
Na temelju ilanka 118. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli
(N.N. 8208, 86/09,92/70,l0sl70,9O/L1,, s/12,76/12,86/L2,1261L2,94173,752/t4, 07 /L7,
68h8,98/19,64/20,75L/55, 155/23. i 156/23), Pravilnika o struCnoj spremi i pedago5ko-
psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (N.N. L/96i80/99l,, Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (N.N. 94/tO), Driavnog pedagoskog standarda srednjolkolskog
sustava odgoja iobrazovanja (N.N. 63/08 i90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehniEkim i pomodnim poslovima koji se obavljaju u srednjoikolskoj
ustanovi ( N.N. 2/11) iClanka 35. Statuta Ekonomske ikole,,Bra6a Radi6", Skolski odbor dana
7.10.2025. donosi

Pravilnik
o unutarnlem ustrojstw, naEinu rada i sistematlzacfii radnih mJesta

u Ekonomskoi Skoli.Brafa Radi6", Oakovo

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i naiinu rada Ekonomske Skole,,Brada Radii", Oakovo (u

daljnjem tekstu: Pravilnik) detaljnije se uretluju unutarnje ustrojstvo, naiin rada i

sistematizacija radnih miesta Ekonomske 5kole,,Bra6a Radi6", Dakovo (u daljnjem tekstu: Skola) i rad
5kole kao javne sluibe.
lzrazi u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti iodnose se na osobe
oba spola.

elanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje
organizacijsko-razvojnih, odgojno-obrazovnih, administrativno-struinih,
raaunovodstveno'fi nancijskih te pomodno-tehniakih poslova.

elanak 3.

Ustrojstvo i naiin rada Skole temelji se na struinom, pedagoikom, djelowornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i

zadaea, a u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5koli,
Zakonom o strukovnom obrazovanju i propisima donesenim temeljem navedenih
zakona.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

tlanak 4.

Skola se ustrojava kao samostalna ustanova koja ostvaruje djelatnost
srednjoskolskog strukovnog odgoja i obrazovanja. Djelatnosti su definirane
Statutom skole.

e lanak 5.
Skolom upravla Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i struani voditelj skole.
Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godisnjeg plana
i programa rada i ukupne zadade Skole, a posebno za uspostavu struanog, racionalnog i djelowornog
ustrojstva.



dlanak 6.
U Skoli se ustrojavaju dvije sluibe:
1. struino-pedagoika
2. administrativno-tehniCka.

Strufno-pedagolka slulba obavlja poslove u vezi s izvoatenjem nastavnog plana i

programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uaenicima, aktivnostima u
skladu s potrebama i interesima uienika, vodenje pedagolke dokumentacije i

evidencije te promicanje struino-pedagolkog rada Skole u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godi5njim planom i programom rada Skole i Skolskim
kurikulumom.

elanak 7.

Poslovi rukovodenja sadrie: ustrojavanje iorganizaciju rada skole, votlenje i

kontrolu poslovanja, planiranje iprogramiranje, pradenje oswarivanja godiSnjeg
plana i programa rada, suradnja s driavnim idrugim tijelima, radnicima, roditeljima
i udenicima, te druge poslove u svezi s voarenjem poslovanja Skole.

elanak 8.
Poslovi nastave idrugi strulni- pedagoiki poslovi sadrie: ostvarivanje nastavnog
plana i programa odnosno organiziranje i izvodenje teoretske i praktilne nastave i

vjeibi, organiziranje i obavljanje pedagoikih, psiholo5kih, zdravswenih,
knjiinidarskih, programerskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju
upisa, izradu fakultativnog dijela nastavnog plana iprograma, poslova utvrtlenih
godiinjim planom i programom rada Skole i pedagolkim standardima i

normativima,

elanak 10.
Raiunovodstveno-financijski poslovi sadrZe: raaunovodstvene,
financijske, knjigovodswene poslove, izradu godiinjeg proraiuna, polugodiSnjeg i
godiSnjeg obraiuna (financijska izvjeSda), poslove planiranja, obraiun pla6a,

naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije,
blagajnitke i druge poslove uwrdene materijalno-fi nancijskim propisima.

Administrativno-tehniika sluiba obavlja opie, pravne i kadrovske poslove,

raEunovodsWene i knjigovodstvene poslove, poslove Euvanja pedago5ke

dokumentacije i evidencije, oswarivanja prava udenika, roditelja i radnika, poslove

tehniikog odrlavanja i rukovanja opremom i urealajima, poslove odriavanja distode
objekata i okoliJa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i

godiinjim planom i programom rada skole.

elanak 9.
Pravno-administrativni poslovi sadrie: normativne, upravno pravne poslove,
poslove u svezi s radnim odnosima, opde i administrativne poslove, vodenje
dokumentacije i evidencije, poslove prUepisa, zaprimanja i otpremanja poite,
organiziranje i vodenje pismohrane (arhiv), vodenje pedago5ke dokumentacije
biviih Skola, poslove telefoniste, suradnja s drzavnim idrugim tijelima, radnicima i

uaenicima, te ostale strutno-administrativne poslove utvrtlene Zakonom, propisima
donesenim na temelju zakona, Statutom i opdim akima Skole.



t



elanak 11.
Tehniiki poslovi sadrie: odrlavanje, kontrola ipopravak (jednostavnijih kvarova)
svih instalacua iopreme, poslove grijanja idostave poite, otkljutavanja i

zakljuCavanje Skole, poslovi domara i drugo.

elanak 12.
Poslovi odriavan,ja Eistode obuhvadaju: Eildenje unutarnjih prostora, prozora,
ostalih staklenih idrugih povr5ina, opreme, Eisdenje ispred ioko Skole, idrugo.

elanak 13.
Naiin rada u Skoli uwrdule se u petodnevnom radnom tjednu koji
se odvija u dvije smjene.
Nastava se odvUa prema satnici utvrdenoj rasporedom sati za svaki pojedini
nastavni radni dan, a provode je nastavnici.

III. SISTEMATIZACI]A RADNI H MJESTA

elanak 14.
Radi ostvarivanja poslova propisanih nadlelnim zakonima iz podruEja odgoja i

obrazovanja, godi5njim planom iprograma rada ikurikulumom skole, kao izbog
ostvarivanja ostalih djelatnosti u Skoli se uspostavljaju radna mjesta po organizaciji
i sistematizacUi radnih mjesta.

elanak 15.
Radi ostvarivanja djelatnosti skole, izvr5enja godiinjeg plana i programa rada 5kole
i zadade Skole uwrdenih zakonom i propisima donesenim na temelju Zakona, u

Skoli se sukladno Pravilniku o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada po
nastavnim predmetima i natinu utvrdivanja broja izvrliteua na odgojno obrazovnim
i drugim poslovima uspostavljaju slijedeca radna mjesta:

1. ravnatelj
2. nastavnik biologije
3. nastavnik engleskog jezika

4. nastavnik etike
5. nastavnik filozofije
6. nastavnik fizike
7. nastavnikgeografije
8" nastavnik glazbene umjetnosti
9. nastavnik hrvatskog jezika

10. nastavnik kemije
11. nastavnik latinskog jezlka

12. nastavnik likovne kulture
13. nastavnik logike
14. nastavnik matematike
15. nastavnik njemaf kog jezika

15. nastavnik povijesti
17. nastavnik psihologije
18. nastavnik sociologije
19. nastavnik struino-teorijskih sadriala podrutje ekonomije
20. nastavnik strulno-teorijskih sadriaja podrutje pravo

21. nastavnik tjelesne i zdravswene kulture
22. nastavnik zemljopisa



23. strufni suradnik knjiiniiar
24. stru;ni suradnik pedagog

25. struani suradnik psiholog

25. tajnik ikolske ustanove 1

27. voditelj raiunovodswa u ikoli 1

28. administrativni referent
29. struini radnik na tehnitkom odriavanju
30. aistaE-spremai

elanak 16.

Sukladno PedagoSkom standardu Skola ima i:
m voditelja nastave
E satniiara
E voditelja praktiine nastave
EI koordinatora drlavne mature.
Sukladno pedagolkom standardu nastavnici ,/ strukovni uaitelji/ suradnici u nastavi
koji obavljaju ove poslove zaduZuju se Rjeienjem o tjednom zaduienju odnosno
GodiSnjim planom i programom rada lkole.

elanak 17.
RAVNATEU SKOLE

Radno mjesto: Ravnatelj Skole
Ravnatelj Skole je poslovodni i struini voditelj ikole.
Broj izvriitelja: 1

Uvjeti:
1. zavrien studij odgovarajuie vrste za rad na radnom mjestu nastavnika ili struEnog
suradnika u skoli, a koji moie biti:
a. sveuEiliSni diplomski studij ili
b. integrirani preddiplomski i diplomski sveutiliSni studij ili
c. specijalistitki diplomski struani studij,
d. poloien struani ispit za uiitelja, nastavnika ili struanog suradnika, osim u sluEaju iz ilanka 157.

stavaka 1. i Z.Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj 5koli.
2. uvjeti propisani Elankom 106. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj 5koli.
3. najmanje osam godina radnog iskusWa u Skolskim ili drugim ustanovama u sustavu
obrazovanja ili u tijelima driavne uprave nadleinim za obrazovanje, od dega najmanje
pet godina na odgojno.obrazovnim poslovima u Skolskim ustanovama.
Opis poslova:
- organizira i vodi rad i poslovanje Skole,
- predstavlja i zastupa Skolu,
- poduzima sve pravne radnje u ime iza raiun Skole,
- zastupa 5kolu u svim postupcima pred sudovima, upravnim idrugim driavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,
- suraduje s Nastavnilkim vijedem kod predlaganja Skolskog kurikuluma,
- predlaie skolskom odboru godisnji plan i program rada,
- predlaie Skolskom odboru statut idruge opde akte,
- predlaie 5kolskom odboru financijski plan te polugodiinji igodiSnji obraiun,
- odluduje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost 5kolskog
odbora, a samostalno u slutaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu
potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 50 dana,
- posje6uje nastavu idruge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i

stru6nih suradnika te osigurava njihovo strutno osposobljavanje i usavriavanje,



- planira rad, saziva ivodi sjednice Nastavnitkog vije6a,
- imenuje razrednike i voditel.je smjena,
- imenuje povjerenstva sukladno Zakonu,
- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvrlavanja poslova ili zbog neispunjavanja
drugih obveza iz radnog odnosa,
- odluiuje o zahtjevima za ostvarivanje prava radnika,
- brine se o sigurnostite o pravima i interesima uEenika i radnika Skole,
- odgovara za slgurnost uaenika, nastavnika, struinih suradnika i ostalih radnika,
- poduzima mjere zastite prava uienika i prijavljuje svako krsenje tih prava nadlernim
tijelima,
- suraaruje i promiie suradnju s uCeniclma i roditeljima,
- suraduje s Osnivaiem, tijelima driavne uprave, ustanovama idrugim tijelima,
- provodi odluke struinih tijela i Skolskog odbora,
- nadzire pravodobno itoino unoSenje podataka u elektronsku maticu,
- osigurava dostupnost Skolskog kurikuluma utenicima i roditeljima,
- odluauje o pedagoskim mjerama za koje je ovla;ten,
- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opteredivanju ili otudivanju nekretnina
prema prethodnoj odluci Skolskog odbora i suglasnosti Osnivaaa,
- sklapa samostalno pravne poslove o stjecaniu, optere6ivanju ili otudivanju pokretne
imovine te o investicuskim radovima u vrijednosti do 13.273,!6 euta,
- izdaje nastavnicima istrufnim suradnicima odluku o tjednom igodisnjem zaduienju,
- sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odluEivanja,
- saziva konstituirajudu sjednicu Skolskog odbora, Vijeda roditelja i Vijeca udenika,
- predlale Skolskom odboru donosenje odluke o upudivanju radnika na lijeaniaki pregled
kod ovlaStenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi uwrarivanja radne
sposobnosti, u sluEaju sumnje da je radniku psihofizitko zdravlje naruleno u mjeri da bi
njegova radna sposobnost mogla biti umanjena,
- izvjeiduje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog istruEnog nadzora,
- izvje5duje nadlelno upravno tijelo iupanije o nemogudnosti konstituiranja Skolskog
odbora,
- izvje5duje roditelje, uienike, Osnivata inadlelno upravno tijelo iupanije o promjenama u
radu i organizaciji skole,
- osniva povjerenstva i radne skupine za izradu nacrta pojedinih akata ili obavljanje poslova

vainih za djelatnost skole,
- obavlja druge poslove utvrtlene propisima i opiim aktima Skole te poslove za

koje izrijekom propisima ili opdim aktima nisu ovlaltena druga tijela skole.

elanak 18.
NASTAVNIK

Radno mjesto: Nastavnik
Broj izvrlitelja: prema godilnjem planu i programu rada Skole
Uvjeti: utvrdeni vaiedim Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i

Pravilnikom o struEnoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju nastavnika u srednjem
lkolstvu
Opis poslova radnog mjesta:
- neposredan odgojno obrazovni rad s uaenicima: rad u redovnoj, izbornoj ifakultativnoj
nastavi u razrednom odjelu u skupini uienika iz predmeta utvrtlenih nastavnim planom i

programom
- dodatni oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada:
- dodatna nastava s darovitim uaenicima
- dopunski oblici neposrednog odgojno-obrazovnog rada s utenicima koji zaostaju u





svladavanju graale

- programi Skolskih umjetniEkih i drugih sekcija
- programi 5kolskih drustava i udruga uaenika
- struino-metodi6na priprema: godisnje operativno planiranje ipripremanje za neposredan
rad s uienicima u redovnoj, izbornoj ifakultativnoj nastavi programi za razvoj Skolskog
sustava i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada
- poslovi razrednistva: sat razrednika, rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vije6a,
ekskurzije i izleti. te razredna evidencija i administracija
- upisivanje ocjena i drugih podataka u e imenike
- voarenje e matice
- pripreme poaetka izavrsetka skolske godine
- redovito pradenje i vrednovanje rada uienika
- pisanje izvjeSda o rezultatima rada
- deiurstvo
- organizacija izvannastavnih i izvanikolskih aktivnosti uienika
- rad u struano pedago5kim tijelima: Razrednog vijeda, NastavniEkog vijeca, Strudnih aktiva
iostalih stalnih i povremenih struanih tijela i povjerenstava
- sudjelovanje na seminarima, teaajevima, simpozijima i kongresima
- rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole
- rad na profesionalnom orijentiranju iinformiranju uienika
- priprema iprovodenje ispita: redovne, predmetne, razredne, zavr5ne, razlikovne, popravne
i dodatne nastave, te sudjeluje u komisijama za vrijeme ispita
- deiurstva na ispitima DrZavne mature, rad u povjerenstvima na zavr3nim i pomodnidkim ispitima
- mentorstvo nastavniku - pripravniku
- sindikalna aktivnost povjer€nika i druge radne obveze uWrdene Godi5njim planom i

programom rada 5kole
- sudjeluju u samovrednovanju 5kole

elanak 19.
STRUENI SURADNIK KNJIZNIEAR

Radno mjesto: struani suradnik knjiiniaar
Broj izvrSiteua: 1

Uvjeti: utvrtleni valedim Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj
Skoli i Pravilnikom o struEnoj spremi i pedagoSko-psiholoikom obrazovanju
nastavnika u srednjem SkolsNu.
Opis poslova:
- neposredni rad s korisnicima knjiinice: sa nastavnicima iuaenicima
(izdavanje knjiga, primanje knjiga, pomaganje pri izboru lektire, struine
literature, rekreativne beletristike), rad na uvodenju novih nastavnih
sredstava i pomagala;
- savjetodavni rad na unapredenju koristenja udibenika, lektire istrutne
literat. beletristike i nastavnih sredstava i pomagala
- odgojno obrazovni rad u knjiinici: izrada godi5njeg programa rada, pradenje
individualne sklonosti uienika u odabiru iiitanju literature
- suradnja s nastavnicima radi uspjeinog vodenja knjiinice i njenog koristenja
u procesu nastave
- rad u struEnim tijelima Skole i promicanju kulturne ijavne djelatnosti Skole
- vodenje elektroniike evidencije knjiga, odnosno knjilnilne grade
- skrbi o inventuri knjiiniine grade
- sudjeluje u reviziji knjiinog fonda
- predlaie otpis i rashodovanje uniStenih iizgubljenih knjiga,



- obavua i druge poslove u okviru svog djelokruga rada koje zada ravnatelj
skole, u skladu sa Zakonom ikolektivnim ugovorom te posebnim zakonom
koji regulira djelatnost knjilnica.

elanak 20.
STRUENI SURADNIK PEDAGOG

Radno mjesto: struini suradnik pedagoS

Broj izvriitelja:1
Uvjeti: uwrareni vaZedim Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj
5koli iPravilnikom o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoikom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.
Opis poslova:
- sudjeluje u izradi Godi5njeg plana i programa rada Skole, s posebnim

osvrtom na operativne programe i njihovo pradenje

- sudjeluje u izradi lzvjeSda o realizaciji GodiSnjeg plana i programa
- sudjeluje u izradi Plana pobolj5anja rada Skole
- planira i programira odgojno - obrazovni rad
- provodi vrednovanje i samovrednovanje 5kole
- sudjeluje u Timu za kvalitetu
- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis uaenika u prvi razred
- informira osnovne Skole o radu Skole te o planu upisa u 1. razred
- sudjeluje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativne, dodatne idopunske
nastave te izvannastavnih i slobodnih aktivnosti
- sudjeluje u izradi programa rada struEnih tijela (Nastavnitko vije6e, Vijede roditelja, Vijete ufenika,
strutnih aktiva)
- koordinira rad Struinih aktiva, Vijeda razrednika, Vijede roditelja iVijede uaenika
- provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za struEno-pedago5ku
problematiku Skole
- priprema i prijavljuje pripravnike za struane ispite
- pomaie poaetnicima u pripremanju nastave
- uvodi pripravnike u rad
- pruia savjetodavnu pomod uienicima, nastavnicima, roditeljima i ostalim
sudionicima odgojno-obrazovnog procesa

- priprema se iobavlja poslove u neposrednom radu s uienicima i

nastavnicima
- prati razvoj i odgojno-obrazovna postignuda ufenika
- sudjeluje u provodenju zdravswene isocijalne zaltite iskrbi u.enika
- profesionalno informira iusmjerava uEenike u sladu s njihovim potrebama,
interesima i sposobnostima
- neposredno sudieluje u odgojno-obrazovnom procesu
- planira ! vodi Vijeie utenika
- koordinira ivodi Skolski preventivni program
- planira rad s uienicima s teskodama i darovitim uaenicima
- vrsi ispis i premjeitaj ufenika
- obavua savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih
sadrlaja
- prisuswuje satovima nastave
- obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjelavanja pedago5ke
problematike koja se javlja u nastavi
- skrbi o pedago5kom istrudnom usavrsavanju te napredovanju nastavnika
- sudjeluje u strudnom usavriavanju odgojno-obrazovnih djelatnika





- priprema didaktifko-metodiake teme za Nastavniako vijede i druga tijela
- vodi i prati inovacije u svim sastavnicama odgojno-obrazovnog procesa
- predlale nadine isadriaje za unapredenje i poboljianje nastave icjelovitog
odgojno-obrazovnog rada u Skoli
- priprema irealizira strutna predavanja
- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada
- skrbi o vodenju pedagolke dokumentacije i evidencije o u€enicima
- pregledava pedago5ku dokumentaciju razrednih odjela i dogovara s

razrednicima permanentno aiuriranje podataka
- pregledava svu pedagosku dokumentaciju
- kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje
- prati primjenu 'Pravilnika o pedago5kim mjerama'
- analizira uspjeSnost nastavnika u unapretlenju nastave
- analizira i prati uspjeh uaenika po predmetima i nastavnicima
- vodi redovitu pedagolku dokumentaciju i evidenciju
- provodi vrednovanje odgojno-obrazovnih rezultata, analize, istraiivanja i

projekte
- prati potrebe za narudibom pedagoske dokumentacue
- kontinuirano suraaluje s ravnateljem
- suraduje sa Skolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole te
lokanom i Sirom zajednicom
- obavlja iostale poslove po nalogu ravnatelja iposlove koji proizlaze iz

godilnjeg plana i programa rada Skole

elanak 21.

STRUENI SURAONIK PSIHOLOG

Radno mjesto: struini suradnik psiholog
Broj izvriitelja: 1

Uvjeti: utvrdenivaiedim Zakonom o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o struenoj spremi i pedagoSko-psiholoSkom obrazovanju
nastavnika u srednjem Skolstvu.

Opis poslova:
- prepoznaje uaenikove individualne potrebe, te provodi individualna i grupna
savjetova nj a

- dijagnosticira specifitne pote5ko6e u uienju ipomaie u postizanju boljeg
Skolskog uspjeha (neadekvatne strategije uaenja, problemi s painjom i

koncentracijom, ispitna anksioznost i sl.)
- prepoznavanje darovitih utenika (realizacija naiela izvrsnosti)
- prepoznavanje pote3koda u ponaianju vrinjaikih odnosa, emocionalne ili
obiteljske poteskode te pomaie uienicima u prevladavanju istih
- pomod u prevladavanju kriznih istresnih dogadaja
- razvija i provodi program prevencije nepoieljnih oblika ponasanja,
programe za jaianje pouzdanja, samopostovanja, sigurnosti, uaenje
socijalnih vjestina za sve uienike u skoli, osobito za uienike ,,riziinih
skupina"
- pomale roditeljima prepoznati irazumjeti razvojne iindividualne potrebe
- uienika ireagira u skladu s njima
- pomaie roditeljima razvijati adekvatne vjeltine i komunikaciju kako bi
kvalitetnije poticali razvoj svih djetetovih potencijala iaktivno pridonijeti



njegovu uspjeinom obrazovanju
- uspostavlja kontakt sa Zavodom za profesionalnu orijentacUu, Centrlma za

socijalnu skrb, specijalizirane zdravstvene ustanove, koje se bave mentalnim
zdravUem, institucijama koje se bave osmiSljavanjem slobodnog vremena i dr.
- radi na prepoznavanju specifitne teskode, ali ipozitivnosti lkolske klime i
odnosa medu radnicima i razvija programe za njeno optimiziranje
- uvodi i promovira suvremene metode pradenja iprovjere znanja uienika
- potiae irazvija instrumente za vrednovanje i samovrednovanje rada
nastavnika, te podizanje kvalitete rada u nastavi
- suratluje s razrednicima i Povjerenswima kod izricanja pedagoskih mjera
utenika
- obavlja idruge poslove prema svojoj strutnosti, koje mu zada ravnatelj
Skole i NastavniEko vijeie.

elanak 22.
TAJNIK

Radno mjesto: Tajnik Skolske ustanove 1

Broj izvrlitelja: 1

Uvjeti: sveuailiSni diplomski studij pravne struke ili specUalistitki diplomski struini studij
javne uprave odnosno preddiplomski struani studij upravne struke ako se na natjeaaj ne javi

osoba sa zavrsenim sveuiiliinim diplomskim studijem pravne struke ili specijalistidkim
diplomskim struinim studijem javne uprave.
Opis poslova radnog mjesta:
- izraduje normativne ake, ugovore, rjeienja, odluke
- provodi itumaii pravne propise Skolske ustanove
- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidenc[e radnika,
pri.iave i odjave radnika i flanova njihovih obitelji nadleinim slulbama
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja
- koordinira i kontrolira rad tehnilkog osoblja u suradnji s ravnateljem
- sudjeluje u pripremi sjednica ivodi dokumentaciju za Skolski odbor
- suraaruje i dostavlja podatke nadlernom ministarstvu, uredima drlavne
uprave jedinicama lokalne i podruine (regionalne) samouprave te Gradom
Zagrebom
- nabavlja pedagolku dokumentaciju i potroini materijal
- prikuplja ponude i izdaje narudibenice
- izrat uje plan godiinjih odmora
- obavlja iostale administrativne poslove kao iposlove koji proizlaze iz

godiSnjeg plana iprograma Skolske ustanove

dlanak 25.
VODITEU RAEUNOVODSWA

Radno mjesto: Voditelj raaunovodstva Skolske ustanove 1

Broj izvrlitelja: 1

Uvjeti: VSS-a, raaunovodstvenog smjera
Opis poslova radnog mjesta:
- organizira ivodi raeunovodswo srednjolkolske ustanove
- izraduje financijske planove po programima i izvorima financiranja te prati njihovo
izvrlenje
- vodi poslovne knjige u skladu s propisima



- sastavlja godi!nje iperiodiCne financijske te statistifke izvjegtaje
- priprema operativne izvjeStaje i analize za ikolski odbor i ravnateua skole, jedinice
lokalne i podruine (regionalne) samouprave te Grad Zagreb
- priprema godiSnji popis imovine, obveza ipotralivanja, knjiri inventurne razlike iotpis
Vrijednosti
- priprema putne naloge radnika
- kontrolira obraiune iisplate putnih naloga
- rad na raiunalu
- obavlja obraiun plaie za sve radnike Skole ivanjske suradnike /redovni rad, dopunski
rad, ugovor o autorskom dijelu i ugovor o djelu/
- vrli obratun bolovanja, djeijeg doplatka idrugih naknada za vrijeme odsutnosti iz

rada
- vr5i obraiun iisplatu po putnim nalozima, obraaun poreza iprireza vodi porezne

kartice
- svakodnevno vodi blagajnitki izvjestaj iaiurno vodi knjigu blagajne
- popunjava razne statistidke obrasce vezane uz obratun plada, popunjava tiskanice za

isplatu pla6a idrugih naknada
- popunjava obrasce za kredite, te vrii obustavu od pla6e

- obavlja idruge poslove u okviru svoje strudnosti koju mu zada voditelj raaunovodstva
- vr5i naplatu svih raduna
- knjiii isplate liste plada

- vrsi razradu godiSnje inventure materijala, sitnog inventara, osnovnih sredstava,
obaveza i potraiivanja
- vodi knjigu inventura osnovnih sredstava isitnog inventara
- vodi knjigu ulaznih raiuna i izlaznih raiuna
- vrli godi5nji obraaun amortizacije i revalorizacije
- vrsi prijepis za potrebe raiunovodswa
- vrli sva knjiienja financijskih dokumenata
- kontira iknjiZi svu financijsku dokumentaciju
- obavlja idruge poslove u okviru svoje strudnosti koju mu zada voditelj ratunovodstva
iravnatelj.
- suraduje s nadlelnim ministars om, uredima driavne uprave, jedinicama lokalne i
podruene (regionalne) samouprave te Gradom Zagrebom, slulbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima
- obavlja iostale radunovodswene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz

godiinjeg plana iprograma rada srednjoskolske ustanove.

elanak 23

ADMINSTRATIVNI REFERENT

Radno mjesto: Administrativni referent
Broj izvriitelja: 1

Uvjeti: SSS

Opis poslova radnog mjesta:
- vodi urudibeni zapisnik
- zaprima, urudibira, razvrstava iotprema postu
- organizira i vodi pismohranu
- u suradnji s tajnikom brine o arhivu Skole
- izdaje duplikate svjedodibi, prijepise i uvjerenja
- vodi evidencue podataka o uienicima, priprema i izdaje razlitite powrde na osnovi tih
evidencija





- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronidkim maticama
- vodi evidenciju podataka o uaenicima ipriprema razlidite potvrde na osnovi tih
evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroniikim maticama,
zaprima, razvrstava, urudZbira i otprema poitu te obavlja druge administrativne
poslove koji proizlaze iz godiSnjeg plana i programa rada !kolske ustanove.

alanak 24
DOMA- LOZAE

Radno mjesto: Struini ranik na tehniCkom odriavanju
Broj izvrlitelja: 1

Uvjeti: SSt poloZen odgovarajuii ispit za upravljanje toplinskim sustavom, vozaEka

dozvola B kategorije
Opis poslova radnog mjesta:
- odgovoran je i provodi loienje centralnog grUanje u zimskim mjesecima i vodi brigu o
optimalnoj temepraturi i potrolnji energenata.
- redovito vrSi kontrolu i pregled svih uredaja i instalacija centralnog gruanja i

pravovremeno poduzima mjere za otklanjanje kvarova i pripremu remonta istih
- rukuje uredajima za centralno grijanje, odriava ih u ispravnom stanju, poduzima sve

mjere osiguranja za rad uretlaja, kao isve mjere tehniike i protupoiarne zaitite
- odriava urednost cjelokupnog prostora iopreme kotlovnice
- vrli popravke na elektro idrugim instalacijama u ikoli, kao idruge popravke i

poslove

- vodi kontrolu ispravnosti uredaja za galenje poiara
- tisti snijeg s plotnika ispred iokolo zgrade is krova ikole,
- otkljuiavanje i zakljuiavanje Skole
- odriava okoli! 5kole urednim iiistim, kosi travu
- vrsi sve popravke u Skoli (brave, stolice, klupe, prozore, stolova, vodovod i dr.)
- odriava, kontrolira i popravlja kvarove svih instalacija iopreme u Skoli
- ispravlja kvarove na radijatorima i drugim uredajima centralnog grijanja
- nabavlja i doprema materijal po odobrenju ravnateUa

- obavlja i druge poslove iz svog djelokruga koje mu zada tajnik i ravnatelj

elanak 24. a

OPERATTVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU

Radno mjesto : operativni djelatnik za sigurnost icivilnu zaititu
Broj izvrlitelja: 2

Uvjeti: srednja struCna sprema - zavr5ena 4 razreda
Opis poslova radnog mjesta:

Pra6enje, nadzor i provedba mjera za5tite ljudi, imovine i okoli5a.



Sudjelovanje u izradi i provedbi planova za(tite i spaiavanj4 evakuacije i krizrog
djelovanja.
Provodenje preventivnih mjera sigumosti i civilne za5tite u skladu s valeiim
propisima i intemim aktima ustanove.
Nadzor nad tehnidkom ispravno56u sustava sigumosti (protupoZama z:.$tita,
videonadzor, alarmni sustavi, rasvjeta i dr.).
Pravowemeno reagiranje u izvanrednim situacijama te stradnja s nadleftrim sluZbama

lpolicija, vatrogasci, hitna pomo6, civilna zaitita).
Evidentiranje i izvje3tavanje o dogadajima, uodenim nepravilnostima i poduzetim
mjerama.
Sudjelovanje u edukacijama vjeZbama i treninzima iz podrudja sigumosti i civilne
za5tite.
Provodenje uputa nadredenih te obavljanje drugih poslova u skladu s potrebama
radnog mjesta.
Poslovi zaitite osoba i imovine od protupravnog pona5arf4 ukljuduju6i:

o otkljudavanje i zakljudavanje 5ko1e,

o obilazak svih prostorijq
o pregled ispravnosti videonadzora sustava i uredaja,
o provjeru identiteta osoba koje ulaze u ustanovu.

Poslovi za5tite od poZara i eksplozija:
provjera prohodnosti vatrogasnih pristup4
provjera evakuacijskih putova i idaz4
organizacija i provedba evakuacije i spa5avanja.
Poslovi zaStite podataka i informacija:
izvje5tavanje nadleftrih nakon pronalaska osobnih dokumenata"
briga o za5titi osobnih podataka udenika i zaposlenika u komunikaciji i davanju
informacija osobama koje dolaze u Skolu.
OdrZavanje profesionalne komunikacije temeljene na uljudenosti i poStovanju,

upozoravanje na neprihvatljivo pona5anje, sprjedavaqie sukoba medu udenicima te
prulanje informacija osobama koje ulaze u ustanovu.
Obavljanje ostalih poslova iz podruija sigumosti i civilne zaStite koji proidaze iz
godi5njeg plana i programa rada ustanove te drugih vaZe6ih propisa.

elanak 25.
drsrat - spnrunt

Radno mjesto: -aistaE - spremaC

Broj izvrsitelja: 5

Uvjeti: O5

Opis poslova:
- poslovi dostave (posta, fina, hzzo i dr.)
- deiurstvo
- svakodnevno CiSCenje vanjskih i unutarnjih prostora te namjestaja za kojije zaduiena
- svakodnevno briSe pralinu sa namjeStaja iostalog inventara, te aisti ispisane klupe
- svakodnevno pranje stepenista, hodnika idrugo
- svakodnevno Eisti i pere sanitarne prostorije,
- postavlja higijenske potrepitine
- redovito pranje prozora

- ii5denje prostora pred ulazom u 5kolu, kao istakla na ulazu svakodnevno





- tuva imovinu Skole prilikom di56enja
- po potrebi zakljuiavaju iotkljutavaju lkolu
- otkliufava izakljuiava prostorije koje aisti
- skrbi o lspravnosti, opreme, uredaja, instalacija, a o eventualnom kvaru izvjelduje
domara
- racionalno troSi sredswa za aiSdenje i pravilno rukuje sredstvima rada
- vodi brigu o cvijedu i biljkama u okoliiu
- obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga rada, koje mu zada tajnik i ravnatelj

tlanak 26.

POMOENIK U NASTAVI UEENIKU STESKOCAMA

Radno mjesto: Pomodnik u nastavi udeniku s teskodama
Broj izvrsitelja: sukladno stvarnim potrebama i odgovaraju6im zakljutcima Osnivaia
Uvjeti: SSS

Opis poslova:

Pomodnik u nastavi je osoba koja pruia neposrednu potporu uieniku s teikodama u razvoju
tijekom odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i

motoridku aktivnost uienika, u kretanju, pri uzimanju hrane i piia, u obavljanju higijenskih
potreba, u svakidainjim nastavnim, izvannastavnim i izvanudioniikim aktivnostima, a sve
prema izradenom programu rada i uwrdenim funkcionalnim sposobnostima i potrebama
uaenika te uputama ueiteUa/nastavnika, struanih suradnika 5kole, odnosno strudnog tima.
Rad pomoinika u nastavi odvija se sukladno Pravilniku o pomoinicima u nastavi istruinim
komunikacijskim posrednicima.
Poslovi pomodnika u nastavi su:
- potpora u komunikaciji isocijalnoj ukljuEenosti, potpora u kretanju, potpora pri uzimanju
hrane ipiCa, potpora u obavljan,iu higijenskih potreba, potpora u obavljanju 5kolskih
aktivnosti izadataka, suradnja s utiteljima/nastavnicima te vrsnjacima udenika u razredu,
poslovi specifiani za funkcioniranje pojedinih uienika ili skupine uienika.
Pored navedenih prema nalogu ravnatelja, obavljati idruge poslove koji su sukladni naravi i

vrsti posla za koje je zasnovan radni odnos.

IV. NAEIN RADA

elanak 27.
Nastava se organizira po razredima, a neposredno izvodi u razrednom odjelu iobrazovnoj
skupini.
Odluku o broju uienika u razrednom odjelu na poietku svake ikolske Bodine donosi
nadleini ministar u skladu s Drlavnim pedagoskim standardom za srednje 5kole.
U pojedinim oblicima rada (rad s darovitim uienicima, vjeibe, praktiina nastava islidno)
razredni odjeli mogu se organizirati u dvije ili tri obrazovne skupine sukladno Driavnom
pedagoSkom standardu.
Clanak 35.
Nastava je organizirana u pravilu u jednoj smjeni i to prijepodne, a izvodi se pet ili Sest

radnih dana u tjednu.
elanak 37.
Dnevno trajanje nastave uaenika utvrt uje se rasporedom sati.
Tjedni igodiSnji fond nastavnih sati po razredima utvrduje se izvedbenim
nastavnim planovima koji su sastavni dio Godi5njeg plana i programa rada Skole.

elanak 38.



Puno radno vrijeme zaposlenika Skole .ie 40 sati tjedno.
Clanak 39.
Tjedno radno vrijeme rasporetluje se prema potrebama oswarivanja strukovnih kurikuluma,
zadovoljavanja potreba ufenika injihovih roditelja, gradana i pravnih osoba.
Radno vrijeme Skole je od 5:OO do 2O:OO sati.
Nastava iz predmeta Tjelesna i zdravstvena kultura odrrava se na dislociranoj lokaciji- u

dvorani Graberje, dvorani Druge gimnazije i dvorani Gospodarske Skole.

Promjene u organizaciji rada Skola objavljuje uaenicima, roditeljima i Osnivaau.
dlanak rto.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama i izdavanje potvrda je svakog radnog dana u
jutarnjoj smjeni od 09:00 do 13:00 sati.
lnformacije o radu inapredovanju uEenika roditelji(skrbnici) moSu dobiti prema tjednom
rasporedu odriavanja istih.
Tjedni raspored informacija objavljuje se na Skolskim mreinim stranicama ioglasnoj ploti
5kote.

V. JAVNOST RADA

elanak 28.
Rad Skole je javan. Skola objavljuje informacije na mrelnim stranicama lkole.

VI. PRUELAZNE I ZAVRSNE OOREDBE

tlanak 29.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na mreinoj stranici skole. KLASA: 502-
t0l2s42l03., URBROJ: 2121-27-05-27{1. od 08.10.2025.godine.
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