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Na temelju dlanaka 102. i 103. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli ("Narodne novine.<,

broj: 8712008., 8612009.,9212010., 105/2010. - ispr., 90/2011., 1612012., 8612012. i 9412013.), ministar znanosti,

obrazovanja i sporta donosi

PRAVILNIK

o DIELOKRUGU RADA TAJNIKA TE ADMINISTRATI\TNIO-TEHNIEKIM I POMOCNIM

POSLOVIMA KOJI SE OBAVTJAJU U OSNOVNOJ SKOLI

Clanak I

(l) Ovim se Pravilnikom propisuje djelokrug rada tajnika te administrativno-tehnitki i pomotni poslovi koji se

obavljaju u osnovnoj Skoli, popis poslova, broj izvrSitelja i kolidina radnog vremena na tim poslovima.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koriiteni u mu3kom ili

Zenskom rodu, obuhvaiaju na jednak naiin i mu5ki i ienski rod'

Tajnik

elanak z.

( I ) Osnovna Skola ima tajnika.

(2) Tajnik osnovne Skole obavlja sljedeie poslove:

- normativno-pravne poslove (izraduje normativne ake, ugovore' rjesenja i odluke te prati i provodi propise),

- kadrovske poslorze (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika'

wii pri.lave i odjave radnika i ilanova njihovih obitelji nadleZnima sluibama mirovinskog i zdravstvenog

osiguranja, izraduje rjesenja o koriStenju godiSnjeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidenciie

radnika),

- opie i administrativno-analititke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijetima upravljanja i radnim tijelima

ikole te s nadleinim ministarstvima, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i podrutne (regionalne)

samouprave te Gradskim uredom za obrazovanje, kulturu i sport Grada Zagreba'

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora'

- vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehniikih i pomoinih radnil<a,

- obavlja i dodatne poslove koii proizlaze iz programa, proiekata i aktivnosti koji se financiraju iz proraduna

iedinica lokalne i podrutne (regionalne) samouPrave,



r obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.

(3) Ako osnovna Skola nema zaposlenog administrativnog referenta, tainik obavlja i poslove iz dlanka 4., stavka 3.

ovoga Pravilnika.

Voditelj raiunovodstva

elanak 3.

(I ) Osnovna Skola ima voditelja raiunovodstva.

(2) Voditelj raiunovodsrva osnovne Skole obavlja sljedeie poslove:

- organizira i vodi raiunovodstvene i knjigovodswene poslove u osnovnoj ikoli,

- u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati

njihovo izvr5avanje,

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima,

- kontrolira obratune i isplate putnih naloga,

- sastavlia godisnje i periodidne financiiske te statistidke izvjestaje,

- priprema operativna izvjesia i analize za $kolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice lokalne i podrudne

(regionalne) sarnouprave,

- priprema godiSnji popis imovine, obveza i potraiivanja, knjiii inventurne razlike i otPis vriiednosti,

- suratluje s nadleZnim ministarstvima, uredima driavne uprave, jedinicama lokalne i podruine (regionalne)

samouprave, sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima'

- uskladuje stanja s poslovnim Partnerima'

- obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financuskog upravljanja i kontrole (FMC)'

- obavlja i dodatne ratunovodswene, financijske i knjigovodswene Poslove koji proi zTtze iz prograrna' Proiekata i

aktivnosti koji se financiraju iz proraduna jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouPrave,

- obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz godisnjega plana i

programa rada Skole i drugih propisa.

(3) Ako osnovna Skola nema zaposlenog radunovodswenog referenta, voditelj raiunovodsWa obavlja i poslove iz

dlanka 4., stavka 2. ovoga Pravilnika.

Ratunovodstveni i adm inistrativni referent

elanak 4.

(l) osnovna Skola s viSe od 800 udenika moie zaPosliti iednog administrativnog ili radunovodstvenog referenta u

punom radnom vremenu.

(2) Ratunovodsweni referent obavlja sljedeie poslove:

a. obradunava isplate i naknade plata u skladu s posebnim propisima'



b. obraiunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

c. obradunava isplate ilanovima povjerenstava,

d. evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

e. radi blagajnitke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjega plana i programa rada Skole i

drugih propisa.

(3) Administrativni referent obavlja sljedeie poslove:

f. vodi evidenciju podataka o utenicima i priprema razlidite potvrde na temeliu tih evidencija,

g. obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama,

h. arhivira podatke o uienicima i radnicima,

i. aiurira podatke o radnicima,

j. izdaje javne isprave,

k obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elekronitkim maticama (eMatica, CARNet' Registar

zaposlenih u javnim sluZbama),

l. priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje'

m. prima, razwstava, urudibira, otprema i arhivira Po5tu te

n. obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole i drugih propisa'

SPremaiica

Clanak 5.

(l) osnovna ikola zaposljava spremadicu za obavljanje poslova odriavanja i iiStenja Skolskog prostora i opreme

u punome radnom vremenu ako Skola ima 600 m2 unutarnjeg prostora'

(2) Iznimno od odredbe iz stavka l. ovoga ilanka, osnovna 5kola zaposljava spremadicu za obavljanje poslova

odr,avanja i iis.enja Skolskog prostora i opreme u punome radnom wemenu ako Skola ima 450 m'zunutarnjeg

prostora, a za grljan)ekoristi pojedinadne peii na kruta goriva ili lozivo ulie ili se radi o Skoli za udenike s veiim

teikoiama u razvoju.

(3) Ako ie unutarnii prostor skole za 25o/o maniiodnosno ve6i od propisanog u stavcima l' i 2 ovoga tlanka' broj

izwSitelja odnosno kolitina radnoga vremena uwrduie se u odgovarajuiem omjeru'

(4) Poslovi odrZavanja i iiSienja jesu:

- iilienje i odrzavanje prilaza i ulaza u skolu, ikolskih uiionica, kabineta, radionica' sanitarnih ivorova'

hodnika, stubista, spavaonica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih Prostorija Skole te Skolskog bazena

i vanjskog okoliSa'

- distenje i odrzavanje vrata, namieitaia, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a Prema potrebi spremad obavlja i

poslovedeZurswaidostavljadatedrugeposl.ovekojiproizlazeizgodiSnjegaplanaiProgramaradaSkole.

D o m a r/ lo ia i / ikol s ki m ai sto r / vo zai



elanak 6.

(l) Osnovna Skola zapoiljava domara/loZatalSkolskog majstora koji obavlja poslove u punome radnom vremenu

ako Skola ima do 3.000 m'! unutarnjeg prostora.

(2) Ako osnovna Skola ima vi5e od 3.000 m'2unutarnjeg prostora, podrutne razredne odjele iposebne kotlovnice,

ostvaruje pravo na zapo5ljavanje drugog radnika iz stavka l. Ovoga ilanka s odgovarajuiom kolitinom radnoga

wemena, uz suglasnost Ministarstva.

(3) Iznimno od odredbe stavka l. ovoga ilanka, u Skoli za udenike s veiim teiko6ama u razvoju domarlloLa.il

ikolski mafstor obavlja poslove u punome radnom vremenu ako Skola ima 2.000 m2 unutarnjeg prostora.

(4) Domar/loiai/Skolski majstor rukovodi i brine o radu kotlovnica, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja,

obavlja popravke, odrZava prilaz i ulaz u 5kolu, poslove odrZavanja objekta Skole i njezina okoliSa, obavlja poslove

deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godi3njeg plana i programa rada osnovne Skole.

(5) U osnovnoj Skoti koja posjeduje vlastito vozilo koje se koristi za priievoz utenika, poslove vozaia moie

obavljati zaposlenik iz stavka l. ovoga ilanka ako mu se puno radno vrijeme umanji razmjerno vremenu

provedenom na poslovima vozata.

Kuharica

(.lJ.na-li / .

(l) Osnovna Skola zapo3ljava kuharicu koja obavlja poslove u punom radnom vremenu za pripremu najmanje 70

objeda u obliku toplog obroka odnosno za pripremu najmanje 270 mlijetnih obroka dnevno.

(Zl Za broj obroka koji je za 25Vo veii odnosno manji od prethodno utvrdenoga broja, broj izvriitelja odnosno

koliiina radnoga vremena utvrduje se u odgovarajuiem omjeru.

(3) Kuharica obavlja poslove planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka, iiiienja i odrZavanja

kuhinje te ostale poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i programa rada skole i drugih propisa.

e lanak 8.

Osnovne ikole su duine uskladiti svoje opie akte s odredbama ovog Pravilnika najkasnije do 31. kolovoza 2014.

godine.

elanak 9.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave u 'Narodnim novinama"'

Klasa: 0l I -01/ l4-02/00008

Ministar

Zagreb, 19. oiujka 2014.

dr. sc. Zetjko fovanovi6, r'. r.

Urbroj: 533-25- I'l-0007


