstva
znanosti i obrazovanja.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole
Mate Lovraka, Veliki Grdevac 4. travnja 2023. godine.

Ravnateljica $kole: Predsjednica $kolskog odbora:
Marina Balgn (o 3 -\ Petra Nikoli¢

167 sIRAeH

KLASA: 011-01/23-01/1
URBROJ: 2127-02-01-23-2
Veliki Grdevac, 4. travnja, 2023. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Osnovne gkole Mate Lovraka, Veliki
Grdevac dana 4 travnja 2023. godine te Je istog dana stupio na snagu.



