
Temeljem odredbi Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (

,,Narodne Novine" br.87 /08.,86/09.,92/L0.,1'05110.,90/1,t.,5/1,2., t6/t2.'
8611.2., 126/t2,941t3., 1s2/r4.,7 /t7., 68 /18., e8/te.,64120, tsr/22.)re
odredbi Pravilnika o d.ielokrugu rada tainika te administrativno -tehnitkim i
pomodnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoi Skoli f,,Narodne novine,, br:

40/L4.) te dlanka 72. Statuta 0snovne Skole Mate Lovraka, Veliki Grdevac

Skolski odbor Osnovne Skole Mate Lovraka, Veliki Grtlevac dana 04. travnja

2023. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATTZACIJI

RADNIH MIESTA U OS MATE LOVRAKA

OPCE ODREDBE

elanak l-.
ovim Pravilnikom o organizaciii rada i sistematizaciii radnih mjesta ureduje se

unutarnia organizacija rada u 0snovnoj Skoti Mate Lovraka, veliki Grtlevac i

sistematizaciia rad nih miesta.

Clanak 2.

Sistematizaciia radnih mlesta obuhva6a nazive radnih miesta, uviete za

obavljanje poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis

poslova svakog radnog mjesta te broj izvr5itel.ia na svakom radnom mjestu'

Clanak 3.

lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne

pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

ORGANIZACUA RADA

Clanak 4.

Radi oswarivania plana i programa rada Skole te ukupnosti poslova odgojno

obrazovnog rada i ostalih poslova rad u 0snovno.i Skoti Mate Lovraka' Veliki

Grdevac ustrojen ie u dviie sluZbe:

1. struino-pedagoSka
2. administrativno-tehnidka

elanak 5.

U struino-pedagoikoj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s

izvorlenjem nasiavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada

r uf"ni.i*r, aktivnosli u skladu s potrebama iinteresima udenika te promicanie

.,.rtno-p.drgoikog rada ikole i ostali strudno pedagoiki poslovi u skladu sa



zakonom, provedbenim propisima, godisnjim planom i programom rada ikole i
Skolskim kurikulumom.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 6.
U ad ministrativno-tehniikoj sluibi obavljaju se op6i, pravni ikadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi votlenja iiuvanja pedagoske
dokumentacije i evidenciie te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odizavaila i
r.ukovanja opremom i uredajima, poslovi odrzavanja distoie objelata iokoliia te
drugi pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i
provedbenim propisima te godiinjim planom iprogramom rada Skole.

Clanak 7
Radna mjesta u osnovnoj skori Mate Lovraka, veriki crcrevac organizirana su na
sljeileii nadin:

POSLOVI RUKOVoDENJA SXOlOrvt
1.N r m R

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj SkoliI
"Narodne Novine" br. 87 /OB., 86/09., 92/IO.,1.OS /t0., SO /tt., S/ti., tO/i2.,
86/12., 1,26/12.,94 /1,3., L52 /74.,7 /1,7 .,68 /L8., s8/1,s., 64/20, 1.sL/22.',)

VRSTA RADN0G MJESTA: radno mjesro I. vrste
OPIS- POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i
strudnog voditelja skore, organizira i vodi rad ikoie, predlaie skolskom Jdboru
sta-tut i druge op6e akte te financijski plan i polugoditnji i godiinji obradun,
odlud.uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosi zaposlenika skole sukradno
odredbama Zakona o odgoju iobrazovanlu u osnovnol isrednjoj Skoli te drugimpropisima, planira rad, saziva i vodi sjednice utiteljskog vijei a , odgovara za"sigurnost uienika, uditelja i ostalih radnika, suracrule s idenicima, ioditellima ,osnivadem idrugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema
zakonskim ipodzakonskim propisima i statutu Skole.
Broj izvr5itelja: 1 fledan]

oDGO]N0 oBRAZOVNI RAD
1. d

IVIETI:.prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoi isrednjoj Skoli tePravjlniku o strutnoj spremi i pedago5ko p.ihotost orn ob."rorrnlu ufitel;a istrudnih suradnika u osnovnom Skoistvu.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste
O.PIS POSLOVA: izvodenje nastave idrugih oblika neposrednoga odgojnoobrazovnog rada, razredniiki posrovi te-ostali porrofi t o;i proizrazeiz naravi ikolitine odgojno obrazovnog rada s udenicim., 

"Ur"iir"i" aktivnosti iposlova iz



nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa , Skolskog kurikuluma te
mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroia rada 5kole.

Broj izvrSitelja: 7 (sedam)

2. Naziv radnog miesta : Uditeli predmetne nastave

UVfETI: prema Zakonu o odgolu iobrazovaniu u osnovnoj i srednioi Skoli te
Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovan.ia uditelia i strudnih suradnika u

osnovnoi 5koli ("Narodne Novine", br: 6 /2019.)
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta [. i II. vrste
0PIS P0SL0VA: izvodenje nastave idrugih oblika neposrednoga odgojno

obrazovnog rada, razredniiki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i

koliiine odgojno obrazovnog rada s udenicima, obavljanje aktivnosti iposlova iz
nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa, Skolskog kurikuluma te

mogudnost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroia rada 5kole.

Broi izvrsitelja: 23
- hrvatski jezik 2

- matematika 2

- glazbena kultura 1

- likovna kultura l-

- vjeronauk 2

- biologiia 1.

- tjelesno zdravswena kultura 1

- tehniika kultura 2

- fizika 1

- povijest 2

- geografija?
- engleski jezik 2

- njemadki jezik 1
- kemiia 1

- informatika 2

3. Naziv radnog mjesta: Strutni suradnik pedagog

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovaniu u osnovnoj i sredn.ioj Skoli te

Pravilniku o odgovaraju6oj vrsti obrazovanja uditel.ia i strurnih suradnika u

osnovnoj 5koli.
VRSTA RADN0G Mf ESTA: radna miesta l. vrste

0PIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uienicima' obavljanje

strudno razvojnih idrugih strudnih poslova u skladu sa zahtievima struke te

obavljanje osiatih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog

rada ili drugih ProPisa.
Broj izvriitelia: 1(iedan)
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UVf ETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj ikoli te
Pravilniku o odgovarajuioi vrsti obrazovanja uaitelja istrudnih suradnika u
osnovnoj 5koli.
VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta L vrste
OPIS POSLOVA:

- odgojno-obrazovna djelatnost
- strudno-knjiZnidna i informacijska djelatnost
- kulturna i javna djelatnost

Broj izvrSitelja: 1 fiedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSTOVI

1. Nazi v rad nos miesta: Ta inik

2. Naziv radn og mtes ta : Vod teli raiunovod Wa

UVf ETI: zavr5en sveudilisni diplomski studij pravne, odnosno strudni studij
upravne struke, radno iskustvo od godine dana na istim iri slidnim posrovima.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili II. vrste
OPIS POSLOVA: normativno-pravni poslovi [izraduje normativne akte, ugovore,
rjelenja iodluke te prati i provodi propise),
kadrovski poslovi (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog
odnosa, vodi evidencije radnika, vrSi prijave i odjave radnika I dlrnou, njihovifi
obitelii nadleznima sluZbama mirovinskog i zdravswenog osiguranja, iirarruje
rjesenja o koriStenju godi5njeg odmora .adnik, io tome vodi kontrolu, vodiostale evidencije radnika),op6i i administrativno-analitiiki poslovi [radi sa
strankama, suraduje s tijelima upravljanja i radnim tijelima Skole te s nadleznim
ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podrudne
fregionalne) samouprave, sudjeluje u pripremi sjednica ivodi dokumentaciju
Skolskog odbora, vodi evidenciju o radnom u..."n, administrativno-tehniikih ipomodnih radnika, obavlja 

^.i 
dodatne poslove koji proizlaze iz programa,

projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proraduna jeainica Iotatne i'poirurne
(regionalneJ samouprave, obavlja i osiale administrativne poslove koji proizlaze
iz godi5njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.
Broj izvrSitelja: 1 fiedan)

UvJETI: zavrsen sveudiriini diplomski studij ekonomije ili preddiplomski iristrudni studij ekonomije - smjer radunovodstvo.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno miesto I. ili II. vrsre
0PIS P'sLovA: organizira i vodi radunovodstvene i knjigovodstvene posrove uosnovnoj Skoli, u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlo! n*n.i;rLog'pirn, poprogramima i izvorima financiranja te prati njihovo izvriavanie, vodip";i;;;
ttnjjg-" y skladu s propisima, kontrorira oiradune i isplaie putnih naloga, sastavljagodi5nje iperiodidne financijske te statistidke izvjestale, priprema operativnaizvje.da i analize za skolski odbor i ravnatelja 5kore te za jedinice lokarne ipodruine (regionalneJ samouprave, priprema godi5nji popis imovine, obveza i



potraZivanja, knjiZi inventurne razlike iotpis vrijednosti, suraduje s nadleZnim
ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podrudne

[regionalne) samouprave, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
poreznim uredima, uskladuje stania s poslovnim partnerima, obavlja poslove
vezane uz uspostavu irazvo.i sustava financijskog upravljan.la i kontrole (FMC),

obavlja i dodatne raiunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proratuna

.jedinica lokalne i podruine fregionalne) samouprave, obavlla i ostale
radunovodswene, financijske i kniigovodstvene poslove koji proizlaze iz

godi5njega plana i programa rada Skole i drugih propisa.
Ako osnovna Skola nema zaposlenog radunovodstvenog referenta, voditelj
radunovodstva obavlja i poslove iz tlanka 4., stavka 2. ovoga Pravilnika. Voditelj
raaunovodswa obavlja i ostale poslova sukladno Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno-tehnidkim ipomodnim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli (,,Narodne Novine", br.40/201a.), Zakonu o proratunu (,,Narodne

Novine", br: 144/21,.), Pravilniku o financijskom izvjeitavanju u proraiunskom
raiunovodswu (,,Narodne Novine", br. 37 /2022.), Pravilniku o proradunskom
raiunovodstvu i radunskom planu (,,Narodne Novine", br: 124/20L4.,1,l5 /2015.,
87 /20t6., 3/2018., L26/2079., 108/2020.), Zakonu o elektroniEkom izdavanju
raduna u javnoj nabavi (,,Narodne Novine", br: 94/2078.), Temel.inom

Kolektivnom ugovoru za sluZbenike i namie5tenike u javnim sluZbama

[ ,,Narodne Novine", br:56122.), Kolektivnom ugovoru za zaposlenike u

osnovnoikolskim ustanovama (,,Narodne Novine", br.51 /2018.), Zakonu o

fiskalnoj odgovornosti [,,Narodne Novine", br: 111/18.)
Broi izvr5itelia: 1 ftedan)

3.Naziv radnos miesta : Do r /loZadl5kols maistor

UVIETI: zavr5ena srednja Skola tehnitke vrste i uvierenje o osposoblienosti za

rukovanje centralnim grijanjem te uvierenje o posebnoi zdravstvenoi
sposobnosti za obavljanie poslova s posebnim uvietima rada.

VRSTA RADN0G MJESTA: radno mjesto lll. vrste
OPIS POSLOVA: rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica idrugih
uredaja grijanja, obavljanje popravaka u 5koli, odrZavanje prilaza i ulaza u Skolu,

odrZavan.je objekta Skole i okoli5a, poslovi deZurstva te drugi poslovi ko.li

proizlaze iz godiSnieg plana i programa rada 5kole.

Broj izvr5itelja: 1 fiedan)

4.Naziv radnos miesta : Kuhar

UVIETI: zavrSena srednl'a ugostiteljska 5kola - smier kuhar
VRSTA RADNOG MIESTA: radno miesto [l[. vrste
0PIS POSL0VA: poslovi planiranja, preuziman.ia namirnica, priprema i pod.iela

toplih obroka odnosno mlijeinih obroka za utenike, iiSienje iodrzavanje kuhin.le

te ostali poslovi koji proizlaze iz godiSnieg plana i programa rada Skole i drugih
propisa.
Broj izvrSitelja: 1 [jedanJ



5. Naziv radnog mjesta : Spremad

UVJETI: zavrSena osnovna ili srednja ikola
VRSTA RADNOG MJESTA: radno miesro IV. vrste
OPIS POSLOVA: poslovi odrZavanja i iiStenja Skolskog prostora i opreme,
diSienje iodrZavanje prilaza i ulaza u Skolu,Skolskih uiionica, kabineta,
radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubiSta, svladionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane i drugih prostora skole i vanjskog okoiisa te namjeitaja
i opreme Skole te prema potrebi poslova deZurstva idostavliarki poslovi te drugi
poslovi koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada ikole.
Broj izvrSitelja: 6 (SesrJ
(PS Pavlovac-3 sata dnevno, pS Donja Kovadica-Z sata dnevno)

Clanak B.
Rok usklatlenja ugovora o radu zaposlenika osnovne ikole Mate Lovraka, veliki
Grdevac s ovim Pravilnikom bit 6e odreclen i izvrsen prema naputku Ministarswa
znanosti i obrazovanja.

flanak 9.
ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na ograsnoj plodi osnovne 5kore
Mate Lovraka, Veliki Grdevac 4. travnja 2023. godine.

PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Ravnateljica Skole:
Marina

\
KQ

KLASA: 011-01/23-01/1
URBROJ: 21.27 -02-01,-23-2
Veliki Grdevac, 4. travnla, 2023. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi 0snovne ikole Mate Lovraka, Veliki
Grdevac dana 4 travnja 2023. godine te je istog dana stupio na snagu.

Predsjednica 5kolskog odbora:
Petra Nikolii
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