
REPUBLIKA HRVATSKA
r,rdKo - srNrsra ZupaNua
osNovNA Sxor,a DoNJr r,arac
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Na temelju odredbi 
?:r2u^_o odgoju i gblyovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (,Narodnenovine" btoi 87/98,.-86109, g2/lo,'tiiito, go/t-:, tiitz, giit3, r52/r4) te odredbi pravilnika odjelokrugu rada tajnika teadministrati*9;1"yidkili pomoenim porrori-u to.;i se obavljajuu osnovnoj Skoli (,,Narodne novine ,, broj 40 rr+l i" eri"r.a 5g. statut, orrorrn, skole Donji

fff:';5:l'"1;1'r?l osnovne stote oon; i Lapal d;;;; sjednici odrzanoj dana 2e. rujna

PRAVILNIK O ORGANIZACTJIRADA I SISTEMA TIZACTJIIIADNIII MJESTA

OPdE ODREDBE

itanat t.ovim Pravilnikom^o organizaciji rada.i sisternatir*iii.u+ih mjesta ureduje se unutarnjaorganizacijarada u osnovnoj stoii oonli Lapaci ri.i".itiracija radnih mjesta.

eUnal<.2.
sistematizacija radnih mjesta obuhvada.nazive radnih mjesia, u.,ojr," za obavljanje poslova
mffiUTi:,t #;*#'H#l,"f.r"sta, kratak 

"pi, 
p"'rr"ri ;rG.}"* mjesta re broj

itanat:.
lxazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni zu glede rodne pripadnosti i odnosese na osobe oba spora. 'velrq'rr

ORGANIZACIJA RADA

ilanak 4.Radi ostvarivarya plulu i programa lada Skole te ukupnosti poslova odgojno obrazovnog rada io"rul+ poslova rad u osnovni: sf.ofioon: iLapic---'-.r'vu!'l 
r

ushojen je u dvije sluZbe:

l. strudno-pedagoSka
2. administrativno_tehnidka



ilanak 5.
U strudno-pedago5koj sluZbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s udenicima, aktivnosti u
*ladu s potrebama i interesima udenika te promicanje strudno-pedago5kog rada Skole i ostali
strudno pedago5ki poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi5njim planom i
Fogramom rada Skole i Skolskim kurikulumom.

ilanak 6.
U administrativno-tehnidkoj sluZbi obavljaju se opdi, pravni i kadrovski poslovi,
raiunovodstveni i knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i duvanja pedagoSke dokumentacije i
widcncije te ostalih evidencija, poslovi tehnidkog odrilavanja i rukovanja opremom i uredajima,
poslovi odrLavanja disto6e objekata i okoli5a te drugi pomo6ni poslovi u skladu sa zakonskim
propisima, podzakonskim i provedbenim propisima te godi5njim planom i programom rada
Skole.

SISTEMATIZACIJ A RADNIH MJE STA

Ctanal<1.
Radna mjesta u osnovnoj Skoli Donji Lapac organizirana su na sljede6i nadin:

POSLOYI RUKOVODENJA SrOr,OVr

l. NAZIV RADNOG MJESTA : ravnatelj

UVJETI: utwdeni prema Zakontto odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. vrste

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog voditelja
Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge opil akte ie
financijski plan i polugodi5nji i godisnji obradun, odlutuje o zasnivaniu i plrestanku radnog
odnosa zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli te drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice uditeljskog vijeEa,
odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicimu, roJit"ryi-u,
osnivatem i drugim nadlehrim sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i
podzakonskim propisima i statutu Skole

BROJ IZVRSITELJA: 1 (edan)



ODGOJNO OBRAZOVM RAD

l. NAZIV RADNOG MJESTA : uditelj razredne nastave

UVJETI: prema Zakont o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te pravilniku o
strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnihsuradnika u osnovnom
Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze izrtaruvii kolidine odgojno obrazovnog rada s
udenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg lUna i
priograma, Skolskog kurikuluma te mogudnost obavljanja posebnih poslova koj i iroiitaze iz
ustoja rada Skole

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

2. NAZIV RADNOG MJESTA : uditelj predmetne nastave

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te pravilniku o
strutnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u osnovnom
Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. i II. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze iznxaiii kolidine odgojno obrazovnog rada s
u6enicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana i programa, godisnjeg 

-plana 
i

program4 Skolskog kurikuluma te mogudnost obavljanja posebnih poslova koj i fuiiitaze iz
ustoja rada Skole

BROJ ZVRslrpua:
1' (edan)
I fiedan)
1 (edan)
1 (edan)
1 (edan)
I fiedan)
1 (jedan)
1 (edan)
1 (iedan)
1 (edan)

- uditelj Fkvatskog jezika
- uditelj Likovne kulture
- uditelj Glazbene kulture
- uditelj'Njemadkogjezika
- uditelj Engleskog jezika
- uditelj Matematike
- uditelj Fizike
- uditelj Prirode
- uditelj Biologije
- uditelj Kemije



uditelj Povijesti
uditelj Geografije
uditelj Tehnidke kulture
uditelj Tjelesne kulture

1 (edan)
I (edan)
1 (edan)
I (edan)

uditelj Katolidkog vjeronauka 1 (edan)
uditelj Pravoslavnog vjeronauka 1(edan)
uditelj Informatike I (edan)
uditelj Srpskog jezika i kulture (C-model) 1 fiedan)
uditelj Povijesti i geografije (C-model) I (edan)

3. NAZIV RADNOG MJESTA : strudni suradnik pedagog

LIVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o
tuEnoj spr-emi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u osnovnom
ikolsh.u

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPI-S POSLOVA: planira i programira rad, priprema i obavlja poslove u pedagoskom radu,
aalinra i vrednuje djelowornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi rezlultata
odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godi5njeg plana i programa iada Skole i Skolskog
hrikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima, drugim strudnirn suradnicima i roditeljimal
sdjeluje u izricanju pedago5kih mjera, predlaZe mjere za pobolj5anje, sudjeluje u 

-radu

povjerenstua za upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog povjerenstva za utvrdivanle
psihofizidkog stanja djeteta, identificira i prati udenike s posebnim odgojno-obrazovnim
potrebama izraduje i provodi preventivne programe, vodi. odgovarajudu pedago5ku
dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove na
unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti 5kole, neposredni odgojno obrazovni rad
s uienicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih strudnih poslova u skladu sa zahtjevima
*nrke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog iada ili
&ugih propisa,

BROJ ZVRSITELJA: 1 (edan)

,!

4. NAZIV RADNOG MJESTA : strudni suradnik knjihridar

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te pravilniku o
suudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u osnoy11om
Skolstvu.

-)PIS POSLOVA: planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom
:adu. potide razvoj ditaladke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izxora,
s-:djeluje u formiranju multimedijskoga sredi5ta Skole kroz opremanje strudnom literaturom,



---::- inorima znanja i odgovaraju6om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati znanstveno----::-- iiteraturu, izraduje anotacije i tematske bibliografrje te potide udenike, uditelje i strudne
--.::.se na kori5tenje manstvene i strudne literature, obavlja strudno-knjiZnidne poslove te

.'- : :', 3 \'ezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole, suraduje s matidnim sluZbama, knliZnicama,
-- :;:ma i nakladnicima, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove yezane uzrad Skolske

,---::-,r poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koli proizlazi iz-:: . s:ednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

:: _iIZ\RSITELJA: I (jedan)

ADMINISTRATIVNO TEHNIdKI I POMOENI POSLOYI

l- I{A-ZIV RADNOG MJESTA : tajnik

UVIETI: zawsen sveudili5ni diplomski studij pravne struke, specijalistidki diplomski studij
fvne uprave, odnosno strudni studij upravne struke.

\ilSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. ili II. vrste

@[S POSLOVA normativno-pravne poslove (izratluje normativne akte, ugovore, rjesenja i
odluke te prati i provodi propise), kadrovske poslove (obavlja poslove u"rui" za zasnivarye i
ggsaqah radnog odnosa, vodi evidencije radnika, wSi prijave i odjave radnika i dlanLva
qifrovih obitelji nadleZnima sluZbama mirovinskog i zdravstvenog osiguianja,izraduje rje5enja o
tmisenju godi5njeg odmora radnika i o tome vodi kontrolu, vodi ostal-e eviiencije radnit<a;,opee
i administrativno-analitidke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upr*t;ur.;u i raAnim
&lima Skole te s nadleZnim ministarstvima, uredima dr?aine uprave, jedinicama lokalne i
podmdne (regionalne) samouprave, sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog
odbora"vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnidkih i pomodnih radnika,obavljii dodatrre poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financirajuiz
poraEuna jedinica lokalne i podrudne (regionalne) samouprave,obavlja i osiale administrativne
poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i arugih propisa. po5to osnovna
itola Donji Lapac nema zaposlenog administrativnog referenta, tajnik obavtlu i rt3.a"ee poslove
rodi evidenciju podataka o udenicima i priprema razlidite powide na temelju tih evidencija,
obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticr-u, ,ihirira podatkJ o
fuicima i radnicima, aLurirapodatke o radnicima , izdaje Javne isprave, obavlja poslove vezane
Iu lmos podataka o radnicima u elektronidkim maticama (eMatica, CARNet, nlgistar zaposlenih
u jarmim sluZbama), priprema podatke yezano uz vanjsko wednovanj., p.i-*r, ra71rystava,
uttdZbira otprema i arhivira po5tu te obavlja i druge poslLve. koji proizlize-iz godisnjeg plana i
programa rada Skole i drugih propisa.

BROJ ZVRSITELJA: 1 (edan)



Ur leti za voditelja radunovodstva su zavr5en srednja strudna sprema ekonomskog
. r iia strudna sprema ekonomske struke - radunovodstveni smjer stedena prema ranijim
:- te radno iskustva na poslovima proradunskog radunovodstva.

! - :- I-\DNOG MJESTA: radno mjesto Ill.vrste

i,)SLOVA: organizira i vodi radunovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj

- .;radnji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima
:.:ta te prati njihovo izvr5avanje, vodi poslovne knjige u skladu s propisima, kontrolira
:: i isplate putnih naloga, sastavlja godiSnje i periodidne financijske te statistidke

- .,--..'e. priprema operativna izvje56a i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice
: -; . podrudne (regionalne) samouprave, priprema godi5nji popis imovine, obveza i

: r,'.'.:rra- knjiZi inventurne razlike i otpis vrijednosti, suraduje s nadleZnim ministarstvima,
--:::--: JrZavne uprave, jedinicama lokalne i podrudne (regionalne) samouprave, sluZbama
- - , rsroe i zdravstvenog osiguranJa, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim
r -r:r.r13. obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i

-:::,3 F\'fC), obavlja i dodatne radunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji
r' : re iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proraduna jedinica lokalne i
:::-::e ('regionalne) samouprave, obavlja i ostale radunovodstvene, financijske i
- ::,.;,dsrvene poslove koji proizlaze iz godi5njega plana i programa rada Skole i drugih

: - : -i:. poito osnovna Skola Donji Lapac nema zaposlenog radunovodstvenog referenta, voditelj
:--r.r\rrdsn,a obavlja i sljedede poslove: bradunava isplate i naknade pla6a skladu s posebnim
:- :.s.ra. obradunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obradunava isplate
. -- -', .na povjerenstava, evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture, radi blagajnidke poslove
: rr\'ja ostale poslove koji proizlaze iz godi5njega plana i programa rada Skole i drugih

_ _ -t_^

IZ\-RSITELJA: 1 (edan)

- '" 1.ZI\-R{DNOG MJESTA : domarlloLad/Skolski majstor

..!TI: zavrSena srednja Skola tehnidke vrste i uvjerenje o osposobljenosti za rukovanje
-.-.:..nim grijanjem te uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s

:,. -."::-im uljetima rada

- Sl \ R{DNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

.S ?OSLOVA:
--, --,.-denje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja grijanja, obavljanje
:.:.:\aka u Skoli, odrZavanje prilazaiulazau Skolu, odrLavanje objekta Skole i okoli5a, poslovi
:;- -:sr\ a te drugi poslovi koji proizlaze iz godi5njeg plana i programa rada Skole.



--: ]-{D\OG MJESTA : kuhar

: - :-":iena srednja ugostiteljska Skola - smjer kuhar (Kv kuhar), odnosno vKV Kuhar.
- . .--:-l\OG MJESTA: radno mjesto III. vrste

: - s- l\"{: poslovi planiranj a, preuzimanja.namimica, priprema i podjela toprih obroka

'- = : .-.diSnjeg plana i programa rada Skoje i arugin pffisa'

- ...iSITELJA: I

V RADNOG MJESTA : spremad/ica

: zavrSena osnovna Skola

R{DNOG MJESTA: radno mjesto IV. vrste

- >-o\--{: poslovi odriavalia i dis.enja. skolskog prostora i opreme , disienje i'- - :::laza i ulaza u Skolu, Slolskih udiJnica, r.rui,i.rtl, idionica, 'sanitarnih 
dvorova,'' ':-:ista' svladionica, blagovaonice, Skolske sportske ;;;" i drugih prostora skole i' ' - r':'iia te namjestaja i opieme Skoll te prema potrebi poslova.deZurstva i dostavljadkih' '- ::rsih poslova koji proizraze iz godisnjeg ptana ip.d;" rada skore

--,LSITELJA: 
1

PRIJELAZNE I ZAVRSNP OORPOBP

ilanak 8." - I ' =:::t-ia usovora o radu zaposlenika osnovne Skole Dpnji Lapac s ovim pravilnikom bit: : -;:::' - in r.en prema naputku Ministarstva znanosti, oar*irun{ui-r;;;." '

--nik stupa na snagu danom objave ffi3;", prodi osnovne skore Donji Lapac.

-- , ].SITELJA: 1



' ' --- P:a\iinika' Pravilnik o organizacijiradai sistematizaciji radnih mjesta klasa:- : : : : i : 2 1 2 5 t 29 _ 15 _0 t od 3 0:0 i ;0 1:. g"airi-p..,i^iT;Znl.-v rJ. Euurne, prestaJe vaZiti

.- 
t''''- na oelasnoj prodi osnovne skore dana 30.09 .2015.godine te je istog dana

, Ravnatelj:
/r//,''

I ttn(r,,l,l'rtf<
Marko Mati6,p-f.

Predsjednica Skolskog odbora

Olivera tvtarr:a


