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PRAVILNIK
0 unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta
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Na temelju odredbi 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 ), ¢lanka 37. Zakona o
placama u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 155/23),
Pravilnika o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem skolstvu (Narodne novine broj 1/96, 80/99), Pravilnika o djelokrugu rada
tajnika te administrativno —tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u
srednjoskolskoj ustanovi (Narodne novine broj 2/11 ) te ¢lanka 121. Statuta Srednje
skole Topusko, Skolski odbor Srednje skole Topusko na 40. Sjednici odrzanoj dana 2.
rujna 2024. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta (dalje u
tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo rada u Srednjoj $koli Topusko,
Topusko (dalje u tekstu Skola).

Clanak 2.

Sistematizacija radnih mjesta obuhvaca nazive radnih mjesta, uvjete za obavljanje
poslova svakog radnog mjesta, vrstu radnog mjesta, kratak opis poslova svakog
radnog mjesta.

Clanak 3.

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

Il. ORGANIZACIJA RADA

Clanak 4.

(1) Ravnatelj je poslovodni i strucni voditelj, predstavlja i zastupa Skolu te odgovara
za zakonitost rada.
(2) Rad u Skoli ustrojen je u dvije sluzbe:

1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka



Clanak 5.

Stru¢no-pedagoska sluzba obavlja poslove u svezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s uc¢enicima, aktivnostima u skladu
s potrebama 1 interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i programom rada i Skolskim
kurikulumom.

Clanak 6.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opcée, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene 1 knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i ¢uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika, roditelja i radnika, poslove
tehnickog odrzavanja i1 rukovanja opremom i uredajima, poslove odrzavanja Cistoce
objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godi$njim planom i programom rad.

I1.SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.

(1) Osnovni oblik ustroja i organizacije Skole je radno mjesto kao skup poslova i
radnih zadataka koji se obavljaju na tom radnom mjestu i sve zajedno ¢ini
funkcionalnu i organizacijsku cjelinu radi izvrsenja djelatnosti Skole.

Za svako radno mjesto utvrduje se broj izvrsitelja, uvjete koje radnik treba ispunjavati
te opis poslova.

(2) Broj izvrsitelja na radnim mjestima odreduje se svake godine Godisnjim planom i
programom rada Skole, a u skladu s Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoSkolskoj ustanovi, Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi 1
DrZavnom pedagoskom standardu, a prema potrebi i uz misljenje nadleZznog upravnog
tijela Zupanije te suglasnosti nadleznog Ministarstva.

Clanak 8.

Radna mjesta u Srednjoj skoli Topusko sistematizirana su na sljedec¢i nacin:



1. POSLOVI RUKOVODENJA SKOLOM
1.1. RAVNATELJ SKOLE

Uvjeti:
Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli.

Broj izvrsitelja:

jedan, evidentiran u Godisnjem planu i programu rada skole za tekuéu skolsku godinu
1 Registru zaposlenih i centraliziranom obra¢unu placa u drzavnoj sluzbi i1 javnim
sluzbama (dalje u tekstu: Registar)

Ovlasti i opis poslova radnog mjesta:

- predstavlja i zastupa Skolu;

- obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja Skole;

- organizira i vodi rad skole;

- odgovoran je za zakonitost rada i stru¢ni rad Skole;

- poduzima sve pravne radnje u ime i za ra¢un Skole;

- predlaze Skolskom odboru Statut i druge opce akte te financijski plan i
polugodis$nji i godis$nji obracun,;

- donosi Plan nabave;

- sklapa pravne poslove o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina i
pokretne imovine te o investicijskim radovima samostalno, prema prethodnoj
odluci Skolskog odbora, odnosno suglasnosti osnivaéa, 0visno o iznosu koji je
propisan Statuom;

- planira rad, saziva i vodi sjednice nastavnickog vijeca, vijeca roditelja i u¢enika;

- sudjeluje u radu skolskog odbora, bez prava odlucivanja i izvrSava odluke i
zakljucke Osnivaca, strucnih tijela i Skolskog odbora,

- odgovara za sigurnost uc¢enika, nastavnika i ostalih radnika;

- suraduje s u€enicima, roditeljima, osnivac¢em i drugim nadleznim sluZzbama;

- posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad
nastavnika i stru¢nih suradnika te osigurava njihovo stru¢no osposobljavanje i
usavrSavanje,

- na propisani nacin odlu¢uje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa;

- otpisuje svjedodzbe 1 druge javne isprave;

- obavlja druge poslove u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i
srednjoj $koli te drugim propisima i Statutu Skole.



2. ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

2.1.  NASTAVNICI

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLJA
RADNOG MJESTA
Nastavnik Nastavnik Hrvatskog jezika

Nastavnik Engleskog jezika

Nastavnik Njemackog jezika

Nastavnik Latinskog jezika

Nastavnik Povijesti

Nastavnik Geografije, Turisticke geografije
Hrvatske, Turistickog zemljopisa

Nastavnik Etike

Nastavnik Vjeronauka — Katolickog i Islamskog
Nastavnik Poslovne psihologije s
komunikacijom, Poslovne psihologije i
komunikacije i Zdravstvene psihologije
Nastavnik Tjelesne i zdravstvene kulture
Nastavnika Matematike, Gospodarske
matematike i Matematike u struci
Nastavnik Rac¢unalstva

Nastavnik Fizike

Nastavnik Elektronike

Nastavnik Kemije

Nastavnik Biologije, Biologije s higijenom i
ekologijom

Nastavnik Poznavanje robe i prehrane
Nastavnik Politike i gospodarstva
Nastavnik ekonomske skupine predmeta
Nastavnik Povijesti hrvatske kulturne bastine
Nastavnik predmeta u podrudju fizioterapije
Nastavnik strukovnih predmeta u podrucju
ugostiteljstva (Kuharstvo, Slastéarstvo,
Kuharstvo (sa slasti¢arstvom)

Nastavnik predmeta u podrucju strojarstva
Nastavnik prakti¢ne nastave u podrucju
strojarstva

Nastavnik organizacije 1 pracenja prakti¢ne
nastave ucenicima iz podrucja ugostiteljstva
Nastavnik — satnicar

Nastavnik — ispitni koordinator




Uvjeti:

utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o
strucnoj spremi 1 pedagosko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu 1 Strukovnim kurikulumom za stjecanje kvalifikacije zanimanja.

Opis poslova:

organizacija i izvedba teorijske i prakti¢ne nastave i vjezbi i drugih oblika
neposrednoga odgojno obrazovnog rada;

izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa;

poucavanje temeljnih znanja u jednom ili vise predmeta;

vodenje ucenika ka osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi
stjecanja cjelovite slike svijeta;

osposobljavanje ucenika za samostalno ucenje i misljenje;

razvijanje intelektualnog i emotivnog vida ucenikove osobnosti;

pripremanje, provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, skolskih i domacih uradaka
radi utvrdivanja napretka ucenika;

savjetovanje i pomo¢ ucenicima u samostalnom radu;

vodenje ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu skole;

izrada izvjeSc¢a o radu s ucenicima;

suradnja s ravnateljem, drugim nastavnicima u stru¢nim aktivima, razrednim
vije¢ima i nastavnickom vijecu,

suradnja s roditeljima;

ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma i
godisnjeg plana 1 programa, godiSnjeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog
kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj Skoli 1 drugim posebnim zakonima te Pravilnikom o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi 1 prema Odluci o tjednom 1 godiSnjem
zaduZenju.

Broj izvrsitelja:
evidentiran u Godisnjem planu i programu rada $kole za teku¢u $kolsku godinu i
Registru

2.1.1. NASTAVNIK — SATNICAR

Broj izvrSitelja:

- 1 (4 sata tjedno neposrednog odgojno-obrazovnog rada), odreden je Godi$njim
planom i programom rada Skole, Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi i Drzavnim pedagoSkim standardom

Uvjeti: utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o stru¢noj spremi 1 pedagosSko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u
srednjem Skolstvu



Opis poslova radnog mjesta:
- sudjeluje u pripremama za pocetak i zavrSetak skolske godine;
- sastavlja:
e raspored sati po zaduZenjima za nastavnike (redovne, izborne i
fakultativne nastave),
e tjedni raspored po razrednim odjelima,
e raspored ucionica i dezurnih nastavnika u skladu sa svim pedagoskim
normativima;
- analiza provedbe rasporeda sati i korekcije (izmjene, dopune i dorade) rasporeda
sati, rasporeda ucionica i rasporeda dezurnih nastavnika na pocetku i u tijeku nastavne
godine u dogovoru i na prijedlog ravnatelja i stru¢nih sluzbi;
- pronalazak zamjena za odsutne nastavnike;
- korekcija rasporeda nakon odlaska maturanata;
- nadopuna sati nastavnika koji su u manjku sati zbog praznika, izleta, bolovanja itd.

2.1.2. NASTAVNIK — ISPITNI KOORDINATOR

Broj izvrsitelja:

1 — broj sati tjedno neposrednog odgojno-obrazovnog rada odreden je Godi$njim
planom i programom rada Skole, Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi, Drzavnim pedagoskim standardom te Pravilnikom o
polaganju Drzavne mature.

Uvjeti: utvrdeni Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i
Pravilnikom o polaganju DrZzavne mature.

Opis poslova radnog mjesta:

- osiguravanje i provjeravanje popisa i prijava ucenika za ispite,

- rasporedivanje ucenika u skupine po ispitnim prostorijama,

- zaprimanje, zastita 1 pohranjivanje ispitnih materijala,

- odredivanje 1 pripremanje prostorija za provodenje ispita,

- nadzor provodenja ispita 1 osiguravanje pravilnosti postupka provedbe ispita,

- povrat ispitnih materijala Nacionalnom centru za vanjsko vrednovanje obrazovanja,

- informiranje svih ucenika o sustavu vanjskoga vrednovanja i zadatcima 1 ciljevima
vrjednovanja,

- sastajanje s dezurnim nastavnicima, upuc¢ivanje istih u njihove duznosti, obveze 1
odgovornosti te predaja potrebnoga materijala,

- savjetovanje ucenika o odabiru izbornih predmeta drzavne mature,

- informiranje ucenika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za
ispite na razini $kole,

- razmatranje i odluCivanje o opravdanosti naknadne prijave ispita, promjeni
prijavljenih ispita i odjavi ispita,

- vodenje brige u Skoli o provedbi prilagodbe ispita za u€enike s teSkocama,

- informiranje nastavnika o sustavu, zadatcima i ciljevima vanjskoga vrjednovanja te
savjetovanje 1 pruzanje podrske,



- sudjelovanje na stru¢nim sastancima koje organizira Nacionalni centar za vanjsko
vrednovanje obrazovanja,

- organiziranje tematskih sastanaka na kojima se raspravlja i informira 0 svim
pitanjima i novostima u svezi s vanjskim vrjednovanjem,

- osiguravanje pravovremene dostupnosti informacija i publikacija za nastavnike,
suradivanje s roditeljima u savjetovanju ucenika glede odabira izbornih predmeta
drzavne mature - unosenje podataka u bazu,

- unosenje prijava za ispite u suradnji s ucenicima.

2.2.  STRUKOVNI UCITELJI

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLJA
RADNOG MJESTA
Strukovni ucitelj Strukovni ucitelj predmeta u podrucju

fizioterapije

Strukovni ucitelj Kuharstva, Kuharstva (sa
slastiCarstvom)

Strukovni ucitelj Ugostiteljskog posluzivanja
Strukovni ucitelj SlastiCarstva

Strukovni ucitelj predmeta u podrucju strojarstva
1 prakti¢ne nastave u podrucju strojarstva
Strukovni ucitelj — organizacija i pracenje
prakti¢ne nastave ucenicima u podrucju
ugostiteljstva

Uvjeti:

utvrdeni Zakonom o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Zakonom o
strukovnom obrazovanju, Pravilnikom o stru¢noj spremi 1 pedagosko-psiholoSkom
obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu 1 Strukovnim kurikulumom za stjecanje
kvalifikacije zanimanja

Opis poslova:

- organizacija i izvedba teorijske i prakti¢ne nastave i vjezbi i drugih oblika
neposrednoga odgojno obrazovnog rada;

- izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa;

- poucavanje temeljnih znanja u jednom ili viSe predmeta;

- vodenje ucenika ka osmisljenom interdisciplinarnom povezivanju tih znanja radi
stjecanja cjelovite slike svijeta;

- osposobljavanje u€enika za samostalno ucenje 1 misljenje;

- razvijanje intelektualnog 1 emotivnog vida u¢enikove osobnosti;

- pripremanje, provodenje i ocjenjivanje testova, ispita, Skolskih i domacih uradaka
radi utvrdivanja napretka ucenika;

- savjetovanje 1 pomo¢ ucenicima u samostalnom radu;

- vodenje ucenickih skupina u javnom i kulturnom radu $kole;

- izrada izvje$¢a o radu s ucenicima;

- suradnja s ravnateljem, drugim nastavnicima u struénim aktivima, razrednim
vijeima 1 nastavnickom vijecu;



suradnja s roditeljima;

ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s
ucenicima, aktivnosti i poslovi iz nastavnog plana i programa, kurikuluma i
godisSnjeg plana 1 programa, godisnjeg izvedbenog kurikuluma, Skolskog
kurikuluma i drugi poslovi u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli, Zakonom o strukovnom obrazovanju i drugim posebnim
zakonima te Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i
prema Odluci o tjednom 1 godiSnjem zaduZenju.

Broj izvrsitelja:
evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku godinu i

Registru

2.3.  STRUCNI SURADNICI

PROPISANI NAZIV RADNOG POSLOVI KOJE OBAVLIJA

MJESTA

Struc¢ni suradnik Struc¢ni suradnik pedagog
Strucni suradnik knjiznicar

Uvijeti:

utvrdeni Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli i Pravilnikom o
stru¢noj spremi 1 pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

Opis poslova:

struéno-razvojni 1 drugi strucni poslovi u skladu s zahtjevima struke te ostali
poslovi koji proizlaze iz stru¢no-pedagoskog rada ili su s njime u svezi;
organiziranje 1 provodenje pedagoskih, psiholoskih, socijalnih, zdravstvenih i
rekreativnih programa za ucenike;

struéna suradnja s nastavnicima i strukovnim uciteljima,

planiranje, organiziranje, programiranje i koordiniranje unutarnjih veza nastavnih
programa 1 cjelokupne Skolske aktivnosti, uvodenje nastavnika u odgojno-
obrazovani rad, pedagoska i metodicka pomo¢ nastavnicima u organiziranju
odgojno-obrazovnog rada i drugi poslovi;

izvrSavanje zadaca postavljenih od stru¢nih aktiva, roditeljskih 1 stru¢nih vijeca,
Skolskog odbora, nastavni¢kog vije¢a i ravnatelja;

pripreme za neposredan rad;

organiziranje struénog usavrsavanja nastavnika;

organiziranje 1 koordinacija suradnje s roditeljima i s ¢imbenicima javnog,
kulturnog 1 gospodarskog Zivota u lokalnoj zajednici,

ostali stru¢no-razvojni i koordinacijski poslovi i drugi stru¢ni poslovi u skladu sa
zahtjevima struke;

ostali poslovi koji proizlaze iz neposrednog odgojno obrazovnog rada u skladu sa
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te Pravilnikom o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i prema Odluci o tjednom i
godiSnjem zaduzenju.




Broj izvrsitelja:

cey e

broj izvrsitelja evidentiran je u Godisnjem planu i programu rada Skole za tekucu
Skolsku godinu i Registru

3. ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

PROPISANI NAZIV POSLOVI KOJE OBAVLJA
RADNOG MJESTA
Tajnik skolske ustanove Poslovi tajnika

Voditelj racunovodstva u skoli | Poslovi voditelja ra¢unovodstva

Strucni radnik na tehnickom Poslovi domara i rukovatelja centralnim
odrzavanju grijanjem

Spremacica Poslovi ¢is¢enja

3.1. TAJNIK SKOLSKE USTANOVE

Uvjeti:
a) sveucili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni
diplomski studij javne uprave,

b) stru¢ni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz
tocke a)

Opis poslova:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjesenja, odluke;

- provodi 1 tumaci pravne propise Skolske ustanove;

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar;

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i
odjave radnika i1 ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluZbama mirovinskog 1
zdravstvenog osiguranja;

- koordinira i kontrolira rad tehni¢kog osoblja u suradnji s ravnateljem;

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor;

- suraduje i dostavlja podatke nadleznom ministarstvu, uredima drZavne uprave
jedinicama lokalne 1 podruc¢ne (regionalne) samouprave;

- nabavlja pedagosku dokumentaciju i potro$ni materijal,

- 1izraduje plan godiSnjih odmora;

- arhivira podatke o uc¢enicima i zaposlenicima;

- 1zdaje potvrde, duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o Skolovanju;

- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama (e-Matica,
CARNET);

- poslovi zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otprema i arhivira postu;

- ostali poslovi propisani Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehnickim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Broj izvrsitelja:
- jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu $kolsku
godinu i Registru
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3.2.  VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI

Uvjeti:

a) zavrSen diplomski sveucilisni studij ekonomije ili specijalisticki diplomski
stru¢ni studij ekonomije,

b) preddiplomski sveucilisni studij ekonomije ili preddiplomski stru¢ni studij
ekonomije odnosno visa ili visoka strucna sprema ekonomske struke steCena prema
ranijim propisima, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

Opis poslova:

- organizira i vodi ratunovodstvo srednjoskolske ustanove;

- izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati
njihovo izvrsenje;

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima;

- radi obracuna plac¢a, naknada placa te drugih prava prema kolektivnim ugovorima
I propisima vezanim uza zdravstveno i mirovinsko osiguranje;

- obracCunava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima,

- sastavlja godiS$nje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje;

- priprema operativne izvjeStaje 1 analize za Skolski odbor i ravnatelja Skole,
jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave;
otpis vrijednosti;

- kontrolira obracune i isplate putnih naloga;

- suraduje s nadleznim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne
1 podrucéne (regionalne) samouprave, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima;

- obavlja i ostale raunovodstvene, financijske 1 knjigovodstvene poslove, koji
proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada srednjoSkolske ustanove prema
Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—tehnickim i pomoc¢nim
poslovima koji se obavljaju u srednjoSkolskoj ustanovi.

Broj izvrsitelja:
- jedan, evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru.

3.3.  STRUCNI RADNIK NA TEHNICKOM ODRZAVANJU

Uvijeti:
- zavrSena srednja Skola tehnickog ili strojarskog smjera te posebni uvjeti:
a) uvjerenje 0 osposobljenosti za rukovatelja centralnog grijanja prema
posebnim
propisima i
b) uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s
posebnim
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uvjetima rada
Uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj sposobnosti pribavlja se prije sklapanja ugovora o
radu u skladu s posebnim propisima te dokazuje uvjerenjima ovlastenih zdravstvenih
ustanova.
Lijecnicki pregled se obavlja prije sklapanja ugovora o radu, a troskove lijecnickog
pregleda snosi Skola.

Opis poslova:

- obavljanje popravaka u Skoli;

- odrzavanje prilaza i ulaza u skolu;

- odrzavanje objekta $kole i okolisa;

- rukovodenje i briga o radu kotlovnice, toplinskih stanica i drugih uredaja, grijanja;

- drugi poslovi u skladu s Pravilnikom o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi

Broj izvrsitelja:
- jedan, evidentiran u Godi$njem planu i programu rada skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru

3.4. SPREMACICA

Uvjeti:
ZavrSena osnovna $kola

Opis poslova:

- poslovi odrZavanja i ¢iS¢enja Skolskog prostora i opreme;

- CiS¢enje 1 odrzavanje prilaza i ulaza u Skolu, Skolskih ucionica, kabineta,
radionica, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubiSta, svlaionica, blagovaonice,
Skolske sportske dvorane 1 drugih prostora Skole 1 vanjskog okoliSa, namjestaja 1
opreme $kole te prema potrebi poslovi dezurstva,

- drugi poslovi prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno—
tehnickim 1 pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

Broj izvrsitelja:
- Cetiri, evidentirane u Godisnjem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku
godinu i Registru

IV.PRAVA | OBVEZE RADNIKA

Clanak 9.

(1) Pripravnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika i strucnih suradnika imaju
pravo na koeficijent za obracun plac¢e u visini od 90 % vrijednosti koeficijenta za
obracun plac¢e radnog mjesta na koje je rasporeden.

(2) Ravnatelj, nastavnici, stru¢ni suradnici i strukovni ucitelji koji su napredovali u
zvanje mentor, savjetnik ili izvrsni savjetnih imaju pravo na koeficijent sukladno
vaze¢im propisima kojima se propisuju koeficijenti za obracun place.
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Clanak 10.

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

Clanak 11.

(1) Vrsta sklopljenog ugovora o radu za pojedino radno mjesto; ugovor o radu na
neodredeno ili odredeno vrijeme kao i ugovoreno tjedno radno vrijeme; puno radno
vrijeme od 40 sati tjedno ili nepuno tjedno radno vrijeme evidentirani su u Registru.
(2) Promjene podataka navedenih u stavku 1. ovoga ¢lanka redovito se azuriraju i
evidentiraju u Registru.

Clanak 12.

Place i druga materijalna prava zaposlenika navedenih u ¢lanku 8. ovoga Pravilnika
osiguravaju u drzavnom prora¢unu, te se na njih primjenjuju ¢lanci 9.-11. ovoga
Pravilnika.

Clanak 13.

(1) U obavljanju svojih radnih obveza i zada¢a nastavnici i ostali radnici Skole imaju
prava i obveze utvrdene Zakonom, Statutom, opéim aktima Skole, propisima o radnim
odnosima, vaze¢im kolektivnim ugovorima i ostalim vazeé¢im propisima.

(2) U svom radu radnici su duzni pridrzavati se zakona, podzakonskih akata, Statuta,
op¢ih akata, a posebno Godinjeg plana i programa rada Skole te stru¢no, odgovorno i
pravovremeno izvrsavati radne zadatke.

(3) U obavljanju svojih radnih obveza radnici Skole duzni su medusobno suradivati,
posebice u ostvarivanju GodiSnjeg plana i1 programa rada.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik moze se mijenjati 1 dopunjavati samo na nacin 1 u postupku po kojem
je donesen.

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu

i nac¢inu rada Skole, Klasa: 003-05/09-01, Urbr.: 2176-64-09/05 od 30.01.20009.
godine.
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Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora

KLASA: 011-03/24-02/4
URBROJ: 2176-62-24-1

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 2. rujna 2024. godine, a stupio je
na snagu 10. rujna 2024. godine.

Ravnateljica

14



