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Na temelju ¢lanaka 102. i 103. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(»Narodne novine, broj: 87/2008., 86/2009., 92/2010., 105/2010. —ispr., 90/2011., 16/2012.,
86/2012. 1 94/2013.), ministar znanosti, obrazovanja i sporta donosi

PRAVILNIK

O DJELOKRUGU RADA TAJNIKA TE ADMINISTRATIVNO-TEHNICKIM | POMOCNIM POSLOVIMA
KOJI SE OBAVLJAJU U OSNOVNOJ SKOLI

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom propisuje djelokrug rada tajnika te administrativno-tehnicki i pomoéni
poslovi koji se obavljaju u osnovnoj skoli, popis poslova, broj izvrsitelja i koli¢ina radnog vremena
na tim poslovima.

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni
u muskom ili Zzenskom rodu, obuhvadaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

Tajnik

Clanak 2.

(1) Osnovna Skola ima tajnika.

(2) Tajnik osnovne Skole obavlja sljedeée poslove:

— normativno-pravne poslove (izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i odluke te prati i
provodi propise),

— kadrovske poslove (obavlja poslove vezane za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije radnika, vrsi prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznima sluzbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, izraduje rjeSenja o koristenju godisnjeg odmora radnika i
o tome vodi kontrolu, vodi ostale evidencije radnika),

— opce i administrativno-analiticke poslove (radi sa strankama, suraduje s tijelima upravljanja i
radnim tijelima Skole te s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne
i podrucne (regionalne) samouprave te Gradskim uredom za obrazovanje, kulturu i sport Grada
Zagreba,



—sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju Skolskog odbora,
— vodi evidenciju o radnom vremenu administrativno-tehnickih i pomo¢nih radnika,

— obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz
proracuna jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave,

— obavlja i ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole i
drugih propisa.

(3) Ako osnovna skola nema zaposlenog administrativnog referenta, tajnik obavlja i poslove iz
¢lanka 4., stavka 3. ovoga Pravilnika.

Voditelj racunovodstva

Clanak 3.

(1) Osnovna skola ima voditelja racunovodstva.

(2) Voditelj raCunovodstva osnovne Skole obavlja sljedece poslove:

— organizira i vodi raunovodstvene i knjigovodstvene poslove u osnovnoj skoli,

— u suradniji s ravnateljem, izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima
financiranja te prati njihovo izvrSavanje,

—vodi poslovne knjige u skladu s propisima,
— kontrolira obracune i isplate putnih naloga,
— sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje,

— priprema operativna izvjesSca i analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole te za jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave,

vrijednosti,

—suraduje s nadleznim ministarstvima, uredima drzavne uprave, jedinicama lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima,

— uskladuje stanja s poslovnim partnerima,
— obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskog upravljanja i kontrole (FMC),

— obavlja i dodatne rac¢unovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave,



— obavlja i ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
godiSnjega plana i programa rada Skole i drugih propisa.

(3) Ako osnovna skola nema zaposlenog ra¢unovodstvenog referenta, voditelj racunovodstva
obavlja i poslove iz ¢lanka 4., stavka 2. ovoga Pravilnika.

Racunovodstveni i administrativni referent
Clanak 4.

(1) Osnovna skola s vise od 800 ucenika moZe zaposliti jednog administrativnog ili
raCunovodstvenog referenta u punom radnom vremenu.

(2) Ra¢unovodstveni referent obavlja sljedece poslove:

a. obracunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima,
b. obracunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

c. obrac¢unava isplate ¢lanovima povjerenstava,

d. evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture,

e. radi blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjega plana i programa
rada Skole i drugih propisa.

(3) Administrativni referent obavlja sljedeée poslove:

f. vodi evidenciju podataka o u¢enicima i priprema razli¢ite potvrde na temelju tih evidencija,
g. obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama,

h. arhivira podatke o ucenicima i radnicima,

i. azurira podatke o radnicima,

j. izdaje javne isprave,

k. obavlja poslove vezane uz unos podataka o radnicima u elektronickim maticama (eMatica,
CARNet, Registar zaposlenih u javnim sluzbama),

l. priprema podatke vezano uz vanjsko vrednovanije,

m. prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira postu te

n. obavlja i druge poslove koji proizlaze iz godisSnjeg plana i programa rada Skole i drugih propisa.
Spremacica

Clanak 5.



(1) Osnovna $kola zaposljava spremacicu za obavljanje poslova odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog
prostora i opreme u punome radnom vremenu ako $kola ima 600 m? unutarnjeg prostora.

(2) Iznimno od odredbe iz stavka 1. ovoga ¢lanka, osnovna $kola zapoSljava spremacicu za
obavljanje poslova odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme u punome radnom vremenu
ako skola ima 450 m? unutarnjeg prostora, a za grijanje koristi pojedina¢ne peci na kruta goriva
ili loZivo ulje ili se radi o $koli za u¢enike s veéim teskoéama u razvoju.

(3) Ako je unutarnji prostor Skole za 25% manji odnosno veéi od propisanog u stavcima 1. 2.
ovoga ¢lanka, broj izvrsitelja odnosno koli¢ina radnoga vremena utvrduje se u odgovarajucem
omjeru.

vev 7

(4) Poslovi odrzavanja i ¢is¢enja jesu:

— ¢iSéenje i odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta, radionica, sanitarnih
¢vorova, hodnika, stubista, spavaonica, blagovaonice, Skolske sportske dvorane i drugih
prostorija Skole te Skolskog bazena i vanjskog okolisa,

— CiS¢enje i odrzavanje vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala, a prema potrebi
spremac obavlja i poslove dezurstva i dostavljaca te druge poslove koji proizlaze iz godiSnjega
plana i programa rada Skole.

Domar/loZac/skolski majstor/vozac¢
Clanak 6.

(1) Osnovna skola zaposljava domara/lozaca/Skolskog majstora koji obavlja poslove u punome
radnom vremenu ako $kola ima do 3.000 m? unutarnjeg prostora.

(2) Ako osnovna skola ima vise od 3.000 m? unutarnjeg prostora, podrucne razredne odjele i
posebne kotlovnice, ostvaruje pravo na zaposljavanje drugog radnika iz stavka 1. Ovoga ¢lanka s
odgovaraju¢om koli¢inom radnoga vremena, uz suglasnost Ministarstva.

(3) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, u Skoli za uéenike s ve¢im teSko¢ama u razvoju
domar/lozad/skolski majstor obavlja poslove u punome radnom vremenu ako $kola ima 2.000 m?
unutarnjeg prostora.

(4) Domar/loZac/skolski majstor rukovodi i brine o radu kotlovnica, toplinskih stanica i drugih
uredaja grijanja, obavlja popravke, odrzava prilaz i ulaz u Skolu, poslove odrzavanja objekta Skole
i njezina okolisa, obavlja poslove dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz godisSnjeg plana i
programa rada osnovne Skole.



(5) U osnovnoj skoli koja posjeduje vlastito vozilo koje se koristi za prijevoz u¢enika, poslove
vozaca moZe obavljati zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka ako mu se puno radno vrijeme umanji
razmjerno vremenu provedenom na poslovima vozaca.

Kuharica
Clanak 7.

(1) Osnovna skola zaposljava kuharicu koja obavlja poslove u punom radnom vremenu za
pripremu najmanje 70 objeda u obliku toplog obroka odnosno za pripremu najmanje 270
mlije¢nih obroka dnevno.

(2) Za broj obroka koji je za 25% veci odnosno manji od prethodno utvrdenoga broja, broj
izvrsitelja odnosno koli¢ina radnoga vremena utvrduje se u odgovaraju¢em omjeru.

(3) Kuharica obavlja poslove planiranja, preuzimanja namirnica, pripreme i podjele obroka,
¢iséenja i odrzavanja kuhinje te ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada
Skole i drugih propisa.

Clanak 8.

Osnovne skole su duzne uskladiti svoje opce akte s odredbama ovog Pravilnika najkasnije do 31.
kolovoza 2014. godine.

Clanak 9.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave u »Narodnim novinamax.

Klasa: 011-01/14-02/00008
Urbroj: 533-25-14-0007

Zagreb, 19. ozujka 2014.

Ministar

dr. sc. Zeljko Jovanovié, v. r.



