
Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne
novine", broJ 87/08., 86109., 92/10., 105/10, 90111., 5/12., 16112' 86/12., 126112., 94/13.,
152114.,7117, 68118.,98119., 64/20., 151122. i 156/23.), dlanka 37. Zakona o pladama u
drZavnoj sluZbi i javnim sluZbama (,,Narodne novine", broj 155/23.), Uredbe o nazivrma
radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun pla6e u javnim sluZbama
(,,Narodne novine", broj 22/24.), ), Pravilnika o tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih
suradnika u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine", broj 34114,40/14 - ispr.,l03l14 i 102/19), te
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji
se obavljaju u osnovnoj Skoli (,,Narodne novine", broj 40/14.) i dlanka 58. Statuta Osnovne
Skole Trili, Skolski odbor na siednici odrianoi 26. kolovoza 2024. donio ie

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U OSNOVNOJ SKOLI TRILJ

I. OPCE ODREDBE
Clanak t.

Ovim se Pravilnikom ueduje organizacija rada i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj
skoli Trilj 1u daljnjem tekstu: Skola).

ehnak 2.
lnazi koli se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 3.
U Skoli su ustrojene dvije sluZbe:
l. strudno-pedago5ka

2. administrativno-tehnidka

(lanak 4.

U strudno-pedago3koj 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-pedagoskog rada Skole i ostali
strudno pidagoikl poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi3njim planom i
programom rada Skole i Skolskim kurikulumom.

tlanak 5.
U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se op6i, pravni i kadrovski poslovi,
radunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedagoSke
dokumentacije i evidencije te ostalih evidencija, poslovi tehnidko g odriavanja i rukovanja
opremom i uretlajima, poslovi odrZavanja disto6e objekata i okoli3a te drugi pomoini poslovi
u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godi5njim
planom i programom rada Skole.



IIII. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

elanak 6.
Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaia vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta,
opis poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvriitelja na
radnim mjestima.

e lanak 7.

Radna mjesta u Osnowoj Skoli organizirana su na sljedeii nadin:

1. POSLOVI RUKOVODENJA STOTOA:

1. Ravnatelj 2, izvrsni saujetnik
2. Ravnatelj 2, soujetnik
3. Ravnatelj 2, mentor
1. Ravnatelj 2

2. ODGOJNO.OBRAZOWI RAD:

> STRUCNI SUMDNIK (pedagog, psiholog, logoped, knjiZniiar):
l. Struini suradnik-inrsni saujetnik
2. Struini suradnik, saujetnik
3. Struini suradnik-mentor
4. Struini suradnik

> UCITELJ MZREDNE NASTAVE (u nastavi);
I. Uiitelj-inrsni saujetnik
2. Uiitelj-saujetnik
3. Uiitelj-mentor
4. Uiitelj
5. Uiitelj bez odgovarajute vrste obrazovanja

> UCITELJ PREDMETNE NASTAVE
(Hrvatski jezik" Engleski jezik, Njemaiki jezik Francuski jezik, Likovna kultura,
Glazbena kultura, Matemiika, Priroda, Biologija, Kemija, Fizika, Povijest,
GeograJija, Tehniika kultura, '[1-elesna i zdravstvena kultura, Vjeronauk i Informatika)
l. Uiitelj-inrsni sauj etnik
2. Uiitelj-saujetnik
3. Uiitelj-mentor
4. Unitelj
5. Uiitelj bez odgovarajute vrste obrazovanja

> UCITELJ EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOG PROFILA
I. Uiitelj -inrsni sauj etnik
2. Uiitelj-saujetnik
3. Uiitelj-mentor
4. Uiitelj
5. Uiitelj bez odgovarajute vrste obrazovanja



3. ADMINISTMTIVNo-TEHNTAru stuZne:
L Tajnik ikolslce ustanol)e l
2. Voditelj raiunovodstva u Skoli I
3. Referent
4. Strutni radnik na tehniikam odrZayaniu
5. Pomotni radnik
6. Soremai

4. POMOCNICIUNASTAVI:

Posebno radno mjesto u suslavu obraTovanja

Clanak 8.

NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2
OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu. obavlja poslove poslovodnog i strudnog
voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opie
akte te financijski plan i polu_godi5nji i godisnji obradun, odluduje o zasnivanju i prestanku
radnog odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanj u
osnovnoj i srednjoj Skoli te drugim propisima, planira lad, saziva i vodi sjednice
uditeljskog vije6a, odgovara za sigumost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s
udenicima, roditeljima, osnivadem i drugim nadleznim sluibama te obavlja ostale poslove
prema zakonskim i podzakonskim propisima i statutu Skole.

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ilcoli
RAZINA OBRAZOVANJA: radno miesto I. vrste
BROJIZVRSITELJA. I

Ostala radna mjesta u suslavu obrazovanja

tlanak 9.

1. NAZIVRADNOG MJESTA: UCTIBI,.I
OPIS POSLOVA: izvodenje nastave idrugih oblika neposrednoga odgojnoobraz ovnog
rada, razrednidki poslovi te ostali poslovi koji ptoizlaze 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 moguinost obavljanja
posebnih poslovakoji proizlaze iz ustroja rada Skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli i Pravilniku o
odgovarajutoj vrsti obrazovanja uiitelja i struinih suradnika u osnovnoj ikoli.

RAZINA OBRAZOVANJA; radna miesta I.i II. vrste
BROI IZVRSITELJA: utvrduje se potetkom svake Skolske godine na temelju pravilnika

o tjednim radnim obvezama uiitelja i struinih suradnika't
osnovnoj ikoli i odluke upravnog odjela za obrazovanje u
Zuponiji o ustroju i broju razrednih odjelo za tu ikolsku godinu.



2. NAZIV RADNOG MJESTA: UdITEU EDUKACIJSKO-REHABILITACIJSKOG
PROFILA

OPIS PosLovA: neposredni odgojno-obrazowi rad u posebnim razrednim odjelima s
udenicima s teskoiama u razvoju prema posebnim nastavnim planovima i program'ima.

UvJETI: prema Zaknnu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli i pravilniku o
odgovarajutoj vrsti obrazovanja uiitelja i stu1nih suradnika u osnovnoi ikoli.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna miesta Lvrste
BROJ IZVRSITELJA. 2

3. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUENI SURADNIK
oPN 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 u skladu sa Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, pravilnikom o tjednom zad.ozenju
uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj skoli i odluci o tjednom i godisnjem zadtLenju.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli i pravilniku o
odgovarajuioj vrsti obrazovanja uiitelja i struinih suradnika u osnovnoi ikoli

RAZINA OBRAZOVANJA: radna miestd I. vrste
BROJ IZVRSITELJA: srruini suridnikpedagog. t

struini suradnik psiholog: I
struini suradnik logoped: I
struini suradnik pknjiZniiar: I

4. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SXOT,STT USTANOVf, 1

OPN POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, op6i i administrativno-
analitidki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje dokumentacije Skolskog
odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu administrativno-tehnidih i pomodnih
radnika, administrativni poslovi koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i
ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim
i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj ikoli, zavrien;
a) sveuiiliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij prawre struke ili struint

diplomski studij javne uprave,
b) struini prijediplomski studij upravne struke,

RAZINA OBRAZOVANJA: radna miesta I. ili IL vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

5. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITEIJ RAEUNOVODSTVA U SKOLI T
OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,
votlenje poslovnih knjiga prema vaZeiim propisima, kontrola obraduna i isplate putnih
naloga, sastavljanje godiSnjih i periodidnih frnancijskih te statistidkih imjeiltaja. izrada
prijedloga financij skog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
rar.nateljem i pra6enje njihovog izvr5avanja, priprema godi5njeg popisa imovine i ostalih
poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema pravilniku o djelokugu
rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoi 3koli.



UVJETI: zavrien:
a) diplomski sveuiilisni studij ekonomije odnosno poslijediplomski specijatistiiki studij

ekonomije ili visoka struina sprema ekonomske strike steieia prema ranrjp
propisima raiunovodstveni smier

b) prijediplomski sveuiilisni studij ekonomije odnosno viia stuina sprena ekonomske
struke steiena prema ranijim-propisim, ako se na natjeiaj ne javi osoba iz toike a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radna miesta I. ili II. vrste
BROJ IZVRSITELJA: ]

6. NAZIV RADNOG MJESTA: Rf,FERf,NT
OPIS PosLovA: obradun isplata i naknada plaia u skladu s posebnim propisima,
obradun isplata po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, evidencija i izrada uLnih i
izlaznih faktwa, blagajnidki poslovi te ostali poslovi propisani pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno -tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u
osnovnoj Skoli.

aVJETI: zavriena srednja ekonomska ikola
RAZINA OBRAZOVANJA: radna miesta IIL vrste
BROJIZVRSITELJA. ]

7. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUENI RADNIK NA TEHNIdKOM ODRZAVANJU
OPIS PosLovA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja
grijanja, obavlja popravke, odrZava prilaz i ulaz u Skolu, poslove odrZavanja objekta
Skole i njezina okoli5a, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz
godi5njeg plana i programa rada osnovne Skole i obavljanje ostalih poslova prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima
koji se obavljaju u osnovnoj 5koli.

UvJETI: zavrjena srednja ikola tehniike struke, poloien struini ispit za rukovatelja
centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim
postrojenjima i zdravstvena sposobnost za obavljanje poslova s posebnim uujetima rada.
RAZINA OBRAZOVANJA: radna miesta IIL vrste
BROJ IZVRSITELJA. 3

8. NAZTV RADNOG MJESTA: POMOCNI RADNIK
OPIS POSLOVA: obavlja nadzor nad ulaskom i izlaskom u objekte, prati videonadzor,
obavlja poslove fizidko{ehnidke zaStite, poslovi deZurstva, odno3enje i preuzimanje
Skolske poite, poslovi odrZavanja vanjskog okoliSa (zelenih povr5ina) te drugi poslovi
koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada osnovne Skole.

UVJETI: zavriena osnovna ikola
RAZINA OBRAZOVANJA: radna miesta IV. vrste
BROJ IZVRSITELJA: 1

9. NAZMADNOGMJESTA: drSr,ri-spnrnnai
OPIS PosLovA: poslovi diSienja i odriavanja prilaza i ulaza u jkolu, skolskih udionica,
kabineta, radionica, sanitamih dvorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, Skolske sportske
dvorane i drugih prostorija Skole i vanjskog okoli5a, di56enj a i odtLavanja wata,
namjeStaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove



dezustva i dostavljada te druge poslove koji proidaze iz godiinjega plana i programa
rada Skole.

UVJETI: zavriena osnovna ikola
RAZINA OBRAZOVANIA: radna miesta IV. vrste
BROJIZVRSITELJA. 12

10. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOENIK U NASTA\II
OPIS PosLovA: potpora udeniku u komunikaciji i socijalnoj ukljudenosti, potpora u
kretanju, uzimanju hrane i pi6a, potpora u obavljanju higijenskih- potreba, iotiora u
obavljanju Skolskih aktivnosti i zadalaka, suradnja s uditeljima te vrsnjacima ud*iku u
razredu.
UVIETI: zawSeno najmanje detverogodiinje srednj5kolsko obrazovanje.

BROJ IZVRSITELJA: prema broju uienika koji osnaruju pravo na pomotnika.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ehnak 10.
ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi osnorme ikole
Trilj
Klasa: 011-06/24-02/6
URBROJ: 21 81 -303 -01 -24-l
U Triliu 26. kolovoza 2024.

Ovaj Pravilnik objavljenje na oglasnoj plodi Skole 26. kolovoza2l24. godine, a stupioje na
snagu 2. rujna2024. godine.

F"*i"'D


