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Na temelju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (,,Narodne novine,
broj 87/98, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22,
156/23), ¢lanaka 36. i 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 plac¢e u javnim sluzbama (,,Narodne novine®, broj 22/24), Zakonu o strukovnom
obrazovanju (,,Narodne novine* broj 30/09, 24/10, 22/13, 25/18, 69/22) Pravilnika o stru¢noj
spremi i pedagosko psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem skolstvu (,,Narodne novine*
broj 1/96, 80/99), Pravilnika o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne
novine*“ broj 94/10), Drzavnog pedagoSkog standarda srednjoskolskog sustava odgoja i
obrazovanja (,,Narodne novine* broj 63/2008, 90/2010), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno—tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli (,,Narodne
novine®,, broj 40/14 i Pravilnika o dopuni Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno-
tehnickim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi (,,Narodne novine*
broj 71/25) i ¢lanka 44. stavak 2. alineja 4. Statuta Gospodarske Skole Istituto professionale, Buje
(KLASA: 012-03/18-01/01 URBROJ:2105-21-18-1 od 18. prosinca 2018.), Odluke o izmjenama
1 dopunama Statuta Gospodarske Skole Istituto professionale, Buje, (KLASA: 012-03/21-01/02
URBROJ:2105-21-21-1 od 23. lipnja 2021.godine.), Odluke o izmjenama i dopunama Statuta
Gospodarske Skole Istituto professionale, Buje, (KLASA: 011-02/23-01/02 URBROJ:2105-24-
23-1 od 28. veljace 2023.godine.) 1 Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Gospodarske Skole
Istituto professionale, Buje KLASA: 011-02/24-01/2 URBROJ: 2105-24-24-1 od 26. ozujka 2024.
godine),) po prethodnom savjetovanju sa sindikalnom povjerenicom koja je preuzela funkciju
radni¢kog vijec¢a, Skolski odbor na 13. sjednici odrzanoj dana 22. prosinca 2025. godine donosi

PRAVILNIK O UNUTARNJEM USTROJSTVU, ORGANIZACIJI RADA I
SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
GOSPODARSKOJ SKOLI ISTITUTO PROFESSIONALE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, organizaciji rada i sistematizaciji radnih mjesta u
Gospodarskoj skoli Istituto professionale (u daljnjem tekstu: Pravilnik) detaljnije se ureduje
unutarnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta Gospodarske Skole Istituto professionale (u
daljnjem tekstu: Skola).
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Clanak 2.
Unutarnjom organizacijom rada osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje organizacijsko
- razvojnih, odgojno - obrazovnih, administrativno — struc¢nih, ra¢unovodstveno - financijskih te
pomoc¢no - tehnickih poslova.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i zenski rod.

II. ORGANIZACIJA RADA
Clanak 4.

(1) Skola je organizirana kao javna, samostalna i jedinstvena srednjo$kolska ustanova u
kojoj se izvodi nastava i drugi oblici odgojno - obrazovnog rada s pripadaju¢im struc¢no-
pedagoskim poslovima, administrativno-tehni¢kim i pomoénim poslovima.

(2) Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i stru¢ni voditelj, predstavlja i
zastupa Skolu te odgovara za zakonitost rada.

(3) U Skoli su ustrojene dvije sluzbe:

1. strucno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Clanak 5.
U stru¢no-pedagoskoj sluzbi obavljaju se odgojno obrazovni poslovi u svezi s izvodenjem
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno obrazovnog rada s u¢enicima, aktivnosti u
skladu s potrebama 1 interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole i1 ostali
stru¢no pedagoski poslovi u skladu sa zakonom, provedbenim propisima, godiSnjim planom i
programom rada Skole 1 Skolskim kurikulumom.

Clanak 6.
U administrativno-tehnic¢koj sluzbi obavljaju se op¢i, pravni 1 kadrovski poslovi, raCunovodstveni
1 knjigovodstveni poslovi, poslovi vodenja i ¢uvanja pedagoSke dokumentacije 1 evidencije te
ostalih evidencija, ostvarivanja prava radnika, u€enika i roditelja, poslovi tehni¢kog odrzavanja i
rukovanja opremom 1 uredajima, poslovi odrzavanja ¢istoce objekata i okoliSa te drugi pomoéni
poslovi u skladu sa zakonskim propisima, podzakonskim i1 provedbenim propisima te godiSnjim
planom i programom rada Skole.

ITI. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 7.
(1) Sistematizacija radnih mjesta u Skoli obuhvaéa vrste radnih mjesta, nazive radnih mjesta, opis
poslova, uvjete za raspored na radna mjesta, razinu obrazovanja i broj izvrSitelja na radnim
mjestima.



(2) Koeficijenti sloZzenosti poslova utvrduju se u skladu sa Zakonom o placama u drzavnoj sluzbi
i javnim sluzbama i Uredbom o nazivima radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u
javnim sluzbama.

Razina obrazovanja
Clanak 8.

Radna mjesta mogu biti:

1. radna mjesta Lvrste, za koje je uvjet zavrSen sveuciliSni diplomski studij ili sveucilisni
integrirani prijediplomski i diplomski studij ili sru¢ni diplomski studij (razina HKO-a 7.1.sv ili
7.1.st.)

2. radna mjesta Il. vrste, za koja je uvjet zavrSen sveuciliSni prijediplomski studij ili strucni
prijediplomski studij (razna HKO-a 6.sv. ili 6. st)

3. radna mjesta III. vrste, za koja je uvjet zavrSeno srednjoskolsko obrazovanje (razina HKO-a
4.2 1l1 4.1.) ili zavrSen kratki studij ili program za majstore (razina HKO-a 5)

4. radna mjesta IV. vrste, zakoja je uvjet zavrSeno osnovno obrazovanje ili strukovno i umjetni¢ko
obrazovanje (razina HKO-a 1 ili 2).

Vrste radnih mjesta

Clanak 9.

(1) Radna mjesta u Skoli su: posebno radno mjesto u sustavu obrazovanija i ostala radna mjesta
u sustavu obrazovanja.

(2) Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja je rukovodeée radno mjesto u Skoli: ravnatelj
2.

(3) Ostala radna mjesta u sustavu obrazovanja u Skoli su: nastavnik, stru¢ni suradnik, strukovni
ucitelj 1, strukovni ucitelj 2, suradnik u nastavi, tajnik Skolske ustanove 1, voditelj
racunovodstava u Skoli 1, referent, radnik III. vrste; domar-Skolski majstor, operativni
djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu, Cistac-spremac, pomocnik u nastavi za ucenike s
teSko¢ama u razvoju 1 stru¢no komunikacijski suradnik i ostali zaposleni u srednjoskolskoj
ustanovi.

(4) Ravnatelj, nastavnici, stru¢ni suradnici, strukovni ucitelji 1 i 2 (odgojno-obrazovni radnici)
koji imaju odgovarajucu razinu i vrstu obrazovanja te potrebne pedagoske kompetencije
propisane zakonom i drugim propisima mogu napredovati u zvanja mentora, savjetnika i
1zvrsnog savjetnika kojima se koeficijenti sloZenosti poslova utvrduju se u skladu sa Zakonom
o pla¢ama u drZavnoj sluzbi i1 javnim sluzbama i Uredbom o nazivima radnih mjesta i
koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama.

(5) Sukladno odluci o napredovanju u zvanje, radnik se unosom promjena u Registar zaposlenih
u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama automatski rasporeduje u odgovarajuc¢i platni razred 1
odreduje mu se propisani koeficijent za obracun place.



Posebno radno mjesto u sustavu obrazovanja
Clanak 10.

(1) POSLOVI RUKOVODENJA SKOLSKOM USTANOVOM

1. NAZIV RADNOG MJESTA: RAVNATELJ 2

OPIS POSLOVA: predstavlja i zastupa Skolu, obavlja poslove poslovodnog i stru¢nog voditelja
Skole, organizira i vodi rad $kole, predlaze Skolskom odboru Statut i druge opée akte, financijski
plan, polugodisnji i godiSnji obraCun, odlucuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
zaposlenika Skole sukladno odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
1 drugim propisima, planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnickog vijeca, provodi odluke
struénih tijela i Skolskog odbora, posje¢uje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada,
analizira rad nastavnika, stru¢nih suradnika, strukovnih ucitelja te osigurava njihovo stru¢no
osposobljavanje i usavrSavanje, poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrSavanja poslova
ili zbog neispunjavanja drugih obveza iz radnog odnosa, brine se o sigurnosti te o pravima i
interesima ucenika i radnika Skolske ustanove, odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika,
struénih suradnika i ostalih radnika, suraduje s ucenicima, roditeljima, osnivatem i drugim
nadleznim sluzbama 1 tijelima, vodi evidenciju radnog vremena za nastavne radnike, nadzire
pravodobno 1 to¢no unoSenje podataka u elektronsku maticu te obavlja ostale poslove prema
zakonskim i podzakonskim propisima i Statutu Skole.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, odnosno vazeéem
zakonu o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o ustanovama i Statutu Skole
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto 1. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), evidentiran u Godi§njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu 1 Registru zaposlenih 1 centraliziranom obracunu placa u drzavnoj sluzbi i
javnim sluZzbama

Ostala radna mjesta
Clanak 10.

(1) ODGOJNO OBRAZOVNI RAD
1. NAZIV RADNOG MJESTA: NASTAVNIK

Izvrsitelji 1 poslovi koje obavljaju: nastavnik hrvatskog jezika, nastavnik engleskog jezika,
nastavnik talijanskog jezika, nastavnik Spanjolskog jezika, nastavnik njemackog jezika, nastavnik
latinskog jezika, nastavnik glazbene umjetnosti, nastavnik likovne umjetnosti, nastavnik povijesti
umjetnosti, nastavnik psihologije, nastavnik logike, nastavnik filozofije, nastavnik sociologije,
nastavnik povijesti, nastavnik geografije, nastavnik matematike, nastavnik matematike u struci,
nastavnik fizike, nastavnik kemije, nastavnik biologije, nastavnik politike 1 gospodarstva,
nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture, nastavnik katolickog vjeronauka - vjeroucitelj, nastavnik
etike, nastavnik  informatike, nastavnik  informatike 1  strukovnih = predmeta
racunalstva/raunarstva, nastavnik racunalne grupe predmeta, nastavnik struénih predmeta za
kozmeticare, nastavnik stru¢nih predmeta za kuhare, nastavnik struénih predmeta za frizere,
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nastavnik ugostiteljske skupine predmeta, nastavnik ekonomske skupine predmeta, nastavnik
strojarske skupine predmeta, nastavnik elektrotehnicke skupine predmeta, nastavnik stru¢no
teorijskih sadrzaja, nastavnik stru¢no teorijske i1 prakticne nastave strojarstva, nastavnik struc¢no
teorijske 1 prakticne nastave elektrotehnike, nastavnik vjezbenicke tvrtke, nastavnik prakti¢ne
nastave, nastavnik strukovnih vjezbi, a ovisno o potrebama nastavnog procesa i drugi nastavnici.

OPIS POSLOVA: izvodenje nastave i1 drugih oblika neposrednoga odgojno obrazovnog rada,
:rad u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj nastavi u razrednom odjelu u skupini ucenika iz predmeta
utvrdenih nastavnim planom i programom, dodatni oblici neposrednog odgojno - obrazovnog
rada: dodatna nastava s darovitim ucenicima, dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog
rada s ucenicima koji zaostaju u svladavanju nastavnog gradiva, organizacija i provodenje
popravnih, predmetnih, razrednih i razlikovnih ispita, obavljanje poslova razrednika koji
obuhvacaju planiranje i programiranje te provedbu plana i programa rada razrednoga odjela,
suradnja s roditeljima 1 skrbnicima ucenika (roditeljski sastanci predavanja za roditelje,
pojedinacni razgovore, informacije), suradnja sa struénim suradnicima, suradnja s drugim
zaposlenicima Skole, osnivadem i nadleznim institucijama, priprema i vodenje razrednoga vije¢a,
administrativni poslovi — razredna evidencija i dokumentacija, upisi u¢enika, vodenje ocevidnika,
kontinuirano aZuriranje podataka o ucenicima svog razrednog odjela u bazi podataka (e-matica 1
eDnevnik) te pisanje i uru¢ivanje svjedodzaba, organizacija i izvedba teorijske i praktine nastave
1 vjezbi, izrada izvedbenih 1 operativnih nastavnih planova i programa te priprava i izvedba
srednjoskolske nastave koja priprema za studij i strukovne nastave u skladu s potrebama ucenika,
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, savjetovanje i pomo¢ ucenicima u samostalnom radu; izradba pisanih dnevnih priprema
1 tjednih ili mjese¢nih izvedbenih programa, izrada ispravaka i analiza pisanih radova ucenika,
izvannastavnih aktivnosti (literarne, dramsko-scenske, informaticke, ekoloske, likovne 1 druge),
izrada izvje$c¢a o radu s ucenicima, vodenje 1 organizacija u¢enic¢ke zadruge, vodenje ucenickih
skupina u javnom 1 kulturnom radu Skole, priprema i1 provedba ucenickih izleta 1 ekskurzija,
terenske nastave 1 drugih aktivnosti izvan Skole, druge poslove vezane uz prethodno navedene
poslove, poslove koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima,
obavljanje aktivnosti 1 poslova iz nastavnog plana i programa, godiSnjeg plana i programa,
Skolskog kurikuluma, sudjelovanje u izradi godiSnjeg plana 1 programa Skole i1 Skolskog
kurikulum, izvedba godiSnjih izvedbenih kurikuluma te obavljanje posebnih poslova koji
proizlaze iz ustroja rada Skole sukladno vaZe¢im zakonskim i1 podzakonskim propisima 1 aktima
Skole, stru¢no metodi¢ka priprema, odnosno pripremanje za neposredni odgojno-obrazovni rad s
ucenicima, rad na projektima, dezurstva, pripremanje, ispravljanje i analiza testova, ispita,
Skolskih 1 domacih uradaka radi utvrdivanja napretka ucenika, briga o izvrSavanju ucenickih
obveza, poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak nastavne i Skolske godine, zadavanje tema,
pracenje i kontrola izradbe, vrednovanje i ocjenjivanje obrane zavrSnog rada, mentorstvo
ucenicima, rad u povjerenstvima na zavrSnim ispitima i nau¢ni¢kim ispitima, organizacija i
provedba drzavne mature, dezurstva na ispitima DrZzavne mature, zaduzenje ispitnog
koordinatora, zaduZenje obvezama satni¢ara, voditelja prakticne nastave i vjezbi, stru¢no
osposobljavanje 1 usavrSavanje, sudjelovanje na sjednicama Nastavnickog vije¢a, Razrednih
vijeca, skupa radnika te u radu stru¢nih pedagoskih tijela, povjerenstava i strucnih aktiva u i izvan
Skole kao S§to je vodenje zupanijskog stru¢nog vijeca ili strucnog povjerenstva za utvrdivanje
psihofizi¢kog stanja djeteta pri nadleznom upravnom tijelu Zupanije ili Ministarstvu, sudjelovanje
na sjednicama Vijec¢a uc€enika 1 Vijeca roditelja prema potrebi, organizacija Skolskih natjecanja,
pripremanje ucenika, provedba Skolskih natjecanja 1 sudjelovanje s uenicima na natjecanjima ili
smotrama izvan Skole, briga o zbirkama u kabinetima, nastavnim sredstvima i pomagalima te o
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uredenju ucionica i radnih prostora kao poticajnog okruzenja za ucenje i poucavanje, sudjelovanje
u provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja ucenika, poslovi vezani uz
popis imovine Skole, sudjelovanje na seminarima, teajevima, simpozijima i kongresima,
organizacija kulturne i javne djelatnosti Skole utvrdene u skolskom kurikulumu te sudjelovanje u
istoj, uredivanje mreznih stranica Skole i pripremanje web-sadrzaja, administrativni poslovi
informaticke podrSke vezano uz elektronicke baze podataka, koordiniranje provedbe
medupredmetnih i/ili interdisciplinarnih sadrzaja i/ili modula, sudjelovanju u samovrednovanju
Skole, sudjelovanje i pomo¢ u provodenju §kolskih, medunarodnih, Erasmus i drugih projekata,
izrada individualnog plana stru¢nog usavrSavanja, poslovi ¢lana radnickog vijeca, odnosno
sindikalnog povjerenika, sindikalna aktivnost po izboru povjerenika sindikata, odnosno
izvrSavanje obveza drugih izabranih ili imenovanih povjerenika i drugi poslovi temeljem posebnih
zakona, a obavlja i druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne djelatnosti Skole
1 poslove po nalogu ravnatelja koji odgovaraju opisu posla radnog mjesta i njegovoj struc¢noj
spremi, vezani uz realizaciju godiSnjega plana i programa i Skolskog kurikuluma i Rjesenja o
tjednom i godiSnjem zaduzenju nastavnika.

Obaveze nastavnika u odgojno - obrazovnoj i izvannastavnoj djelatnosti utvrduju se GodiSnjim
planom i programom rada Skole i RjeSenjem o tjednom i godi$njem zaduZenju nastavnika.
Navedene obaveze realiziraju se u okviru 40 satnog radnog tjedna, u petodnevnom izvodenju,
prema programu rada i podlijezu vremenskoj preraspodjeli u okviru skolske godine.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, odnosno vazeéem
zakonu o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o strukovnom obrazovanju, Pravilniku
o stru¢noj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem S$kolstvu,
Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i strukovnim kurikulima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radna mjesta I. i II. vrste.

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se po¢etkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o
normi rada nastavnika u srednjoSkolskoj ustanovi, broju razrednih odjela za tu Skolsku godinu,
upisanih obrazovnih programa, a evidentirani su u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu 1 Registru zaposlenih i1 centraliziranom obracunu plac¢a u drZzavnoj sluzbi i
javnim sluZbama

3.NAZIV RADNOG MJESTA: STRUKOVNI UCITELJ 1i2

Izvrsitelji i poslovi koje obavljaju: strukovni ucitelj ugostiteljske skupine predmeta, strukovni
ucitelj ugostiteljskog posluzivanja, strukovni ucitelj u programu kuhar, strukovi ucitelj u
programu kozmeticar, strukovni ucitelj u programu frizer, strukovni ucitelj prakticne nastave u
strojarskoj skupini predmeta, strukovni ucitelj prakti¢ne nastave u elektrotehnickoj skupini
predmeta.

OPIS POSLOVA: samostalno izvodenje vjezbi i prakti¢ne nastave, drugih oblika neposrednoga
odgojno obrazovnog rada, razredniCkih poslova te ostalih poslova koji proizlaze iz naravi i
koli¢ine odgojno obrazovnog rada s ucenicima, obavljanje aktivnosti i poslova iz nastavnog plana
1 programa, kurikuluma ili godiSnjeg plana i1 programa, godiSnjeg izvedbenog kurikuluma,
Skolskog kurikuluma, izrada izvedbenih i operativnih nastavnih planova i programa, izrada
pisanih 1 izvedbenih materijalnih priprava za satove rada s ucenicima, prac¢enje prakti¢ne nastave
u Skoli i u pravnim osobama u kojima se obavlja, priprema i poslovi uz pocetak i zavrSetak skolske
1 nastavne godine, organizacija 1 sudjelovanje u izvannastavnim aktivnosti uc¢enika, mentorstvo
ucenicima na zavr$nim radovima, rad u povjerenstvima na zavrSnim ispitima i nauc¢ni¢kim
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ispitima, dezuranje na ispitima drzavne mature, poslovi dezurstva u nastavnim radnim danima,
rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole, pripreme i provodenje popravnih, predmetnih i
razrednih ispita, sudjelovanje u povjerenstvima za upis u Skolu, povjerenstvu za popis imovine
Skole, sudjelovanje u radu i na sjednicama nastavni¢kog vijeéa, razrednog vijeéa, skupu
zaposlenika, vijeca ucenika 1 vijeca roditelja prema potrebi, Skolskih 1 stru¢nih aktiva, obavljanje
sindikalne aktivnost po izboru povjerenika sindikata, odnosno izvrSavanje obveza drugih
izabranih ili imenovanih povjerenika, suradnja s drugim nastavnicima i stru¢nim suradnicima koji
¢ine nastavni¢ko vijeCe, suradnja s drugim zaposlenicima Skole, suradnja s roditeljima i
skrbnicima ucenika, razni administrativni poslovi — razredna evidencija 1 dokumentacija,
kontinuirano azuriranje podataka o uc¢enicima svog razrednog odjela u bazi podataka (e-matica i
eDnevnik), stru¢no usavrsavanje i osposobljavanje te sudjelovanje na seminarima, simpozijima,
kongresima i stru¢nim aktivima, moguénost obavljanja posebnih poslova koji proizlaze iz ustroja
rada Skole kao i ostalih poslova u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli 1 drugim posebnim zakonima (Zakonom o strukovnom obrazovanju), Pravilnikom o normi
rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi 1 prema RjeSenju o tjednom i godiSnjem zaduzenju.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj $koli, odnosno vaze¢em
zakonu o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o strukovnom obrazovanju, Pravilniku
o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu,
Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i strukovnim kurikulima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto II. i ITI. vrste (VSS i SSS odgovarajuée struke — uz
uvjete utvrdene Zakonom, podzakonskim propisima i strukovnim kurikulom.)

Strukovni ucitelj 1 je radno mjesto II. vrste obrazovanja za koje je uvjet zavrSen sveuciliSni
preddiplomskim studij ili strué¢ni preddiplomskim studij, odnosno viSa stru¢na sprema prema
ranijim propisima.

Strukovni ucitelj 2 je radno mjesto III. vrste obrazovanja, odnosno zavr$eno srednje strukovno
obrazovanje.

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se po¢etkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, broju razrednih odjela za tu Skolsku godinu,
upisanih obrazovnih programa, a evidentirani su u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu 1 Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu pla¢a u drzavnoj sluzbi i
javnim sluZzbama.

4. NAZIV RADNOG MJESTA: SURADNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA: priprema i sudjeluje u izvodenju prakti¢ne nastave i vjezbi pod neposrednim
vodstvom nastavnika ili strukovnog (stru¢nog) ucitelja te obavlja druge poslove koji proizlaze iz
naravi 1 opsega odgojno-obrazovnog rada, priprema potrebne materijale, alate, strojeve 1 uredaje
te ostali pribor potreban za realizaciju vjezbi, a prema odredenoj dokumentaciji za vjezbe iz
prakticne nastave, pokazuje 1 prati tijek rada na vjezbama prakticne nastave, vodi evidenciju
izostanaka ucenika, prati rad ucenika, predlaze ocjene i1 zakljuuje im ocjene zajedno s
nastavnikom prakti¢ne nastave, upozorava ucenike na primjenu zastite na radu, sudjeluje u radu
sjednica razrednih i1 nastavnih vijeca te stru¢nih aktiva i tijela Skole, vodi evidenciju o alatima i
materijalima u procesu izvodenja vjezbi 1 prakticne nastave na radiliStu, sudjelovanje u radu
sjednica razrednih i nastavnih vijeca te stru¢nog vijeca, izraduje pisane i izvedbene materijalne
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priprava za satove rada s uc¢enicima, dezurstvo u nastavnim radnim danima, deZurstvo na ispitima
drzavne mature, sudjelovanje u obavljanju poslova vezani uz popis imovine, suradnja sa
nastavnicima, strukovnim uéiteljima, struénim suradnicima i drugim zaposlenicima Skole,
suradnja s roditeljima i skrbnicima ucenika, obavljanje raznih administrativnih poslova — razredne
evidencije 1 dokumentacije, stru¢no usavrSavanje i osposobljavanje, obavlja i druge poslove po
nalogu ravnatelja iz djelokruga njegovog rada, sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim
propisima, aktima Skole te prema Rjesenju o tjednom i godi§njem zaduZenju.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, odnosno vaze¢em
zakonu o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o strukovnom obrazovanju, Pravilniku
o stru¢noj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu,
Pravilniku o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi i strukovnim kurikulima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto III. vrste (SSS odgovarajuée struke — uz uvjete
utvrdene Zakonom, podzakonskim propisima i strukovnim kurikulom.)

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se po¢etkom svake $kolske godine na temelju Pravilnika o
normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, broju razrednih odjela za tu Skolsku godinu,
upisanih obrazovnih programa, a evidentirani su u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu plac¢a u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama.

(2) STRUCNO PEDAGOSKI POSLOVI
1. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI SURADNIK

- pedagog
- psiholog

cen e

STRUCNI SURADNIK PEDAGOG:

Opis poslova: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i
drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze
1z neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strucni suradnik pedagog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoskom
radu, analizira 1 vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole i sudjeluje u analizi
rezultata odgojno-obrazovnog procesa, sudjeluje u izradi godiSnjeg plana i programa rada Skole 1
Skolskog kurikuluma, savjetuje i pomaze u radu nastavnicima i strukovnim uciteljima, drugim
struénim suradnicima 1 roditeljima, sudjeluje u izricanju pedagoskih mjera, predlaze mjere za
poboljsanje, identificira i prati ucenike s posebnim odgojno obrazovnim potrebama, izraduje i
provodi preventivne programe, vodi odgovaraju¢u pedagoSku dokumentaciju, suraduje s
ustanovama, strucno se usavrsava te obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-
obrazovne djelatnosti Skole sukladno vaze¢im zakonskim i podzakonskim propisima. Provodi
individualan i grupni rad s u€enicima, individualni i grupni dijagnosticki rad sa uc¢enicima, rad u
razrednom odjelu (radionice, tematski satovi razrednog odjela, profesionalno usmjeravanje i
sli¢no), stru¢na predavanja na razrednim i nastavnic¢kim vije¢ima, organizira i provodi pedagoske,
socijalne, zdravstvene i rekreativne sluzbe za ucenike, edukaciju ucenika iz razli¢itih podrucja
formiranja ljudske li¢nosti, edukaciju o vrijednosti i ocuvanju zdravlja, edukacija o spre¢avanju
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nasilja 1 zlostavljanja, edukacija o spreCavanju ovisnosti, individualan rad s roditeljima
(konzultativni, savjetodavni), neposredan pedagoski rad u uvodenju nastavnika pocetnika u
pedagoski rad, izraduje program pripravni¢kog staza u svrhu polaganja stru¢nog ispita, obavlja
druge oblike neposrednog rada po programima struénih aktiva, roditeljskih i stru¢nih vijeca,
Skolskog odbora, nastavnickog vije€a 1 ravnatelja srednjoSkolskih ustanova te ostali poslovi
sukladno vazec¢im zakonskim i podzakonskim propisima, sudjeluje u pripremanju i radu sjednica
nastavnickog 1 razrednih vijea, izraduje 1 provodi preventivne programe, sudjeluje u
organizacijskim pripremama za pocetak i zavrsetak Skolske godine, sudjeluje u izradi izvedbenih
planova i programa na pocetku Skolske godine 1 tijekom godine, izraduje izvjes¢a po razdobljima
i na kraju Skolske godine o postignué¢ima ucenika i ostvarenju nastavnog programa, vodi
odgovarajuc¢u pedagosku dokumentaciju i uc¢enicke dosjee, obavlja dezurstvo, sudjeluje u izradi
programa i provedba Skolskih izleta, ekskurzija i drugih aktivnosti izvan Skole, u poslovima vezani
uz pocetak i1 zavrSetak Skolske godine, sudjeluje na sjednicama te u radu stru¢nih tijela,
povjerenstava i strucnih aktiva u i izvan Skole, brine o radnim prostorima kao poticajnom
okruzenju za ucenje i poucavanje, koordinra provedbu kurikuluma medupredmetnih tema,
sudjeluje u provodenju popravnih, razlikovnih, predmetnih i razrednih ispita, pregledava
pedagosku dokumentaciju svih razrednih odjela i dogovara s razrednicima o stalnom azuriranju
te provodi zavrsni pregled 1 kontrolu pedagoske dokumentacije, pregledava e.Dnevnik tijekom i
na kraju Skolske godine, suraduje s ustanovama i nadleznim tijelima, stru¢no se usavrSava, ¢lan
je upisnog povjerenstva za upise u srednju skolu, obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole kao i poslove po nalogu ravnatelja koji odgovaraju opisu
posla radnog mjesta i njegovoj stru¢noj spremi, vezani uz realizaciju godisnjega plana i programa
1 Skolskog kurikuluma 1 RjeSenju o tjednom 1 godiSnjem zaduZenju.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, odnosno vazeéem
zakonu o srednjoskolskom odgoju i1 obrazovanju, Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu, Pravilniku o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi 1 strukovnim kurikulima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), a evidentiran je u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu 1 Registru zaposlenih i1 centraliziranom obracunu plac¢a u drZzavnoj sluzbi i
javnim sluZbama.

STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG:

Opis poslova: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i
drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze
1z neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

Strucni suradnik psiholog planira i programira rad, priprema se i obavlja poslove u pedagoSkom
radu, identificira 1 dijagnosticira u skladu sa zahtjevima struke ucenike s posebnim odgojno-
obrazovnim potrebama, radi na uklanjanju tesko¢a koje u€enik ima te pruza stru¢nu potporu
uceniku na ocuvanju njegova psihiCckog zdravlja i poticanja razvoja, neposredno radi s
nastavnicima, razrednicima, roditeljima i skrbnicima ucenika, prepoznaje individualne potrebe
ucenika, provodi individualna 1 grupna savjetovanja ucenika, pruza pomoc¢ ucenicima u postizanju
Sto boljeg uspjeha, odrzava strucna predavanja (razredna i nastavni¢ka vijeca), sudjeluje u
organizaciji 1 provedbi pedagoSke, psiholoske, socijalne, zdravstvene i1 rekreativne sluzbe za
ucenike, educira ucenike iz razli¢itih podrucja formiranja ljudske li¢nosti, edukacije o vrijednosti
1 ocuvanju zdravlja, edukacije o spreCavanju nasilja i zlostavljanja, edukacije o sprecavanju
ovisnosti suraduje s ustanovama i nadleznim tijelima, vodi odgovaraju¢u dokumentaciju i
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ucenicke dosjee, sudjeluje u postupku izricanja pedagoskih mjera, obavlja dezurstvo, sudjeluje u
izradi godi$njeg plana i programa rada Skole i Skolskog kurikuluma i u poslovima vezani uz
pocetak i1 zavrSetak Skolske godine, sudjeluje u izradi Skolskog preventivnog program, sudjeluje
u pripremanju i radu sjednica nastavni¢kog i razrednih vijec¢a, sudjeluje na sjednicama te u radu
strucnih tijela, povjerenstava i strucnih aktiva u i izvan Skole, brine o radnim prostorima kao
poticajnom okruZenju za ucenje i poucavanje,koordinra provedbu kurikuluma medupredmetnih
tema, procjenjuje ucenikove mogucénosti 1 psihofizicke moguénosti ucenika kao clan
povjerenstva, sudjeluje u radu povjerenstva za utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta, izraduje i
provodi preventivne programe i programe za darovite ucenike, pregledava e - Dnevnike tijekom i
na kraju Skolske godine, stru¢no se usavrSava, ¢lan je upisnog povjerenstva za upise u srednju
Skolu, sudjeluje u edukacijama koje provodi ministarstvo nadlezno za obrazovanje u cilju
profesionalnog razvoja i obavlja druge poslove na unapredivanju i razvoju odgojno-obrazovne
djelatnosti Skole kao i poslove u skladu sa zahtjevima struke prema nalogu ravnatelja koji
odgovaraju opisu radnog mjesta i njegovoj struc¢noj spremi vezani uz realizaciju godiSnjega plana
1 programa 1 Skolskog kurikuluma i rjeSenju o tjednom i godi$njem zaduzenju.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i1 obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj $koli, odnosno vaze¢em
zakonu o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu, Pravilniku o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi i strukovnim kurikulima.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), a evidentiran je u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu skolsku godinu i Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu plac¢a u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama.

STRUCNI SURADNIK SKOLSKI KNJIZNICAR:

Opis poslova: neposredni odgojno obrazovni rad s ucenicima, obavljanje stru¢no razvojnih i
drugih stru¢nih poslova u skladu sa zahtjevima struke te obavljanje ostalih poslova koji proizlaze
iz neposrednog odgojno obrazovnog rada ili drugih propisa.

cen e

obrazovnom radu, poti¢e razvoj cCitalatke kulture i1 osposobljava korisnike za intelektualnu
proradu izvora, sudjeluje u formiranju multimedijskoga sredista Skole kroz opremanje stru¢nom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom, prati
znanstveno-stru¢nu literaturu, izraduje anotacije 1 tematske bibliografije te potie ucenike,
nastavnike 1 struéne suradnike na koriStenje znanstvene i1 strucne literature, suraduje s
nastavnicima radi uspjesnog vodenja knjiznice 1 njenog koriStenja u procesu nastave, suraduje s
knjiznice, izdavanje, primanje i upisivanje knjiga, vodi evidenciju knjiga, udzbenika, nastavnih
sredstava 1 pomagala, pomaganje pri izboru lektire i1 strucne literature, nabava lektire, stru¢ne i
ostale literature te udzbenika i1 drugih obrazovnih materijala, radi na uvodenju novih nastavnih
sredstava i pomagala, lektire i struCne literature, beletristike, izraduje godiSnji programa rada,
brine o ¢uvanju 1 popravku osSte¢enih knjiga, prati individualne sklonosti u¢enika u odabiru i
Citanju literature, suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiZznicama, knjizarima i nakladnicima, obavlja
informacijsko-referentne poslove, obavlja poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole,
vr$i reviziju 1 otpis fonda Skolske knjiznice, suraduje s racunovodstvom $kole i predlaze otpis
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uniStenih 1 izgubljenih knjiga, sudjeluje u provodenju inventure u knjiznici, stru¢no se usavrsava
te obavlja druge poslove vezane uz rad Skolske knjiznice, sudjeluje u pripremi i provedbi
prigodnih programa, sveCanosti, obljetnica, ekskurzija, izleta, sudjeluje u organizaciji
obiljezavanja znacajnijih dogadaja (jubileji znacajnijih autora), sudjeluje u izradi spomenice
Skole, priprema web-sadrzaj za objavu na mreznoj stranici Skole.

Obavlja 1 ostale poslove u skladu sa zahtjevima struke prema nalogu ravnatelja koji odgovaraju
opisu radnog mjesta i njegovoj stru¢noj spremi vezanih uz realizaciju godiSnjega plana i programa
1 Skolskog kurikuluma, rjeSenju o tjednom i godiSnjem zaduzenju te ciljem unapredivanja i razvoja
odgojno - obrazovne djelatnosti Skole.

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto I. vrste

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, odnosno vaze¢em
zakonu o srednjoskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilniku o stru¢noj spremi i pedagosko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu, Pravilniku o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi i strukovnim kurikulima.

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), a evidentiran je u Godi$njem planu i programu rada Skole za
tekucu Skolsku godinu 1 Registru zaposlenih i centraliziranom obracunu placa u drzavnoj sluzbi i
javnim sluzbama

(3) ADMINISTRATIVNO TEHNICKI I POMOCNI POSLOVI

1. NAZIV RADNOG MJESTA: TAJNIK SKOLSKE USTANOVE 1

OPIS POSLOVA: normativno pravni poslovi; izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja i
odluke, prati, provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove, poduzima potrebne radnje za upis
podataka u sudski registar, obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, vodi evidencije
radnika, prijave 1 odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, koordinira i kontrolira rad tehnickog osoblja u suradnji s ravnateljem,
izraduje plan godiSnjih odmora, izraduje rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora radnika i o tome
vodi kontrolu, sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za Skolski odbor, radi sa
strankama, suraduje s tijelima upravljanja i radnim tijelima Skole te s nadleZznim ministarstvima,
nadleZznim upravnim tijelima Zupanije, jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave 1
osnivacem, vodi evidencije o radnom vremenu administrativno — tehnickih 1 pomo¢nih radnika,
koordinira nabavu pedagoske dokumentacije, obavlja 1 ostale administrativne poslove koji
proizlaze iz godiSnjeg plana 1 programa rada Skole 1 drugih propisa te poslove u skladu sa
zahtjevima struke prema nalogu ravnatelja koji odgovaraju opisu radnog mjesta i njegovoj
strunoj spremi.

Ako srednjoskolska ustanova, prema kriterijima, nema zaposlenoga administrativnog radnika,
tajnik obavlja i sljedece poslove: arhivira podatke o u€enicima i zaposlenicima, izdaje potvrde,
duplikate svjedodzbi 1 ovjerava dokumente o Skolovanju, obavlja poslove vezane uz obradu
podataka u elektronickim maticama (e-Matica, CARNET), priprema podatke za provodenje
drzavne mature i nacionalnih ispita, poslove zaprimanja, razvrstavanja, urudzbiranja, otprema i
arhivira poStu te obavlja ostale administrativne poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i
programa rada srednjoskolske ustanove.
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UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli zavrSen:

a) sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij pravne struke ili stru¢ni diplomski
studij javne uprave,
b) strucni prijediplomski studij upravne struke, ako se na natjecaj ne javi osoba iz tocke a).

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), a evidentiran je Registru zaposlenih i centraliziranom
obrac¢unu pla¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

2. NAZIV RADNOG MJESTA: VODITELJ RACUNOVODSTVA U SKOLI 1

OPIS POSLOVA: organizira i vodi racunovodstvo srednjoskolske ustanove, organiziranje i
vodenje raCunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova, u suradnji s ravnateljem, izraduje prijedlog
financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati njihovo izvrSavanje, vodenje
poslovnih knjiga prema vaze¢im propisima, kontrola obracuna i isplate putnih naloga, sastavljanje
godisnjih 1 periodi¢nih financijskih te statistickih izvjestaja, priprema godiSnji popis imovine,
analize za Skolski odbor i1 ravnatelja Skole te za jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave, suraduje s nadleZznim ministarstvima, nadleznim upravnim tijelima, jedinicama
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i osnivacem, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima, obavlja poslove vezane
uz uspostavu 1 razvoj sustava financijskog upravljanja i1 kontrole, obavlja 1 ostale
racunovodstvene, financijske i1 knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz koji proizlaze iz
godis$njeg plana i programa rada srednjoSkolske ustanove, programa, projekata i aktivnosti koji se
financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, obavlja dnevno
placanje po dospjelim e-racunima, sastavlja opomene za dospjele, a nepodmirene novcane obveze,
radi obracun i isplatu pla¢a za redovan rad, prekovremeni rad, dodatni rad, autorski rad, isplate
sukladno ugovoru o djelu, isplate troska prijevoza zaposlenika kao i ostala prava zaposlenika 1
ucenika i ostalih naknada radnika, izraduje mjesecne izvjeStaje, ostale izvjeStaje 1 statistike vezane
za place, izdaje na propisanim obrascima podatke o pla¢ama i primanjima radi utvrdivanja
mirovinskog osnova, evidentira i1 izraduje ulazne 1 izlazne fakture, vodi evidenciju osnovnih
sredstava, sitnog inventara i potroSnog materijala, na kraju godine zaklju€uje financijske kartice,
vodi racuna da su potpisane od strane odgovornih djelatnika, vrs$i nabavu 1 raspodjelu potro$nog
materijala, koordinira upravljanje financijskom arhivom $kole,

radi blagajnicke poslove u slucaju potrebe, suraduje u svom radu s ravnateljem Skole i tajnikom
te obavlja i ostale poslove u skladu sa zahtjevima struke prema nalogu ravnatelja koji
odgovaraju opisu radnog mjesta i njegovoj strunoj spremi.

Ako srednjoSkolska ustanova prema utvrdenim kriterijima ne zapoSljava racunovodstvenog
radnika, voditelj raCunovodstva radi i obratun placa, naknada placa te drugih prava prema
kolektivnim ugovorima i propisima vezanim uza zdravstveno i mirovinsko osiguranje, obracunava
isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima, obracunava isplate ¢lanovima povjerenstava
te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa srednjoskolske ustanove.
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UVJETI:

a) zavrSen diplomski sveucili$ni studij ekonomije, odnosno sveuciliSni integrirani prijediplomski
1 diplomski studij ekonomije, specijalisticki diplomski stru¢ni studij ekonomije, odnosno visoka
struna sprema ekonomske struke ste¢ena prema ranijim propisima

b) zavrSen prijediplomski sveucilisni studij ekonomije odnosno stru¢ni studij ekonomije, odnosno
visa stru¢na sprema ekonomske struke, ste¢ena prema ranijim propisima

RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto L. ili II. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), a evidentiran je Registru zaposlenih i centraliziranom
obracunu placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

3. REFERENT

OPIS POSLOVA: poslovi administrativnog referenta.

Referent koji obavlja poslove administrativnog referenta, odnosno administrativni radnik
vodi administrativne poslove u skoli 1 poslove referenta za ucenike Skole, vodi evidencije podataka
o ucenicima i priprema razliite potvrde na osnovi tih evidencija, vodi dosjee ucenika, obavlja
poslove vezane uz obradu podataka u elektronickim maticama, zaprima, razvrstava, urudzbira i
otprema postu radnicima i priprema razli¢ite potvrda na temelju tih evidencija, obavlja poslove
arhiviranja podataka o ucenicima i1 radnicima, aZurira podatke o radnicima, izdaje potvrde,
duplikate svjedodzbi i ovjerava dokumente o Skolovanju, obavlja poslove vezane uz obradu
podataka u elektroni¢kim maticama (e-Matica, CARNET), priprema podatke za provodenje
drzavne mature 1 nacionalnih ispita, priprema podatke vezane uz vanjsko vrednovanje, izdaje
razne potvrde, uvjerenja i tiskanica ucenicima, vodi brigu o mati¢nim knjigama ¢uvanje mati¢nih
knjiga ucenika, vodi brigu o pedagoskoj dokumentaciji, vodi uredsko poslovanje i1 radi u
digitalnom urudZbenom zapisniku (program Libusoft i CarNet Sigma), vodi arhivu i arhivira
gradu te je odgovoran za arhivu, arhivira podatke o ucenicima 1 zaposlenicima te ostalu
dokumentaciju iz poslovanja Skole, vodi razne djelovodnike 1 knjige, briga oko evidencije rada,
izdavanje 1 prijem svjedodZbi prijelaznica, duplikata 1 prijepisa svjedodZbi nekadasnjim u¢enicima
Skole, vodi brigu o broju upisanih uéenika u razredna odjeljenja, broju razrednih odjeljenja na
pocetku Skolske godine, uspjehu ucenika na popravnim ispitima te ostalim izvje$¢ima vezanim za
ucenike, poslovi aZuriranja 1 upisa podataka o u¢enicima u e-Matici u suradnji s ravnateljem, a o
podacima o zaposlenicima u suradnji s ravnateljem 1 tajnikom Skole, radi u CarNet ID aplikaciji,
vezano za korisni¢ke podatke zaposlenika Skole 1 u¢enike, sudjeluje u organizaciji zdravstvene
zaStite ucenika, sastavlja popis u€enika za Skolsku godinu i popis ucenika putnika, obavlja
poslove azuriranja podataka za osiguranje u€enika, vrsi narudzbe materijala i izradu narudZbenica,
vrsi nabavu i raspodjelu pedagoSke dokumentacije, vrsi uslugu fotokopiranja i uveza nastavnih
materijala za ucenike i nastavnike, digitalno izdaje putne naloge, po potrebi, u suradnji s tajnikom
Skole 1 obracun putnih naloga u suradnji s raunovodstvom, piSe pismena i obrasce po nalogu
tajnika, radi sa strankama i dostavlja im traZene informacije, sastavlja skracene zapisnike sa
sjednica tijela Skole i daje na objavu na web stranicu Skole, obavlja i ostale administrativne
poslove kao i poslove koji proizlaze iz drugih propisa, a vezani su njegov za djelokrug rada,
ispunjava statisticke izvjeStaje o ucenicima, obavlja tehni¢ke poslove oko zavr$nog i nau¢nickog
ispita ucenika i drzavne mature, priprema podatke za provodenje drzavne mature i nacionalnih
ispita, obavlja poslove pripreme materijala za popravne ispite (prijavnice, obrasci) koje arhivira i
evidentira, obavlja druge poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada Skole,
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Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno — tehnickim i pomo¢nim poslovima koji
se obavljaju u srednjoj skoli i drugih propisa te poslove prema nalogu ravnatelja koji odgovaraju
opisu posla radnog mjesta referenta i njegovoj stru¢noj spremi.

UVJETI: SSS, srednja skola u trajanju od Cetiri (4) godine.
VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: jedan (1), a evidentiran je Registru zaposlenih i centraliziranom
obrac¢unu pla¢a u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama

4. RADNIK III. VRSTE : DOMAR - SKOLSKI MAJSTOR
OPIS POSLOVA: poslovi domara i §kolskog majstora

Domar — Skolski majstor obavlja popravke u Skolskoj zgradi, odrzava prilaz 1 ulaz u Skolski objekt,
¢uva i nadzire inventar zgrade, vr$i nadzor nad klima uredajima, otkljucava Skolske ulaze i
razrede, obavlja nadzor nad radom kotlovnice, toplinskom stanicom i drugim uredajima za
grijanje, obavlja poslove kuénog majstora, vrs$i manje popravke namjestaja i opreme, otklanja
manje stolarske, staklarske i druge kvarove, vodi brigu o popravcima i servisima na svim
instalacijama i opremi, popravlja kvarove manjeg opsega na vodovodnoj i elektri¢noj instalaciji
te grijanju, vrsi nadzor nad ispravnoscu uredaja, opreme i sredstava za zaStitu od pozara, obavlja
poslove dostave i otpremanja postanskih posiljaka u sjedistu skole, a po potrebi obavlja poslove
dostave 1 izvan sjediSta Skole, obavlja poslove odrzavanja okoliSa (koSnja trave, uredenje
hortikulture, zbrinjavanje lis¢a, ¢iS¢enje snijega), sortiranje otpada, po potrebi obavlja poslove
dezurstva, obavlja i druge poslove u vezi odrzavanja i ¢uvanja imovine, obavlja druge poslove
koji proizlaze i1z godiSnjeg plana 1 programa rada Skole, Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno — tehni¢kim i1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoj Skoli i drugih
propisa te poslove prema nalogu ravnatelja 1 tajnika koji odgovaraju opisu posla radnog mjesta
radnika III. vrste domara — Skolskog majstora i njegovoj stru¢noj spremi.

UVJETI: zavrSena srednja Skola tehnicke struke (trogodi$nja ili Cetverogodisnja) 1 uvjerenje o
posebnoj zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova s posebnim uvjetima rada.

VRSTA RADNOG MJESTA: radno mjesto III. vrste

BROJ IZVRSITELJA: dva (2), a evidentirani su Registru zaposlenih i centraliziranom obradunu
placa u drzavnoj sluzbi i javnim sluzbama.

5. OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU

OPIS POSLOVA: poslovi operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu u odgojno
obrazovnoj ustanovi

Operativni djelatnik za sigurnost 1 civilnu zaStitu u odgojno obrazovnoj ustanovi nadzire kontrolu
pristupa u Skolsku ustanovu, nadzire i osigurava skolsku imovinu i prostor, sudjeluje u organizaciji
1 provedbi osnovnih mjera civilne zastite te obavlja poslove odrzavanja objekta Skole i1 njezina
okoli$a, suraduje s nadleznim sluzbama (vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita) u slucaju
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izvanrednih situacija, sudjeluje u edukacijama i podizanju svijesti ucenika 1 zaposlenika o
sigurnosnim protokolima i postupcima u hitnim situacijama, prati situacije u skolskim prostorima
1 prijavljuje nadleznim osobama ponasanja koja mogu ugroziti sigurnost i dobrobit ucenika,
zaposlenika i1 posjetitelja, suraduje s odgojno-obrazovnim i drugim radnicima i ravnateljem skole
u pruzanju podrske sigurnosti i dobrobiti ucenika, obavlja i ostale poslove sigurnosti i civilne
zastite koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada skole i drugih propisa, a moze obavljati i
poslove domara kotlovnicara sukladno Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te administrativno —
tehni¢kim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi.

UVJETI: cetverogodisnja srednja Skola (razina 4.2. prema HKO), zavrSen Program obrazovanja
za stjecanje djelomic¢ne 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) i uvjerenje o posebnoj zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova iz podrucja sigurnosti i civilne zastite.

Iznimno, poslove operativnog djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu moze obavljati 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 joj prestaje radni odnos istekom
zadnjeg dana roka za stjecanje Programa obrazovanja.

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

BROJ IZVRSITELJA: dva (2), a evidentirani su u Godi$njem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru.

6. NAZIV RADNOG MJESTA: CISTAC-SPREMAC

OPIS POSLOVA: poslovi ¢iS€enja 1 odrzavanja prilaza 1 ulaza u Skolu, Skolskih ucionica,
kabineta, radionica, ureda, laboratorija, dvorana, sanitarnih ¢vorova, hodnika, stubista, vrata,
namjestaja, sagova, prozorskih 1 ostalih staklenih povrsina, Skolskih ploc¢a, drugih prostorija Skole
1 vanjskog okoliSa, sortiranje i iznoSenje otpada, na kraju radnog dana kontrolira sigurnost svih
prostorija za koje je zaduzena (vrata 1 prozori), zaklju€ava prostorije 1 ukljucuje/iskljucuje alarmni
sustav, po potrebi obavlja i poslove dezurstva te kontrolira glavni ulaz u vrijeme malih odmora i
pri dolasku/odlasku ucenika iz §kole, obavlja poslove dostavljaca te druge poslove koji proizlaze
iz godiSnjega plana 1 programa rada Skole, Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te administrativno
— tehnickim 1 pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj ustanovi, DrZzavnog
pedagoSkog standarda srednjoSkolskog sustava odgoja i obrazovanja i poslova prema nalogu
ravnatelja 1 tajnika koji odgovaraju opisu posla radnog mjesta i njegovoj stru¢noj spremi.

UVJETI: zavrSena osnovna Skola
RAZINA OBRAZOVANJA: radno mjesto IV. vrste

BROJ IZVRSITELJA: &etiri (4), a evidentirani su u Godi§njem planu i programu rada $kole za
tekucu skolsku godinu i Registru.
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Clanak 11.
U skoli se moze zasnovati radni odnos i sa radnicima za koje se plaée i druga materijalna prava
osiguravaju iz drugih izvora ili projekata.

Clanak 12.
Radnici navedeni u ¢lanku 11. stavku 1. ovoga Pravilnika u skladu s potrebama Skole mogu biti:

- POMOCNICI U NASTAVI I STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNICI
1. NAZIV RADNOG MJESTA: POMOCNIK U NASTAVI

OPIS POSLOVA: a) Potpora u komunikaciji i socijalnoj ukljuCenosti: poticati ucenika na
suradnju s ostalim ucenicima, poticati i usmjeravati uc¢enika na prihvatljive oblike ponaSanja te
upozoravati u¢enika na Stetnost i posljedice neprihvatljivih oblika ponasanja uz prethodno
savjetovanje s uciteljem/nastavnikom 1i/ili struénim suradnikom, pruziti potporu uceniku u
provedbi pravila rada i igre, davati potporu u socijalizaciji uz interakciju s drugim ucenicima.

b) Potpora u kretanju: voditi ucenika kojemu je potrebna potpora u kretanju (pridrzavati,
usmjeravati, upozoravati na prepreke i sl.), pruziti potporu uceniku koji se krece u kolicima pri
svladavanju prepreka, voziti ucenika u kolicima ako se ucenik ne moze samostalno voziti te
upravljati pomagalima za penjanje 1 spustanje u svrhu svladavanja prostornih prepreka, pruziti
potporu uc¢eniku u promjeni poloZzaja tijela c) Potpora pri uzimanju hrane i pi¢a: dodatno pripremiti
hranu uceniku: rezanje, usitnjavanje i sl., hranjenje ovisno o potrebi ucenika, pruZziti potporu
uceniku pri pijenju d) Potpora u obavljanju higijenskih potreba (samo u slu¢aju nepostojanja
adekvatne medicinske/njegovateljske pomo¢i za obavljanje tih potreba): pruziti potporu pri
odrzavanju higijene, pruziti potporu uceniku u kretanju (vodenje, voznja) pri odlasku u toalet,
pruziti potporu uceniku pri koristenju toaleta (stavljanje na toalet i pridrzavanje tijekom sjedenja;
higijena tijela nakon obavljene nuZde; mijenjanje higijenskih ulozaka 1 higijena tijela pri
mijenjanju; svlacenje i odijevanje odjece; presvlacenje pelena i higijena tijela pri presvlacenju;
pranje ruku nakon obavljene nuzde), pruziti potporu uceniku pri presvlacenju (skidanje i
odijevanje odjece i obuce) tijekom boravka u Skoli i izvanu€ionickim aktivnostima ovisno o
potrebi ucenika 1 situaciji €) Potpora u obavljanju Skolskih aktivnosti 1 zadataka: pruziti potporu
uceniku u koriStenju pedagoSko-didaktickih pomagala (Brailleova stroja, taktilne i/ili
elektroakusti¢ne opreme, alternativnih oblika komunikacije te drugih specifiénih pomagala i
opreme) pisati prema diktatu uc¢enika u zadacima koji zahtijevaju pisanje rukom i/ili na racunalu
vode¢i racuna da se ne ometa nastavni proces, pruziti tehni¢ku potporu uc¢eniku u ¢itanju, pisanju,
racunanju i izvodenju grafickih radova, dodavati uceniku Skolski pribor, pridrzavati udzbenik,
fiksirati radne listice 1 biljeznice za radnu podlogu, pruZiti potporu uceniku pri izvodenju
prakticnih radova prema naputku ucitelja/nastavnika, pruziti potporu uceniku u izvodenju
primjerenoga programa tjelesno-zdravstvene kulture prema naputku ucitelja/nastavnika 1
nadleznoga Skolskog lije¢nika, pruZiti potporu uc¢eniku u provodenju izvanucionicke nastave uz
prethodnu potvrdu lije¢nika Skolske medicine za ucenika izdanu na zahtjev Skole u navedenu
svrhu prema individualnim stanjima i potrebama ucenika, dodatno procitati zadatak i/ili uputu
uceniku, usmjeravati paznju ucenika na nastavne aktivnosti, poticati uenika na izvrSavanje
zadanih uputa, voditi/usmjeravati ucenika u izvrSavanju zadataka na nastavhome materijalu,
pruziti potporu uc¢eniku u samovrednovanju svoga rada i uspjeha te rijeSenih zadataka.

f) Suradnja s uciteljima/nastavnicima i stru¢nim suradnicima te vrSnjacima ucenika u razredu, Sto
podrazumijeva razmjenu informacija potrebnih za pracenje 1 unapredivanje rada s u¢enikom, a u
svrhu izrade izvje$¢a o posebnostima u radu s ucenikom te plana rada pomoc¢nika u nastavi za
sljede¢u Skolsku godinu. g) Poslovi prema zaduZenju ravnatelja ustanove nakon zavrSetka
nastavne godine (dopunski nastavni rad, popravni ili predmetni ispit odnosno razredni ispit,
prakti¢na nastava tijekom ljeta, stru¢na praksa, stru¢no usavrSavanje 1 drugi poslovi) te obavljanje
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ostalih poslova prema Pravilniku o pomoc¢nicima u nastavi i struénim komunikacijskim
posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, odnosno vazeéem
zakonu o srednjoSkolskom odgoju i obrazovanju, Zakonu o osobnoj asistenciji, Pravilniku o
pomodénicima u nastavi 1 stru¢nim komunikacijskim posrednicima te zavrSeno najmanje
cetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje i Program obrazovanja za stjecanje djelomicne
kvalifikacije PUN/SKP, u skladu s novim propisima, na temelju Standarda zanimanja i Standarda
kvalifikacija upisanih u Registar HKO

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste, cetverogodiSnje srednjoskolsko
obrazovanje

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se za pojedinu $kolsku godinu na temelju Odluke osniva¢a o
priznavanju prava na potporu pomocénika u nastavi, konacnog iskazivanja potrebe Skole te izdane
suglasnosti resornog Ministarstva za uklju¢ivanje pomoc¢nika u nastavi, broj pomoc¢nika u nastavi
je evidentiran u Godi$njem planu i programu rada Skole za tekucu Skolsku godinu, a ugovorima o
radu odredeno je trajanje radnog odnosa pomoc¢nika u nastavi ovisno o odobrenim sredstvima.

2. NAZIV RADNOG MJESTA: STRUCNI KOMUNIKACIJSKI POSREDNIK

OPIS POSLOVA: daje komunikacijsku potporu gluhim, nagluhim i gluhoslijepim u¢enicima u
onom sustavu komunikacije koji preferira gluhi, nagluhi ili gluhoslijepi uc¢enik: hrvatski znakovni
jezik, prilagodeni hrvatski znakovni jezik (taktilni, locirani, vodeni) ili ostale sustave
komunikacije koji se temelje na hrvatskome jeziku (simultana znakovno-govorna komunikacija,
rucne abecede, titlovanje ili daktilografija, oCitavanje govora s lica 1 usana, pisanje na dlanu i
koriStenje tehni¢kih pomagala), pruza komunikacijsku potporu u onom sustavu komunikacije koji
uCenik preferira, priprema se za nastavu 1 neposredni rad s ucenikom u svrhu
objaSnjavanja/prevodenja odredenih pojmova uceniku prema uputama ucitelja/nastavnika, pruza
potporu uceniku pri uporabi radnih materijala 1 koriStenju udzbenika, dodatno objasnjava/prevodi
pojmove uceniku, poti¢e ufenika na pisanje i izrazavanje u onom sustavu komunikacije koji
ucenik preferira, a u skladu s u¢enikovim moguénostima i sklonostima, potice u€enike na suradnju
s ostalim ucenicima, pruza potporu pri kretanju za gluhoslijepe ucenike i osigurava prenosenje
vizualnih/auditivnih informacija (opisivanje okoline u nastavnim, izvannastavnim i
izvanucionickim aktivnostima), ispisuje na raunalu tekst izlaganja predavaca tijekom nastave,
suraduje s uciteljima/nastavnicima 1 struénim suradnicima, S§to podrazumijeva razmjenu
informacija potrebnih za prac¢enje i unapredivanje rada s u¢enikom u svrhu izrade izvjeséa o
posebnostima u radu s ucenikom te plana rada stru¢noga komunikacijskog posrednika za sljedecu
Skolsku godinu, izvrSava poslove prema zaduzenju ravnatelja ustanove nakon zavrSetka nastavne
godine (dopunski nastavni rad, popravni ispit ili predmetni odnosno razredni ispit, prakti¢na
nastava tijekom ljeta, strucna praksa, stru¢no usavrSavanje i drugi poslovi), obavlja i poslove
pomoc¢nika u nastavi prema potrebama ucenika, ima pravo i obvezu stru¢nog usavrSavanja te
obavlja ostale poslove prema potrebama ucenika i nalogu ravnatelja sukladno Pravilniku o
pomoc¢nicima u nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima i Zakonu o osobnoj asistenciji.

UVJETI: prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, odnosno vazeéem
zakonu o srednjoSkolskom odgoju 1 obrazovanju, Zakonu o osobnoj asistenciji, Pravilniku o
pomo¢nicima u nastavi i struénim komunikacijskim posrednicima te zavrSeno najmanje
cetverogodiSnje srednjoSkolsko obrazovanje i Program obrazovanja za stjecanje djelomicne
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kvalifikacije PUN/SKP, u skladu s novim propisima, na temelju Standarda zanimanja i Standarda
kvalifikacija upisanih u Registar HKO

VRSTA RADNOG MJESTA: radna mjesta III. vrste, Cetverogodisnje srednjoskolsko
obrazovanje

BROJ IZVRSITELJA: utvrduje se za pojedinu $kolsku godinu na temelju Odluke osniva¢a o
priznavanju prava na potporu stru¢no komunikacijskog posrednika, konacnog iskazivanja potrebe
Skole te izdane suglasnosti resornog Ministarstva za uklju¢ivanje pomoénika u nastavi, broj
pomoc¢nika u nastavi je evidentiran u GodiSnjem planu i programu rada Skole za tekucu skolsku
godinu, a ugovorima o radu odredeno je trajanje radnog odnosa stru¢no komunikacijskog
posrednika ovisno o odobrenim sredstvima.

OSTALI ZAPOSLENI U SREDNJOSKOLSKOJ USTANOVI
OSTALI POSLOVI I ZADACI:

1. ISPITNI KOORDINATOR

Clanak 13.

(1) Uvjeti: uvjeti za nastavnika prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli, odnosno vaze¢em zakonu o srednjosSkolskom odgoju i obrazovanju i
Pravilnika o stru¢noj spremi o pedagoSko-psiholoSkom obrazovanjunastavnika u srednjem
Skolstvu

(2) Poslovi i zadaci ispitnoga koordinatora su:

- osiguravanje i provjeravanje popisa i prijava ucenika za ispite,

- rasporedivanje ucenika u skupine po ispitnim prostorijama,

- zaprimanje, zaStita i pohranjivanje ispitnih materijala,

- odredivanje 1 pripremanje prostorija za provodenje ispita,

- nadzor provodenja ispita i osiguravanje pravilnosti postupka provedbe ispita,

- povrat ispitnih materijala Nacionalnom centru za vanjsko vrednovanje,

- informiranje svih ucenika o sustavu vanjskoga vrjednovanja i zadacima i ciljevima
vrjednovanja,

- koordinacija rada s deZzurnim nastavnicima, upucivanje istih u njihove duZnosti, obveze i
odgovornosti te predaja potrebnoga materijala,

- savjetovanje ucenika o odabiru izbornih predmeta drzavne mature,

- informiranje u€enika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za ispite
na razini Skole,

- vodenje brige u Skoli o provedbi prilagodbe ispita za ucenike s teSko¢ama,

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

- sudjelovanje na struénim sastancima koje organizira Nacionalnom centru za vanjsko
vrednovanje,

- organiziranje tematskih sastanaka na kojima se raspravlja i informira o 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 kao i ispis potvrda o poloZenim ispitima drzavne mature

- unoSenje prijava za ispite u suradnji s ucenicima
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2.

3.

)
2)

SATNICAR
Clanak 14.

(1) Uvjeti: sukladni uvjetima za nastavnika

(2) Opis poslova radnog mjesta:
priprema predmetnih zaduzenja za nastavnike (izrada popisa predmeta za sva zanimanja)

izrada viSe rasporeda sati i rasporeda nastave u prostorija sukladno vaze¢em
rasporedu u toku Skolske godine li(ocetak. nastavnegodine, pocetak drugog polugodista,
nakon odlaska zavr$nih razreda i nakon smjena turnusa prakticne i teorijske nastave)

uskladivanje rasporeda sati s rasporedom koristenja sportske dvorane Osnovne Skole Mate
Balota Buje, koju Skola koristi za izvodenje nastave tjelesne i zdravstvene kulture kao i
suradnja s drugim Skolama iz kojih dolaze nastavnici na dopunu svoje norme

izrada rasporeda vjezbi i prakti¢na nastave stru¢nih predmeta

izrada rasporeda odvijanja prakti¢ne nastave u Skoli, kod obrtnika i trgovackih drustava
izrada rasporeda nastave po prostorijama

izrada rasporeda dezurstava nastavnika i u¢enika

izrada rasporeda odvijanja popravnih, razrednih, predmetnih, razlikovnih i dopunskih ispita
izrada plana nadoknada za manjkove fonda sati nastale objektivnom situacijom
kombinacije u podjeli i1 spajanju nastave etike i1 vjeronauka te strukovnih 1 izbornih
predmeta i razli¢itih zanimanja u pojedinomrazrednom odjelu

azuriranje tekucih organizacijskih problema — zamjene odsutnih profesora,
preraspodjelasati zbog odlaska zaposlenika, vanjskih suradnika, bolovanja, stru¢ne
ekskurzije, natjecanja

obavlja 1 ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

VODITELJ PRAKTICNE NASTAVE I STRUCNE PRAKSE

Clanak 15.
Uvjeti: sukladno uvjetima za nastavnika

Opis poslova radnog mjesta:
izraduje Godisnji plan 1 program iz djelokruga rada Skolskih radionica

izraduje vlastiti program rada s operativnim planom rada

priprema, razraduje tehni¢ko-tehnoloSku dokumentaciju na temelju koje se izvode
didakticke vjezbe, prakti¢na nastava u Skolskim radionicama i u pravnim osobama
priprema nastavna pomagala koja se koriste u izvodenju didakti¢kih vjezbi
prakti¢nenastave

brine o nabavi potrebnog materijala za izvodenje prakti¢ne nastave

vodi brigu o instalacijama, strojevima 1 uredajima u ispravnom stanju

prati i kontrolira tehnologiju i kvalitetu izvodenja prakti¢ne nastave

koordinira pracenja realizacije prakticne nastave kod poslodavaca s kolegama koji su
zaduZeni za pracene prakti¢ne nastave

planira nabavku strojeva, opreme i rezervnih dijelova u Skolskoj radionici

prati realizaciju nastavnog plana i programa u dijelu prakti¢ne nastave

sudjeluje u radu struénih tijela Skole
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- sudjeluje u organizacijskim pripremama za pocetak 1 zavrsetak Skolske godine

- predlaze cijene usluga i gotovih proizvoda za vanjske narucioce

- podnosi mjesecna, polugodisnja 1 godiSnja izvjeS¢a o organizaciji i poslovanju
Skolskeradionice ravnatelju

- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

4. VODITELJ SPECIJALIZIRANIH UCIONICA (LABORATORIJA) I
PRAKTIKUMA

Clanak 16.
(1) Uvijeti: SSS, VSS ili VSS, odgovarajuéeg smjera
(2) Opis poslova radnog mjesta:
- izraduje Pravila ponasanja u laboratoriju te Pravila koriStenja pomagala.
- odrzava postojecu opreme (strojevi, aparati, uredaji, raCunalna oprema i programska
oprema) u svom $kolskom laboratoriju
- planira i predlaze nabavu nove suvremene opreme, te nadogradnju i popravak
postojeéeopreme
- azurno i tocno vodenje administracije i dokumentacije o stanju u laboratoriju
- podnosenje polugodisnjih i godisnjih izvjesca ravnatelju o radu i stanju u laboratoriju
- obavlja i ostale poslove iz svog djelokruga rada s ciljem unapredivanja i razvoja
odgojno-obrazovne djelatnosti Skole a sve prema dogovoru ili po nalogu ravnatelja

Clanak 17.
(1) Poslovi i radni zadaci kratkotrajnog i povremenog karaktera mogu se povjeriti vanjskim
suradnicima na temelju ugovora o djelu, ako su za to ispunjeni zakonski uvjeti.
(2) S izvrsiteljem poslova iz stavka 1. ravnatelj Skole sklapa ugovor o djelu.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

(1) Skolska ustanova je duzna radnicima, u propisanim rokovima obra¢unavati i isplaéivati
placu odnosno naknadu place 1 dodatke na placu temeljem vazecih pozitivnih propisa koji
normiraju place u javnim sluZzbama sukladno pripadaju¢em koeficijentu i platnom razredu
radnog mjesta za koje radnik ima sklopljen ugovor o radu.

(2) U slucaju promjene propisa kojima su propisani koeficijenti i platni razredi za obracun place
radnog mjesta za koje radnik ima sklopljen ugovor o radu, odredbe novih odnosno
izmijenjenih propisa neposredno se primjenjuju.

Clanak 19.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i nacinu
rada Skole od 10. listopada 2023. godine KLASA: 011-02/23-01/5 URBROJ:2105-24-23-1.

Clanak 20.

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

20



KLASA: 011-02/25-01/07

URBROJ: 2105-24-25-1
Predsjednik Skolskog odbora

Manuel Zuzié, mag.ing.el.tech.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Gospodarske skole Istituto professionale dana
23.12.2025. a stupio je na snagu dana 31.12.2025. godine.

Ravnatelj:

Sasa Stikovi¢, dipl.ing.
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