
Na temelju dlanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli Q.trarodne novine, broj 87198,86109,92110, 105/10, 90lll, 16112,94113,

152114, 7117, 68118, 98/19, 64120, l5ll22, 156123), dlanka 37 . Zakona o pladama u drZavnoj

sluZbi i javnim sluZbama (Narodne novine, broj 1 55123), Uredbe o nazivima radnih mjesta,

uvjetima za raspored i koeficijentima za obradun plade u javnim sluZbma (Narodne novine,

broj22124), Pravilnika o tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj

Skoli Q.{arodne novine, broj 34114,40114 - ispr.,103ll4 i l02ll9), Pravilnika o djelokrugu

rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj

Skoli (Narodne novine,broj 40114,71125 i74125 -ispravak) i dlanka 58 Statuta Osnovne Skole

lirreza Trpimira, KaStel Gomilica, Skokki odbor Osnovne Skole kneza Trpimira, KaStel

Gomilica, na sjednici odrZanoj 10.1 1 . 2025. donio je

PRAVILNIK O ORGANIZACIJI RADA I SITEMATIZACIJI
RADNIH MJESTA U OSNOVNOJ 5TOT,T

KNEZA TRPIMIRA

I. OPCE ODREDBE

ilanak l.
Ovim se Pravilnikom ureduje organrzacrja ruda i sistematizacija radnih mjesta u Osnovnoj

Skoli kneza Trpimira (u daljnjem tekstu: St<ota;.

Clanak2.
Izrazi koii se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno zna(,enje, koriste se neutralno i

odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA

ehnak 3.

U St<oti su ustrojene dvije sluZbe:

1. strudno-pedago5ka i
2. administrativno-tehnidka sluZba.

ehnak 4.

Strudno-pedago5ka sluZba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i programa,

neposrednog odgojno-obrazovnog rada s udenicima, aktivnostima u skladu s potrebama i

interesima udenika te promicanje strudno-pedagoSkog rada Skole u skladu sa zakonom,

provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada Skole i Skolskim kurikulumom.

ilanak 5.

Administrativno-tehnidka sluZba obavlja opie, pravne i kadrovske poslove, radunovodstvene i

knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i duvanja pedago5ke dokumentacije i evidencije,

ostvarivanj a prava udenika, roditelja i radnika, poslove tehnidkog odrLavanja i rukovanja

opremom i uredajima, poslove odrLavanja distoie objekata i okoli5a te druge poslove u skladu

sa zakonom, provedbenim propisima i godi5njim planom i programom rada Skole.



III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Sistematizacija radnih mjesta u Sko[

opis poslova, uvjete za rasPored na

radnim mjestima.

Clanak 6.

obuhva6a vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta,

radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvr5itelja na

Ruzinu obrazovunict

ClanakT.

Radna mjesta mogu biti:

l. radna mjesta l.vrste, zakojeje uvjet zavr5en sveudili5ni diplomski studij ili sveudiliSni

integrirani prijediplomski i diplomski studij ili srudni diplomski studij (razina HKo-a 7.1.sv

ili 7.l.st.)
2. raclna mjesta II. vrste, zakojaje uvjet zavrSen sveudili5ni prijediplomski studij ili strudni

prijediplomski studij (raznaHKO-a 6.sv. ili 6. st)

3. radna mjesta III. vrste, za kola je uvjet zavr5eno srednjo5kolsko obrazovanje (tazina

HKO-a 4.2 ili4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. rarlna mjesta IV. vrste, za koja je uvjet zavr5eno osnovno obrazovanje ili strukovno i

umjetnidko obrazovanj e (razina HKO-a 1 ili 2)'

Vrste rudnih miesta

Clanak 8.

Radna mjesta u Skoh su: posebno radno mjesto i ostala radna mjesta.

Posebno radno mjesto u Skoli je rukovode6e radno mjesto: ravnatelj 1.

Ostala radna mjesta u Skoli su: uditelj, uditelj edukator rehabilitator, strudni suradnik, tajnik

Skolske ustanove 1, voditelj radunovodstava u Skoli 1, referent, strudni radnik na tehnidkom

odrZavanju, operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za5titu, kuhar-slastidar 2 i

distad/spremad.

Posebno roclno miesto u sustavu obrazovania

ehnak 9.

1. NAZIV RADNOG MJESTA : RAVNATELJ 1

OpIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strudnog

voditelja Skole, organizira i vodi rad Skole, predlaZe Skolskom odboru statut i druge op6e akte

te financijski plan i polugodi5nji i godiSnji obradun, odluduje o zasniva-nju i prestanku 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 vijeda ,

odgovara za sigurnost udenika, uditelja i ostalih radnika, suraduje s udenicima, roditeljima ,

osnivadem i drugim nadleZnim sluZbama te obavlja ostale poslove prema zakonskim i

podzakonskim propisima i statutu Skole.



UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja

ilanak 10.

1. NAZIV RADNOG MJESTA : UdITBI..I
- uditelj razredne nastave

- uditelj hrvatskoga jezika

- uditelj likovne kulture
- uditelj glazbene kulture
- uditelj tehnidke kulture
- uditelj matematike

- uditelj frzike
- uditelj informatike
- uditelj engleskog jezika

- uditelj talijanskog jezika

- uditelj njemadkog jezika

- uditelj prirode / biologije
- uditelj kemije
- uditelj povijesti
- uditelj geografije
- uditelj tjelesne i zdravstvene kulture i
- vjerouditelj.

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,

razrednidki poslovi te ostali poslovi koji proizlaze 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 mogu6nost obavljanja posebnih poslova koji
proulaze iz ustroja rada Skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko psiholoSkom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u

osnovnom Skolstvu.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. i II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se podetkom svake Skolske godine na temelju Pravilnika o

tjednim radnim obvezama uditelja i strudnih suradnika u osnovnoj Skoli i odluke upravnog

odjela za prosvjetu Splitsko-dalmatinske Zupanije o ustroju i broju razrednih odjela za tekudu

Skolsku godinu.



2. NAZIv RADNOG MJESTA: UtnBU EDUKATOR REHABILITAToR

OpIS pOSLOVA: neposredni odgojno-obrazovni rad s udenicima s te5kodama u razvoju

prema posebnim nastavnim planovima i programima (u posebnom razrednom odjelu)'

UVJETI: prema zakont o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Pravilniku o

strudnoj spremi i pedagosko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u

osnovnom Skolstw.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

3. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUdNI SURADNIK

- pedagog

- psiholog

- strudnj ak edukacij sko -rehabilitacij sko g profi la (lo goped) i

- knjiZnidar.

- OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA PEDAGOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih strudnih

poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze rz

neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa'

Strudni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u

pedago5kom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i

sudjeluje u analizirezultataodgojno-obrazovnogprocesa, sudjeluje u izradi godi5njeg plana i

programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima, drugim

strudnim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoSkih mjera, predlaLe miere za

poboljSanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovnu Skolu i prvostupanjskog

povjerenstv a za utvrdivanje psihofizidkog stanja djeteta, identificira i prati udenike s

posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi

odgovarajuiu pedagoSku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strudno se usavrSava te

obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole.

. OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA PSIHOLOGA:
neposredni odgojno obrazovni rad s udenicima, obavljanje strudno razvojnih i drugih strudnih

poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze rz

neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strudni suradnik psiholog planira i programia rad, priprema se i obavlja poslove u

pedagoSkom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke udenike s

posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teskoda koje udenik ima te

pruLa strudnu potporu udeniku na oduvanju njegova psihidkog zdravlja i poticanja razvoja,



suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju6u dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za

utvrdivanje psihofizidkog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe

za darcvite udenike, strudno se usavr5ava te obavlja druge poslove u skladu sa zahtjevima

struke.

. OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA EDUKACIJSKO-
REHABILITACIJSKOG PROFILA (LOGOPED) :

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 ili drugih propisa.

Strudni suradnik strudnjak edukacijsko-rehabilitacijskog profila u redovitoj Skoli planira i

programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome odgojno-obrazovnom radu s

udenicima, savjetuje i pomaZe u radu uditeljima i strudnim suradnicima te ostalim

zaposlenicima Skole u svezi s postupcima u radu s djecom s posebnim potrebama, pomaLe

uditeljima t :zradi primjerenih programa, didaktidkih i nastavnih sredstva, suraduje, savjetuje

i pomaLe roditeljima udenika s teskodama u razvoju, analizka i vrednuje djelotvornost

odgojno-obrazovnog rada, strudno se usavr5ava, suraduje s ustanovama, vodi odgovaraju6u

pedagoSku dokumentaciju i udenidke dosjee, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u

osnovnu Skolu, obavlja poslove na prevenciji poremedap u pona5anju, izraduje i provodi

preventivne programe te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-

obrazovne djelatnosti Skole.

. OPIS POSLOVA STRUdNOG SURADNIKA KNJIZNIdARA:
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 ili drugih propisa.

Strudni suradnik knjiZnidar planira i programirarad, priprema se i obavlja poslove u odgojno-

obrazovnom radu, potid e razvoj ditaladke kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu

proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredi5ta Skole kroz opremanje

strudnom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuiom odgojno-obrazovnom

tehnikom, prati znanstveno-strudnu literaturu, izraduje anotacije i tematske bibliografije te

potide udenike, uditelje i strudne suradnike na koriStenje..znanstvene i strudne literature,

obavlja strudno-knjiZnidne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole,

suraduje s matidnim sluZbama, knjiZnicama,knjilarima i nakladnicima, strudno se usavr5ava

te obavlja druge poslove vezarrc uzrad Skolske knjiZnice.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilniku o

strudnoj spremi i pedago5ko psiholo5kom obrazovanju uditelja i strudnih suradnika u

osnovnom Skolstvu

RAZINA OBRAZOVANJA : radna mjesta I. vrste

BROJ IZVRSITELJA: strudni suradnik pedagog: 1



strudni suradnik Psiholog: 1

strudni suradnik edukacij sko-rehabilitacij sko g profi la (lo goped) : 1

strudni suradnik knjiZnidar: 1

4. NAZMADNOG MJESTA: TAJNIK SrOmrn USTANOVE 1

OpIS 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-tehnidkih i pomo6nih radnika,

administrativni poslovi koji proizlaze rzgodi5njeg plana i programa rada Skole i ostali poslovi

propisani pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehnidkim i pomo6nim

poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI:
prema Zakonuo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:

a) sveudili5ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili strudni diplomski

studij javne uprave,

b) strudni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. ili II' vrste

BROJ IZVRSITELJA: 1

il. 103 Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednioi ikoli (Natoclne novine, broi

g7/g8,86/09, 92/10,105/10, g0/11,16/12, 94/13,152/14,7/17,68/18,98/19,64/20' 151/22,

156/23): ,,Administrativno-tehniike i pomoine poslove koii se obavliaiu u ikolskoi

usranovi, popis poslova, broj izvriitelja te koliiinu radnog vremena na tim poslovima

propisuje ministar.".

S. NAzIv RADNOG MJESTA : VODITELJ RAdUNOVODSTvA U SfOr,f r

OpIS POSLOVA: organiziranje i vodenje radunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova,

vodenje poslovnih knjiga prema vaLetimpropisima, kontrola qbraduna i isplate putnih naloga,

sastavljanje godisnjih i periodidnih financijskih te statistidkih izvje5taja, urada prijedloga

financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s ravnateljem i

pra6enje njihovog izwsavanja, priprema godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih

uz taj popis te obavljanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te

administrativno -tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

UVJETI:
a) zavrSen sveudiliSni diplomski studij odnosno integrirani preddiplomski i diplomski

sveudili5ni studij ili specijalistidki diplomski strudni studij ekonomije odnosno



sveudiliSni dodiplomski studij ekonomije kojim je stedena visoka strudna sprema

prema ranijim propisima

b) zavrSen preddiplomski sveudiliSni ili strudni studij ekonomije odnosno stedena vi5a

strudna sprema ekonomskog smjera prema ranijim propisima ili zavr5ena srednja
ekonomska Skola i najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima radunovodstva,
ako se na natjedaj ne javi osoba iz todke a) ovog stavka.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mje{o I. , II. ili III. wste

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnormoj Skoli.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: REFERENT (ADMINISTRATIVNI REFERE,NT)

OPIS POSLOVA: Administrativni referent obavlja sljede6e poslove: vodi evidenciju

podataka o udenicima i priprema razlidite potvrde na temelju tih evidencija, obavlja poslove

vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama, arhivira podatke o udenicima i
radnicima, ailurra podatke o radnicima, izdajejavne isprave, obavlja poslove vezane uz unos

podataka o radnicima u elektronidkim maticama (eMatica, CARNet, Registar zaposlenih u
javnim sluZbama), priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanje, prima, razwstava,

urudZbira, otprema i arhivira po5tu te obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godilnjeg plana

i programa rada Skole i drugih propisa.

UVJETI: stedena srednja strudna sprema upravne ili ekonomske struke odnosno zavr5ena

gimnazija

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj 5koli.

7. NAZIV RADNOG MJESTA : STRUTNI RADNIK NA TEHNTdXOVT
ODRZAVANJU

OPIS POSLOVA: rukovodi i brine o radu kotlovnice, toplinske stanice i drugih uredaja

grijanja, obavlja popravke, odrilava prilaz i ulaz u Skolu, poslove odrlavanja objekta Skole i

njezitaokoli5a, obavlja poslove deZurstva te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada osnovne Skole.

UVJETI: zavrlena srednja Skola tehnidke struke, poloZen strudni ispit za rukovatelja

centralnog grijanja prema Pravilniku o poslovima upravljanja i rukovanja energetskim

postrojenjimaizdravstvena sposobnost zaobavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. wste

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.



8. NAZIV RADNOG MJESTA : OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I
crvrLNU za5rtru

OPIS POSLOVA:

Operativni djelatnik za sigurnost i civilnu za5titu obavlja sljedeie poslove:

- nadzke kontrolu pristupa u Skolr, nadzire i osigurava Skolsku imovinu i prostor,

- sudjeluje u organtzaciji i provedbi osnovnih mjera civilne zaltite te obavlja poslove

odrLavanjaobjekta Skole i njezina okoli5a,

- suraduje s nadleZnim sluZbama (vatrogasci, hitna pomo6, civilna zaitita) u sludaju

izvanrednih situacij a,

sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti udenika i zaposlenika o sigurnosnim

protokolima i postupcima u hitnim situacijama,

prati situacije u Skolskim prostorima i prijavljuje nadleZnim osobama ponaSanja koja mogu

ugroziti sigurnost i dobrobit udenika, zaposlenika i posjetitelja,

- suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem Skole u pruZanju podr5ke

sigurnosti i dobrobiti udenika,

- obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne za5tite koji proizlaze rz godi5njeg plana i

programa rada Skole i drugih propisa,

moZe obavljati i poslove iz dlanka 6. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te

administrativno-tehnidkim i pomoinim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli'

UVJETI:
- zavr5ena srednja Skola (razina HKO-a 4.2) i

- zavr5en program obrazovanj a za stjecanje djelomidne kvalifikacije operativni djelatnik za

sigurnost i civilnu za5titu u odgojno-obrazovnim ustanovama

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: 2 (l na neodredeno puno radno vrijeme, I na odredeno puno radno

vrijeme najduZe do 3 godine) sukladno izradenoj Procjeni postoje6eg stanja i analizi rizika te

Planu sigurnosti Skole.

9. NAZIV RADNOG MJESTA: KUHAR-SLASTIdAR 2

OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele toplih

obroka odnosno mlijednih obroka za udenike, di5ienja i odrLavania kuhinje te ostali poslovi

koji proizlaze iz godisnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.

UVJETI:
- zavr5ena srednja srukovna zazanimarye kuhar - program kuhar odnosno KV kuhar

- zavr5en tedaj higijenskog minimuma (tedaj za stjecanje potrebnog znanja o zdravstvenoj

ispravnosti hrane i osobnoj higijeni osoba prema Pravilniku o nadinu i programu stjecanja

potrebno g znanja o zdravstvenoj ispravnosti hrane.



' 

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

10. NAZIV RADNOG MJESTA: dTSTACISPREMAE

OPIS POSLOVA: poslovi di5denja i odrZavanja prllaza i ulaza u Skolu, Skolskih udionica,

kabineta, radionica, sanitarnih dvorova, hodnika, stubi5ta, svladionica, blagovaonice, Skolske

sportske dvorane i drugih prostorija Skole i vanjskog okoli5a, diSdenja i odrZavanja vtata,

namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi obavlja i poslove deZurstva i

dostavljada te druge poslove koji proizlaze iz godi5njega plana i programa rada Skole.

UVJETI: zavr5ena osnovna Skola

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno-

tehnidkim i pomo6nim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj Skoli.

ilanak 1 1.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Skol".

Predsjednicl Skottt og odbora:
' Marina Nikoli6*mae. bibl.

\. .).,

Ovaj pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi Skole dana 42 .. 4l ' .2025., a stupio je na

snagu dana lo . '14 .2025. godine.

KLASA: Oll-01 125-01 I 0/7

URBROJ: 2181 -28 5 -25 - -1-

Skole:
i6, prof.


