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Na temelju ¢lanka 63. stavak (3) Zakona o organizaciji
tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 9/06) i
¢lanka 86. 1 87. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
$koli (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®,
broj: 20/17) ministrica obrazovanja, znanosti, kulture i
$porta Zupanije Zapadnohercegovacke donosi

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

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom se propisuje djelokrug rada tajnika
te administrativno-tehnic¢ki i pomoc¢ni poslovi koji se
obavljaju u osnovnoj skoli, struéna sprema potrebna za
ta radna mjesta, opis poslova i broj izvrsitelja na tim
poslovima.

Clanak 2.
(Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku)
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe
u muSkom rodu su neutralni i odnose se na muske i
zenske osobe.

Clanak 3.
(Tajnik)

(1) Osnovna $kola ima tajnika.

(2) Tajnik osnovne $kole obavlja sljede¢e poslove:

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

b) kadrovske poslove (obavlja poslove vezane
za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije zaposlenika, vr$i prijave i odjave
zaposlenika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim
sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
izraduje rjeSenja o koriStenju godi$njeg odmora
zaposlenika i o tome vodi evidenciju, vodi ostale
evidencije zaposlenika)

c¢) opce i administrativno-analiticke poslove (radi sa
strankama, suraduje s tijelima upravljanja i radnim
tijelima skole te s nadleznim ministarstvima,
zavodima, jedinicama lokalne samouprave)

d) sudjeluje u pripremi sjednica i vodi zapisnik sa
sjednica Skolskog odbora, izraduje odluke

e) vodievidenciju o radnom vremenu administrativno-
tehnickog i pomo¢nog osoblja

f) sudjeluje u izradi godisnjeg plana javne nabave,
obavlja poslove javne nabave osnovnih sredstava
i potro$nog materijala (odluke, pozivi, rjesenja,
ugovori)

g) brine se o realizaciji registracije i statutarnih
promjena Skole pri nadleznim ustanovama

h) radi sa strankama (zaposlenicima, ucenicima,
roditeljima, predstavnicima drugih skola, ustanova
1 institucija)

i) prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira
postu

j) obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz
programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju
iz proraduna Zupanije Zapadnohercegovacke i
proracuna jedinica lokalne samouprave.

k) pravilno vodi i cuva arhiv Skole

1) obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz
godisnjeg programa rada Skole i drugih propisa
te poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 4.
(Racunovoda)
(1) Stru¢ne racunovodstveno-financijske poslove u
osnovnoj skoli obavlja racunovoda.

(2) Racunovoda obavlja sljedece poslove i zadatke:

a) organizira i vodi racunovodstvo skole

b) izraduje financijske planove po programima i
izvorima financiranja te prati njihovo izvrSenje

¢) vodi poslovne knjige u skladu s propisima

d) sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te
statisticke izvjeStaje

e) priprema operativne izvjestaje i analize za Skolski
odbor i ravnatelja, osnivada i Ministarstvo
obrazovanja, znanosti, kulture i $porta Zupanije
Zapadnohercegovacke (u daljnjem tekstu:
Ministarstvo

f) priprema godis$nji popis imovine, obveze i
vrijednosti

g) radi obradun plaéa, naknadu placa te drugih
prava prema kolektivnim ugovorima i propisima
povezanim sa zdravstvenim i mirovinskim
osiguranjem, obrac¢unava isplate po ugovorima o
djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate
¢lanovima povjerenstva

h) suraduje s resornim ministarstvom, Ministarstvom
financija Zupanije Zapadnohercegovadke,
osnivac¢em, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s
poslovnim partnerima

i) sudjeluje u izradi godiSnjeg plana javne nabave te
sudjeluje u provedbi postupka javne nabave

j) obavlja i ostale racunovodstvene, financijske
i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
zakonskih i podzakonskih propisa i op¢ih akata te
godisnjeg plana i programa Skole kao i po nalogu
ravnatelja.

Clanak 5.
(Potrebna stru¢na sprema racunovode)
Poslove racunovode moze obavljati osoba koja ima
zavrSen najmanje sedmi (VIL./1) stupanj strucne spreme
ekonomskog smjera, visoku stru¢nu spremu ekonomskog
smjera steCenu po propisima vazeéim prije uvodenja
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bolonjskog sustava studiranja ili koja je zavrsila najmanje
drugi ciklus visokog obrazovanja, diplomski studij,
integrirani preddiplomski i diplomski studij ekonomskog
smjera po bolonjskom sustavu studiranja kojim se stjece
najmanje 300 ECTS bodova te koja ispunjava opée uvjete
propisane vaze¢im zakonom o radu i vaze¢im zakonom
0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj $koli.

Clanak 6.
(Broj izvrsitelja na pomo¢énim
poslovima u osnovnoj $koli)

Za poslove Cis¢enja, Cuvanja, odrZzavanja i zagrijavanje
Skolske zgrade, a prema vrsti ustanove, njenom kapacitetu
i specifiécnim uvjetima utvrduje se broj izvrsitelja kako
slijedi:

a) domar (ujedno i lozac) — jedan izvrsitel;

b) skola s preko 800 ucenika ili $kola koja ima vise
od dvije podruc¢ne skole/odjela — ima pravo na
jos jednog domara

¢) na svakih Sest odjela u mati¢noj sSkoli — jedna
spremacica

d) za podruc¢ni odjel koji u svom sastavu ima do tri
razredna odjela ako radi u jednoj smjeni — pola
radnog vremena spremacice

e) za podrucnu Skolu koja u svom sastavu ima
pet odjela ili radi u dvije smjene — jedna
spremacica

f) za podrucne Skole s ve¢im brojem odjela — jedna
spremacica na svakih pet odjela

g) skola koja u svom sastavu ima skolsku Sportsku
dvoranu — jedna spremacica

h) svaka Skola po vlastitom izboru ima pravo na jo$
jednog zaposlenika (portir ili noéni ¢uvar).

Clanak 7.
(Opis poslova spremacice)

(1) Osnovna 8§kola zaposljava spremacicu za
obavljanje poslova odrzavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora
1 opreme.

(2) U sklopu 40-satnog radnog vremena spremacica
obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja sanitarnih ¢vorova;
obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e Skolskih ucionica,
kabineta, laboratorija, praktikuma, ureda, hodnika,
stubista, vrata, namjestaja, prozorskih i ostalih stakala
i drugih prostorija $kole; obavlja poslove ¢is¢enja i
odrzavanja $kolskog okoliSa; uocava kvarove i oStecenja
na objektu skole, skolskoj opremi i nastavnim pomagalima
1 o tome bez odlaganja izvjeS¢uje domara, tajnika ili
dezurnog ucitelja; donosi postu i prema potrebi obavlja
poslove dostavljaca; obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja ili tajnika.

Clanak 8.
(Opis poslova domara)

U sklopu 40-satnog radnog vremena domar obavlja
nadzor nad kotlovnicom, toplinskim stanicama i drugim
uredajima za grijanje, vodi dnevnik rada kotlovnice; prije
pocetka nastave obilazi sve Skolske prostore i uocava

kvarove na objektu skole, skolskoj opremi i nastavnim
pomagalima; obavlja popravke; obavlja poslove uredenja
objekta skole i njegovog okolisa; obavlja i druge poslove
koji proizlaze iz godisnjeg programa rada Skole i naloga
ravnatelja ili tajnika.

Clanak 9.
(Opis poslova noénog cuvara)
(1) Osnovna $kola moze zaposliti no¢nog cuvara za
no¢no osiguranje objekta Skole i dvorista.
(2) Skola moze instalirati video-nadzorni sustav, a
za no¢no osiguranje objekta skole 1 dvorista skola moze
sklopiti ugovor o nadzoru sa sigurnosnom agencijom.

Clanak 10.
(Potrebna stru¢na sprema pomocnog osoblja)
Vrsta i stupanj stru¢ne spreme za pomoc¢no osoblje
utvrduje se kako slijedi:

a) domar/loza¢ — III. ili IV. stupanj stru¢ne spreme —
gradevinskog, strojarskog ili elektro smjera

b) spremacica — zavrSena osnovna Skola

¢) no¢ni Cuvar — IIL. ili IV. stupanj struéne spreme s
polozenim ispitom iz protupozarne zastite

d) portir - III. ili IV. stupanj stru¢ne spreme.

Clanak 11.
(Zateceni zaposlenici)

Svi zaposlenici osnovne Skole koji su stekli
odgovaraju¢e zvanje i zasnovali radni odnos na
neodredeno vrijeme prije stupanja na snagu ovog
Pravilnika nastavljaju s obavljanjem poslova svog
radnog mjesta u toj Skoli i nakon stupanja na snagu ovog
Pravilnika bez obzira na stupanj stru¢ne spreme ako su
ispunjavali uvjete prema vazeéim propisima u vrijeme
zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 12.
(Uskladivanje poslovanja S$kole)
Osnovna Skola je duzna uskladiti opce akte s
odredbama ovog Pravilnika u roku od 60 dana od dana
stupanja na snagu.

Clanak 13.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objave u ,,Narodnim novinama Zupanije
Zapadnohercegovacke™.
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