
Na temelju odredbi Takona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,,Narodne novine, broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13,
152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23), dlanka 37. Zakona o
plaiama u driavnoj sluibi ijavnim sluibama (Narodne novine, broj 155/23),
Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za

obradun plaie u javnim sluibma (,,Narodne novine",, broj 22/24), Pravilnika o
tjednim radnim obvezama uditelja i struinih suradnika u osnovnoj Skoli
(,,Narodne novine", broj 34/14, 40/14 - ispr.,103/14 i 102/19), Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniikim i pomo(nim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj ikoli (,,Narodne novine",, broj 40/14 i ilanka 58.

Statuta Osnovne Skole Gradac, Skolski odbor Osnovne !kole Gradac. na

sjednici odrian oj 20.02.2025. godine donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SITEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U

osNovNoJ SroU ennoac

I. OPEE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta
Osnovnoj Skoli Gradac (u daljnjem tekstu: Skola).

Clana k 2.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaienje koriste se

neutralno iodnose se iednako na muiki iienski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

e lanak 3.

U Skoli su ustrojene dvije sluibe:

'1. stru dn o- ped a g oi ka

2. administrativno-tehniika.
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f lana k a.

U strucno-pedagoikoj sluibi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s
izvodenlem nastavnog plana iprograma, neposrednog odgojno obrazovnog rada s
ucenicrma, aktivnosti u skladu s potrebama i interesima uienika te promicanje
strudno-pedagoikog rada Skole i ostali struino pedagoiki poslovi u skladu ia
zakonom, provedbenim propisima, godiinjim planom i programom rada lkole i

Skolskim kurikulumom.

Clanak 5.

u ad min istrativno-tehniikoj sluibi obavljaju se opti, pravni i kadrovski poslovi,
ratunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i iuvanja pedagoike
dokumentacue i evidencije te ostalih evrdencija, poslovi tehniikog odriavanja i

rukovanja opremom i uredajima, poslovi odriavanja tistoie objekata i okolila te
drugi pomoini poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i

provedbenim propisima te godiinjim planom i programom rada ikole.

III. SISTEMATIZACIJA R,ADNIH MJESTA

Clanak 6.

sistematizacija radnih mjesta u skoli obuhvata vrste radnih mjesta, nazive radnih
mjesta, opis poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj
izvriitelja na radnim mjestima.

Razino obrazovanja

Clanak 7.

Radna mjesta mogu biti:
1. radna mjesto r.vrste, za koje je uvjet zavrien sveuiiliini diplomski studij ili

sveuiiliini integrirani prijediplomski idiplomski studij ili srudni diplomski studij (raiina
HKO-a 7.1.sv ili 7.1.st.)
2. radna mjesto ll. vrste, za koja je uvjet zavrien sveuiiliini prijediplomski studij ili
struani pruediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)
3. rodno mjesto lll. vrste, za koja je uvjet zavrieno srednjoikolsko obrazovanje (razina
HKO-a 4.2 ili4.1.) ili zavrien kratki studij ili program za ma.lstore (razina HKO_a 5)
4. rodno mjesto lV. vrste, za kola je uvjet zavrieno osnovno obrazovanie ili strukovno i
umjetniiko obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste rodnih mjesto

Clanak 8.

Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto iostala radna mjesta.
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Posebno radno mjesto u Skolije rukovodeae radno mjesto: ravnatelj 2.

Ostala radna mjesta u Skoli su: uiitelj, uditelj edukacijsko rehabilitacijskog profila,
struini suradnik, tajnik ikolske ustanove 1, voditelj raiunovodstava u ikolil, struini
radnik na tehnidkom odriavanju, kuhar-slastiiar 2 i distai-spremai.

Posebno radno mjesto u sustovu obrozovonjo

e lanak 9.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATEU 2

OPIS POSLOVA: predstavlja izastupa ikolu, obavlja poslove poslovodnog istruinog
voditelja 5kole, organizira ivodi rad lkole, predlaie ikolskom odboru statut idruge
opte akte te financijski plan ipolugodiinji igodiinji obradun, odluduje o zasnivanju i

prestanku radnog odnosa zaposlenika lkole sukladno odredbama Zakona o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj isrednjoj ikoli te drugim propisima, planira rad, saziva ivodi
sjednice uiiteljskog vijeia, odgovara za sigurnost uienika, uiitelja iostalih radnika,
suraduje s uienicima, roditeljima, osnivaiem idrugim nadleinim sluibama te obavlja
ostale poslove prema zakonskim ipodzakonskim propisima istatutu ikole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 6koli
RAZINA OBRMOVANJA: radno miesto l. vrste
BROJ IZVRSITEUA: 1

Ostala rodna mjesto u sustovu obrozovanja

Clanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA: UEITEU
- uditelj razredne nastave
- utitelj hrvatskoga jezika
- uditelj likovne kulture
- uditelj glazbene kulture
- uiitelj engleskog jezika
- uiitelj njemaikog jezika
- uditelj matematike
- uiitelj prirode / biologije kemije
- uiitelj kemije
- utitelj fizike
- uiitelj povijesti
- uiitelj geografije
- uiitelj tehniike kulture
- uditelj tjelesne izdravstvene kulture
- uiitelj informatike i

- vjerouiitelj. 
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OPIS POSLOVA: izvoalenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada, razredniiki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koliiine
odgojno obrazovnog rada s uienicima, obavl.janje aktivnosti iposlova iz nastavnog
plana iprograma, godiSnjeg plana iprograma, Skolskog kurikuluma te mogu6nost
obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja rada ikole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj lkoli iPravilniku
o strutnoj spremi i pedagoiko psiholoikom obrazovanju uditelja i strutnih suradnika
u osnovnom ikolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta l. i ll. vrste

BROJ IZVRSITEUA: utvrduje se poietkom svake lkolske godine na temelju pravilnika

o tjednim radnim obvezama utitelja i struinih suradnika u osnovnoj ikoli i Odluke
Upravnog odjela za obrazovanje Splitsko-da lmatinske 2upanije o ustroju i broju
razrednih odjela za tu ikolsku godinu.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUENI SURADNIK
- -psiholog i

-knjiin iiar.

.OPIS POSLOVA STRUENOG SURADNIKA PSIHOLOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s uienicima, obavljanje struino razvojnih idrugih
struinih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
Strutni suradnik psiholog planira iprogramira rad, priprema se iobavlja poslove u
pedagoikom radu, identificira idijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke udenike s

posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teikoia koje udenik
ima te pruZa struinu potporu udeniku na otuvanju njegova psihiikog zdravlja i

poticanja razvoja, suraduje s ustanovama, vodi odgovarajuiu dokumentaciju,
sudjeluye u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizidkog stanja djeteta, izraduje i

provodi preventivne programe i programe za darovite uienike, strudno se usavriava
te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima struke.

-OPIS POSLOVA STRUENOG SURADNIKA KNJENIEARA:

neposredni odgojno obrazovni rad s uienicima, obavljanje strutno razvojnih idrugih
strutnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji
proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.
Strudni suradnik knjiiniiar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potiie razvoj iitalaike kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredilta lkole
kroz opremanje struinom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuiom
odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-struinu literaturu, izraduje
anotacrje itematske bibliografije te potide uienike, uiitelje istruine suradnike na



koriitenje znanstvene i struine literature, obavlja strudno- knjiiniine poslove te
poslove vezane uz kulturnu ijavnu djelatnost lkole, suraduje s matiinim sluibama,
knjiinicama, knjiiarima inakladnicima, struino se usavriava te obavlja druge poslove
vezane uz rad Skolske knjiinice.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj ikoli te pravilniku

o strutnoj spremi i pedagoiko psiholoikom obrazovanju uiitelja i strudnih suradnika
u osnovnom ikolstvu

RMINA OBRMOVANJA: radna mjesta l. vrste

BROJ IZVRSITEUA: struini suradnik psiholog: 1

struini su radnik kniiinidar:1

3. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK STOUSTT USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opii i administrativno -
analitiiki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica ivodenje dokumentacije lkolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno -tehniikih i pomoinih
radnika ,ad m inistrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole i ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehniikim ipomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj lkoli.

UVJETI:

prema Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj ikoli zavrien:
a) sveuiiliSni integrirani prijediplomski idiplomski studij pravne struke ili strutni
diplomski studij javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjeiaj nejavi osoba iz
todke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno miesto t. ili tl. vrste
BROJ IZVRSITEUA: 1

4. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEU RAEUNOVODSTVA U SKOLI 1

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje raiunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
voalenje poslovnih knjiga prema vaietim propisima, kontrola obratuna iisplate
putnih naloga, sastavljanje godiinjih i periodiinih financijskih te statistiikih izvjeitaja,
izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u -5-
suradnji s ravnateljem ipraienje njihovog izvriavanja, priprema godiinjeg popisa
imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli.
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UVJETI: zavr5en:

a) sveudiliini integrirani prijediplomski idiplomski studij ekonomUe ili struini
diplomski studij ekonomije,

b) strufni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjeiaj ne javi osoba iz

totke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto l. ili ll. vrste
BROJ IZVRSITEUA: 1

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniikim i pomotnim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli.

5. NAZIV RADNOG MJESTA:

STRUCNI RADNIK NA TEHNI.KoM oDRZAVANJU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odriava prrlaz i ulaz u ikolu, poslove odriavanja objekta
ikole i njezina okoliia, obavlja poslove deiurstva te druge poslove koji proizlaze iz
godilnjeg plana i programa rada osnovne ikole.

UVJETI; zavriena srednja Skola tehnidke struke, poloien struini ispit za rukovatelja
centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja irukovanja energetskim
postrojenjima i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uvjetima
rada.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto lll. vrste
BROJ IZVRSITEUA: 1

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniikim ipomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj ikoli.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR.SLASTIEAR 2

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme ipodjele toplih
obroka odnosno mlijednih obroka za uienike, tiiienja iodriavanja kuhinje te ostali
poslovi koji proizlaze iz godiinjeg plana iprograma rada ikole idrugih propisa.

UVJETI:- zavriena srednja srukovna za zanimanje kuhar - program kuhar odnosno KV

kuhar
- zavrieni teiaj za stjecanje potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti

hrane iosobnoj higijeni osoba prema Pravilniku o naainu i programu stjecanja
potrebnog znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane.
RAZINA OBRAZOVANJA: radno miesto lll. vrste
BROJ IZVRSITEUA: 2
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7. NAZIV RADNOG MJESTA: cISTNC-SPNEUNC

OPIS POSLOVA: poslovi diSienja iodriavanja prilaza iulaza u 5kolu, ikolskih udionica,
kabineta, radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubiita, svlaiionica, blagovaonice,
lkolske sportske dvorane i drugih prostorija ikole i vanjskog okoliia, iiiienja i

odriavanja vrata, namjeitaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi
obavfja i poslove deiurswa i dostavljaia te druge poslove koji proizlaze iz godiinjega
plana i programa rada 5kole.

UVJETI: zavriena osnovna Skola
RMINA OBRMOVANJA: radno mjesto lV. vrste
BROJ IZVRSITEUA: 3

prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehniikim ipomoinim
poslovima koji se obavljaju u osnovnoj lkoli.

IV. PRUELMNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 1 1.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Osnovne
Skole 20. veljaie 2025. godine.

KLASA: 011-03/25-02/2
URBRoJ: 2147-21-07-zs-1 J*^s*ott"
20. vetjaie 2o25.godine g e i

%.,qolo
Predsjednik ikolskog odbora
Zdenka Oberan, prof.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploii Osnovne ikole Gradac

dana 20. veljaie 2025., a stupio je na snagu dana 28. veljaie 2025. godine.

Ravnatelj

Antonio Porobiia. orof.
r'-_\v
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