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REPUBLIKA HRVATSKA

LICKO - SENJSKA ZUPANILJA
OSNOVNA SKOLA DONJI LAPAC
Stojana Mati¢a 18. Don ji Lapac
Klasa: 003-05/15-01/04

Ur. Broj: 2125/29-15-01

Donji Lapac 30.09.2015. godine

Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (,,Narodne
novine® broj 87/98, 86/09, 92/ 10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/ 13, 152/14 ) te odredbi Pravilnika o
djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju
u osnovnoj koli (,,Narodne novine » broj 40 /14) te &lanka 58, Statuta Osnovne $kole Donji

Lapac, Skolski odbor Osnovne Skole Donji Lapac dana na sjednici odrzanoj dana 29. rujna
2015. godine donosi:

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SISTEMATIZACLJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja
organizacija rada u Osnovnoj $koli Donji Lapac 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

izvrsitelja na svakom radnom mjestu.

Clanak 3.

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 3koli Donji Lapac
ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2, administrativno-tehni¢ka




Clanak 5.
U struéno-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uéenicima, aktivnosti u
skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje struéno-pedagoskog rada 8kole i ostali
struéno pedagoSki poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i
programom rada Skole i $kolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehni¢koj sluzbi obavljaju se opéi, 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 Cisto¢e objekata i okolisa te drugi pomoéni poslovi u skladu sa zakonskim
propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godisnjim planom i programom rada
skole.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
Radna mjesta u Osnovnoj $koli Donji Lapac organizirana su na sljedeéi nagin:

POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM

[. NAZIV RADNOG MIJESTA : ravnatelj
UVIETT: utvrdeni prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa $kolu, obavlja poslove poslovodnog i struénog voditelja
Skole, organizira i vodi rad 3kole, predlaze 3kolskom odboru statut i druge opée akte te
financijski plan i polugodi$nji i godi$nji obratun, 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, uitelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima,
osnivatem i drugim nadleznim sluzbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu $kole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (jedan)



ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

. NAZIV RADNOG MIESTA : u¢itelj razredne nastave

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ugitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom
skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta L. i II. 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
ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godi$njeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: 4 — redovni program
1. —razredna nastava za srpsku nacionalnu manjinu po MODELU - C

2. NAZIV RADNOG MIESTA : uditelj predmetne nastave

UVIETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
strunoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ucitelja i struénih suradnika u osnovnom
skolstvu

VRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. i IL. 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
ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg plana i
programa, Skolskog kurikuluma te moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz
ustroja rada Skole

BROJ IZVRSITELJA: A
- ucitelj Hrvatskog jezika 1 (jedan)
- ucitelj Likovne kulture 1 (jedan)

- ucitelj Glazbene kulture 1 (jedan)
- ucitelj Njemackog jezika 1 (jedan)
- ucitelj Engleskog jezika 1 (jedan)
- ucitelj Matematike 1 (jedan)
- ucitelj Fizike 1 (jedan)
- ucitelj Prirode 1 (jedan)
- ucitelj Biologije . 1 (jedan)

- ucitelj Kemije 1 (jedan)




- ucitelj Povijesti 1 (jedan)

- ucitelj Geografije 1 (jedan)
- ucitelj Tehnic¢ke kulture 1 (jedan)
- ucitelj Tjelesne kulture 1 (jedan)

- uCitelj Katoli¢kog vjeronauka 1 (jedan)

- ucitelj Pravoslavnog vjeronauka 1(jedan)

- ucitelj Informatike 1 (jedan)

- uCitelj Srpskog jezika i kulture (C-model) 1 (jedan)
- ucitelj Povijesti i geografije (C-model) 1 (jedan)

3. NAZIV RADNOG MIESTA : struéni suradnik pedagog

UVIETIL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju uéitelja i struénih suradnika u osnovnom
skolstvu

YRSTA RADNOG MIJESTA: radna mjesta I. vrste

JPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema i obavlja poslove u pedagoskom radu,
analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada kole i sudjeluje u analizi rezultata
bdgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi$njeg plana i programa rada $kole i Skolskog
surikuluma, savjetuje i pomaZe u radu ugiteljima, drugim strunim suradnicima i roditeljima,
sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za poboljanje, sudjeluje u radu
povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizitkog stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama, izraduje i provodi preventivne programe,  vodi- odgovarajuéu pedagosku
dokumentaciju, suraduje s ustanovama, stru¢no se usavr$ava te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti $kole, neposredni odgojno obrazovni rad
s ucenicima, 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)

+. NAZIV RADNOG MIESTA : struéni suradnik knjizni¢ar

UVIETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Pravilniku o
struénoj spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju ugitelja i struénih suradnika u osnovnom
skolstvu.

OPIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom
radu, potiCe razvoj Citalacke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora,
sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista 3kole kroz opremanje stru¢nom literaturom,



—ugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-
“ruinu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te potice udenike, ucitelje i stru¢ne
sorzdnike na KoriStenje znanstvene i stru¢ne literature, obavlja stru¢no-knjizni¢ne poslove te
moslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost skole, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZznicama,
imjizarima i nakladnicima, struéno se usavriava te obavlja druge poslove vezane uz rad $kolske
«=jinice, neposredni odgojno obrazovni rad s u€enicima, obavljanje stru¢no razvojnih i drugih
sruinih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
m=posrednog 0dgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

BROJIZVRSITELJA: 1 (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI
NAZIV RADNOG MIJESTA : tajnik

_VIETL: zavrSen sveudili$ni diplomski studij pravne struke, specijalisticki diplomski studij
‘zvne uprave, odnosno struéni studij upravne struke.

VRSTA RADNOG MIJESTA: radno mijesto L. ili II. vrste

JPIS POSLOVA normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i
»cluke te prati i provodi propise), kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i
orestanak radnog odnosa, vodi evidencije radnika, vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova
wjihovih obitelji nadleznima sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjedenja o
woristenju godis$njeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),opée

administrativno-analitike poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upravljanja i radnim
djelima Skole te s nadleznim ministarstvima, uredima dravne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju $kolskog
»dbora,vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomo¢nih radnika,obavlja

dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz
ororacuna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,obavlja i ostale administrativne
poslove koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada skole i drugih propisa. Posto osnovna
skola Donji Lapac nema zaposlenog administrativnog referenta, tajnik obavlja i sljedeée poslove
vodi evidenciju podataka o udenicima i priprema razliite potvrde na temelju tih evidencija,
obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama, arhivira podatke o
sCenicima i radnicima, aZurira podatke o radnicima, izdaje javne isprave, obavlja poslove vezane
2z unos podataka o radnicima u elektronitkim maticama (eMatica, CARNet, Registar zaposlenih
2 javnim sluzbama), priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, prima, razvrstava,
arudzbira, otprema i arhivira potu te obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godi$njeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa.

BROJIZVRSITELJA: 1 (jedan)




Z WAZIV RADNOG MIJESTA : voditelj ratunovodstva

=T1: Uvjeti za voditelja raunovodstva su zavrsen srednja struna sprema ekonomskog
==z ili visa struéna sprema ekonomske struke — raéunovodstveni smjer ste¢ena prema ranijim
wopesimz, te radno iskustva na poslovima proracunskog raéunovodstva.

%574 RADNOG MIJESTA: radno mjesto IIL.vrste
/7S POSLOVA: organizira i vodi racunovodstvene i knjigovodstvene poslove u 0Snovnoj
u -qfadn_]l s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programlma i izvorima
“mamciranja te prati njihovo izvrSavanje, vodi poslovne knjige u skladu s propisima, kontrolira
srzfune i isplate putnih naloga, sastavlja godi$nje i periodi¢ne financijske te statistiCke
veiizje, priprema operativna izvje$ca i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice
«zine 1 podrune (regionalne) samouprave, priprema godiS$nji popis imovine, obveza i
sorzfivanja, knjizi inventurne razlike i otpis vrijednosti, suraduje s nadleznim ministarstvima,
w=dima drzavne uprave, Jedlmcama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama
—rovinskog i zdravstvenog osiguranja, porezmm uredima, uskladuje stanja s poslovnim
marmmerima, obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i
comrole (FMC), obavlja i dodatne rac¢unovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
oroizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz prorac¢una jedinica lokalne i
ocruéne  (regionalne) samouprave, obavlja i ostale raCunovodstvene, financijske i
c_;r odstvene poslove koji proizlaze iz godiSnjega plana i programa rada Skole i drugih
cropisa, posto osnovna $kola Donji Lapac nema zaposlenog racunovodstvenog referenta, voditelj
=siunovodstva obavlja i sljedee poslove: bracunava isplate i naknade placa skladu s posebnim
sropisima, obraCunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate
znovima povjerenstava, evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajni¢ke poslove
= :wxwa ostale poslove koji proizlaze iz godi$njega plana i programa rada Skole i drugih

——

3R0JIZVRSITELJA: 1 (jedan)

L NAZIV RADNOG MIJESTA : domar/lozaé¢/$kolski majstor

VJETI: zavrSena srednja $kola tehniCke vrste i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje
=ntralnim grljanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenOJ sposobnostl za obavljanje poslova s
0 ~—'"w1m uvjetima rada

WESTA RADNOG MIJESTA: radno mjesto III. vrste

JPIS POSLOVA:
~zwovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja, obavljanje
poprav aka u skoh odrzavanje prllaza i ulaza u skolu odrzavanje objekta skole i okoliSa, poslovi



ZVRSITELJA: 1

WAZIV RADNOG MIESTA : kuhar

— smjer kuhar (KV kuhar), odnosno VKV Kubhar.
% RADNOG MIESTA: radno mjesto III. vrste

“OSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih obroka
mosmo miijeénih obroka za ucenike, &iSéenje i odrzavanje kuhinje te ostali poslovi koji
FTEEze 1z godiSnjeg plana i programa rada ¥kole drugih propisa

SR0J IZVRSITELJA: |

22TV RADNOG MJESTA : spremac/ica

zavrsena osnovna $kola

*T4A RADNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

POSLOVA: poslovi odrZavanja i CiSéenja Skolskog prostora i opreme , ¢iSCenje i
Zzavanje prilaza i ulaza y Skolu, 3kolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih ¢&
bi , blagovaonice, §

SROJIZVRSITELJA: 1

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 8.
« usklzdenja ugovora o radu za

poslenika Osnovne $kole Denji Lapac s ovim Pravilnikom bit
Zen 1 izvrSen prema naputku Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

Clanak 9.
"z Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Osnovne Skole Donji Lapac.




zvijen na og]

vog Pravilnika, Pravilnik o organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta klasa:
Ir broj: 2125/29-15-01 od 30.01.2015. godine, prestaje vaziti
asnoj plo¢i Osnovne $kole dana 30.09. 2015. godine te je istog dana

Ravnatel;j:

Marko Mati¢, prof,

Predsjednica ékolskog odbora

Olivera Mazija




