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REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna §kola Ivana Gunduli¢a

KLASA: 011-03/26-01/3
URBROJ: 2117-1-125-02/1-26-1
Dubrovnik, 03. lipnja 2026.

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

LIPAN]J, 2026.



Na temelju ¢lanka 118. stavka 2. podstavka 3. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli (,, Narodne novine ”, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 - ispravak, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13,
152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23 ), élanka 37. Zakona o placama u drzavnoj sluzbi i
Javnim sluzbama (,, Narodne novine ™, broj 155/23), Uredbe o nazivima radnih mjesta, uvjetima za
raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (, Narodne novine . broj 22/24)
Pravilnika o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i strucnih suradnika u osnovnoj Skoli (Narodne
novine broj 6/19, 75/20)///Pravilnika o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99) te Pravilniku o dielokrugu rada
tajnika te administrativio—tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli
(Narodne novine broj 40 /14) //// Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativne —tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/11 ) te

clanka 72 Statuta Osnovne Skole Ivana Gundulica, Dubrovnik Skolski odbor Osnovne skole Ivana
Gundulica, Dubrovnik dana 3.6.2026. godine donosi:

PRAVILNIK O SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o sistematizaciji radnih mjesta ureduje se unutarnja organizacija rada u Osnovnoj
Skoli Ivana Gundulica, Dubrovnik i sistematizacija radnih mjesta.

Clanak 2.
Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca propisane nazive radnih mjesta i poslove koje radnik obavija,

koeficijent za obracun place, platni razred, uvjete za obavijanje poslova radnog mjesta, vrstu radnog
mjesta, kratak opis poslova svakog radnog mjesta i broj izvrsitelja.

Clanak 3.

Izrazi uw ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se
na osobe oba spola.

ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj, predstavija i zastupa $kolu te odgovara za
zaKonitost rada.



(2) Rad u Osnovnoj skoli Ivana Gunduliéa, Dubrovnik ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska

2. administrativno-tehnicka

Clanak 5.

Strucno-pedagoska sluzba obavija poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s ucéenicima, aktivnostima u
Skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje strucéno-pedagoskog rada u
skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada i
Skolskim kurikufumom.

Clanak 6.

Administrativno-tehnicka sluzba obavija opée, pravne i kadrovske posiove,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske
dokumentacije | evidencije, ostvarivanja prava uéenika, roditelja i radnika, poslove
tehnickog odrzavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja éistoce
objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godisnjim planom i programom rada.

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

Radna mjesta u Osnovnoj skoli Ivana Gunduli¢a, Dubrovnik sistematizirana su na
sljedeci nacin:

(1) POSLOVI RUKOVODENJA $SKOLOM

PROPISANI NAZIV
RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Ravnatelj 2 mentor 3,08 11.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ravnatelja Osnovne Skole Ivana Gundulié¢a, Dubrovnik



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

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: predstavija i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i strucénog
voditelja $kole, organizira i vodi rad $kole, predlaze $kolskom odboru statut i druge
opce akte te financijski plan i polugodisnji i godi$nji obraéun, planira rad, saziva i
vodi sjednice uciteljskog vijeca, odgovara za sigurnost ucenika, ucitelja i ostalih
radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima, osnivacem i drugim nadleznim sluzbama,
na propisani nacin odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa i obavija druge
poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnof i srednjoj Skoli te
drugim propisima i statutu $kole

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada §kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obraéunu placa u drzavnoj sluzbi i
Javnim sluzbama (dalje u tekstu:Registar)

(2) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

I. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI
RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
1. Uéitelj//Nastavnik savjetnik Ucitelja//nastavnika 2,38 | 9.

hrvatskoga jezika

2. Ucitelj//Nastavnik-mentor Ucitelja//nastavnika 2,17 | 8.
razredne nastave,
hrvatskog jezika, ucitelja
tzk

3. Ucitelj//Nastavnik Ucitelja//nastavnika 201 | 8
informatike - ucitelj
razredne nastave

- ucitelj hrvatskoga jezika

- ucitelj likovne kulture




- ucitelf glazbene kulture

- ucitelj engleskog jezika

- ucitelf njemackog jezika
- ucitelj matematike

- ucitelj prirode / biologije
- ucitelf kemije

- ucitel] fizike

- ucitelj povijesti

- ucitelj geografije

- ucitelf tehnicke kulture

- ucitelf tjelesne i zdravstvene
kulture - vjeroucitel;.

4. Ucitelj//Nastavnik bez Ucitelja//nastavnika 1,77 | 5.
odgovarajuce vrste matematike
obrazovanja

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uditelja i struénih suradnika u 0snovnoj
Skoli //Pravilniku o struc¢noj spremi i pedagosko-psihologkom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta . i ll. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i kolidine odgojno
obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa,
kurikuluma i godi8njeg plana i programa, godisnjeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog
kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjof $koli i drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o tiednim radnim
obvezama uditelja i strucnih suradnika u osnovnoj $koli // Pravilnikom o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tiednom i godisnjem
zaduZenju

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu i Registru



Il. PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE KOEFICIJENT PLATNI

RADNOG MJESTA OBAVLJA RAZRED
1. Struéni suradnik Poslovi struénog 8.
suradnika edukacijskog 2,01

rehabilitatora

Knjiznjicara, pedagoga,
socifalnog pedagoga

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja ucitelja i struénih suradnika u osnovnoj
Skoli //Pravilniku o struénoj spremi i pedagosko-psiholo§kom obrazovanju nastavnika
u srednjem Skolstvu

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta I. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, struéno-razvojni i
koordinacijski poslovi i drugi struéni poslovi 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 $koli te Pravilnikom
o tjednim radnim obvezama ucitelfa i strucnih suradnika u osnovnoj §koli //
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o
tlednom i godisnjem zaduZenju

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PEDAGOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavijanje strucno razvojnih i drugih
strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavijanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strucni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavija poslove u
pedagoSkom radu, analizira i vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i
sudjeluje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godisnjeg plana i
programa rada Skole i Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaZe u radu udéiteljima, drugim
strucnim suradnicima i roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za
poboljsanje, sudjeluje u radu povjerenstva za upis djece u osnovinu Skolu i prvostupanjskog
povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, identificira i prati ucenike s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, izraduje i provodi preventivne programe, vodi
odgovarajucu pedagoSku dokumentaciju, suraduje s ustanovama, strucno se usavrava te



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

-5-

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA PSIHOLOGA:

neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje struéno razvojnih i drugih
strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavijanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strucni. suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavija poslove u
pedagoskom radu, identificira i dijagnosticira u skladu sa zahtjievima struke ucenike s
posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju teskoéa koje ucenik ima te
pruza strucnu potporu uceniku na ocuvanju njegova psihickog zdravija i poticanja razvoja,
suraduje s ustanovama, vodi odgovarajucu dokumentaciju, sudjeluje u radu povjerenstva za
utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, izraduje i provodi preventivne programe i programe
za darovite ucenike, strucno se usavisava te obavija druge poslove u skladu sa zahtjevima
struke.

-OPIS POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA KNJIZNICARA:

neposredni odgojno obrazovni rad s ulenicima, obavljanje strucno razvojnih i drugih
strucnih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz
neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strucni suradnik knjiznicar planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u
odgojno-obrazovnom radu, potice razvoj Citalacke kulture i osposobliava korisnike za
intelektualnu provadu izvora, sudjeluje w formiranju multimedijskoga sredista $kole kroz
opremanje strucnom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajucom odgojno-
obrazovnom tehnikom, prati znanstveno-strucnu literaturu, izraduje anotacije i tematske
bibliografije te potice ucenike, ucitelje i strucne suradnike na koristenje znanstvene i strucne
literature, obavlja strucno-knjiznicne poslove te poslove vezane uz kulturnu i javnu djelainost
Skole, suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima, strucno se
usavrsava te obavija druge poslove vezane uz rad Skolske knjiznice.

UVJETL: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj §koli te Pravilniku o
strucnoj  spremi i pedagosko psiholoSkom obrazovanju ucitelja i strucnih suradnika u
osnovnom skolstvu

BROJ IZVRSITELJA: 1 evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

UCITELJ EDUKATOR REHABILITATOR

PROPISANO RADNO MJESTO KOEFICIJENT PLATNI RAZRED



Ucitelj edukacijskog-rehabilitacijskog
profila—savjetnik 2,51 10.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: ucitelja edukatora rehabilitatora

UVJETI. prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoy i srednjoj Skoli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja udcitelja i struénih suradnika u osnovnof
Skoli

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto |. vrste

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i drugih oblika neposrednoga odgojno
obrazovnog rada te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno
obrazovnog rada s ucenicima u posebnim razrednim odjelima ili odgofnim skupinama
po posebnom programu za ucenike s teSkoc¢ama, aktivnosti i poslovi iz nastavnog
plana i programa, kurikuluma ili godisnjeg plana i programa, godisnjeg izvedbenog
kurikuluma, $kolskog kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o
tjednim radnim obvezama uditelja i strucnih suradnika u osnovnoj $koli i prema
Odlluci o tiednom i godisnjem zaduzenju

BROJ IZVRSITELJA : evidentiran u Godisnjem planu i programu rada skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI | POMOCNI POSLOVI
1. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Tajnik Skolske ustanove 1 2,01 8
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi tajnika $kole

UVJUETI:

a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili struéni diplomski
studij javne uprave,



b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjeéaj ne javi osoba iz tocke a)

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto I. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi, kadrovski poslovi, opéi i
administrativno—analiti¢ki poslovi, sudjelovanje u pripremi sjednica i vodenje
dokumentacije $kolskog odbora, vodenje evidencije o radnom vremenu
administrativno—tehnickih i pomocnih radnika, administrativni posfovi koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada Skole te ostali poslovi propisani Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno - tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj $koli/// Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavijaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole
za tekucu skolsku godinu i Registru

2. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Voditelj ra¢unovodstva u skoli 1 2,01 8

POSLOVI KOJE OBAVLJA : organiziranje i vodenje racunovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazeéim propisima, kontrola obracuna i isplate
putnih naloga, sastavijanje godisnjih i periodicénih financijskih te statistickih izvjestaja,
izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima financiranja u suradnji s
ravnateljem i pracenje njihovog izvrSavanja, priprema godisnjeg popisa imovine, i ostalih
poslova vezanih uz taj popis te obavijanje ostalih poslova prema Pravilniku o djelokrugu

rada tajnika  te administrativno —tehnickim i pomocénim poslovima koji se obavijaju u
osnovnoj Skoli

UVJETI: zavisen:
a) sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ekonomije ili strucni diplomski
studij ekonomije,

b) strucni prijediplomski studij ekonomije, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: I prema Pravilniku o dielokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj $koli.



VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto 1. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: organiziranje i vodenje ra¢unovodstvenih i knjigovodstvenih
poslova, vodenje poslovnih knjiga prema vazecim propisima, kontrola obracuna i
isplate putnih naloga, sastavijanje godisnjih i periodicnih financijskih te statistickih
izvjestaja, izrada prijedloga financijskog plana prema programima i izvorima
financiranja u suradnji s ravnateljem i pracenje njihovog izvr§avanja, priprema
godiSnjeg popisa imovine, i ostalih poslova vezanih uz taj popis te obavljanje ostalih
poslova prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomocnim posfovima koji se obavijaju u osnovnoj $koli/// Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomoc¢nim poslovima koji se obavijaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

3. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Referent 1,43 3.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi racunovodstvenog referenta

Uvjeti za referenta koji obavlja administrativne poslove su zavréena srednja upravna

Skola, a za referenta koji obavija racunovodstvene poslove zavrSena srednja
ekonomska Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

OPIS POSLOVA RACUNOVODSTVENOG REFERENTA: obracun isplata i naknada
placa u skladu s posebnim propisima, obracun isplata po ugovorima o djelu vanjskim
suradnicima, evidencija i izrada ulaznih i izlaznih faktura, blagajnicki poslovi te ostali
poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i
pomocnim posfovima koji se obavijaju u osnovnoj skoli/// Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomocénim poslovima koji se obavljaju u
srednjoSkolskoj ustanovi



BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

4. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
DOMAR/SKOLSKI MAJSTOR 1,250 2.
POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi domara/$kolskog majstora

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste

UVJETI:

zavrsena srednja Skola tehnicke vrste | uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada

OPIS POSLOVA: obavijanje popravaka u skoli, odrzavanje prilaza i ulaza u $kolu,
odrzavanje objekta Skole i okolisa, rukovodenje i briga o radu uredaja,
grijanja/hladenja, poslovi deZurstva te drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o
djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomoénim poslovima koji se
obavljaju u osnovnoj skoli

BROJ I1ZVRSITELJA: 2, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

5. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Kuhar-slasticar 2 1,30 2.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi kuhara

UVJETI:

zavrSena srednja Skola - program kuhar odnosno KV kuhar i zavrien teéaj
higijenskog minimuma

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto lll. vrste



OPIS POSLOVA: poslovi planiranja, preuzimanja namirnica, priprema i podjela toplih
obroka odnosno miije¢nih obroka za ucenike, &iséenje i odrzavanje kuhinje te drugi
poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —tehnickim
I pomocnim poslovima koji se obavijaju u osnovnoj $koli/// Pravilnikom o djelokrugu
rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomocnim poslovima koji se oba vijaju u
srednjosSkolskof ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 1, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu i Registru

6. PROPISANI NAZIV RADNOG MJESTA KOEFICIJENT PLATNI RAZRED
Spremac-cistac 1,06 1.

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi spremada odnosno Gistaca
UVJETI: zavrsena osnovna Skola

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto [V. vrste

OPIS POSLOVA: poslovi odrzavanja i ¢iscenja $kolskog prostora i opreme, ¢iséenje i
odrZavanje prilaza i ulaza u $kolu, $kolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, sviadionica, blagovaonice, $kolske sportske dvorane i
drugih prostora Skole i vanjskog okoli$a, namjestaja i opreme $kole te prema potrebi
poslovi deZurstva, dostavijacki i drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehni¢kim i pomocnim poslovima koji se obavijaju u
osnovnoj Skoli/// Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i
pomocnim poslovima koji se obavijaju u srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: 6, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru

Clanak 8.

Pripravnici zaposleni na radnom mjestu uditelja i strucnih suradnika imaju pravo na
koeficijent za obracun place u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za obracun place
radnog mjesta na koje je rasporeden.



Clanak 9.

U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti za obracun place radnog
mjesta za koje zaposlenik ima sklopljen ugovor o radu, a koji su navedeni u ovome
Pravilniku, odredbe novih odnosno izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

7. PROPISANO RADNO MJESTO KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

Referent 1,43 3.

NAZIV RADNOG MJESTA: operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zadtitu

POSLOVI KOJE OBAVLJA: poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu
zastitu

UVUJETI: cetverogodisnja srednja $kola (razina 4.2. prema HKO) i zavr§en Program
obrazovanja za stjecanje djelomicne kvalifikacije operativni djelatnik za sigurnost i
civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama/operativna djelatnica za sigurnost i
civilnu zastitu u odgojno-obrazovnim ustanovama

(dalje u tekstu: Program obrazovanja).

Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moze obavijati i
osoba koja nema zavrSen Program obrazovanja, ali ga je duzna zavrsiti u roku od
Sest mjeseci od dana zasnivanja radnog odnosa na tom radnom mjestu, u suprotnom
prestaje radni odnos istekom zadnjeg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto Iil. vrste (razina 4.2. HKO )

OPIS POSLOVA: nadzire kontrolu pristupa u $kolsku ustanovu, nadzire i osigurava
Skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji i provedbi osnovnih mjera civilne
zastite te obavija poslove odrZavanja objekta Skole i njezina okolisa, suraduje s
nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitha pomo¢, civilna zastita) u sluéaju izvanrednih
situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti ucenika i zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u $kolskim
prostorima i prijavijuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost i

dobrobit ucenika, zaposlenika i posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim
radnicima i raynateljem Skole u pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti uéenika,
obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz godisnjeg plana i



programa rada skole i drugih propisa, a moZe obavijati i poslove iz ¢lanka 6.
Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomocnim
poslovima koji se obavijaju u osnovnoj $koli /7 lanka 8. Pravilnika o djelokrugu
rada tajnika te administrativno —tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi

BROJ IZVRSITELJA: dva (2) evidentiran u Godisnjem planu i programu rada Skole
za tekucu skolsku godinu i Regi

Clanak 10.

(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na
neodredeno jli odredeno vrijeme kao i ugovoreno tiedno radno vrijeme; puno radno
vrijeme od 40 sati tiedno ili nepuno tiedno radno vrijeme evidentirani su u Registru.

(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga &lanka redovito se azuriraju i
evidentiraju u Registru.

Clanak 11.

(1) Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u &lanku 7. ovoga
Pravilnika osiguravaju u drzavnom proracunu, te se na njih primjenjuju élanci 8.-10.
ovoga Pravilnika.

(2) U skoli se zasniva radni odnos i sa zaposlenicima za koje se place i druga
materijalna prava osiguravaju iz drugih izvora.

Clanak 12.

Zaposlenici navedeni u ¢lanku 11. stavku 2. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama
Skole su:

1. RADNO MJESTO KOEFICIJENT PLATNI RAZRED

2,01 8

ako fe pripravnik umanjuje se koeficijent
POSLOVI KOJE OBAVLJA: uéitelj u produZenom boravku

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te
Pravilniku o odgovarajucoj vrsti obrazovanja uéitelja i strucnih suradnika u 0sSnovnoj
Skolj



VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta l. i Il. vrste

OPIS POSLOVA: neposredni odgojno obrazovni rad s uéenicima, poslovi pomodci u
ucenju i provedbi organiziranog slobodnog vremena te moguénost izvodenja
dodatnog rada, dopunske nastave i izvannastavnih aktivnosti i drugi posiovi u skladu
S propisima

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godisnjem planu i programu rada skole za tekucu
Skolsku godinu

2. RADNO MJESTO

Pomocénik u nastavi

POSLOVI KOJE OBAVLJA: pomoénika u nastavi

UVUETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonu o
osobnoj asistenciji i Pravilniku o pomocnicima u nastavi i struénim komunikacijskim
posrednicima

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta lll. vrste

OPIS POSLOVA: pruZanje neposredne potpore uceniku tijekom odgojno-
obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzomu i
motoricku aktivnost uCenika, u kretanju, uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju
higijenskih potreba, u svakodnevnim nastavnim, izvannastavnim i izvanucionickim
aktivnostima i ostali poslovi prema Pravilniku o pomaocnicima u nastavi i struénim
komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

BROJ IZVRSITELJA: evidentiran u Godi$njem planu i programu rada $kole za tekucu
Skolsku godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa ovisno o
odobrenim sredstvima

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE



Clanak 13.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika ravnatelj je duzan
ponuditi promjenu ugovora o radu zaposlenicima ako se radi o promjeni u odnosu na
ugovor o radu koji je izmijenjen u postupku uskladivanja ugovora o radu s
odredbama Zakona o placama u drZzavnoj sluzbi i javnim sluzbama te Uredbom o
nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obraéun place u

Jjavnim sluzbama.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnojf plo¢i Osnovne
Skole lvana Gunduli¢a 4.6.2026. godine.

Clanak 15,

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji rada i
sistematizaciji radnih mjesta Osnovne §kole Ivana Gunduli¢a, Dubrovnik od

KLASA: 011-03/25-01/5, URBROJ: 2117-1-125-02/1-25-1 od 30. rujna 2025.

Predsjednica Skolskog odbora:

A
Katifa Obradovi¢

Pravilnik je objavijen na oglasnoj plo¢i Osnovne $kole Ivana Gundulica, Dubrovnik
dana 3.6.2026. godine te je stupio na snagu 4.6.2026. godine..

Ravnateljica

oy

Vedrana Elez:



