Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

(N.N. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12,86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17,

68/18, 98/19, 64/20, 151/55, 155/23. i 156/23), Pravilnika o struénoj spremi i pedago3ko-
psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem Skolstvu (N.N. 1/96 i 80/99), Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjo3kolskoj ustanovi (N.N. 94/10), DrZavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog
sustava odgoja i obrazovanja (N.N. 63/08 i 90/10), Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehni¢kim i pomo¢nim poslovima koji se obavljaju u srednjoskolskoj

ustanovi ( N.N. 2/11) i €lanka 36. Statuta Ekonomske $kole ,Braca Radi¢“, Skolski odbor dana
7.10.2025. donosi

Pravilnik
0 unutarnjem ustrojstvu, nacinu rada i sistematizaciji radnih mjesta
u Ekonomskoj skoli ,Braca Radi¢”, Pakovo

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Ekonomske $kole ,Braca Radi¢”, Dakovo (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) detaljnije se ureduju unutarnje ustrojstvo, nacin rada i
sistematizacija radnih mjesta Ekonomske $kole ,Braca Radi¢”, Dakovo (u daljnjem tekstu: Skola) i rad
Skole kao javne sluzbe.
Izrazi u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 2.
Unutarnjim ustrojstvom osigurava se pravodobno i kvalitetno ostvarivanje
organizacijsko-razvojnih, odgojno-obrazovnih, administrativho—strucnih,
racunovodstveno-financijskih te pomoéno-tehniékih poslova.

Clanak 3.
Ustrojstvo i nadin rada Skole temelji se na struénom, pedagokom, djelotvornom,
odgovornom i pravovremenom obavljanju odgojno-obrazovnih i drugih poslova i
zadaca, a u skladu sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli,
Zakonom o strukovnom obrazovanju i propisima donesenim temeljem navedenih
zakona.

Il. UNUTARNJE USTROISTVO

Clanak 4.
Skola se ustrojava kao samostalna ustanova koja ostvaruje djelatnost
srednjo3kolskog strukovnog odgoja i obrazovanja. Djelatnosti su definirane
Statutom Skole.

Clanak 5.
Skolom upravlja Skolski odbor, a ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.
Ravnatelj i Skolski odbor odgovorni su za planiranje i ostvarivanje godi$njeg plana
i programa rada i ukupne zadaée Skole, a posebno za uspostavu struénog, racionalnog i djelotvornog
ustrojstva.



Clanak 6.
U Skoli se ustrojavaju dvije sluzbe:
1. struéno-pedagoska
2. administrativno-tehnicka.

Struéno-pedagoska sluZzba obavlja poslove u vezi s izvodenjem nastavnog plana i
programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s uenicima, aktivnostima u
skladu s potrebama i interesima ucenika, vodenje pedagoske dokumentacije i
evidencije te promicanje struéno-pedagoskog rada Skole u skladu sa zakonom,
provedbenim propisima, godisnjim planom i programom rada Skole i $kolskim
kurikulumom.

Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove,
racunovodstvene i knjigovodstvene poslove, poslove ¢uvanja pedagoske
dokumentacije i evidencije, ostvarivanja prava ucenika, roditelja i radnika, poslove
tehnickog odrZavanja i rukovanja opremom i uredajima, poslove odrZavanja istoce
objekata i okolisa te druge poslove u skladu sa zakonom, provedbenim propisima i
godiénjim planom i programom rada Skole.

Clanak 7.
Poslovi rukovodenja sadrZe: ustrojavanije i organizaciju rada Skole, vodenje i
kontrolu poslovanja, planiranje i programiranje, pracenje ostvarivanja godisnjeg
plana i programa rada, suradnja s drzavnim i drugim tijelima, radnicima, roditeljima
i uenicima, te druge poslove u svezi s vodenjem poslovanja Skole.

Clanak 8.
Poslovi nastave i drugi stru¢ni — pedagoski poslovi sadrZe: ostvarivanje nastavnog
plana i programa odnosno organiziranje i izvodenje teoretske i prakti¢ne nastave i
vjeibi, organiziranje i obavljanje pedagoskih, psiholo3kih, zdravstvenih,
knjiznic¢arskih, programerskih poslova, sudjelovanje u organiziranju i provodenju
upisa, izradu fakultativnog dijela nastavnog plana i programa, poslova utvrdenih
godinjim planom i programom rada Skole i pedagoskim standardima i
normativima.

Clanak 9.
Pravno-administrativni poslovi sadrZe: normativne, upravno pravne poslove,
poslove u svezi s radnim odnosima, opée i administrativne poslove, vodenje
dokumentacije i evidencije, poslove prijepisa, zaprimanja i otpremanja poste,
organiziranje i vodenje pismohrane (arhiv), vodenje pedagoske dokumentacije
biv3ih Skola, poslove telefoniste, suradnja s drzavnim i drugim tijelima, radnicima i
ucenicima, te ostale struéno-administrativne poslove utvrdene Zakonom, propisima
donesenim na temelju zakona, Statutom i opéim aktima Skole.

Clanak 10.
Racunovodstveno-financijski poslovi sadrie: ralunovodstvene,
financijske, knjigovodstvene poslove, izradu godi$njeg proracuna, polugodiinjeg i
godidnjeg obracuna (financijska izvjesc¢a), poslove planiranja, obraéun placa,
naknada, poreza, doprinosa, drugih materijalnih izdataka, poslove evidencije,
blagajnicke i druge poslove utvrdene materijalno-financijskim propisima.
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Clanak 11.
Tehnicki poslovi sadrie: odriavanje, kontrola i popravak (jednostavnijih kvarova)
svih instalacija i opreme, poslove grijanja i dostave poste, otklju¢avanja i
zaklju¢avanje Skole, poslovi domara i drugo.

Clanak 12.
Poslovi odrZavanja Cistoce obuhvadaju: ¢is¢enje unutarnjih prostora, prozora,
ostalih staklenih i drugih povrina, opreme, &id¢enje ispred i oko Skole, i drugo.

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

[1l. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 14.
Radi ostvarivanja poslova propisanih nadleZnim zakonima iz podruéja odgoja i
obrazovanja, godi$njim planom i programa rada i kurikulumom 3kole, kao i zbog
ostvarivanja ostalih djelatnosti u 3koli se uspostavljaju radna mjesta po organizaciji
i sistematizaciji radnih mjesta.

Clanak 15.
Radi ostvarivanja djelatnosti Skole, izvr$enja godi$njeg plana i programa rada Skole
i zadace 3kole utvrdenih zakonom i propisima donesenim na temelju Zakona, u
Skoli se sukladno Pravilniku o normi neposrednog odgojno-obrazovnog rada po

nastavnim predmetima i nacinu utvrdivanja broja izvriitelja na odgojno obrazovnim

i drugim poslovima uspostavljaju slijede¢a radna mjesta:

ravnatelj
nastavnik biologije
nastavnik engleskog jezika
nastavnik etike
nastavnik filozofije
nastavnik fizike
nastavnik geografije
nastavnik glazbene umjetnosti
nastavnik hrvatskog jezika
. nastavnik kemije
. nastavnik latinskog jezika
. nastavnik likovne kulture
. nastavnik logike
. nastavnik matematike
. nastavnik njemackog jezika
. nastavnik povijesti
. nastavnik psihologije
. nastavnik sociologije
. nastavnik stru¢no-teorijskih sadrzaja podruéje ekonomije
. nastavnik stru¢no-teorijskih sadrZaja podrucje pravo
. nastavnik tjelesne i zdravstvene kulture
. nastavnik zemljopisa

Lol A ol

T N T N R Y S GG S G
N R OWLONOOULDEWNEREO



23. struéni suradnik knjiznicar

24. struc¢ni suradnik pedagog

25. strucni suradnik psiholog

26. tajnik 3kolske ustanove 1

27. voditelj racunovodstva u Skoli 1

28. administrativni referent

29. strucni radnik na tehni¢kom odrzavanju
30. Cistac-spremac

Clanak 16.
Sukladno Pedagotkom standardu 3kola ima i:
@ voditelja nastave
@ satnicara
voditelja prakti¢ne nastave
@ koordinatora drZavne mature.
Sukladno pedagoskom standardu nastavnici / strukovni uéitelji / suradnici u nastavi
koji obavljaju ove poslove zaduZuju se RjeSenjem o tjednom zaduZenju odnosno
Godisnjim planom i programom rada $kole.

Clanak 17.
RAVNATEL SKOLE

Radno mjesto: Ravnatelj $kole

Ravnatelj Skole je poslovodni i struéni voditelj $kole.

Broj izvrsitelja: 1

Uvijeti:

1. zavr3en studij odgovarajuce vrste za rad na radnom mjestu nastavnika ili struénog
suradnika u Skoli, a koji moZe biti:

a. sveucili§ni diplomski studij ili

b. integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili

c. specijalisticki diplomski struéni studij,

d. poloZen strucni ispit za utitelja, nastavnika ili stru¢nog suradnika, osim u sluaju iz ¢lanka 157.
stavaka 1. i 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli.

2. uvjeti propisani ¢lankom 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli.
3. najmanje osam godina radnog iskustva u $kolskim ili drugim ustanovama u sustavu
obrazovanija ili u tijelima drZavne uprave nadleZnim za obrazovanje, od ¢ega najmanje

pet godina na odgojno-obrazovnim poslovima u $kolskim ustanovama.

Opis poslova:

- organizira i vodi rad i poslovanje Skole,

- predstavlja i zastupa Skolu,

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

- zastupa Skolu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim osobama s javnim ovlastima,

- suraduje s Nastavnickim vijecem kod predlaganja Skolskog kurikuluma,

- predlaze Skolskom odboru godi$nji plan i program rada,

- predlaZe Skolskom odboru statut i druge opée akte,

- predlaze Skolskom odboru financijski plan te polugodiénji i godinji obragun,

- odluéuje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa uz prethodnu suglasnost Skolskog
odbora, a samostalno u slu¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu
potrebno zaposliti osobu na vrijeme do 60 dana,

- posjecuje nastavu i druge oblike odgojno-obrazovnog rada, analizira rad nastavnika i
strucnih suradnika te osigurava njihovo struéno osposobljavanje i usavrSavanje,



- planira rad, saziva i vodi sjednice Nastavnitkog vijeca,

- imenuje razrednike i voditelje smjena,

- imenuje povjerenstva sukladno Zakonu,

- poduzima mjere propisane zakonom zbog neizvriavanja poslova ili zbog neispunjavanja
drugih obveza iz radnog odnosa,

- odluuje o zahtjevima za ostvarivanje prava radnika,

- brine se o sigurnosti te o pravima i interesima u¢enika i radnika Skole,

- odgovara za sigurnost ucenika, nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih radnika,

- poduzima mjere zastite prava ucenika i prijavljuje svako krienje tih prava nadleinim
tijelima,

- suraduje i promice suradnju s u€enicima i roditeljima,

- suraduje s Osnivacem, tijelima drZavne uprave, ustanovama i drugim tijelima,

- provodi odluke struénih tijela i Skolskog odbora,

- nadzire pravodobno i to¢no unosenje podataka u elektronsku maticu,

- osigurava dostupnost 3kolskog kurikuluma ucenicima i roditeljima,

- odlucuje o pedagos$kim mjerama za koje je ovlasten,

- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opterecivanju ili otudivanju nekretnina
prema prethodnoj odluci Skolskog odbora i suglasnosti Osnivaéa,

- sklapa samostalno pravne poslove o stjecanju, opteredivanju ili otudivanju pokretne
imovine te o investicijskim radovima u vrijednosti do 13.273,16 eura,

- izdaje nastavnicima i stru¢nim suradnicima odluku o tjednom i godiSnjem zaduZenju,

- sudjeluje u radu Skolskog odbora bez prava odluéivanja,

- saziva konstituirajuéu sjednicu Skolskog odbora, Vijeéa roditelja i Vije¢a uéenika,

- predlaZe Skolskom odboru donosenje odluke o upuéivanju radnika na lijeénicki pregled
kod ovlastenog izabranog doktora specijalista medicine rada radi utvrdivanja radne
sposobnosti, u sluaju sumnje da je radniku psihofizitko zdravlje naruseno u mjeri da bi
njegova radna sposobnost mogla biti umanjena,

- izvje$cuje kolegijalna tijela o nalazima i odlukama tijela upravnog i stru¢nog nadzora,

- izvje$¢uje nadleZno upravno tijelo Zupanije o nemoguénosti konstituiranja Skolskog
odbora,

- izvje§€uje roditelje, u€enike, Osnivaca i nadleZno upravno tijelo Zupanije o promjenama u
radu i organizaciji Skole,

- osniva povjerenstva i radne skupine za izradu nacrta pojedinih akata ili obavljanje poslova
vaZnih za djelatnost Skole,

- obavlja druge poslove utvrdene propisima i opéim aktima Skole te poslove za

koje izrijekom propisima ili op¢im aktima nisu ovlastena druga tijela Skole.

Clanak 18.
NASTAVNIK

Radno mjesto: Nastavnik

Broj izvr3itelja: prema godiénjem planu i programu rada Skole

Uvjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
Pravilnikom o struénoj spremi i pedago3ko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjem
Skolstvu

Opis poslova radnog mjesta:

- neposredan odgojno obrazovni rad s uenicima: rad u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj
nastavi u razrednom odjelu u skupini u¢enika 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 u¢enicima koji zaostaju u
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svladavanju grade

- programi Skolskih umjetnickih i drugih sekcija

- programi 3kolskih drustava i udruga ucenika

- struéno-metodicna priprema: godisnje operativno planiranje i pripremanje za neposredan
rad s u¢enicima u redovnoj, izbornoj i fakultativnoj nastavi programi za razvoj $kolskog
sustava i unapredivanje odgojno-obrazovnog rada

- poslovi razrednistva: sat razrednika, rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vijeca,
ekskurzije i izleti, te razredna evidencija i administracija

- upisivanje ocjena i drugih podataka u e imenike

- vodenje e matice

- pripreme pocetka i zavrietka Skolske godine

- redovito pracenje i vrednovanje rada ucenika

- pisanje izvjeséa o rezultatima rada

- deZurstvo

- organizacija izvannastavnih i izvan3kolskih aktivnosti u€enika

- rad u struéno pedagoskim tijelima: Razrednog vijeca, Nastavnickog vijeca, Struénih aktiva
i ostalih stalnih i povremenih strucnih tijela i povjerenstava

- sudjelovanje na seminarima, tecajevima, simpozijima i kongresima

- rad u kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole

- rad na profesionalnom orijentiranju i informiranju ucenika

- priprema i provodenje ispita: redovne, predmetne, razredne, zavrine, razlikovne, popravne
i dodatne nastave, te sudjeluje u komisijama za vrijeme ispita

- deZurstva na ispitima DrZzavne mature, rad u povjerenstvima na zavrinim i pomocnickim ispitima
- mentorstvo nastavniku — pripravniku

- sindikalna aktivnost povjerenika i druge radne obveze utvrdene Godisnjim planom i
programom rada Skole

- sudjeluju u samovrednovaniju Skole

Clanak 19.
STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Radno mjesto: struéni suradnik knjiznicar

Broj izvriitelja: 1

Uvjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem 3kolstvu.

Opis poslova:

- neposredni rad s korisnicima knjiZnice: sa nastavnicima i u€enicima
(izdavanje knjiga, primanje knjiga, pomaganje pri izboru lektire, struéne
literature, rekreativne beletristike), rad na uvodenju novih nastavnih
sredstava i pomagala;

- savjetodavni rad na unapredenju koristenja udzbenika, lektire i struéne
literat. beletristike i nastavnih sredstava i pomagala

- odgojno obrazovni rad u knjiZnici: izrada godidnjeg programa rada, pracenje
individualne sklonosti uéenika u odabiru i éitanju literature

- suradnja s nastavnicima radi uspjesnog vodenja knjiznice i njenog koristenja
u procesu nastave

- rad u struénim tijelima 3kole i promicanju kulturne i javne djelatnosti Skole
- vodenje elektronicke evidencije knjiga, odnosno knjiZzni¢ne grade

- skrbi o inventuri knjiZzniéne grade

- sudjeluje u reviziji knjiznog fonda

- predlaZe otpis i rashodovanje unistenih i izgubljenih knjiga,



- obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga rada koje zada ravnatelj
Skole, u skladu sa Zakonom i kolektivnim ugovorom te posebnim zakonom
koji regulira djelatnost knjiZnica.

Clanak 20.
STRUCNI SURADNIK PEDAGOG

Radno mjesto: strucni suradnik pedagog

Broj izvrsitelja:1

Uvjeti: utvrdeni vaZzeé¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o struénoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju
nastavnika u srednjem 3kolstvu.

Opis poslova:

- sudjeluje u izradi Godisnjeg plana i programa rada Skole, s posebnim
osvrtom na operativne programe i njihovo pracenje

- sudjeluje u izradi lzvjes¢a o realizaciji GodiSnjeg plana i programa

- sudjeluje u izradi Plana pobolj$anja rada Skole

- planira i programira odgojno - obrazovni rad

- provodi vrednovanje i samovrednovanje Skole

- sudjeluje u Timu za kvalitetu

- sudjeluje u radu Povjerenstva za upis ucenika u prvi razred

- informira osnovne $kole o radu 3kole te o planu upisa u 1. razred

- sudjeluje u utvrdivanju grupa izborne, fakultativne, dodatne i dopunske
nastave te izvannastavnih i slobodnih aktivnosti

- sudjeluje u izradi programa rada strucnih tijela (Nastavnicko vijece, Vijece roditelja, Vijece ucenika,
strucnih aktiva)

- koordinira rad Strucnih aktiva, Vijeca razrednika, Vijece roditelja i Vijec¢e uéenika
- provodi ispitivanja i izraduje projekte vezane za stru¢no-pedagosku
problematiku Skole

- priprema i prijavljuje pripravnike za stru¢ne ispite

- pomaie pocetnicima u pripremanju nastave

- uvodi pripravnike u rad

- pruia savjetodavnu pomo¢ ulenicima, nastavnicima, roditeljima i ostalim
sudionicima odgojno-obrazovnog procesa

- priprema se i obavlja poslove u neposrednom radu s uc¢enicima i
nastavnicima

- prati razvoj i odgojno-obrazovna postignucéa ucenika

- sudjeluje u provodenju zdravstvene i socijalne zastite i skrbi u€enika

- profesionalno informira i usmjerava ucenike u sladu s njihovim potrebama,
interesima i sposobnostima

- neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu

- planira i vodi Vijece ucenika

- koordinira i vodi Skolski preventivni program

- planira rad s ucenicima s teSko¢ama i darovitim ucenicima

- vrii ispis i premjestaj ucenika

- obavlja savjetodavni rad u svezi planiranja i programiranja nastavnih
sadrzaja

- prisustvuje satovima nastave

- obavlja savjetodavni rad s nastavnicima u cilju rjeSavanja pedagoske
problematike koja se javlja u nastavi

- skrbi o pedagoskom i stru¢nom usavriavanju te napredovanju nastavnika
- sudjeluje u stru¢nom usavriavanju odgojno-obrazovnih djelatnika
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- priprema didakticko-metodicke teme za Nastavnicko vijece i druga tijela
- vodi i prati inovacije u svim sastavnicama odgojno-obrazovnog procesa

- predlaZe nacine i sadrzaje za unapredenje i poboljSanje nastave i cjelovitog
odgojno-obrazovnog rada u 3koli

- priprema i realizira stru€na predavanja

- svakodnevno prati ostvarivanje odgojno-obrazovnog rada

- skrbi o vodenju pedago3ke dokumentacije i evidencije o u€enicima

- pregledava pedagosku dokumentaciju razrednih odjela i dogovara s
razrednicima permanentno aZuriranje podataka

- pregledava svu pedagosku dokumentaciju

- kontrolira ocjenjivanje po elementima za ocjenjivanje

- prati primjenu 'Pravilnika o pedago3kim mjerama’

- analizira uspjesnost nastavnika u unapredenju nastave

- analizira i prati uspjeh uéenika po predmetima i nastavnicima

- vodi redovitu pedagosku dokumentaciju i evidenciju

- provodi vrednovanje odgojno-obrazovnih rezultata, analize, istraZivanja i
projekte

- prati potrebe za narudzbom pedagoske dokumentacije

- kontinuirano suraduje s ravnateljem

- suraduje sa $kolama, ustanovama i institucijama vezanim za rad Skole te
lokanom i Sirom zajednicom

- obavlja i ostale poslove po nalogu ravnatelja i poslove koji proizlaze iz
godidnjeg plana i programa rada $kole

Clanak 21.
STRUCNI SURADNIK PSIHOLOG

Radno mjesto: stru¢ni suradnik psiholog

Broj izvrsitelja: 1

Uvjeti: utvrdeni vaze¢im Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli i Pravilnikom o stru¢noj spremi i pedago3ko-psiholoskom obrazovaniju
nastavnika u srednjem 3kolstvu.

Opis poslova:

- prepoznaje ucenikove individualne potrebe, te provodi individualna i grupna
savjetovanja

- dijagnosticira specifiéne poteskoée u ufenju i pomaZe u postizanju boljeg
Skolskog uspjeha (neadekvatne strategije uéenja, problemi s painjom i
koncentracijom, ispitna anksioznost i sl.)

- prepoznavanje darovitih u¢enika (realizacija nacela izvrsnosti)

- prepoznavanje poteSkoéa u ponasanju vrénjackih odnosa, emocionalne ili
obiteljske poteskoce te pomaZe ucenicima u prevladavanju istih

- pomo¢ u previadavanju kriznih i stresnih dogadaja

- razvija i provodi program prevencije nepoZeljnih oblika ponasanja,
programe za jacanje pouzdanja, samopostovanja, sigurnosti, u€enje
socijalnih vjestina za sve ucenike u Skoli, osobito za uéenike , riziénih
skupina“

- pomaze roditeljima prepoznati i razumjeti razvojne i individualne potrebe
- u¢enika i reagira u skladu s njima

- pomaze roditeljima razvijati adekvatne vjestine i komunikaciju kako bi
kvalitetnije poticali razvoj svih djetetovih potencijala i aktivno pridonijeti



njegovu uspjeSnom obrazovanju

- uspostavlja kontakt sa Zavodom za profesionalnu orijentaciju, Centrima za
socijalnu skrb, specijalizirane zdravstvene ustanove, koje se bave mentalnim
zdravljem, institucijama koje se bave osmisljavanjem slobodnog vremena i dr.
- radi na prepoznavanju specifi¢ne teskoce, ali i pozitivnosti $kolske klime i
odnosa medu radnicima i razvija programe za njeno optimiziranje

- uvodi i promovira suvremene metode pracenja i provjere znanja ucenika

- potiCe i razvija instrumente za vrednovanje i samovrednovanje rada
nastavnika, te podizanje kvalitete rada u nastavi

- suraduje s razrednicima i Povjerenstvima kod izricanja pedago3kih mjera
ucenika

- obavlja i druge poslove prema svojoj struénosti, koje mu zada ravnatelj
Skole i Nastavnitko vijece.

Clanak 22.
TAIJNIK

Radno mjesto: Tajnik Skolske ustanove 1

Broj izvriitelja: 1

Uvijeti: sveucilini diplomski studij pravne struke ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij
javne uprave odnosno preddiplomski stru¢ni studij upravne struke ako se na natjecaj ne javi
osoba sa zavrienim sveucilisnim diplomskim studijem pravne struke ili specijalisti¢kim
diplomskim stru¢nim studijem javne uprave.

Opis poslova radnog mjesta:

- izraduje normativne akte, ugovore, rjeSenja, odluke

- provodi i tumaci pravne propise Skolske ustanove

- poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar

- obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika,

prijave i odjave radnika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim sluzbama

mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

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

- sudjeluje u pripremi sjednica i vodi dokumentaciju za $kolski odbor

- suraduje i dostavlja podatke nadleZnom ministarstvu, uredima drZzavne

uprave jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te Gradom

Zagrebom

- nabavlja pedagos$ku dokumentaciju i potro3ni materijal

- prikuplja ponude i izdaje narudZbenice

- izraduje plan godisnjih odmora

- obavlja i ostale administrativne poslove kao i poslove koji proizlaze iz

godisnjeg plana i programa $kolske ustanove

Clanak 25.
VODITEL) RACUNOVODSTVA

Radno mjesto: Voditelj ratunovodstva $kolske ustanove 1

Broj izvriitelja: 1

Uvjeti: VSS-a, raCunovodstvenog smjera

Opis poslova radnog mjesta:

- organizira i vodi raCunovodstvo srednjoskolske ustanove

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

- vodi poslovne knjige u skladu s propisima



- sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisti¢ke izvjestaje

- priprema operativne izvjestaje i analize za 3kolski odbor i ravnatelja $kole, jedinice
lokalne i podruéne (regionalne) samouprave te Grad Zagreb

- priprema godisnji popis imovine, obveza i potraZivanja, knjiZi inventurne razlike i otpis
Vrijednosti

- priprema putne naloge radnika

- kontrolira obracune i isplate putnih naloga

- rad na racunalu

- obavlja obragun place za sve radnike Skole i vanjske suradnike /redovni rad, dopunski
rad, ugovor o autorskom dijelu i ugovor o djelu/

- vréi obragun bolovanja, djecjeg doplatka i drugih naknada za vrijeme odsutnosti iz
rada

- vrsi obracun i isplatu po putnim nalozima, obraéun poreza i prireza vodi porezne
kartice

- svakodnevno vodi blagajnicki izvjestaj i azurno vodi knjigu blagajne

- popunjava razne statisti¢ke obrasce vezane uz obracun placa, popunjava tiskanice za
isplatu placa i drugih naknada

- popunjava obrasce za kredite, te vrsi obustavu od plaée

- obavlja i druge poslove u okviru svoje struénosti koju mu zada voditelj ratunovodstva
- vrdi naplatu svih ra¢una

- vrii razradu godi3nje inventure materijala, sitnog inventara, osnovnih sredstava,
obaveza i potraZivanja

- vodi knjigu inventura osnovnih sredstava i sitnog inventara

- vodi knjigu ulaznih rac¢una i izlaznih raduna

- vr3i godidnji obra¢un amortizacije i revalorizacije

- vrii prijepis za potrebe racunovodstva

- vrii sva knjiZzenja financijskih dokumenata

- kontira i knjizi svu financijsku dokumentaciju

- obavlja i druge poslove u okviru svoje stru¢nosti koju mu zada voditelj ratunovodstva
i ravnatelj.

- suraduje s nadleZnim ministarstvom, uredima drZavne uprave, jedinicama lokalne i
podrucne (regionaine) samouprave te Gradom Zagrebom, sluzbama mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s poslovnim partnerima
- obavlja i ostale ratunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove, koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada srednjoskolske ustanove.

Clanak 23.
ADMINSTRATIVNI REFERENT

Radno mjesto: Administrativni referent

Broj izvriitelja: 1

Uvjeti: SSS

Opis poslova radnog mjesta:

- vodi urudzbeni zapisnik

- zaprima, urudZbira, razvrstava i otprema postu
- organizira i vodi pismohranu

- u suradnji s tajnikom brine o arhivu 3kole

- izdaje duplikate svjedodzbi, prijepise i uvjerenja
- vodi evidencije podataka o uéenicima, priprema i izdaje razli¢ite potvrde na osnovi tih
evidencija
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- obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektroni¢kim maticama

- vodi evidenciju podataka o u¢enicima i priprema razli¢ite potvrde na osnovi tih
evidencija, obavlja poslove vezane uz obradu podataka u elektronickim maticama,
zaprima, razvrstava, urudzbira i otprema postu te obavlja druge administrativne
poslove koji proizlaze iz godidnjeg plana i programa rada 3kolske ustanove.

Clanak 24.
DOMA- LOZAC

Radno mjesto: Struéni ranik na tehni¢kom odrZavanju

Broj izvriitelja: 1

Uvjeti: SSS, poloZen odgovarajudi ispit za upravljanje toplinskim sustavom, vozacka
dozvola B kategorije

Opis poslova radnog mjesta:

- odgovoran je i provodi loZenje centralnog grijanje u zimskim mjesecima i vodi brigu o
optimalnoj temepraturi i potrodnji energenata.

- redovito vrsi kontrolu i pregled svih uredaja i instalacija centralnog grijanja i
pravovremeno poduzima mjere za otklanjanje kvarova i pripremu remonta istih

- rukuje uredajima za centralno grijanje, odrZava ih u ispravnom stanju, poduzima sve
mjere osiguranja za rad uredaja, kao i sve mjere tehnicke i protupozZarne zastite

- odrZava urednost cjelokupnog prostora i opreme kotlovnice

- vr3i popravke na elektro i drugim instalacijama u Skoli, kao i druge popravke i
poslove

- vodi kontrolu ispravnosti uredaja za gasenje poZara

- Cisti snijeg s plo¢nika ispred i okolo zgrade i s krova $kole,

- otklju€avanje i zaklju¢avanje 3kole

- odriava okoli$ Skole urednim i Cistim, kosi travu

- vréi sve popravke u Skoli (brave, stolice, klupe, prozore, stolova, vodovod i dr.)

- odrZava, kontrolira i popravlja kvarove svih instalacija i opreme u 3koli

- ispravlja kvarove na radijatorima i drugim uredajima centralnog grijanja

- nabavlja i doprema materijal po odobrenju ravnatelja

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

Clanak 24. a.

OPERATIVNI DJELATNIK ZA SIGURNOST I CIVILNU ZASTITU

Radno mjesto : operativni djelatnik za sigurnost i civilnu zastitu
Broj izvrsitelja: 2

Uvjeti: srednja strufna sprema — zavrsena 4 razreda

Opis poslova radnog mjesta:

- Pracenje, nadzor i provedba mjera zastite ljudi, imovine i okoli$a.



- Sudjelovanje u izradi i provedbi planova zastite i spa$avanja, evakuacije i kriznog
djelovanja.

- Provodenje preventivnih mjera sigurnosti i civilne zastite u skladu s vaze¢im
propisima i internim aktima ustanove.

- Nadzor nad tehni¢kom ispravno$¢u sustava sigurnosti (protupozarna zastita,
videonadzor, alarmni sustavi, rasvjeta i dr.).

- Pravovremeno reagiranje u izvanrednim situacijama te suradnja s nadleznim sluzbama

(policija, vatrogasci, hitna pomo¢, civilna zastita).

- Evidentiranje i izvje$tavanje o dogadajima, uo¢enim nepravilnostima i poduzetim
mjerama.

- Sudjelovanje u edukacijama, vjezbama i treninzima iz podru¢ja sigurnosti i civilne
za§tite.

- Provodenje uputa nadredenih te obavljanje drugih poslova u skladu s potrebama
radnog mjesta.

- Poslovi zastite osoba i imovine od protupravnog ponasanja, ukljucujuci:

o otklju¢avanje i zaklju¢avanje skole,

o obilazak svih prostorija,

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

- Poslovi zadtite od pozara i eksplozija:

- provjera prohodnosti vatrogasnih pristupa,

- provjera evakuacijskih putova i izlaza,

- organizacija i provedba evakuacije i spasavanja.

- Poslovi zastite podataka i informacija:

- izvjestavanje nadleZnih nakon pronalaska osobnih dokumenata,

- briga o zastiti osobnih podataka u¢enika i zaposlenika u komunikaciji i davanju
informacija osobama koje dolaze u $kolu.

- Odrzavanje profesionalne komunikacije temeljene na uljudenosti i poStovanju,
upozoravanje na neprihvatljivo ponasanje, sprjeCavanje sukoba medu u¢enicima te
pruZanje informacija osobama koje ulaze u ustanovu.

- Obavljanje ostalih poslova iz podru¢ja sigurnosti i civilne zastite koji proizlaze iz
godisnjeg plana i programa rada ustanove te drugih vaZe¢ih propisa.

Clanak 25.
CISTAC - SPREMAC

Radno mjesto: -Cistac - spremacd

Broj izvriitelja: 5

Uvijeti: OS

Opis poslova:

- poslovi dostave (posta, fina, hzzo i dr.)

- dezurstvo

- svakodnevno €iS¢enje vanjskih i unutarnjih prostora te namjestaja za koji je zaduZena
- svakodnevno brise pradinu sa namjestaja i ostalog inventara, te Cisti ispisane klupe
- svakodnevno pranje stepenista, hodnika i drugo

- svakodnevno Cisti i pere sanitarne prostorije,

- postavlja higijenske potrepstine

- redovito pranje prozora

- CiSc¢enje prostora pred ulazom u $kolu, kao i stakla na ulazu svakodnevno






- €uva imovinu Skole prilikom &iséenja

- po potrebi zakljuavaju i otklju¢avaju skolu

- otklju¢ava i zaklju¢ava prostorije koje Cisti

- skrbi o ispravnosti, opreme, uredaja, instalacija, a 0 eventualnom kvaru izvje$éuje
domara

- racionalno tro3i sredstva za ¢is¢enje i pravilno rukuje sredstvima rada

- vodi brigu o cvijecu i biljkkama u okolisu

- obavlja i druge poslove u okviru svog djelokruga rada, koje mu zada tajnik i ravnatelj.

Clanak 26.
POMOCNIK U NASTAVI UCENIKU S TESKOCAMA

Radno mjesto: Pomocénik u nastavi uceniku s teSkocama

Broj izvrsitelja: sukladno stvarnim potrebama i odgovarajuéim zakljuécima Osnivaca

Uvjeti: SSS

Opis poslova:

Pomocnik u nastavi je osoba koja pruZa neposrednu potporu uéeniku s teSko¢ama u razvoju
tijekom odgojno-obrazovnog procesa u zadacima koji zahtijevaju komunikacijsku, senzornu i
motori¢ku aktivnost ucenika, u kretanju, pri uzimanju hrane i pi¢a, u obavljanju higijenskih
potreba, u svakidasnjim nastavnim, izvannastavnim i izvanucionickim aktivnostima, a sve
prema izradenom programu rada i utvrdenim funkcionalnim sposobnostima i potrebama
ucenika te uputama ucitelja/nastavnika, stru¢nih suradnika 3kole, odnosno struénog tima.
Rad pomocnika u nastavi odvija se sukladno Pravilniku o pomo¢nicima u nastavi i stru¢nim
komunikacijskim posrednicima.

Poslovi pomocnika u nastavi su:

- potpora u komunikaciji i socijalnoj ukljuéenosti, potpora u kretanju, potpora pri uzimanju
hrane i pi¢a, potpora u obavljanju higijenskih potreba, potpora u obavljanju 3kolskih
aktivnosti i zadataka, suradnja s uciteljima/nastavnicima te vrinjacima ucenika u razredu,
poslovi specifiéni za funkcioniranje pojedinih u€enika ili skupine ucenika.

Pored navedenih prema nalogu ravnatelja, obavljati i druge poslove koji su sukladni naravi i
vrsti posla za koje je zasnovan radni odnos.

IV. NACIN RADA

Clanak 27.
Nastava se organizira po razredima, a neposredno izvodi u razrednom odjelu i obrazovnoj
skupini.

Odluku o broju ucenika u razrednom odjelu na po&etku svake $kolske godine donosi
nadleZni ministar u skladu s Drzavnim pedagoskim standardom za srednje $kole.

U pojedinim oblicima rada (rad s darovitim u€enicima, vjezbe, prakticna nastava i slicno)
razredni odjeli mogu se organizirati u dvije ili tri obrazovne skupine sukladno Driavnom
pedagoSkom standardu.

Clanak 36.

Nastava je organizirana u pravilu u jednoj smjeni i to prijepodne, a izvodi se pet ili Sest
radnih dana u tjednu.

Clanak 37.

Dnevno trajanje nastave ucenika utvrduje se rasporedom sati.

Tjedni i godisnji fond nastavnih sati po razredima utvrduje se izvedbenim

nastavnim planovima koji su sastavni dio Godi$njeg plana i programa rada Skole.
Clanak 38.



Puno radno vrijeme zaposlenika Skole je 40 sati tjedno.

Clanak 39.

Tjedno radno vrijeme rasporeduje se prema potrebama ostvarivanja strukovnih kurikuluma,
zadovoljavanja potreba ufenika i njihovih roditelja, gradana i pravnih osoba.

Radno vrijeme 3Skole je od 6:00 do 20:00 sati.

Nastava iz predmeta Tjelesna i zdravstvena kultura odrZava se na dislociranoj lokaciji — u
dvorani Graberje, dvorani Druge gimnazije i dvorani Gospodarske 3kole.

Promjene u organizaciji rada Skola objavljuje u€enicima, roditeljima i Osnivaéu.

Clanak 40.

Uredovno radno vrijeme za rad sa strankama i izdavanje potvrda je svakog radnog dana u
jutarnjoj smjeni od 09:00 do 13:00 sati.

Informacije o radu i napredovanju ucenika roditelji(skrbnici) mogu dobiti prema tjednom
rasporedu odrZavanja istih.

Tjedni raspored informacija objavljuje se na $kolskim mreznim stranicama i oglasnoj ploci
Skole.

V. JAVNOST RADA
Clanak 28.
Rad 3kole je javan. Skola objavijuje informacije na mreZnim stranicama Skole.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na mreznoj stranici Skole. KLASA: 602-
10/25-02/03., URBROJ: 2121-27-05-27-01. od 08.10.2025.godine.

PREDSJEDNIK 3KOLSKOG ODBORA:
N
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